PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREJO
KECAMATAN BAYAN

Alamat : Jl. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp.0275-641005
Email : kec.bayan@purworejokab.go.id Website:kec-bayan.purworejokab.go.id

KEPUTUSAN CAMAT BAVYAN

KABUPATEN PURWOREJO
NOMOR : 053.1/¢%.c / 2022

TENTANG

ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOP-AP)
DI LINGKUNGAN PD KECAMATAN BAYAN

CAMAT BAYAN

Bahwa untuk meningkatkan pelaksanaan pemerintah yang
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lebih berdayaguna, berhasilguna, bersih dan bertanggung
jawab, dan untuk lebih memantapkan pelaksanaan
pelayanan publik dalam mencapai visi dan misi OPD
Kecamatan Bayan, serta dalam rangka mewujudkan good
governance periu disusun Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (SOP-AP) SKPD Kantor

Kecamatan Bayan,;

b. Bahwa Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP-AP) SKPD Kantor Kecamatan Bayan
perlu ditetapkan dengan dengan Keputusan Camat.
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Undang-undang Nomor 23 tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana telah

diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang - Undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Atas Undang -
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

5679);

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun
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Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintah
Daerah Propinsi dan Pemerintah Daerah Kabupaten

3. Peraturan Pemerintah nomor 19 tahun 2008 tentang
Kecamatan;




4. Peraturan Menteri dalam Negeri nomor 4 tahun 2010
tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan;

S. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012, tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Adminstrasi Pemerintahan (SOP-AP);

6. Peraturan Daerah Kabupaten Purworejo Nomor 14 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Purworejo (Lembaran Daerah Kabupaten
Purworejo Tahun 2016 Nomor 14);

7. Peraturan Bupati Purworejo Nomor 87 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Kecamatan di Lingkungan Kabupaten Purworejo
(Berita Daerah Kabupaten Purworejo Tahun 2016 nomor 87
seri D nomor 24);

MEMUTUSKAN

Menetapkan :

PERTAMA : Menetapkan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP-AP) OPD Kantor Kecamatan Bayan,
sebagaimana tercantum dalam lampiran Keputusan ini.

KEDUA : Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP-AP) OPD Kantor Kecamatan Bayan menjadi pedoman bagi
penyelenggaraan pelayanan publik di OPD Kantor Kecamatan
Bayan.

KETIGA : Segala biaya yang timbul akibat ditetapkanya keputusan ini
dibebankan kepada APBD Kabupaten Purworejo.

KEEMPAT : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan

ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan akan
dibetulkan sebagaimana mestinya.

Di tetapkan di : Bayan
Pada tanggal : 3 Januari 2022
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Menetapkan :

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

4. Peraturan Menteri dalam Negeri nomor 4 tahun 2010
tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan;

5. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012, tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Adminstrasi Pemerintahan (SOP-AP);

6. Peraturan Daerah Kabupaten Purworejo Nomor 14 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Purworejo (Lembaran Daerah Kabupaten
Purworejo Tahun 2016 Nomor 14);

7. Peraturan Bupati Purworejo Nomor 87 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta
Tata Kerja Kecamatan di Lingkungan Kabupaten Purworejo
(Berita Daerah Kabupaten Purworejo Tahun 2016 nomor 87
seri D nomor 24);

MEMUTUSKAN

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP-AP) OPD Kantor Kecamatan Bayan,
sebagaimana tercantum dalam lampiran Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP-AP) OPD Kantor Kecamatan Bayan menjadi pedoman bagi
penyelenggaraan pelayanan publik di OPD Kantor Kecamatan
Bayan.

Segala biaya yang timbul akibat ditetapkanya keputusan ini
dibebankan kepada APBD Kabupaten Purworejo.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, dengan
ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan akan
dibetulkan sebagaimana mestinya.

Di tetapkan di : Bayan
: 3 Januari 2022

NIP. 19640710 198803 1 014



LAMPIRAN KEPU

FUSAN CAMAIT BAYAN

NOMOR ; U53.1/0392022
IENIANG : SUP-AP
Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIC Disahkan oleh CAMAT Bpif AN
KECAMATAN BAYAN -~
Jl. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 MOEHARDJONO, SE
Email: kec.bavan@purworeiokab.go.id Website: kec_bavan.purworeiokab.go.id NiP. 15640710 198803 1 014
REKOMENDASI PEMBANGUNAN KAWASAN
NAMA SOP
PERUMAHAN OLEH PIHAK SWASTA
|Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 PP 19/2008 tentang Kecamatan 1 Memahami pedoman legalisasi surat-surat
2 Permendagri No 4/2010 tentang PATEN 2. Teliti
3 Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 tahun 2016 3. Ramah dan Komunikatif
4 Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016 tentang 4. Memahami peraturan perundang-undangan tentang perijinan
Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan Fungsi serta tata Kerja
Kecamatan di Lingkungan Kabupaten Purworejo.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Surat Keluar 1. Meja Kursi
2. SOP izin Usaha 2. Kursi tunggu bagi pemohon
3. Buku Agenda, bolpoint
5. Stempel
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

i. Cek persyaratan

SOP REKOMENDASI PEMBANGUNAN KAWASAN PERUMAHAN OLEH PIHAK SWASTA

Pelal;s-ana MutujBakuW
No. Kegiatan Kasi Ket
Se Ca W,
Staff s " kcam mat | Kelengkapan aktu Output
C\ Site Plan, IMB,
: / IPAL, 1zin 2
1 |Penerimaan berkas Lingkungan, 2 menit
Sertifikat
\ Site Plan, IMB,
L IPAL, Izin -

2 |Meneliti berkas Lingkungan, 5 menit

— — — — ——— — — —— —_— nigk',a,t — - —— —— - -
3 |Pembuatan surat tugas ‘: > 5 menit

4 |Peninjauan Lapangan é 1 hari Berita Acara l:f_"i_ll’_:;

v Y X1
5 |Koordinasi Tim <> 30 menit
6 |Pembuatan Surat Rekomendasi | = | 10 menit
e . N i< > O_ Bolpoint, Buku s

7 |Penelitian akhir 3 _—\I,-‘ sode 5 menit

8 |Penandatangan Berkas <> 3 menit

9 |Pencatatan pada register | '[< J 3 menit

Surat
10 |Menyerahkan kepada pemohon 2 menit Rekomenda
si




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

3 Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat Daerah
bahimnatan Diinaarain:

T L R L b

4 Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016 tentang

Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan Fungsi serta tata

Kerja Kecamatan di Lingkungan Kabupaten Purworejo.

3. Ramah dan Komunikatif

4 Memahami peraturan perundang-undangan tentang perijinan

NOMOR : 053.1/0%C/2022
TENTANG : SOP-AP
|Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif =
PEMERINTAH KABUPATEN PURWORELIO Disahkan oleh CAMAT ZAYAN
KECAMATAN BAYAN B
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 MO ), SE
Email: kec.bavan@purworejokab.go.id Website: kec-bavan.purworejokab.go.id NiE. 15540710 158603 1 614
NAMA SOP REKOMENDASI PROSES PENDIRIAN TEMPAT
IBADAH
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 PP 19/2008 tentang Kecamatan 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
2 Permendagri No 4/2010 tentang PATEN 2. Teliti

Peringatan :

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOF Surat Keiuar 1. Mieja Kursi
2. SOP lzin Operasional 2. Kursi tunggu bagi pemohon
3. Buku Agenda
4, Bolpoin, stempel
Pencatatan dan Pendataan :

1. Cek persyaratan

REKOMENDASI PROSES PENDIRIAN TEMPAT IBADAH

= i Pelaksana Mutu Baku sk
' - Staff | KasiPM | Sekcam| Camat | Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima permohonan ‘ __J'< pmmlzu:;:r?des 2 menit
2 |Meneliti berkas V. ;m?nﬁhf‘;::des' 10 menit
3 |Koordinasi awal 30 menit
4 |Cek Lokasi <> 1 1 hari Berita Acara | Melbatkan
NA RR
5 |Rakor Tim 30 menit
6 |Pembuatan Surat Rekomendasi I _,' l Kertas, laptop 10 menit
Bolpoint, Buku .
7 |Paraf ><>—‘ Agenda 5 menit
8 |Penandatangan Berkas o 2 menit
9 |Pencatatan pada register I 2 menit
Surat
10 |Menyerahkan kepada pemohon 1 menit Rekomenda
si




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR :053.1/0342022
TENTANG : SOP-AP
Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIC Disahkan oleh CAMAT BAYAN
KECAMATAN BAYAN -
JI. Gajah Mada Km. & Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 MOE ONO, SE
Email: kec.bavan@purworejokab.go.id Website: kec-bavan.ourworejokab,go.id Bitem ARAAA AN AANAAA 4 AAE
; - NIF. 19040/ 1U 190000 | U4
NAMA SOP REKOMENDASI PENERBITAN KK

[Ie]

10.

T s
Dasai rnuin .
1

. Undang-undang nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

. Undang-lindang Nomaor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang nomor 23 tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;

. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 tahun 2008
tentang Administrasi Kependudukan;

. Peraturan pemerintah Nomor 19 tahun 2008 tentang
Kecamatan;

. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang
Persyaratan dan tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipii;

. Undang-undang nomor 25 tahun 2008 tentang
Pelayanan Publik;

. Peraturan Presiden Nomer 112 tahun 2013 tentang

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

8. 5efn‘iend§gfi No 4 tahun 2010 tentang PATEN,;

lkahiinatan Durnuarain namar 14 tahun
CulWCIgC NOMOT 5 Wil

Daratiiran Naarah
Peraturan Daerah kabupaten
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat
Daerah kabupaten Purworejo;

Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2018
tentang Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan
Fungsi serta tata Kerja Kecamatan di Lingkungan

Kabupaten Purworejo.

Riualifinasi Feiaksaiia :
1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat

Ny

. Teliti

3. Ramah

4, Komunikatif

5. Memahami Peraturan Perundang-Undangan tentang
Kependudukan.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

2

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar
. SOP Rekomendasi Penerbitan KTP

1. Pedoman Legalisasi Perm.KTP, KK, Akte Kelahiran
2. Meja, Kursi, kursi tunggu
3. Bolpoint, buku agenda dan stempel

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

L

. Nama sesuaikan dengan akte kelahiran

1. Data base Kependudukan

SOP REKOMENDASI PENERBITAN KK

Feiaksana Wiuilu Baku
o Keglatan Staff Kasi | Sekcam | Camat | Disduk | Kelengkapan | Waktu | Output | 't
Pemdes capil
1 |Menerima permohonan ( = sy 2 menit
i = peraturan
2 - Pedoman, -
2 |Verifikasi data dan persyaratan \/ ><> i 30 menit
v
3 |Penandatanganan rekomendasi Bolpoint 3 menit
: Bolpoint, Buku :
4 |Pencatatan pada register = Agenda 2 menit
5 Proses Verifikasi ulang dan J 14 hari
pencetakan
Pencatatan dokumen yang selesai Bolpoint, Buku :
9 diproses Agenda .
4 §
7 |Menyerahkan kepada pemohon 2 menit
w ¥




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR  :053.1/0342022
TENTANG :SOP-AP

[Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIO Disahkan oleh CAMAT DAYAN
KECAMATAN BAYAN
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 MOE| SE
Email: kec.bayan@purworsjokab.go.id Website: kec-bayan.purworsjokab.go.id NIP, 19640710 198803 1 014
NAMA SOP REKOMENDASI PENERBITAN KTP
|Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang nomor 23 Tahun 2006 tentang 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
Administrasi Kependudukan;
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang 2. Teliti
Perubahan Atas Undang-undang nomor 23 tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan,
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang 3. Ramah
Peiaksanaan Undang-undang Nomor 23 tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;
4. Peraturan pemerintah Nomor 19 tahun 2008 tentang 4. Komunikatif
l(or-gmatan;
5. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang 5. Memahami Peraturan Perundang-Undangan tentang Kependudukan.
Persyaratan dan tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
6. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;
7. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Catatan Sipil;
8. Permendagri No 4 tahun 2010 tentang PATEN;
9. Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat
Daerah kabupaten Purworejo;
10. Pefaturan Bupati Purworsjo nomor 87 tahun 2010
tentang Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan
Fungsi serta tata Kerja Kecamatan di Lingkungan
Kabupaten Purworejo.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Pedoman Legalisasi Permohonan KTP, KK, akte kelahiran
2. SOP Legalisasi Pindan Penduduk 2. Meja, Kursi
3. Kursi tunggu bagi pemohon
4. Bolpoint
5. Buku Agenda
6. Stempel Dinas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Jangan lupa cek umur pemohon 1. Data base Kependudukan
SOP PENERBITAN KTP
Pslaksana Mutu Baku
o Waghim StafF Kasi | Sekcam | Camat | Disduk | Kelengka Waktu Output Kot
capil | pan
: Pedoman, 2
1 |Menerima permohonan l _)‘ peraturan 2 menit
: . Pedoman, ,
2 |Verifikasi data dan persyaratan ;/ il peraturan 30 menit
W
3 |Penandatanganan rekomendasi o7 > Bolpoint |3 menit
Bolpoint,
4 |Pencatatan pada register Buku 2 menit
Agenda
5 Proses Verifikasi ulang dan 14 hari
pencetakan
6 P_encalatan dokumen yang selesai II\ 3 menit
diproses 3
7 |Menyerahkan ki a h ( ) 2 menit
nye n kepada pemohon kA 4




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR : 053.1/¢9/2022
TENTANG : SOP-AP

Nomor Urut SOP

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Vi

PEMEBINTAH KABUPATEN PURWOREJO Disahkan oleh CAMAJ/BAYAN
KECAMATAN BAYAN -
11. Gajah Mada Km, 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 MOE! NO, SE
Email: kec.bavan®purwarejokab.go.id Website: kec-bavan.ourworeiokab.go.id LR AAMIATAR sAARAN 4 A4
iNiP. 15640710 1 31014
REKOMENDASI PROSES PENDIRIAN TEMPAT
i Al
NAMA SOP IBADAH
Dasar Hukum ; Kualifikasi ﬁelakuha :

PP 19/2008 tentang Kecamatan
Permendagri No 4/2010 tentang PATEN

Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Peranaakat Daerah

kabupaten Punworejo;

Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016 tentang
Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan Fungsi serta tata
Kerja Kecamatan di Lingkungan Kabupaten Purworejo.

2. Teliti
3. Ramah dan Komunikatif

1. Memahami pedoman iegalisasi surat-surat

4 Memahami peraturan perundang-undangan tentang perijinan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOF Surat Keiuar 1. Mieja Rursi
2. SOP Izin Operasional 2. Kursi tunggu bagi pemohon
3. Buku Agenda
4, Bolnoin, stempal
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Cek persyaratan

REKOMENDASI PROSES PENDIRIAN TEMPAT IBADAH

No Keglatan Pelaksana Mutu Baku Ket
; Staff Kasi PM | Sekcam | Camat Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima permohonan ( J' ;ﬁm;u:;::des 2 menit
& L proposal, sk kades, :
2 |Meneliti berkas 3 < izin lingkungan 10 menit
|
3 |Koordinasi awal r 30 menit
4 |Cek Lokasi <> 1 1 tind i ksl Meljg:kan
) /A R 78
5 |Rakor Tim 30 menit
XL X
6 |Pembuatan Surat Rekomendasi l i’ l Kertas, laptop 10 menit
|
' Bolpoint, Buku .
7 |Paraf %QO—\ Agenda 5 menit
8 |Penandatangan Berkas 0 2 menit
9 |Pencatatan pada register < [ 2 menit
Surat
10 [Menyerahkan kepada pemohon 1 menit Rekomenda
si




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR :053.1/0 42022
TENTANG : SOP-AP
Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif "
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREJO Disahkan oleh CAMAT BAYAN
KECAMATAN BAYAN : ~
11 Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275641005 NO, SE
Email: Em.hylnﬂmmrepkaﬁtgo.ld Website: kec-bavan.ourworejokab.go.id NIP. 19840710 158603 1 014
NAMA SOP REKOMENDASI PENERBITAN KK
Dasai Hukuin : 5 Ruaiifikasi Felaksana :
1. Undang-undang nomor 23 Tahun 2006 tentang 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
Administrasi Kependudukan;
2. Undang-Uindang Nomaor 24 Tahun 2013 tentang 2 Teliti
Perubahan Atas Undang-undang nomor 23 tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang 3. Ramah
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan;
4. Peraturan pemerintah Nomor 18 tahun 2008 tentang 4. Komunikatif
Kecamatan;
5. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang 5. Memahami Peraturan Perundang-Undangan tentang
Persyaratan dan tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Kependudukan.
Pencatatan Sipii;
6. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;
7. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
8. Perrriendagn' No 4 tahun 2010 tentang PATEN;
8. Peratyran Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat
Daerah kabupaten Purworejo;
10. Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016
tentang Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan
Fungsi serta tata Kerja Kecamatan di Lingkungan
Kabupaten Purworejo.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Pedoman Legalisasi Perm.KTP, KK, Akte Kelahiran
2. SOP Rekomendasi Penerbitan KTP 2. Meja, Kursi, kursi tunggu
3. Bolpoint, buku agenda dan stempel
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Nama sesuaikan dengan akte ketahiran 1. Data base Kependudukan

SOP REKOMENDASI PENERBITAN KK

| ™ Felaksana Miulu Baku
No. : Kegiatan ’ StafF Kasi Sekcam | Camat | Disduk | Kelengkapan Waktu Output
- Pemdes capil
1 Menen‘;'na permohonan ( < Padommn, 2 menit
—} peraturan
: Pedoman,
2 |Verifikasi data dan persyaratan / iirinen 30 menit
/
3 |Penandatanganan rekomendasi Bolpoint 3 menit
: Bolpoint, Buku ;
4 |Pencatatan pada register Agenda 2 menit
Proses Verifikasi ulang dan 4
8 pencetakan : 14 hari
6 P‘encatatan dokumen yang selesai »” Bolpoint, Buku 3 menit
diproses Agenda
: 14 -
7 |Menyerahkan kepada pemohon ( ) .y_ 2 menit -Y_




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN
NOMOR  :053.1/¥2022
TENTANG :SOP-AP

[Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efekiif 2
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIC  |Disafkanokeh o
KECAMATAN BAYAN
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 MOE A SE 2
Frail: kec hayan@purwarejokab go id Website: kec-bavan purworejokab.go.id NIP. 19640710 198803 1014
NAMA SOP REKOMENDASI PERMOHONAN AKTE
{Dasar Hukisn : Ruaiilirasi Feiaksana :
1. Undang-undang nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
Kependudukan;
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan 2. Teliti
Atas Undang-undang nomor 23 tahun 2006 tentang
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang 3. Ramah / komunikatif
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudikan;
4. Peraturan pemerintah Nomor 19 tahun 2008 tentang 4. Memahami Peraturan Perundang-Undangan tentang Kependud|
Kecamatan;
5. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang
Pcrsyaratan dan tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;
6. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;
7. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Catatan Sipil;
8. Permendagri No 4 tahun 2010 tentang PATEN;
9. Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat Daerah
kabupaten Purworejo;
10. Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016 tentang
Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan Fungsi serta tata
Kerja Kecamatan di Lingkungan Kabupaten Purworejo.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Pedoman Legalisasi Permohonan KTP, KK, akte kelahiran
2. SOP Legatisasi Mindah Menduduk 2. Meja, Kursi, Kursi tunggu bagi pemonon
3. Bolpoint
4. Buku Agenda
5. Stempei Dinas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Jangan lupa cek umur pemohon 1. Data base Kependudukan
SOP REKOMENDASI PERMOHONAN AKTA KELAHIRAN
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi o e Ket
Staff Pemdes Sekcam mat [Kelengkapa aktu Output
1 |Penyerahan Berkas ( JS IDAK Berkas 2 menit

2 |Verifikasi keabsahan berkas ,<>—><> mutu Baku |6 menit
YA
> Bolpoint 3 menit

3 |Penandatanganan rekomendasi

&

Bolpoint,
4 |Pencatatan registrasi | __Jl Buku 2 menit
Agenda
\ Diteruskan
5 Penyerahan Berkas kepada ( ) Sa— Berkas yang telah |ke
pemohon

KB

AL ~1Aiw:kt:u'rne.-nclilsi Dindukcapil




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR  :053.1/0¢92022
TENTANG :SOP-AP
Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIO Disahkan oleh LA
KECAMATAN BAYAN
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 E
Email: kec.bayan@purworejokab.go.id Website: kec-bayan,purworejokab.go.id NIP. 19640710 198803 1 014
REKOMENDASI SURAT KETERANGAN
i DOMISILI
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
Kependudukan;
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan 2. Teiiti
Atas Undang-undang nomor 23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang 3. Ramah dan komunikatif
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;
4. Peraturan pemerintah Nomor 19 tahun 2008 tentang 4. Memahami Peraturan Perundang-Undangan tentang
Kecamatan; Kependudukan.
5. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang
Persyaratan dan tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipii;
6. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;
7. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tentang
Peisyaratan dan Tata Cara Pendafiaran Penduduk dan
Catatan Sipil;
8. Permendagri No 4 tahun 2010 tentang PATEN;
9. Peraturan Daerah kabupaten Purworeio nomor 14 tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat Daerah
kabupaten Purworejo;
10. Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016 tentang
Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan Fungsi serta tata
Kerja Kecamatan di Lingkungan Kabupaten Purworejo.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Pedoman Legalisasi Permohonan KTP, KK, akte kelahiran
2. Meja, Kursi, kursi tunggu
3. Bolpoint
4. Buku Agcnda
5. Stempel Dinas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Cek Keiengkapan peisyaiatai 1. Data base Kependuduran
SOP SURAT KETERANGAN PENDUDUK
Pelaksana Mutu Baku
Staff Pemd Sekcam Camat Kelengkapan| Waktu Qutput
1 |Menerima permohonan 1 )5 TIDAK 1 menit
=]
Surat
2 |[Pengecekan keabsahan data Fpengantar dari|2 menit
Desa
Kertas, =
3 |Pembuatan Surat Keterangan st 4 menit
4 |Validasi /\ Bolpoint 4 menit
4 W
5 |Penandatanganan <> bolpoint 1 menit
. : Bolpoint, Buku .
6 |Pencatatan di buku register Agenda 2 menit
.. |Surat Keterangan
7 |Penyerarahan kepada Pemohon ( ) 1 menit
Sz __lzenduduk




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR  :053.1/52022
TENTANG :SOP-AP

Nomor Urut SOP

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

| : Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREJQ  |Disahkanoleh A e
KECAMATAN BAYAN
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 MOE AR No S-E
Email: kec.bavan@pur iokab.go.id Websile: kec-bavan.ourworeiokab.go.id i NIP. 19640710 198803 1 014
REKOMENDASI PENGAJUAN PINDAH PENDUDUK
s S0P DALAM KABUPATEN

|Dasar Hukum :

Ruaiifikasi Peiaksana :

1. Undang-undang nomon23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan Atas Undang-undang nomor 23 tahun 2006

Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 tahun 2006
tentang Adminisirasi Kependudukan;

4. Peraturan pemerintah Nomor 19 tahun 2008 tentang

Kecamatan; \

5. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang

Persvaratan dan tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
6. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik;
7. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tentang

Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Catatan Sipil;

Parmandanri + n 2010 tantann DATERI-
. Permendagri No 4 tahun 2010 tentang PATEM:

9. Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat
10. Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016 tentang
Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan Fungsi serta

1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat

2 Teliti

3. Ramah / komunikatif

4. Memahami Peraturan Perundang-Undangan tentang
Kependudukan.

Keterkaitan : ; Peralatan/Periengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Pedoman Legalisasi Pengajuan Pindah Penduduk
2. SOP Legalisasi Permohonan KTP, KK, Akta Kelahiran 2. Meja, Kursi
rg 3. Kursi tunggu bagi pemohon
4. Bolpoint
: : 5. Buku Agenda

Peringatan 3 ' Pencatatan dan Pendataan :
1. Cek keiengkapan persyaratan 1. Data base warga yang mengajukan pindah penduduk.
KTP Lama dicabut
SOP PENERBITAN SURAT PINDAH PENDUDUK DALAM KABUPATEN
Palarsana mutu Daku
No. Kegiatan Kasi Ket
Staff Pomiles Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima permohonan | ( ) 1 menit
. 5 \/ Pedoman, .
2 Fenﬁka.j keabsahan berkas > bieraitiran 1 menit
E ATK, Seperangkat :
3 |Pembuatan Surat Pindah < Komputer 5 menit
iy ' = o Pedoman, :
4 |Validasi akhir ,\ Q peraturan 3 menit
; A 1
4 |Penandatanganan <> Bolpoint 2 menit
paf . Bolpoint, Buku
5 |Pencatatan pada buku register I Agenda 2 menit
: Surat Pengantar
6 |Penyerahan kepada pemohon é Tazdar::laclt_: 1 menit ang telah
~Joenye *‘l&tsegalisasi




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN
NOMOR  :053.1/3§2022
TENTANG :SOP-AP

|Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif o
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIO Disahkan oleh CAMAT DAYAN
-
KECAMATAN BAYAN
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 MOEHARDJONO, SE
Email: kec.bayan@purworejokab.go.id Website: kec-bayan.purworejokab.go.id NIP. 19640710 198803 1014
REKOMENDASI PENGAJUAN PINDAH PENDUDUK
NAMADLN KE LUAR KABUPATEN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
Kependudukan;
2. Undang-Lindang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan 2. Teliti

Atas Undang-undang nomor 23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang 3. Ramah / komunikatif
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 23 tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan;

4. Peraturan pemerintah Nomor 19 tahun 2008 tentang 4. Memahami Peraturan Perundang-Undangan tentang
Kecamatan; Kependudukan,

5. Peraturan Presiden Nomor 25 tahun 2008 tentang
Persyaratan dan tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil;

6. Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

7. Peraturan Presiden Nomor 112 tahun 2013 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan

Catatan Sipil;

8. Permendagri No 4 tahun 2010 tentang PATEN;

9. Peraturan Daerah kabupaien Purworejo nomor 14 tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat Daerah
kabupaten Purworejo;

10. Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016 tentang
Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan Fungsi serta tata
Kerja Kecamatan di Lingkungan Kabupaten Purworejo.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 4. Pedoman Legalisasi Pengajuan Pindah Penduduk
2. Meja, Kursi
3. Kursi tunggu bagi pemohon
4. Bolpoint
5. Buku Agenda
6 Stempel Dinas

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Cek kelengkapan persyaratan 1. Data base Kependudukan

(LT ST e ot

2. KTP Lama dicabut

SOP LEGALISASI PENGAJUAN PINDAH PENDUDUK KE LUAR KABUPATEN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi Ket
Staff Peitices Sekcam | Camat Kelengkapan Waktu Output
3 Pedoman, :
1 |Menerima permohonan peraturan 1 menit
= / , Pedoman, .
2 |Penelitian keabsahan berkas peraturan 8 menit
v
3 |Menandatangani Surat Pengantar / Bolpoint 3 menit
4 |Pencatatan pada buku register < I:\olpomt. e 2 menit
genda
Ya
< Pemohon
Menyerahkan Surat Pengantar anda bukti ) SUEM Pengoua SEEESRVES A
R b 1 menit ~Y4ang telah ke
Pindah kepada pemohon. nyerahan dilegalisasi Disdukcapil
KB




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR : 053.155/2022
TENTANG : SOP-AP
Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efekdif
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIC Disahkan oleh CAMATBAYAN
KECAMATAN BAYAN
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005
Email; kec.bavan@ purworejokab.go.id Website: kec-bavan.ourworeiokab.go.id NIP. 19640710 198803 1014
NAMA SOP REKOMENDASI SURAT KETERANGAN AHLI WARIS
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 PP 19/2008 tentang Kecamatan 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
2 Permendagri No 4/2010 tentang PATEN 2. Teliti
3 Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 3. Ramah

tahun 2018 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangakat Daerah kabupaten Purworejo;

4 Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016
tentang Kedudukan. susunan organisasi, Tugas dan

Crommeo: macka badoa i ama W amomsa ot di L
I uiigol ol @ wawa NGl ja nowailiiawar i Ji Litignuiiyaii

4. Komunikatif

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar

. Pedoman Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris
. Meja, Kursi
. Kursi tunggu bagi pemohon

. Boipoint

b WK

. Buku Agenda
6 Stempel Dinas

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :
1. Cek kelengkapan persyaratan
2. Cek persetujuan dari semua ahii waris

1. Buku Agenda Surat keterangan Ahli Waris

SOP LEGALISAS|I SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

Feiaksana Muiu Daku
No. Kegiatan Kasi Ket
Staff aiaiion Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output

’ < Pedoman, :
1 |Menerima permohonan ( / peraturan 1 menit

; . \/ Pedoman, :

2 |Ferifikasi keabsahan berkas <> persiuren 18 menit
3 |Penandatanganan/legalisasi Bolpoint 5 menit
5 Bolpoint, Buku :
4 |Pencatatat pada buku register Agenda 5 menit

3 Surat Keterangan
Tanda bukti :
5 |Penyerahan kepada pemohon penerimaan 1 menit K ang telah

legalisasi




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR :053.145-92022
TENTANG : SOP-AP
Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efekdif
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIO Disahkan oleh CAMAT BAYAN
KECAMATAN BAYAN 5
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005
Emall: kec.bayan@purworejokab.go.id Website! kec-bayan.purworejokab.ge.id NIP. 19640710 198803 1 014
NAMA SOP REKOMENDASI PROPOSAL BANTUAN
|Dasar Hukum : Kuaiifikasi Pelaksana :
1 PP 19/2008 tentang Kecamatan 1. Memahami pedoman penerbitan rekomendasi proposal
2 Permendagri No 4/2010 tentang PATEN 2. Teliti
3 Paraturan Daerah kabupaten Purwaoreio nomor 14 tahun 3. Ramah/komunikatif
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat
Daerah kabupaten Purworejo;
4 Peraturan Bupati Purworegjo nomor 87 tahun 2016 tentang
Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan Fungsi serta
tata Kerja Kecamatan di Lingkungan Kabupaten Purworejo.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Meja, Kursi
2. Kursi tunggu bagi pemohon
3. ATK
4 Seperangkat Komputer
5. Buku Agenda
6. Stempel Dinas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Cek database RPJM Des
Pastikan pemohon bukan penerima bantuan yang sama
' pada tahun sebelumnya

SOP PERMOHONAN REKOMENDAS| PROPOSAL BANTUAN

Pelaksana Mutu Baku
2 Kelengka
. i staff 2 e Sekcam | Camat NO%AP|  waktu | Output ok
Pembangunan an
Tidak
1 |Penerimaan Proposal ( ) proposal 1 menit

2 |Ferifikasi kelengkapan persyaratan ; e =3

£

_<> proposal |12 menit

3 |Penandatanganan \> bolpoint |4 menit

Pulpen,
4 |Pencatatan pada buku register Buku 2 menit
register
4 Proposal
. yang telah
5 |Penyerahan kembali proposal @ proposal |1 menit direkomend
asi




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAI

NOMOR :053.1/03-¢2022
TENTANG  :SOP-AP
Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan | 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIC Disahkan oleh
KECAMATAN BAYAN
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005 M
Email: kec.bayan@ourworeiokab.go.id Website: kec_bavan.purworejokab.go.id NIP_ 198A40710 198803 1014
NAMA SOP SURAT DISPENSASI NIKAH
|Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 PP 19/2008 tentang Kecamatan 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
2 Permendagri No 4/2010 tentang PATEN 2. Teliti
3 Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 tahun |3 Ramah/komunikatif
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat
Daerah kabupaten Purworejo;
4 Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016 4 Memahami peraturan perundang-undangan tentang
tentang Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan perkawinan
Fungsi serta tata Kerja Kecamatan di Lingkungan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengeiolaan Surat Keiuar 1. Meja, Kursi, Kursi tunggu
2. ATK
3. Seperangkat Komputer
4 Buku Agenda
5. Stempel Dinas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Cek Persyaratan

1.

No Kadlitho Pelaksana Mutu Baku Ket
; e Staffi | Kasi PM_|Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu | Output
Tidak
1 |Menerima Permohonan ( _J\ 1 menit
2 |Meneliti ‘\> 5 Menit
]
3 |Mengisi form dispensasi | I 7 menit
4 |Validasi Akhir <> <> Puipen 10 menit
/[\ X -\(: AL
5 mr;:ndatangani draft Dispensasi \ Pulpen A manit
.
6 |Pencatatan pada buku register f\;g,::a e 3 menit
1
Surat
7 |Penyerahan Dispensasi Tanda terima 1 menit Dispensasi
ljin Nikah




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR :053.18-G2022
TENTANG : SOP-AP
|Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efekdif V)
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIO Disahkan oleh CAMAT I_AN
KECAMATAN BAYAN
1. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005
Email: kec bayan@purworejokab.go.id Website: kec-bayan.purworejokab.go.id NIP. 19640710 198803 1 014
[NAMA SOP |REKOMENDASI SKTM
|Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 PP 19/2008 tentang Kecamatan 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
2 Permendagri No 4/2010 tentang PATEN 2 Teliti
3 Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomer 14 13, Ramah
4 Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016
tentang Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan
Fungsi serta tata Kerja Kecamatan di Lingkungan
Heterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar i b Meja, Kursi, kursi tunggu
2. ATK
3. Seperangkat Komputer
4. Buku Agenda
L Stempel Dinas
6. Pedoman Jamkesmas
1. Pedoman kriteria KK miskin
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Cek data base RTM

SOP LEGALISAS] SKTM

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Staff | Kasi PM | Sekcam | Camat |Kelengka| Waktu Output Ket
pan
Tidak

1 |Menerima permohonan (___)<_ 2 menit
%

2 |Ferifikasi data < ’\ <> 5 menit

/]

4 |Penandatanga Legalisasi > Bolpoint |3 menit
Bolpoint,
5 |Pencatatan pada buku register < Buku 3 menit
Agenda =
d) SKTM yang
6 |Penyerahan SKTM 2 menit 3 Js_udah

dilegalisasi




LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT BAYAN

NOMOR : 053.1/92022
TENTANG  :SOP-AP

Nomor Urut SOP

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efekdif >

PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIO Disahkan oleh CAMAT BAYAN
KECAMATAN BAYAN o
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005
Email: kec.bayan@purworejokab.go.id Website: kec-bayan.purworejokab.go.id NiP. 19640710 198803 1 014
NAMA SOP REKOMENDASI SKCK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 PP 19/2008 tentang Kecamatan 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
2 Permendagri No 4/2010 tentang PATEN 2 Teliti
3 Peraturan Daerah kabupaten Punworejo nomer 14 3 Ramah
4 Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016
tentang Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan
Fungsi serta tata Kerja Kecamatan di Lingkungan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Meja, Kursi, kursi tunggu
2.  ATK
3 Komputer
4. BDuku Agenda
5. Stempel Dinas
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Cek Persyaratan

SOP REKOMENDASI SKCK

Peiaksana Wiuiu Baku
No. Kegiatan Staff Kasi PM | Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 |Penerimaan Berkas ( )€ Tidak 2 menit
2 Ferifikasi data dan kelengkapan & inidit
syarat Ya
3 |Penandatanganan Bolpoint 3 menit
4 |Pencatatan pada buku register / > Bolpoint 3 menit
Pengantar
\di Pemohon
5 |Penyerakan kepada Pemohon [~ o L, By 2 menit Permohonn meneruska
Agenda ~Agang sudah 65 Polesic
direkomendasi PR




LAMPIRAN KEPUIUSAN CAMA| BAYAN
NOMOR  :053.14%92022
TENTANG :SOP-AP

Nomor Urut SOP
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif o
PEMERINTAH KABUPATEN PURWOREIDQ Disahkan oleh CAMAT BRYAN
KECAMATAN BAYAN =
JI. Gajah Mada Km. 9 Bayan Kode Pos 54223 Telp. 0275-641005
Emaif: kec.bayan@purworsjokab.go.id Website: kec-bayan.purworejokab.go.id NIP. 19640710 198803 1 014
NAMA SURAT KETERANGAN KKN, SURVEY DAN
soP PENELITIAN
Dasar Hukum : |Kualifikasi Pelaksana :
1 PP 19/2008 tentang Kecamatan 1. Memahami pedoman legalisasi surat-surat
2 Permendagri No 4/2010 tentang PATEN 2. Teliti
3 Peraturan Daerah kabupaten Purworejo nomor 14 tahun 3. Ramah dan Komunikatif
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangakat
Daerah kabupaten Purworejo;
4 Peraturan Bupati Purworejo nomor 87 tahun 2016
tentang Kedudukan, susunan organisasi, Tugas dan
Fungsi serta tata Kerja Kecamatan di Lingkungan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
i. SOP Surat Keiuar i. ieja Kursi
r 8 2. Kursi tunggu bagi pemohon
3. Buku Agenda
4. Bolpoint
5. Stempel
6. Pedoman tentang perijinan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1 Cek persyaratan
2. MoU dengan Lembaga pemohon

SOP SURAT RETERANGAN KKN, SURVEY DAN PENELITIAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Staff Kasi PU | Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu | Output Ket
Tramtibum
tidak
1 |Pendaftaran ( ‘, + wisiolt
Bolpoint,
2 |Penelitian berkas = Pedoman, 4 menit
ya peraturan
Pengisian Form Izin B .
3 KKN/Survey/Penelitian E‘ 1 ks
4 |Penelitian akhir dan paraf >—<>"<> 5 menit
y
5 |Penandatangan Berkas \> 2 menit
Pencatatan pada register < 2 menit
T
Surat
6 |Menyerahkan kepada pemohon 1 menit |Keterang
an




