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Nomor . 067/ 157 [Tapem-CTT
Tanggal Pembuatan  : 03 Januari 2022

Tanggal Revisi Co-
Tanggal Efektif : 03 Januari 2022
Disahkan Oleh : Camat,

HASMAN PARIGI, SE
Penata Tk.l
NiP. 19720822 201001 1 001

SEKSI TATA PEMERINTAHAN

Nama SOP Surat Keterangan Hak Milik Kapal

sar Hukum

Kualifikasi pelaksana :

Da

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. Peraturan Pemeriniah Nomor 17 Tahun 2018 Tentang Kecamatan
w.
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w

“

| Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 36 Tahun
m 2012 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan
|

|

_

|
{

»

Peraturan Menteri Perhubungan Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2017 Tentang Pendaftaran dan
Kebangsaan Kapsl

Peraturan Wali Kotz Tarakan Nomor 30 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi
pada Kecamatan.

o

1. Pendidikan Formal SMA/D3/S1

2. Persyaratan fisik sehat, ramah, tanggap dan teliti
3. Memahami Peraturan Perundang-undangan

4. Mampu mengoperasikan komputer

eterkaitan dengan SOP lain

Peralatan/Periengkapan:

K
1.SOP Administrasi Surat Masuk
2.8S0OP Administrasi Surat Masuk
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Gedung

Ruang Tunggu

Loket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan Legalitas (stempel jabatan dan stempel Kelurahan)
Buku Register

Lemari Arsip

. Komputer

10. Printer

CONONAWN S

| Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

" Apabila berkas pengajuan permohonan tidak lengkap, maka permohonan tidak bisa diproses

Disimpan dalam buku register Surat Keterangan Hak Milik Kapal




{ T
L Pelaksana Mutu Baku \ Keterang
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Tata Camat Kelengkapan Waktu Output N o
, Pelayanan Pemerintahan
,. 1.fotokopi KTP Pemilik Kapal 1. fotokopi KTP Pemilik
2.fotokopi Kartu keluarga Kapal
Pemilik Kapal 2.fotokopi Kartu keluarga
3.Surat Pernyataan Hak Milik Pemilik Kapal
Kapal Bermatrai,diketahui 3.Surat Pernyataan Hak Milik
‘ RT setempat Kapal Bermatrai, diketahui
4.Surat Keterangan Tukang ( RT setempat
Pemohon membawa _ Format disiapkan 4.Surat Keterangan Tukang (
1 kelengkapan berkas __ Kecamatan ) 5 Menit Format disiapkan
persyaratan kepada petugas ~ 5.fotokopi KTP Tukang eni Kecamatan )
pelayanan di meja pelayanan g 6.Foto Kapal ( vm:z.m_,:m.v 5.fotokopi KTP Tukang
| 7.Akta Jual Beli/Kwitansi 6.Foto Kapal ( berwarna )
i Pembelian, jika melalui 7.Akta Jual Beli/Kwitansi
W pembelian. Pembelian, jika melalui
_ 8.Akta Hibah/Surat pembelian.
| Pernyataan Hibah, Jika 8.Akta Hibah/Surat
__ diperoleh melalui Hibah. Pemyataan Hibah, Jika
| diperoleh melalui Hibah.
I 1.fotokopi KTP Pemilik Kapal
“ 2 fotokopi Kartu keluarga
. | Pemilik Kapal
nf |
Feilipes Um_mwmﬂ_m Emerkan ! \ 3.Surat Pernyataan Hak Milik
kelengkapan be: Kas ! YA Kapal Bermatrai,diketahui
persyaratan membuat Surat * RT setempat
Keterangan Hak Milik Kapal Pw:_.ﬂ _Ampmﬂm:_mmz Tukang (
: ormat disiapkan
berkas persyaratan :
2 | @pabila berkas persya o . Kecamatan ) 5 Menit Naskah Layanan
lengkap dan menyampaikan IDAK A 5.fotokopi KTP Tukang

6.Foto Kapal ( berwama )

kepada Kepzla Seks: Tatza
7.Akta Jual Beli/Kwitansi

Pemerintahan o= .
Pembelian, jika melalui
pembelian.

8.Akta HibalySurat

Permyataan Hibah, Jika
diperoleh melalui Hibah.

Pemerintahan memeriksa
kelengkapan berkas
3 | persyaratan, membubunkan
| paraf persetujuan dan
‘m menyampaikan kepada Camat
Wam_m_c_.va@mmnm_mu\m:ma

. Naskah layanan Yang
Naskah Layanan 10 Menit sudah diberi paraf

|
[ Kepala Seksi Tata ”
ﬁ
| |

TIDAK % YA
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Naskah Layanan yang

Naskah layanan Yang : )
sudah aw\cmz paraf 5 enit sudah ditanda tangani

Camat menandatangani Surat
4 | Keterangan Hak Milik Kapal
TIDAK

Naskah Layanan yang 5 Menit Surat _Aﬁm_.m:@mn Hak
sudah ditanda tangani Milik Kapal

Petugas pelayanan memberikan
nomor registrasi, membubuhkan

YA

_
k_ﬁ 5 | stempel dan menyerahkan _“
* kepada pemachon ﬁ
| |
Pemohon menerima Surat [
\ 6 \ Keterangan Hak Milik Kapal ~ Surat mm_nm ﬂmmw.: Hak 5 Menit SmrEk hﬂm MMMM_J hiiR L
! |




PEMERINTAH KOTA TARAKAN
KECAMATAN TARAKAN TIMUR

Nomor 067/ 158 [Tapem- CTT
Tanggal Pembuatan - 03 Januari 2022
Tanggal Revisi —

Tanggal Efektif 03 Januari 2022
Disahkan Oleh

HASMAN PARIGI, SE

Penata Tk.|
NIP. 19720822 201001 1 001

SEKSI TATA PEMERINTAHAN

Nama SOP Surat Dispensasi Nikah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana :

1.Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 Tentang Administrasi Kependudukan

2 Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 Tentang Perubahan Atas UU No 1 Tahun 1974 Tentang
Perkawinan

3 Peraturan Pemeriniah Ri Nomor 0¢ Tahun 1875 Tentang Pelaksanaan UU No 01 Tahun 1974 Tentang
Perkawinan

4 instruksi Presiden Nomor 1 Tahun 1921 Tentang Kompilasi Hukum Islam

5. Keputusan Menteri Agama Nomor 154 Tahun 19971 Tentang Pelaksanaan Instruksi Presiden Nomor 1

Tahun 1991 tangga! 10 Juni 1891 (Kompilasi Hukum Islam)
6 Peraturan Waii Kotz Tarakan Nomor 30 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi

pada Kecamatan

1. Pendidikan Formal SMA/D3/S1
Persyaratan fisik sehat, ramah, tanggap dan teliti
Memahami Peraturan Perundang-undangan

2.
3.
4. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkastan dengan SOP lain

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Administras: Surat Masuk
2 SOP Administras! Surat Keluar

Peringatan

fomo———

Apabila berkas pengajuarn pef

rohonan Ldek lengkap, maka permohonan tidak bisa diproses

| Disimpan dalam buku

Gedung

Ruang Tunggu

Loket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan Legalitas (stempel jabatan dan stempe! Keiurahan)
Buku Register

Lemari Arsip

. Komputer

10 Printer e c————y
Pencatatan dan Pendataan —
Disimpan dalam register Surat Dispensast Nkah

DONOOAWLO =




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Pemohon Petugas Kasi Tata Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Pelayanan Pemerintahan :
1.fotokopi KTP Calon 1.fotokopi KTP Calon
Mempelal Zmanojm‘
2 fotokopl Kartu Keluarga 2.fotokopi Kartu Keluarga
Calon Mempelai Calon Mempelai
3.fotokopi Akta Cerai bagi 3.fotokopi Akta Ceral bagi
Pemohon membawa yang sudah ceral yang sudah cerai
4.fotokopi keterangan 4.fotokopi keterangan
kelengkapan .Um_.xmm % kematian/Akta Kematian 5 Menit kematian/Akta Kematian bagi
persyaratan .rmU.mam petugas bagl pemohon janda/duda pemohon janda/duda
pelayanan di meja pelayanan 5.Surat pernyataan belum 5.Surat pernyataan belum
pernah menikah (bagl yang pernah menikah (bagi yang
belum pernah menikah) belum pernah menikah)
6.Surat pengantar 6.Surat pengantar Perkawinan
Perkawinan dari Kelurahan dari Kelurahan (N1)
(N1)
1.fotokopi KTP Calon
Mempelai
Petugas pelayanan memeriksa N.W%%ﬂ_mthm_”w_cmau
kelengkapan berkas 3.fotokopl Akta Ceral bagl
persyaratan membuat Surat yang sudah ceral
Dispensast Nikah apabila 4.fotokopl keterangan .
TIDAK kematian/Akta Kematian 10 Menit Naskah Layanan
berkas D®ﬁm<mﬁm¢"m3 lengkap A bagi pemohon janda/duda
dan menyampaikan kepada 5.Surat pernyataan belum
Kepala Seksi Tata pernah menikah (bagi yang
Pemerintahan belum pernah menikah)
6.Surat pengantar
Perkawinan dari Kelurahan
(N1
Kepala Seksi Tata
Pemerintahan memeriksa
kelengkapan berkas hi
persyaratan, membubuhkan Naskah Layanan 5 Menit Naska h PSR <mﬂm
paraf persetujuan dan — sudah diberi para
menyampaikan kepada Camat YA
melalui Petugas Pelayanan
Camat menandatangani Surat
Dispensasi Nikah ° Naskah layanan Yang 5 Menit Naskah Layanan yang

sudah diberi paraf

sudah ditanda tangani




|

“ Petugas pelayanan

i memberikan nomor
registrasi, membubuhkan
stempel dan menyerahkan
kepada pemohon

|
!
_
|

YA

Naskah Layanan yang _
sudah ditanda tangani 5 Menit

Surat Dispensasi Nikah

5

[

6 Pemohon menerima Surat
Dispensasi Nikah

|
|

Surat Dispensasi ;
Nikah 5 Menit

Surat Dispensasi Nikah




PEMERINTAH KOTA TARAKAN
KECAMATAN TARAKAN TIMUR

Nomor 067/ 159 [Tapem- CTT
Tanggal Pembuatan . 03 Januari 2022
Tanggal Revisi .
Tanggal Efektif 03 Januari 2022
Disahkan Oleh

HASMAN PARIGI, SE
Penata Tk.|
NIP. 19720822 201001 1 001

SEKSI TATA PEMERINTAHAN

Nama SOP Surat Keterangan Ahli Waris

Dasar Hukum :
1.

Kualifikasi pelaksana :

2.

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019 Tentang Perubahan Atas UU No 1 Tahun 1974 Tentang
Perkawinan

Undang-Undang Nomor 50 Tehun 2009 Tentang Perubahan Kedua Atas UU No 7 Tahun 1989 Tentang
Peradilan Agama

Peraturan Pemerintah Rl Nomor 0S Tahun 1975 Tentang Pelaksanaan UU No 01 Tahun 1974 Tentang
Perkawinan

Instruksi Presiden Nomor 1 Tahun 1991 Tentang Kompilasi Hukum Islam
Keputusan Menteri Agama Nomor 154 Tahun 1991 Tentang Pelaksanaan Instruksi Presiden Nomor 1
Tahun 1991 tangga! 10 Juni 1821 (Kompilasi Hukum lslam)

Peraturan Wali Kota Tarakan Nomor 30 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Administrasi pada Kecamatan.

1. Pendidikan Formal SMA/D3/S1

2. Persyaratan fisik sehat, ramah, tanggap dan teliti
3.  Memahami Peraturan Perundang-undangan

4.  Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan dengan SOP lain

Peralatan/Perlengkapan :

Gedung

Ruang Tunggu

Loket Pelayanan

Meja dan Kursi

ATK

Peralatan Legalitas (stempel jabatan dan stempel Kelurahan)
Buku Register

Lemari Arsip

. Komputer

10. Printer

CONDOBWN =

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

| Apabila berkas pengajuan permohonan tidak lengkap. maka permohonan tidak bisa diproses

Disimpan dalam buku register Surat Keterangan Ahli Waris




Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Waktu Output Keterang

Pemohon

Petugas Kasi
Pelayanan TataPemerintahan

Camat

Kelengkapan

1.fotokopi KTP Pewaris
dan/atau

2.fotokopi Kartu keluarga
Pewaris dan/atau
3.fotokopi Buku Nikah/Akta
Perkawinan Pewaris

1 fotokopi KTP Pewaris
dan/atau

2.fotokopi Kartu keluarga
Pewaris dan/atau
3.fotokopi Buku Nikah/Akta
Perkawinan Pewaris

¥

4 fotokopi Surat Keterangan 4 fotokopi Surat Keterangan
Kematian/Akta Kematian Kematian/Akta Kematian
[ 5.fotokopi KTP Para Ahli 5.fotokopi KTP Para Ahli
i Waris Waris
6.fotokopi Kartu keluarga 6.fotokopi Kartu keluarga
w Pemohon membawa Para Ahli Waris dan/atau Para Ahli Waris dan/atau
7 .fotokopi Akta Kelahiran 7 .fotokopi Akta Kelahiran para
h 1 kelengkapan berkas N para Ahli Waris 5 Menit Ahli Warls
persyaratan .xm_o.mam petugas 8.surat pernyataan ahli waris 8.surat pernyataan ahli warls
pelayanan di meja pelayanan yang ditandatangani para yang ditandatangani para
ahli waris atau ahli waris atau
ditandatangani minimal 2 ditandatangani minimal 2
(dua) ahli waris apabila ahli (dua) ahli waris apabila ahli
waris lebih dari 2 (dua) waris lebih dari 2 (dua)
orang dewasa, bukan anak- orang dewasa, bukan anak-
anak dan berdomisili di luar anak dan berdomisili di luar
Kota Tarakan, bermaterai Kota Tarakan, bermaterai
dan diketahui RT setempat dan diketahui RT setempat
9.Surat Keterangan Ahli 9.Surat Keterangan Ahli Waris
Waris yang dikeluarkan yang dikeluarkan oleh
oleh Kelurahan Kelurahan
1.fotokopi KTP Pewaris
dan/atau
L 2.fotokopi Kartu keluarga
Pewaris dan/atau
Petugas pelayanan memeriksa 3.fotokopi Buku Nikah/Akta
kelengkapan berkas nm;mésmz Pewaris
| 4 .fotokopi Surat Keterangan
M Umnmv\mamﬂm:._jmacc& wcﬂmﬂ. xmamMma»&m xmammmz
{ Keterangan Ahli waris apabila 5. fotokopi KTP Para Ahli
m_ 2 | berkas persyaratan lengkap TIDAK Waris 10 Menit | Naskah Layanan
! 6.fotokopi Kartu keluarga

dan menyampaikan kepada

Kepala Seksi Tata
Pemerintahan

Para Ahli Waris dan/atau
7.fotokopi Akta Kelahiran
para Ahli Waris
8.surat pernyataan ahli waris
yang ditandatangani para
ahli waris atau
ditandatangani minimal 2

(dua) ahli waris apabila ahli







