STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDUK ( KTP )
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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN MIRIT
	NOMOR SOP
	471.1.3 / 1 / KEP / 2019

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	26  Desember  2018

	
	TANGGAL REVISI
	27  Desember  2018

	
	TANGGAL EFEKTIF
	02  Januari  2019

	
	DISYAHKAN OLEH
	CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B
NIP. 19640405 199401 1 001

	
	NAMA SOP AP
	PELAYANAN PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDUK ( KTP )

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	· UU 23/2006  tentang Administrasi Kependudukan
	· Pendidikan minimal SLTA

	· UU 24/2013  tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan
	· Memahami peraturan tentang penerbitan KTP

	· Perda 6/2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan di Kabupaten Kebumen
	· Mampu mengoperasikan komputer dengan benar

	· Perbup 20/2011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
	· Mampu bekerja dalam TIM

	
	PERALATAN DAN KELENGKAPAN

	· SOP AP tentang KTP
	· Formulir permohonan, meja, kursi, komputer, printer, kamera, almari arsip, alat tulis kantor; 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	· Jangka waktu penyelesaian maksimal 1( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap
	· Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan

	No
	KEGIATAN
	PELAKSANA                           MUTU BAKU

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS
	OPERATOR
	KASI 
TAPEM
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	Pemohon mengambil nomor antrian
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pemohon menyerahkan berkas dan menuju counter 1
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, FC KK, KTP lama
	2 menit
	

	3
	Petugas meneliti kelengkapan berkas dan data berdasarkan data base kependudukan dan diregister
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, FC KK, KTP lama
	5 menit
	Ceklis Kelengkapan

	4
	Pemrosesan berkas yang dinyatakan lengkap oleh pengolah ( operator ) dan Pemohon melaksanakan foto di counter 4
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, FC KK, KTP lama
	5 - 15 menit
	Paraf pada berkas

	5
	Pencetakan dan Pemeriksaan ulang hasil pencetakan
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, FC KK, KTP lama
	 5 - 10 menit
	KTP jadi dan diperiksa ulang

	6
	Petugas mencatat dan membubuhkan stempel pada KTP dan meregister
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, FC KK, KTP lama
	3 menit
	KTP sudah jadi

	7
	Penyerahan KTP di counter 2
	
	
	
	
	
	
	KTP jadi
	2 menit
	



CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBUATAN KARTU KELUARGA ( KK )
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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN MIRIT
	NOMOR SOP
	471.1.4 / 2 / KEP / 2019

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	26  Desember  2018

	
	TANGGAL REVISI
	27  Desember  2018

	
	TANGGAL EFEKTIF
	02  Januari  2019

	
	DISYAHKAN OLEH
	CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B
NIP. 19640405 199401 1 001

	
	NAMA SOP AP
	PELAYANAN PEMBUATAN KARTU KELUARGA ( KK )

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	· UU 23/2006  tentang Administrasi Kependudukan
	· Pendidikan minimal SLTA

	· UU 24/2013  tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan
	· Memahami peraturan tentang penerbitan KK

	· Perda 6/2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan di Kabupaten Kebumen
	· Mampu mengoperasikan komputer dengan benar

	· Perbup 20/2011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
	· Mampu bekerja dalam TIM

	KETERKAITAN
	PERALATAN DAN KELENGKAPAN

	· SOP AP tentang KK
	· Formulir permohonan, meja, kursi, komputer, printer, kamera, almari arsip, alat tulis kantor; 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	· Jangka waktu penyelesaian maksimal 1( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap
	· Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan

	No
	KEGIATAN
	                                                      PELAKSANA                                                                                                                       MUTU BAKU

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS
	OPERATOR
	KASI 
TAPEM
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	Pemohon mengambil nomor antrian
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pemohon menyerahkan berkas dan menuju counter 1
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK Lama, Fc Surat Nikah, Fc Akte Kelahiran
	2 menit
	

	3
	Petugas meneliti kelengkapan berkas dan data berdasarkan data base kependudukan dan diregister
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK Lama, Fc Surat Nikah, Fc Akte Kelahiran
	5 menit
	Ceklis Kelengkapan

	4
	Pemrosesan berkas yang dinyatakan lengkap oleh pengolah ( operator ) 
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK Lama, Fc Surat Nikah, Fc Akte Kelahiran
	5 - 15 menit
	Paraf pada berkas

	5
	Pencetakan dan Pemeriksaan ulang hasil pencetakan
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK Lama, Fc Surat Nikah, Fc Akte Kelahiran
	 5 menit
	KK jadi dan diperiksa ulang

	6
	Petugas mencatat dan membubuhkan stempel pada KK dan meregister
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK Lama, Fc Surat Nikah, Fc Akte Kelahiran
	3 menit
	KK sudah jadi

	7
	Penyerahan KK di counter 2
	
	
	
	
	
	
	KK jadi
	2 menit
	



CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBUATAN SURAT PINDAH 
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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN MIRIT
	NOMOR SOP
	471.1.1/ 6 / KEP / 2019

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	26  Desember  2018

	
	TANGGAL REVISI
	27  Desember  2018

	
	TANGGAL EFEKTIF
	02  Januari  2019

	
	DISYAHKAN OLEH
	CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B
NIP. 19640405 199401 1 001

	
	NAMA SOP AP
	PELAYANAN PEMBUATAN SURAT PINDAH

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	· UU 23/2006  tentang Administrasi Kependudukan
	· Pendidikan minimal SLTA

	· UU 24/2013  tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan
	· Memahami peraturan tentang penerbitan Surat Pindah

	· Perda 6/2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan di Kabupaten Kebumen
	· Mampu mengoperasikan komputer dengan benar

	· Perbup 20/2011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
	· Mampu bekerja dalam TIM

	KETERKAITAN
	PERALATAN DAN KELENGKAPAN

	· SOP AP tentang  SURAT PINDAH
	· Formulir permohonan, meja, kursi, komputer, printer, kamera, almari arsip, alat tulis kantor; 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	· Jangka waktu penyelesaian maksimal 1( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap
	· Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan

	No
	KEGIATAN
	                                                      PELAKSANA                                                                                                                       MUTU BAKU

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS
	OPERATOR
	KASI 
TAPEM
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	Pemohon mengambil nomor antrian
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pemohon menyerahkan berkas dan menuju counter 1
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6 
	2 menit
	

	3
	Petugas counter meneliti kelengkapan berkas dan diregister
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6
	5 menit
	Ceklis Kelengkapan

	4
	Pengetikan/pencetakan daftar keterangan surat pindah 
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6 
	5 - 10 menit
	Paraf pada berkas

	5
	Pemarafan Surat Keterangan Pindah
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6 
	 3 menit
	Surat  Pindah  jadi dan dicek ulang dan di paraf

	6
	Menandatangani surat keterangan pindah
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6 
	5 menit
	Surat Pindah jadi tapi belum distempel

	7
	Mencatat surat keterangan pindah ke buku register
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6
	3 menit
	Surat Pindah jadi

	8
	Penyerahan Surat Pindah di counter 2
	
	
	
	
	
	
	Surat Pindah jadi
	2 menit
	



CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBUATAN SURAT PINDAH DATANG
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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN MIRIT
	NOMOR SOP
	471.1.1/ 3 / KEP / 2019

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	26  Desember  2018

	
	TANGGAL REVISI
	27  Desember  2018

	
	TANGGAL EFEKTIF
	02  Januari  2019

	
	DISYAHKAN OLEH
	CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B
NIP. 19640405 199401 1 001

	
	NAMA SOP AP
	PELAYANAN PEMBUATAN PINDAH DATANG

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	· UU 23/2006  tentang Administrasi Kependudukan
	· Pendidikan minimal SLTA

	· UU 24/2013  tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan
	· Memahami peraturan tentang penerbitan Pindah Datang

	· Perda 6/2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan di Kabupaten Kebumen
	· Mampu mengoperasikan komputer dengan benar

	· Perbup 20/2011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
	· Mampu bekerja dalam TIM

	KETERKAITAN
	PERALATAN DAN KELENGKAPAN

	· SOP AP tentang  SURAT PINDAH DATANG
	· Formulir permohonan, meja, kursi, komputer, printer, kamera, almari arsip, alat tulis kantor; 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	· Jangka waktu penyelesaian maksimal 1( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap
	· Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan

	No
	KEGIATAN
	                                                      PELAKSANA                                                                                                                       MUTU BAKU

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS
	OPERATOR
	KASI 
TAPEM
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	Pemohon mengambil nomor antrian
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pemohon menyerahkan berkas dan menuju counter 1
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6 
	2 menit
	

	3
	Petugas counter meneliti kelengkapan berkas dan diregister
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6
	5 menit
	Ceklis Kelengkapan

	4
	Pengetikan/pencetakan daftar keterangan surat pindah datang
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6 
	5 - 10 menit
	Paraf pada berkas

	5
	Pemarafan Surat Keterangan Pindah Datang
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6 
	 5 menit
	Surat Pindah Datang jadi dan dicek ulang 

	6
	Menandatangani surat keterangan pindah Datang
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, KK, KTP,  SKCK,  Fc Surat Nikah, Foto ukuran 4x6 
	3 menit
	KK sudah jadi

	7
	Mencatat Surat Keterangan Pindah Datang ke Buku Register
	
	
	
	
	
	
	Surat Pindah jadi
	2 menit
	

	8
	Penyerahan Surat Pindah Datang di counter 3
	
	
	
	
	
	
	Surat Pindah jadi
	
	



CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBUATAN IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN ( IMB )
	[image: C:\Documents and Settings\AFINTAA\My Documents\Downloads\123.jpeg]
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN MIRIT
	NOMOR SOP
	503 / 4 / KEP / 2019

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	26  Desember  2018

	
	TANGGAL REVISI
	27  Desember  2018

	
	TANGGAL EFEKTIF
	02  Januari  2019

	
	DISYAHKAN OLEH
	CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B
NIP. 19640405 199401 1 001

	
	NAMA SOP AP
	PELAYANAN PEMBUATAN IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	· Perda Kab. Kebumen No.3/2011 tentang Bangunan Gedung
	· Pendidikan minimal SLTA

	· Perda Kab. Kebumen No.7/2011 tentang Ijin Mendirikan Bangunan
	· Memahami peraturan tentang penerbitan KTP

	· Perda Kab. Kebumen No.10/2011 tentang Rencana Kerja Tata Ruang Wilayah Kabupaten Kebumen Tahun 2011-2013
	· Mampu mengoperasikan komputer dengan benar

	· Perda Kab.Kebumen 21/2011 tentang Retribusi Perijinan Tertentu
· Peraturan Bupati Kebumen No.12 Tahun 2012 tentang Pelimpahan Wewenang Perizinan Kepada Camat di Kabupaten Kebumen
· Peraturan Bupati Kebumen No. 35 Tahun 2015 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Kebumen 
· Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Program Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan di Kabupaten Kebumen
	· Mampu bekerja dalam TIM

	KETERKAITAN
	PERALATAN DAN KELENGKAPAN

	· SOP AP tentang  IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN ( IMB )
	· Formulir permohonan, meja, kursi, komputer, printer, kamera, almari arsip, alat tulis kantor; 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	· Jangka waktu penyelesaian maksimal 6( enam ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap
	· Peninjauan Lokasi dilakukan oleh TIM
· Pencatatan dilakukan oleh Petugas Perijinan

	No
	KEGIATAN
	                                                      PELAKSANA                                                                                                                       MUTU BAKU

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS
	TIM TEKHNIS
	KASI 
TRANTIB
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	Pemohon mengambil nomor antrian
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pemohon menyerahkan berkas dan menuju counter 2
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Fc Sertifikat tanah, persetujuan tetangga, Materai 6000, foto  ukuran 4x6, gambar rencana, SK PPLH 
	2 menit
	

	3
	Petugas meja 1 menerima, memeriksa, mencatat kelengkapan berkas dan diregister
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Fc Sertifikat tanah, persetujuan tetangga, Materai 6000, foto  ukuran 4x6, gambar rencana, SK PPLH
	5 menit
	Ceklis Kelengkapan

	4
	TIM perijinan melaksanakan peninjauan lapangan dan membuat BA hasil penelitian
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Fc Sertifikat tanah, persetujuan tetangga, Materai 6000, foto  ukuran 4x6, gambar rencana, SK PPLH
	30 menit
	Berita Acara

	5
	Pemrosesan SK IMB
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Fc Sertifikat tanah, persetujuan tetangga, Materai 6000, foto  ukuran 4x6, gambar rencana, SK PPLH
	 5 menit
	Berkas IMB

	

	6
	Pemarafan berkas dan SK IMB
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Fc Sertifikat tanah, persetujuan tetangga, Materai 6000, foto  ukuran 4x6, gambar rencana, SK PPLH
	3 menit
	SK  IMB yang belum ditandatangani

	7
	Penandatanganan SK IMB
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Fc Sertifikat tanah, persetujuan tetangga, Materai 6000, foto  ukuran 4x6, gambar rencana, SK PPLH
	2 menit
	SK  IMB yang sudah ditandatangani

	8
	Pencatatan dalam register dan pembayaran Retribusi
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Fc Sertifikat tanah, persetujuan tetangga, Materai 6000, foto  ukuran 4x6, gambar rencana, SK PPLH
	5 menit
	SK IMB yang sudah ditandatangani

	9
	Penyerahan SK IMB
	
	
	
	
	
	
	SK IMB jadi
	2 menit
	





CAMAT MIRIT



																	Ir. K O T I B

















STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBUATAN SURAT IZIN USAHA REKREASI DAN HIBURAN UMUM ( URHU )
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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN MIRIT
	NOMOR SOP
	556 / 5 / KEP / 2019

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	26  Desember  2018

	
	TANGGAL REVISI
	27  Desember  2018

	
	TANGGAL EFEKTIF
	02  Januari  2019

	
	DISYAHKAN OLEH
	CAMAT MIRIT





Ir. K O T I B
NIP. 19640405 199401 1 001

	
	NAMA SOP AP
	PELAYANAN PEMBUATAN SURAT IZIN USAHA REKREASI DAN HIBURAN UMUM ( URHU )

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	· Perda Kb. Kebumen Nomor 3 Tahun 2008 tentang Usaha Rekreasi dan Hiburan Umum
	· Pendidikan minimal SLTA

	· Perbup Kebumen No. 9/2010 tentang Pelimpahan Wewenang Perizinan Kepada Camat di Kabupaten Kebumen
	· Memahami peraturan tentang penerbitan Surat Izin Usaha Rekreasi Dan Hiburan Umum        ( URHU )

	
	· Mampu mengoperasikan komputer dengan benar

	
	· Mampu bekerja dalam TIM

	KETERKAITAN
	PERALATAN DAN KELENGKAPAN

	· SOP AP tentang  Ijin Mendirikan Bangunan ( IMB )
· SOP AP tentang Surat Ijin Gangguan ( HO )
	· Formulir permohonan, meja, kursi, komputer, printer, kamera, almari arsip, alat tulis kantor; 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	· Jangka waktu penyelesaian maksimal 6( enam ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap
	· Peninjauan Lokasi dilakukan oleh TIM
· Pencatatan dilakukan oleh Petugas Perijinan

	No
	KEGIATAN
	                                                      PELAKSANA                                                                                                                       MUTU BAKU

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS
	TIM TEKHNIS
	KASI TRANTIB
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	Pemohon mengambil nomor antrian
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pemohon menyerahkan berkas dan menuju counter 2
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Ijin keramaian dari kepolisian, Rekomendasi Kepala Dinhubpar dan Kepala Stpol PP, Surat Ijin Menggunakan Tempat, Proposal/ Studi Kelayakan. 
	2 menit
	

	3
	Petugas meja 2 menerima, memeriksa, mencatat kelengkapan berkas dan diregister
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Ijin keramaian dari kepolisian, Rekomendasi Kepala Dinhubpar dan Kepala Stpol PP, Surat Ijin Menggunakan Tempat, Proposal/ Studi Kelayakan.
	5 menit
	Ceklis Kelengkapan

	4
	TIM perijinan melaksanakan peninjauan lapangan dan membuat BA hasil penelitian
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Ijin keramaian dari kepolisian, Rekomendasi Kepala Dinhubpar dan Kepala Stpol PP, Surat Ijin Menggunakan Tempat, Proposal/ Studi Kelayakan.
	15 menit
	Berita Acara

	5
	Pemrosesan SK URHU
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Ijin keramaian dari kepolisian, Rekomendasi Kepala Dinhubpar dan Kepala Stpol PP, Surat Ijin Menggunakan Tempat, Proposal/ Studi Kelayakan. 
	 5 menit
	Berkas URHU

	6
	Pemarafan berkas dan SK URHU
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Ijin keramaian dari kepolisian, Rekomendasi Kepala Dinhubpar dan Kepala Stpol PP, Surat Ijin Menggunakan Tempat, Proposal/ Studi Kelayakan
	2 menit
	SK URHU  yang belum ditandatangani

	7
	Penandatanganan SK URHU
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Ijin keramaian dari kepolisian, Rekomendasi Kepala Dinhubpar dan Kepala Stpol PP, Surat Ijin Menggunakan Tempat, Proposal/ Studi Kelayakan
	2 menit
	SK URHU yang sudah ditandatangani

	8
	Pencatatan dalam register dan pembayaran Retribusi
	
	
	
	
	
	
	Permohonan, Fc KK + KTP pemohon,  Ijin keramaian dari kepolisian, Rekomendasi Kepala Dinhubpar dan Kepala Stpol PP, Surat Ijin Menggunakan Tempat, Proposal/ Studi Kelayakan
	5 menit
	SK URHU  yang sudah ditandatangani

	9
	Penyerahan SK URHU
	
	
	
	
	
	
	SK HO jadi
	2 menit
	





CAMAT MIRIT



																	Ir. K O T I B
















STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN LEGALISASI UMUM
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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN MIRIT
	NOMOR SOP
	045.6 / 7 / KEP / 2019

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	26  Desember  2018

	
	TANGGAL REVISI
	27  Desember  2018

	
	TANGGAL EFEKTIF
	02  Januari  2019

	
	DISYAHKAN OLEH
	CAMAT MIRIT




Ir. K O T I B
NIP. 19640405 199401 1 001

	
	NAMA SOP AP
	PELAYANAN LEGALISASI UMUM  

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	· PP 19/2008 tentang Kecamatan
	· Pendidikan minimal SLTA

	· Perda Kab. Kebumen nomor 13/2008 tentang Organisasi dan Tatat Kerja Kecamatan di Kabupaten Kebumen
	· Memahami peraturan tentang Legalisasi Umum

	· Perbup Kebumen Nomor 38/2010 tentang Penjabaran Tugas Kecamatan di Kabupaten Kebumen
· Perda Kb. Kebumen Nomor 3 Tahun 2008 tentang Usaha Rekreasi dan Hiburan Umum
· Perbup Kebumen No. 9/2010 tentang Pelimpahan Wewenang Perizinan Kepada Camat di Kabupaten Kebumen
· PP 19/2008 tentang Kecamatan
· Perda Kab. Kebumen nomor 13/2008 tentang Organisasi dan Tatat Kerja Kecamatan di Kabupaten Kebumen
· Perbup Kebumen Nomor 38/2010 tentang Penjabaran Tugas Kecamatan di Kabupaten Kebumen
· Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Program Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan di Kabupaten Kebumen
	· Mampu mengoperasikan komputer dengan benar
· Mampu bekerja dalam TIM

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN DAN KELENGKAPAN

	· 
	· Formulir permohonan, meja, kursi, komputer, printer, kamera, almari arsip, alat tulis kantor; 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	· Jangka waktu penyelesaian maksimal 1( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap
	· Pencatatan di buku register

	No
	KEGIATAN
	                                                      PELAKSANA                                                                                                                       MUTU BAKU

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS
	TIM TEKHNIS
	KASI KESOS DAN PEL.UMUM
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	Pemohon mengambil nomor antrian
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pemohon menyerahkan berkas dan menuju counter 1
	
	
	
	
	
	
	Berkas Permohonan, Menunjukan KK/KTP. 

	2 menit
	

	3
	Petugas meja 1 menerima, memeriksa, mencatat kelengkapan berkas dan diregister
	
	
	
	
	
	
	Berkas Permohonan, Menunjukan KK/KTP. 




	5 menit
	Kelengkapan berkas

	4
	Kasi yang berkepentingan meneliti kebenaran berkas persyaratan
	
	
	
	
	
	
	Berkas Permohonan, Menunjukan KK/KTP. 

	10 menit
	Kelengkapan berkas

	5
	Pemarafan berkas 
	
	
	
	
	
	
	Berkas Permohonan, Menunjukan KK/KTP. 
	 2 menit
	Berkas  yang belum ditandatangani

	6
	Penandatanganan berkas
	
	
	
	
	
	
	Berkas Permohonan, Menunjukan KK/KTP. 

	2 menit
	Berkas  yang sudah ditandatangani

	7
	Pencatatan dalam register
	
	
	
	
	
	
	Berkas Permohonan, Menunjukan KK/KTP. 

	2 menit
	Berkas  yang sudahditandatangani

	8
	Penyerahan berkas ke counter 3
	
	
	
	
	
	
	
Berkas Jadi

	5 menit
	





CAMAT MIRIT



Ir. K O T I B



























STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBUATAN KARTU AKTA KELAHIRAN
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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN MIRIT
	NOMOR SOP
	472.1.1 / 8 / KEP / 2019

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	26  Desember  2018

	
	TANGGAL REVISI
	27  Desember  2018

	
	TANGGAL EFEKTIF
	02  Januari  2019

	
	DISYAHKAN OLEH
	CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B
NIP. 19640405 199401 1 001

	
	NAMA SOP AP
	PELAYANAN PEMBUATAN AKTA KELAHIRAN

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	· UU 23/2006  tentang Administrasi Kependudukan
	· Pendidikan minimal SLTA

	· UU 24/2013  tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan
	· Memahami peraturan tentang penerbitan AKTA KELAHIRAN

	· Perda 6/2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan di Kabupaten Kebumen
	· Mampu mengoperasikan komputer dengan benar

	· Perbup 20/2011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
	· Mampu bekerja dalam TIM

	KETERKAITAN
	PERALATAN DAN KELENGKAPAN

	· SOP AP tentang  AKTA KELAHIRAN
	· Formulir permohonan, meja, kursi, komputer, printer, kamera, almari arsip, alat tulis kantor; 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	· Jangka waktu penyelesaian maksimal 1( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap
	· Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan

	No
	KEGIATAN
	                                                      PELAKSANA                                                                                                                       MUTU BAKU

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS
	OPERATOR
	KASI 
TAPEM
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	Pemohon mengambil nomor antrian
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pemohon menyerahkan berkas dan menuju counter 1
	
	
	
	
	
	
	F2.01, Fc.KK, Fc Surat Nikah, Fc KTP Kedua orang Tua, Pelapor, Saksi
	2 menit
	

	3
	Petugas meneliti kelengkapan berkas dan data berdasarkan data base kependudukan dan diregister
	
	
	
	
	
	
	F2.01, Fc.KK, Fc Surat Nikah, Fc KTP Kedua orang Tua, Pelapor, Saksi
	5 menit
	Ceklis Kelengkapan

	4
	Pemrosesan berkas yang dinyatakan lengkap oleh pengolah ( operator ) 
	
	
	
	
	
	
	F2.01, Fc.KK, Fc Surat Nikah, Fc KTP Kedua orang Tua, Pelapor, Saksi
	5 - 15 menit
	Paraf pada berkas

	5
	Pencetakan dan Pemeriksaan ulang hasil pencetakan
	
	
	
	
	
	
	F2.01, Fc.KK, Fc Surat Nikah, Fc KTP Kedua orang Tua, Pelapor, Saksi
	 5 menit
	Akta Kelahiran jadi dan diperiksa ulang

	6
	Petugas mencatat dan membubuhkan stempel pada Akta Kelahiran dan meregister
	
	
	
	
	
	
	F2.01, Fc.KK, Fc Surat Nikah, Fc KTP Kedua orang Tua, Pelapor, Saksi
	3 menit
	Akta Kelahiran sudah jadi

	7
	Penyerahan Akta Kelahiran 
	
	
	
	
	
	
	Akta Kelahiran jadi
	2 menit
	



CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEMBUATAN AKTA KEMATIAN
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PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN MIRIT
	NOMOR SOP
	472.1.2 / 9 / KEP / 2019

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	26  Desember  2018

	
	TANGGAL REVISI
	27  Desember  2018

	
	TANGGAL EFEKTIF
	02  Januari  2019

	
	DISYAHKAN OLEH
	CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B
NIP. 19640405 199401 1 001

	
	NAMA SOP AP
	PELAYANAN PEMBUATAN AKTA KEMATIAN

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	· UU 23/2006  tentang Administrasi Kependudukan
	· Pendidikan minimal SLTA

	· UU 24/2013  tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan
	· Memahami peraturan tentang penerbitan AKTA KEMATIAN

	· Perda 6/2010 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan di Kabupaten Kebumen
	· Mampu mengoperasikan komputer dengan benar

	· Perbup 20/2011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
	· Mampu bekerja dalam TIM

	KETERKAITAN
	PERALATAN DAN KELENGKAPAN

	· SOP AP tentang  AKTA KEMATIAN
	· Formulir permohonan, meja, kursi, komputer, printer, kamera, almari arsip, alat tulis kantor; 

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	· Jangka waktu penyelesaian maksimal 1( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap
	· Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan

	No
	KEGIATAN
	                                                      PELAKSANA                                                                                                                       MUTU BAKU

	
	
	PEMOHON
	PETUGAS
	OPERATOR
	KASI 
TAPEM
	SEKCAM
	CAMAT
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT

	1
	Pemohon mengambil nomor antrian
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Pemohon menyerahkan berkas dan menuju counter 1
	
	
	
	
	
	
	F2.29, Fc.KK, Fc KTP Pelapor, Saksi
	2 menit
	

	3
	Petugas meneliti kelengkapan berkas dan data berdasarkan data base kependudukan dan diregister
	
	
	
	
	
	
	F2.29, Fc.KK, Fc KTP Pelapor, Saksi
	5 menit
	Ceklis Kelengkapan

	4
	Pemrosesan berkas yang dinyatakan lengkap oleh pengolah ( operator ) 
	
	
	
	
	
	
	F2.29, Fc.KK, Fc KTP Pelapor, Saksi
	5 - 15 menit
	Paraf pada berkas

	5
	Pencetakan dan Pemeriksaan ulang hasil pencetakan
	
	
	
	
	
	
	F2.29, Fc.KK, Fc KTP Pelapor, Saksi
	 5 menit
	Akta Kematian jadi dan diperiksa ulang

	6
	Petugas mencatat dan membubuhkan stempel pada Akta Kematian
	
	
	
	
	
	
	F2.29, Fc.KK, Fc KTP Pelapor, Saksi
	3 menit
	Akta Kematian sudah jadi

	7
	Penyerahan Akta Kematian
	
	
	
	
	
	
	Akta Kematian jadi
	2 menit
	



CAMAT MIRIT


Ir. K O T I B
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