STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN (SOP)
KECAMATAN KARANGPUCUNG

Jalan Al-Lukman Nomor 01 Karangpucung




PEMERINTAH KABUPATEN CILACAP
KECAMATAN KARANGPUCUNG

Jalan Al = Lukman Nomor ; 01 Telp./Fax : 0260-6261759 T e
CILACAP

Kode Pos 53255

KEPUTUSAN CAMAT KARANGPUCUNG
NOMOR : 067 /012 /1/2022
TENTANG
KEPUTUSAN CAMAT KARANGPUCUNG
TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN

Menimbang

Mengingat

DI KECAMATAN KARANGPUCUNG

CAMAT KARANGPUCUNG

: a. bahwa dalam rangka menindaklanjuti Peraturan Bupati Cilacap Nomor

201 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Bupati Cilacap
Nomor 87 Tahun 2014 tentang Penetapan Standar Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan di Kabupaten Cilacap, maka perlu
ditetapkan Standar Operasioa! Prosedur Pelayanan di Kecamatan
Karangpucung;

. bahwa dalam rangka menindaklanjuti Peraturan Pemerintah Nomor 24

Tahun 2018 tentang Pelayanan Perljinan Berusaha Terintegrasi Secara
Elektronik atau Online Singgle Submission (OSS) maka Keputusan Camat
Karangpucung Nomor 067/02.a/l/2017 tanggal 6 Januari 2017 tentang
Perubahan kedua atas Keputusan Camat karangpucung Nomor 24 Tahun
2014 tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan
sudah tidak sesuai dengan perkembangan keadaan sehingga dipandang
perlu untuk disesuaikan dan diubah;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a

dan huruf b, perlu menetapkan keputusan Camat Karangpucung tentang
Perubahan Ketiga atas penetapan Standar Operrasional Prosedur (SOP)
Pelayanan di Kecamatan Karangpucung.

. Undang-undang nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah ;
2. Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2018 Tentang Pelayanan

Perljinan Berusaha Terintegrasi Secara Elektronik;

. Peraturan Daerah Kabupaten Cilacap nomor 15 tahun 2010 tentang

susunan Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan Kabupaten
Cilacap.
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Menetapkan :
KESATU

KEDUA

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN CAMAT KARANGPUCUNG TENTANG PENETAPAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN DI
KECAMATAN KARANGPUCUNG.

. Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan di Kecamatan Karangpucung

sebagaimana tersebut dalam lampiran keputusan ini merupakan baglan yang
tidak terplsahkan.' mellputi SOP Pelayanan Perljinan yang dicetak di
Kecamatan, SOP Pendamping Pelaku Usaha dan SOP Pelayanan Non
Perljinan / Legalisasi Umum yang terdiri dari :

1. lzin Mendirikan Bangunan (IMB) Rumah Tinggal Tunggal
2. 1zin Mendirikan Bangunan (IMB) Usaha Kecil/Tempat Usaha dengan Luas
Sampai Dengan 100M?
3. Izin Mendirikan Bangunan (IMB) Untuk Konstruksi Reklame Lingkup
Kecamatan
4. Izin Penyelenggaraan Reklame Komersial Lingkup Kecamatan.
5. Legalisasi, antara lain :
a, Legalisasi Surat Pengantar
b. Legalisasi Surat Keterangan
c. Legalisasi SKCK
d. Legalisasi Surat Pengantar ljin Hajat / Keramaian
e. Peralihan Hak/Mutasi Tanah
6. Legalisasi Proposal Hibah dan Bansos, antara lain :
a. Proposal Bidang Pembangunan Perekonomian
b. Proposal Bidang Sosial dan Keagamaan
7. Kependudukan, antara lain :
a. Surat Pengantar Pindah :
a.1. Surat Pengantar Pindah Antar Desa
a.2. Surat Pengantar Pindah Dalam Satu Desa
a.d. Surat Pengantar Pindah antar Kecamatan
a.4. Surat Pengantar Pindah Keluar antar Kabupaten / Provinsi
a.5. Surat Pengantar Pindah Datang antar Kabupaten / Provinsi
b. Surat Pengantar Permohonan Kartu Keluarga (KK) :
d.1. Data Hilang
d.2. Data Bermasalah
c. Penerbitan Kartu Keluarga (KK) :
c.1. Penerbitan Kartu Keluarga (KK) Cetak Ulang/Hilang/Rusak
c.2. Penerbitan Kartu Keluarga (KK) Penambahan Anggota Keluarga
c.3. Penerbitan Kartu Keluarga (KK) Pengurangan Anggota karena
Meninggal/Pindah
c4. Penerbitan Kartu Keluarga (KK) Perubahan Status perkawinan,
Pendidikan Terakhir, Jenis Pekerjaan, Perubahan Alamat, Golongan
Darah dan Agama/Kepercayaan.
¢.5 Pengajuan Tanda Tangan Elektronik (TTE) Kartu Keluarga (KK)
d. Perekaman KTP elektronik
e. Pengajuan cetak E-KTP .
8. Penerbitan Dispensasi Nikah. ‘

9. Pelayanan di Masa Pandemi.
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KEDUA : Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan sebagaimana tersebut dalam
lampiran keputusan ini digunakan sebagai acuan dalam pelaksanaan
pelayanan kepada masyarakat.

KETIGA

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian hari
terdapat kekeliruan dalam penetapan ini, akan diadakan perubahan dan
pembetulan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : KARANGPUCUNG
Padatanggal : 03 Januari 2022

%gg'k NCORO,S.STP,MM
——Pembina Tk. |
80728 199612 1 001

Tembusan dikirim kepada Yth. :

1. Bupati Cilacap Cq. Kepala Bagian Organisasi Setda Cilacap ;
2. Arsip




PEMERINTAH KABUPATEN (TLACAP
KECAMATAN KARANGPUCUNG

NOMoRSoP  |: 067/ of /53
TGLPEMBUATAN  |: 03 Januari 2022

TGL REVISI : A
TGL EFEKTIF ; ,;fgmmm,))

DISAHKAN OLEH ATKAR {Efquric
o

CAL ﬂ%
KaR Y ]
Wi/
NIP, 19760728 199612 1,0&1

2 Peraturan Daerah Kabupaten Cilacap Nomer 15 Tahun 2010 tentang Organisast dan
Tata KerjaX tan dan Kelurahan d| Kat Cllacap
3 Peraluran Bupatl Clacap Nomor 41 Tahun 2011 tentang Tugas Pokok dan Fungsi rerta
Uralan Tugas ¥ dan Kelurah bupaten Cllacap
4 Peraturan Bupati Cilacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Bupat! Cilacap

Nomor 87 Tahun 2014 tentang Penetapan Stander pelayanan Adminlstrasi Terpadu Kecamatan

5 Keputusan Camal Karangpucung Nomor ; 800/D04/1/2027 tangga! : 03 Januarl 2022 tentang
Lirafan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungslonal Umum [JFU) pada Sekretariat
Kecomatan Xarangpucung

NAMASOP N\ K AYANANAIIN MENDIRIKAN
BANGUNAN RUMAH TINGGAL
" TUNGGAL
DASAR HUKUM : e TR T e KUALFIKAS| PELAKSANA ¢
1 Petoluran Dacrah Kabupalen Cllacap Nomor 3 Tahun 2014 fentang 1. Memilikl kemempuan bidang adminlstrasi
Izln Mendirlk Tl Cllacap 2, Mengetahul Tugas Pokok dan Fungalnya,

3, Pendldikan SLTA/S.]

Tanal thialies

KETEREATAN : S S he gl s e PERALATAN/PERLENGKAPAN :-
1 SOP Pelayanan 1, Komputer 3, Kertas 5, Buku Agenda
2. Printer 4, Penggarls 6. Bolpalnt
PERINGATAN : £ A S i #l PENCATATAN DAN PENDATAANY | =
Apabila tidak dilaksanakan maka akan £ kan target p retribus Data acuan kepemilikan rumah ber IM8
tidak tercapal, dan rumah tidak ber IMB
PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN Front Operator Kasl Kasubbag camat KELENGK| WAKTU ouTPUT KET
Office Perllinan |Tramtibum|  Paten APAN (Jam)
Petugas berfkan salam, b yak i
1 |keperluan, dan memberikan formulir, mengisi dan [——] Berkas 60 Berh_s
melengkapl
Berkas diverifikesi oleh Petugas Pandaftar Perijinan ﬂ ] aarkas Haikis
2 [berkas yang tidak lengkap dikembalikan kepada ‘,r, selah 2s afkaers ba
pemaohon utk dilengkapi) Berkas yang sudah diverifikas! Tichk Ya il aneii Lokss!
diserahkan kepada Kasl Tramtibum untuk ditindakianjuti
r~ )
- Berkas : % Laporan
1 |TIm Teknls melakukan Pemerfksaan ke Lokasl ﬂ.‘hnia e 8 AR
2|
Hasll p ? beserta kel - s Sertifikat
A fanjutnya diserahkan ke ope + Op g !;:m" 3 terdokume
cek dan entry data, k dan ntasl
nomar reglstrasi lembar sertlfikat
{Permohenan yang sudah di entry dan dicetak diserahkan ] | ] Sertlfikat Sertifikat
5 [kepada Pimpinan untuk diteliti, koreksl dan memaral terdokum 05 telah
lembar sertifikat entas| diparal
i 4 Sertifat
Sertifikat Lelah
6 [M datanganl lembar sertifikat telah 56 g
diparaf and
e ST:“(“ Sertifikat
7 Mambubuhkan Stempel dan dan menyerahkan sertifikal l_! ) 015 1elah
kepada Front Office disahkan
ngan o 1%
sertlfikat L
offic telah 015
8 |operator menyerahkan kepada Frant Cffice i ertifTkat
. Dakumen
h hkan buktl Pembayaran Surat 025 [Kwitansi
9 | ibus! D\ Sectifikat
Dokumen 015 Ockumen
10 |Penyerahan lzin Mendirik kepada pemoh Sertiflkat Sertiflkat
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PENERINTAN KABTPATEY (IACKP
KECAMATAN KARANGPUCUNG

NOMOR SOP 1067/ 0A /53

TGL PEMBUATAN 103 Januarl 2022

TGL REVIS! T TN
TGLEFLKTIF

DISAHKAN OLEM

NIP, 19780728 1&5512.;1701

lind TK.)

NAMA SoF

Fat
ﬁfw} AN 1IN MENDIRIKAN
BANGU

NAN TEMPAT USAHA

DENGAN LUAS SAMPAI DENGAN

100M*
DASA :
R HUKUM : 5 . KUALIFIKASI PELAKSANA &
1
Peraturan Daerah Kabupaten Cllacap Nomot 3 Tahun 2014 tentang 1, Memiliki kemampuan bldang adminlstrasi
11 1eln A Bang dikab Cilacap 1, Mengetahul Tugas Pakok dan Fungsinya,
2 Peraturan Daerah Ksbupaten Chlacsp Nomor 15 Tahun 2010 tentang Organisas dan 3. Pandidikan SLTA/S.1
Tata Kerja X dan Kelurahan di Kak Cilncap
3 Peraturan Bupatl Cilac ap Nomor 41 Tahun 2011 tertang Tugas Pokok dan Fungsl serta
Uralan Tugas dan Kelurah Clacap
4 Peraturan Bupatl Cllacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Bupall Clacap
Nomar 87 Tahun 2014 tentang Penetapan Standar pel Adminkstras Terpadu X
5 Keputusan Camat Karangpucung Nomor : B00/004/1/2022 tanggal : 03 Januari 2022 tantang
Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungslonal Umum (JFU) pada Sekretariat
Kecamatan Karangpucung
KETERKAITAN: ' * SRR S el s R O AU PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1 SOP Pelayanan 1. Kamputer 3. Kertas 5, Buku Agenda
1. Printer 4, Penggarls 6, Bolpalnt
PERINGATAN : ' W Arine . B - |PENCATATAN DAN PENDATAAN:- ./ it
Apabila tidak dilaksanakan maka akan mengakibatkan target peralehan retribus! Data acuan kepemilikan rumah ber IMB
tidak tercapal, dan rumah tidak ber IMB
PELANSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Operator Kasl | Kasubbag KELENGKAPA| WAKTU KeET
Front Office Camat ouTPUT
Perlflnan_| Tramtibum Paten N (Jam)
Petugas berikan salam, k dl. yak | ’
1 [keperiuan, dan memberikan formulis, mengisi dan Berkas 60 Berkas
melengkapl
Berkas diverifikasi oleh Petugas Pendaftar Perfjinan r
(berkas yang tidak lengkap dikembalikan kepada - | Berkas telsh Berkas
2 |pemahon utk ditengkapi) Berkas yang sudsh M k[ orati 05  [|dBawake
diverifikas! diserahkan kepada Kasl Tramtibum untuk Lokasi
ditind aklanjuti
T Berkas dibawa " Laparan
3 |Tim Teknis melskukan Pemeriksaan ke Lokas] ke Lokasi BAP
Hasil pemeriksaan beserta ghapanny Sertifikat
i lanjutnya diserahkan ke operator , operator Laporan BAP 3 |terdekume
melakukan cek dan entry data, kemudian mencetak ntasl
dan memberikan nomar reglstras! lember sertifikat
Permohonan yang sudah di entry dan dicetak J 1 Sertifiat 05 f:::n‘
§ |diserahkan kepada Pimpinan untuk diteliti, korehsi A 1ai f -
Iparal
dan memaral lembar sertifikat
=g Sertifikat
Sertifikat telah 56 telah
& |Menandatanganl lembar sertifikat diparal
nl
- rtifikat
Sertifliat telah :‘h 2
Membubuhkan Stempel dan dan menyerahkan e ditandatangani 0,25 t
7 sertifikat kepada Front Office dhlhlti N
Sertifikat telah 025 L =
8 |Dperator menyerahkan kepada Front Office Jdisahkan . Sertifikat
Dokumen
. yerahkan buktl Pembayaran Surat e Sertifikat O3 [Rwi
9 |keterangan retribusi LK
Dokumen Dckumen
. Penyerahan izin ik " kepada d: Sertifikat 015 SertifTkat
1 pemohon
= = =
Total Waktu
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NOMOR S0P 1067/ 03 /53 —
TGL PEMAUATAN .03 Japuari 2022
TGL REVIST
TGk EFERTIF
PEMERINTAH KABYPATEN (ILACAP CISANKAM OLEN
KECAMATAN KARANGPUCUNG [
{GPUC SN
neIRO, $ 317 MM
PembiNa Tk ¥
\ o 19780224 1949612 1 001
_ _!1‘ PRI —
AR PELAYANAN 1N MENDIRIKAN
BANGUNAN UNTUK KONTRUKS
REXLAME LINGKUP KICAMATAN
DASAR HUKUM : T T ru it e KUALIFIXASI PELAKSANA ¢
1 Peraturan Daersh Kabupaten Clacap Nomor 3 Tahun 2014 tenlang 1, Mamitiki b pusn bidang sdminhirml

Ltin ik . wp Cliscap

Peraturan Daerah Kshupaten Cilacap Nomaor 13 Tahun 2010 tentang Organtinsl dan

Tata Kerja Kecomatan dan Kelurshan dl Kabupaten Cllacap
Peraturan Bupati Cllacap Nomor 41 Tahun 2011 tentang Tugas Pokok dan Fungyl serta
Uralan Tugas Kecarmatan dan Kelurahan Kabupaten Cllacap

Peraturan Bupati CRacap Nemor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua slas Peraturan Bupsil Cllacap

Nomot 87 Tahun 2014 tentang P f | Terpadu X

Standar pelry A

Keputusan Camat Karsngpucung Nomor : 800/004/1/2022 tanggal : 03 Januar 2022 tenlang

Uralan Tugas Jabatan Struktursl dan Jabatan Fungilonal Umum (JFU) pada Sekretariat

1. Mergaishul Tugas Pekck dan Fungiims.
1. Pendidivan SLTASS.1

Kecamatan Karangoucung
KETERKAITAN : PERALATAM/PEALENGKAPAN
1 SOP Pelayanan 1, Kemputer 3. Kerta 5. Buku Agenda
L ~ 2. Printer 4, Pengzarks 6. Dolpoint
PERINGATAN : ol ; PENCATATAN DAN PENDATAAN ;
Apabila tidak dilab kan maka akan g kan target peralehan retribus! Data Pemohaon Reklame
tidak tercapai, dan rumah tidak ber IMB
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Operator Kasl Kasubbag KELENGKAPA KET
WAKTU ut
Front Office Pertjinan | Tramirb i Camat e (Jam)| OUTP
| Petugas memberfan salam, k di yal |—"']
1 |kepertuan, dan memberikan formulr, menglsl d Berkas (] Berkat
melengkapl B
Berkas diverifikas! cleh Petugas Pendaftar Perfjinan
(berkas yang tidak lenglap dikembalikan kepada )I __|I  P—— e
2 Lmom utk dllengiapl) Serkas yang sudah 3 kg h s [ l;:m e
diverifikasi diserahkan kepada Kasl Tramtib Tidjk Ya
untuk ditindaklanjutl
—
3 |Tim Teknls melakukan Pemnerfksaan ke Lokasi Burkas dhawa an Laporan BAP
ke Lokas
——
Hasll pemeriksaan lapangan beserta
kelengk ya selanjulny hican ke operator
4 |, operator melakukan cek dan entry data, kemudian Laparan BAP 3 kr:ll‘:hl |
k dan berikan nomor reg I lembar
sertifikal
|Permohonan yang sudah di entry dan dicetak s
~ ifika: t el
5 [|diserahkan kepada Pimpinan untuk ditelit, korekst = l:":n'h:'m“u 05 :::I::l telah
dan memaraf lembar sertifikat
M
/ [sernifikat telah
6 |Menandatangani lembar sertifikal ;Toar;l“ tela 56 :,::i':;:::m
5 [Membububkan Stempel dan dan menyerahkan —I }( Serufikat telah 025 sentifikat talah
sertifikat kepada Front Office [ ditandatangani disahkan
—
Sertifikat telah
B |Operator menyzrahkan kepada Front Office | I d:“h,:‘m = 0,25 Ig:;::;n
F h bkan buktl Pembayaran Surat Dokumen
¥ Kwitan:
9 keterangan retribusi l_ V;\ Sertifikat kel “
8 yerahan [zin dirik kepada Dokumen 018 Dokumen
i pemahen Sertiffhat i Sertifikat
Total Waktu 168
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PEMERINTAR KABIPATEN TLAC
KECAMATAN KARANGPUCUNG

NOMOR SOP 1067/ 0Y /53
TGLPEMBUATAN : 03 Januarl 2022
TGLREVISI 7 WWAH K Y
TGLEFEKTIF Vi
g
DISAHKAN OLEN 4
* 5 _
Pult QEO B
pantina Tk | '
O \HIP, 19780728 139612 1 001
Nl AN

it “FELAYANAN PENYELENGGARAAN

REKLAME KOMERSIAL LINGKUP
KECAMATAN

DASAR HURUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA 1

1 Persturan Daarah Kabupalen Cllacap Nomor 18 Tahun 2010 tantong Pajak Daerah di Kabupaten Cllacap

sebagaimana telah diubah terakhir dengan Peraturen Daerah Kabupaten Cllacap Nomor 18 Tahun 2018 tentang perubiahan kedua

Ataz Peraturan daerah Kabupaten Cllacap Nomor 18 Tahun 2010 tentang Pajak Daerah di Ksbupaten Clacap
1 Paraturan Bupall Cilacap Nomor 34 Tahun 2016 tentang Tata Cara lin Penyelenggarsan

Reklame di Kabupaten Cllacap
3 Peraturan Dacrah Xabupaten Cilacap Nomor 15 Tahun 2010 tentang Organizasi dan

Tata Kerja dan i Knbuy Cilacap

4 Peraturan Bupatl Cllscap Nomor 41 Tahun 2011 tentang Tugas Pokok dan Fungal verta
Uralan Tugas d b Cilatap

S Peraturan Bupati Cllacap Nomet 201 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Bupati Cllscep
Momaor 87 Tahun 2014 tentang P Standat pel Terpadu Kecamatan

6 Keputunan Camat Karangpucung Nomor : B00/004/1/2022 tanggal : 03 Januarl 2022 tentang

1, Memilikl kemampuan bidang sdministrasl
1. Mengetahul Tugas Pokok dan Funguinya,
3. Pandidikan SLTASS.1

Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Jmum [JFU) pada Sek
Kecamatan Karangpucung
KETERKAITAN & Ui i 4 e U R PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 SOP Pelayanan 1. Komputer 3, Kertas 5. Buku Agends
2. Printer 4, Penggarls £. Bolpoint
PERINGATAN : : LA o ] o s =N PENCATATAN DAN PENDATAAN @
Apablla tidak dilaksanakan maka akan menga target peroleh ibusl Data Pemohon Reklame
tidak tercapal, dan rumah tidak ber IMB
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Operator KELENGKAPA KET
Front Office Perinan Kasl Tramtibum | Kasubbag Paten Camal P WAKTU (Jam)| OUTPUT
Petugas memberikan salam, kemudian h
1 kan keperuan, dan berlkan formullr, I DBerkay 36 Barkay
menglsl dan melengkapl
Barkas diverifikasi oleh Petugas Pendaftar Perijinan N 1
(berkaz yang tdak lengkap dikembalitan kepada 4—‘,—"‘ Sackss Hlak diban
2 |pemohen utk dilengkapl] Berkas yang sudah bk Ya dikoreksi L] ku Lokas!
diverifikasl diserahkan kepada Kasl Tramtibum
untuk ditindaklanjut!
—
3 |Tim Teknls melakukan Pemeriksaan ke Lokas| ::T::::b"l 3 Laporan BAP
Hasil pemeriksaan lapangan beserta
o fanjunya diserahkan ke
4 |operator, operator melakukan cek dan entry data, Laporan BAP 3 Sertlfikat
dan namor
registrasi lembar sertifikat
Parmahanan yang sudsh di entry dan dicetak N 1
5 |diserahhan kepads Pimp sk ditelit, koreksl Ly W— bbb 0s :;:1:"' b
den memaral lembar sertilikat
Sertiflkat telah Sartifikat telah
6  |Manandatangani kembar sertifkat diparat 3 48 |aandatangant
1 Membubuhkan Stempel dan dan manyerahkan _E( Sertifikat telah 025 Sertifikat telah
sertifikat kepada Front Office ditandatangani dlsahkan
===
Dokumen
8  |Operator menyerahkan kepada Front Office l I 025 Sertifikat
Pemohon jukan bukt Pemb Surat 1=
Kitans!
9 lsetoran palak rekiame L_P- Sertifikat e
Penyerahan lzin penyelenggaraan reklama é Dokumen 05 Dokumen
1 komersial lingkup kecamatan Sertifikat Sertifikat
Total Waktu 120
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——

PENERINTAIl KABUPATEN CILACAP
KECAMATAN KARANGPUCUNG

DASAR HUKUM o Sty g ek

LK

NOMOR sop 1067/05 /53
TGLPEMBUATAN | 03 Januarl 2022
TGL REVISI :
TGL EFEKTIF ; S

7 X )ﬁ‘ @ b
DISAHKAN OLEH £y b

o Pembing Tkt
MIP-)3780728 199612 1 001
NAMA 5P LEGALISASI PENGANTAR UIN
KERAMAIAN

KUALIFIKAS| PELAKSANA ; L

1 Peraluran Daerah Kabupaten Cilacap Nomor 15 Tahun 2010 tentang
Organisas| dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten
Cllacap

2 Peraluran Bupat| Cllacap Nomor 41 Tahun 2011 tentang Tugas Pokok
dan Fungsi serta Uralan Tugas Kecamalan dan Kelurahan Kebupaten
Cilacap

3 Kepulusan Camal Karangpucung Nomor : B00/004/1/2022 tanggal : 03 Januari
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungsional Umum
(JFU) pada Sekrelarlat Kecamalan Karangpucung

1, Memlllki kemampuan bidang adminlstrasl
2, Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsiaya,
3. Pendidikan SLTA/D.I

KETERKAITAN : A 5 _ sice i ek A L - | PERALATAN/PERLENGKAPAN t o il Al i
1 SOP PELAYANAN 1, Komputer 3. Kertas 5. Buku Agenda
2. Printer 4, Penggarls 6. Bolpolnt
PERINGATAN ;- R e e PENCATATAN DAN PENDATAAN : © ./ 7
{Apablia tidak dilaksanakan maka data pemohon Ijin keramalan tidak tercatat Data pemohan Ijin keramalan
PELAKSANA MUTU BAKU
PETUGAS
NO KEGIATAN SEKSI & [KELENGKA| WAKTU KET
PEMOHON I‘m:ANA SUBBAG PAN (menit] OUTPUT
q Datang ke Ruang Pelayanan Kecamatan dengan membawa ' I|‘- Tiddk Birkae s
berkas persyaratan, dan mengambil nomor antrl
Y Surat
2 Memanggll nomor antrl, memeriksa dan mencatat dalam a N nomor 10 terdokume
aplikasl, apablla belum lengkap dikemballkan untuk dilengkapl 1" antrl e
X [surat Surat telah
3 |Menandatangani surat pengantar Ifin Keramalan terdokum 3 ditandatang|
entasl ani
f:r; a': Surat
4 |Membubuhkan stempel dan menyerahkan kepada pemohon ditsndsta 2 terdokume
ngani ntasl
Total Waktu 15




PEMERINTAH KABVPATEN (TLACAP
KECAMATAN KARANGPUCUNG

NOMOR soP 1087/ o6 /53
TGLPEMSUATAN | 03 Januari 2022
TGLREVIST

TGL EFEXTIF

DISANKANCUEN Y

*

NAMASOP N 7 ;
PENGANTAR UIN HAJAT

|pASaR HUXUM

KUALFRXAST FELACSANA :

1 Peraturan Daerah Kabupaten Cacsp Nemor 15 Tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten

1 MemTld kemaspesa Bidssg administad
2 Mengetabul Toges Pokok can Fungsioya

Ciacap 3 Pendidion SLTADH
2 Peraturan Bupali Ciacap Nomer 41 Tabun 2011 tentang Tugas Pelek
dan Fungsi serta Urafan Tugss Kecamatan dan Ketrshan Ksbupaten
Cilacap
3 Keputusan Camst Ksrangpuoung Nomer @ S00T0UV0Z2 tanggal : 03 Januari
2022 tertang Urefen Tugas Jabatan Struktursl dan Jabatan Fungsionsl Umum
{JFU) pada Sekretarist Kecamatan Kerancpuoung
KETERKAITAN: e o S e LoSE0 ese 5o |PERALATAN/PERLENGKAPAN - <R
1 SOP PELAYANAN 1. Komputer 3. Kertas K Bk Apamdy
2. Printer 4. Pergrars & Bolpoint
PERINGATAN:: | o =lmgsi- st URa. ot m o |pENCATATAN DAN PENDATAAN: -
Apabita tidak ditaksanakan maka data pemohon Pin Hajat Cata pemohon Fin hafat
tidak tercatat =
PELAXSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET
PEMOHON PETUGAS SENSIE | KELENGK | WAKTU OUTFUT
PELAYANAN | 5Us2aG | apan | (merd)
Datang ke Ruang Pely X an dengan b 3
1 foerkas persyaratan, dan mengambil nomer antri L—l< Tidak 7 THRmSK antrl
2 Memanggd nemer antri, memeriksa dan mencatal datam Ya |mam=ze - 's“:t.
aphikasi -,<>___I ey 1 ;;......... s
Surat ﬁmrehh
3 M datangani surat Ijin Hajat d 3 Eandstang
antas anl
Surat
N | SR
n . < = == Cj Taialy r o
o o R dxandata = :_:i“"““‘"'
Total Waktu 15




PENENIVTAN KABIPATEN (LAt
KECAMATAN KARANGPUCUNG

NOMORSOP |: 067/ 0% /53

TGL

103 Januari 2022
PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA S0P

%
\‘nugbubmu DISPENSASI NIKAH

DASARMUKUME. "~ & s

LRl

| CORUIFIKAS PELAKSANA | &

1 Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 lenimg Pe1aksannan Undang-
Undang nomor 1 Tahun 1974 tentang Parkawinan

2 Peraturan Daerah Kabupaten Cllacep Nomer 9 Tehun 2018 fentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Cilacap
It Cllacap Tahun 2016 Nomor 9 Tambahan
Lembaran daerah Kabupaten Cllacap Nomor 134)

3 Peraturan Bupati Cllacap Nomor 111 Tahun 2016 tentang Kedudukan,

Susunan Organisas), Tugas dan Fungsl serta Tala Kerja Kecamalan
Kabupaten Cilacap

baran Daerah Kabug

4 Peraturan Bupat Cllacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Bupatl Cilacap Nomor 87 Tahun 2014 te ntang
Penetapan Standar Pelayanan Administrasl Terpadu Kecamatan

5 Keputusan Camat Karangpueung Nomor : 800/004/1/2022 tanggal : 03 Januarl
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungstonal Umum

1. Memiliki k

p hwan; dministrasi
2, Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsinya,
3. Pendidikan D.1ilfs1

{JFU) pada Sekretariat Kecamatan Iump\xunl
KETERKAITAN E ;

e ' |PERALATAN/PERLENGKAPAN : i
1 SOP PEUWAN&N 1. Komputer 3. Bolpoint
2. Printer 4. Stempel Dinas
|13. Kertas
PERINGATAN : AT i . .- |PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apablla tidak dilal maka akan berzakibat data hon disg nikah | Database pembuatan laporan
tidak terdokumentas).
PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO KEGIATAN WAKTU
PETUGAS PELAYANAN CAMAT KELENGKAPAN {menit) OuUTPUT
Petugas meng;:api:an salam, senyum, dan sapa m Berkas “ Momor Antrl
1 |kepada pemohon
Memanggil nomor antrl, menerima berkas, menelitl \ K MNomor Antri 10 Dispensas|
kelengkapan berkas apabila belum lengkap < Ya Nikah
2 |dikembalikan untuk dilengkapl, kemudian J{
memproses Dispensasi Nikah Ti
lksa dan datangani Rek d \ Dispensasi 3 Dispensasl
/S Nikah Nikah
3 T ditandatanga
|Membubuhkan nomor register dan stempel Dispensasl 2 Dispensas]
kemudian menyerahkan Dispensasl Nikah kepada Nikah Nikah
4 <
pemohon | =\ ditandatangani terdokument
Total Waktu 15




—

PENERIVTAN KABEPATEYCLACRP
KECAMATAN KARANGPUCUNG

NOMOR SOP 1067/ oY /53
TGLPEMAUATAN .03 Januari 2022
TGLAREWVISI T
TGL EFEXTIF ;

AN . {D o

DISAHKAN OLEW

g

NS 72

~10780728 199612 1 001

IHJ\MA sop

L
}L*B\umu REKOMENDAS! BBM

DASAR HUKUM :

| xuauFast peLAKsANA

1 Undang-Undang Noe. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

1. Memiliikl kemampuan bidanp administras|

Peraturan Daerah Kabupaten Cllacap nomor 15 tahun 2010 tertang susunan 2. Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsinya. 3.
Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan di Kebupaten Cllacep, Pendidikan SLTA/D.II
Peraturan Bupati Cllacap Nomor : 41 Tahun 2011 tentang Tugas Pokok dan Fungsl
serta Uralan Tugas Kecamatan dan Kelurahan
4 Sural Edaran Bupati Cllacap nomor ; 541/1681/19 tanggal 28 Maret 2014 tentang
Rekomendasi Pembelian Bahan Bakar Minyak tertentu,
KETERKAITAN : L 3 E i Sy o e PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer 3. Kertas 5. Buku Agenda
2.Prnter 4, Penggarls 6. Bolpoint
PERINGATAN : 3 5 3 PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apablla tidak dilaksanakan maka data pemohon rekomendas! BEM tertentu Data laporan pembelian BBM tertentu
tidak tercatat
PELAKSANA MUTU BAKU
L KEGIATAN PETUGAS | SEKSIG |KELENGKAP| WAKTU KET
OUTPUT
PRAACHON PELAYANAN | SUBBAG AN (me_riﬂ
1 Datang ke Ruang Pelayanan Kecamatan dengan membawa l .l Tidak berkss . e
|berkas parsyaratan, dan mengambil nomor antri
Memanggil nomor an:l,}me:erl:sa r::e mebn;e:ak . Ya Vas - - Rekomendas!
2 |rekomendas, apablla belum lengkap dikemballkan untul ~ S dabiinantadl
dilengkapl
Rekomendas
i Rekomendas|
3 [Menandatangani rekomendasl terdikumen 3 telah
tasl ditandatangani
|Rekomendas
N itelah Rekomendas|
4 |Membubuhkan pel dan meny kepada p ditandatang 2 terdol .
nl
Total Waktu 15




T TV —— Y ———TT

NOMOR SOP :067/ 09 /53
TGL PEMBUATAN + 03 Januar] 2022
TGLREVISI ' b
a2 TGL EFEXTIF
PEMERINTAR KABUPATEN CILACAP DISAHKAN OLEH
NAMA SOP ANAN TANGGAP
.BENCANA ALAM
DASAR HUKUM : Al Rospars > N KUALIFIKASI PELAKSANA : :
1 Peraluran Bupall Cllacap No, 39 Tahun 2014 tentang Ped Pemberian Bantuan Darurat B 1, Memlik| kemampuan bldang adminlstrasi
yang dikelola oleh Badan P I Bencana Kabupaten Cilacap 2. Mengetahul Tugas Pokok dan Fungtinya,
2 peraturan Daerah Xabupaten Cllacap Nomer 15 Tahun 2010 tentang Organisasi dan 3, Pendidikan SLTA/S.1
Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten Cllacap
3 Peraturan Bupatl Cilacap Nomor 41 Tahun 2011 tentang Tugas Pokok dan Fungsl serta
Uralan Tugas X dan Kelurah ik Chacap
4 Keputusan Camat Karangpucung Nomor : B00/D04/1/2022 tanggal ; 03 Januad
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dsn Jabatan Fungsional Umum
{JFU) pada Sekretariat Kecamatan Karangpucung
KETERKAITAN : S T LS = RAGRR ede PERALATAN/PERLENGKAPAN ; =
1 SOP PELAYANAN 1, Komputer 3, Kertas 5, Buku Agenda
2. Printer 4, Penggaris 6. Bolpoint|
PERINGATAN ; i B DA R I ey PENCATATAN DAN PENDATAAN: - | |
Apablla tidak dilaksanakan maka akan mengakibatkan penanganan dan pemberlan Data Laporan Bencana Alam yang masuk
bantuan bencana tidak akan berjalan
PELAKSANA MUTU BAKU
STAF Ka. | Ka UPT
NO KEGIATAN KEPALA | e KASI  [TRAMTIBU|PELAKSA| BPED [KELENGK|WAKTU[ . KET
DESA TRAMTIBUM [M/Pengola| NA BPBD |WILMAJ| APAN | (am)
h Data | CILACAP | ENANG
Kepala Desa/Perangkat Desa mengidmkan laporan 1 oran
1 kllat bencana kepada Camal I ] Laparan .
b § Laporan
" (Camat menerima berkas laporan kilat bencana dan |iaporen 035 |tetsh
disposisikan kepada Kasi %
|—
Laporan
3 Kasl Tramtibum blrill'!!l dengan dinas Instans terkalt I I telah 24 |cek lokasl
|mengecek ke lokas! kejadian
Hasll pengecekan dil lanjutnya diserahb Laporan i
4 |ke pengolah data, pengolah data membuat laporan ] Bencana 05 |lanjut
|keladian bencana — dibuat laporan
Laporan Laporan
5 lapu;m bl:ﬁnlyaﬂ;t:lll::!ﬂlﬁlidkmhrm kepada 1. relah 025 |telah
Kasl untuk ™ didispasisi diparat
Laporan
3 . Laporan 1alah
& |meneliti dan menandatangan! laparan Bzncana telah 025 |inandata
: diparal
ngan
Laporan
Laparan
7 Membubuhkan stermpel dan hkan laporan telah 24 |eetan
kepada Kasi Tramtibum ity disahkan
ngan
Kasi girimkan surat dimaksud kepada {isporan
g [Bupati Chacap dan tembusan ke Kepala Pelaksana tebh a4  |Pokumen
BPBO Citacap dan Kepala UPT, BPBD Wilayah disahkan Laporan
Majenong
Kepata P BPAD Cllacap ] jutl
laporan Camat dimaksud dan memerintahkan Ka, UPT I
9 [aPBD Wilayah Majenang untuk cek lokasi dan Laporan 05 |ceklokasl
mendata jumlah korban dan Jenls bantuan yang
dibutuhkan
Xepala UPT BPED Majenang menghubungl Kepala Bantuan
10 Dmsa/P kat Desa bahwa h bantusn .y I cekLokast| 05 dikirim ke
talah disetujul dan segera kan bantuan yang lokasl
dibutuhkan bencin
Bantuan
Korban/Kepala Desa/Perangkat Desa menerima ke | B’r::‘“'"
11 |bantuan yang dibutuhkan dengan ping! oleh lokasi u
Kasi Tramtibum N Bantiia ey
Total Waktu L

Dipénidnl dnsgan GamGranne



PRARRLTAT K ADFFAN AP
KECAMATAN KARANGPUCUNG

NOMOR 10 £067/ 10 /53
TGLPEMDUATAN 07 Ionparl 2007
il O CRINTAy T
TGLEFERTIF mq‘ m‘l’r!f} 2‘_‘\'},‘1’ Y
DISAHKAN OLEW CAMAT KAJIA u-lluclmu
4’)'1: 0 0.}3 M
* Bar¥ing Th |
5PN NIF, 19780720 1998121 001
g \J\HNAH I.EMLIIM! PROPOSAL DIDANG KESRA

DASAR HUKUM ; | ),

[} L LK

KUALIFINASI PELAKSANA |

1 Peraturan Daerah Kobupaten Cliscap Nomor 9 Tahun 2016 tantang
P knt Doernh Kot Clincap

btk

dan Susunan F

1, Mamilikl kemampuan bidang sitminiieas
1, Mangatahul Tugas Pokok dan Fungtinys.

{Lembaran Danrah Kpbupaten Cllacap Tahun 2016 Nomeor 5 T
Lembaran daerah Kabupaten Claeap Nomor 124)

2 Peraluran Bupatl Cilacap Nomor 111 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasl, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerjn Kecamatan
Kabupaten Cllacap

3 Peratutan Bupall Clacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan

Kadua atas Persturan Bupatl Cllacap Nomor 87 Tahun 2014 tentang
Standar Palay

ad

F Terpadu Kacamatan
4 Keputusan Camat Knrangpucung Nomor : B00,004/1/2022 tanggnl 1 03 Janusd
2022 tenteng Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungslonal Umum

(Y]] padliuh'tlllllltel‘lmulln ltlrnnlmu:uu

1, Meng

A, Pandidikan DIIl/$ )

dan Stvtomatlea Prapasal

KETERRAITAN : L i peRaLATAN/RERLENGRAPAN | ; A L D e e
1 80P PELA\"ANA.N 1, Buku
1. Bolpaoint
3, stgmml Dinas
: ; A5 PERINGATAN G i 1 B F R PENCATATAN DAN PENDATAAN: .. . "« '
Apabila tidak cilaksanakan maks skan berakibat Proposal Sebngal Onlabwse Jumish lembaga/panitla yang
tidak ter isir dan tidak terdak mengajukan proposal
NO KEGIATAN PELANSANA MUTU BAKU KET
PETUGAS KELENGKAPA| WAKTU
uT
PELAYANAN STAFKESRA | MASIKESRA | CAMAT N manh ouTP
Pelugas mengucapkan salam, senyum, dan sapa E
1 |kepada pemohon, menerima Proposal dan Proposal 5 Proposal
diserahkan ke Seks| Kesra untuk diperiksa -
1
P al
2 |Menerima dan Menelitl Proposal ﬁ Proposal 5 “:::;u
Meneliti dan m:runl Proposal, apablla belum N | e Proposal Proposal telah
3 d L unluk i '—‘,'\"‘" teragenda s diparal
dfpe!baii.l
Tidak
) Propossl Proposal talah
4 |Memeriksa dan Menandatanganl Proposal telah diparaf 15 ditandatangani
Eerhaih Propasal
Mengadenda Proposal, stempel, n telah Proposal
5 |mengambil 1 buah untuk arstp kemudian ditandatanga 15 \erdokumentas]
menyerahkan kepada petugas pelayanan ol
Proposal e
& | Menyeratkan Proposal kepada b I p.l“ Ieldohurmznl H db:r::’bn
a5
Tatal Waktu 60

Dipénidnl dnsgan GamGranne




NOMOR sop (067/ /53
PabPOMBIATAN : 03 Januari 2022
TGL REVIS! : /::T ~
TGLEFEKTIF ezl da -~ [ D
OPATEN CTLACAP DISAHKAN OLEH & ANGPUCUNG
KECAMATAN KARANGPUCUNG * A\
MM
entting T, |
o NIP.}STEU?'IS,IESGE 1001
. \\ps'é\tmm LEGALISAS| PROPOSAL BIDANG
TS PEMBANGUNAN
DASAR HUKUM : : oot |xuaAuFmas) PELAXSANA ;

1 Peraturan Daerah Kabupaten Cltacap Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Cllacap
(Lembaran Daerah Kabupaten Cllacap Tahun 2016 Nomor 9 Tambahan
Lembaran dasrah Kabupaten Cllacap Nomaor 134)

2 Peraturan Bupatl Cllacap Nomor 111 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasl, Tugas dan Fungs! serta Tata Kerja Xecamatan
Kabupaten Cllacap

3 Peraturan Bupati Cllacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Bupat| Citacap Nomor 87 Tahun 2014 tentang

Pelay a3l Terpadu Kecamatan

4 Keputusan Camat Karangpucung Nomor : 800/004/1/2022 tanggal : 03 Januari
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungslonal Umum

Penetapan Stand,

(IFU) pada Sekretarlat Kecamatan Karangpueung

1. Memilikl kemampuan bldang administrasi

1. Mengetahul Tugas Pokek dan Fungsinya.

3. Mengetahul Ketentuan dan Sistematika Proposal
4, Pendidikan DiiI/s1

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : i
1 SOP PELAYANAN 1. Buku
2. Bolpoint

3. Stempe Dinas

PERINGATAN ;

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apablla tidak dilaksanakan maka akan berakibat Proposal
tidak terinventarisir dan tidak terdokumentas

Sebagal Data lembaga / panitla yang mengajukan proposal

NO KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU KET
PETUGAS WAKTU
STAF P KASI MAT | KELENGKAPAN
PELAYANAN M g A menlt sl
Froposal Proposal
Petugas memanggll nomor antrl, memberikan I '
1 senyum, mengucapkan salam, menyapa <
pemohon dan menerima berkas kemudian
menyerahkan ke Seks! PM untuk diperiksa
| Propasal Proposal
2 |Menerima dan Menelit! Proposal Ej 5 |reragenda
Menelit| dan memaraf Proposal, apabila belum Proposal P:"’P"‘“I telah
3 |sesual dengan ketentunn dikembaliken untuk }l I Yer teragenda 15 diparaf
diperhaik|
Tidok Praposal telah Proposal telah Camat berada
4 |Memeriksa dan Menandatangan! Proposal <> diparaf 15 ditandatangani  |di tempat
- Proposal telah Proposal
Mengadenda Proposal, membubuhkan stempel, ditandatangan| rerdakumentas
5 |mengambil 1 buash untuk arsip kemudian 15
menyerahinan keparda petuges pelayanan
Proposal Proposal
| }’ terdohumentas! diserahan
6 | Menyerahken Fropoual kepada pemohon = ; 5
Totasl Waktu [V)

Dipénidnl dnsgan GamGranne



PENERINTAR KABIPATEN CILACAP
KECAMATAN KARANGPUCUNG

NOMOR sop

1067/ 1A /53
TGL PEMBUATAN 103 Januari 2022
TGL REVISI : /"—“ %

J N T AN
TGL EFEKTIF ospT
WDIS.I\HMN OLEH
NAMA SOP

DASAR HUKUM ; R

KUALIFIKAS| PELAKSANA {

1 Peraturan Daerah Kabupaten Cllacap Nomor 9 Tahun 2016 tentang

Pamh 1

F dan$ P

gkat Daerah Kabup Cllacap
(Lembaran Daerah Kabupaten Cllacap Tahun 2016 Nomor 9 Tambahan
Lembaran daerah Kabupatan Cllacap Nomor 134)

2 Peraturan Bupati Cliacap Nomor 111 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organlsasi, Tugas dan Fungs! serta Tata Kerja Kecamatan
Kabupaten Cilacap

3 Peraturan Bupati Cllacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Bupatl Cllacap Nomor 87 Tahun 2014 tentang
Penetapan Standar Pelayanan Admi

asl Terpadu K b

4 Keputusan Camat Karangpucung Nomor : B0O/004/1/2022 tanggal ; 03 Januar|
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungslonal Umum
(JFU) pada Sekretarlat Kecamatan Karangpucung

1. Memiliki & puan bidang adminl
1. Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsinya.
3. Pendidikan SLTA/D.III/S1

KETERKAITAN :

1 . "+, |PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 SOP PELAYANAN 1, Komputer
2, Printer
3. ATK
PERINGATAN ; R R L i . 71 |pendataan/pencatatan :
Apabila tidak dilaksanakan maka akan berakibat administrasl pelay Databasen pemohon pelayanan
tidak terdokumentasi
PELAKSANA MUTU BAKU
=l KET
NO KEGIATAN PETUGAS | SEKSI& WAKTU
KELENGKAPAN ouTPUT
PELAYANAN | SUBBAG - [menit)
1 Petugas memanggll nomor antrl, memberikan senyum, mengucapkan salam, berkas . Berkas
| menyapa pemohon dan menerima berkas
Surat
2 hMemeriiszdan mencatat dalam aplikasi/Agenda I I Berkas 10 ::dnlmment
Isurat Surattelah
3 ditandatanga
3 |Menandatangani surat keterangan r<> terdokumentas] - £
Surattehh I;"m
urat te
h l rl': |terdokument
4 [Membubuhkan stempel dan menyerahkan kepada p ditandatangani 3 :sl e
15
Total Waktu

Dipénidnl dnsgan GamGranne




—
NOMOR  |. 067 53
Sop ; B f ]
TGL 103 Januarl 2022
PEMBUATAN g
TGL REVISI F-\N TAN i \\
ST TGL EFEKTIF 7 afiuari zoﬁ\d*){/’
PEMERINTAN RABOPATEN (TLACAP DISAHKAN

KECAMATAN KARANGPUCUNG o

A : s
oy
NAMA SOP Ny pENGA‘j'UAN CETAK KTP

DASAR HUKUM : UG 75 5 8 o A KUALIFIKAS| PELAKSANA :
1 Peraturan Daerah Kabupaten Ciacap Nnmnr 01 Th2015 !entanu Perubshan 1. Memiliki & puan bidang asl
Atas Peraturan Daerah Kabupalen Cllacap Nomor 8 Tahun 2010 tentang 2, Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsinya.
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan di Kabupaten Cilacap 3. Pendidikan SLTA/D.II
2 Peraturan Daerah Kabupaten Cilacap Nomor 9 Tahun 2018 lentang
Pembentukan dan S Perangkat Daerah Kabupaten Cllacap

(Lemb Daerah Kat
Lembaran daersh Kabupaten Cllacap Nomor 134)

3 Peraturan Bupati Cilacap Nomor 111 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasl, Tugas dan Fungsl serta Tata Kerja Kecamatan
Kabupaten Cilacap

4 Peraturan Bupati Cilacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Bupati Cilacap Nomor 87 Tahun 2014 tentang
Penetapan Standar Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan

5  Keputusan Camat Karangpucung Nomor : 800/004/1/2022 tanggal : 03 Januari
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungsional Umum
(JFU) pada Sekretariat Kecameatan Karsngpucung

Cilacap Tahun 2016 Nomor 9 Tembshan

KETERKAITAN ; S e -+ |PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 SOP PELAYANAN 1, Komputer
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATARN : |
Apabila tidak dilaksanakan maka akan berakibat warga tidak memilikl Data kependudukan
Identitas kependuduk
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PETUGAS WAKTU KET
OPERATOR PELAYANAN KELENGKAPAN menl) | OuTPUT
Petugas memanggil nomor antri, memberikan Tidak :
1 |senyum, mengucapkan salam, menyapa pemohon berkas - Berkas
dan menerima berkas
. , \
Operator menerima dan memeriksa berkas, apabila s i
2 |berkas lengkap dapat diproses Jika tidak lengkap Berkas 5 kTP b ".E n
berkas dikembalikan kepada pemohon untuk Y SIAK online
dilengkapi
REmuaTan OpeTalsy Menyerankan GeTRas 1 ’
3 permohonan kepada petugas pelayanan untuk KTP/KK 5 Berkas
dicatat 3
. )
i Mencatat Berkas KTP dalam aplikas! Inventori é O—— g —
kependudukan dan mengarsipkan berkas
Total 15




NOMOA 50p 067/ (4 /53 et
TGLFEMBUATAN +03 Januarf 2022 —
TaL Rivrey =
5
o — TGL EFERTif
PEMERINTAN XABYPATEN (ILACAR DISANEAN CuEN
KECAMATAN KARANGPUCUNG
 Peabing TL I
ot hif 9718 L1 ) 1 00)
NAMA 308 PERALIHAN HAK/MUTASI TANAN
|PASAR KUK : RUALIFIRASE PILANSAMA |
1 Persturan Daerah Kabupaten Citscp Nomor 9 Tahun 2016 tentang 1. Memitikl hemammisn bidang sdministras
Pembentukan dan Sutunan Perangtat Daerah Kabupaten Cilacap 2, Mengetahul Tugas Pakok dan Fungringa
{Lembaran Daerah Kabupaten Cilscap Tahun 2016 Nomor 9 Tambahan X, Pendidikan D mfs
Lembaran daerah Kabupaten Cliacap Nomor 134)
1 Peraturan Bupati Cltacap Nomor 111 Tahun 2016 tentang Kedudulan,
Susunan Organteas), Tugas dan Fungsl serta Tata Kerja Kecamatan
Kabupaten Cllacap
3 Peraturan Bupati Citacap Nomer 201 Tahun 2018 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Bupati Cllacap Nomor 87 Tahun 2014 tentang
P pan Standar Pelay Ad 23l Terpadu Kecamatan
4 Keputusan Camat Karangpucung Nomor : 800/004/1/2022 tanggal : 03 Januarl
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungsional Umum
(IFU) pada Sekretariat Kecarmatan Karangpucung
|KETERKAITAN : L |PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 SOP PELAYANAN 1. Komputer 3 Kertas 5. Bolpoint
L Printer 4, Buku
PERINGATAN : <+ |PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apabila tidak dilaksanakan maka skan berakibat data tidak terdokumentast |Database pertanahan seksi Tapem
PELAKSANA MUTU BAXU
KEGIATAN WA KET
Ko PETUGAS PILAYANAN EASI TAPEM CAMAT NELENGKAPAN E""::; ouTPUT
Petugas memanggd nomor entri,
1 Miawiteckon-Soryin; mngLCHKIn Berkas - Berhay’
salam, menyapa pemohon dan menerima
berkas
3 Petuga Pelayanan kemudian menyerahkan Tidak Perkas 5 |Berkas Mutas|
berkas kepada Seksi Tapem untuk diperiiss I j_[\ Tanah
Menelitl kelengkapan berkas apabila belum Ya i A
lengkap dikembalikan untuk dilengkapl, 1 Rarkes Mutay) s [
I i surat pengantar mutasl Tanah pengantar
tanah
\ :w Camat berada
4 |Memeriksa dan menandatanganl surat Surat pengantar 10 :undalanp ditempat
n
Membubuhkan nomor register dan stempel Surat Surat
§ |kemudian menyerahkan surat kepada ditandatangani 5 terdokument
petugas pelayanan — sl
g [Menverahkah surat pengantar kepada é Surat < tanta terima
pemahon tefdol:qumasl surat
Total Waktu 30
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——
NOMOR 50p

Kependudukan d| Kabupalen Cllacap

Tugas Pokok dan Fungalnya,

:067/15.5/53 .
TGLPEMOUATAN : i2022:
TGLREVIS|
= TGL EFEKTIF
KEI;:E'ETTA]] KABUPATEN {ILACAP DISAHKAN OLEN
AMATAN KARANGPUCUNG vy
ASEP KUNCORO, .
N Panfbina Ti |
N € S ip, 19780728 199612 1 001
NAMA S0P Rzt | SURATNETERANGAN PINDAH
MMHUZIF_UM::-- I U ey T T S B L T R ——— LR T B A
1 Paruturan Daerah Kabupalen Cllacap Namor 101 Th 2015 tentang Perubahan Alas Peratursn 1. Memiliki kemampuan bidang administrasl
Daerah Xabupaten Cllacap Nomor 6 Tahun 2010 tentang Panyalengy, Ad | L M

¢ Sural Pindah

3. Pendidikan SL1A/011|
% Peraturan Daerah Kabupaten Clacap Nomor 3 Tehun 2016 lentang Pembentukan dan Suunan
Perangkal Daerah Kab Cilacap (Lamb Daerah Kab Cllacap Tahun 2016 Nomar 9
Tarnbahan Lembaran Daeral Kabupaten Cltscap Nomor 134)
3 Perturan Bupati Cllacap Nomor 111 Tahun 2016 tantang Kedudukan, Susunan Organtial, Tugay
dan Fungsl serts Tata Kerja Kecamatan Kabupatan Cilacap
4 Peraturan Bupall Cilacip Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedus stas Peraturan Bupatl
Cllatap Nomer 87 Tahun 2014 lentang Penelapan Standar Palayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan
5 Keputusan Camay Xarangpucung Nomor ; 800/004/1/2022 tanggal : 03 Januarl 2022 tenlsng
Uralan Tugas Jabatan Strukturat dan Jabatan Fungsional Umum (IFU] pada Sekratarist Kecamatan
Karangpucung
XETERKAITAN : Vit e At ! e ('} | PERALATAN/PERLENGRAPAN : TR £t
1 SOP PELAYANAN o |1. komputer
2. Printer
3 ATK
PERINGATAN : SO G = N < |[PENCATATAN DAN PENDATAAN ¢ e R R P A
Apabila tidak di: maka skan berakibal dats k % Oata lapotan kependudukan
tidak terdokumantasi,
PELARSANA MUTU BAKY
i FEATAN OPERATOR KASIfSUBBAG | KELENGRAPAN w[": '::'; ouTruT
3| Petugas memanggii nemor antrl, memberiken semyum, mengucagkan salam, manysp C e —nak aerkas 7 seha
pemahan dan menerima barkas
Oparator memanggil nemor antri kemudian memeriksa berkes, npablle berkas langksp Ya __E_bEa Berkns 0 Surat Pindah
dapa! ¢iproses |ka tidak langkap berkas dikemb kepada untuk dilengkap
Surat Pindah
3| M |ksa dan datanganl sural pindah

5 {ditandatanga

Membubuhkan nomor dan stempal kemudian maenyerahkan surat pindsh kepada pamahen
dan mengarsipkan tembusan

-

!Suril Pindah
H: ditandatangani

Total Wakiu
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|oAsAR HuKUM iR <

[ nomor sor 1067/ 1L /53 —_—
TGL PEMBUATAN +03 Januarl 2022 I
TGL REVISI NNI;\.- S ==
+ [TGLEFERTIF /ﬁ.@ﬂ“ zmz“L e : —
PIHEI'IINTMI III.BUPM'EH CILACAP DISAHKAN OLEH ! :‘{"”W"G
KECAMATAN KARANGPUCUNG %
!
il aTkl
\ o\ NP, 19780728 199612 1001
NAMA SOP ‘SURAT RENGANTAR PERMOFONAN KARTU KELUARGA (KK)

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1 Peraluran Daerah Kabupaten Cllacap Nomor : 01 Th 2015 Ientann Perubehan
Atas Peraluran Daerah Kabupaten Cllacap Nomor 6 Tahun 2010 lentang
Penyelenggaraan Admintetrasl Kepondudukan dl Kabupaten Cliscap

Peraluran Daerah Kabupalen Cllacap Nomor 9 Tahun 2016 fentang
Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah Kabupaten Cllacap

{Lembaran Daerah Kabupalen Cllacep Tahun 2018 Nemor 8 Tambahan
Lembaran deerah Kabupalen Cllacap Nomor 134)

Peraturan Bupatl Citacap Nomor 111 Tahun 2018 lenlang Kedudukan,
Susunan Organlsasl, Tugas dan Fungs| serte Tala Kerja Kecamatan
Kabupaten Cilacap

Peraluran Bupall Cllacap Nomar 201 Tahun 2019 tentang Perubahan

Kedua alas Peraluran Bupall Cllacap Nomor 87 Tahun 2014 lenlang
Penelapan Standar Pelayanan Adminlsirasl Terpadu Kecamalan

Kepulusan Camal Karangpucung Nomor @ 800/004/172022 langgal : 03 Januard
2022 tentang Uralan Tugas Jabalan Struktural dan Jabalan Fungsional Umum
(JFU) pada U

1. Memilikl kemampuan bidang sdministrasi
2, Mengetahul Tugas Pokak dan Fungsinya,
3, Pendidikan SLTA/OII

KETERKAITAN :

i |PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 SOPCETAKKK
2 SOP PELAYANAN LEGALISASI UMUM

1. Kampulter
2, Printer
3, ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

I

maka akan b

(Apabila tidak ditak
tidak terdokumentasl,

Oata laporan kependudukan

MUTU BAKU

NO KEGIATAN

WAKTU KeT

1mnm[__

KELENGKAPA
N

|
ususuam‘
G

OUTPUT

DPERATOR

salam,

Petugas memanggil nemor antr, berikan senyum,
menyapa pemohon dan menerma berkas

C_ﬁ Berkas Berkas

Tidak

Operalor memeriksa berkas, apabila berkas lengkap dapal diproses dan diinput dl
aplikas! fika tidak lengkap berias dikembalikan kepada pemahon untuk

Ya

Berkas 10 Surat Pindah

(-

| surat p permohenanan KK

dan menand

Surat Pindah
ditandstanga
nl

Surat Pindah

S

bubuhkan nomor dan st surat sural panganlar
permohonan KK kepada pumchon dan mangnrllplmn tembusan

Surat Pindah
terdokument
asl

Surat Pindah
ditandatanga
nl

i

Total Waktu
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PEHIHMMIUPITEN CIACAP
KECAMATAN KARANGPUCONG

NOMOR S0P 1067/ 1} /53
TGL PEMBUATAN 103 Januarl 2022
6L AEvis)
TGL EFEXTIF
DISAHKAN
OLEH
NAMA SOP \\ N.m.um nyﬁa PANDEMI

2 Peraturan Daerah Kabupaten Cllacep Nomer 05 Tahun 2020 lentang Penanggulangan
Penyakil di Kabupaten Cillacap

3 Peraturan Bupatl Cllacap Nomer 126 Tahun 2020 Tentang Pencrapan, Paningkatan Disiplin
don Penegokan Hukum Protokel Keseh Dalam Pancegahan dan P
Corona Virus Diseass 2019

4 Peraturan Bupati Cllacep Momer 111 Tahun 20186 tontang Ked
Tugas don Fungsl serta Tata Kerja Kecamatan Kabupeten Cllacap

5 Keputusan Bupali Cllacap Nomer : 138/515/03TAHUN 2014 Tentang Penetapan Kecomatan sa
Kaobupalen Cllacep sebagal Panyslenggora P Administrasi Terpadu K

DASAR HUKUM : Hgs G i i e [RUAIFIAS PEUNKSANA: S © 4 o ar T I 1, ;
1 Peraturan Daerah KaMMnC.rllup Nomer 9 Tshunzomtunhnn Pembentukan don S 1. Memiliki } pusn bidang administh ___:;‘.é._‘-_-,, -
P Doorah Kak Cilacap (Lamb Daarah Kabupaten Cllacap Tahun 2018 2, Mengerahul Tugas Pakak dan Fungsinya.
Tahun 2016 Nomor 8 Tambahan L Daarah Kab Cllacap Nomor 134) 3. Pendidikan SLTA/D,NII/51

6 Ka Camal K; g Nomer ; BOOV004/V2022 tanggel ; 03 Januar 2022 tentang
Urslen Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungsional Umum (JFU) pada Sekretartat
Kecamatan xmngpnnung
KETERKAITAN: h b Arlinhd IpE i < |PERALATAN/PERLENGRAPAN: - ViR
1 SOP Pelaysnan 1. Xomputer
L Printer
1 ATK
PERINGATAM = % o A : |pendataan/pencatatan's . |, o bt
Apabila tidak maka akan b dmini: (Databasen pemchon pelayanan
tidak terdokumentas!
PELAXSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PETUGAS | SEKSI& | KELENGKAPA| WAKTU. = KET
PELAYANAN | SUBBAG N [menh)
Sebelum ki ruang pelay mencucl tangan, dan cek suhu l '
1 |oleh petugas pelayanan dan mengambi nomor antrlan sesual dengan Jenls berkas Berkas
pelayanan yg dinginkan
Pengaturan jarak tempat duduk pemohon dengan menyitang tempat duduk Beekas
2 dan diberi tullsan dilarang duduk disini, serta membatasl jumlah pemohen Sarkas . tedirar
sebanysk 10 pemohon yg berada didelem ruengan pelayanan, dan unfuk i
pemuhpn yang lain menunggu diluar =
I
Petugas memanggil numnr unhl memberikan senyum, mengucapkan /|_____| Sural Beekas
3 |[salam, meny ima berkas, sekat pembatas kaca terdckument 1 terdokument
pada meje patugas dengan pumohen asi |
Surat telah Berkas telah
I han dan pemp berkas h ditandatang 10
Il_i nl
selesal, untuk KK skan L Surat
o 1 ] berk lesal
5 KK, untuk barkas akan dikembalik dangkan unluk k E-KTP, l_ g 1 i a1 seles.
pemohon akan diberly 4 funp bilan ktp . ) i
€ |Pengarsipan “! I berkas 1 berkay
Total Wakiu 15
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——

- —
NOACR e - 067/ ':_) /53 —
(T PR A Tan . 03 laruzd 2022 S
(750 K —
T3l Erermy
PEMERINTAN KABUPATEN CILACAP T
KECAMATAN KARANGPUCUNG
. T HeoraTi!
N\ N . samarrd 1mmenz 100
A S5 o % ¢ uRATMasUX _—
ORSAR KA & ‘ : £ FIJALIFIAS] PELARZANA ; g
1 Putwfunnn Ussrah Vbsyaten Clacag Weorer 8 Tatun ZX18 tertarg 1. Mamitid kamamgrian Sigarg stmimicay
Parrbmeisents dan Surviran Feemriiest Dasenh Vabogatnn Clacsg L Margetabed Tuga: Price 2an Furgemp,
{Lamirsran Usarwh Latrizaten Claeag Tetein 2515 Werrce 5 Tarsaran 3. Penciciinn SLTA/ /1
Lambatam dumen Vatwizatan Clacas Womror 134]
2 Putaturan Bugat] Citaearg Merrer 111 Tetun 224€ terfarg Vadridan,
Cussran Crgarinai, Tuges dan Furgsl veta Tea Ve Yaratan
Yatrigwan Ciaran
3 Perwturen Bugarl Clacag Womar 122 Tarnm 2521 tertang Pemyrienggaraan
Sertifieat Elarreonis 2 Lngrungan Perariciagn Easaten Claras
A Peraturan Bugat] Clazag Womer 115 Tabun 2729 tertang Fedoman Tata Wagian
Uinas Elwitronie U Lingrurgan Kabugaan Clacas
3 Peraturan Bugatl Clazas Wamer 67 Teum 2017 1artang Pedoman Tota Macks®
Dinas 8l Ungrurgan Femerintas Easupaten =it -]
6 Fegutuzan Busal Clacan fismer 123/515/T3/TRHUM 2014 Te—targ Perwtacan
Focamatan s Vabegaten Olazag setagal Pemypelergra-y Fotayaran Rdmiciarad
Terzady ¥acamatan
7 Fegutusan Camat Varangoucung Wamer : 8T0/T0AN 2012 tangza : 0 farviard
1922 tartary Uralan Tuges Jabatan Strutrtural dan Jasetan Fungzical Umum
(FU) padu Seermtarint Vecamatan Yarangoueung
FETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 BOP Pelayanan 1, Komputar
2. Printer
3, ATK
PERINGATAN ¢ . 2 pendatasn/pencatzin ;
Agatila dak dilaksanykan maks sian baravibat sdministrasd pelayanan Sural masuk
tidak terdokumentasi
PELAKSANA MUTU BAKU
" NEGIATIN E:‘::; cAMAT | sexeam ::I::':; HELENGHAPAN w[m “::': ouTPUT ol
q |Mensrima can mencatat surat yang masuk ke dalam buku D Surat 5 Surat
agenda, werta membuatian dan menufia lsmbar disponisl
y L telah
1 I e e <> w | s
Sirat tefah di diaposial camat, kemudian diteruzian Surat 10 swf"
3 ¥ m”g{,m ' ﬂ terdokumentasi adl
Surat telah
s |Be¥cam menyerstican yambat surst yang tetsh di doperia J prieloed i 2 |a
" apada pelas J andatangan| l
, Pelugas mrz_emps?ra:ﬂ 5::; m ":r::’m T "E Sural » 1 ’;rhas
disperatal Camat dan Bekeam untuk menindakdaniut] surat
Tatal Waktu =

Dipénidnl dnsgan GamGranne




NOMOR

1067/ 19 /53 —
1o : 03 Januari 2022
PEMBUATAN
TGLREVISI [, i
TGLEFEKTIF [} 17 h/ﬂ:i?ﬂ?z:: )
PEMERINTAIH KABUPATEN CILACAP P ’ -
KECAMATAN KARANGPUCING
mbina Tk, |
NIP. 19780728 199612 1 001
NAMA SOP \4 c Psun,cn KELUAR
DASAR HUKUM : e KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1 Peraturan Daerah Kabupaten Cllacap Nomor 9 Tahun 2018 tentang 1. Memillki kemampuan bidang administrasi
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Cllacap 2, Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsinya,
{Lembaran Daerah Kabupaten Cllacap Tahun 2016 Nomor 9 Tambahan 3, Pendidikan SLTA/D.I1I/51
Lembaran daerah Kabupaten Cllacap Nomor 134)
2. Peraturan Bupatl Cilacap Nomor 111 Tahun 20186 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasl, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan
Kabupaten Cllacap
3 Peraturan Bupatl Cllacap Nomor 122 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan
Sertifikat Elektronlk di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Cllacap
Peraturan Bupat] Cllacap Nomor 119 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah
4 Dinas Elektronlk Di Lingkungan Kabupaten Cllacap
Peraturan Bupatl Cllacap Nomor 67 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata Naskah
5 Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Cllacap
Keputusan Bupati Cllacap Nomor ; 138/515/03/TAHUN 2014 Tentang Penetapan
6  Kecamatan se Kabupaten Cllacap sebagal P ggara Pelay Adminl 1
Terpadu Kecamatan
7 Keputusan Camat Karangpucung Nomor : 800/004/1/2022 tanggal ; 03 Januar
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungsional Umum
(JFU) pada Sekretariat Kecamatan Karangpucung
|KETERKAITAN : h PERALATAN/PERLENGKAPAN : . i
1 SOP Pelayanan 1, Komputer
2, Printer
3, ATK
PERINGATAN : .- |pendataan/pencaratan : Ko
Apablla tidak d|raltsar|akan maka akan kibat administrasi pel Surat masuk
tidak terdokumentasi
PELAKSANA MUTU BAKU .
No NI ::::;i:iﬁa‘_::\: KELENGKAPAN gﬂt‘; ouTPUT
Petugas menerima surat yang telah di tandatangani oleh
1 |Seksi/Subbag, pemberian nomor dan tanggal surat keluar I I berkas 3 Surat
serta dicatat ke dalam buku agenda surat keluar - o
2. |\embal o Sotsl tau Subbag Teknls pangeloe S [fer 2 aduposl _
Mencatat surat pada buku ekspedisl, memeriksa kebenaran Surat
3  |bahwa surat sudah terkirim dalam buku ekspedisi dengan " terdok 15 Surat
mencantumkan nama penerima, tanggal dan paraf [ 1
Total Waktu 20




2 NOMOR sOP
TGL PEMBUATAN
“‘:_}_ TGLREVIS!
S’ TGLEFEXTIF
PEMERINTAH KABTPATEN (TLACAP DSAHCAN OLE
Ambina T |
121001
h N‘.?‘Emm%
NAMA 507 \\‘\- / PECXTANENPERUINAN
DASAR HUKUM : ] e e o KUALFTRAS! PELAXSANA : AN 1‘::'.—/
1 Peraturan Buoati Giacan Nomor 201 Tahun 2019 tevang P 2 Baprd Chiesp L MemTi kemampuan bidang sdmimistrasi
Nomae B7 Tatwn 2014 tentang Penetapan Standar Loy Adrmi Terpadu L Meng Toga Polok & gy
T Peraturan Daersh Kabupaten Glacao Noror 15 Tahurs 2010 teniang Organisas dim 1 Pendiction SLTASY
Tmluﬁxmmdmxﬂr&udmﬂmu
3 Peraturan upat Glacan Nomor €1 Tahun 2011 tentang Tuga Pokok dan Fungsi serta
Uroh?qu!mmdmlﬂnhmlﬁrpmqﬂawu
1 Keputusan Camat Karngpucung Nomor = B00/004/1/2021 tanggal : 03 Januar
202!tunlmgUanunsllhamswtuidmhb:unFuwumum
{JFU) pada Sekretariat Kecamatan Xarangpucung
XETERXAITAN : s > % - PERALATAN/PERLENGRAPAN :
1 SOP Pelayanan kzin menxdirikan (IME) Rumah Tinggal Tunggal 1. Komputer 3. Kertas 5. Buku Agenda
2 SOPPetayananEinmmmanﬂMB)UuhaW?emmUsahadewLmWDmpniwm 2. Printer 4, Pergzaris 6, Balooint
3 SOP Pelayanan tzin mendinkan (IM) Untuk Kentrukel Reldame Lingkup Kecamat
4 zin Penyelenggaraan Rekiame K; ial Lingkup Kecamatan
PERINGATAN : e F e |PENCATATAN DAN PENDATAAN 1 _
Apabila tidak dilaksanakan maka akan mengakib target perolehan retribusl Data acuan kepemilikan rumsh ber IM3
tidak tercapal, dan rumah tidak ber IM3
PELANSANA MUTU BAXU
NO KEGIATAN St NGKAP AEY
Front Office Um’"“‘" Tramtib/Pengol| Kasubbag Paten|  Camat ““R Al waxru gam)|  outeuT
shbaa
1 :‘MH s Y ..m,.w.‘._..‘ b ( B Berias © Berks
Berkas diverifkasi aleh Petugas Pendaftar Perffinam [berkas yang tidak | | Berkas dhawa
2 |engm Erpadi pemehan uth di Berka yang sudah o Ya ::::m %5 feetokay
| kepada Kasi Trantd dtindakdamyus Titak
—
3 |1 Teknis melakukn Pemerioaan ke Lokast Llj :w“’m“ & |Lmporan Bap
4 | k ..,.._.F ,‘opemu ntd-unw.!di;l. I l Lapcran BAP 3
k : d registras hembar sertifan
Yang sudah o entry dan dicetzk diserabkan kepada Pimpinan D— sertfat ag  [Sermmen
5 vtk dite, koreld dan memaral lembar sert™at & diparal
b 4
yd |sertieat retah s [senmaesn
& |Menandatangani lembar sertifkat Eparat dandatangand
I Membutzuhkan Stempel dan din meryerahitan sertifiat kepada Front |sertmat relah qs  [Sematen
7 |ome r | drandatangani Fsahian
|sanificat retah g [Detumes
1 Jos . 5 Office e Sertifat
m\l"ﬂl
; o | han b Surm g [ ) Sertifint 855 el
e beosds semoh genn (T T s
10 |Pemyerahan Perizing Sertiftvat SertffFat
Total Waktu 168
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NOMOR sop 1067/ 21 /53

TGL PEMBUATAN : 03 Januari 2022
TGL REVISI .

TGLEFEKTIF

DISAHKAN OLEH

PEm Ina Tkl
NIP. 19780728 199612 1001

NAMA SO NG/ PELAYANAN SKCK

DASAR HUKUM : : CHEREIREE N T i

- | KUALIFIKAS| PELAKSANA : : g i

1 Peraturan Daerah Kabupaten Cilacap Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Cllacap

{Lembaran Daerah Kab Cilacap Tahun 2016 Nomor 8 Tambahan

Lembaran daerah Kabupaten Cilacap Nomor 134)

2 Peraturan Bupati Cilacap Nomor 111 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organlsasl, Tugas dan Fungsl serta Tata Kerja Kecamalan
Kabupaten Cilacap

3 Peraturan Bupati Cllacap Namor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Bupatl Cllacap Namor B7 Tahun 2014 tentang

Penetapan Standar Pelay Administras] Terpadu Kec

4 Keputusan Camat Karangpucung Nomor : BOO/004/1/2022 tanggal : 03 Januarl
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungslonal Umum
(IFU) pada Sekretariat Kecamatan Karangpucung

1, Memillki k

puan bidang administrasi
2. Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsinya.
3. Pendidikan SLTA/D.lII/S1

KETERRAITAN: | o 0 ein Li6 17407 | PERALATAN//PERLENGKAPAN : ;% /v e
1 SOP Pelayanan Legalisasi Umum 1. Kemputer
2, Printer
|3.A7x B
PERINGATAN: 3 o i A R g A, 'péﬁﬁata'an;"pgﬁtatéta'n: A
| Apahila tidak dilaksanakan maka akan berakibat administrasi pelayanan Database pemohon pelayanan
tidak terdokumentasi
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PETUGAS | SEKSIE& |KELENGKAPA|WAKTU MAX = MET.
PELAYANAN SUBBAG N (menit)
— = =Y
1 Petugas memanggil nomar antrl, berlkan senyum, kan salam, berkas N Berkas
menyapa pemohon dan menerima berkas )
\ Berkas
2 |Memeriksa dan mencatat dalam aplikasl/Agenda I I . Berkas 10 tn:dnlcument
as
Surat Surat telah
. . P - dok t 3 ditandatanga
A anganl surat Pengantar SKCK ‘/>
3 N N asi nl
Surat telah Surat
< ik
4 |Membubuhkan stempel dan menyerahkan kepada pemoh s D\ : 2 ;:Irdolmment
n
Total Waktu A
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NOMOR sop 1067/ 22 /53
TGLPEMBUATAN : 03 Januari 2022
TGL REVISI : - -
Nmedg7 TGLEFEKTIF '
PEMERINTAI KABUPATEN (ILACAP e
|
rnb'lni Thil
\ NIP, 19780928 199612 1 001
Fal = = '/- :
NAMA SoP PRLAYANAN LEBALISASI SURAT PENGANTAR
DASARHUKUM £ i (70 e S TR KUAUIFIKASI PELAKSANA; © ' 5~ Gt
1 Peraturan Daerah Kabupaten Cilacap Nomor 9 Tahun 2016 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kab upaten Cllacap
(Lembaran Daerah Kabupaten Cllacap Tahun 2016 Nomor 9 Tambahan
Lembaran daerah Ka bupaten Cllacap Nomor 134)

2 Peraturan Bupat| Cilacap Nomor 111 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisas|, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan
Kabupaten Cilacap

3 Peraturan Bupati Cllacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Bupatl Cllacap Nomar 87 Tahun 2014 tentang
P pan Standar Pel Adminlstrasl Terpadu Kecamatan

4

Keputusan Camat Karangpucung Nomor ; B00/004/1/2022 tanggal : 03 Januarl
2022 tentang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungsional Umum
(JFU) pada Sekretarlat Kecamatan Karangpucung

1. Memilikl kemampuan bidang administras)
2. Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsinya,
3, Pendidikan SLTA/D.II/51

KETERKAITAN : N X 2iAn 40| PERALATAN/PERLENGKAPAN : pEak g
1 SOP PELAYANAN 1, Komputer
2, Printer
3, ATK
PERINGATAN: ~ b pendataan/pencatatan ;
Apabila tidak dilak kan maka akan beral | asl pelay Datab t lay
|tidak terdokumentasi
PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN PETUGAS | SEKSI& |KELENGKAPA] WAKTU Gl KET
PELAYANAN | SUBBAG N menit
4 |Petvgas memanggil nomor antrl, memberikan senyum, mengucapkan salam, I | berkas . Berkas
yapa pemohon dan ima berkas
Surat
2 |Memeriksa dan mencatat dalam aplikasl/Agenda I Berkas 10 te;dokurnent
as
Surat Surat telah
3 |Menandat 1 surat pengant 3 ,\/\> !/ El ditandatanga
|asi . L
Surat telah Surat
4 |Membubuhi 1dan yerahkan kepada p D( ditandatanga 2 terdokument
i nl asl
I- 15
Total Waktu | .
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PEMERINTAN KRISUPATEN CILACAP DISAHKAN OLEH
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In
NIP, 15?80128 19951[2 1001
NAMA SOP \ \___’_ Cn AK KK
DASAR HUKUM S T ) 2 Ln KUALIFIKASI PELAKSANA AR
1 Peraluran Doerah Kabupaten Cllacap Nomar : 01 Th 2015 tontang Perubohan 1. Mamlllki k b1dnn,g iministras|
Alas Peraturan Dasrah Kobupaten Cllacap Nomor 8 Tahun 2010 tentang 2. Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsinya,
Penyalenggarann Administrasi Kependudukan dl Kabupatan Cllacep 3, Pendidikan SLTA/D.IN
2 Peraluran Daerah Kabupaten Cilacap Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Pembenlukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Cllacap
(Lembaran Daerah Kabupaten Cliacap Tahun 2016 Nomor 8 Tombahen
Lembaran daerah Kabupaten Cllacap Nomor 134)
3 Peraturan Bupall Cllacep Nomor 111 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasl, Tugas dan Fungs| serla Tata Kerja Kecematan
Kabupaten Cllacap
4 Peraluran Bupati Cllacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Parubahan
Kedua atas Peraturan Bupatl Cilacap Nomor 87 Tahun 2014 tantang
Penetapan Standar Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamalan
5 Kepulusan Camat Karangpueung Nomor : 800/004/1/2022 tanggel ; 03 Januarl
2022 tenlang Uralan Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungsional Umum
(JFU) pada Sekretarlat Kecamalan Knrnngpuu.mg
KETERKAITAN : YRR PR b R X PERALATAN/PERLENGKAPAN : i
1 SOP PELAYANAN 1, Kemputer
2, Printer
3, ATK
PERINGATAN : AR T v PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apablla tidak dilaksanakan maka okan beraklbat warga tidak memilikl Data kependudukan
Nemor ldentitas kependudukan
PELAKSANA MUTU BAKY
NO KEGIATAN —— P:f:::::ﬂ_ K!l.!N:KAPA \IEI(TU ) Qp— KET
Petugas memanggil nomor antri, membarikan Tidak

1 |senyum, mengucapkan salam, menyapa pemohon berkas - Berkas
dan menerima berkes
Operator menerima dan memeriksa berkas, apabila )

2 berkas le‘ngkap dapel diproses [ika tidak lengkap Berka 06 XK cat: Jaringan
berkas dikembalikan kepada pemohon untuk SIAK online
dilengkapi Y.

Berkas yang sudash diproses, pengajuan ACC KK

& el et o LY wons | o | o
petugas pelayanan untuk dicatat
Operator memberikan psngambilan KK kepada ‘é

4 |pemohon untuk mengamblil KK yang sudah dl ace Berkas 47,6 KK
UPTD Capil
Total 48
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KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM ; : : :
1 Peraturan Daerah Kabupaten Cilacap Nomoar : 01 Th 2015 tentang Perubahan 1, Memlllkl kemampuan bidang adminlstras|
Atas Peraluran Daerah Kebupaten Cilacap Nomor 8 Tahun 2010 tentang 2, Mengetahul Tugas Pokok dan Fungsinya,
Penyelenggaraan Administrasl Kependudukan di Kabupaten Cllacap 3, Pendldikan SLTA/D.IN/S1

2 Peraturan Daerah Kabupaten Cllacap Nomor 9 Tahun 2018 tentang
Pembenlukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Cllacap
(Lembaran Daerah Kabupalen Cilacap Tahun 2016 Nomor 8 Tambahan
Lembaran daerah Kabupaten Cilacap Momor 134)

3 Peraturan Bupati Cilacap Nomor 111 Tahun 2016 tentang Keduduken, Susunan
Organisasl, Tugas dan Fungs| serta Tata Kerja Kecamalan Kabupaten Cllacap

4 Peraturan Bupali Cilacap Nomor 201 Tahun 2019 tentang Perubahan
Kedua atas Peraluran Bupati Cilacap Nomor 87 Tahun 2014 tentang
Penetapan Standar Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan

5 Keputusan Camal Karangpucung Nomor : 800/004/1/2022 tanggal : 03 Januari
2022 tentang Uraian Tugas Jabatan Struktural dan Jabatan Fungsional Umum

(JFU) pada Sekretanat Kecamatan Karangpucung
KETERKAITAN : ' o ek WEEL o PERALATAN / PERLENGKAPAN | ° : \
1 SOPF PELAYANAN 1, Komputer 4, Scan mata
1. Enroll 5. alat sidlk Jarl
3, Kamera
PERINGATAN :° AR et PENCATATAN DAN PENDATAAN '+ -
Apablla tidak dilaksanakan maka akan beraklbat wajlb KTP tidak memilikl Data kependudukan
Identitas kependudukan
PELAKSANA MUTU BAKU
GIATAN KET
He K OPERATOR xetencrapan | MY | oureur
{menit)
Petugas memanggil nomer antri,
1 |memberikan senyum, mengucapkan salam, Cj Berkas - Berkas
menyapa pemohon dan menerima berkas

Pelugas melakukan perekaman dengan Berkas 15 Rekam
prosedur sebagal berikut :

\
Petugas melakukan cek biometrik atau cek <>
s |fisik terlebih dahulu sebelum merekam untuk

|meminimalisir data ganda (duplicate record)

Setelah cek biometrik selesai, petugas lalu C;l; '::f:;:ﬂ:
b |melaksanakan perekaman sidik jadi dan iris

mala atau retina bagi pemula_
Selelah selesal melakukan pel perekaman,

petugas memberikan surat keterangan /
pengganti KTP Elektronik dan meminta Surat Ket.
3 |nomor HP yang bersangkutan serta Rekam 5 pel:{g.rg:ntl

memberikan penjelasan waktu proses
pencetakan menunggu dari Disdukcapll

Cllacap
Total

20
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