e T ¥ el TSR T % i T s

S —— —

PR R e
F P N

j STANDAR OPE\
PELAYANAN ADMINISTRASI TE
' (PATEN) BE!



DAFTAR ISI

1. KEPUTUSAN CAMAT
2. LAMPIRAN 1
3. LAMPIRAN 2



PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBUNG

Jalan Karangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen
Email keckarangsambung@gmail.com
website kec-karangsambung kebumenkab go.id Kode Pos 54353

KEPUTUSAN
CAMAT KARANGSAMBIUNG
NOMOR : 060/ 16 /2022

TENTANG

PERUBAHAN PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN
ADMINISTRASI TERPADU KECAMATAN (PATEN) BERBASIS RESIKO
PADA KECAMATAN KARANGSAMBUNG KABUPATEN KEBUMEN

Menimbang

Mengingat

4.

CAMAT KARANGSAMBIUING

bahwa dalam mewujudkan kinerja pemerintahan daerah vang optimal untuk
mendukung program reformasi birokrasi bidang tata laksana, diperlukan
standar operasional proscdur Peclayanan Administrasi Terpadu Kecamatan
(PATEN) berbasis resiko dalam penyelenggaraan tugas-tugas pada
Kecamatan Karangsambung;

bahwa berdasarkan pertimbangan scbagaimana dimaksud dalam huruf a,
perlu menctapkan Keputusan Camat Karangsambung tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN)
Berbasis Resiko pada Perangkat Daerah Kecamatan Karangsambung dengan
Keputusan Camat Karangsambung.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 ‘lTahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi Jawa
Tengah;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4846):

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik {(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
112, Tambahan [.embaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014)Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5587) scbagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);
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Memperhatikan :

Menetapkan
KESATU

KEDUA

10.

1.
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Peraturan Pemerintahan Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian
Intern Pemerintah;

Peraturan Pemerintahan Nomor 96 Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Unang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5357);

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi
Birokrasi 2010-2025,

Peraturan Daerah Kabupatcn Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Perubahan atas Peraturan Dacrah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah,

Peraturan Dacrah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2021 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Kebumen
Tahun 2021-2026;

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 86 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan,

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemenintahan ; dan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Rirokrasi
Nomor 19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proscs Bisnis Instansi
Pemerintah;

Peraturan Bupati Kebumen Nomr 128 Tahun 2013 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemenintah Kabupaten Kebumen;

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupaten Kebumen.;

MEMUTUSKAN

Standar Operasional Proscedur Pelayanan Adminsitrasi Terpadu Kecamatan

(PATEN) Berbasis Resiko pada Kecamatan Karangsambung sebagaimana
tercantum dalam Lampiran [ dan Register Resiko sebagaimana Lampiran 11

Keputusan Ini.

Penetapan Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan (PATEN) Berbasis Resiko sebagaimana dimaksud dalam Diktum
KESATU bertujuan untuk:

a.

b.
C.
d

Menyempurnakan proses penyelenggaraan PATEN,
Meningkatkan tertib administrasi dalam penyelenggaraan PATEN;
Meningkatkan akuntabilitas dalam penyelenggaraan PATEN:

. Pengendalian atas penyelenggaraan kegiatan PATEN; dan
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KETIGA

KEEMPAT

KEEMPATT

Standar  Operasional ~ Prosedur Berbasis Resiko pada Kecamatan

Karangsambung sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU meliputi

ruang lingkup yaitu

a. Pemberian Rekomendasi Ljin Tempat Keramaian,

b. Pembuatan KTP /KIA di tempat Perekaman Data Kependudukan,

c¢. Pembuatan Kartu Keluarga di Tempat Perekaman Data Kependudukan,

d. Konsolidasi Database Kependudukan yang Bermasalah Data
Kependudukan,

¢. Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang Penduduk WNI antar
Kecamatan,

]

Penerbiian Sural Keterangan Pindah Penduduk WNT antar Kecamaian,
Penerbitan Surat Dispensasi Nikah,
Pemberian Legalisasi Permohonan Akta Kelahiran,
Legalisasi SKCK,
Penerbitan Surat Keterangan KKN Survey dan Penelitian,
Pemberian Legalisasi Surat Pindah Penduduk ke luar daerah,
Pemberian Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris,
. Pemberian Legalisasi Proposal, dan
Pemberian Legalisasi Surat Keterangan/ Pengantar.
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Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan
(PATEN) Berbasis Resiko sebagaimana  dimaksud dalam Diktum Kesatu
sebagai standarisasi cara yang dilakukan Aparatur Sipil Negara dalam
menyelesatkun peketjaan yang menjadi tugasnya dalam penberian pelayanan
internal maupun eksternal pada Perangkat Daerah Kecamatan Karangsambung,

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Karangsambung
Pada tanggal 01 Juli 2022
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LAMPIRANII

KEPUTUSAN CAMAT KARANGSAMBUNG
NOMOR 060/ 16 /2022

TENTANG

PERUBAHAN PENETAPAN STANDAR

OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN

ADMINISTRASE {ERPADU KECAMATAN

BERBASIS RESIKO PADA KECAMATAN

KARANGSAMBUNG

REGISTER RESIKO DAN RENCANA PENGENDALIAN PELAYANAN ADMINISTRASI
TERPADU KECAMATAN (PATEN) PADA KECAMATAN KARANGSAMBUNG
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Pemberian Rekomendasi

Pembuatan KTP/KIA di tempat Perekaman Data Kependudukan,

Pembuatan Kartu Keluarga di Tempat Perekaman Data Kependudukan,
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang Penduduk WNI antar Kecamatan,
Konsolidasi database kependudukan yang bermasalah data kependudukan,
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Penduduk WNI antar Kecamatan,
Penerbitan Surat Dispensasi Nikah,

Pemberian Legalisasi Permohonan Akta Kelahiran,

Legahisast SKCK,

. Penerbitan Surat Keterangan KKN, Survey dan Penchtian,

. Pembenan Legalisasi Surat Pindah Penduduk ke Iuar daerah,
. Pemberian legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris,

. Pembenan Legalisasi Proposal, dan

. Pembenan Legalisasi Surat Keterangarn/ Pengantar

Ditetapkan di Karangsambuny
Pada tanggal 01 Juhi 2022

'CAMAT KARANGSAMBUNG

. ~AZIDA NURUL HAYYA



PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBUNG

Email keckarangsambung@gmail.com

Jalan Karangsamb.ing Km. 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen

wehbsite kec-karangsambung keburnenkab.go.id Kode Pos 54353

Nomor SOP
Tanggal Dibuat
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Nama S0P

- 060/16
:01auli 2022

(01 Juli 2022
: Camat Karangsambung
: Pemberian Legalisas Surat Keterangan /Pengantar

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah nomor 60 tahun 2008 tentang SFP;

2.Peraturan Kementrian PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan S0P AP

3.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Pefta Proses Bisnis Instansi Pemerintah;

4., Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Daerah Kabupaten Kzbumen Nomor 7 Tahun 2016tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomor
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP i lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen

5. Peraturan Bupati Keburmen Nomot 26 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomaor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan
Program Paten

B. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 86 tentang
Kedudutkan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupater Kebumen

Deskripsi Risiko:
1. Permohonan legalisasi surat
keterangan/penganter ditolak;

Kuatifikasi Pelaksana:

1. Mengetahui tagas dan fungsi pelayanan umum;

2. jujur,

3. Teliti.

4. mampu mengoperasikan kormputer (words & excel)

5. Berpenaripilan menarik;

Keterkaitan:

SPP Paten ditingkungan Pemkab Kebumen

Penyebab Risiko:
I. belum dagat dilakukan legalisasi surat
keterangan/pengantar

Peralatan/Perlenghkapan;
1.Kornputer dan printer;

2.a ringan internet
3.Buku agenda;

4 .Cheklist parmchonan;
5.Kertas HVS 70gram

6.temari arsip dan filing kabine:

Peringatan:

1. Jika proscder tidek dilaksanakan permohanan dikembalikan

2. Pengisian dala permohonan harus jujur dan valid

Pencatatan dan Pendataan:

Dicatat daiarn buku agenda dan arsip disimpan dengan baik




Pelaksana . Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas staf Kasi | Sekcam |
Pemahon Loket Verifikator | Pelum | Pelum & Camat Kelengkapan Waktu(menit) Output
T e 8Kesos | Kesos
ama
on menyerahkan berkaspermohonan Berkas perrnochonian Tanda terima berkas | Pemohon ¢
duduk dan
di buku tar
2
2. | Penelitian/verifikasi berkas rermohonan T e I Berkas permohonan/data 5 Berkas permohonan
. tidak ; dukung sudah diverifikasi
3. | Memberika isasi {— e .
n cap legalisasi [ ) Berkas permnohonan yang § Form pengajuan vang
.I.wlm[‘; sudah di varifikasi dicap legalisasi
4 Meneliti i
(gt m__nm: memberikan paraf pada cap Form pengajuan yang 2 Form pengajuan yang
sudan di cap legalisasi sudah diparaf
5 ! Menandat i T— o EPJ
Ftangani form legalisasi _ tidak ! Form pengajuan yang 3 Form pengajuan yang
e sudah diparaf sutlah dilegalisasi
5 | Mencatat surat dokumen legalisasi pengajuan _ Legalisasi surat 5 Dokumen legalisasi
dalam buke agenda ya & g
[ _ 1| keterangan yang sudah yang sudah dicatat
I dittd dalam buku agenda
7. | Pen h -
yerahan berkas I Tanda terima ? Bukti tanda terima
f Jumlah 34

Pefbind Tingkat |

Karangsambung, ¢1 Tuli 2022

NIPISIBEDLT 199711 21002



PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBUNG
Jalan Karangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen
Email keckarangsambung @gmail.com
website kec-karangsambung.kebumenkab.go.id Kode Pos 54353

Nemaor 50F
Tanggal Dibuat
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Nama 50P

:060/16
:G1 Juli 2022

(01 Juli 2022
:Camat Karangsambung
: Pemberian Legalisasi Proposal

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah nomor 80 tabun 2008 tentang SFF;

2. Peraturan Kementrian PAN RB nomar 35 tahun 2012 tentang Pedeman
Penyusunan SGF AP

3. Peraturan Mentari Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras|
Nomor 19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah;

4, Feraturan Daerzh Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tenténg Perubahan
atas Peraturan Daerah Kabupaten Ksbumen Nomaor 7 Tahun 2016 tentang
Pemnbentukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomor
128 tahun 2013 tentang Pedloman Penyusunan SOP AP dilingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen

5. Peraturan Bupati Kebumen Noemot 26 tahun 2016 tentang Ferubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan
Program Paten

6. Peraturan Bupa‘i Kebumen Nomor 86 tentang Kedudukan. Susunan Organisasi,
Tugas éan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan

7. Peraturan Bupa:i Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Pemnerintah Kabupaten Kebumen

Deskripsi Risiko:

1.Proposal yarg diajukan ditolak/dikembalikan;

Kuatifikasi Pelaksana:

1. Mengetahuitugas dan fungsi pelayanan umurn;

2. hjur.

3. Teliti.

4, Mampu mengoperasikan komputer (wards & excel)

S. Berpenarnpilan menarik;

Keterkaitam:
1. SPP Paten dt lingkungzn Pemkab Kebumen

Penyebab Risiko:
1.

Pemohon gagal mendapatkan bantwan;

Peralatan/Perlengkapan;
1. Kornputer dan printer;

2. laringan interret

3. Buku agenda;

4, Cheklist permohonan;
5. Kertas HVS 70 gram

6. Lemari arsip dan filing kabinet.

Peringatan:

1. lika proscder tidak dilaksanakan permohonan dikembalikan

2. Pengisian data permohonan harus jujur dan valid

Pencatatan dan Pendataan:

Dicatat daiam buku agenda dan arsip disimgan dengan baik




Pelaksana - Mutu Baku
Kegiatan Pemoha | Petumas - Staf Kasi Sekcam Camat ‘
gas | Verifikato Kaisi PM Pemdes Kelengkapan Walktu {menit) ! Output:
n Loket r PM i
Pemiohon menyerahkan berkas . , , Berkas permohonan . : Tanda terima berkas | Pemah:
permohonan : dudukc
| 2 di buku
A
Penelitian/verifikasi berkas permchonan e i " Berkas 5 | Berkas vm«Bowo:us
_ tidak © permohonhan/data sudah diverifikasi
: i o e " | " dukung
Memberikan cap legalisasi ﬁ..-.-i.--L_ . ) Berkas permohonan 90 Form pengajuan
- ya . yang sudah di verifikasi yang dicap legalisasi
z_mﬂm“w...n_m: memberikan paraf pada cap Form pengajuan yang 10 Forrm pengajuan
legalisasi sudah di cap legalisasi yang sudah diparaf
Menandatangani form legalisasi vv tidak - Form pengajuan yang s : Form pengajuan
, I . sudah diparaf vang sudah
dilegzlisasi
_.,\_m:nm.:mn suratdokumen legalisasi e _ Legalisasiproposal 5 Dokurnen jegalisasi
pengajuan dalam buku agenda ya yang sudah dited yang sudah dicatat
———L oy dalam buke agenda
Penyerahan berkas ‘ Tanhda terima 5 Bukti tanda terima
‘ | Jurnlah 12
| _ ;

wp\a_u..ﬁw Tingkar 1
c (9181017 199711 2002

-
-




Nomor SOP
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN Tanggal Dibuat
KECAMATAN KARANGSAMBUNG Tanggal Revisi

Tanggal Efaktif
Disahkan oleh

Ialan Karangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen
Emait keckarangsambung@gmail.com

1 060/16
101 Juli 2022

101 Juli 2022
: Camat Karangsambung

website kec-karangsambung.keburnenkab.go.id Kode Pos 54353 Nama S0P : Pemberian Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris
Dasar Hukum: Deskripsi Risiko: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pernerintah nomor 60 tatiun 2008 tentang SFP; 1. Permohonan legalisasi surat 1. Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan umurn;
2. Peraturan Kermentrian PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman keterangan/pengantar ditolsk; 2. Jujur.

Penyusunan S0P AP; 3. Telti
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi - e )

Nomor 19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintzh; 4. Mampu mengoperasikan komputer (words & excel)
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor § Tahun 2021 tentang Perubahan 5. Berpenampilan menarik;

atas Peraturan Caerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Normor
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP 4i lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen;

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomot 26 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan
Program Paten;

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 86 tentang Kedudukan. Susunsn Qrganisasi,
Tugas dan Furngsi, Serta Tata Kerja Kecamatan;

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Femerintah Kabupaten Kebumen;

Penyehbab Risiko:
1. hetum dapat dilakukan tegalisasi surat
keterangan/pengantar

Keterkaitan:
1. SPP Patendilingkungan Pemkab Kebumen

peralatan/Perlengkapan;
1. Kornputer dan printer;

2. Jaringan internet
3. Buku agenda;

4. Cheklist parmchanan;

5. Kertas HVS 70gram

B. Lemari arsip dan filing kabinet

Peringatan:

i, lika proseder tidak dilaksanakan permohonzn dikembalikan

2. Pengisian data permohonan harus jujur dan valid

Pencatatan dan Pendataan:

Dicatat daiarn buku apenda dan arsip disimpan dengan baik




T
No Pelaksaha Mutu mww_._ - -
Kegiatan Petugas | Verifikate | Staf | Kasi | Sek o T
Pemohdn & a 5! ekeam kapan Waktu {menit Output
wroxmﬂ m r Trantib | Trantik Camat Pemdes Kelengrap A ) B
1 | Pemohon menyerahkan berkas i Berkas permohonan Tandaterima berkas | Pernoh
permohonan duduk ¢
. 2 di buku
4
2| vm:m_:_.m:_?m,_qumﬂ berkas permohonan | -—— L Berkas 5 Berkas permohanan
tidak ; permohonan/data sutlah diverfikasi
; D .-ﬂ.L_ dukung
3. | Memberikan cap legalisasi g Berkas permohonan 90 form pengajuan
ya vang sudak di verifikasi vang dicap ‘egalisasi
i 4. | Meneliti dah meniberikan parafpada Form pengajuan yang 10 Form pengajuan
cap legalisasi sudsh di cap legalisasi yang sudah-diparaf
5 | Menandatangani form legalisasi tidak T Form pengajuan yang 5 Form pengajuan
L sudah diparaf ahli waris yang
| B sudah dilegalsas
6. | Mencatat surat dokumen legafisasi i a Permahonan legalisasi 5 Dokumen legalisasi
pengajuan dalam buku agenda _ ¥ . | yang sudah di ttd yang sudah-dicatat
! dalarn buku agenda
L PR R
7. | Penyerahan berkas Tanda terima 5 Bukti tanda terima
m
) " 1mmbh W 122

o ,Wmﬁzmwmargm, O Juli 2022

vnuw,w...mum Tingxut

NIP. 19781017 199711 2002




, Nomor SOP : 06016
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN Tanggal Dibuat 101 Juli 2022
KECAMATAN KARANGSAMBUNG Tanggal Revisi “
Jalan Karangsamb.ng Km. 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen Tanggal Efektif 101 uli 2022
Email keckarangsambung@gmail.com Disahxan oleh  Camat KarangsambLng
website kec-karangsambung.keburnenkab.go.id Kode Pos 54353 Nama 0P + Pemberian Legalisas! Penge]uan surat Pindah Pendudulc ke Luar C
Dasar Hukum: Deskripsi Risiko: Kualifikasi Pelaksana:
W. Perzturan Pemerintah nomor 60 1ahun 2008 tentang SPF; 1. Permohonan legalisasi surat 1. Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan umum;
. Peraturan Kernentrian PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman ; i
Penyusunan SOP AP; keterangan/pengantar ditolak; M Efﬂ..
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Tl .
Namer 19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah; 4. Mampu mengoperasikan komputer (words & excel)
4. Peraturan Draerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahyn 2021 tentang Perubahan 5. Berpenamnpilan menark;
atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomar 7 Tahun 2016tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomor
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP Ji lingkungan Peme-intah
Kabupaten Kebumen;
5. Peraturan Bupati Kebumen Nomot 26 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan
Pragram Paten;

6. nmﬂmﬁ:_.‘m_._ Bupazti Kebumen Momor 86 tentang Kedudukan. Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerje kecamatan;

7. Paraturan Bupati Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Pemerintab Kabupaten Kebumen;

Penyebab Risiko: Peratatan/Perlengkapan;
I belum dapat dilakukan legalisasi surat 1. Kornputer dar printer;
keterangan/pengantar
2. Jaringan interret
Keterkaitan: 3. Buku agenda;
1. 5PP Paten di lingkungan Pemkab Xebumen
4, Cheklist permohonan;

5. Kertas HVS 70 gram

6. Lemari arsip dan filing kabinet

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

1. Jika prosedur tidak dilaksanakan permohonan dikembalikan Dicatat daiarn buku agenda dan arsip disimpan dengan baik

2. :.wm:mims data permchonan harus jujur dan valid




Pelaksana Mty Baku
No | Qperator Kasi Sekcam | Camat
: Kegiatan ; y i ; 1 H
Pemoho | Petugas | Verifikato | Adminduk | Pelum Disdukcap Kelengkapan Wiktu (mentt) Output
n Loket r &
Kesos
1 | Pemchon menyerahkan berkas Berkas permchonan Tanda terima berkas [ Pemohor
permohonan dudukds
- 2 di buku t;
2. | Penelitian/verifikasi berkas permohonan el \_ Berkas 3 Berkas permohonan
L tidak | permahcnan/data sudah diverifikasi
S dukang
3. i Melakukan entry data pada database N Berkas perrchanan 15 Formpengajian
kependudukan jika data bermasalah ya - vang sudah di verifikasi pindah yang dicap
dibuatkan antran untuk konsolidasi data i legalisasi
bermhasatah ke Disdukeapil Kebumen W
4. | Menelitidan memberikar paraf pada cap Form pengajuan yang 5 Form pengapan
legalisasi sudah di cap legalisasi pindat yang-sudah
4 diparaf
S | Menandatanganiform legalisasi Pengajuan T tidak Form pengajuan yang 5 Form pengajian
Pindah — sudah diparaf pindah yang sudah
T T dilegalisasi
6. | Mencatat surat dokumen legalisasi L ya Permohonan legalisasi 5 Dokumen legalisasi
pengajuan pindahdalam ‘ouku agenda . o yang sudah dittd pengajuan pindah
yang sudah dicatat
dalam bukuagenda
7. | Penyerahan berkas —-ﬂ Tanda terima 5 Bukti tandz terima
. h Jumiah 20

: .H.ﬁmn.gm.mnzug_nm‘f Juli 2022

2iDA NURUL HAYY A, SSTP
\wuaagm Tingkat |




PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBUNG

Erail keckarangsambung@gmail.com

Jalan Karangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen

website kec-karangsambung.kebumenkab,go.id Kode Pos 54353

Nomor S0P
Tangeal Dibuat
Tangga! Revisi
Tangga! Efektif
Disahkzn oleh
Hama S0P

. 060/16

(01 Juli 2022

1 01 Juli 2022

: Camat Karangsamibung

; Penerbitan Surat Keterangan KKM,Survey dan Penelitian

Drasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintzh nomor 60 takun 2008 tentang SFP;

2.Peraturan Kementrian PAN RB nomaor 35 tahun 2012 teatang Pedoman
Penyusunan SOP AP;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nemor 19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomer 5 Tahun 2021 tentang Perubzhzn
atas Peraturan Daersh Kabupaten Kebumen Nomoar 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Keburmen Nomaor
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunian SOP AP di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen;

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomat 26 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomaor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan
Program Paten;

B. Peraturan Bupati Kebumen Nomor #6 tentang Kedudukan. Susunan Grganisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan;

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupaten Kebumen;

i Deskripsi Risiko:

. 1. Permohonan legalisasi surat
keterangan/pengantar ditolzk;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahuitugas dan fungsi pelayanan umurn;
2. Jujur,

1. Teliti.

4. Mampu mengoperasikan komputer {words & excel)
5. Berpenarnpilan menarik;

Keterkaitan:

1. SPPPaten dilingkungan Pemkab Kebumen

Penyebab Risiko:

Peralatan/Perlengkapan;
1. Kornputer dan printer;

I. befum dapat dilakukan legalisasi surat
keterangan/pengantar

2. Jaringan internet

3. Buku agenda;

4, Cheklist permchonan;
5. Kertas HYS 70 gram

6. Lemari arsip dan filing kabinet

_uw.mnm_.ﬂ:"
1. Jika prosedur tidak dilaksanakan permohonan dikembalikan

2. Pengisian data permohonan harus jujur dan valid

Pencatatan dan Pendataan:

Dicatat daiarn buku agenda dan arsip disimpan dengan baik




. Pelaksana ﬁ Mutu Baku
. .
Kegiatan Petugas staf Kasi Sekcam
Pemohon Loket Verifikator |  Kasi Tapem Camat Kelengkapan Waktu{menit) Cutput
Tapem
Pemohon menyerahkan berkasipermohonan Berkas permohonan Tandaterima berkas | Pemohon c
duduk dan
.l ; di bukku tan
2
Panelitian/verifikasi berkas perrmohonan et | Berkas permononan/data 5 Berkas qu._oro:m:
ﬁ tidak dukung sudah diverffikasi
3. | Menyiapkan draft surat keterangan ﬁ T ; Berkas permohenan yang 0 Draft surat keterangan
\\%m | sudah di verifikasi
_(__m:.o_#_ dan memberikan paraf pada cap : Form pengajuan yang 5 Draft surat
legalisasi | sudah dicap legalsasi keterangan yang
sudzhdi paraf
Menancatangani form legalisasi | tidak _ T . Form pengajuan yang 3 Surat keterangan
e - sudah diparaf yang sudah dittd
Mencatat surat dokumen legalisasi pengajuan m " /| Suratketerangar yang 3 " Dokumensurat
dalam buku agenda - ..- 1| sudah dind | keterangan yang
* sudah dicatat dalam
- buku agenda
Penyerahan berkas ‘ Tanda te-ima 2 * Bukti tanda terima
lumiah £

- ~Keiangsambung, 05 Juli 2022

™

VNI TTRI017 TRTIL 2002



FEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBUNG

Email keckarangsambung@gmail.com

Jalan Karangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambuing, Kebumen

website kec-xarangsambung.kebumenkab.go.id Kode Pos 54353

Momor S0P
Tanggal Dibuat
Tanggal Revis.
Tanggal Efeltf
Disahxan oleh
Mama S0P

1 060/16

: 01 Juli 2022

101 Juli 2022

; Camat Karangsambung
: Legalisasi SKCIK

Dasar Hitkum:

1. Peraturan Pemerintah nomor 60 tahun 2G08 tentang SPP;

2. Peraturan Kementrian PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedaman Penyusunan
SOP AP;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokra si Nomor
19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah:

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Caerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomar
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen;

5.Peraturan Bupati Kebumen Nomaot 26 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan
Program Paten;

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 86 tentang Kedudukan. Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan;

7.Peraturan Bupati Kebumen Nomor %4 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupaten Kebumen;

Deskripsi Risiko:
1. Fermmohonan legalisasi surat
keterangan/pengantarditolak;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahuitugas dan fungsi pelayanan umum;

2. lujur.

3. Teliti .

4. Mampu mengoperasikan komputer (words & excel)
5. Berpenarnpilan menarik;

Keterkaitan:

1.  $PPPaten di | ngkungan Pemkab Keurmen

Panyebab Risika:
I.balam dapa: cilakukan iz2geisas: surat
ketarangan/aengarntar

Peralatan/Perlengkapan;
1. Kormputer dan printer;

2. Jaringan internet

3. 8uku agends;

4, Cheklist permaotenan;
5. Kertas HvS 70 gram

0. Lemart arsip dan fling kabinet

Peringatan:

2.

1. Jika proscdur tidak dilaksanakan permohona dikembalikaz

Pengisian data permohoan harus jugur dan valid

Pencatatzn dan Pendataan:

Dicatat datarn buku agenda dan arsip disimpan dengan baik




_ Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Pemoho | Petugas | Verifika % Staf Kasi sekcam Camat TNI/PCLRI
1o . . )
n _.omﬂmﬁ r Kasi | Trantib Tingkat Kelengkapan Wakty {menit) Output
Trantib Kacamatan
Pemohon menyerahkan berkas Berkas permchanan Tanda terima berkas | Pemch
permohonan duduk
.l 2 dibuke
A
Penelitian/verifikasi berkas permchonan p e Il..4 Barkas L Berkas permohoman
- tidak | permohdran/data sudah diverifikasi
. — e ] dikung
Memnberikan cap legalisasi SKCK ﬁ = Berkas permohonan 2 Berkas permochonan
Poya _ - , yang sudah di verifikasi yang sudah
—. T - dicap/legdlisasi
Em_m_ncrmzﬁm.._mﬁ_m..: _uw_,rmm . . | Fdrm pergajuan yang 15 Permohonan
permohonan, koordinasi dengan TNI/Polri | sudah di cap legalisasi legalisasi yang
mernberikan paraf pada cap legalisasi SKCK : y sudah diparaf
Meriandatangani legalisasi SKCK " tidak Farm pengajuan yang 5 Legalisasi sudah di
Lo sudah diparaf ttd
_sz.nm Hm. dan memberi nomor keluar o m_ Pzrmohonan legalisasi 2 Dokurnen legalisasi
legalisasi SkCk _ya vang sudah dittd SKCK dicatat dalam
. p— buku agenda
Penyerahan berkas ” Tanda terima 2 Bukti tanda terima
i Jumlah 3
i ; o

L)

PR |

S m\hmnﬁb\mmfﬁrgmn 01 Jdj 202

'd a
; ;\Hﬁdﬂm:u Tingkat [
S e 2P 19781017 19971 2 002



Momor SOF (060716
PEMERINTAH KABUPATEN KEBLMEN Tanggal Dibuat 101 duli 2022
KECAMATAN KARANGSAMBLING Tanggal Revisi :

lalan Karangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambt.ng, Kebumen Tanggal Efextif 101 hudi 2022

Email keckarangsambung@gmail.com Disahkan cleh :Camat xmasmmm...:_u:.:m .
website kec-karangsambung kebumenkab.go.id Kode Pos 54353 Nama SCFP : Pemberian Legalisasi Permohonan Akta Kelahiran
Dasar Hukum: Deskripsi Risike: T Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Pemerintah nomeor 60 tat-un 2008 tentang SPF; 1. Permohonan legalisasi surat 1. Mengetahuitugas dan fungsi pelayanan umum;

2. Peraturan Kementrian PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedeman Peayusunan

S0P AP;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara da-1 Reformasi Birokrasi Namor
18 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemnerintah,

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Caerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomaor
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen;

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomot 26 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentz ng Standar Pelayanan

Program Paten;

B. Peraturan Bupati Kebumen Nomor &6 tantang Kedudukan. Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan;

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Femerintah Kabupaten Kebumen;

. keterangan/pengantar ditolak;

2. lujur.

3. Teliti.

4. Mampu mengoperasikan komputer
5. Berpenarnpilan menarik;

(words & excel)

Keterkaitan:

1. SPP Paten dilingkungan Pemkab Kebumen

Penyebab Risiko:
I. belum dapat dilakukan legalisasi surat
keterangan/pengentar

Peralatan/Perlengkapan;
1. Kornputer dan printer;

2. Jaringan internet

3. Buku agends;

4. Cheklist permchonan;
5. Kertas HVS 70 gram

6. Lemari arsip dan filing kabinet

Peringatan:

1. Jika prosedur tidak dilaksanakan permohonan dikembalican

2. Pengisian data permohonan harus jujur dan valid

Pencatatsn dan Pendataan:

- Dicatat daiarn buku agenda den arsip d

isimpan dengan baik




Felaksama Mutu Baku
‘No Kegiat Operat Kasi Sekcam Camat AA
egiatan Petugas | verifikata| or | Pelum &
Pe ) i i i , i
mohon Loket v admin | Kesos Disdukcapit Kelengkapan Wakiu {menit) Output !
. duk
1 | Pemohon menyerahkan berkas Berkas permohonan Tanda terima berkas Pemohao
permohonan m duduk d:
2 d bukut
2. | Penelitian/verifikasi berkas permohonan Berkas 2 Berkas permohonan .
permohonan/data sudah diverifikasi
dukung
3. | Memberikan cap legalisasi permohonan Berkas permohonan 2 Berkas permohonan
akta kelahiran yang sudah di verifikasi yang sudah :
, dicap/legalisasi : -
4. Melakukan penelitian berkas permohonan N Berkas permohonan 5 Permchonan
keordinasi dengan Disdukcapil dan .l Rl yang sudakh dicap legalisasi yang
memberikan paraf pada cap legalisasi legalisasi sudah diparaf
15 | Menandatangani legalisasi permohonan co i Permohonan legalisasi g Legalisasi sudab di
akta kelahiran tidak ’ vang sudah diparaf td
B. | Mencatat dan mernberi nomor keluar Ty Permohonan legalisasi S Dokurnen legalisasi
legalisasi permohanan akdta kelahiran ya | vang sudah di ttd akta kelahiran
T dicatat dalarm buku
ﬁ agenda
7.} Penyerahan berkas Tanda terima 5 Bukti tanda terima
. i ) ) o Jamiah %
_ - P

"Pexabina Tingkat 1
NIZ. 9781017 199711 2 002




PEMERINTAH KABUPATEM KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBLING

Email keckarangsambung@gmail.com
website kec-karangsambung.kebumenkab.go.id Kode Pos 54353

Jalan Karangsambung Km. 13, Kzlgending, Karangsambung, Kebumen

Momor SOP
Tanggal Dibaat
Tanggal Rewvisi
! Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Mama S0P

:060/16
101 Juii 2022

101 Juli 2022
: Camat Karangsambung
: Penerbitan Surat Dispensasi Nikah

Dasar Hukum:

1. Peraturan Peme-intah nomor 60 tahun 2008 terrtang SPP;

2. Peraturan Kerme 1trian PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOPAR;

3. Peraturan Menteri Pendayzgunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomaor
19 Tahun 2018 tzntang Penyusunan Peta Prases Bishis Instansi Pemerintah;

4, Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Namor 7 Tishun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomor
128tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOF AP di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen;

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomat 26 tahun 2016 tentang Ferubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 69 Tahun 2014 tentz ng Standar Pelayanan
Program Paten;

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor BE tentang Kedudukan. Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Ketja Kecamatan;

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 24 Tahun 2022 tent: ng Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupaten Kebumen:

Deskripsi Risiko:

1. Permohonan legalisasi surat
keterangan/pengantar ditolak;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahuitugas dan fungsi pelayanan umurn;

2. lujur.

3. Teliti .

4. Mampu mengoperasikan komputer {words & excel)
5. Berpenarnpilan menarik;

Keterkaitan:
1. SPP Paten dilingkungan Pemkab Kebumen

Penyebab Risiko:

i beiure dapat dilakukan legalisasi surat

keterangsn/pengantar

Peralatan/Perlengkapan;
1. Kornputer dan printer;

2. Jaringan intemet

3. Buku agendas;

4, Cheklist permohonan;
5. Kertas HVS 70 gram

&. Lemari arsip dan filing kabinet

2.

Peringatan:

1. Jika prosedur tidak dilaksanakan permohonan dikembalitcan

Pengisian data permohonan harus jujur dan valid

Pencatatzn dan Pendataan:

Dicatat daiam buku agenda dem arsip digimpan dengan baik




“ Pelaksana Mutu Baku
“ Staf Kasi Sekeam Camat
i No Kegiatan Hi
” Pemoho . Petugas | Verifikato| Pelum | Pelum & KUA Kelergkapan Waktu {menit) Output
P n Loket r & Kesos
W Kesos
1 | Pemohen menyerahkan berkas Berkas permohonan Tandaterima berkas | Pemocho
permohonan duduk d
di buka 1
2
2. | Peneliten/verifikasibe-kas permohanzn — - Berkas 5 Berkas permohonan
_ tidak | permehonan/data sudah diverifikasi
ri!l;i..ﬁi!..:._ Q._—n_._sm !
3. Menyiapkan draft disp=nsasinikah ” Berkas permohonan 10 Draft dispensasi
” yang s.oah di verifikasi nikah
4. Melakukan penelitian berkas permohconan Draft surat dispensasi ) Draf dispensasi
koordinasi dengan KiA dan memberikan e nikah nikah sudah diteliti
paraf pada draft dispensasi nikah dan paraf
5 Menangatangani draft dispensasi nikah [ Drzft surat dispensasi £ Draft dispensasi
1 tidak nikak niksh sudah dittd
6. Mencatat dan memberi nomor kelar _ Dzkurnen surat & Dokumen surat
dispensast nikah A diszensasinikah dispensasi nikah
dicatat dalam buku
agenda
7. Penyersha~ berkas surat dispensasi ikah ; Tanda terima : Bukti tanda terima
kepada permohon w
! w
T Jumlah 33

Karangsambung, 01 Juli 2022
CAMAT KARANGSMBING

Z3.

\mua-ﬁﬁgm,m Tingkat I

S it
S oNIPL19TRIOLT 199711 2 002



PEMERINTAH KABUFATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBUMNG

Email keckarangsambung@gmail com
website kec-karangsambung.kebumenkab.go.id Kode Pos 54353

Jalan kKarangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen

Nomor S5CF

! Tanggal Dibuat :
w Tangeal Revisi :
. Tanggal Efektif
i Disahkan oleh
| Mama sOP

: 060/16
01.Juli 2022

61 Juli 2022

: Camat Karangsambung
: Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang Penduduk WNI antar

Dasar Hukum:

1. Peraturan Peme-intah nomor §0takun 2008 tentang SFP;

2. Peraturan Kemenatrian PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
S0P AP;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
18 Tahun 2018 tantang Penyusuran Peta Proses Bishig Instansi Permerintah;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tenta ng Peruaahan
atas Peraturan Caerah Kabupaten Kabumen Nomor 7 Tahun 2016 tenteng
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daersh; Peraturan Bupati Kehumen omor
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen;

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomot 26 tahun 2016 tertang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Keburmen Nomeor 49 Tahun 2014 tentzng Standar Pelayanan
Program Paten;

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 85 tentang Kedud skan. Susunan Qrganisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan;

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 24 Tahun 20232 tentzng Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupaten Kebumen:

Deskripsi Risiko:

' 1.Berkas Persyaratar Permohcnan tidak lengkap;

2.Ferangkat hardware dan software {termasuk
jarir gan internet/server | tidak berfungsi dengan
baik;

3. Datz Pemohon tidak bisz di entry;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahiui tugas dan fungsi pelayanan umurn;

2. lujur.

3. Teliti.

4. Mampu mengoperasikan komputer (words & excel)
5. Berpenarnpilan menarik;

Keterkaitan:
1. 50Ptentang pelayanan penerbitan surat keterangan pindah yang dimiliki oleh
Pisdukcapil Kabupaten Kebumen
2. SPP Paten di fingkungan Pemkab Kebumen

Penyebzb Risiko:

1. Kekurangtelitian Pemerintah Desa dalam
menaliti berkas permohonan;

2.Internat /server menga amid masalah

3. Data tdak ada di database kependudukan
Disciukesph

Peratatan/Perlengkapan;
1. Kornputer dan printer;

2. Jaringan intermet

3. Buku agenda;

4, Chekiist permohonan;
5. Kertas HVYS 70 gram

8. Lemari arsip dan filing kabinet

Peringatan:

1. Jika prosedur idak Jilak sanakan permehonur dikembalikan

2. Jika surat keterangan pindab tesbitnya lerlambat maka pemohonukar. di hubungt ketika suda terbit

Pencatatan: dan Pendataan:

Dicatat datrn buk sgenda dan arsip diswnpan dengan baik




Pelaksana : Murty Baky
: T i :
N ce W Operat Kasi Sekcam :
0. egiatan | Petugas or Pelum & : _
| Pemohon _ i
| 7 Loket Admind | Kesos Camat Kelengkapan Waktu {menit) Output
7 uk
1 : Pemohon menyershikan berkas perrnotenan , _ Aerkas pe-mchonan 2 Tanda terima berkas Permohan dj
: . dan mengisi
2. | Penelitianfverifikasi berkas permononan melalyi B Berkas permchc-an/data | 5 Berkas permchonan
aplikasi database kependudukan can melakukan Uotidak dukung sudzh diverifikasi
antrian lewat aplikasi e
m
|
3. | Menyiapkan enviry datajmeribah dataden WIE = : Berkas perriohoan vang 15 Draft surat keteradgan
menyiapkan surat keterangan pindah dabng Coya ; ﬁ sudah di verifikasi pindah datang dan :
- e . dokumen KK yang
n sudah dirubah
4. | Melakukan penelitian berkas & memparaf Drak surat katerangan t0 Drat surat keterangan
nersetujuan surat keterangan pindah Jindah datang pindah datang sudah
diteliti dan paraf
S | Memberikan persetujuan surat ke'etangzn pindah T : “lnl..uil = Draft surat kezerargan 10 Draft surat kelerangan | lika draft sur:
datang : _ tidak | pindah catang sudah di pindzh datang yang ada kesalaha
— i ” paraf . sudah dittd
5. [ Mencatat dan memberfnomor keluar surat o _ T Cokumer surat 5
kerterangan pindah datarg pada buku agenda o va | keterangan pindsh datang
7. | Penyerahan suratketerangan pindah dating Tanda terima 3 : Dokumen surat
penduduk antar kecamatar: katerangan pindah
datang dicatat dalam
} . buku agenda
; Juamlah 50 Bukti tanda terima

) _ Pernbipa Tingat 1
o NIPVISTRICIT 19971 2 002




PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBUNG

Email keckarangsambung@gmail.com
website kec-kerangsambung.kebumenkab.go.id Xode Pos 54353

lalan Karangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambung, <ebumen

Momor SOP
Tanggal Dibuat
Tanggal Revisi
Tangaal Efektif
Disahkan oxeh
Mama 30P

. 060716
102 Jubi 2022

1 011uli 2022
: Camat Karangsambung
; Penerbitan Surat Keterangan Pindah Penduduk WNI antar Kecam

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerimiah nomar 60 tatun 2008 tentang $PP;

2. Peraturan Kemeatran PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP AP

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara da~ Reformasi Birckrasi Namor
19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Caerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah; Peraturan Bupati Kebumen Namor
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkLngen Pemerintah
Kabupaten Kebumean

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomot 26 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebtumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan
Program Paten

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor &6 tentang Kedudukan. Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerfa Kecamatan

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 54 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupaten Kebumen

Deskripsi Risiko:

1.Berkas Persyaratan Permahonan tidak lenghap;

2.Perangkat hardware dan software (Rermasuk
jaringan internet/server} tidak berfungsi dengan
baik;

3. Data Pemohon tdak bisa dientry,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahuitugas dan fungsi pelayanan umurn;
2. Jujur.

3. Teliti.

4. Mampu mengoperasikan komputer {(words & excel)
5. Berpenarnpllan menarik;

Keterkaitan:

1. SOPtentang pelayanan penerbi-an surat keterangan pindah yang dimiFki oleh
Disdukcapil Kabupaten Kebumen

2. 3PP Paten dilingkungan Pemkab Kebumen

Penyebab Risiko:

1. Kekurangtelitian Pemerintat Desa dalam
meneliti berkas permohonan;

2.Internet /server mengalami masalah

3.Data tidak ada di database kependudukan
Disdukcapil

Peralatan/Perlengkapan:
1. Kornputer dan printer;

2. laringan internet

3. Buku sgenda;

4. Cheklist permohonan;
5. Kertas HVYS 70gram

6. Lemari arsip dan filing kabinet

Peringatan:

1, Jika prosedur tidak dilaksanakan permohonan dikembalikan

Pencatatan dan Pendataan:

[icatat dazern buku agendu dan arsip disimpan dengan baik

2. Jika sural keterangan pinda’rterbitnya terlambat maka pemeohonakan di hubungi ketika suda termt



No, Kegiatan

antrian lewat aplikasi

persetijuan surat keterangan indah

datang

Camat Kelengkapan Waktu {menit) Outpurt
Permahon menyerahkan berkas permchanan Berkas permaononan Tanda terima berxas Permoton di;
dan mengisi«
tamu
Penellian/veriikasi berkas permohanan mefalul Barkas permohonan/data Berkas permohonan
aplikasi database kependudy kan dan melakukan dukung sudah diverifikasi
_sz.\.i_orm: entry data/men.bah data dan Berkas nmi_.o_..a:mn yang Draft surat keterangan
menykpkansurat keterangan pindah datang sudah di verifikasi pindah ¢atang dan
dokumen KK yang
sudah dirubah
Meiakiikan peneifian berkas & memparaf Craft sura: katerangan Draft surat keterargan
pindah datang pindah datang sucah
diteliti dan paraf
Memberikan persetijLian surat keterangan pindah Draft surat keterangan 1 Draft surat keterangzn | Jika dratsum
pindah datang sudah i pindah datang yang ada kesalahar
paraf sugah dittd
Mencatat dan memberi norr or keluar scrat _ Iﬁ Dokumen suras
<eterangan pindan datang paca buky agenda ¥a | xeterangan pindah datang

Penyerahan surat keterangan pindah datang
penduduk antar kecamatan

Dekumen surat
keterangan pindah
datang dicatat dalam
buku aganda

Tanda terima

Bukti tanda terima

.. Kapingsaimbung. 01 Fuli 2022

| CAMAT KARANGSAMBTING
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website kec-karangsambung kebumenkab.ge.id Kode Pos 54353

tlomor SOP . C60/16

PEMERINTAH KABUFATEN KEBUMERN Tanggal Dibuat 11 Juli 2022
KECAMATAN KARANGSAMBLING Targgal Revisi !
Jalan Karangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen Tanggal Efek:if 101 juli 2022
Ernail keckatrangsambunz @gmail.com Disahkan oleh . Camat Karangsambung
Hamz SOP : Korsolidasi Database Kependuduican yang Bermasalah Data Kepe

Dasar Hukum: Deskripsi Risiko:;
1. Peraturan Perme intah nemor 60 tahun 2008 tentang SPP; 1.8erkas Persyaratan Permchonan tidak lenghag:
2. Peraturan Kemetrizn PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Peryusunan

2.Perangkat hardware dan scfrware (termasuk

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparztur hiegara da- Reformasi Birokrasi Nomor E«.Smm: internet/server) tidak berfungsi dengan
19 Tahun 2018 tantang Penyusunan Peta Froses Bisnis Instansi Pemerintan baik;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan 3. Data Pemakon tidak bisa di entry;
atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumean Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembeniukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomor
128 tahun 2013 tertang Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Pemarintah
Kabupaten Kebumen

5. Peraturan Bupati Kebumen Normot 6 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentz ng Standar Pelayanan
Program Paten

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor &6 tentang Kedudukan. Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan

7. Peraturay Bupati Kebumen Nomor %4 Tahun 2022 tentz ng Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupsten Kehumen

SOP AP

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahuitugas dan fungsi pelayanan umurn;

2. Jupur.

3. Teliti.

4. Mampu mengoperasikan komputer (words & excel}
5. Berpenarnpitan menarik;

Penyehab Risiko:
1.Kekirargtelitian Femerintah Desa dalarr mengl 1
berkas permchoharn;

2.Internet fserver mengalami masalak

Keterkaitan: © 3.Datz tdak ada di database kep=ndadukan Disdukcaph
1. SOPtentang Felayanan Kensolidasi Database Barmasalah yang dimillki oleh Disckcapil

Kahupaten Kesumen;

2. SPP Paten di lingkungan Pemkab Ket>umen

Peralatan/Perlengkapan;
1. Kornputar dan printer:

2. Jaringan internet

3. Buku agenda;

4, Cheklist permohonan;
5. Kertas HYS 70 gram

8. Lemnari arsip danfiling kabinet

Peringatan:

L. Jika prosedur vidak dilabsanakan permohonan dikembahkan

Pencatatan dan Pendataan:

Dicatat daisrn bukuagenda dan grsip disimpan dengan baik




Pelaksana Mutu Baku
) Operat | Kasi Sekcam Camat
K .
eglatar Pemoho . Petugas | Verifikato | or | Pelum & Disdukzapil celengkapan Waktu {menit) output
n Loket r Admin | Kesos Kabupaten erengrap P
duk
Pemohon menyerahkan berkas permohonan Berkas permohanan Tanda terima bherkas | Pemol
. duduk
.l 2 diridf
Penelitj ifikasi : -
m_zm_;_m?_‘ﬁ%_ﬂmm berkas permohanan melail] — Berkas permohonan/data 5 Berkas permahonan
ap ﬁ&_ database kependudukan dan melakukan tidak dukung ! sudah diverifikasi
antrian lewat apikasi untuk konsolidasi data - .l-.:_ ,
. ! , i
M — p— "
Q‘rmo:q_“wﬂwwz_»mﬂm permasaiah ::Er. o A Be-kas perrnohonan yang 15 Data kepend. dukan
sikan ke discukcapi (antrian) _h va stidah di verifikasi pemohan benmasalah
_ SR yang sudah diantrlkan
?_n_mw_._wm: peneditian berkas & memparaf - Dita kependudukan 5 Berkas dan paraf
persahljuan surat keterangan pindah pemohon yang bermmasalah pearsetjuan
y yang sudah diantrikan kansolidasi data
- - - bermasalah
Membarikan parsetifuan konsolidasi data S e Berkss dan paraf ' 3 Persetujuan
b .
ermasalah tidak i persatiuan konsolidast konsolidasi aata
e . R data betmasalah
dikorsolidasi ° M«Hmmm_m: veng akan Data bermasalah yang 3 Data bermasalah yang
sipada buky agenda — ; W sucah disetuj i utuk sudah disetujui untuk
va | | ditakukan konsolidasi ke dilakukan korsolidasi
. _ L |.I..|1.\_ Disdukzapi: ke Disdukcapi
_uww_f.mm_‘.m: antrian data bermasalah pemohon Tanda tefdima S F Dekumen hasil
diarghkan ke disdukcapif . konsolidasi
T T 77 Tlumiah : 35
. L ~ i ~

3 P, 19781017 199711 2 002



PEMERINTAH KFABUFATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBUNG

Email keckarangsambung@gmail com
website kec-karangsambung.kzhumenkab.go.id Kede Pos 54353

Jalan Karangsambung Km, 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen

I Homor sOP . 060/16

Tanggal Dibuat 101 Juli 2022
Tanggai Revisi
Tangga Efektif s01Juli 2022
[*sahken aleh : Camat Karangsambung
Hama sOP : Pembuatan Kartu Keluarga di Tempat Ferekaman Data Kependd

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pzme-intah nomor 60 takun 2008 tentzng SPP;

2. Peraturan Kementrian PAN RE nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP AP

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birckrasi Nomor
19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Petz Proses Bisnis Instarsi Pemerintah,

4. Peraturan Daerzh Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Caerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentuian dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomor
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomot 26 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan
Program Paten

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 86 tentang Kedudukan. Susunan Organisas),
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupaten Keburnen

Deskripsi Risika:

1 Berkas Persyaratan Permohonan tidak lengkap;

2 Perangkat hardware dan software {termasul
jarirgan internet/serser) tidak berfungsi dengan
haik;

3. Data Pemoheon tida < bisa di entry;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahuitugas dan fungsipelavanan umusn;

2. Jujur.

3. Teliti.

4. Mampi mengoperasikan komputer (words & excel)
5. Berpenarnpian menarik;

Keterkaitan:
1. 50P Penerbitan KK yang dimiliki oleh Disdukcapil Kabupaten Kebumen;
2, SPP Paten dilingkungan Pemkab Kebumen

Penyebab Risiko:

i Kekurangtelitian Pemarintah Desa dalam
meneliti terkas pernohaonan;

2.Internet fserver mengalami masalah

3.Data tidak ada di databaze kependudukan
Disdukcapit

Peralatan/Perlengkapan;

1. Kornputer dan printer;

2. Jaringan internet

3. Buku agenda;

4, Cheklist permohonan;

5. Kertas HV5 70 gram

6. Lemari arsip dan filing kakinet

Peringatan:
1. Jika prosedur tidak dilaksanakan permohonan dikembalikan
2, Jika KK terbitnya terlembat, maka pemohon dihubungi lewat telepon jika KX sudah terbit;

3. Jika pemohon menga ukan perubahan KK terlambat, kena denda Rz. 5000

Pencatatzn dan Pendataan:

Dicatat daiam buku agenda den arsip disimpan dengan baik




Pelaksana Mutu Baku
No Kesiat “ Cperat Kasi Sekcam Camat
egiata : " [
. glatan Pemoho | Petugas | Verifikato o_‘. Pelum & Bank, mm.:gmrmqu Kelengkapan Waktu {menit] Output
n Loket r Admin | Kesos PzRerimaan
duk )
1 | Pemohonmenyerahkzn berkas permohonan Berkas permohonan Tanda terima berke: | Pemgo
danry
o o
2. | Panefitianfverifikes berkas permohonan meialii 3erkas permohonan/data - 5 Hasil chexklist Jika d
aplikasi database kependudukan dan melakukan dukd~g pemo
antrian fewat aplikas! untuk kensolidasi data difeke
w
3. | Melakukan entry data/merubah data dan Berkas dan chekiist yang 5 Berkas perrnohenan KX Untuk
melakukan konsslidasi dengan Disdukcanil P o dinaraf yang suchh dilakukan - perlu
Kabupaten jika ads data yang bermasalah - - . entry/peubaban © relak
data/dikensciidasi di Di sl
Disdukcapll Kabupaten
4. | Melakukan penefitian berkas & memnparaf Berkasdan paraf s Persetujuan cetak KK
persetujuan cetak KK J persetuuan cetak KK yang diparaf
5 | Memberikan persetujuan cetak KK ks 4 Perse-ujsan cetak KK yang 5 Persetujuan cetak KX
_'H_.&m—n sudgn diparaf yang dittd
! B. Fencatakan KK - T Fersemujuan catak KX yang 5 Dokumen KK yang Dok
i va | dittd sudah dicetak yang asli buk
I B diserahkan ke petugas -
X Ioket yang tindasan ;
sabagal arsip |
7 | Penyerahan KK kepada Pemohon melalui Fetugas Dake,me ¥ KX ash, bukt! 5 Bukti wnda , Besar:
Loket L v. landa terlma, kwtarsi terima/kwitans | Rp.SOx
denda (jka kena denda) denda(ika kena denda) W
Jumlah

e Karangiinditag, 01 Juli 2022
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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBLING

Emait keckarangsambung@gmail.com
website kec-kzrangsambung kebumenkab.go.id Kode Pos 54353

Jatan Karangsambung Km. 13, Kaligending, RarangsambLng, Kebumen

_ Momor SOP

" Tanggal Gibuat

| Tanggal Revisi :
Tanggal Efekcf

| Disahkan olek

. Nama 50P

: 060/16
: 01 uli 2022

01 Jubi 2022

: Carnat Karangsarmbung
: Pembuatan KEFP/KIA di Tempat Parekaman Data Kepzndudukan

Dasar Hukum:

1 Peraturan Pemerintak nomar 60 tehun 2608 tentang SFR;

2. Peraturan Kemeatrian PAN RB nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
S0P AP

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birckrasi Namor
19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah,

4. Petaturan Daerah Kahupaten Kebumen Nomor 5 Tahan 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Daerah Kahupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Caerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomar
128 tahun 2013 tentang Pedaman Penyusunan 50P AP di lingkungan Pernerintah
Kabupaten Kebumen

5.Peraturan Bupati Kebumen Nomot 26 tanun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2314 tentzng Standar Pelayanan
Program Paten

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 86 tentang Kedudukan. Susunan Orgaaisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Taka Kerja Kecamatan

7. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 54 Tahun 2022 tentzng Peta Proses Bisnis
Pemerintah Rabupaten Kebumen

Deskripsi Risiko:

1.Berkas Persyaratan Permohonan tidak lengkap;

2.Perangkat hardware dan software [termasuk
Jjaringan internet/server) tidak berfungsi dengan
baik;

3. bata Pemohon tidak bisa di entry;

Kualifikasi Felaksana:

1. Mengetahuitugas dan fungsipeleyanan umurn;

2. lujur.

3. Teliti,

4. Mampu mengoperasikan komputer {words & excel)
5. Berpenarnpifan menarik;

Keterkaitan:
1. SOP Penerbitan E-KTP/KIA yang dimiliki cleh Disdukcapil Kabupatern Kebumen;
2. SFP Paten di lingkungan Pemkal: Kebumen

Penyebab Risika:

1.Kekurangtelitian Pemerintah Desz alam
mereliti berkas permobanan;

2.Internet /server mengalamimasalab

3.Data tidak ada di database kependudukan
Disdukcagpil

Peralatar/Perlengkapan;

1. Kornputer dan printer;

2. Jaringan internet

3. Buku agenda;

4. Cheklist aermohonan;

5. Kertas HvS 70 gram

6. Lematri arsip dan filing kabinet

Peringatan:

1. Jika prosedur tidak dilaksanakan pcrmohonan dikembalikan

2. twwvm.w,_,m terbitnya terlambat, maka pernohon dihubungi lewat telepon jika KTP sudah
terb;

3. lika pemohon mengajukan perubahan KTP terlambat, kena denda Rp. 3000

Pencatatzn dan Pendataan:

Dicatat daiarn buku agenda der arsip disimpan dengan baik




Petaksana MutuBaku
“ No | Operat Kasi Sekcam Camat Disdukcapil/ke
Kegiatan Petugas |Verifikato: or | Pelum & camatan yang Waktu
. ; ) , Kele .
Pemohon Loket r { Admin | Kesos ada alat cetak ngkapan {menit, Output
i ' oduk E-KTP
1 | Pemohon menyerahkan berkas permanonan Berkas 2 Tanda terima berkas Pemohon dipers
permohanan mengisi data diri
2. | Penelitian/verifikasi berkas permohcnan melalui Berkas 5 Hasil chekitst Jka database kep
apllkasl database kependudukan dan melakukan ‘n&ww permohenan/data pemaohon berma:
antrian lewat aplikasi untuk konsolidas! data ; dukurg konsalidasi
! 3. | Menviapkan untuk perekaman danmeiakukan _ Berkas permohonan 15 Database kependudukan Untuk data yang i
konsolidasi dengna Disdukcapil kabupaten jika A ya _ » yanglolos yang siap untuk perekaman | waktu 1 hariuntu
ada data yang bermasalah s verifikasi/database [database kependudukan konsalidasi diDise
kependudukan yang berrasalzh
bermasalah
4. | Melakukan penelitian berkas & memparaf Berkas dan chekllst 5 Berkas dam paraf
persetujuan rekam yang diparaf persetujuan rekam
5 | Memberikan persetujuan perekaman , Berkas dan paraf 5 Persatujuan perekaman
| persetujuan rekam
© g, | Perekaman E-XTP Persetujuan 10 Perekaman E-KTP
: perekarman
7 | Pencetakan E-KTP/penerbitan surat keterangan Data hasil 10 E-KTP/Surat Keterangan Hika belum ada m
rekam dan cicatat pacia baku agenda perekarnan Rekam ada peralatar cet
surat keterangan
8. | PenyerahanE-KTP kepada pemohon mefalul E-KTP 5 Bukti tards terima
) petugas ket
Jumlah 57

-

“Katangsambung, 01 fuli 2022
CAMAT KARANGSARMBUNG
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PEMERINTAE KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN KARANGSAMBUNG

Email keckarangsambung@gmail.com
website kec-karangsambung kebumenkab.go.id Kode Pos 54353

Jalan Karangsambung Km. 13, Kaligending, Karangsambung, Kebumen

Disahkan oleh
Mama S0P

Momor SOP : 060/16
Tanggal Dibuat 1 01uli 2022
Tanggal Revis :

Tanggal Efektif :01Juli 2022

: Camat Karangsambung
: Pemberian Rekomendasi ljin Tempat Karamatan

Dasar Hukum:

1.Peraturan Pemerintah nomor 60 takun 2008 tentang SPP;

2.Peraturan Kementrian PAN RB nomor 35 tahun 7012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP AP

3.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birckrasi Nomor
19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nemor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; Peraturan Bupati Kebumen Nomor
128 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kebumen

5.Peraturan Bupati Kebumen Nomiot 26 tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayvanan
Program Paten

6.Peraturan Bupati Kebumen Nomor 86 tentang Kedudukan. Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan

7.Peraturan Bupati Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 temtang Peta Proses Bisnis
Pemerintah Kabupaten Keburmen

Deskripsi Risiko:
1.Berkas Persyaratan Pengajuan permohonan
kurang lengkap

2 Ada gangguzn keamanar;
3. Ada zangguan transpotasi;
4. Ada sampah berserakan;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan umurn;

2. Jujur.

3. Teliti.

4. Mampu mengoperasikan komputer (words & exce)

Keterkaitan:

1. SOPtentang ijin keamanan dan ketertibar yang dirniliki o:eh kepolisian dan TN# di wilayah
Kecamatan Kirangsambung
2, SPP tentang Pelayanan Paten

Penyel-ab Risiko:

1. Perrerintak «urang teliti dalam meneliti berkas
permohonan apakah sudah sesuai yang dipersyaratkan;

2, Ada zerkelzhian antar penanton;

3. Pengunjung tidak memarkir kendarannya dengan
teralur;

4. Pengunjung membuang sampsh serbarangan karena
tidak tersedis ternpat szmpah:

PeralatanfPerlengkapan;

1. Kommputat dan printer;

2. laringan internet

3. Buku agenda;

4. Chekilst permohonan;

5. Kertas HVS 70 gram

6. Lemari arsip dan filing kabinat

Peringatan:

1. Jika prosedur fidak dilaksanakan permohonan dikembalikan,
2. Wajib menempatkan petugas keamanan,
3. Wajib mengelola sampah dengan baik

4. Wajib menempatkan petugas parkir;

Pencatatzn dan Pendataan:

Dicatat daiam buku agenda dan arsip disimpan dengan baik




Pelaksana Mutu Bako
No
Keglatan Petugas staf Kasi Sekcam Camat TN Waltu
Pamchcn Verifikator . ) Kefengkapan Out,
N Loket Trantib | Tramsik PO RI gKap {merit) put
1 ¢ Pernohon menyerahkan berkas permchonzn Berkas permohanan Tanda terima berkas Pem
dudu
. 2 tarnu
2. | Menerima berkas permahonan&rencatatdatam Bearkas nermnchongn 2 Berkas a_.e_.mw dalam buku agenda
buku agenda
3. | Penslitian /verifikasi berkas permohonan - Checklist&berkas nermohonan 2 Chaklist yang sudah diisi Jlka b
tid batur
I dilen;
4. | Mengstik draft rekomendasi dan mambubuhi Berkas permohonar yang sudsh 10 Draft rekomendasi Berka
paraf civerifikasi agen
5 | Meneliti draft rekomencasi dat membubuhi parzf Draft rekornend asi 2 Draft rekomendasi yang diparaf Jika y
6. | Menelit draft rekomencasi,memerintah staf untuk Draft rekomer dasi 2 Draft rekomendasi yang sudah ada Jika
koordinasi persetyjuan persetujuan TNI/Polri adz
7 | Berkoordinasi dengan TNIPolri untuk meminta Draft rekomer dasi 20 Draft rekomendast yang sudzh ada Stafk
persetujuan kemudian diminta ttd mmat | persetfuan TNE/Polr: arsip |
8, | Menerimadan mencatat rekormendasi ijin ternpat [ Rexomern das yeng sudah dittd 3 Rekommencas! ijin keramaian
keramaign pada lembar tanda terima _ll.l pirmpinan
g | Penyerahan rekemendasi fjin kecamatan Rexormen das yvang sudah dittd 2 Tanda terima berkas lika
pimpinan teri
ber
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KEPUTUSAN CAMAT KARANGSAMBUNG

NOMOR 060/ 16 /2022

TENTANG

PERUBAHAN PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PELAYANAN ADMINISTRASI

TERPADU KECAMATAN BERBASIS RESIK()

PADA KECAMATAN KARANGSAMBUNG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN ADMINISTRASI
TERPADU KECAMATAN (PATEN) BERBASIS RESIKO PADA KECAMATAN KARANGSAMBUNG

Pemberian Rekomendasi
Pembuatan KTP/KIA di tempat Perckaman Data K ependudukan,
Pembuatan Kartu Keluarga di Tempat Perekaman Data Kependudukan,
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Datang Penduduk WN! antar Kecamatar,
Konsolidasi database kependudukan yang bermasalah data kependudukan,
Penerbitan Surat Keterangan Pindah Penduduk WNI antar Kecamatan,
Penerbitan Surat Dispensasi Nikah,
Pemberian Legalisasi Permohonan Akia Kelahiran,
Legalisasi SKCK,

. Penerbitan Surat Keterangan KKN, Survey dan Penelitian,

. Pemberian Legalisasi Surat Pindah Penduduk ke luar daerah,

. Pemberian legalisast Surat Keterangan Ahli Waris,
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. Pemberian Legalisasi Proposal, dan
. Pemberian Legalisasi Surat Keterangan/ Pengantar

e

Ditetapkan di Karangsambung
Pada tanggal 01 Juli 2022

' CAMAT KARANGSAMBUNG
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