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[Tanggal revisi g =
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Disahkan cleh : . . :
\

Judul SOP : Pelayanan Pencatatan KeYahiran

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Y

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admnistrasi Kependudukan,

2 Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
Kependudukan;

tentang Admnistrasi
Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 27 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun Administrasi

Kependudukan:
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Prosedur dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
Peraturan Daerah Kabupaten Wonosobo Nomor 6 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi

kependudukan;
Peraturan Bupati Wonosobo Nomor 25 Tahun 2010 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah kabupaten
Wonosobo Nomor 6 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasl Kependudukan.

-

Memahami| regulasi tentang Kependudukan
Memaham| Peraturan Perundang-undangan tentang pencatatan sipll yang berlaku

N

Memahami tata cara pelayanan umum;

3
4 Dapat mengoperasikan komputer dengan program SIAK.

Keterkaitan SOP Peralatan/periengkapan
1 SOP PENERBITAN KARTU KELUARGA (KX) 1 Komputer program aplikasi SIAK dan layanan web online
2 Printer
3 Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

N

Jika berkas persyaratan permohonan tidak memenuhi maka permohonan tidak diproses berkas dikemballkan
untuk melengkapl,
Apabila ada gangguan interet dan listrik padam maka waktu pelayanan dapat lebih lama.

Dipindal dengan

i CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PENERBITAN SURAT PENGANTAR PENCATATAN KELAHIRAN DI KECAMATAN

Pelaksana Mutu Baku
Uralan Prosed Ketarangan
Ly " Petugas Operator Kasubag Persyaratan/ Waktu Output
P‘l’l!.l PATEN K*w
Menerima beckes pendafiaran permanonan e 1, Usin anak 0 - 50 horl Sment  |Persyerstan lenghap Menerima, membuka, membaca
Y0, 2 Formule F-2.01 (yang sudsh ditandstangani 2 orang Jika berkes Sdak lengkap
saks) kembalkan ke pemohon
3, Surst keiahiran ash
1 4. Fe. Sural Niksh
5 Fe. KK
6 Fo KTP pelepor
1.Fa Orang b
RQM'-—-M-“
2 |Memasukian dats ke dalsm SIAK A Komputer, program SIAK, WEB PANDAWA SAKT! Nment |Data base
\lengirim berkns ka Disdukcapd untuk <
g o
permohon dihubung| uruk
4 | Akt veiahiran diambil derf Disdurcapil pengambilan akis kelahiran di
5 | Menyershkan kepada p Alda Kelshiran

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Tanggal revisl U Mars
Tanggal pengesahan 02 Januar 2024———="0
{Disahkan oleh o CAMRAS )(61. A
B 7
Judul SOP Pencatatan Kematian -

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admnistrasi Kependudukan,

Undang-Undang Nomeor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Admnistrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 27 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun
Adminisirasi Kependudukan,

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Prosedur dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Peraturan Daerah Kebupaten Wonosobo Nomar 6 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
kependudukan,

Peraturan Bupati Wenosobo Nomaor 25 Tahun 2010 tentang Patunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah
kabupaten Wonosabo Nomer 8 Tahun 2009 tertang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

-

Memahami regulasi tantang Kependudukan

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang pencataten sipil yang berlaku

Memahami tata cara pelayanan umum,

Dapat mengoperasikan komputer dengan program SIAK,

Keterkaitan SOP

Peralatan/perlengkapan

SOP Penerbitan Kartu Keluarga (KK)
SOP Penerbitan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el)

Komputer program aplikas: SIAK dan layanan web online
Printer

Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

~N

Jika berkas persyaratan permohonan tidak memenuhi maka parmohonan tidak diproses berkas
dikembalikan untuk melengkapi.

Apabila ada gangguan intemet dan listrik padam maka wakiu pelayanan dapat lebih lama,

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAYANAN PENCATATAN KEMATIAN DI KECAMATAN

Priaksana Mutu Baky
No Uraian Prosedur == Kasubag Persyaratan Output ——
P:'b';:!u sl PATEN Kelenghapan b
~ 1. KK As Sment  |Parsysrstan langkep 4
Manerima berkas pendaftaran p L“"" )(__.. B 7 dorl Daes Jcn becka bak lengkap
FC KTP Pelapor harmbalikan he pamahon
Fe. KTP 2 crang Seksl
1 5: Fo. Sura Nikah (Jka ads)
2 ke ks sgemda paodarn | 1= v Balpomt, kertas, buku agenda paodaarsn Smane |Pandaftaran pemchon tercatat
3 {Mermverfikosi berkss [———O- Berkes Pormohonan 10ment  |Barkes siop enty
& [Mamamubson dets ko clam SIAX E: Kermputer, program SUAK 10ment |Duta bese
—
8 [Mengrim viawsb Disdukcepl untuk diproses O‘"
dhubeng unhuk
9 [Avte kamatian dawribd dari Disdukcepl ¢ Alcta Komatian pengambilan akia kerration 4
Keocamatan
1 Minggu
" ‘th.m é Axta Kematien ;&—K; s
. 2

¢ Dipindal dengan
i CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN WONOSOBO Nomor SOP 012.3/Kalikajar/2024
KECAMATAN KALIKAJAR [Tanggal pembuatan ;02 Janua 2024, .
Jalan. Letda Soedarmono No 29, Kalikajar Wonoscbo 56372 [ Tanggal revisi : A e S
Telepon ( 0286 }329068, Faksimie ( 0256) 329063 Tanggal pengesahan : 02 Januari 2024 N\,
Disahkan oleh $ “ e CHMA 1
Judul SOP : Pelayanan Kartu Keluarga (KK)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nemor 23 Tahun 2008 tentang Admnistrasi Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tenlang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang

Admnistrasi Kependudukan,
Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 27 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun Administrasi

Kependudukan,
Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Prosedur dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan

Sipil;

Peraturan Daerah Kabupaten Wonosobo Nomor 8 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
kependudukan;

Peraturan Bupati Wonesabo Nomor 25 Tahun 2010 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah kabupaten
Wonosobo Nomor € Tahun 2009 tentang Penvelenggaraan Administrasi Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 52 tahun 2011 tentang Standar Operasional Pelayanan dilingkungan Pemenntah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Bupati Woncsobo Nomor 32 tahun 2014 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Bupati kepada Camat;

Perubahan Peraturan Bupati Wonosobo Nomor 84 tahun 2015 tentang Pelimpahan Sebagian Urusan Pemerintahan
dari Bupati Kepada Camat Dalam Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan

1 Memahami requlasi tentang Kepandudukan
2 Meémahami administras| perkantoran

3 Mampu mengoperaskan Aplikasi Komputer

Keterkaitan SOP Peralatan/perlengkapan
SOP Penerbitan Karty Tanda Penduduk Elektronik (KTP E) 1 Komputer
2 SOP Pelayanan Pancatatan Kelahiran 2 Aplikasi SIAK
SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 3 Kartu Keluarga
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila ada gangguan internet dan listrik padam maka waktu pelayanan dapat lebih lama

2 Jika berkas persyaratan permohonan tidak memenuhi maka permohonan tidak diproses

berkas dikembalikan untuk melengkapi

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Petugas ekt Kasubag Persyaratan/ Waktu Output Ket
pelayanan PATEN Kelangkapan
2. Form o KK e
) .3 X 2 menit berka i . dan
1. |Menerima Permohonan lf' @ 3. Akte Kelahiran, Surat m s ::nbaoa.
} Nikah/Akta Ceral
{ y
2. |Pengecekan persyaratant I _II Berkas permohonan 5 menit permohonan lengkap
Menyerahkan berkas [:j Berkas siap untuk di
3. |yang sudah lengkap ke Berkas lengkap usulan KK 1 menit entry pada aplikasi
operator SIAK
1 data ter
Mengentry/ update data 5 mentt pemohon
4. | pads spikasi SIAK £ ) Komputer Jaringan SIAK " update dalam SIAK
merubah nama, TTL,
5. |Mengajukan TTE Komputer Jaringan SIAK 5 menit Data NIK tunggal t
Memventikasi KK A——
menggunakan sistem SIAK 15 menit KK #
& TTE (Tanda Tangan Romuche Ange Tangan Elektronik)
Elektronik)
4. |Mencatak KK Printer, Blangko KK 2 menit KK TTE
5. |Mencatat pada register m(_—_] Buku registrasi
8. :,m’ i Kartu Keluarga

¢ Dipindal dengan
: @8 CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN WONOSOBO Nomor SOP ¢ D12.4/Kalikajar//2024
KECAMATAN KALIKAJAR Tanggal pembuatan @ 02 Januari 2024 ——
Jalan. Letda Soedsmmono No 29, Kalkajar Wonosobo 56372 Tanggal revist : Z AN VAL, S
Telepon ( 0286 }329066, Faksmie { 0266) 320068 Tanggal pengesahan : 02 Januari 2024 \'v')\
Disahkan oleh 3 AME AJAR
Judul SOP . PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK

ELEKTRONIK (KTP E) —

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admnistrasi Kependudukan,

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentana Admnistrasi Kependudukan:

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 27 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Prosedur dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sioll:

Peraturan Daerah Kabupaten Wonosobo Nomor 6 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
kependudukan;

Peraturan Bupati Wonosobo Nomor 25 Tahun 2010 tentang Petunjuk Pefaksanaan Peraturan Daerah kabupaten
Wonasobo Nomor 6 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrast Kependudukan.

Peraturan Menteri Dalam Negerl No, 52 tahun 2011 tentang Standar Operasional Pelayanan dilingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Bupati Wonasobo Nomor 32 tzhun 2014 tentang Pelimpahan Sebagian Wewenang Bupati kepada
Camat;

Perubahan Peraturan Bupati Wonosobo Nomor 84 tahun 2015 tentang Pelimpahan Sebagian Urusan
Pemerintahan dari Bupati Kepada Camat Dalam Pelayanan Administras Terpadu Kecamatan.

1 Memahami requiasi tentang kependudukan
2 Mampu mengoperasikan komputer dengan program SIAK

3 Memahami tata cara pelayanan umum;
4 Dapat mengoperasikan komputer dengan program STAK.

Keterkaitan SOP Peralatan/perlengkapan
SOP Penerbitan Kartu Keluarga (KK) 1 Komputer dengan program SIAK
2 SOP Pelayanan Pencatatan Kematian 2 Printer
3 Komputer dengan alat perekaman
4 Komputer dengan alat cetak KTP
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika ada gangguan Intemet dan listrik padam maka waktu pelayanan dapat lebth lama
Jika terfadi gangguan dalam sarana dan prasarana penerbitan KTP E serta adanya keterlambatan blangko,
maka standar waktu pelaksanaan akan melebihi dari SOP yang telah ditetapkan

Dipindal dengan

: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK KTP EL

Pelaksana Mutu Baku
No |  Uralan Prosedur Petugas Disdukcap | Kasubag Persyaratan/ Ket
Waktu Out,
Pelayanan Operator [} Paten Kelenghapan p
( nam ) 1. Surat Pengantar
2. Form isian KTP
" ; 3. Akte nikah/ceraiKelahiran " g
nmnﬂ:-lw ‘-s"“""?“""",‘" 1 . rmn'bla.Jucbodm'
1 | wiengkapan berkas g‘::“‘&"(’“""’"“‘"“’ TR/ DA . ::aummwm
e 8, KTP-E bagi permohonan it
penggantian KTP karena
rusai/penggantian status
Meregistrasi berkas E:——" . |tercatat di buku
2 % Pers 3 menit :
2 | yang lengkap - register
9 data
S |dsm pads aplikasi Il' Komputer Jaringan SIAK 5 menit h‘;‘:""""
SIAK
Marekam (apabila
8 |Pemohon belum K""""‘:ﬂ’"‘"""‘"““‘" 15 manit
- 1o oo -
nter, tinta, bianko KTP &
7. |Mencetak Blodaw/KTP L_ P 2 menit Penduduk WNI
8. |Memvaicasi Biodsta Penduduk WNI 2 menit ‘m’l“'w“" Mermbubuhian parat
Meregistar Kartu
9. |Tanda Penduduk yang L_ Buku registrasi, KTP E Zmenit |KTPE
tolah doetak
Membubuhkan Biodata Penduduk WNI yang
8 Stampal Lj sudah di paraf
W
41 |Menyershkan kepada St Tanda terima
pemohon

¢ Dipindal dengan
: @8 CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN WONOSOBO Nomor SOP 1012 8/Kalikajar/2024

KECAMATAN KALIKAJAR Tanggal pembuatan__: 02 Januarn 2024
Jalan, Letda Soedarmono No 29, Kallkajar Wonosobo 56272 Tanggal revisl s o AW MK AN
Kode Pos 56372 - KALIKAJAR Tanggal pengesahan _: 02 Januar 2024~ “a™
Disahkan oleh : / i AL

Judul SOP : Pelayanan Legalisasi Numpang Nikah
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1978 lentang Perkawinan 1 Memahami regulasi tentang Perkawinan
Permenag No 11 tahun 2007 tentang Pencatatan Nikah
Permendagri Nomor 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi terpady
Kecamatan
Peraturan Bupati Wonosobo Nomor 85 Tahun 2016 Tentang Rincinan Tugas Kecamatan Kabupaten
Wonoscbo
Keterkaitan SOP Peralatan/perfengkapan
SOP Pelayanan Dispensasi Nikah 1 Buku Register Legalisasi

2 Buku Pencatatan nomor keluar
3 Pengantar Dari Desa

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila ada keraguan terhadap keaslian dokumen agar minta ditunjukan dokumen asli -
Jika berkas persyaralan permohonan tidak memenuhi maka permohonan tidak diproses
berkas dikembalikan untuk melengkapi

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAYANAN LEGALISAS! SURAT KETERANGAN NUMPANG NIKAH

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Petugas Kasubag Persyaratan/ Wakid Outpat Keterangan
Surat Keterangan
1 |Menerima permohonan @ Doull Iu"‘;&m oot 2menit  |berkas diterima
l pemohon
Mengecek persyaratan dan S menit
2 pencatatan pada regieler I I Berkas permohonan tercatat dalam buku register
Memberikan Stempel
3 PATEN [ ] Berkas permohonan 2 menit
Surat Keterangan di Penandatanganan oleh Kasubag PATEN, jika
4 |Memvalidasi Berkas permohonan Smenit |[tandatangan oleh Kasubag |berhalangan bisa di tanda tangani oleh pejabat
J PATEN struktural lainnya
formulir dispensasi 7 formulir sudah
S |Membubuhkan Stempel | L,. yang sudah 2 menit ditandatangan camat
ditandatangan camat &sudah distempel
Menyerahkan kepada h 4 3
6 pemot @ Tanda terima 1 menit

".‘\‘u/
~ .~ Pempina
NIP. 198212062001 122002

¢ Dipindal dengan
i CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN WONOSOBO

'Nomor sSOP ;. 012.7/Kalikajar/2024

KECAMATAN KALIKAJAR Tanggal pembuatan 02 Januari 2024
Jalan. Letda Soedarmono No 29, Kallkajar Waonosobo 56372 Tanggal rovisi 3 o 1A
Kode Pos 56372 - KALIKAJAR Tanggal pengesahan : 02 Januari 2024——<"VaN
Disahkan oleh : s/ A
[if
|
Judul SOP : Pelayanan Surat Keterangan Pembelian BBM
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

T Undang-undang No. 40 Tahun 2004 tentang Skstam Jaminan Sosal Nasional;
2 Undang-undang No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejnhtersan Sosisl;
3  Peraturan Pemerintah No. 38 Tahun 2011 tentang Penyslenggaraan Kesejshteraan Sosial;

1 Memahami regulasi persyaratan pengajuan pembelian BBM Subsidi

4 Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2012 tentang P Bantuan inan Kesahatan,
Keterkaitan SOP Peralatan/perlengkapan
1 Buku Register Legalisasi
2 Sural Keterangan atau Surat Pengantar dari Desa/Kelurahan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1 Jika berkas persyaratan permohonan lidak memenuhi maka permehonan tUdak diproses

berkas dikembalikan untuk melengkapi

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Pelayanan Surat Keterangan Pembelian BBM

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Petugas Pelayanan | Kasubag PATEN |  Kepala DesafLurah Poryparstd Waktu Output
__Kelenghapan_

@ Surat pengantar darl ) Untuk Pembalian EBM
Desa/Keiurahan dengan form 2 menit berkas diterima Subeidi untuk ussha

segud peruntukannya

1 |Menenma permohonan

— Surat pengantar yang sudah Surat pengantar sudsh
2 |Tanda Tangan Lurah/Kades | I

ditandatangan Kepala 5 ment ditancatangani oleh Kepala
Desal.urah Desaf_urah

I

3 [Mengecek persyaratan dan Surat pengentar yang sudah Surat pengantar tercatat dalam Untuk Pembeiian BEM

5 ment
pencetatan pada register oo i ons e regster Subsidi untuk usaha

) Surfat pengantar yang sudah "
dtandstangan Kepala S menit
Desalurah

Surat pengantar yang telsh
5 [Membubuhkan Stempel | I ditanda tangani pejabat 1 ment
kecamatan

Menyerahkan kepada : 2 Surat Keterangan Pembelian BBM
° pemohon o Toppes 2 me ditanda tangani

-~

4 |Menandatangani

N\

¢ Dipindal dengan
: @8 CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN WONOSOBO Nomor SOP . 012.8/Kalikajar/2024
KECAMATAN KALIKAJAR Tanggal pembuatan __: 02 Januani 2022
Jalan. Letda Scedarmeno No 29, Kalikajar Wenosobo 56372 [ Tanggal revisi T KaAnS
Kode Pos 56372 - KALIKAJAR Tanggal pengesahan 02 Januar 2022 "4
Disahkan oleh A
Judui SOP Pindah Penduduk Antar Kecamatan
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admnistras: Kependudukan;

Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2006
tentang Admnistrasi Kependudukan,

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 27 tentang Pelasanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Presiden Nomor 25 Tehun 2008 tentang Prosedur dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

Peraturan Daerah Kabupaten Wonosobo Nomor 6 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi
kependudukan,

Peraturan Bupati Wonosobo Nomer 26 Tahun 2010 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah
kabupaten Wonosobo Nomor 8 Tahun 2009 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan,

1 Menguasal baca, tulis dan komunikasi verbal;
2 Mamahami tata cara pelayanan umum;

3 Dapat mengoperasikan komputer dengan program SIAK.

N -

Keterkaitan SOP

Peralatan/periengkapan

SOP PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)
SOP PENERBITAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (KTP EL)

1 Komputer
2 Aplikast SIAK
3 Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

N -

Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak akan diproses/dikabulkan
Jika terjadi gangguan dalam sarana dan prasarana penerbitan Surat Pindsh semisal (Interne Listrik padam),
maka standar waktu pelaksanaan akan melebihi dari SOP yang telsh ditetapkan

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PINDAH PENDUDUK ANTAR KECAMATAN

No Uraian Prosedur [—.

i

Persyarstan/

Wolenaks

Wakiu

Menenma permohonas pindah
1, |den momvertikasi berkas

Jia Pindoh Kefuer ©

1. Surst Keterangan Pindah dari Desa/X el & formudi- permohonan
pindah

2. KK Asli pemohon

3. KTP esll pemobon

4 Fe. Aktz Nikah pemohon

5. Fc. Akta nikah Hepala Keluarps (untuk Keluarga yang

d tnggalkan)

8. Folo ukuren 4 x 6 (4 lembar)

JAn Pindah Datang :

1. Surst Ketarangen Pindah Dutang derl Desa’Kal 8 formulic
Permohonan Pindah Datang

2. Surst Ketarangan pindah dar kecamatan lain

3. KK ashi yang akan ditempai {epabila yang pindah detang harmya
salab saby snooots keliana)

5 mantt

Menerima. membuka,
memeriksa, dan

belpoint, buku register

I menit

Kompuler Jaringan SIAK

15 mentt

Printer, tinta, HVS

Sursi pindah

surat pindah yang talsh ditandatangani

surat pindsh yang leish ditandatangani dan di cap

Tenda levima

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN WONOSOBO
KECAMATAN KALIKAJAR
Jalan. Letda Soedarmono No 29, Kalikajar Woneosobo
Kode Pos 56372 - KALIKAJAR

INomor SOP

1 012.5/Kalikajar/2024 -
wl pembuatan  : 02 Januari 2024 "\ © 0, o
Tanggal revisi : 7 O\
Tanggal pengesahan ;02 Januari 2024 = G,
Disahkan oleh ',' " CAMAT
Judul SOP Pelayanan Legalisas| Surat Keterangan Tidak Mampu

(SKTM)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang No. 40 Tahun 2004 tentang Sistemn Jaminan Sosial Nasional,

2 Undang-undang No, 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial,
3 Pergtursn Pemarintah No. 38 Tahun 2011 tentang Penyslenggarsan Kasejshleraan Sosial;

4 Persturan Pamerintah Na. 101 Tahun 2012 tentang Penerimaan Bantuan Jaminan Kesehatan,

1 WMemahami regulasi lentang Permasalahan Sesial
2 Mengetahul Persyaratan Pengajuan SKTM

Keterkaitan SOP Peralatan/periengkapan
1 Buku Register Legalisasi
2 SKTM dari Desa/Kelurahan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

4 Jika berkas persyaratan permohonan tidak memenuhi maka permohonan tidak diproses
berkas dikembalikan untuk melengkapi

i Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAYANAN LEGALISASI SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM)

pemohon

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Peotugas Kasubag TKSK Parsyaratan/ Waktu Qutput —
Pelayanan PATEN Kelengkapan
Jntuk SKTM
D i e NN
Surat pengantar SKTM dari perawatan,
1 [Menerima permohanan Desa/Kelurahan dengan 2 ment berkas diterima JAMKESDA,
form sesual peruntukannya sersalinan, pemohon
narus ke TKSK terfebh
dahulu
2 |tands tangan TKSK dﬂ:ndmy::::::dh! 5 menit BISTM sidah dtandatangen) clely
ngan Kepala Desafl.urah dan TKSK
Desa/Lurah iz o
v
| i Jntuk SKTM
SKTM yang sudah Sh
3 [Mengeosk "; :’.",:'m' g ditandatangani Kepa'a 5 menit SKTM tercatat dalam register | 2225 sovo. 1 Sl 441
penostater Desa/lurah dan TKSK > anpe § TKSK
) SKTM yang sudah SKTM ditanda tangani Kasubag
4 |Menandatangani SKTM ditandatangani Kepala 5 menit PATEN atau pejabat Stuktural
DesaflLurah dan TKSK lainnya
SKTM yang tolah distempel dan
SKTM yang telah ditarda
5 |Membubuhkan Stempel E: tangan! pejabat kecamatan 1 menit :I.!:»da tangani pejabat
g {Menyscahian kepads — Tands Terima 2 menit formulir sudah jadi

v <M
Ny w;v\-“"’ﬁ ‘ 4
~NIP- 18821206

’

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN WONOSOBO
KECAMATAN KALIKAJAR
JI. Sindora Sumbing KM 01, Telp (0286) 320285
Kode Pos 56372 - KALIKAJAR

INomor SOP :  012.9/Kaliksjar/2024

Tanggal pembuatan @ 02 Januari 2024

Tanggal revisi : L)

Tanggal pengesahan @ 24 Januari 2024 ———~_ "

Disahkan oleh

lJudul SOP : Pelayanan Legalisasi Surat Keterangan Ghoib

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang (UU) Nomor 16 Tahun 2019 tentang Perubahan alas Undang-undang Nomer 1 Tahun 1674
tentang Perkawinan

Permenag No 11 tahun 2007 tentang Pancatatan Nikah
Permendagri Nomor 24 Tahun 2005 Tentang Pedoman Penyalenggaraan Pelayanan Administrasi terpadu
Kecamatan

Peraturan Bupati Wonosobo Nomor 85 Tahun 2016 Tentang Rincinan Tugas Kecamatan Kabupaten
Wonosobo

1 Memahami regulasi tentang Perkawinan

Keterkaitan SOP Peralatan/perlengkapan
1 Buku Register Legalisasi
2 Buku Pencatatan nomor keluar
3 Pengantar Dari Desa
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila ada keraguan terhadap keaslian dokumen agar minta ditunjukan dokumen asli
Jika berkas persyaratan permohonan tidak memenuhi maka permohonan tidak diproses
berkas dikembalikan untuk melengkapi

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAYANAN LEGALISAS|I SURAT KETERANGAN GHOIB

Pelaksana Mutu Baku
Uralan Prosed Keterangan
= Petugas Pelayanan | Kasubag PATEN Persyaratan/ Waktu Output
Kelengkapan
Surat Ketarangan Ghoib
Menerima permohonan dari DesaKelurahan/ 2 menit berkas diterima
J' pemohon
Mengecek persyaratan dan
| I 5 menit tercatat dalam buku register
pencatatan pada register Berkas purmohonan
Membenkan Stempel Kasubag «
PATEN :j Berkas permohonan 2 menit
N
. Surat Keterangan di Validesl
Memvalidas: <> Berkas permohonan 5 menit oleh Kasubag PATEN Penandatanganan cleh Camat
Surat Keterangan yang Surat Keterangan sudah
Membubuhkan Stempel I l: sudah ditendatangan 2ment  |ditandatangani camat 8sudah
camat distempel
Menyerahkan kepada L 4 : p—
o @ Tanda terima 1

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN WONOSOBO
KECAMATAN KALIKAJAR
Jalan. Letda Soedarmono No 29, Kalikajar Wonosobo 56372
Kode Pos 56372 - KALIKAJAR

Nomor SOP . 012.10/Kalikajar/2024
Tanggal pembuatan | 02 Januari 2024
fl’;mg_gal revisi . e
La_mal pengesahan _: 02 Januari 2024, ——=""/
Disahkan oleh ¢ 4 e,
: / -
Judul SOP . Pelayanan Legalisasl Surat Keterangan Waris

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-undang No, 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Scsial Nasional,
2 Undang-undang No. 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial,
3 Peraturan Pemernintah No. 39 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan Sosial,

4 Peraturan Pemerintah No. 101 Tahun 2012 tentang Penerimaan Bantuan Jaminan Kesehatan;

1 Memahami regulasi pengajuan Surat Keterangan Waris
2 Mengetahui Persyaratan Pengajuan Surat Keterangan Waris

Keterkaitan SOP Peralatan/perlengkapan
1 Surat Keterangan Waris yang sudah bermateral
2 Kanu Keluarga
3 KTP
4 Objek yang akan diwariskan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1 Jika berkas persyaratan permohonan tidak memenuhi maka permohonan tidak diproses
berkas dikembalikan untuk melengkapi

i Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAYANAN LEGALISAS| SURAT KETERANGAN WARIS

Pelaksana Mutu Baku
Ketera
No Uralan Prosedur Petugas Kasubag - Persyaratan/ Waktu Cutpue ngan
Pelayanan PATEN Kelengkapan
Surat Keterangan
Waris,Fotocopi Kartu
1 [Menerima parmoh @ Keluarga, Fotocopl KTP, 2 menit berkas diterima
Lampiran Surat atau obyek
yang menjad| waris
IA Ketera Wari '
2 Tanda tangan Ahli Waris, | l s;:c di m:;':' no::' § menit 8K Warls sudah ditandatanganl
Keiurahan Kelurahan oleh Kepala Desa/Lurah
v v
Surat Keterangan Waris
3 |Mengecek persyaratan dan | | yang di tanda tangan| & menit SK Waris tercatat dalam register
pencatatan pada register Kelurahan
~—SUTgTIRETeTENg AT vrans >
N
Menandatangani Surat / yong sudah ditandetangani 5 mentt SK Waris ditanda tangani Camat
+ Keterangan Waris \> Kepala D:::I}.lurah dan
Surat Keterangan Warls SK Wans yang telah distempel
st yang telah ditanda tangani 1 menit dan ditanda tangani pejabat
5 |Membubuhkan Stempel - kecamatan
g |Menyerahian kepada C..b Tanda Terima 2mentt  formulcsudah jedi
pemohon o KARTS.

¢ Dipindal dengan
i CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN WONOSOBO
KECAMATAN KALIKAJAR
Jalan. Letda Soedarmono No 28, Kalikejar Wonosobo 56372

Telepon ( 0286 )329055, Faksimile ( 028G) 320066

Nomor SOP 012,11 /Kalikajarf2024
Tanggal pembuatan : 02 Januari 2024

Tanggal revisi ; g a7
Tanggal pengesahan  © 02 Januan 2024 — ' -/ -
Disahkan oleh 2 7 2

AT KALIKAJAR

-

v
Judul SOP ! Pelayanan Surat Keterangan Dispensasi Nikah

Dasar Hukum

Kualifikas| pelaksana

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1878 tentang Perkawinan
Permenag No 11 tahun 2007 tentang Pencatatan Nikah

Permendagri Nomor 24 Tahun 2006 Tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelayanan Administrasi terpadu
Kecamatan

Peraturan Bupati Wonosobo Nomor 85 Tahun 2016 Tentang Rincinan Tugas Kecamatan Kabupaten
Waonosobo

1 Memahami reguiasi tentang Perkawinan

Keterkaitan SOP Peralatan/perlengkapan
SOP Pelayanan Numpang Nikah 1 Buku Register Legalisasi
2 Buku Pencatatan nomor keluar
3 _Pengantar Dari Desa
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila ada gangguan listrik padam maka wakiu pelayanan dapat lebih lama Hal yang harus dicatat

Apabila ada keraguan terhadap keaslian dokumen agar minta ditunjukan dokumen asli
Jika berkas persyaratan permohonan tidak memenuhi maka permohonan tidak diproses
berkas dikembalikan / untuk melengkapi

¢ Dipindal dengan
: & CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAYANAN PENERBITAN DISPENSAS| NIKAH

Pelaksana Mutu Baku
N Uraian Prosed atan/ Kete an
i e " Petugas CAMAT Parsyer Waktu Output e
Pelayanan Kelengkapan
)

1. |Menerima permononan 4 menit |berkas diterima Konsultasi dan pemberian Formulir

Mengisi formulir Di i s
glsi formulir Dispensas
e :l Berkas permohonan | 10menit  |berkas lengkap
Surat Dispensasi nikah
4. |Memvalidas! . F“"‘“"z;’:’ sodeh 7ment  |sudsh dtandatangsn Penandatanganan oleh Camat
N\ Camat
Mamberikan surat dispensas| yang ".‘m SHUP S
ditendatangan camat

5. [Stempel Mencatat nomor sudah ditandatangan 5 menit

KelUA? camat &sudah distempel dan
val diagenda

Menyerahkan surat

12. |dispensasi nikah kepada ( Balsaal > Tanda terima 1ment |Surat Dispensasi Nikah
pemohon 3

¢ Dipindal dengan
i CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

