
Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1.

1.

2. UU RI No.25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2.

3. Undang-Undang No.1 Thn. 1974 Tentang Perkawinan

4.

5.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1.

2. Fc. Kartu Tanda Penduduk 

3. Pas Photo 2X3, 1 Lembar

4. formulir N1-N4 dari Kelurahan

Peringatan Pencatatan dan pendataan

KOTA SAMARINDA
KECAMATAN PALARAN

Jamal Yanto, M.Si

06

10 Januari 2024

10 Januari 2024

Camat Palaran

NIP. 196601271986091001

Permenpan dan RB No.35 Tahun 2012 Tentang Penyusunan SOP AP
Memahami Persyaratan Dimaksud

Mengerti Pembuatan Surat Keterangan tersebut.

PeraturanMenteri Agama Nomor 11 Tahun 2007 Tentang Pecatatan Nikah

Nama SOP Surat Dispensasi Nikah

Instruksi Walikota Samarinda Nomor 061/0169.Org.2/I/2015 tentang 

Pelaksanaan Standar Operasional (SOP) Administrasi Pemerintahan, Standar 

Pelayanan dan Maklumat Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kota 

Samarinda

Fc. Kartu Keluarga

Apabila persyaratan tidak lengkap,maka pembuatan Keterangan Belum Pernah 

Menikah tidak dapat diproses.

Buku Dokumen Dispensasi Nikah



Prosedur SOP Pembuatan Surat Dispensasi Nikah

Loket Kasi Kesra Staf Sekcam Kelengkapan Waktu Output

1 menyerahkan berkas x

Fc KK, KTP, Formulir 

N1-N4, Surat Pengantar 

darii KUA, Phas photo 

gandeng 3x4= 1 lembar

2 Menit

Fc KK, KTP, Formulir 

N1-N4, Surat 

Pengantar darii KUA, 

Phas photo gandeng 

3x4= 1 lembar

Pelaksanaan 

nikah kurang 

dari 10 hari

2 memeriksa berkas x

Fc KK, KTP, Formulir 

N1-N4, Surat Pengantar 

darii KUA, Phas photo 

gandeng 3x4= 1 lembar

3 Menit

Fc KK, KTP, Formulir 

N1-N4, Surat 

Pengantar darii KUA, 

Phas photo gandeng 

3x4= 1 lembar

3 mengerjakan berkas Surat Dispensasi Nikah x

Fc KK, KTP, Formulir 

N1-N4, Surat Pengantar 

darii KUA, Phas photo 

gandeng 3x4= 1 lembar

5 Menit
berkas Surat 

Dispensasi Nikah

4
memparaf berkas Surat Keterangan Belum 

Menikah
x

berkas Surat Dispensasi 

Nikah
3 Menit

berkas Surat 

Dispensasi Nikah yang 

telah  diparaf dan 

dinomori

5
menandatangani berkas Surat Keterangan 

Belum Menikah
x

berkas Surat 

Keterangan Dispensasi 

Nikah yang telah  

diparaf dan dinomori

2 Menit

berkas Surat 

Dispensasi Nikah yang 

telah  ditanda tangani

6
menyerahkan berkas Surat Keterangan 

Belum Menikah
x

berkas Surat Dispensasi 

Nikah yang telah  

ditanda tangani

2 Menit
Dokumen Surat 

Dispensasi Nikah

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan

Ya

Tidak


