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No. Kegiatan
Kasi Kesejahteraan 
Rakyat Kecamatan

Camat
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon 
dan checklist 
kelengkapan 
persyaratan

Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta No. e-
0024/SE/2023 Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi 
Pada Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring:
1. Usia paling sedikit 19 tahun untuk laki-laki dan perempuan
2. Asli Formulir Kawin dan Surat Keterangan untuk 
perkawinan yang sudah ditandatangani Lurah
3. Surat Pendaftaran Pencatatan Kawin dari KUA Kecamatan
4. Akta Cerai dari Pengadilan Agama/ Pengadilan Negeri/ 
Akta Kematian/ Surat Keterangan Kematian/ Izin Poligami 
dari Pengadilan Agama (untuk perkawinan kedua)
5. Surat Pengantar yang ditandatangani RT dan RW 
6. Surat Pernyataan belum pernah kawin dari Pemohon 
disaksikan 2 (dua) orang saksi yang tidak memiliki hubungan 
keluarga dengan Pemohon bermeterai cukup dan Surat 
Pernyataan Belum Pernah Kawin dari Calon Pengantin
7. Surat Pernyataan belum kawin kembali dari Pemohon 
disaksikan 2 (dua) orang saksi yang tidak memiliki hubungan 
keluarga dengan Pemohon bermeterai cukup disertakan 
dengan Surat Cerai (jika sudah bercerai)
8. Surat pernyataan kesediaan dipoligami dari Istri dan Surat 
Kawin asli (khusus kasus poligami)
9. Surat Kuasa beserta KTP asli penerima kuasa bermeterai 
cukup (apabila dikuasakan)
10. KTP asli dan KK Pemohon dan calon asli
11. Akta Kelahiran Pemohon dan calon
12. KTP asli 2 (dua) orang saksi
13. KTP asli dan KK asli orang tua Pemohon (apabila masih 
hidup)/ Akta Kematian/ Surat Keterangan Kematian (jika 
sudah meninggal)
14. Sertifikat Layak Kawin Pemohon dan/atau Calon dari 
Puskesmas Kecamatan setempat

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 
dan checklist 
kelengkapan 
persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon 
dan checklist 
kelengkapan 

persyaratan yang 
telah di-verifikasi

Diagram Alir SOP Pelayanan Dispensasi Perkawinan

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

1



No. Kegiatan
Kasi Kesejahteraan 
Rakyat Kecamatan

Camat
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Dispensasi Kawin dan Surat 
Keterangan Untuk Perkawinan 
(Kecamatan)

Berkas Pemohon 
dan checklist 
kelengkapan 

persyaratan yang 
telah di-verifikasi

10 Menit Draf Surat 
Keterangan 

Dispensasi Kawin 
dan Surat 

Keterangan Untuk 
Perkawinan 
(Kecamatan)

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Dispensasi Kawin dan 
Surat Keterangan Untuk Perkawinan 
(Kecamatan)

Draf Surat 
Keterangan 

Dispensasi Kawin 
dan Surat 

Keterangan Untuk 
Perkawinan 
(Kecamatan)

15 Menit Surat Keterangan 
Dispensasi Kawin 

dan Surat 
Keterangan Untuk 

Perkawinan 
(Kecamatan) telah 

ditandatangani 
Camat

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Dispensasi Kawin 
dan Surat Keterangan Untuk 
Perkawinan (Kecamatan)

Surat Keterangan 
Dispensasi Kawin 

dan Surat 
Keterangan Untuk 

Perkawinan 
(Kecamatan) telah 

ditandatangani 
Camat

5 Menit ArsipYaYa

Ya

Tidak

1

Ya



































No. Kegiatan Pegawai
Atasan 

langsung

Kasubag Umum 
dan 

Kepegawaian 
Kecamatan

Arsiparis dan 
Operator 
Absensi

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Mengajukan cuti kepada 

atasan langsung melalui 
sistem pegawai.jakarta.go.id 

Berkas Usulan 
Surat Cuti Pegawai 

60 menit Pengajuan cuti 
menunggu 

persetujuan atasan 
langsung

Berkas Pendukung lainnya Surat Sakit, 
Tiket pesawat (Umroh/Haji), dan 
sebagainya diupload pada sistem

2 Memeriksa dan menyetujui 
kelengkapan pengajuan cuti 
melalui akun atasan 
langsung. Jika disetujui 
maka secara otomatis 
pengajuan cuti terkirim ke 
akun Walikota untuk 
dimintakan persetujuan

Pengajuan cuti 
menunggu 

persetujuan atasan 
langsung

60 menit Pengajuan cuti 
disetujui atasan 
langsung dan 

terkirim ke akun 
Walikota untuk 

dimintakan 
persetujuan

- Jika atasan langsung tidak menyetujui 
dalam waktu 1x24 jam sejak cuti 
diajukan maka pengajuan cuti otomatis 
terkirim ke akun Walikota untuk 
dimintakan persetujuan
- Proses persetujuan cuti di Walikota 
mengikuti alur pada SOP Penerbitan 
Surat Cuti Pegawai di Bagian 
Kepegawaian, Ketatalaksanaan, dan 
Pelayanan Publik

3 Mencetak dan memberikan 
arsip kepada Kasubbag 
Umum dan Kepegawaian

Pengajuan cuti 
disetujui atasan 
langsung dan 

terkirim ke akun 
Walikota untuk 

dimintakan 
persetujuan

10 Menit Surat Cuti Pegawai 
yang telah disetujui 

Walikota dicetak

4 Memberikan arsip kepada 
arsiparis dan operator 
absensi

Surat Cuti Pegawai 
yang telah disetujui 

Walikota dicetak

10 Menit Surat Cuti Pegawai 
yang telah disetujui 
Walikota, dicetak 

dan diarsipkan

5 Menyimpan arsip Surat Cuti 
Pegawai

Surat Cuti Pegawai 
yang telah disetujui 
Walikota, dicetak 

dan diarsipkan

10 Menit Arsip Surat Cuti 
Pegawai

Diagram Alir SOP Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai

Uraian Prosedur Mutu Baku

Keterangan

Pelaksana

TIDAK

YA















































No Kegiatan Pelaksana Kepala Seksi 
Sekretaris 
Kelurahan

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Pelaksana menerima surat masuk  

kemudian meregister buku surat masuk  
menyertakan lembar disposisi. Jika bentuk 
Softfile surat dicetak

Surat Masuk, Buku 
register surat masuk 
dan lembar disposisi

5 menit Surat Masuk diregister 
pada Buku register 

Surat Masuk

2 Lurah Memberi disposisi untuk 
ditindaklanjuti oleh Sekretaris Kelurahan

Surat Masuk diregister 
pada Buku register 

Surat Masuk

5 menit Surat Masuk dan 
Disposisi Lurah

3 Memeriksa surat masuk yang telah 
didisposisi

Surat Masuk dan 
Disposisi Lurah

5 menit Surat Masuk dan 
Disposisi Lurah, telah 

diperiksa oleh 
Sekreatris Kelurahan

4 Pelaksana Mencatat disposisi Lurah dan 
mendistribusikan Surat Masuk sesuai 
perintah Lurah. Disposisi dapat discan 
untuk arsip digital

Surat Masuk dan 
Disposisi Lurah, telah 

diperiksa oleh 
Sekreatris Kelurahan

5 menit Disposisi Lurah dicatat 
pada Buku register 

Surat Masuk

5 Kepala Seksi / Sekretaris Kelurahan 
menerima disposisi lurah dan 
menindaklajuti sesuai disposisi

Disposisi Lurah dicatat 
pada Buku register 
Surat Masuk, Surat 

Masuk dan Disposisi 
Lurah

5 menit Tindak lanjut disposisi 
dan arsip

Diagram Alir SOP Penerimaan Surat Masuk 

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Uraian Prosedur























































































No. Kegiatan
Kepala Seksi 
Pemerintahan

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan menyesuaikan SE 
Sekda Provinsi DKI Jakarta Nomor e-
0024/SE/2023 Tentang Pedoman 
Pelayanan Administrasi Pada 
Kecamatan dan Kelurahan Secara 
Daring, sebagai berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli 
Penerima Kuasa bermeterai cukup 
apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang 
ditandatangani RT dan RW
3. Surat Pernyataan Tidak Mampu 
dari Pemohon yang diketahui RT dan 
RW
4. KTP asli dan KK asli Pemohon
5. Asli SPPT PBB
6. Bukti Kepemilikan Tanah

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang telah di-
verifikasi

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Umum

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Surat Keterangan 
Umum

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Umum

Draf Surat Keterangan 
Umum

15 Menit Surat Keterangan Umum 
telah ditandatangani 

Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Umum yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan Umum 
telah ditandatangani 

Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Pengantar Keringanan PBB)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa
Ya

Tidak

Tidak

Ya





No. Kegiatan
Pelaksana 

Seksi 
Pemerintahan

Kepala Seksi 
Pemerintahan 

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima berkas 

pemohon yang telah 
diunggah ke dalam 
sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon 
dan checklist 
kelengkapan 
persyaratan

Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta No. e-
0024/SE/2023 ttg Pedoman Pelayanan Administrasi Pada 
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring:
1. Surat Permohonan tertulis dari Wajib Pajak/ dikuasakan
2. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa 
bermeterai cukup apabila dikuasakan
3. Surat Pengantar ditandatangani RT dan RW
4. Surat Pernyataan penguasaan fisik dari yang 
bersangkutan disaksikan paling sedikit 2 (dua) orang saksi 
yang dapat dipercaya untuk masing-masing objek pecahan
5. KTP asli dan KK asli masing-masing Pemohon
6. KTP asli para saksi
7. AJB/ Hibah/ Waris/ APHB/ HGB/ SHM dan menunjukkan 
asli dokumen tersebut untuk masing-masing objek pecahan
8. Asli SPPT PBB-P2 yang dimohonkan pemecahan (SPPT 
PBB-P2 induk)
9. Asli Surat Setoran Pajak Daerah BPHTB (SSPD-
BPHTB) asli yang sudah diverifikasi oleh UPPPD (jika ada)
10. IMB/ IPB asli (jika ada)

2 Melakukan verifikasi 
checklist  kelengkapan 
persyaratan berkas 
pemohon yang telah 
diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist 

kelengkapan 
persyaratan

30 Menit Berkas Pemohon 
dan checklist 
kelengkapan 

persyaratan yang 
telah di-verifikasi

3 Membuat draf Surat 
Keterangan 
Pemecahan SPPT PBB-
P2

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

30 Menit Draf Surat 
Keterangan 

Pemecahan SPPT 
PBB-P2

4 Melakukan 
penjadwalan survei 
lapangan

Draf Surat 
Keterangan 

Pemecahan SPPT 
PBB-P2

60 Menit Draf Surat Keterangan 
Pemecahan SPPT PBB-
P2 dan Jadwal survei

5 Melakukan survei 
lapangan

Draf Surat 
Keterangan 

Pemecahan SPPT 
PBB-P2 dan Jadwal 

survei

180 Menit Draf Surat Keterangan 
Pemecahan SPPT PBB-

P2 dan Berita Acara 
Pemeriksaan Lapangan

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Pemecahan Surat Pemberitahuan Pajak Terhutang Pajak Bumi dan Bangunan

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

Tidak

Ya
Tidak

1 2



No. Kegiatan
Pelaksana 

Seksi 
Pemerintahan

Kepala Seksi 
Pemerintahan 

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

6 Menandatangani draf 
Surat Keterangan 
Pemecahan SPPT PBB-
P2

Draf Surat 
Keterangan 

Pemecahan SPPT 
PBB-P2 dan Berita 
Acara Pemeriksaan 

Lapangan

15 Menit Surat Keterangan 
Pemecahan SPPT 
PBB-P2 yang telah 

ditandatangani Lurah

7 Mengirimkan kepada 
pemohon, melalui 
sistem 
jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan 
Pemecahan SPPT PBB-
P2 yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan 
Pemecahan SPPT 
PBB-P2 yang telah 

ditandatangani Lurah

10 Menit ArsipYa

1

Ya

2

Tidak





No. Kegiatan
Kepala Seksi 
Pemerintahan

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon 
dan checklist 
kelengkapan 
persyaratan

Persyaratan menyesuaikan Surat Edaran 
Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta 
Nomor e-0024/SE/2023 Tentang Pedoman 
Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan 
dan Kelurahan Secara Daring, sebagai 
berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima 
Kuasa bermeterai cukup apabila 
dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT 
dan RW
3. KTP asli dan KK asli Pemohon
4. Asli SPPT PBB
5. Bukti lunas PBB
6. Asli dan Fotocopy Bukti kepemilikan 
(SHM / AJB / Girik)

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon 
dan checklist 
kelengkapan 

persyaratan yang 
telah di-verifikasi

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Umum

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Surat 
Keterangan Umum

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Umum

Draf Surat Keterangan 
Umum

15 Menit Surat Keterangan 
Umum telah 

ditandatangani 
Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Umum yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan Umum 
telah ditandatangani 

Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Pengantar Balik Nama PBB)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa Ya

Tidak

Tidak

Ya











No. Kegiatan
Kepala Seksi 

Kesejahteraan Rakyat
Lurah

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan pelayanan sesuai Surat 
Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKI 
Jakarta Nomor e-0024/SE/2023 
Tanggal 6 Desember 2023 Tentang 
Pedoman Pelayanan Administrasi 
Pada Kecamatan dan Kelurahan 
Secara Daring, sebagai berikut:
1. Usia paling sedikit 19 tahun untuk 
laki-laki dan perempuan
2. Surat Kuasa beserta KTP asli 
Penerima Kuasa bermeterai cukup 
apabila dikuasakan
3. Surat Pengantar yang 
ditandatangani RT dan RW
4. Surat Pernyataan belum pernah 
kawin dari Pemohon disaksikan paling 
sedikit 2 (dua) orang saksi bermeterai 
cukup
5. KTP asli dan KK asli Pemohon dan 
calon
6. Akta Kelahiran asli Pemohon
7. KTP asli 2 (dua) orang Saksi
8. KTP asli dan KK asli orang tua 
Pemohon (apabila masih hidup) / Akta 
Kematian/ Surat Keterangan Kematian 
(jika sudah meninggal) / Akta Cerai jika 
telah bercerai 
9. Sertifikat Layak Kawin dari 
Puskesmas Kecamatan setempat

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang telah di-
verifikasi

Diagram Alir SOP Pelayanan Perkawinan Pertama (Umum)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

1



No. Kegiatan
Kepala Seksi 

Kesejahteraan Rakyat
Lurah

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

3 Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Formulir Pengantar 
Kawin (N1) dan Surat 

Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Pengantar 

Kawin)

4 Menandatangani draf Formulir 
Pengantar Kawin (N1) dan Surat 
Keterangan Pelayanan Masyarakat 
(Pengantar Kawin)

Draf Formulir Pengantar 
Kawin (N1) dan Surat 

Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Pengantar 

Kawin)

15 Menit Formulir Pengantar 
Kawin (N1) dan Surat 

Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Pengantar 

Kawin) telah 
ditandatangani Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Formulir Pengantar Kawin (N1) dan 
Surat Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Pengantar Kawin) yang 
telah ditandatangani Lurah

Formulir Pengantar 
Kawin (N1) dan Surat 

Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Pengantar 

Kawin) telah 
ditandatangani Lurah

5 Menit ArsipYaYa

Ya

Tidak

1

Ya

























No. Kegiatan
Semua Kepala 
Seksi (sesuai 

jenis pelayanan)
Lurah

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta 
Nomor e-0024/SE/2023 Tentang Pedoman 
Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan dan 
Kelurahan Secara Daring, sebagai berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa 
bermeterai cukup apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT dan 
RW
3. Surat Pernyataan dari yang bersangkutan
4. KTP asli dan KK asli Pemohon
5. Dokumen tambahan lainnya sesuai jenis Surat 
Keterangan Umum yang dimohonkan

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang 
telah di-verifikasi

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Umum

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang 
telah di-verifikasi

10 Menit Draf Surat Keterangan 
Umum

Disesuaikan dengan Instruksi Walikota Jakarta 
Selatan No. e-0009 Tahun 2022 Tentang Pedoman 
Penyelenggaraan Pelayanan publik di Kelurahan 
dan Kecamatan.
Surat Keterangan Umum dimaksud diantaranya:
1. Surat keterangan penghasilan
2. Surat Keterangan belum pernah menikah
3. Surat Keterangan wali nikah
4. Surat Rekomendasi Kelompok Usaha
5. Surat Keterangan tidak bekerja
6. Surat Keterangan tidak memiliki penghasilan
7. Surat Keterangan Majelis Taklim

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Umum

Draf Surat Keterangan 
Umum

15 Menit Surat Keterangan 
Umum telah 

ditandatangani Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Umum yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan 
Umum telah 

ditandatangani Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa Ya

Tidak

Tidak

Ya





No. Kegiatan
Semua Kepala 

Seksi (sesuai jenis 
pelayanan)

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan checklist 
kelengkapan persyaratan

Persyaratan menyesuaikan Surat 
Edaran Sekretaris Daerah Provinsi 
DKI Jakarta Nomor e-0024/SE/2023 
Tentang Pedoman Pelayanan 
Administrasi Pada Kecamatan dan 
Kelurahan Secara Daring, sebagai 
berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli 
Penerima Kuasa bermeterai cukup 
apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang 
ditandatangani RT dan RW
3. KTP asli dan KK asli Pemohon 
(Pemohon adalah Warga Kelurahan 
yang mengeluarkan Surat Keterangan 
Domisili Penduduk)
4. Surat Pernyataan Domisili dari 
Pemohon diketahui RT RW

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan checklist 
kelengkapan persyaratan yang 

telah di-verifikasi

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Umum

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Surat Keterangan Umum

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Umum

Draf Surat Keterangan 
Umum

15 Menit Surat Keterangan Umum telah 
ditandatangani Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Umum yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan Umum 
telah ditandatangani 

Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Keterangan Domilisi Penduduk)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa
Ya

Tidak

Tidak

Ya





No. Kegiatan
Semua Kepala 
Seksi (sesuai 

jenis pelayanan)
Lurah

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan menyesuaikan Surat 
Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKI 
Jakarta Nomor e-0024/SE/2023 
Tentang Pedoman Pelayanan 
Administrasi Pada Kecamatan dan 
Kelurahan Secara Daring, sebagai 
berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli 
Penerima Kuasa bermeterai cukup 
apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani 
RT dan RW
3. KTP asli dan KK asli Pemohon
4. Surat Tanah/ Akta Wakaf
5. Asli dan fotocopi SK Pengurus 
Rumah Ibadah (SK dengan KOP Surat)

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang telah di-
verifikasi

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Umum

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Surat Keterangan 
Umum

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Umum

Draf Surat Keterangan 
Umum

15 Menit Surat Keterangan Umum 
telah ditandatangani 

Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Umum yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan 
Umum telah 

ditandatangani Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Keterangan Domilisi Rumah Ibadah)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa
Ya

Tidak

Tidak

Ya





No. Kegiatan
Kepala Seksi 
Pemerintahan

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan pelayanan sesuai Surat Edaran 
Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta Nomor e-
0024/SE/2023 Tanggal 6 Desember 2023 Tentang 
Pedoman Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan 
dan Kelurahan Secara Daring, sebagai berikut :
1. Foto lokasi obyek
2. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa 
bermeterai cukup apabila dikuasakan
3. Surat Pernyataan dari Pemohon disaksikan 2 
(dua) orang saksi dari lingkungan setempat yang 
menyatakan bahwa alamat objek satu dan dikuatkan 
oleh Pengurus RT dan RW bermeterai cukup
4. Surat Pernyataan Keabsahan dokumen bermeterai
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. Dokumen-dokumen asli yang terdapat perbedaan 
alamat
7. PBB tahun berjalan asli yang sudah dibayar
8. KTP asli 2 (dua) orang saksi

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Penunjukan Alamat Yang Sama

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Surat Keterangan 
Penunjukan Alamat 

Yang Sama

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Penunjukan Alamat 
Yang Sama

Draf Surat Keterangan 
Penunjukan Alamat 

Yang Sama

15 Menit Surat Keterangan 
Penunjukan Alamat Yang 

Sama telah ditandatangani 
Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Penunjukan 
Alamat Yang Sama yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan 
Penunjukan Alamat 
Yang Sama telah 

ditandatangani Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Penunjukan Alamat yang Sama

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa
Ya

Tidak

Tidak

Ya





No. Kegiatan
Kepala Seksi 
Pemerintahan

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta 
Nomor e-0024/SE/2023 Tanggal 6 Desember 2023 
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada 
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa 
bermeterai cukup apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar ditandatangani RT dan RW
3. Surat Pernyataan dari Pemohon disaksikan 2 (dua) 
orang saksi yang menyatakan bahwa dokumen yang 
memiliki perbedaan menunjuk kepada orang yang sama
4. Surat Pernyataan Keabsahan dokumen bermeterai 
cukup
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. Dokumen-dokumen asli yang terdapat perbedaan 
nama
7. KTP asli 2 (dua) orang saksi
8. Surat Pernyataan Ahli Waris (sebagai bukti 
keterkaitan hubungan Pemohon dengan yang 
dimohonkan)

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang telah di-
verifikasi

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat (Penunjukan 
Orang Yang Sama)

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Penunjukan Orang Yang 
Sama)

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Pelayanan Masyarakat 
(Penunjukan Orang Yang Sama)

Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Penunjukan Orang 
Yang Sama)

15 Menit Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Penunjukan Orang Yang 
Sama) telah ditandatangani 

Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Penunjukan Orang 
Yang Sama) yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Penunjukan Orang 
Yang Sama) telah 

ditandatangani Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Penunjukan Orang yang Sama

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa
Ya

Tidak

Tidak

Ya





No. Kegiatan
Semua Kepala 
Seksi (sesuai 

jenis pelayanan)
Lurah

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan menyesuaikan Surat Edaran 
Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta 
Nomor e-0024/SE/2023 Tentang Pedoman 
Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan 
dan Kelurahan Secara Daring, sebagai 
berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima 
Kuasa bermeterai cukup apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT 
dan RW
3. Identitas pemohon 
(Paspor/SKTT/Visa/Salinan KITAP/ salinan 
KITAS
4. Surat Keterangan Bekerja dari 
Perusahaan Pemohon
5. Surat Keterangan Tempat Tinggal 
(apartemen) 
6. Surat Kontrak atau Surat Pernyataan dari 
Pemilik rumah (rumah pribadi)

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang telah di-
verifikasi

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Umum

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Surat Keterangan 
Umum

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Umum

Draf Surat Keterangan 
Umum

15 Menit Surat Keterangan Umum 
telah ditandatangani 

Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Umum yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan 
Umum telah 

ditandatangani Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Pengantar Pembuatan dan Perpanjangan Izin Tinggal Sementara (ITAS) Atau Izin Tinggal Tetap (ITAP))

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa Ya

Tidak

Tidak

Ya





No. Kegiatan
Pelaksana Kasi 
Pemerintahan

Kasi 
Pemerintahan

Sekkel Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Menerima dan Memeriksa 

berkas dari PTSP serta 
membuat tanda terima jika 
dokumen dan form telah diisi 
lengkap

Berkas Pemohon 
yang telah 

ditandatangani oleh 
Bhabinkamtibmas

10 Menit Tanda Terima dan 
formulir dari Instansi 

Terkait telah 
teregistrasi 

Pengantar RT/RW, foto 
copy KK (penanggung 
jawab), foto copy KTP 
(penanggung jawab & 
Instansi Terkait/ warga 
LAPAS), surat 
pernyataan bermaterai 
10.000 (penanggung 
jawab), formulir dari 
Instansi Terkait telah diisi 
lengkap (mengetahui 
Bhabinkamtibmas)

2 Memverifikasi berkas pemohon 
dan Memaraf 

Tanda Terima dan 
formulir dari Instansi 

Terkait telah 
teregistrasi 

10 Menit Formulir dari Instansi 
Terkait telah diparaf 

Kepala Seksi 
Pemerintahan

3 Memverifikasi berkas pemohon 
dan Memaraf 

Formulir dari Instansi 
Terkait telah diparaf 

Kepala Seksi 
Pemerintahan

10 Menit Formulir dari Instansi 
Terkait telah diparaf 
Sekretaris Kelurahan

4 Melakukan wawancara dan 
menandatangani berkas 
permohon

Formulir dari Instansi 
Terkait telah diparaf 
Sekretaris Kelurahan

30 Menit Formulir dari Instansi 
Terkait telah 

ditandatangani 

5 Menerima hasil 
penandatanganan & penomoran 
ke dalam buku registrasi

Formulir dari Instansi 
Terkait telah 

ditandatangani 

10 Menit Formulir dari Instansi 
Terkait telah diberi 

nomor 

6 Menyampaikan hasil pelayanan 
& membuku ke dalam buku 
register kunjungan 

Formulir dari Instansi 
Terkait telah diberi 

nomor 

5 Menit Formulir dari Instansi 
Terkait telah 

diregister dalam 
Buku Register

Diagram Alir SOP Registrasi Penangguhan Penahanan Masyarakat Binaan

Pelaksana Mutu Baku
Keterangan

Uraian Prosedur

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya





No. Kegiatan Pelaksana Kepala Seksi Sekel Lurah 
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Menerima dan Memeriksa 

berkas dari PTSP serta 
membuat tanda terima jika 
dokumen dan form telah 
diisi lengkap

Berkas 
Permohonan

5 Menit Tanda Terima Persyaratan :
1. Surat dari LP yang sudah di tandatangan 
diatas materai 10.000 oleh si penerima 
asimilasi
2. Surat dari LP yang ditandatangani di atas 
materai 10.000 oleh Penanggung Jawab 
/keluarga penerima asimilasi
3. Surat Bebas Bersyarat dari LP
4. FC KTP Penerima Asimilasi
5. FC KTP Keluarga / penanggung jawab       
6. Surat pengantar RT dan RW
7. FC Vonis atau Putusan Hukuman dari 
pengadilan 

2 Meneliti dan Melakukan 
verifikasi berkas

Tanda Terima 10 Menit Berkas 
Permohonan 

telah diverifikasi 
oleh Kepala 

Seksi

Surat Pengantar RT/RW, foto copy KK 
(penanggung jawab), foto copy KTP 
(penanggung jawab & warga LAPAS), surat 
pernyataan bermaterai 10.000 (penanggung 
jawab), formulir dari LAPAS (mengetahui 
Bhabinkamtibmas)

3 Meneliti dan Melakukan 
verifikasi berkas

Berkas 
Permohonan telah 

diverifikasi oleh 
Kepala Seksi

10 Menit Berkas 
Permohonan 

telah diverifikasi 
oleh Sekretaris 

Kelurahan

4 Melakukan wawancara 
dan menandatangani 
Surat Permohonan 
Jaminan Asimilasi dari 
Lembaga Pemasyarakatan 
oleh Lurah atau pejabat 
yang di delegasikan

Berkas 
Permohonan telah 

diverifikasi oleh 
Sekretaris Lurah

30 Menit Surat 
Permohonan 

Jaminan 
Asimilasi dari 

Lembaga 
Pemasyarakatan 
ditandatangani  

oleh Lurah

Keterangan

Diagram Alir SOP Registrasi Jaminan Asimilasi Dari Lembaga Pemasyarakatan

Pelaksana Mutu BakuUraian Prosedur

TidakYa

Tidak

Tidak

Ya

1



No. Kegiatan Pelaksana Kepala Seksi Sekel Lurah 
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Keterangan
Pelaksana Mutu BakuUraian Prosedur

5 Memberikan Tanggal, 
Nomor dan Stempel 
Kelurahan

Surat 
Permohonan 

Jaminan Asimilasi 
dari Lembaga 

Pemasyarakatan 
ditandatangani  

oleh Lurah

5 Menit Surat 
Permohonan 

Jaminan 
Asimilasi dari 

Lembaga 
Pemasyarakatan 
diberi nomor dan 

distempel

6 Mendokumentasikan dan 
Mengembalikan berkas 
kepada pemohon

Surat 
Permohonan 

Jaminan Asimilasi 
dari Lembaga 

Pemasyarakatan 
diberi nomor dan 

distempel

5 Menit Arsip

YaYa

1





No. Kegiatan pelaksana Sekel Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima berkas dari pemohon 

keterangan penelitian dan membuat 
tanda terima berkas yang dilengkapi 
nomor yang dapat dihubungi

Berkas Pemohon 5 Menit tanda terima Berkas Pemohon:
1. Fotocopy KTP
2. Surat izin penelitian dari Kesbangpol 
dan PTSP
3. contoh kuesioner penelitian
4. surat yang ditujukan ke lurah

Catatan:
Nama Petugas survey harus tercantum 
dalam Surat izin penelitian dari 
Kesbangpol dan PTSP.

2 Cek kelengkapan berkas pemohon  & 
meregister surat masuk 

tanda terima 15 Menit ceklist lembar 
persyaratan 
tercentang

3 Meneliti dan memverifikasi berkas serta 
memberi informasi data demografi & 
data Monografi kelurahan yang dimohon 
oleh pemohon

ceklist lembar 
persyaratan 
tercentang

30 Menit lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon

4 menerima berkas  dan menandatangani lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon

10 Menit lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon 
ditandatangani

Apabila tidak ada Lurah dapat 
ditandatangani oleh Kepala Seksi atau 
Sekretaris Kelurahan

5 mencatat pada buku register surat 
masuk & Memberi stempel pada lembar 
kertas kerja penelitian dari pemohon

lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon 
ditandatangani

10 Menit lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon 
ditandatangani dan 

distempel

Diagram Alir SOP Permohonan Izin Penelitian oleh Lembaga Survey

Pelaksana Mutu Baku
Keterangan

Uraian Prosedur

Tidak

TidakYa

Ya









No. Kegiatan
Pejabat 

Pengadaan
Tim Teknis 

Pengadaan PJLP
Lurah / KPA/ PPK

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Mengumumkan Rencana Umum 

Pengadaan (RUP) paket kebutuhan 
PJLP melalui Sistem Informasi 
Rencana Umum Pengadaan (SIRUP)

RKA/ DPA 1 hari kerja RUP

2 Membuat Surat Permohonan dari 
PPK kepada Pejabat Pengadaan 
(PP)

RUP 60 Menit Surat Permohonan 
dari PPK kepada PP

3 Melaksanakan proses pengadaan 
(dilakukan di PP)

Surat Permohonan 
dari PPK kepada PP

2 hari kerja draf Dokumen 
Pengadaan

Dokumen 
kelengkapan:
1. KAK
2. DPA/ RKA
3. draf kontrak
4. timeline
5. HPS

4 Melakukan reviu dokumen 
pengadaan oleh PPK

draf Dokumen 
Pengadaan

120 Menit BA Hasil Reviu

5 Menyelesaikan proses pengadaan 
sampai dengan pengumuman hasil 
pengadaan

BA Hasil Reviu 5 hari kerja Pengumuman Hasil 
Pengadaan ke 

Penyedia

6 Menyiapkan dokumen kontrak untuk 
ditandatangani Lurah dan Penyedia

Pengumuman Hasil 
Pengadaan ke 

Penyedia

1 hari kerja Draf Dokumen 
Kontrak

7 Melakukan proses penandatanganan 
kontrak

Draf Dokumen 
Kontrak

1 hari kerja Dokumen kontrak 
telah ditandatangani 

Lurah

8 Mengarsipkan dokumen kontrak Dokumen kontrak 
telah ditandatangani 

Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pengadaan Penyediaan Jasa Lainnya Orang Perorangan (PJLP) Melalui Sistem Pengadaan Secara Elektronik (SPSE)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa





No. Kegiatan
Pelaksana Seksi 

pemerintahan
Kasi 

Pemerintahan
Sekel Lurah

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Menerima berkas permohonan 

dari PTSP & memeriksa berkas
Berkas Permohonan 15 Menit tanda terima & 

mencatat no. telp
Berkas Permohonan meliputi:
1. fotocopy KTP pemohon
2. fotocopy KK pemohon
3. pengantar RT/RW
4. Surat Kuasa dan FC KTP 
yang diberi Kuasa
5. Surat pernyataan tidak pernah 
tersangkut pidana/organisasi 
terlarang & diketahui 
Bhimaspol/Babinsa
6. Surat yang ditandatangani 
oleh Lurah hanya 1 (satu), jika 
dibutuhkan lebih maka akan 
dilegalisir oleh Lurah

2 Cek kelengkapan berkas 
pemohon dan Mengetik surat 
Keterangan Bersih Diri untuk 
Sekolah Kedinasan

tanda terima & 
mencatat no. telp

20 Menit Konsep Surat

3 Meneliti dan memverifikasi 
berkas serta memaraf Surat 
Keterangan

Konsep Surat 10 Menit Konsep Surat 
diparaf Kasi Pem

4 Memaraf Surat Keterangan Konsep Surat 
diparaf Kasi Pem

10 Menit Konsep Surat 
diparaf Sekretaris 

Lurah

Apabila tidak ada Lurah dapat 
ditandatangani oleh Sekretaris 
Lurah atau Kepala Seksi

5 Menandatangani surat 
keterangan

Konsep Surat 
diparaf Sekretaris 

Lurah

10 Menit Surat Keterangan 
ditandatangani 

Lurah

6 Meregister formulir dari Sekolah 
Kedinasan & dicatat surat keluar 
Kelurahan

Surat Keterangan 
ditandatangani 

Lurah

15 Menit Surat Keterangan 
diregister 

7 Mendokumentasikan dan 
menyerahkan Surat Keterangan 
ke PTSP untuk disampaikan ke 
pemohon

Surat Keterangan 
diregister 

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Registrasi Permohonan Keterangan Bersih Diri Untuk Sekolah Kedinasan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Uraian Prosedur

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya





No. Kegiatan
Pelaksana Seksi 

Pemerintahan
Kepala Seksi 
Pemerintahan

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima berkas 

dari PTSP dan 
Memverifikasi 
berkas pemohon

Berkas 
pemohon

5 Menit Checklist 
Tanda Terima

1. Surat Pengantar yang ditandatangani RT / RW;
2. Surat Permohonan untuk mengajukan Pelayanan Registrasi Surat Pernyataan 
Ahli Waris (WNI Pribumi)
3. Surat Pernyataan dari Ahli Waris bermaterai yang ditandatangani oleh 
(a.) Pemohon (bermeterai), (b.) 2 orang saksi, (c.) RT / RW (stempel)
(melampirkan Fotocopy KTP 2 orang saksi dan untuk anak di bawah umur/ tidak 
memiliki KTP memberikan CAP Jempol dan ditandatangani Wali bertindak atas 
nama Anak/Penerima Waris Pada Surat Pernyataan Ahli Waris dan Saksi)
4. Foto sebagai bukti pada saat Penandatanganan Surat Pernyataan Ahli Waris 
dan Saksi; 
5. Fotokopi dan asli Akta Kematian Pewaris/ Surat Keterangan Pelaporan 
Kematian/ Surat Keterangan Kematian dari Rumah Sakit/ Puskes/ Uyankes/Surat 
Pembayaran Retribusi Makam atau Surat Pernyataan Kematian bermaterai 
10.000 jika tidak memiliki Akta Kematian/ Surat Keterangan Kematian
6. Fotokopi dan asli Surat/Buku Nikah/ Surat Keterangan dari KUA Pewaris atau 
Surat Penyataan Menikah bermaterai 10.000 yang diketahui oleh RT dan RW 
setempat jika tidak memiliki surat nikah/Buku Nikah
7. Foto copy dan asli KTP dan KK para Ahli Waris;
8. Foto copy dan asli Akta Kelahiran/Ijazah para Ahli Waris, ijasah yang 
mencantumkan data orang tua;
9. Foto copy dan asli Surat Nikah para Ahli Waris, apabila menikah;
10. Foto copy dan asli Akta Cerai, apabila bercerai;
11. Fotokopi dan asli Akta Kematian/ Surat Keterangan Pelaporan Kematian/ 
Surat Keterangan Kematian dari Rumah Sakit/ Puskes/ Uyankes, apabila ada 
Ahli Waris yang meninggal dunia;
12. Foto copy dan asli KTP istri/suami dan anak para Ahli Waris yang telah 
meninggal; 
13. Surat Penyataan Keabsahan dokumen bermaterai;
14. Surat Kuasa bermaterai dan fotocopy KTP penerima kuasa, apabila 
dikuasakan

2 Memeriksa / 
Memverifikasi 
berkas pemohon 
dan Memaraf 

 Checklist dan 
Tanda Terima

3 hari Berkas 
pemohon 

telah 
diverifikasi 

oleh Kepala 
Seksi 

Pemerintahan

Diagram Alir SOP Pelayanan Registrasi Surat Pernyataan Ahli Waris (WNI Pribumi)

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Uraian Prosedur

Tidak

Ya

Tidak

1 2



No. Kegiatan
Pelaksana Seksi 

Pemerintahan
Kepala Seksi 
Pemerintahan

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Uraian Prosedur

3 Memeriksa / 
Memverifikasi 
berkas pemohon 
dan 
menandatangani 

Berkas 
pemohon telah 
diverifikasi oleh 
Kepala Seksi 
Pemerintahan

1 hari Berkas 
pemohon 

telah 
ditandatangani 

oleh Lurah

4 Mencatat kedalam 
buku register 
surat pemohon 
Legalisir, 
Memberikan 
Stempel. 

Berkas 
pemohon telah 
ditandatangani 

oleh Lurah

10 Menit Arsip
Ya

1 2

Ya
Tidak





No. Kegiatan
Pelaksana 
Sekretariat

Sekel Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima berkas dari pemohon 

keterangan penelitiani dan 
membuat tanda terima berkas yang 
dilengkapi nomor yang dapat 
dihubungi

Berkas Pemohon 5 Menit tanda terima Berkas Pemohon:
1. Fotocopy KTP
2. Surat izin penelitian dari Institusi 
Pendidikan (untuk jenjang S1) dan 
PTSP (untuk jenjang S2 ke atas).
3. contoh kuesioner penelitian
4. surat yang ditujukan ke lurah

Catatan:
Nama Petugas survey harus tercantum 
dalam Surat izin penelitian dari Institusi 
Pendidikan (untuk jenjang S1) dan 
PTSP (untuk jenjang S2 ke atas).

2 Cek kelengkapan berkas pemohon  
& meregister surat masuk 

tanda terima 15 Menit ceklist lembar 
persyaratan 
tercentang

3 Meneliti dan memverifikasi berkas 
serta memberi informasi data 
demografi & data Monografi 
kelurahan yang dimohon oleh 
pemohon

ceklist lembar 
persyaratan 
tercentang

30 Menit lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon

4 Menerima berkas  dan 
menandatangani

lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon

10 Menit lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon 
ditandatangani

Apabila tidak ada Lurah dapat 
ditandatangani oleh Kepala Seksi atau 
Sekretaris Kelurahan

5 Mencatat pada buku register surat 
masuk & Memberi stempel pada 
lembar kertas kerja penelitian dari 
pemohon

lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon 
ditandatangani

10 Menit lembar penelitian 
terisi data2 yang 

dimohon 
ditandatangani 
dan distempel

SOP Permohonan Izin Penelitian oleh Mahasiswa

Pelaksana Mutu Baku
Keterangan

Uraian Prosedur

Tidak

ya

Tidak

ya

ya











No. Kegiatan
Kepala Seksi 

Kesejahteraan Rakyat
Lurah

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan pelayanan sesuai Surat 
Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKI 
Jakarta Nomor e-0024/SE/2023 
Tanggal 6 Desember 2023 Tentang 
Pedoman Pelayanan Administrasi 
Pada Kecamatan dan Kelurahan 
Secara Daring, sebagai berikut :
1. Surat Izin Kawin dari Pengadilan 
Agama (Islam) / dispensasi dari 
Pengadilan Agama; (non muslim 
Pengadilan Negeri)
2. Surat Kuasa beserta KTP asli 
Penerima Kuasa bermeterai cukup 
apabila dikuasakan
3. Surat Pengantar yang 
ditandatangani RT dan RW
4. Surat Pernyataan belum pernah 
kawin dari Pemohon disaksikan paling 
sedikit 2 (dua) orang saksi bermeterai 
cukup
5. KTP asli dan KK Pemohon
6. KTP asli 2 (dua) orang Saksi
7. KTP asli dan KK asli orang tua 
Pemohon (apabila masih hidup)

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang telah di-
verifikasi

Diagram Alir SOP Pelayanan Perkawinan Dibawah Umur (dibawah usia 19 tahun)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

1



No. Kegiatan
Kepala Seksi 

Kesejahteraan Rakyat
Lurah

Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

3 Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Formulir Kawin (N1) 
dan Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pengantar Kawin)

4 Menandatangani draf Formulir Kawin 
(N1) dan Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat (Pengantar 
Kawin)

Draf Formulir Kawin (N1) 
dan Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pengantar Kawin)

15 Menit Formulir Kawin (N1) dan 
Surat Keterangan 

Pelayanan Masyarakat 
(Pengantar Kawin) telah 

ditandatangani Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Formulir Kawin (N1) dan Surat 
Keterangan Pelayanan Masyarakat 
(Pengantar Kawin) yang telah 
ditandatangani Lurah

Formulir Kawin (N1) dan 
Surat Keterangan 

Pelayanan Masyarakat 
(Pengantar Kawin) telah 

ditandatangani Lurah

5 Menit ArsipYaYa

Ya

Tidak

1

Ya





No. Kegiatan
Kepala Seksi 

Kesejahteraan 
Rakyat

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan pelayanan sesuai Surat Edaran 
Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta 
Nomor e-0024/SE/2023 Tanggal 6 Desember 
2023 Tentang Pedoman Pelayanan 
Administrasi Pada Kecamatan dan Kelurahan 
Secara Daring, sebagai berikut :
1. Akta Cerai dari Pengadilan Agama / 
Pengadilan Negeri/ Akta Kematian/ Surat 
Keterangan Kematian/ Izin Poligami dari 
Pengadilan Agama
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT 
dan RW
3. Surat Pernyataan belum pernah kawin lagi 
dari Pemohon disaksikan 2 (dua) orang saksi 
bermeterai cukup
4. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima 
Kuasa bermeterai cukup apabila dikuasakan
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. Akta Kelahiran asli Pemohon
7. KTP asli 2 (dua) orang Saksi
8. KTP asli dan KK asli orang tua Pemohon 
(apabila masih hidup) / Akta Kematian/ Surat 
Keterangan Kematian (jika sudah meninggal) 
/ Akta Cerai jika telah bercerai
9. Sertifikat Layak Kawin Pemohon dan Calon 
dari Puskesmas Kecamatan setempat

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

Diagram Alir SOP Pelayanan Perkawinan Kedua dan Selanjutnya (Umum)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

1



No. Kegiatan
Kepala Seksi 

Kesejahteraan 
Rakyat

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

3 Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Formulir Kawin 
(N1) dan Surat 

Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Pengantar 

Kawin)

4 Menandatangani draf Formulir Kawin 
(N1) dan Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat (Pengantar 
Kawin)

Draf Formulir Kawin 
(N1) dan Surat 

Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Pengantar 

Kawin)

15 Menit Formulir Kawin (N1) 
dan Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pengantar Kawin) 
telah ditandatangani 

Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Formulir Kawin (N1) dan Surat 
Keterangan Pelayanan Masyarakat 
(Pengantar Kawin) yang telah 
ditandatangani Lurah

Formulir Kawin (N1) 
dan Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pengantar Kawin) 
telah ditandatangani 

Lurah

5 Menit ArsipYaYa
Ya

Tidak

1

Ya





No. Kegiatan
Pelaksana 

Seksi 
Pemerintahan

Kepala Seksi 
Pemerintahan 

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menerima berkas 

pemohon yang telah 
diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta Nomor e-
0024/SE/2023 Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi 
Pada Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring, sebagai 
berikut :
1. Surat Permohonan tertulis dari Wajib Pajak/ dikuasakan
2. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa 
bermeterai cukup apabila dikuasakan
3. Surat Pengantar yang ditandatangani RT dan RW
4. Surat Pernyataan penguasaan fisik dari yang 
bersangkutan disaksikan paling sedikit 2  (dua) orang saksi 
yang dapat dipercaya
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. KTP asli para Saksi
7. Akta Jual Beli (AJB)/ Hibah/ Waris/ Akta Pembagian Hak 
Bersama (APHB)/ Hak Guna Bangunan (HGB)/ Sertifikat 
Hak Milik (SHM) dan menunjukkan asli dokumen tersebut
8. SPPT PBB asli tetangga
9. Asli Surat Setoran Pajak Daerah Bea Perolehan Hak Atas 
Tanah dan Bangunan (SSPD-BPHTB) yang sudah 
diverifikasi oleh Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah 
(UPPPD) (jika ada)
10. Izin Mendirikan Bangunan (IMB)/ Izin Penggunaan 
Bangunan (IPB) asli (jika ada)

2 Melakukan verifikasi 
checklist  kelengkapan 
persyaratan berkas 
pemohon yang telah 
diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

30 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang telah di-
verifikasi

3 Membuat draf Surat 
Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Pendaftaran 
Objek Pajak Baru)

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

30 Menit Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pendaftaran Objek Pajak 
Baru)

4 Melakukan penjadwalan 
survei lapangan

Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pendaftaran Objek 
Pajak Baru)

60 Menit Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pendaftaran Objek Pajak 
Baru) dan Jadwal survei

5 Melakukan survei 
lapangan

Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pendaftaran Objek 
Pajak Baru) dan Jadwal 

survei

180 Menit Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pendaftaran Objek Pajak 
Baru) dan Berita Acara 
Pemeriksaan Lapangan

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Pendaftaran Objek Pajak Baru

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Tidak

Ya

TidakYa Tidak

1 2



No. Kegiatan
Pelaksana 

Seksi 
Pemerintahan

Kepala Seksi 
Pemerintahan 

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

6 Menandatangani draf 
Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 
(Pendaftaran Objek Pajak 
Baru)

Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pendaftaran Objek 
Pajak Baru) dan Berita 

Acara Pemeriksaan 
Lapangan

15 Menit Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pendaftaran Objek Pajak 
Baru) yang telah 

ditandatangani Lurah

7 Mengirimkan kepada 
pemohon, melalui sistem 
jakevo.jakarta.go.id, Surat 
Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Pendaftaran 
Objek Pajak Baru) yang 
telah ditandatangani 
Lurah

Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Pendaftaran Objek 
Pajak Baru) yang telah 
ditandatangani Lurah

10 Menit ArsipYa

1 2

Tidak
Ya





No. Kegiatan
Kepala Seksi 

Kesejahteraan 
Rakyat

Lurah
Persyaratan / 
Kelengkapan

Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8
1 Menerima berkas pemohon yang 

telah diunggah ke dalam sistem 
jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist  kelengkapan 

persyaratan

Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI 
Jakarta Nomor e-0024/SE/2023 Tanggal 6 
Desember 2023 Tentang Pedoman Pelayanan 
Administrasi Pada Kecamatan dan Kelurahan 
Secara Daring, sebagai berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa 
bermeterai cukup apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT dan 
RW
3. Surat Pernyataan dari Pemohon yang 
menyatakan bahwa pasangan suami/istri tidak 
diketahui keberadaannya
4. Surat Keterangan dari Kepolisian (Polres) 
dan/atau Surat Tanda Terima Pelaporan Polisi 
(Polsek)
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. KTP asli 2 (dua) orang Saksi

2 Melakukan verifikasi checklist 
kelengkapan persyaratan berkas 
pemohon yang telah diunggah ke 
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan

20 Menit Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 

persyaratan yang telah di-
verifikasi

3 Membuat draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat (Ghaib)

Berkas Pemohon dan 
checklist kelengkapan 
persyaratan yang telah 

di-verifikasi

10 Menit Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Ghaib)

4 Menandatangani draf Surat 
Keterangan Pelayanan Masyarakat 
(Ghaib)

Draf Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Ghaib)

15 Menit Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Ghaib) telah 
ditandatangani Lurah

5 Mengirimkan kepada pemohon, 
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, 
Surat Keterangan Pelayanan 
Masyarakat (Ghaib) yang telah 
ditandatangani Lurah

Surat Keterangan 
Pelayanan Masyarakat 

(Ghaib) telah 
ditandatangani Lurah

5 Menit Arsip

Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Ghaib Sebagai Persyaratan Perceraian

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

YaYa Ya

Tidak

Tidak

Ya


