STANDAR PELAYANAN
KELURAHAN KARANG ANYAR
Jenis Pelayanan : Penerbitan Surat Pengantar Kartu Keluarga

	No.
	Komponen
	Uraian

	1.
	Dasar Hukum 
	. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Permenpan dan RB No.35 Tahun 2012 tentang Penyusunan SOP AP

3. Peraturan Daerah Kota Samarinda No.10 Tahun 2009 tentang Kelurahan Dalam Kota Samarinda

4. Peraturan Daerah No 14 Tahun 2008 Tentang Tata Kerja Kelurahan Kota Samarinda

5. Perwali No 32 Tahun 2011 tentang Pelimpahan   Kewenangan dari Walikota kepada Lurah
6. Instruksi Walikota Samarinda Nomor 061/0169.Org.2/I/2015 tentang Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda
 

	2.
	Persyaratan 
	Penerbitan Kartu Keluarga Baru :
1. Surat Pengantar RT yang Asli
2. Kartu Keluarga lama yang asli bagi yang pisah Kartu Keluarga
3. Surat Izin Tinggal tetap bagi orang asing yang asli dan foto copy sebanyak 1 lembar
4. Foto copy Akta Nikah/Kawin sebanyak 1 lembar
5. Surat Keterangan pindah / Surat Keterangan pindah Datang dari daerah asal yang asli
6. Surat Keterangan datang dari luar negeri bagi WNI yang baru datang dari luar negeri yang asli.
Penerbitan Kartu Keluarga Penambahan Anggota Baru karena kelahiran :

1. Surat Pengantar RT Asli
2. Kartu Keluarga lama yang asli
3. Surat keterangan kelahiran yang asli 
Penerbitan Kartu Keluarga Penambahan Anggota Baru karena pindah datang :

1. Surat Pengantar RT Asli
2. Kartu Keluarga lama yang asli
3. Surat Keterangan pindah / Surat Keterangan pindah Datang dari daerah asal yang asli

Penerbitan Kartu Keluarga karena Pengurangan Anggota Keluarga:
1. Surat Pengantar RT Asli
2. Kartu Keluarga Lama (Asli)
3. Foto copy Surat Keterangan Kematian yang di legalisir oleh Kelurahan sebanyak  1 lembar
4. Surat Keterangan pindah/ Surat Keterangan pindah Datang bagi WNI yang pindah dalam wilayah NKRI yang Asli
5. Akta Cerai yang asli
Penerbitan Kartu Keluarga karena Hilang atau Rusak :

1. Surat Pengantar RT Asli
2. Surat keterangan kehilangan dari Kepolisian yang Asli
3. Kartu Keluarga yang rusak
4. Fotocopy atau menunjukkan dokumen kependudukan dari salah satu keluarga sebanyak 1 lembar
5. Fotocopy Dokumen Imigrasi bagi WNA sebanyak 1 lembar
Pelayanan Pindah Alamat Kartu Keluarga :
1. Surat pengantar RT Asli
2. Mengisi biodata terbaru
3. Kartu Keluarga lama yang asli

	3.
	Sistem, Mekanisme dan Prosedur
	· Warga datang ke meja Pelayanan sembari membawa berkas untuk diserahkan ke bagian staf pelayanan bagian front desk
· Berkas diperiksa oleh staf pelayanan apakah sudah lengkap atau tidak, jika lengkap akan langsung diproses secara administrasi untuk dibawa warga ke Kecamatan dan Dinas Capil Samarinda. Apabila tidak lengkap maka akan dikembalikan ke warga untuk dilengkapi.

	4.
	Waktu Pelayanan 
	20 Menit

	5.
	Biaya/Tarif 
	Gratis

	6.
	Produk Pelayanan
	Penerbitan Surat Pengantar Kartu Keluarga, yang diketik di kertas F4, ditandatangani oleh Lurah atau pejabat yang berwenang dan di stempel basah.

	7.
	Pengelolaan Pengaduan 
	Pengaduan dpt disampaikan kepada Lurah melalui :

1. Kotak Saran/Pengaduan

2. Telp. 0541 – 275759
3. Facebook : Karanganyar Anyar
4. Situs : http : //bit.ly/Karanganyarsamarinda
Pengaduan yang diterima akan diproses sesuai dengan SOP Pengelolaan Pengaduan dan diselesaikan selama 1 hari kerja.

	8.
	Sarana & Prasarana, dan/Fasilitas 
	Sarana :

1. Seperangkat alat Komputer.

2. Buku Register
3. Genset

Prasarana :

1. Ruang tunggu ber AC

2. Ruang Laktasi

3. Pojok Bermain Anak
4. Toilet

Fasilitas :

1. Wifi

	9.
	Kompetensi Pelaksana 
	1. Pendidikan minimal SLTA sederajat
2. Memahami dan mengetahui Proses pemberian rekomendasi
3. Dapat mengoperasikan Komputer minimal MS Office computer

	10.
	Pengawasan Internal 
	Pengawasan dilaksanakan oleh :

1. Kepala Seksi Tata Pemerintahan dan Trantib Umum 
2. Sekretaris Kelurahan 
3. Lurah

	11.
	Jumlah Pelaksana 
	4 (empat) orang :

1. 1 orang  Staf  Pemerintahan dan Trantib (Front Desk)
2. Kepala Seksi Tata Pemerintahan dan Trantib Umum 
3. Sekretaris Lurah
4. Lurah

	12.
	Jaminan Pelayanan 
	Memberikan Pelayanan secara efektif dan efisien serta tidak ada pungutan apapun



	13.
	Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan 
	1. Adanya Alat Pemadam Kebakaran (APAR)
2. Kotak P3K
3. Babinkamtibmas

4. Babinsa

	14.
	Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Evaluasi terhadap jenis pelayanan Kelurahan Karang Anyar dilakukan setiap 6 bulan sekali (semester).


