SOP PELAYANAN PENCATATAN SIPIL DAN KEPENDUDUKAN
	PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN CANDIPURO
DESA SUMBERREJO
Jl. Jendral Sudirman Kode Pos  67373
	Nomor
	: 019

	
	Tanggal pembuatan
	[bookmark: _GoBack]: 10 Januari 2019

	
	Tanggal revisi
	: -

	
	Di sahkan oleh
	: Kepala Desa Sumberrejo

	
	NamaSOP
	: Prosedur Penerbitan Surat Keterangan Pengajuan KTP Baru

	

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2005 Tentang esa ;
3. …
	1. Kepala Desa;
2. Sekretaris Desa;
3. Kasi Pemerintahan;
4. Kaur Tata Usaha dan Umum

	Keterkaitan
	Peralatan Perlengkapan

	1. SOP Pelayanan Penertiban pencatatan sipil dan Kependudukan
2. SOP Pemberian Rekomendasi Pencatatan Sipil dan Kependudukan di luar Kewenangan Kepala Desa
	1. Komputer/Laptop dan Printer;
2. Alat Komunikasi;
3. Buku Kerja, Buku Agenda Surat Keluar;
4. Nota Dinas dan Lembar Disposisi;
5. Ruang Tunggu.

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan

	1. Jika prosedur dan persyaratan tidak di penuhi, maka permohonan tidak akan dikabullkan.
2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stake holder yang terkait.
	1. Bermanfaat untuk validasi pencatatan sipil dan kependudukan;
2. Mendukung tercapainya tertib Administrasi penduduk;
3. Masyarakat mendapat pelayanan, transparan, dan tepat waktu.

	

	No
	Aktifitas
	Pelaksanaan
	Mutubaku
	Ket

	
	
	Pemohon
	Kasi
	Sekdes
	Kades
	Kaur
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Pemohon membawa Persyaratan :
a. Format isian Keterangan Domisili yang telah ditandatangani oleh RT mengetahui RW
b. Akte Kelahiran
c. BukuNikah (Bilasudah)
d. KK
e. Ijazah (bila ≥ 17 Tahun)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Kasi Pelayanan Publik memeriksa kelengkapan berkas dan membuat (mengetik) Surat Keterangan termohon dan di paraf
	 (
Tidak
)
	
	 (
Ya
)
	
	
	a. Komputer
b. Printer
c. Kertas;
d. Ballpoint 
	10 Menit
	Print out
	

	3
	Meneliti (merevisi) dan memaraf Surat Keterangan termohon. 
	
	
	
	
	
	a. Kertas
b. Ballpoint
	5 Menit
	Data Penduduk
	

	4
	Menandatangani Surat Keterangan termohon
	
	
	
	
	
	Ballpoint
	2 Menit
	
	

	5
	Kaur Tata usaha dan Umum meregister Surat yang sudah ditandatangani kemudian di stempel
	
	
	
	
	
	a. Ballpoint
b. Stemple
c. Bak stemple
	3 Menit
	Agenda Register  Surat
	

	6
	Surat Keterangan di serahkan ke Pemohon
	
	
	
	
	
	Kertas
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