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NOMOR Y72 TAHUN 2024
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TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA KANTOR
KELURAHAN KEBON KOSONG KECAMATAN KEMAYORAN
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

LURAH KELURAHAN KEBON KOSONG

a.

bahwa dalam rangka pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
dan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birckrasi Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan, setiap
penyelenggara pelayanan publik wajib menyusun,
menetapkan dan menerapkan Standar Pelayanan

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan untuk kelancaran
peningkatan pelayanan kepada masyarakat, maka

perlu menetapkan Standar Pelayanan Pada

Kelurahan Kebon Kosong dengan Keputusan

Lurah.

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan sebagaimana diubah Undang Undang
Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan;

Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2007 tentang
Pemerintahan Provinsi Daerah Khusus Ibukota
Jakarta sebagai Ibukota Negara Kesatuan Republik
Indonesia;

Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang



10.

i1,

12.

13.

14.

Pelaydanan Publik

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir Undang- Undang Nomor 9
Tahun 2015;

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah;

Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 5 Tahun
2019 Tentang Pedoman 'Mengadili - Permohonan
Dispensasi Kawii;

Peraturan Menteri Agraria/Kepala BPN Nomor 3
Tahun 1997 tentang Ketentuan Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1997
tentang Pendaftaran Tanah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 137 Tahun
2017 tentang Kode dan Data Wilayah Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Menteri Agama Nomor 20 Tahun 2019
tentang Pencatatan Perkawinan;

Keputusan Menteri Agraria/Kepala BPN Nomor 6
Tahun 1998 tentang Pemberian Hak Milik Atas
Tanah untuk Rumah Tinggal;

Keputusan Direktur Jenderal Bimbingan
Masyarakat Islam Nomor 473 Tahun 2020 tentang
Petunjuk  Teknis  Pelaksanaan  Pencatatan
Pernikahan;

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Provinsi DKI Jakarta sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2019
tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Provinsi DKI Jakarta;

Peraturan Gubernur Nomor 217 Tahun 2016
tentang Perubahan Atas Peraturan Gubernur
Nomor 239 Tahun 2015 Tentang Tata Cara
Pemberian Rekomendasi Atas Permohonan Sesuatu
Hak Atas Bidang Tanah Hak Pengelolaan Tanah
Eks Desa Dan Tanah Eks Kota Praja



Menetapkan

KESATU

15.

16.

17.

18.

19.

Milik/Dikuasai  Pemerintah  Provinsi  Daerah
Khusus Ibukota Jakarta;

Peraturan Gubernur Nomor 94 Tahun 2016
tentang Tata Naskah Dinas;

Peraturan Gubernuir Nomor 152 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kota
Administrasi;

Keputusan Gubernur Nomor 2230 / 2004 tentang
Perubahan Atas Lampiran Keputusan Gubernur
Propinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor
446/2004 tentang Penetapan Nama dan Kode
Wilayah Propinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta;

Instruksi Gubernur Nomor 14 Tahun 2020 tentang
Penyusunan, Penetapan dan Penerapan Standar
Pelayanan pada Perangkat Daerah,

Keputusan Walikota Nomor 86 Tahun 2021 tentang
Pedoman Standar Pelayanan Kecamatan dan
Kelurahan Kota Administrasi Jakarta Pusat.

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN LURAH KELURAHAN KEBON KOSONG
TENTANG STANDAR PELAYANAN PADA KANTOR
KELURAHAN KEBON KOSONG KECAMATAN
KEMAYORAN KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT

Menetapkan Standar Pelayanan pada Kelurahan Kebon
Kosong, yang terdiri dari :
Standar Pelayanan Urusan Pertanahan dan Waris :

1.

Standar Pelayanan Kelengkapan Administrasi

Rekomendasi Permohonan Hak Atas Tanah Eks

Kota Praja;

Standar Pelayanan Pencatatan Surat Pernyataan
Ahli Waris WNI; dan

Standar Pelayanan Surat Keterangan (PM1)
Peningkatan Hak Atas Tanah;

Standar Pelayanan Surat Keterangan (PM1)
Pemberian Hak Milik Atas Tanah Untuk Rumah
Tinggal dengan subjek luar DKI Jakarta

Standar Pelayanan Urusan Perkawinan :

1.

Standar Pelayanan Perkawinan Pertama (umum);



2. Standar Pelayanan Perkawinan Kedua dan
Selanjutnya (umum);
3. Standar Pelayanan Perkawinan di Bawah Umur;

Standar Pelayanan Urusan Lainnya:

1. Standar Pelayanan Pemberian Konsultasi Yang
Berkaitan Dengan Administrasi Pemerintahan
Umum;

2. Standar Pelayanan Pemberian Surat Keterangan
untuk Layanan Administrasi Pemerintahan Umum;

3. Standar Pelayanan Penandatanganan Legalisasi
Produk Layanan Kecamatan;

4. Standar Pelayanan Penandatanganan Relaas
Pengadilan.

KEDUA : Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada
diktum KESATU, wajib dilaksanakan oleh
penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam
penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan
penyelenggara, para pengawas/pembina, dan
masyarakat dalam penyelenggaraan pelayanan public

KETIGA : Evaluasi dan perubahan dalam penetapan dan
penerapan Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud
pada diktum KESATU dilaksanakan setahun sekali atau
sesuai kebutuhan mengacu pada ketentuan peraturan
perundang-undangan

KEEMPAT : Keputusan Lurah ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

5 iié%apk\an di Jakarta
2 a;ta;tg}gggl' &4 Maret 2024

Ii'ur‘@l Keluﬁahan Kebon Kosong

Alfalagt Susetyo Dewanto
NIP.198601162010011016

Tembusan :

1. Walikota Kota Administrasi Jakarta Pusat

2. Kepala Biro Tata Pemerintahan Setda Provinsi DKI Jakarta

3. Kepala Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinsi DKI Jakarta
4. Camat Kecamatan Kemayora



Lampiran: Keputusan Lurah Kelurahan Kebon Kosong

Nomor YL Tahun roly
Tanggal : p¢ Maret 2024

STANDAR PELAYANAN PADA KELURAHAN KEBON
KOSONG

A. PENDAHULUAN

Kelurahan Kebon Kosong yang beralamat di Jalan Dakota II
merupakan salah satu Kelurahan dalam wilayah Kecamatan
Kemayoran dengan luas wilayah + 97,015 Ha.

Kelurahan Kebon Kosong meliputi 13 Rukun Warga dan 128
Rukun Tetangga, dengan jumlah penduduk sebanyak + 37.819 jiwa.
Adapun batas wilayah Kelurahan Kebon Kosong sebagai berikut:

1. Sebelah Utara . Eks. Pagar Pelud Kemayoran Kelurahan
Pademangan Timur.

2. Sebelah Selatan : JL Kalibaru Barat Kelurahan Utan Panjang

3. Sebelah Timur v Kelurahan Utan Panjang, Kelurahan Serdang
dan Kelurahan Sunter Jaya.

4. Sebelah Barat : Jl. H. Benyamin Sueb, Kelurahan Gunung

Sahari Selatan Jl. Kemayoran Ketapang, Jl.
Kebon Kosong Raya.

B. 8 KOMPONEN PENGELOLAAN DALAM STANDAR PELAYANAN
I. Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
sebagaimana diubah Undang Undang Nomor 16 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang
Perkawinan

2. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2007 tentang Pemeriritahan Provinsi
Daerah Khusus Ibukota Jakarta sebagai Ibukota Negara Kesatuan
Republik Indonesia;

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir Undang- Undang
Nomor 9 Tahun 2015;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat
Daerah;

6. Peraturan -Mahkamah Agung RI. Nomor 5 Tahun.2019 Tentang
Pedoman Mengadili Petmohonan Dispensasi Kawin;

7. Peraturan Menteri Agraria/Kepala BPN Nomor 3 Tahun 1997 tentang
Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1997
tentang Pendaftaran Tanah;

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 137 Tahun 2017 tentang Kode
dan Data Wilayah Administrasi Pemerintahan;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

I1.

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birckrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Menteri Agama Nomor 20 Tahun 2019 tentang Pencatatan
Perkawinan;

Keputusan Menteri Agraria/Kepala BPN Nomor 6 Tahun 1998 tentang
Pemberian Hak Milik Atas Tanah untuk Rumah Tinggal;

Keputusan Direktur Jenderal Bimbingan Masyarakat Islam Nomor 473
Tahun 2020 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Pencatatan
Pernikahan;

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi DKI Jakarta sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi DKI Jakarta;

Peraturan Gubernur Nomor 217 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas
Peraturan Gubernur Nomor 239 Tahun 2015 Tentang Tata Cara
Pemberian Rekomendasi Atas Permohonan Sesuatu Hak Atas Bidang
Tanah Hak Pengelolaan Tanah Eks Desa Dan Tanah Eks Kota Praja
Milik/Dikuasai Pemerintah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta;

Peraturan Gubernur Nomor 94 Tahun 2016 tentang Tata Naskah
Dinas;

Peraturan Gubernur Nomor 152 Tahun 2019 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kota Administrasi;

Keputusan Gubernur Nomor 2230 / 2004 tentang Perubahan Atas
Lampiran Keputusan Gubernur Propinsi Dderah Khusus Ibukota
Jakarta Nomor 446/2004 tentang Penetapan Nama dan Kode Wilayah
Propinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta;

Instruksi Gubernur Nomor 14 Tahun 2020 tentang Penyusunan,
Penetapan dan Penerapan Standar Pelayanan pada Perangkat Daerah.

Keputusan Walikota Nomor 86 Tahun 2021 tentang Pedoman Standar
Pelayanan Kecamatan dan Kelurahan Kota Administrasi Jakarta Pusat

Sarana, Prasarana dan/atau Fasilitas

Sarana, prasarana, dan/atau fasilitas yang dimiliki oleh
Kelurahan Kebon Kosong adalah sebagai berikut :
1. Gedung perkantoran,;
2. Ruang Pelayanan/PTSP (Ruang Laktasi, Pojok Baca dan
Pojok Main Anakj);
Ruang tunggu;
Ruang pimpinan;

Ruang kerja;

o oA W

Ruang pertemuan/aula;



Toilet;

8. Mobil Operasional; dan

9. Halaman Parkir.

10.

Dst

I1I. Kompetensi Pelaksana

Sumber Daya Manusia pada Kantor Kelurahan Kebon Kosong

dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat memerlukan

kompetensi tertentu sehingga dapsat melaksanakan pelayanan secara

optimal. Keberhasilan pelayanan didasarkan pada kompetensi yang

dibutuhkan/sesuai dengan tugas masing masing sebagai berikut :

Jenjang
No. Jabatan Pendidikan Pelatihan
1. [Lurah S-2
2. [Sekretaris Kelurahan S-1
3. [Kepala Seksi S-1
Pemerintahan, dan
Ketenteraman Ketertiban
4. [Kepala Seksi -
Ekonomi; Pembangunan dan
Lingkungan Hidup
. ) -1
S Kepala Seksi Kesejahteraan S
Rakyat
6. Kepala Unit Pelaksana S-1
Pelayanan Terpadu Satu
Pintu Kelurahan Kebon
Kosong
7. | Kepala Satuan Pelaksana S-1
Kependudukan dan
Catatan Sipil Kelurahan
Kebon Kosong
8. Kepala Satpol PP S-1
Kelurahan Kebon Kosong

IV. Pengawasan Internal

Sesuai dengan norma tata kelola organisasi yang baik maka faktor

kontrol merupakan salah satu upaya untuk mengupayakan segala

aktivitas dalam rangka mencapai tujuan agar selalu pada pola (on the




track) dalam kerangka memperjuangkan visi dan misi yang telah
ditetapkan, sehingga unit kontrol diperlukan untuk
mendapatkan gambaran perjalanan aktivitas program dan kegiatan

pada Kantor Kelurahan Kebon Kosong

Pengawasan internal dilaksanakan secara berjenjang dan
dilaksanakan secara periodik, adapun jenjang pelaporannya sebagai
berikut:

No. Pelapor Atasan Langsung Laporan
1. | Lurah Camat Setiap bulan
2. | Sekretaris Kelurahan Lurah Insidentil
3. | Kepala Seksi Lurah Insidentil
Pemerintahan
Ketenteraman dan
Ketertiban
4. | Kepala Seksi Ekonomi, Lurah Insidentil
Pembangunan dan
Lingkungan Hidup
5. | Kepala Seksi Lurah Insidentil
Kesejahteraan Rakyat

V. Jumlah Pelaksana

Jumlah Sumber Daya Manusia di Kantor Kelurahan Kebon Kosong
terdiri dari :

No. Jabatan Uraian Tugas dalam Proses Jumlah
Pelayanan

1. -| Lurah Mengawasi, mengendalikan | 1
dan mengoordinasikan
kegiatan pelayanan

2. | Sekretaris Kelurahan Melaksanakan kegiatan| 1
administrasi dan
kerumahtanggaan

3. | Kepala Seksi Pemerin- | Melakukan verifikasi berkas| 1
tahan pelayanan, pembinaan
organisasi kemasyarakatan
dan pemantauvan ketentraman
dan ketertiban wilayah

Kelurahan
4. |Kepala Seksi Ekonomi| Melakukan pelayanan ber-| O
dan Pembangunan kaitan dengan kegiatan
ekonomi masyarakat,

kebersihan dan pemeliharaan
sarana dan prasarana umum
di Kelurahan

5. | Kepala Seksi Kesejah-| Melakukan . pelayanan| 1
teraan Rakyat berkaitan dengan
kesejahteraan rakyat,

kesehatan dan pemberdayaan
masyarakat




VI.

VIL.

VIIL

6. | Pelaksana Kelurahan

Membantu kegiatan
administrasi dan operasional
pelayanan

7 | PPSU

Melakukan penanganan segera
pada permasalahan prasarana
dan sarana umum di wilayah
Kelurahan

65

Jumlah Total

71

Jaminan Pelayanan

Jaminan pelayanan yang diberikan Kelurahan Kebon Kosong berupa :

1. Proses pelayanan dilakukan setelah berkas persyaratan Pemohon

lengkap;

2. Pemohon dilayani sesuai nomor antrian;

3. Produk layanan yang akuntabel;

4. Tersedianya akses pelayanan wuntuk penyandang

disabilitas dan kelompok prioritas;

5. Senyum, Salam, Sapa, Santun (4S); dan

6. Maklumat Pelayanan.

Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

Jaminan keamanan dan keselamatan terhadap pelayanan

yang diberikan Kelurahan Kebon Kosong saat ini, antara lain :

a. Bebas dari pungutan liar;

b. Tersedianya ruang laktasi;

c. Keamanan dan kenyamanan area parkir; dan

d. Tersedianya pelayanan prioritas bagi disabilitas.

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Penilaian kinerja pelaksana pada Kelurahan Kebon Kosong
dilakukan untuk mengetahui seberapa jauh pelaksanaan kegiatan
sesual dengan standar pelayanan setiap 3 (tiga) bulanan dan atau

sewaktu diperlukan dan pelaporan pelaksanaan pelayanan setiap bulan

secara berjenjang ke Kecamatan Kemayoran




C. STANDAR PELAYANAN PADA KELURAHAN KEBON KOSONG

I.

Standar Pelayanan Urusan Pertanahan dan waris

1.

Standar Pelayanan

Kelengkapan Administrasi Permohonan
Rekomendasi Hak Atas Tanah Eks Kota Praja

No. Komponen Uraian
1. Persyaratan 1. Surat Pengantar yang ditandatangani
pelayanan RT/RW (asli}) yang menyebutkan lokasi
tanah;
2. FC KTP terbaru Pemohon atau KTP
Kuasa jika dikuasakan;
3. FC KK terbaru Pemohon;
4. FC pelunasan PBB (tidak ada
tunggakan dari UPPRD);
5. Surat Riwayat Kepemilikan Tanah (asal
usul);
6. Surat Keterangan Ahli Waris jika tanah
merupakan warisan
7. Asli dan FC Akta Jual Beli {AJB)/Surat
Hibah;
8. Asli Surat Pernyataan Penguasaan
Fisik Bidang Tanah yang diketahui oleh
RT, RW dan Saksi (disertai dengan
melampirkan FC KTP saksi);
9, FC Surat Keterangan Tanah dari BPN;
10. Surat Pernyataan Tidak Sengketa yang
diketahui oleh RT, RW;
11. Berita Acara Peninjauan Lapangan
2. Sistem, mekanisme | 1. Pemohon mengambil nomor antrian di
dan prosedur PTSP Kelurahan(PTSP).
2. Pemohon menyerahkan berkas lengkap
(PTSP).
3. Petugas menerima berkas {(PTSP).
4. Petugas melakukan verifikasi berkas
(Kelurahan).
5. Petugas memproses penandatanganan
surat pengantar Peningkatan Hak Atas
Tanahe eks kota praja (Kelurahan).
6. Pemohon menerima surat Pengantar
Peningkatan Hak Atas Tanah Eks Kota
Praja (PTSP).
3. Jangka waktu 1 Hari Kerja/Pemohon (bila berkas
lengkap)
4. Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk pelayanan 1. Surat Keterangan Penguasaan Tanah
' 2. Pencatatan Surat Pernyataan Tidak
Sengketa
3. Surat Keterangan (PM1) Permohonan
Rekomendasi Hak Atas Tanah Eks Kota
Praja
o. Penanda tangan Lurah
7. Penanganan 1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825
pengaduan, saran 2. Kotak saran dan pengaduan
dan masukan 3. Email : kebon kosong@yahoo.com

kel kekos@email.com




2. Staridar Pelayanan Pencatatan Surat Pernyataan Ahli Waris (WNI

Pribumi}
No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan 1. Pemohon adalah Para Ahli Waris atau
pelayanan Ahli Waris yang menerima kuasa dari
Para Ahli Waris Lainnya;
2. Surat Pengantar yang ditandatangani
RT/RW (asli);
3. FC KTP Pewaris atau FC KTP para Ahli
Warls yang terbaru;
4. FC KK terbaru para Ahli Waris;
5. FC Akta Kelahiran/ Surat Keterangan
Lahir/ Surat Kenal Lahir para Ahli
Waris
6. FC Surat Nikah Pewaris (suami/istri);
7. FC Surat Kematian Pewaris/Akta
Kematian/Surat Keterangan
Pelaporan Kematian/Surat
Keterangan Kematian dari
RS/Puskesmas/Uyankes dan/atau
dokumen  keterangan lain yang
disamakan;
8. Surat pernyataan dari Ahli Waris
bermaterai Rp. 10000;
9. Surat Kuasa (bagi Ahli Waris yang
menerima kuasa dari Para Ahli Waris
lainnya) bermaterai Rp. 10000;
10. FC Akta Cerai (apabila bercerai);
11. FC Surat Kematian Ahli Waris /Akta
Kematian /Surat Keterangan
Pelaporan Kematian /Surat
Keterangan  Kematian dari RS
/Puskesmas /Uyankes dan /atau
dokumen  keterangan lain yang
disamakan  apabila Ahli  Waris
meninggal dunia;
12. FC KTP/KIA/Akta Kelahiran
istri/suami dan anak kandung para
Ahli Waris yang telah meninggal.
13. FC 2 orang Saksi
2. | Sistem, mekanisme 1. Pemohon mengambil nomor antrian di
dan prosedur PTSP Kelurahan (PTSP).
2. Pemohon menyerahkan berkas
lengkap (PTSP).
3. Petugas menerima berkas (PTSP).
4. Petugas melakukan verifikasi berkas
(Kelurahan). _
5. Petugas memproses penandatanganan
pencatatan surat pernyataan ahli
waris (Kelurahan).
6. Pemohon menerima pencatatan surat
pernyataan ahli waris (PTSP).
3. | Jangka waktu 1 Hari Kerja/Pemohon (bila berkas
lengkap)
4. | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. | Produk pelayanan Pencatatan Surat Pernyataan Ahli Waris




6. | Penanda tangan Lurah

7. | Penanganan 1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825
pengaduan, saran 2. Kotak saran dan pengaduan
dan masukan 3. Email : kebon_kosong@yahoo.com

kel . kekos@email.com

3. Standar Pelayanan Pemberian Surat Keterangan (PM 1) Peningkatan
Hak atas tanah

No. | Komponen Uraian
1. Persyaratan 1. Surat pengantar RT dan RW;
pelayanan 2. Surat kuasa bila dikuasakan dengan

materai Rp 10.000;

3. FC KTP penerima kuasa;

4. FC KTP-/ KK Pemohon; _

5. FC  Sertifikat HGB/AJB/dokumen
lainnya dan menunjukan aslinya;

6. FC SPPT PBB tahun berjalan yang
sudah dibayar dan bukti lunas;

7. Surat pernyataan penguasaan fisik dari
yang bersangkutan disaksikan paling
sedikit 2 (dua) orang saksi darn
lingkungan masyarakat setempat yang
tidak mempunyai hubungan keluarga
dengan vyang bersangkutan sampai
derajat kedua, baik dalam kekerabatan
vertikal maupun horizontal, yang
menyatakan yang bersangkutan bernar
sebagai pemilik atau menguasai bidang
tanah tersebut;

8. Surat riwayat kepemilikan tanah yang
menyebutkan riwayat  perolehan,
penguasaan tanah.

9. Surat pernyataan tidak sengketa yang
diketahui RT dan RW;

10. Surat Pernyataan Para Ahli Waris
sesual peruntukannya. (bila Pewaris

meninggal)
2. Sistem, mekanisme | 1. Pemohon mengambil nomor antrian di
dan prosedur PTSP Kelurahan(PTSP).
2. Pemohon menyerahkan berkas lengkap
(PTSP).

3. Petugas menerima berkas (PTSP).

4, Petugas melakukan verifikasi berkas
(Kelurahan).

5. Petugas memproses penandatanganan
surat pengantar Peningkatan Hak Atas
Tanah (Kelurahan).

6. Pemohon menerima surat Pengantar
Peningkatan Hak Atas Tanah (PTSP).

3. Jangka waktu 1 Hari Kerja/Pemohon (bila berkas
lenigkap )
4, Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. Produk pelayanan Surat Keterangan (PM 1) Peningkatan Hak
' Atas Tanah '

6. Penanda tangan Lurah

7. Penanganan 1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825
pengaduan, saran 2. Kotak saran dan pengaduan
dan masukan 3. Email : kebon_kosong@yahoo.com

kel.kekos@email.com




4. Standar Pelayanan Surat Keterangan (PM1) Pemberian Hak Milik
Atas Tanah Untuk Rumah Tinggal dengan subjek luar DKI Jakarta

No. | Komponen Uraian
1. Persyaratan 1. Lokasi tanah berada di dalam
pelayanan kelurahan setempat;
2. Surat pengantar RT dan RW;
3. Surat kuasa bila dikuasakan dengan

materai Rp 10.000;

4. FC KTP penerima kuasa;

5. FC KTP / KK Pemohon;

6. FC Sertifikat HGB/AJB/dokumen
lainnya dan menunjukan aslinya;

7. FC SPPT PBB tahun berjalan yang

sudah dibayar dan bukti lunas;

8. Surat pernyataan penguasaan fisik
dari yang bersangkutan disaksikan
paling sedikit 2 {dua) orang saksi dari
lingkungan masyarakat setempat
yang tidak mempunyai hubungan
keluarga dengan yang bersangkutan
sampai derajat kedua, baik dalam
kekerabatan vertikal maupun
horizontal, yang menyatakan yang
bersangkutan benar sebagai pemilik
atau menguasai bidang tanah
tersebut;

9. Surat riwayat kepemilikan tanah yang
menyebutkan  riwayat  perolehan,
penguasaan tanah.

10. Surat pernyataan tidak sengketa yang
diketahui RT dan RW;

11. Surat Pernyataan Para Ahli Waris
sesual peruntukannya. (bila Pewaris

meninggal)
2. Sistem, mekanisme | 1. Pemohon mengambil nomor antrian di
dan prosedur PTSP Kelurahan(PTSP).
2. Pemohon menyerahkan berkas

lengkap (PTSP).

3. Petugas menerima berkas (PTSP).

4. Petugas melakukan verifikasi berkas
{Kelurahan).

5. Petugas memproses penandatanganan
Surat Keterangan (PM1) Pemberian
Hak Milik Atas Tanah Untuk Rumah
Tinggal dengan subjek luar DKI
Jakarta (Kelurahan).

6. Pemohon menerima Surat Keterangan
(PM1) Pemberian Hak Milik Atas
Tanah Untuk Rumah Tinggal dengan
subjek luar DKI Jakarta (PTSP).

3. | Jangka waktu 1 Hari Kerja/Pemohon (bila berkas
lengkap )
4, Biaya/tarif Tidak dipungut biaya {Gratis)

5. Produk pelayanan Surat Keterangan (PM 1) Pemberian Hak
Milik Atas Tanah Untuk Rumah Tinggal
dengan subjek luar DKI Jakarta




Penanda tangan

Lurah

Penanganan
pengaduan, saran
dan masukan

1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825

2. Kotak saran dan pengaduan

3. Email : kebon_kosongiiyahoo.com
kel.kekosi@mgmail.com

1. Standar Pelayanan Perkawinan

1. Standar Pelayanan Perkawinan Pertama (Umum)

No.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan
pelayanan

1. Usia minimal 19 tahun untuk laki -
laki dan bagi perempuan minimal 19
tahun;

2. Surat Pengantar yang ditandatangani
RT dan RW;

3. FC KTP dan FC KK Pemohon dan calon;

4. FC Akte Kelahiran Pemohon dan calon
atau FC Surat Keterangan Lahir (jika
tidak memiliki akta kelahiran);

5. Surat pernyataan belum  pernah
menikah dari Pemohon disaksikan 2
(dua) orang saksi yang tidak memiliki
hubungan keluarga dengan Pemohon
bermaterai Rp 10.000

6. FC KTP 2 orang Saksi;

7. FC KTP dan FC KK Orang tua Pemohon
(apabila masih hidup)/Akte
Kematian/Surat Keterangan Kematian
(jika sudah meninggal)/Akte Cerai jika
telah bercerai.

8, FC Sertifikat Layak Kawin dari
Puskesmas Kecamatan setempat.

9. Surat Kuasa beserta FC KTP Penerima
Kuasa bermaterai Rp 10.000 (apabila
dikuasakan); -

Sistem, mekanisme
dan prosedur

1. Pemohon mengambil nomor antrian di
PTSP Kelurahan. (PTSP)

2. Pemohon menyerahkan berkas
lengkap. (PTSP)

3. Petugas menerima berkas. (PTSP)

4. Petugas melakukan verifikasi berkas
sekaligus konseling. (Kelurahan)

5. Petugas MEmproses pembuatan
Formulir N1, dan PM1 (Kelurahan)

6. Petugas memproses penandatanganan
Formulir N1, dan PM1. (Kelurahan)

7. Pemohon menerima Formulir N1, dan
PM1. (PTSP)

0

Jangka waktu

1 hari kerja/ Pemohon (bila berkas
lengkap)

Biaya /tarif

Tidak dipungut biaya (Gratis)

Produk pelayanan

Formulir N1 dan Surat Keterangan (PM1)

Penanda tangan

Lurah / Sekretaris Kelurahan

N|ov oA

Penanganan
pengaduan, saran
dan masukan

1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825

2. Kotak saran dan pengaduan

3. Email : kebon_kosong@yahoo.com
kel kekos@gmail.com




2. Standar Pelayanan Perkawinan Kedua dan Selanjutnya (Umum)

No.

Komponen

Uraian

1.

Persyaratan
pelayanan

1.

10.

Akta Cerai dari Pengadilan Agama/
Pengadilan Negeri/ Akta Kematian/
Surat  Keterangan  Kematian/Izin
poligami dari PA;

. Surat Pernyataan kesediaan dipoligami

dari Istri dan FC Surat Nikah (khusus
kasus poligami);

. Surat Pengantar yang ditandatangani

RT dan RW;

.FC KTP dan FC KK Pemohon;
.FC Akta Kelahiran Pemochon atau FC

Surat Keterangan Lahir (Jika tidak
memiliki Akta Kelahiran);

. Surat. pernydtaan Duda/Janda yang

belum pernah menikah lagli dari
Pemohon disaksikan 2 (dua) orang
saksi yang tidak memiliki hubungan
keluarga dengan Pemohon bermaterai
Rp 10.000 (Tidak diharuskan
dilibatkan RT RW dalam surat
pernyataan)

. FC KTP 2 orang Saksi;
. FC KTP dan FC KK Orang tua Pemohon

(apabila masih hidup)/ Akte Kematian
(iika sudah meninggal)/Akte Cerai jika
telah bercerai.

.FC Sertifikat Layak Kawin Pemohon

dan Calon dari Puskesmas Kecamatan
setempat,

Surat Kuasa beserta FC KTP Penerima
Kuasa bermaterai Rp 10.000 (apabila
dikuasakan);

Sistem, mekanisme
dan prosedur

6.

. Pemohon mengambil nomor antrian di
PTSP Kelurahan. (PTSP)

Pemohon menyerahkan berkas
lengkap. (PTSP)

. Petugas menerima berkas. (PTSP)
. Petugas melakukan verifikasi berkas

sekaligus konseling. (Kelurahan)

. Petugas MEMmMproses pembuatan

Formulir N1, dan PM1 (Kelurahan)
Petugas memproses penandatanganan
Formulir N1, dan PM1. (Kelurahan)

7. Pemohon menerima Formulir N1, dan

PM1 dan/atau N6. (PTSP)

Jangka waktu

1 hari kerja / Pemohon (bila berkas
lengkap)

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya (Gratis)




pengaduan, saran
dan masukan

5. | Produk pelayanan Formuilir N1, Surat Keterangan (PM1)
dan/atau N6

6. | Penanda tangan Lurah / Sekretaris Kelurahan

7. | Penanganan 1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825

2. Kotak saran dan pengaduan
3. Email : kebon kosong@yahoo.com
kel.kekos@email.com

3. Standar Pelayanan Perkawinan di bawah umur

No.

Komponen

Uraian

Persyaratan
pelayanan

1. Surat izin menikah / dispensasi dari
pengadilan  Agama  (islamm) atau
Pengadilan Negeri ( non islam);

2. Surat Pengantar yang ditandatangani
RT dan RW;

3. FC KTP dan FC KK Pemohon dan
calon;

4. FC Akte Kelahiran Pemochon dan calon
atau FC Surat Keterangan Lahir (jika
tidak memiliki akta kelahiran); ‘

5. Surat pernyataan belum pernah
menikal dari Pemohon disaksikan 2
(dua) orang saksi yang tidak memiliki
hubungan keluarga dengan Pemohon
bermaterai Rp 10.000

6. FC KTP 2 orang Saksi;

7. FC KTP dan FC KK Orang tua
Pemohon (apabila masih hidup)/Akte
Kematian/Surat Keterangan Kematian
(jiika sudah meninggal)/Akte Cerai jika
telah bercerai.

8. FC Sertifikat Layak Kawin dari
Puskesmas Kecamatan setempat.

9. Surat Kuasa beserta FC KTP Penerima
Kuasa bermaterai Rp 10.000 {apabila
dikuasakan);

Sistem, mekanisme
dan prosedur

1. Pemohon mengambil nomor antrian di
PTSP Kelurahan. (PTSP)

2. Pemohon menyerahkan berkas
lengkap. (PTSP)

3. Petugas menerima berkas. (PTSP)

4. Petugas melakukan verifikasi berkas
sekaligus konseling. (Kelurahan)

5. Petugas memproses pembuatan
Formulir N1, dan PM1 (Kelurahan)

6. Petugas memproses penandatanganan
Formulir N1, dan PM1. {Kelurahan)

7. Pemohon menerima Formulir N1, dan
PM1. (PTSP)

Jangka waktu

1 hari kerja / Pemohon (bila berkas
lengkap)

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya (Gratis)

Produk pelayanan

Formulir N1 dan Surat keterangan (PM 1)
Perkawinan di bawah umur

Penarnda tangan

Lurah / Sekretaris Kelurahan

Penan_ganan
pengaduan, saran
dan masukan

1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825

2. Kotak saran dan pengaduan

3. Email : kebon kosong@yahoo.com
kel .kekos@gmail.com




4. Standar Pelayanan Pencatatan Perkawinan Non Islam

No.

Komponen

Uraian

Persyaratan
pelayanan

1. Usia minimal 19 tahun untuk laki — laki

dan bagi perempuan minimal 19 tahun;
~ Surat Pengantar yang ditandatangani RT
dan RW,;

Pemohon;

perkawinan dari Pemohon disaksikan 2
(dua) orang saksi yang tidak memiliki
hubungan keluarga dengan Pemohon
bermaterai Rp 10.000;

5. FC KTP 2 orang Saksi;

FC KTP dan FC KX Orang tua Pemohon
(apabila masih hidup};
Surat Pemberkatan Perkawinan (bagl yang
sudah menikah);

Kuasa bermaterai Rp 10.000 ({(apabila
dikuasakan),

9. Sertifikat Layak kawin dari Puskesmas

Kecamatan setempat.

Sistem, mekanisme
dan prosedur

1. Pemohon mengambil nomor antrian di
PTSP Kelurahan. (PTSP)
2. Pemohon menyerahkan berkas
lengkap. (PTSP)
3. Petugas menerima berkas. (PTSP)
4. Petugas melakukan verifikasi berkas.
(Kelurahan)
5. Petugas IMemproses pembuatan
Formulir N1, dan PM1 (Kelurahan)
6. Petugas memproses penandatanganan
Formulir N1, dan PM1. (Kelurahan)
7. Pemohon Surat Formulir N1, dan PM1
(PTSP)

Jangka waktu

1 hari kerja / Pemohon (bila berkas
lengkap dan benar)

Biaya/tarif

Tidak dipungut biaya (Gratis)

Produk pelayanan

Formulir N1 dan Surat Keterangan PM 1

Penanda tangan

Lurah / Sekretaris Kelurahan

Penanganan
pengaduan, saran
dan masukan

1. Nomort Telepon Kantor 021-4244825

2. Kotak saran dan pengaduan

3. Email : kebon kosong@vahoo.com
kel.kekos@gmail.com

I1I. Standar Pelayanan Urusan Lainnya.

1. Standar Pelayanan Pemberian Konsultasi Yang Berkaitan Dengan
Administrasi Pemerintahan Umum

FC KTP, FC Akta Kelahiran dan FC KK

Surat pernyataan belum memiliki akta

Surat Kuasa beserta FC KTP Penerima




No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan . FC KTP /SIM/ Passport/
pelayanan KITAS/KITAP ;
. Pemohon membawa berkas lengkap
(sesuai dengan jenis konsultasi yang
akan dilakukan)
2. | Sistem, mekanisme . Petugas mengarahkan kepada Seksi
dan prosedur terkait sesuai bidang permasalahan.
(kelurahan) '
. Petugas memberikan  konsultasi.
(Keharahan)
. Pemohon menandatangani Lembar
Konsultasi. (Kelurahan)
. Petugas menyimpan Lembar
Konsultasi dan kelengkapan berkas
Pemohon. (Kelurahan)
. 6.Pemohon selesai menerima
konsultasi.
3. |Jangka wakiu 1 - 2 jam /konsultasi
4. | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (Gratis)
5. | Produk pelayanan | Konsultasi Yang Berkaitan Dengan
Administrasi Pemerintahan Umum
6. | Penanganan 1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825

pengaduan, saran
dan masukan

2. Kotak saran dan pengaduan
3. Email : kebon_kosong@yahoo.com

kel . kekos@email.com

Standar Pelayanan Pemberian Surat Keterangan (PM1) Untuk Layanan
Administrasi Pemerintahan Umum

No. Komponen Uralan
1. | Persyaratan . Pengantar RT/ RW yang
pelayanan ditandatangani oleh Pengurus RT dan
RW;
. FC KTP dan FC KK Pemohon;
. Berkas dan data pendukung vang
lengkap;
. Surat Pernyataan (menyesuaikan
keperluan);
. Surat Kuasa bermaterai Rp 10000
beserta FC KTP Penerima Kuasa
(apabila dikuasakan).
2. | Sistem, mekanisme 1. Pemohon mengambil nomor antrian di

dan prosedur

. Pemohon

PTSP Kelurahan. (PTSP)
menyerahkan
lengkap. (PTSP)

berkas

. Petugas menerima berkas. (PTSP)
. Petugas melakukan verifikasi berkas.

(Kelurahan)

. Petugas memproses pembuatan Surat

Keterangan (PM1). (Kelurahan)

. Petugas memproses penandatanganan

Surat Keterangan {(PM1). (Kelurahan)

. Pemohon menerima Surat Keterangan

(PM1) (PTSP).




Jangka waktu

1 hari kerja. /Pemohon (bila berkas
lengkap dan benar)

pengaduan, saran
dan masukan

4.  Biayva/tarif Tidak dipungut biaya (Gratis)

5. | Produk pelayanan Surat Keterangan (PM1) Untuk Layanan
Administrasi Pemerintahan Umum

6. | Penanda tangan Lurah/ Sekretaris Kelurahan

7. | Penanganan 1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825

2. Kotak saran dan pengaduan
3. Email : kebon kosong@yvahoo.com
kel . kekos@email.com

3. Standar Pelayanan Penandatanganan Legalisasi Produk Layanan

Kelurahan
No. Komponen Uraian
1. Persyaratan 1. FC KTP Pemohon;
pelayanan 2. FC KK Pemohon;
3. FC Produk layanan;
4. Produk layanan aslinya.
2. Sistem, mekanisme | 1. Pemchon mengambil nomor antrian di
dan prosedur PTSP Kelurahan. (PTSP)
2. Pemohon menyerahkan berkas lengkap

(PTSP)

3. Petugas menerima berkas. (PTSP)

4. Petugas melakukan verifikasi berkas.
(Kelurahan)

5. Petugas memproses penandatanganan
legalisasi produk layanan. (Kelurahan)

6. Pemohon menerima produk layanan
vang telah dilegalisir. (PTSP)

pengaduan, saran
dan masukan

3. | Jangka waktu 1 hari kerja / Pemohon (bila berkas
lengkap dan benar)

4. | Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (Gratis)

5. Produk pelayanan Legalisasi Produk Layanan Kelurahan
maksimal 5 rangkap

6. Penanda tangan Lurah/Sekretaris kelurahan

7. Penanganan 1. Nomor Telepon Kantor 021-4244825

2. Kotak saran dan pengaduan
3. Email : kebon_kosong@yahoo.com
kel .kekos@email.com

4. Standar Pelayanan Penandatanganan Relaas Pengadilan
No. Komponen Uraian
1. | Persyaratan Formulir isian yang  ditandatangani oleh Juru
pelayanan Sita Pengadilan
2. | Sistem, 1. Pemohon mengambil nomor antrian di PTSP
mekanisme. dan Kelurahan. (PTSP)
prosedur 2. Petugas mengisi Formulir isian. (Kelurahan)

3. Petugas IMEmproses
penandatanganan relaas.(Kelurahan)

4. Pemohon menerima relaas pengadilan yang
sudah ditandatangani oleh Lurah atauyang
mewakili. (PTSP)

3. | Jangka waktu 1 Jam per relaas




Biaya/tanf Tidak dipungut biaya {Gratis)

Produk Relaas Pengadilan yang sudah ditandatangani
pelayanan oleh Lurah atau yang mewakili

Penanda tangan | Lurah/Sekkel/Kasi Pemerintahan

Penanganan 1. Nomor Pelayanan 021-4244825
pengaduan, 2. Kotak saran dan pengaduan.
saran dan | 3. Email: kelurahan kebon_kosong@vahoo.com

masukan kel kekos@email.com




Y JAYA RAYA

KELURAHAN KEBON KOSONG

Maklumat Pelayanan

“Dengan ini, kami menyatakan sanggup
menyelenggarakan pelayanan sesuai Standar
Pelayanan yang telah ditetapkan”.

“Dan apabila dalam penyelenggaraan pelayanan kami,
tidak sesuai dengan Standar Pelayanan yang telah
ditetapkan, kami bersedia menerima sanksi sesuai

ketentuan perundang-undangan yang berlaku”.

Jakarta, 24 September 2021

#LURAH KELURAHAN KEBON KOSONG,

ALFALAST SUSETYO DEWANTO
NIP ¥98601162010011016



FORMULIR STANDAR PELAYANAN
1. Surat Keterangan (PM 1)

SURAT KETERANGAN
Nomor : ...../.......

Yang bertanda tangan di bawah ini dengan ini menerangkan bahwa :

Nama T TP PP USRI e U,
NIK D eeeie e Cebe e ieesireeaen i N
Tempat, Tanggal Lahir :............ e e
Jenis Kelamin PP T
Pekerjaan D e PP
Agama i TN e U an
Alamat et e e e

Berdasarkan surat pengantar RT. ... RW...... No. ...... Tanggal .........
menerangkan bahwa nama tersebut di atas adalah warga kami yang
akan . e {menyesuaikan
keperluan) ....cocoviviiiiiiii Surat Keterangan ini diperlukan
untuk ........... ... (menyesuaikan keperluan)

Apabila dikemudian hari keterangan/pengakuan yang bersangkutan tidak
benar/melanggar aturan yang berlaku/menimbulkan gangguan/
keresahan/keberatan dari pihak dan/atau masyarakat sekitarnya dan/atau
yang memanfaatkan surat keterangan ini, maka sepenuhnya menjadi tanggung
jawab  vang bersangkutan tanpa  melibatkan aparat/pejabat vyang
menandatanganinya, Surat Keterangan ini dinyatakan tidak berlaku/dibatalkan
kecuali ada penyelesaian sesuai peraturan yang herlaku.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya dan bukan merupakan rekomendasi dan berlaku selama 3 (tiga) bulan
setelah tanggal diterbitkan.

Jakarta, <tanggal>
Lurah Kelurahan Kebon Kosong

<Nama Lurah/Sekkel>
NIP
Nomor :
Tanggal :

Mengetahui,
Camat Kecamatan Kemayoran

<Nama Camat/Sekcam>
NIP



2. Surat Keterangan (PM1) Pemberian Hak Milik Atas Tanah Untuk Rumah
Tinggal dengan subjek luar DKI Jakarta.

SURAT KETERANGAN
Nomor : ...../.......

Yang bertanda tangan di bawah ini dengan ini menerangkan bahwa :

= 0
NIK L e et e e e e e S
Tempat, Tanggal Lahir  : ...
Jenis Kelamin Do PP PPRT v
Pekerjaan D ivraeneans VP IRPRURP PP .
Agama e N B,
Alamat e et eerereaeens et et eatreeatteaeeeiaeeeineennrtenaraes

Berdasarkan surat pengantar RT. ...... RW...... No. ...... Tanggal ......... dan
dokumen kelengkapan yang dlajukan menerangkan bahwa nama tersebut
diatas memiliki sebidang tanah dan / atau bangunan yang terletak
di..........eoeeeve....  dan tanah dan / bangunan tersebut digunakan untuk
rumah tinggal. Surat Keterangan ini diperlukan untuk ...............
(menyesuaikan keperluan)

Apabila dikemudian hari keterangan/pengakuan yang bersangkutan tidak
benar/melanggar aturan yang berlaku/menimbulkan  gangguan/
kerésahan/keberatan dari pihak dan/atau masyarakat sekitarnya
dan/atau yang memanfaatkan surat keterangan ini, maka sepenuhnya
menjadi tanggung jawab vyang bersangkutan tanpa melibatkan
aparat/pejabat yang menandatanganinya. Surat Keterangan ini dinyatakan
tidak berlaku/dibatalkan kecuali ada penyelesaian sesuai peraturan yang
berlaku.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya dan bukan merupakan rekomendasi dan berlaku
selama 3 (tiga) bulan setelah tanggal diterbitkan.

Jakarta, <tanggal>
Lurah Kelurahan Kebon Kosong

<Nama Lurah/Sekkel>
NIP
Nommor :
Tanggal :
Mengetahu,

Camat Kecamatan Kemayoran

<Nama Camat/Seckcam>
NIP



3. Surat Keterangan Penguasaan Tanah

SURAT KETERANGAN
Nomor : ..... [oeninans

Sesuai dengan Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 217 Tahun 2016
tentang Perubahan Atas Peraturan Gubernur Nomor 239 Tahun 2015 Tentang Tata
Cara Pemberian Rekomendasi Atas Permohonan Sesuatu Hak Atas Bidang Tanah Hak
Pengelolaan Tanah Eks Desa Dan Tanah Eks Kota Praja Milik/Dikuasai Pemerintah
Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta, dengan ini diberitahukan bahwa terdapat
permohonan hak atas tanah eks Kota Praja yang diajukan oleh :

Nama S arreeeeierrareaeeeineceenaranten e veesiendgrentenansesanennhirniesdn S
NIK T e irrereneeans ereerreerirenasa e e eeteeeieerteeeee e i iae
Tempat, Tanggal Lahir 1 .............. et PP vt
Jenis Kelamin e ter e e ra e e iair e sea, TUTOOT rerrrneareriieriesroren
Pekerjaan PR e e e ettt e ettty rae e res e n et en
Agama D eerens et eimietaeereararateaeeiaaareanions e SUSTUIURR -
Alamat D O SN e e
‘Berdasarkan surat pengantar RT. ...... RW...... No. ...... Tanggal ......... terdapat

kelengkapan data yang diajukan pemohon sebagai berikut :
1. Letak Tanah yang dimohon :  <Alamat letak tanah yang dimohon>

2. Asal Usul Penguasaan ;a1 e e teeientannnaaiee v aies
R
B i
U
b. Luas: ... M2
c. A.x. <PEMOHON>
3. Batas Tanah a. Utara S P ST
b, Selatan 1 s
€. TIIMUL 1 ittt e ianaa i
d. Barat e,

4. Penguasaan fisik

Demikian surat keterangan ini dikeluarkan hanya sebagai pengantar dan berlaku untuk
pengajuan permohonan hak oleh pemohon tersebut diatas. Apabila dikemudian hari
keterangan/pengakuan yang Dbersangkutan tidak benar/melanggar aturan yang
berlaku /menimbulkan gangguan/ keresahan/keberatan dari pihak dan/atau masyarakat
sekitarnya dan/atau yang memanfaatkan surat keterangan ini, maka sepenuhnya menjadi
tanggung jawab yang bersangkutan tanpa melibatkan  aparat/pejabat yang
menandatanganinya. Surat Keterangan ini dinyatakan tidak berlaku/dibatalkan kecuali ada
penyelesaian sesuai peraturan yang berlaku

Jakarta, <tanggal>
Lurah Kelurahan .........

<Nama Lurah>
NIP
Nomor :
Tanggal :

Mengetahui,

Camat Kecamatan ...............

<Nama Camat/Sekcam>
NIP



4. Pencatatan Surat Pernyataan Tidak Sengketa sebagai kelengkapan
administrasi permohonan rekomendasi hak atas tanah eks kota praja

SURAT PERNYATAAN
Yang bertanda tangan dibawah ini :
Nama R S P et
) 35T g = U o N PO
Nomor KTP : ............ O P
Alamat D et ea e et e e et et e e raenans

Dengan ini menyatakan bahwa saya dengan itikad baik telah menguasai
sebidang tanah yang terletak di :

Jalan D e et reeana—aas e s

RT/RW D e enenn et P

Desa/Kelurahan ..., e .

Kab/Kodya D eevereen e a e ORI

NIB e erraareee SUTUOTURR e S

Status Tanah et TP PPN

Dipergunakan Untuk: ...... DUTUTTRN e eeemmeeneend

Batas-batas tanah

Sebelah Utara D vernes rernrivren rreafirnaerae e rarreane

Sebelah Timur e et ieera et aaaaas

Sebelah Selatan ¢ .. e rrrenrarerias e

Sebelah Barat L et et rearahee i en e ne e is

Bidang tanah tersebut saya peroleh darli  .oooeiinenns e S€jAK
tahun.....ocoeevieenencnnen yvang sampai saat ini saya kuasal secara terus menerus,
tidak

dijadikan/menjadi jamihan sesuatu hutang dan tidak dalam sengketa dengan
saksi oleh:

1, Nama L e tebeiasresseeenneeianiere s aeeteaaerantaiacrangarane eriiaeenas
Umur D e eteeieineatereeaeaaeas eenieeireaeanaan et
Pekerjaan :....... e i aneaas e S SO SR
Alamat T vennes e ie e et e e arenreiar et earanaan

2. Nama D ecerenes P i banenns reiareavan TR
Umur v e e et ee e ereeanarree e
PeKEITAAIL 1 iiiiiiiiiiit it et e e et s e e e a e ear e aanres
Alamat e e etans wranns e reeneneanraaeaanan

Surat pernvataan ini saya buat dengan sebenarnya dengan penuh tanggung
jawab dan saya bersedia untuk mengangkat sumpah bila diperlukan. Apabila
ternyata penvataan ini tidak benar saya bersedia dituntut dihadapan pihak-
pihak yang berwenang.

Saksi-Saksi :
1. NIK o O )

2. C 0 NIK e, (e iretecrrer e eea e )




Telah dicatat dalam buku register
RW ...

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor
Tanggal

Ketua RW ...
Kelurahan .............

‘Telah dicatat dalam buku register
Kecamatan .......o......

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor

R R T I I A

........................................

.......................................

Telah dicatat dalam buku register
RT .../.....

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor

Ketua RT ... RW ...
Kelurahan ...coooevveennna.

Telah dicatat dalam buku register
Kelurahan ................

atas permintaan yang bersangkutan
NOMOT & oo e eaee e




5. a. Surat Pernyataan Ahli Waris WNI dan memiliki anak
SURAT PERNYATAAN AHLI WARIS

Kami yang bertandatangan dibawah ini adalah ahli waris dari

Almarhum/Almarhumah  ................. e menyatakan dengan
sesungguhnya dan sanggup diangkat sumpah bahwa
Almarhum/Almarhumah ... meninggal dunia pada
tanggal .....cooeeoen di . sesuai dengan ...... e aaaas
NO. v tanggal ....... .... dan tempat tinggal terakhir di
Jalan  oeecevieiennn. RT ... RW ... Kelurahan .............
Kecamatan ............ Kota Administrasi Jakarta Pusat.

Semasa hidupnya Almarhum/Almarhumah ........ et evaas s e

menikah ... kali dengan ... v (NIK ........ FUTTT ) sesuai
dengan = ..cciiiiciiiiienn.. I\ [o TR tanggal .....
o | TP (dlsesualkan menurut riwayat pernikahan)

Dari pernikahan tersebut dikaruniai ....... (cerreee e ) orang anak, Yaitu :
1. Nama D e e

NIK U FUT e

Tempat / Tanggal Lahir e e
2. Nama e

NIK D

Tempat / Tanggal Lahir e

dst (disesuaikan menurut riwayat pernikahan)

Demikian kami suami/istri dari ...... (OO ) orang anak
kandung sebagai ahli waris dari
Almarhum/Almarhumah ... .... dan tidak ada nama ahli

waris lain selain tersebut diatas, surat pernyataan ahli waris ini dibuat atas
permintaan kami selaku ahli waris sesuai dengan surat pernyataan dan
dokumen yang sesungguhnya yang kami berikan kepada Pemerintah.
Bilamana dikemudian harl ada tuntutan/gugatan dari pihak lain
dikarenakan pernyataan dan dokumen yang tidak benar, maka surat
pernyataan ahli waris ini batal demi hukum dengan sendirinya dan tidak
berlaku lagi, serta kami anggap telah memberikan keterangan palsu pada
Pemerintah, sesuai dengan Pasal 242 KUHP Pidana ayat 1, 2, dan 3, oleh
sebab itu maka kami para ahli waris bertanggung jawab serta bersedia
ditindak sesuai dengan ketentuan hukum dan perundang-undangan yang
berlaku tanpa melibatkan Pejabat Pemerintah baik Lurah maupun Camat
beserta Pengurus RT/RW yang ikut menanda tangani surat pernyataan ahli
waris ini yang selanjutnya digunakan untuk keperluan......... e reiaa

Jakarta, ....oocvinvenenn,, 2021
Para Ahli Warls
.......................... {suami/istri) ()



_Saksi—S aksi :

2. NIK ...........

Telah dicatat dalam buku register
RW ... |

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor
Tanggal

Ketua RW ...
Kelurahan ............ .

Telah dicatat dalam buku register
Kecamatan ...........

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor

..............................................

.........................................

I R R R N L]

Telah dicatat dalam buku register
RT .../ .....

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor

..........................................

Ketua RT ... RW ...
Kelurahan .........cooieeeen

Telah dicatat dalam buku register
Kelurahan ................

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor

R R R N R R N RN Ty

P L R L i A PO




b. Surat Pernyataan Ahli Waris WNI dan Tidak Memiliki Anak

SURAT PERNYATAAN AHLI WARIS

Kami yang bertandatangan dibawah ini adalah ahli waris dari

Almarhum/ Almarhumah oo menyatakan  dengan
sesungguhnya dan sanggup dlangkat sumpah bahwa
Almarhum/Almarhumah  .oooocoiiiiiieneeeeens meninggal dunia pada
tanggal ...l di e sesual dengan .......coceveiieeinienns
NO. o, tanggal ........... dan tempat tinggal terakhir di
Jalan ... RT ... RW ... Kelurahan  ..............
Kecamatan ............ Kota Administrasi Jakarta Pusat.

Semasa hidupnya Almarhum/Almarhumah ... cein
menikah ....... kali dengan ............... (NIK ... ) sesuai
dengan ettt |\ [0 JOTOI tanggal = ...
di v .... (disesuaikan menurut riwayat pernikahan) dan tidal
dikaruniai anak (keturunan), memiliki orangtua dan atau saudara kandung,
yaitu :

1. Nama D e
NIK e,
Tempat / Tanggal Lahir D STUOR .

2. Nama T et
NIK PO .

Tempat / Tanggal Lahir e,
3. Dst. (disesuaikan menurut riwayat pernikahanj

Demikian kami suami/istri, orantua, dan saudara kandung sebagai
ahli waris dari Almarhum/Almarhumah ceeeremenan vt e ee e eiae dan tidak
ada nama ahli waris lain selain tersebut diatas, surat pemyataan ahli waris
ini dibuat atas permintaan kami selaku ahli waris sesuai dengan surat
pernyataan dan dokumen yang sesungguhnya yang kami berikan kepada
Pemerintah. Bilamana dikemudian hari ada gugatan dari pihak lain
dikarenakan pernyataan dan dokumen yang tidak benar, maka surat
pernyataan ahli waris ini batal demi hukum dengan sendirinya dan tidak
berlaku lagi, serta kami anggap telah memberikan keterangan palsu pada
Pemerintah, sesuai dengan Pasal 242 KUHP Pidana ayat 1, 2, dan 3, oleh
sebab itu maka kami para ahli waris bertanggung jawab serta bersedia
ditindak sesuai dengan ketentuan hukum dan perundang-undangan yang
berlaku tanpa melibatkan Pejabat Pemerintah baik Lurah maupun Camat
beserta Pengurus RT/RW yang ikut menanda tangani surat pernyataan ahli

waris ini yang selanjutnya digunakan untuk
keperluan......coooioviiiiiiiinnnnn,
Jakarta, ....cooeeeennnn. 2021
Para Ahli Warls
it (suami/isteri) (et i )
Fiuerer e e (bapak/ibu) (cernes Materai 10.000......... )

B, (kakak/adik) e n e, B



Saksi-Saksi ;
1. NIK

2. . NIK

Telah dicatat dalam buku register

RW ....

atas permintaan yang bersangkutan

Nomor

Tanggal ..
Ketua RW ...

Kelurahan .............

Telah dicatat dalam buku register
Kecamatan ..............

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor '

R N L R R R R R N A I )

........................................

NIP. .o, P

P TR LR I I I I I A R I )

Telah dicatat dalam buku register
RT .../.....

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor

L R o T I T Y

Ketua RT ... RW ...
Kelurahan ....... s

Telah dicatat dalam buku register
Keharahan ................

atas permintaan yang bersangkutan
Nomor

..............................................

-----------------------------------------



6. Surat Pengantar Perkawinan (Model N1)

Model N1
FORMULIR PENGANTAR NIKAH

KANTOR KELURAHAN : KEBON KOSONG
KECAMATAN : KEMAYORAN
KOTA : JAKARTA PUSAT

PENGANTAR NIKAH
Nomor : ..... [eeneenans

Yang bertanda tangan di bawah ini menjelaskan dengan sesungguhnya bahwa ¢

1. Nama et

2.  Nomor Induk Kependudukan : ..., e v

3. Jenis Kelamin e eeaeann

4. Tempat dan tanggal lahir et aaaaas

5. Kewarganegaraan D e e aees e

6. Agama SRR e eeaen

7. Pekerjaan : feses i nat e aeaaasgaeneranrararaienraen

8. Alamat D e s et et b e na s RT ...... RW .......
Kelurahan ........... Kecamatan
................. , Jakarta Pusat

9. Status perkawinan
a. Laki-laki : Jejaka, Duda,

atau beristri ke .... : e B

b. Perempuan : Perawan,
Janda D e e
10. Nama Istri/Suami terdahulu e e -

Adalah benar anak dari perkawinan seorang pria. :

Nama Lengkap dan alias : OO USRS RPPPPN
Nomor Induk Kependudukan (NIK) :
Tempat dan tanggal lahir D e
Kewarganegaraan L s e reaas
Agama T N R e eerans
Pekerjaan L s e e
Alamat e

dengan seorang wanita :

Nama Lengkap dan alias L e v e i [T
Nomor Induk Kependudukan (NIK) : PP
Tempat dan tanggal lahir : s e
Kewarganegaraan T e s e
Agama L et eeen e
Pekerjaan L e, BT ST
Alamat D U N

RT ...... RW .....

Kel. Kebon Kosong Kec.

Kemayoran Jakarta Pusat
Demikian, surat pengantar ini dibuat dengan mengingat sumpah jabatan dan
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.



7. Surat Pengantar Perkawinan kedua dan seterusnya khusus poligami

(Model N1)
Model N1
FORMULIR PENGANTAR NIKAH
KANTOR KELURAHAN : KEBON KOSONG
KECAMATAN : KEMAYORAN
KOTA : JAKARTA PUSAT
PENGANTAR NIKAH
Nomeor : ..... T
Berdasarkan Keputusan / Penetapan Pengadilan Agama Nomor...... Tanggal..........

Yang bertanda tangan di bawah ini menjelaskan dengan sesungguhnya bahwa :

I, Nama e e
2. Nomor Induk Kependudukan TP FOTTIOTTUP
3. Jenis Kelamin L e e
4. Tempat dan tanggal lahir ... e e eare et rnaareraas
5. Kewarganegaraan T ieiieeeie e eir e w—aeaen
6. Agama : e inias e e
7. Pekerjaan : e et et aa e
8. Alamat L iereeeeeieena. P - o A RW .......
Kelurah =5 o NURRRI Kec amatan ................. ,J akarta
Pusat
11. Status perkawinan
a. Laki-laki : Jejaka, Duda, atau beristri ke ....:  ....... e
b. Perempuan : Perawan,Janda L e, e
12. Nama Istri/Suami terdahulu et e

Adalah benar anak dari perkawinan seorang pria :

Nama Lengkap dan alias ettt
Nomor Induk Kependudukan (NIK) : PRI
Tempat dan tanggal lahir : U PP
Kewarganegaraan PRt
Agama : e ST BRUPUIN
Pekerjaan D e e
Alamat L e ST reens evranaas

dengan seorang wanita :

Nama Lengkap dan alias : e eievreeereianre e ieeiaeiiea e

Nomor Induk Kependudukan (NIK) : PP T erieas e

Tempat dan tanggal lahir L i e

Kewarganegaraan : e trenreaneiins e eiaeaeaa

Agama D

Pekerjaan L e et eae e eeaananan _

Alamat L e e RT ...... RW ...
Kelurahan ........... Kecamatan ................. ,
Jakarta Pusat

Demikian, surat pengantar ini dibuat dengan mengingat sumpah jabatan dan
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

.......................................

..........................................



8. Surat Pengantar Perkawinan di bawah umur (Model N1)

Model N1
FORMULIR PENGANTAR NIKAH

KANTOR KELURAHAN: KEBON KOSONG
KECAMATAN : KEMAYORAN
KOTA : JAKARTA PUSAT

PENGANTAR NIKAH

Nomor : ..... [oeiinin
Berdasarkan Keputusan / Penetapan Pengadilan Agama/Negeri* Nomor......
Tanggal......

Yang bertanda tangan di bawah ini menjelaskan dengan sesungguhnya bahwa :

Nama 1 e TR

Nomor Induk Kependudukan ..........................................

Jenis Kelamin L e s

Tempat dan tanggal lahir ... e PO TR

Kewarganegaraan D e e DI

Agama : e e e

Pekerjaan L e e .

Alamat D e SRR RT ...... RW .......
Kelurahan ........... Kecamatan ........... enes , Jakarta

Pusat

O~ Ul B Wk

9 Status perkawinan
a. Laki-laki : Jejaka, Duda
atau beristri ke .... et
b. Perempuan : Perawan,

Janda DT
10 Nama Istri/Suami terdahulu ..........................................
Adalah benar anak dari perkawinan Seorang pria :
Nama Lengkap dan alias . ieenie e e
Nomor Induk Kependudukan (NIK) : P TP TP
Tempat dan tanggal lahir L s e
Kewarganegaraan P heievieies it beesreesieiabeeanraneanen
Agama : e et
Pekerjaan SOOI e,
Alamat D e e
dengan seorang wanita :
Nama Lengkap dan alias L e, v PR
Nomor Induk Kependudukan (NIK) : ... e ra e nteeee e e earaan
Tempat dan tanggal lahir : P
Kewarganegaraan S e e
Agama D e e
Pekerjaan L e T
Alamat et e RT ...... RW ......

J akarta Pusat

Demikian, surat pengantar ini dibuat dengan mengingat sumpah jabatan dan
untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

B R R R R R DR

R T R L A T T

*coret yang tidak perlu



9. Surat Keterangan Kematian Suami/Istri (Model N6&)

Model N6
FORMULIR SURAT KETERANGAN KEMATIAN
KANTOR KELURAHAN : KEBON KOSONG

KECAMATAN : KEMAYORAN
KOTA : JAKARTA PUSAT

SURAT KETERANGAN KEMATIAN
Nomor @ ...ceven. e [

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan dengan sesungguhnya bahwa:
A. 1, Nama lengkap dan alias
2. Bin /Binti

3. Nomor Induk Kependudukan
4. Tempat dan tanggal lahir

5. Kewarganegaraan
6
7
8

........................................................
e N N T O L T
R A R R R AR
e 1 S T T T I g N
O T

............................................................

. Agama
. Pekerjaan
. Alamat

...........................................................

- Telah meninggal dunia pada tanggal
Di
Yang bersangkutan adalah suami / Istri*) dari:

R L L L R T T T T R R )

........................................................

B. 1. Nama lengkap dan alias

Bin /Binti

Nomor Induk Kependudukan
Tempat dan tanggal lahir
Kewarganegaraan

Agama

Pekerjaan

Alamat

P R X LR

P R I R R R R R I I R R

..............................................................

.........................................................

..........................................................

..........................................................

®NOUE DN

..........................................................

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan mengingat sumpah jabatan dan untuk di
gunakan seperlunya.

JaKarta | .ooooviviiiiiiiia e
Lurah Kelurahan T,



10. Surat Pernyataan Belum Pernah Menikah

SURAT PERNYATAAN

Bahwa yang bertanda tangan di bawah ini :

NAMA v RUTOT s TR e
TEMPAT/TANGGAL LAHIR et
JENIS KELAMIN T e, e e e
AGAMA VTR e a e e
PEKERJAAN s T
TELEPON L i e
ALAMAT e s

Dengan ini menyatakan bahwa sampai saat ini saya BELUM PERNAH MENIKAH
baik secara hukum agama, adat dan negara. Keterangan ini diperlukan untuk
melengkapi persyaratan menikah dengan Calon Suami/Istri yang

bernama....... PP e tanggal, .......... e

Demikian surat pernyataan ini dibuat dalam keadaan sehat Wal’afiat dan tidak
akan melibatkan pihak kelurahan dan pihak kécamatan.

Jakarta, ....cooceiiiiiiiiiienn
Yang menyatakan,
1.8aksi 1 oo Materai Rp 10000
(e )
2. 8aKSI 2 ot s
Mengetahui,

...............................



11. Surat Pernyataan Belum Pernah Menikah (lagi)

SURAT PERNYATAAN

Bahwa yang bertanda tangan di bawah ini :

NAMA TN h e
TEMPAT/TANGGAL LAHIR P S

JENIS KELAMIN PP SOV

AGAMA et U

PEKERJAAN e eereeereaas e

TELEPON SUPN N e _

ALAMAT e ORI

Dengan ini menyatakan bahwa sampai saat ini saya BELUM PERNAH MENIKAH
LAGI sejak cerat mati/cerai hldup dengan :....ccooveeiennn. seeriaians i tanggal
kematian / cerail .......oivivvininiiinn.a

dl ................ enemarann S e

Demikian surat pernyataan ini dibuat dalam keadaan sehat Wal’afiat dan tidak
akan melibatkan pihak kelurahan dan pihak kecamatan.

Jakarta, ....ccooviiiiniiiniii
Yang menyatakan

1.8aksi 1 .......... e e, e Materai Rp 10000
(iw-v! ---------------------- )

2.8aKS1 2 (i i v

Mengetahui,

R N R L R R R R R R A N R T Y R R R W I IR S



12. Surat Permohonan dan Surat Pernyataan Kebenaran/Keabsahan Dokumen

SURAT PERNYATAAN -

Bahwa yang bertanda tangan di bawah ini :

NAMA © e et et et e et e a i aneaaeaeaees e
TEMPAT/TANGGALLAHIR Ceeeens e et r et teee it eeaeeeraeate e ra et renrens
JENIS KELAMIN D erarreeees PP nn
AGAMA s e eanreeh e Eaie s e ara et er e erire
PEKERJAAN e rrae e, et
TELEPON L e e, SO
ALAMAT PR S

.....................................................................

Dengan ini menyatakan bahwa data yang terdapat dalam lampiran dokumen
permohonan ini adalah Benar dan Sah. Apabila dikemudian hari ditemukan bahwa
dokumen vang telah kami berikan tidak benar, maka kami bersedia dikenakan
sanksi sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku.

Adapun data tersebut disampaikan dalam rangka mengajukan permohonan Surat
Keterangan (PM 1)
UNTUK o e e e va e PO e

..................................................................

Demikian permohonan dan pernyataan ini kami buat dengan sebenar-benarnya,
tanpa ada paksaan dari pihak manapun. Atas perkenan Bapak / Ibu, kami
ucapkan terima kasih.

Pemohon.

Ttd diatas
materai Rp. 10000



13. Surat Kuasa khusus Ahli Waris lebih dari 1 orang

Yang bertanda tangan di bawah ini Saya :

Nama S e s [
Alamat T eeeveraeiens et ren e e e e i eaanns trerinraadernnanninees

R R R R T N e R R R A R R

.........................................................................

No.KTP/NIK L e,

Dengan ini memberi kuasa kepada :
Nama AR e et et et raeanen
Alamat R O P

F T T T L L L T I T I S A IR

.....................................................................

No.KTP/NIK e s
-—-KHUSUS---

Untuk mengurus/menyelesaikan
permohonan L. P PO di
Kelurahan .........ccciiiininnnn,

*Surat kuasa ini diberikan dengan substitusi

Demikian Surat Kuasa ini dibuat agar dapat dipergunakan seperlunya.

Yang menerima Kuasa, Yang memberi Kuasa,

Ttd di atas
materai 10000



14. Surat Kuasa (umum)

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama P e e e O e
Alamat o O P ST
No.KTP/NIK OO
Dengan ini memberi kuasa kepada :

Nama D e e
Alamat SO S
No. KTP/NIK P eeeane PRI e

Untuk mengurus/menyelesaikan permohonan Surat Keterangan (PM 1)
unfuk ..o et et ea e aaeaanas e erereeeaas et reeiaieeas

........................... B N T T N T P T TR

UUTUTUTTT e, di KelUrahan «ooeeeeeeeeeeeeeeesoeviieins

Yang menerima Kuasa, Yang memberi Kuasa,

Ttd di atas
materai 10000



15. Surat Pernyataan Umum

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama L i tiehieaeraaee v e e e e et iaane e e e e it are s

NIK L ettt et a ey it e e e e aaaa et aaraeans i
Alamat D i irerreieriae e DSOS
Pekerjaan O
Telepon L e enreerrianiineans e e i e et e et e ea e aa e e s ia e n i ey ens
Menyatakan

{87z 01,77 L PO R S O e e
dan

|6 Tc i ra T20 a1 B L A TSR

e T T R L R L R R R R R R R R N I R N TR R RN
.................................................................................................................................
[ T T O N O N N i L R R I I I P e )

T L L L LR R N T T I N R A P Y

Demikian surat pernyataan ini saya buat dalam keadaan sehat jasmani dan
rohani dan tidak ada tekanan dari pihak manapun. Untuk itu saya
bertanggung jawab sepenuhnya atas pernyataan yang saya buat, dan bersedia
dituntut sesuai hukum yang berlaku sebagaimana diatur dalam pasal 242
ayat 1, 2, dan 3 KUHP tentang pemberian keterangan palsu. Dan dengan ini
saya menyatakan membebaskan seluruh Pejabat penandatangan permohonan
berkas yang saya mohon, baik Lurah Kelurahan Kebon Kosong dan Camat
Kecamatan Kemayoran Kota Administrasi Jakarta Pusat beserta jajarannya
dari segala tuntutan hukum yang mungkin timbul di kemudian hari baik
perdata maupun pidana.

Jakarta, iovivviiniiiie e
Yang Menyatakan,

Ttd di atas
materai 10000



16. Lembar Konsultasi

KECAMATAN/KELURAHAN : KEMAYORAN / KEBON KOSONG
KOTA : JAKARTA PUSAT

LEMBAR KONSULTASI

Nomor : ........ [
Yang bertanda tangan di bawah ini:
1. Nama L e U
2. Nomor Induk Kependudukan ...... et
3. Jenis Kelamin L e et e ans ,
4. Tempat dan tanggal lahir : ...
5. Kewarganegaraan HE U e ten e ennae
6. Agama \ TSI PR e
7. Pekerjaan ettt e e eeans
8. Alamat PP
Catatan :

Pemohon Petugas

e T AL L LR TS FaasrrsamtreamaaTan




17. Berita Acara Survey lapangan

Pada hari iNi...... e tanggal.................. bulan.......coccoiiin
tahun.....ooooviiienn. telah diadkan peéninjaunan / pengecekan sebidang
tanah dan bangunan atas pemilik :

Nama

Tempat / tanggal lahir
NIK

Alamat

Disebut pihak pemilik

Nama

NIP
Jabatan
Unit Kerja

Disebut pihak petugas peninjauan lapangan

Dengan ini kami pihak petugas melaporkan hasil peninjauan di lapangan atas
sebidang tanah dan / bangunan, menurut keterangan pemilik dengan luas
tanah ..... S m2 yang beralamat di dalam fotocopy surat............ terletak
di........ RT...RW...., dengan batas sebagai berikut :

Timur :

Selatan :

Barat :

Utara :

Dari hasil peninjauan terhadap lokasi dan keterangan dari pemilik, bahwa
2. Tanah tersebut tidak dalam sengketa

Demikian berita acara hasil peninjauan lapangan ini untuk diketahui dan
digunakan seperlunya.

Jakarta, ..o,

Petugas peninjauan Pemilik Tanah

Mengetahui:

Ketua RT..... RW....



CHECKLIST DAN ROUTING SLIP KELURANAN

I. Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Urusan Pétrtanahan dan Waris

1. Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Kelengkapan Administrasi Rekomendasi
Permohonan Hak atas Tanah Eks Kota Praja

Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Surat Pengantar Permohonan Hak atas Tanah Eks Kota Praja

Nama Pemohon
Alamat Pemohon :

No. Telp/HP
No Persyaratan Ada | Tidak

1 Surat_ Pengantar yang ditandatangani RT/RW yang menyebutkan
lokasi tanah ;

2 FC KTP terbaru milik Pemohon atau yang dikuasakan

3 FC KK terbaru Pemochon;

4 FC Pelunasan PBB (tidak ada tunggakan) yang berasal dari UPPRD;

5 Surat riwayat kepemilikan tanah (asal usul)

6. Surat pernyataan ahli waris jika tanah merupakan warisan

7. FC Akta Jual Beli (AJB)/Surat Hibah;
Asli Surat Pernyataan Penguasaan Fisik Bidang Tanah yang

8. diketahui RT, RW dan saksi (disertai dengan melampirkan FC KTP
saksi);

9. FC Surat Keterangan Tanah dari BPN;

10. Surat Pernyataan tidak sengketa yang diketahui RT dan RW

11. | Berita acara peninjauan lapangan

ProsesPDokumen -

No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian Paraf
Front Office
Operator Kelurahan

Kasi Pemerintahan

| Lurah

Operator Kelurahan
Front Office

S Ul B W] NI

Walktu Penyelesaian / ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku
......Hari Kerja / 1 Hari Kerja GRATIS 6 bulan

Catatan

Ket : Mohon memberti catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen persyaratan yang
dilampirkan.



2. Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Penandatanganan Surat pernyataan ahli
warls WNI

Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Surat Keterangan (PM 1)
Pencatatan Surat pernyataan ahli waris WNI

Nama Pemohon
Alamat Pemohon :
No. Telp/HP

No Persyaratan Ada i Tidak

Pemohon adalah Para Ahli Waris atau Ahli Waris yang menerima

! kuasa dari Para Ahli Waris lainnya;

Surat Pengantar yang ditandatangani RT/RW (Asli});

FC KTP Pewaris terbaru dan FC KTP terbaru para Ahli Waris

FC KK terbaru para Ahli Waris

FC Akta Kelahiran atau FC Surat Keterangan Lahir atau Kenal Lahir
para Ahli Waris;

O A | RN

FC Surat Nikah Pewaris (suami/istri);

FC Surat Kematian Pewaris/Akta Kematian/Surat Keterangan
Pelaporan Kematian/Surat Keterangan Kematian dari
RS/Puskesmas/Uyankes dan/atau dokumen keterangan lain yang
disamakan;

8 | Surat pernyataan dari Ahli Waris bermaterai Rp.10000;

Surat Kuasa (bagi Ahli Waris yang menerima kuasa dari Para Ahli
Waris lainnya) bermaterai Rp. 10000;

10 | FC Akta Cerai (apabila bercerai);

FC Surat Kematian Ahli Waris /Akta Kematian /Surat Keterangan
Pelaporan Kematian /Surat Keterangan Kematian dari RS

1 /Puskesmas /Uyankes dan /atau dokumen keterangan lain yang
disamakan apabila Ahli Waris meninggal dunia;
19 FC KTP/KIA/Akta Kelahiran istri/suami dan anak kandung para

Ahli Waris yang telah meninggal.

13 { FC KTP 2 Orang saksi

Proses Dokumen :
No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian Paraf

1 Front Office
Operator Kelurahan

Kasi Pemerintahan
Lurah

Operator Kelurahan
Front Office

[ RN LN R R

Waktu Penyelesaian / ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku

......Hari Kerja / 1 Hari Kerja GRATIS Seumur hidup sampai ada
perubahan susunan keluarga

Catatan
Ket. Mohon memberi catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen




3. Checklist dan routing slip Standar Pelayanan Pemberian Surat Keterangan
(PM 1) Peningkatan Hak atas tanah

Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Surat Keterangan (PM 1)
Peningkatan Hak Atas Tanah

Nama Pemohon
Alamat Pemchon

No. Telp/HP
No Persyaratan Ada | Tidak
1 it pengantar RT dan RW,
2 | Surat kuasa bila dikuasakan dengan materai Rp 10.000);
3 FC KTP penerima kuasa
4 | FC KTP / KK Pemohon)
5 | FC Sertifikat HGB/AJB/dokumen lainnya dan menunjukan aslinya;
6 | FC SPPT PBB tahun berjalan yang sudah dibayar dan bukti lunas;

Surat pernyataan penguasaan fisik dari yang bersangkutan disaksikan
paling sedikit 2 (dua) orang saksi dari lingkungan masyarakat setempat
yang tidak mempunyai hubungan keluarga dengan yang bersangkutan
sampai derajat kedua, baik dalam kekerabatan wvertikal maupun
horizontal, yang menyatakan yang bersangkutan benar sebagai pemilik
atau menguasai bidang tanah tersebut;

Surat riwayat kepemilikan tanah yang menyebutkan riwayat perolehan,
8 | penguasaan tanah.

9 Surat pernyataan. tidak sengketa yang diketahui RT dan RW;

Surat Pernyataan Para Ahli Waris sesuai peruntukannya. (bila Pewaris

10 | meninggal);

Proses Dokumen ;

No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian Paraf

1 Front Office

Operator Kelurahan

Kasi Pemerintahan

Lurah

Operator Kelurahan

Ovi U B LN

Front Office

Waktu Penyelesaian / ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku

......Hari Kerja / 1 Hari Kerja GRATIS 3 Bulan

Catatan
Ket : Mohon membeéri catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen
persyaratan yang dilampirkan.




4. Standar Pelayanan Standar Pelayanan Surat Keterangan {(PM1) Pemberian Hak Milik Atas

Tanah Untuk Rumah Tinggal dengan subjek Iuar DKI Jakarta

Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Surat Keterangan (PM 1)

luar DKI Jakarta

Nama Pemohon
Alamat Pemohon

Pemberian Hak Milik Atas Tanah Untuk Rumah Tinggal dengan subjek

No. Telp/HP
No Persyaratan Ada | Tidak
1 [t pengantar RT dan KW
2 | Surat kuasa bila dikuasakan dengan materai Rp 10.000);
3 | FC KTP penerima kuasa
4 | FC KTP / KK Pemohon)
5 | FC Sertifikat HGB/AJB/dokumen lainnya dan menunjukan aslinya;
6 | FC SPPT PBB tahun berjalan yang sudah dibayar dan bukti lunas;
Surat pernyataan penguasaan fisik dari yang bersangkutan disaksikan
paling sedikit 2 (dua) orang saksi dari lingkungan masyarakat setempat
7 yvang tidak mempunyai hubungan keluarga dengan yang bersangkutan
sampai derajat kedua, baik dalam kekerabatan vertikal maupun
horizontal, yang menyatakan yang bersangkutan benar sebagai pemilik
atau menguasai bidang tanah tersebut;
Surat riwayat kepemilikan tanah yang menyebutkan riwayat perolehan,
8 | penguasaan tanah.
9 Surat pernyataan tidak sengketa yang diketahui RT dan RW;
10 Surat Pernyataan Para Ahli Waris sesual peruntukannya. (bila Pewaris
' meninggal);
Proses Dokumen :
No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian Paraf
1 Front Office
2 Operator Kelurahan
3 Kasi Pemerintahan
4 Lurah
S Operator Kelurahan
o) Front Office
Waktu Penyelesaian / ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku
......Hari Kerja / 1 Hari Kerja. GRATIS 3 Bulan
Catatan

Ket - Mohon memberi catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen
persyaratan yang dilampirkan.




11. Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Urusan Perkawinan
1.  Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Perkawinan Pertama (umum)

Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Surat Keterangan (PM 1)
Perkawinan Pertama (Umum)

Dialic o crrawssal

Nama Pemohon
Alamat Pemohon
No. Telp/HP

No Persyaratan Ada | Tidak

Usia minimal 19 tahun untuk laki - laki dan bagi perempuan
minimal 19 tahun;
Surat Pengantar yang ditandatangani RT/RW;

FC KTP dan FC KK Pemohon dan Calon;

FC Akta Kelahiran Pemohon dan Calon atau FC [jazah Pemohon
dan Calon (jika tidak memiliki Akta Kelahiran);

Surat Pernvataan Belum Pernah Menikah dari Pemohon bermaterai
Rp 10000 ditandatangani eleh 2 orang Saksi (vang tidak ada
huburnigan keluarga dengan Pemohon) dan distempel basah
RT/RW dan FC Surat Pernyataan Belum Pernah Menikah dari
Calon

FC KTP 2 orang Saksi;

FC KTP dan FC KK Orang Tua Pemohon dan Orang Tua Calon
(apabila masih hidup)/Akta Kematian (jika sudah meninggal)

FC Sertifikat Layak Kawin Pemohon dan Calon dari Puskesmas;
Surat Kuasa bermaterai Rp 10000 beserta FC KTP Penerima Kuasa
{apabila dikuasakan);

EER RSN N

1

O ool o

Proses Dokumen :

No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian Paraf
Front Office
Operator Kelurahan

Kasi Pemerintahan
Lurah/Sekkel
Operator Kelurahan
Front Office

GV Ul & W bS] —

Waktu Penyelesaian / ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku
...... Hari Kerja / 1 Hari Kerja GRATIS 3 Bulan

Catatan

Ket : Mohon memberi catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen
persyaratan yang dilampirkan.

2. Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Perkawinan Kedua dan Selanjutnya
(umumn)



Checklist dan Routing Slip Persyaratan
_ Surat Keterangan (PM 1}
Perkawinan Kedua dan Selanjufnva (Umum)

Data Pemohon

Nama Pemohon
Alamat Pemohon
No. Telp/HP

No Persyaratan Ada | Tidak

Akta Cerai dari Pengadilan Agama/ Pengadilan Negeri/ Akta
Kematian/ Surat Keterangan Kematian;

Surat Pernyataan istri sebelumnya tentang kesediaan dipoligami
dan FC Surat Nikah ( khusus kasus poligami)

Surat Pengantar yang ditandatangani RT/RW,;

FC KTP dan FC KK Pemohon dan Calon;

FC Akta Kelahiran Pemohon dan Calon atau FC Surat Keterangan
Lahir atau Surat Kenal Lahir;

Surat pernyataan Duda/Janda yang belum pernah menikah lagi
dari Pemohon bermaterai Rp 10000 ditandatangani oleh 2 orang
6 | Saksi (yang tidak ada hubungan keluarga dengan Pemohon) dan
distempel basah RT/RW dan FC Surat Pernyataan Belum Pernah
Menikah (lagi) dari Calon;

7 FC KTP 2 -orang Saksi;

FC KTP dan FC KK Orang Tua Pemohon dan Orang Tua Calon

8 | (apabila masih hidup)/Akta Kematian (jika sudah meninggal) dan
FC Formulir N1 dan/atau N6 jika pasangan telah meninggal;

9 | FC Sertifikat Layak Kawin Pemohen dan Calon dari Puskesmas;

10 Surat Kuasa bermaterai Rp 10000 beserta FC KTP Penerima Kuasa
(apabila dikuasakan);

102 BN IS O I

Proses Dokumen :

No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian | Paraf
Front Office
Operator Kelurahan

Kasi Pemerintahan
Lurah/Sekkel
Operator Kelurahan
Front Office

v 4] B W B2

Waktu Penyelesaian / ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku
......Hari Kerja /1 Hari Kerja GRATIS 3 Bulan

Catatan

Ket : Mohon memberi catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen
persyaratan yang dilampirkan.
3. Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Surat Keterangan (PM 1) Perkawinan di
Bawah Umur



Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Surat Keterangan (PM 1)
Perkawinan di Bawah Umur

Data Pemohon

Nama Pemohon
Alamat Pemohon :

No. Telp/HP
No Persyaratan Ada | Tidak
Surat izin menikah / dispensasi dari pengadilan Agama
1 | (islam) atau Pengadilan Negeri ( non islam);
9 (TP dan FC KK Pemohon dan calon;
3 1t Pengantar yang ditandatangani RT dan RW;
4 FC Akte Kelahiran Pemohon dan calon atau FC Surat
Keterangan Lahir (jika tidak memiliki akta kelahiran);
it pernyataan belum pernah menikah dari Pemohon disaksikan
5 |2 (dua) orang saksi yang tidak memiliki hubungan keluarga
dengan Pemohon bermaterai Rp 10.000;
6 KTP 2 orang Saksi;
KTP dan FC KK Orang tua Pemohon (apabila masih hidup)/Akte
7 | Kematian/Surat  Keterangan  Kematian jika  sudah
meninggal) /Akte Cerai jika telah bercerai;
8 pertifikat Layak Kawin dari Puskesmas Kecamatan setempat;
9 it Kuasa beserta FC KTP Penerima Kuasa bermaterai Rp 10.000
(apabila dikuasakanj;
Proses Dokumen :
No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian | Paraf
1 Front Office
2 Operator Kelurahan
3 Kasi Pemerintahan
4 | Lurah/Sekkel
5 | Operator Kelurahan
6 | Front Office
Waktu Penyelesaian [/ ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku
...... Hari Kerja /1 Hari Kerja GRATIS 3 Bulan
Catatan

Ket : Mohon memberi catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen

persyaratan yang dilampirkan.




Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Pencatatan perkawinan non islam

Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Surat Keterangan (PM 1)
Pencatatan perkawinan non islam

Data Pemohon

Nama Pemohon
Alamat Pemohon :

No. Telp/HP
No Persyaratan Ada | Tidak
i minimal 19 tahun untuk laki - laki dan bagi perempuan minimal 19
tahun;
't Perigantar yang ditandatangani RT/RW
2. | FC KTP dan FC KX dan akta kelahiran Pemohon dan Calon;
it pernyataan belum memiliki akta perkawinan dari Pemohon
3 | disaksikan 2 (dua) orang saksi yang tidak memiliki hubungan
keluarga dengan Pemohon bermaterai Rp 10.000;
4 FC KTP 2 orang saksi
) FC KTP dan FC KK Orang tua Pemohon {apabila masih hidup)
6 it Pemberkatan Perkawinan (bagi yang sudah menikah);
- t Kuasa beserta FC KTP Penerima Kuasa bermaterai Rp 10.000
(apabila dikuasakan).
8 Sertifikat Layak kawin dari Puskesmas Kecamatan setempat.
Proses Dokumen :
No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian | Paraf
1 Front Office
2 Operator Kelurahan
3 | Kasi Pemerintahan
4 Lurah/Sekkel
5 Operator Kelurahan
6 | Front Office
Waktu Penyelesaian / ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku
...... Hari Kerja /1 Hari Kerja GRATIS 3 Bulan
Catatan

Ket : Mohon memberi catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen

persyaratan yang dilampirkan.

ill. Checklist dan Reouting Slip Standar Pelayanan Urusan Lainnya




1. Checklist Standar Pelayanan Petberian Surat Keterangan (PM1) Untuk Layanan
Administrasi Pemerintahan Umutn

Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Surat Keterangan (PM 1) _
Untuk Layanan Administrasi Pemerintahan Umum

Data Pemohon

Nama Pemohon
Alamat Pemohon :

No. Telp/HP
No Persyaratan Ada | Tidak
1 Surat Pengantar RT/ RW yang ditandatangani oleh Pengurus RT
dan RW;
2 FC KTP dan FC KK Pemohon;
3 | Berkas dan data pendukung yang lengkap;
4 | Surat Pernyataan {menyesuaikan keperluan),
5 Surat Kuasa bermaterai Rp 10000 beserta FC KTP Penerima Kuasa
(apabila dikuasakan).

Proses Dokumen :

No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian Paraf
Front Office
Operator Kelurahan

Kasi Pemerintahan
Lurah /sekkel
Operator Kelurahan
Front Office

Oy Ul B W K|

Waktu Penyelesaian / ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku
...... Hari Kerja / 1 Hari Kerja GRATIS 3 Bulan

Catatan

/
/

/Ket : Mohon memberi catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen
persyaratan yang dilampirkan.



2. Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Penandatanganan Legalisasi Produk
Layanan Kelurahan

Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Surat Keterangan (PM 1}
Penandatanganan Legalisasi Produk Layanan Kclurahan

Data Pemchon

Nama Pemohon
Alamat Pemohon

No. Telp/HP
No Persyaratan Ada | Tidak
1 | FC-KTP Pemochon;
2 FC KK Pemohon;
3 | FC Produk layanan maksimal 5 rangkap;
4 | Produk layanan aslinya.

Proses Dokumen :

No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian Paraf
Front Office
Operator Kelurahan

Kasi Pemerintahan
Lurah /sekkel
Operator Kelurahan
Front Office

O G R G NI

Waktu Penyelesaian. /| ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku
w....Hari Kerja / 1 Hari Kerja GRATIS 3 Bulan

Catatan

/
/

/Ket : Mohon mémberi catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen
persyaratan yang dilampirkan.



3. Checklist dan Routing Slip Standar Pelayanan Relaas Pengadilan

Checklist dan Routing Slip Persyaratan
Pelayanan Relaas Pengadilan

Data Pemohon

Nama Pemohon
Alamat Pemohon :
No. Telp/HP

No Persyaratan | Ada | Tidak

1 | Formulir isian yang ditandatangani oleh Juru Sita Pengadilan

Proses Dokumen

No Langkah Prosedur Tgl Diterima Tgl Penyelesaian | Paraf

Front Office

Operator Kelurahan

Kasi Pemerintahan

Lurah/sekkel/Kasi Pemerintahan

Operator Kelurahan

v | B W kS~

Front Office

Walktu Penyelesaian / ETA Biaya Retribusi Masa Berlaku

...... jam / 1 jam GRATIS e

Catatan

/
/

/Ket : Mohon memberi catatan apabila ada ketidaksesuaian atau kekurangan dokumen
persyaratan yang dilampirkan.



