PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN BULUSPESANTREN
JIn. Kejayan No.191 Buluspesantren Telp. (0287) 5528315
E-mail : kecamatanbuluspesantren(é@gmail com

S

Website : kec-bulusﬁsantremkehu mfﬂkﬂb-ﬁid Kode Pos 54391

KEPUTUSAN CAMAT BULUSPESANTREN
KABUPATEN KEBUMEN

NOMOR 00828/ ag /KEP/2024

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN ADMINISTRASI TERPADU
KECAMATAN BULUSPESANTREN

CAMAT BULUSPESANTREN,

Menimbang : a. Bahwa untuk mewuyjudkan penyelenggaraan
Pemerintahan yang baik berdasarkan kompetensi
yang dimiliki, wuntuk terpenuhinya  hak-hak
masyarakat dalam memperoleh pelayanan publik
secara maksimal serta mewujudkan partisipasi dan
ketaatan aparatur dalam meningkatkan kualitas
pelayanan publik, maka perlu ditetapkan Standar
Operasional Prosedur Pelayanan  Administrasi
Terpadu Kecamatan;

b. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a, perlu menetapkan
Keputusan Camat tentang Standar Operasional
Prosedur (S0P} Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan pada Kecamatan Buluspesantren.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam
Lingkungan Propinsi Jawa Tengah jo Peraturan
Pemerintah Nomor 32 Tahun 1950 tentang Penetapan
Mulai Berlakunya Undang-Undang Nomor 13 tahun
1950;

2. Undang-Undang WNomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286)
sebhagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2021
tentang Harmonisasi Peraturan Perpajakan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2021
Nomor 246, Tambahan Lembaran Republik Indonesia
Negara Nomor 6736);

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112);



10.

11.

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
scbagaimana tclah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang- Undang Nomor 11 Tehun 2020
tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573);
Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014
tentang Administrasi Pemerintahan
(Lembaran Negara RepublikIndonesia Tahun
2014 Nomor 292);

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang
Standar Pelayanan Minimal (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 2);

. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang

Kecamatan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2018 Nomor 73);

. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2022

tentang Forum Koordinasi Pimpinan di Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 34);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014
tentang Pedoman Standar Pelayanan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 70 Tahun
2019 tentang Sistem Informasi Pemerintahan Daerah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor
1114;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun
2021 tentang Penerapan Standar Pelayanan Minimal
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor
1419);



MENETAPKAN
KESATU

KEDUA

KETIGA

12.Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 14
Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Lembaga Teknis Daerah Satuan Polisi Pamong Praja
dan Kantor Pelayanan Perizinan Terpadu (Lembaran
Dacrah Kabupaten Kebumen Tahun 2008 Nomor 14,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen
Nomor 25) sebagaimana telah diubah beberapa kali,
terakhir dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Kebumen Nomor 9 Tahun 2010 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Lembaga Teknis Daerah, Satuan Polisi Pamong
Praja dan Kantor Pelayanan Perizinan Terpadu
(Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2010
Nomor 9, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten
Kebumen Nomor 43);

13, Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012
tentang Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen
Kepada Camat (Berita Daerah Kabupaten Kebumen
Tahun 2012 Nomor 12)

14, Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014
tentang Standar Pelayanan Program Administrasi
Terpadu Kecamatan di Kabupaten Kebumen
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Peraturan Bupati Kebumen Nomor 26 Tahun
2016 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang
Standar Pelayanan Program Administrasi Terpadu
Kecamatan di Kabupaten Kebumen (berita Daerah
Kabupaten Kebumen Tahun 2014 Nomor 49).

MEMUTUSKAN

Standar Operasional Prosedur (S0P) Pelayanan
Administrasi Terpadu Kecamatan ([PATEN) Pada
Kecamatan Buluspesantren;

Standar Operasional Prosedur (S0P) scbagaimana
dimaksud diktum KESATU meliputi ruang lingkup SOP
pelayanan administratif;

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
diktum KEDUA dipergunakan sebagai acuan yang harus
dilaksanakan petugas dalam memberikan pelayanan
kepada masyarakat;



KEEMPAT

Keputusan mi mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan
dan apabila dikemudian han terdapat kesalahan dalam
keputusan ini akan diadakan perbaikan sebagaimana
mestinya.,

Ditetapkan di Kecamatan Buluspesantren
Kabupaten Kebumen
A AL 4. Januari 2024

L et el U |




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P) PELAYANAN
ADMINISTRASI TERPADU KECAMATAN

PADA KECAMATAN BULUSPESANTREN

TAHUN 2024

PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN BULUSPESANTREN

JIn. Kejayan No.191 Buluspesantren Telp. (0287) 5528315
E-mail : kecamatanbuluspesantren06@gmail.com

Website : kec-buluspesantren.kebumenkab.go.id
Kode Pos 54391



NOMOR SOP D0.8.2.3/ 09 fons

TGL
PEMBUATAN

A Januarn 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 2 Januari 2024

PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN BULUSPESANTREN

Jin. Kejayan No.191 Buluspesantren Telp, [0287) 5528315
E-mail : kecamatanbuluspesaniren06i@gmail com

Website : kec-buluspesantren. kebumenkab. go.id
Kode Pos 54391

DISAHEANM

OLEH

NAMA SOP Standar Dpe.ramnna] Prosedur (S0OF)
Pelayanan Rekomendasi Pembaharuan KK

dan/atau KTP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Urdang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Urdang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Urndang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor
Kecamatan

. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang

P‘l:]lmggan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

17 Tahun 2018 tentang

1. Memahami Administrasi, Prosedur dan Peraturan tentang
Pelayanan Rekomendasi Surat Pengantar Pengurusan /
Pembaharuan KK dan/fatau KTP

Memiliki ketrampilan komunikasi yvang efelrifl

Memiliki ketrampilan manajemen walktu dan organisasi yang
bailk

Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

2.
3.

4.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGEAPAN

1. SOP Pelayanan Rekomendasi Pengantar BPJS/ KIS 1. Perangkat Komputer
2. SOP Pelayanan Rekomendasi Pindah 2, Buku Agenda
Penduduk 3. Ruang Tunggu
3. Surat Kehilangan KK, KTF, Akte, dll dar1 Polselk -
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apatila tidak dilaksanakan sesuai S0P maka Pelayanan
Rekomendasi
Surat Pengantar Pengurusan/Pembaharman KK dan/atau KTP

tidakterlaksana dengan tertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif




1. SOP Pelayanan Pembaharuan data KK dan/atau KTP

MNo. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon | Petugas | Disdukcapil | Kelengkapan Walkiu Cratput
PATEN
1 |menyerahkan berkas permohonan berkas 2 (dua) | berkas
permohonan, menit permohonan
data dulkung
persyaratan
2 | menerima, menverifikasi berkas : buku agenda, | 5 (lima) berkas
permohonan dan ' ¥ Ya komputer menit permohonan
kelengkapannya serta input data H—— yvang telah
pada aplikasi SIAK Tidak diverifikkasi
dan dicatat
3 |Memproses dalam Komputer 10 berkas
aplikasi SIAK (sepuluh) | permochonan
menit vang telah
ditandatangani
4 | Mencetak KK KTP Komputer, l{sat) berkas
Printer, Kertas menit permohonan
| | |‘ yvang telah
, ditandatangani
dan distempel
|
5 | menyerahkan berkas 2 {dua) | berkas
| permohonanyang telah menit permohonan
direkomendasi B vang telah

|

dilegalisasi




beberapa kali terakhir dengan Perpres No 64 Tahun 2020
tentang Jaminan Kesehatan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang
Kecamatan
3. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

o NOMOR SOP 00 8.2.3/ {0 /oo,
TGL < Januari 2024
PEMBUATAN
TGL. REVISI =
TGL. EFEKTIF |:| # Januari 2024
DIBAHHAN
OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
EECAMATAN BULUSPESANTREN
Jin. Kejayan No.191 Buluspesantren Telp, {(0287) 5528315
E-mail : kecamatanbuluspesantrenO&iE@gmail.com
Website : kee-buluspesantren. kebumenkab,go.id
Kode Pos 54391 |
NAMA SOP Standar Operasional Prosediir (SOP)
Pelayanan Rekomendasi Pengantar
BPJS/ KIS
DASAR HUEUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
i=E: Ferpres Nemor 82 Tahun 2018 sebagaimana telah diubah 1. Memahami Administrasi, Prosedur dan Peraturan

tentang Pelayanan Rekomendasi Pengantar

BPJS/ KIS

Memiliki ketrampilan komunikasi vang efektif

Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi
yvang baik

4. Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

e
3.

KETERKAITAN

PERALATAN /| PERLENGEAPAN

Biaya ke RS, Dinsos/Baznas

1. S0P Pelayanan Rekomendasi Surat Pengantar 1. Perangkat Komputer
Penpurusan/ Pembaharuan data KK dan/atau KTP 2. Bulku Apenda

Z. 30P Pelayanan Rekomendasi Permohonan SKTM ke 3. Ruang Tunggu
Sekolah /Perguruan Tinggi

3. S0P Pelayanan Rekomendasi Permohonan Keringanan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesusi S0P maka Pelayanan
Rekomendasi

Pengantar BPJS/ KIS tidak terlaksana dengan tertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif




2. 80P Pelayanan Rekomendasi Pengantar BPJS/ KIS

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Petugas |Kasif Kelenglkapan Waktu Cutput
PATEN Selkcam f
Camat ;
1 | menyverahkan berkas berkas 2 [dua) berkas
permohonan permolionarn, menit permohonan
( j data dukung
: persyaratan
2 | menerima, menverifilcasi H buku agenda |5 (lima) | berkas
berkas permohonan dan H = Ya menit permohonan
kelengkapannya serta B ilig 1 vang telah
mencatat dalam buku agenda Tidak diverifikasi
dan dicatat
3 |menandatangani pulpen 4 (empat] | berkas
berkaspermohonan menit | permohonan
yvang telah
ditandatangani
4 | memberikan stempel pada stempel 1 [matu) berkas
berkaspermohonan yang menit permohonan
telah ditandatangani " vang telah
ditandatangani
dan distempel
5 | menyverahkan berkas 2 (dua) berkas
permohonanyang telah @ | menit permohonan
direkomendasi yvang telah




NOMOR SOP ©00.§.3 3/11 Jficta,
TGL 2 Januari 2024 )
PEMBUATAN
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 2 Januari 2024
DISAHKAN o
iy
OLEH P
':‘
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN i-.!‘.fl
KECAMATAN BULUSPESANTREN L
Jin, Kejayan No.191 Buluspesantren Telp. [UEE?I! 5528315 1"*:;.‘_* et
E-mail : kecamatanbuluspesantrenO6iigmail.com NIP: 1978 9711 1 001
Website : kec-buluspesantren. kebumenkab.go.id
Kode Pos 54301 NAMA SOP Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pelayanan Rekomendasi Pindah
Pendudul

e

KUALIFIKASI PELAKSANA

Kecamatan
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang

3.
Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat _

DASAR HUKUM :
1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 1. Memahami Administrasi, Prosedur dan Peraturan
Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah tentangPelayanan Rekomendasi Pindah
dengan Undang- Undang Momor 24 Tahun 2013 tentang Penduduk Antar Kabupaten / Provinsi
Perubahan atas Undang- undang Nomor 23 Tahun 2006 2. Memiliki ketrampilan komunikasi yang efektif ]
tentang Administrasi Kependudukan; 3. Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi
2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang vang baik
4, Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

KETERKAITAN

PERALATAN /| PERLENGEKAPAN

1. SOFP Pelayanan Rekomendasi Surat Pengantar
Pengurusan/ Pembaharuan data KK dan/atau KTP
2. 80P Pelayanan Rekomendasi Keterangan Domisili
3. S0P Pelayanan Rekomendasi Permohonan Akte

1. Perangk‘af. Komputer
Z. Bulku Agenda
3. Ruang Tunggu

Kelahiran/ Akte Kematian
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Pelayanan

Rekomendasi . =
Pindah Penduduk Antar Kabupaten/Provinsi tidak terlaksana

Perlu adanya pengawasan secara administratif

dengantertib



3.80F Pelayvanan Rekomendasi Pindah Penduduk

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Keterangan
e = : : Balku
Pemohon | Petugas Disdukcapil | Kelengkapan| Waktu Cutput
FPATEN
1 |menyerahkan berkas permohonan berkas 2 [dua) berkas
permohonan, | menit permohonan
data dukung
persyaratan
7 | menerima, menverifilkasi berkas i bulua 5 (eniamy) berkas
permohonan dan . Ya agenda, menit permohonan
| kelengkapannya, mencatat N | komputer yang telah
dalam buku agenda serta input | Tidak (aplikasi diverifilasi
data pada aplikasi SIAK SIAK) dan dicatat
3 | Memproses dalam Komputer 10 berkas
aplikasi SIAK (aplikasi [sepuluh) permohonan
SIAK) menit yang telah
ditandatangani
4 | Mencetak dokumen stempel 1 [satu) berkas
perpindahan penduduk menit permohonan
2 yvang telah
ditandatangani
dan distempel
5 |menyerahkan berkas | 2 {dua) berkas
permohonanyang telah menit permohonan
direkomendasi |: } yvang telah
dilegalisasi




PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN

KECAMATAN BULUSPESANTREN
Jin. Kejayan No. 191 Buluspesantren Telp. (0287) 5528315
E-mail | kecamatanbuluspesaniren06@gmail. com
Website : kec-buluspesantren. kebumenkab.go.id
Kode Pos 54391

NOMOR SOP co08.33 /ta f1oas
TGL ;| =2 Januan 2024
PEMBUATAN

TGL. REVISI H

TGL. EFEKTIF | : | 2

DISAHEKAN
OLEH
! o, -,,.. L g
NIP. 1 =23 11 1001
| NAMA SOP Standar Operasional Prosedur (SOF)

Pelayanan Rekomendasi Pengantar
SKCK

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA ——

1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang
Kecamatan

| 2. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

1. Memahami Administrasi, Progsedur dan Peraturan tentang
Pelavanan Rekomendasi Pengantar SKCK

2, Memiliki ketrampilan komunikasi yang efektif

3. Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi
vang baik
4. Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

KETERKAITAN

MTAH /f PERLENGEAPAN

1. Burat Keterangan Pengantar Pencari P&k?qrm

1. Perangkat Komputer

2. Buku Agenda
3. Ruang Tunggu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Pelayanan

Rekomendasi
Pengantar SKCK tidak terlaksana dengan tertib

Perlu as ada.nya pengawasan asccara administratif




4. S0P Pelayanan Rekomendasi Pengantar SKCK

No. Pelaksana Mutu Keterangan
Kegiatan Balu
Pemohon Petugas Kasi/Sekcam /| Kelengkapan| Waktu Cutput
FPATEN ~ Camal
1 |menyerahkan berkas berkas 2 ([dua) | berlkas
permohonan permohonar, Merit permohonan
Q data dukung
; persyaratan
2 | menecrima, menverifikasi ' ¥ buku agenda| 5 (lima) berkas
berkas permohonan dan B menit permohonan
kelengkapannya serta Ya vang telah
mencatat dalam buku Tidak diverifikasi
agenda 1 dan dicatat
3 |menandatangani pulpen | 4 (empat]  berkas
berkas menit permohonan
permohonan yang telah
ditandatangani
4 |memberikan stempel pada stempel 1 [satu) | berkas
berkaspermohonan vang menit permohonan
telah ditandatangani ‘ vang telah
ditandatangani
dan distempel
5 | menyerahkan berkas 2 (dua) | berkas
permohonanyang telah C)""‘_ menit permohonan
direkomendasi vang telah
dilegalisasi




NOMOR SOP a3 2.2/ 3 m0AA

2  Januari 2024
PEMBUATAN

TGL. REVISI 3 B

TGL. EFEKTIF 2 Januari 2024

PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN

KECAMATAN BULUSPESANTREN
Jin. Kejayan No.191 Buluspesantren Telp. (D287) 5528315
E-mail : kecamatanbuluspesantrenO6fgmail com
Website : kec-buluspesantren kebumenkab.go.id

DISAHEAN
OLEH

Kode Pos 54391

Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pelayanan Permohonan /Rekomendasi
Dispensasi Nikah

NAMA SOP

- DAEAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan
scbagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
16 Tahun 2019 tentang Perubahan Undang-Undang Nomor
1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang
Kecamatan

3, Peraturan Bupati Kebumen Nomeor 12 Tahun 2012 tentang
Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

1. Memahami Administrasi, Prosedur dan Peraturan tentang
Pelayvanan Permohonan /Rekomendasi Dispensasi Nikah

2. Memiliki ketrampilan komunikasi yang efektif

3. Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi
vang baik 4. Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

KETERKAITAN PERALATAN /| PERLENGEKAPAN
1, SOP Pelayanan Rekomendasi Permohonan KK dan/atan 1. Perangkat Komputer
KTP 2. Buku Agenda
2, Ruang Tunggu -
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesual S0P, maka Pelayanan
Permohonan/Rekomendasi Dispensasi Nikah tidak terlaksana

dengantertib

Perlu adanya pengawasan Secara administratif

5. SOP Pelayvanan Permohonan/Rekomendasi Dispensasi Nikah




No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon | Petugas | Kasi/Sckeam | Kelengkapan| Waktu Output
PATEN /
Camat
1 |[menverahkan berkas permohonan berkas 2 (dua) berlas
permohonan, menit permohonan
Q data dukung
| persyaratan
2 | menerima, menverifikkasi berkas : ; buku agenda| 5(lima) | berkas
permohonan dan N menit permohonan
kelengkapannya serta mencatat . Ya yang telah
dalam buku agenda Tidak diverifikasi
dan dicatat
3 |menandatangani pulpen 2 (dua) berkas
berkaspermchonan menit permohonan
vang telah
ditandatangani
4 | memberikan stempel pada stempel 1 (satu) | berkas
berkaspermohonan yang telah menit permohonan
ditandatangani |' yvang telah
ditandatangani
dan disternpel
| 5 | menyerahkan berkas 2 (dua) | berkas
permohonanyang telah { | menit | permohonan
direkomendasi yang telah
| dilegalisagl
At AR N




NOMOR S0F OR .2, 1/ 14 [ ape
TGL PEMBUATAN| : | 2 Januari 2024
TGL. REVISI :

=  Januari 2024

TGL. EFEKTIF

PEMERINTAH KABUFPATEN KEBUMEN

KECAMATAN BULUSPESANTREN
Jin. Kejayan No.191 Buluspesantren Telp. (0287) 5528315

E-mail : kecamatanbuluspesantren06@&gmail.com
Website : kec-buluspesantren.kebumenkab.go.1d

DISAHKAN OLEH

Kode Pos 54391

NAMA SOP Standar Operasional Prosedur [(50F)

PelayananRekomendasi Keterangan Domisili

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Undang- undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomeor 17 Tahun 2018 tentang
Kecamatan

3. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kcpada Camat

1. Memahami Administrasi, Prosedur dan Peraturan
tentangPelayanan Rekomendasi Keterangan

Domisili

Memiliki ketrampilan komunikasi yang efektif

Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi yang
baik

Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

2.
3.

4.,

PERALATAN / PERLENGKAPAN

KETERKAITAN

1. S0P Pelayanan Rekomendasi Surat Pengantar
Pengurusan/Pembaharuan data KK dan/atau KTP
2. SOP Pelayanan Rekomendasi Pindah Penduduk

1. Perangkat Komputer
2. Buku Agenda
3. Ruang Tunggu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesual SOP maka Pelayanan
Rekomendasi

Keterangan Domisili tidak terlaksana dengan tertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif




6. 30P Pelayanan Rekomendasi Keterangan Domisili

No. Pelaksana Mutu Keterangan
Kegiatan Balu
Pemohon Petugas | Kasi/Sekcam/| Kelengkapan| Waktu Output
- PATEN Camat
1 |menyerahkan berkas berkas 2 (dua) berkas
permohonan |: } permohonan, menit permohonan
data dukung
i persyaratan
2 | menerima, menverifikasi : ¥ buku agenda| 5 (lima) berkas
berkas permohonan dan | menit permohonan
kelengkapannya scrta kel Ya yang telah
mencatat dalam buku Tidak diverifilcasi
agenda dan dicatat
3 |menandatangani FPulpen 4 {empat) | berkas
berkas menit permohonan
permohonan vang telah
ditandatangani
4 | memberikan stempel pada stempel 1 (satu) | berkas
berkaspermohonan yang menit permohonan
telah ditandatangani “ yvang telah
ditandatangani
dan distempel
5 menyerahkan berkas 2 (dua) berkas
permohonanyang telah menit permohonan
direkomendasi ' vang telah
dilegalisasi




PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN

KECAMATAN BULUSPESANTEEN
Jln. Kejayan No.191 Buluspesantren Telp. (0287) 5528315
E-mail : kecamatanbuluspesantren&@gmail com

Website ; kec-buluspesantren kebumenkab.go.id
Kode Fos 54391

NOMOR SOP 009.§.2.3 /18 Jacda

TGL » 2 Januari 2024

PEMBUATAN

TGL. REVISI -

TGL. EFEKTIF : 2 Januari 2024

DISAHKAN

OLEH

NAMA S0P
Pelayanan Rekomendasi Permohonan BBM
Solar Bersubsidi

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang
khecamatan

2. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

Memahami Administrasi, Prosedur dan Peraturan
tentang Pelavanan Rekomendasi Permohonan

BBM

Memiliki ketrampilan komunikasi yang efektif

Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi
vang baik

Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

1.

w

KETERKAITAN

FERAL:‘LTJ’LN / PERLENGKAPAN

1. SOF Pelayanan Rekomendasi Keterangan Domisili

1. Perangkat Komputer

2. S0P Pelayanan Rekomendasi Permohonan Ijin 2. Buku Agenda
Mengadakan Keramaian 3. Ruang Tunggu
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOF maka Pelayanan
Rekomendasi
Permohonan BEM tidak terlaksana dengan tertib

Perlu adanya pengawasan sccara administratif




7. BOP Pelayanan Rekomendasi Permohonan BBM Solar Bersubsidi

| No. Pelaksana Mutu Keterangan
Kegiatan Baku ]
Pemohon Petugas Kasi/Sckcam /| Kelengkapan| Waktu Ourpat
PATEN Camat

1 |menverahkan berkas berkas 2 (dua) berkas

permohonan |: | permohonan, menit permohonan
data dukung
: persyaratan

2 |menerima, menverifikasi . ¥ bulu agenda| 6 (enam) | berkas
berkas permohonan dan ' menit permohonan
kelengkapannya serta TR & Ya vang telah
mencatat dalam buku Tidak diverifikasi
agenda dan dicatat

3 |menandatangani bolpoin 4 (empat) | berkas
berkas menit permohonan
permohonan yang telah

ditandatangani

4 | memberikan stempel pada stermnpel 1 (satu) | berkas
berkaspermohonan vang menit permohonan
telah ditandatangani vang telah

ditandatangani

dan distempel

2 (dua) | berkas

5 menyerahkan berkas
permohonanyang telah ©47 menit permohonan
direkomendasi




PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN

KECAMATAN BULUSPESANTREN
Jin. Kejayan No.191 Buluspesantren
Telp. (0287) 5528315
E-mail : kecamatanbuluspesantrenOf@gmail.com
Websaite : kee-buluspesantren kebumenkab.go.id

Kode Pos 54391

NOMOR SOFP 0F-8.4.2/16/ abas

TGL 7  Januari 2024

PEMBUATAN

TGL. REVISI £

TGL. EFEKTIF 2 Januar 2024

DISAHKAN

OLEH

NAMA SOF Standar  Operasional  Prosedur  [SOP)
Pelayanan Rekomendasi Permohonan SKTM
ke Sekolah f Perguruan Tinggi

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang
Kecamatan

2. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

Memahami Administrasi, Prosedur dan Perasturan
tentang Pelayanan Hekomendasi Permohonan

SKTM ke Sekolah/Perguruan Tinggi

Memiliki ketrampilan komunikasi: yang efelctif

Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi
yvang baik

4. Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

1.

8
3.

KETERKAITAN

FER;KLATAH / PERLENGKAPAN

1. S0P Pelayanan Reltomendasi Pengantar BPJS/ KIS

2. S0P Pelavanan Rekomendasi Keterangan Domisili

3. S0P Pelayanan Rekomendasi Permohonan Keringanan
Biayake RS, Dinsos/Baznas

1. Peranghkat Komputer
2. Buku Agenda
3. Ruang Tunggu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai S0F maka Pelayanan
Rekomendasi
Permohonan SKTM ke Sekolah/Perguruan Tinggi tidak

terlaksana dengantertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif




&. BO0P Pelayanan Rekomendasi Permohonan SKTM ke Sckolah /Perguruan Tinggi

Mo. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Petugas KasifSekoam /| Kelengkapan| Walktu Output
PATEN Camat
1 | menyverahkan berkas berkas 2 (dua) berkas
permohonan permohonan, mert permohonan
Q data dukung
: persyaratan
2 |menerima, menverifikasi : ¥ buku agenda| 5 (lima) berkas
berkas permohonan dan - menit permohonan
kelengkapannya serta ; Ya vang telah
mencatat dalam buku Tidak diverifikasi
agenda dan dicatat
3 | menandatangani pulpen 4 (empat] | berkas
berkas menit permohonan
permohonan yvang telah
ditandatangani
4 | memberikan stempel pada stempel 1 (satu) |berkas
berkaspermohonan yang ’I merit permohonan
telah ditandatangani vang telah
ditandatangani
dan distempel
5 |menyerahkan berkas 2 [dua] | berkas
permohonanyang telah (j"— menit permohonan
direkomendasi yang telah
dilepalis=ss




NOMOR SOP

0. 8:3.3 /1T faong

TGL - Januari 2024
PEMBUATAN ]
TGL. REVIS] =
TGL. EFEKTIF |: » Januari 2024
DISAHEAN
OLEH
FEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN BULUSPEBANTREN
Jin. Kejayan No. 191 Buluspesantren Telp, (0287) 5528315
E-mail ;: kecamatanbuluspesantren0t&@gmail. com
Website : kec-buluspesantren. kebumenkab.go.id 147
Kode Pos 54391 NAMA SOP Standar Qpn‘:mamnﬂ] Prosedur (SOP)
Pelayanan Relkomendasi Permohonan
Keringanan Biaya/ Bantuan Biaya ke
E3/Dinsos/Baznas
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang| 1. Memahami Administrasi, Prosedur dan Peraturan
Kecamatan tentang Pelayanan Rekomendasi Permohonan

2. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

Keringanan Biaya ke RS, Dinsos/Baznas
2. Memiliki ketrampilan komunikasi vang efelotif

3. Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi
vang baik

4. Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. 80P Pelavanan Rekomendasi Permohonan SKTM ke

Sckolah/Perguruan Tinggi
2. 80P Pelayanan Rekomendasi Permohonan Rawat ke RS

1. Perangkat Komputer

2. Buku Agenda

3. Ruang Tunggu

"PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai S0P maka Pelayanan
Relkomendasi Permohonan — Keringanan Biaya ke RS,
Dinsos/Baznas tidak terlaksana dengan tertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif




9. BOP Pelayanan Rekomendasi Permohonan Keringanan Biayva. Bantuan Biayva ke RS, Dinsos/Baznas

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Keterangan
Baku
Pemohon Petugas | Kasi/Sekcam /| Kelengkapan| Waktu Output
PATEN Camat i
1 |menyerahkan berkas berkas 2 (dua) berkas
permohonan permohonan, menit permohonan
: data dukung
! persyaratan
2 |menerima, menverifikasi : buku agenda| © (enam) | berkas
berkas permohonan dan — menit permohonan
kelengkapannya serta Ya yvang telah
mencatat dalam buku agenda Tidak diverifikasi
] dan dicatat
3 |menandatangani bolpoin | 4 |lempat) | berkas
berkaspermohonan menit permohonan
yvang telah
ditandatangani
4 |memberikan stempel pada stempel 1 [satu) berkas
berkaspermohonan yang | menit permohonan
telah ditandatangani yvang telah
ditandatangani
dan distempel
5 |menyerahkan berkas 2 (dua)] | berkas
permohonanyang telah { | menit permohonan
direkomendasi yvang telah
dilegalisasi

e ’h =




NOMOR SOP oo -3 3 /18 faoeq
TGL v 2 Januari 2024
PEMBUATAN
TGL. REVISI e
TGL. EFEKTIF |: &2 Januari 2024
DISAHKAN :
OLEH IrEiEE:"u.l"T'I‘I’tE:l'-il
PEMERINTAH KABUFATEN KEBUMEN i N
KECAMATAN BULUSPESANTREN i B |
Jin. Kejayan No. 191 Buluspesantren Telp. (0287) 5528315 '-1:l M FAH _ 5.8 TF
E-mail : kecamatanbuluspesantren(d@Egmail. com ki ;:'?-" J IVb
Website | kec-buluspesantren kebumenkab. go.id 2 o g% 1 1 001
Kode Pos 54391 NAMA SOP Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Permohonan Akte Kelahiran/ Alcte
Kematian
DASAR HUKUM : EKUALIFIKAS]I PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 1. Memahami Administrasi, Progsedur dan Peraturan

Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubah
dengan Undang- Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang
Perubahan atas Undang- undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudulkan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang
Kecamatan
3. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

tentang Pelayanan Rekomendasi Permohonan Akte
Kelahiran/ Akte Kematian
Memiliki ketrampilan komunikasi vang efektif

yvang baik
Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAFPAN

1. SOP Pelayanan Rekomendasi Permohonan Keringanan
Biaya ke RS, Dinsos/Baznas
2. 30P Pelavanan Rekomendasi Surat Keterangan Waris

1. Perangkat Komputer
2. Buku Agenda
3. Ruang Tunggu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Pelayanan
Rekomendasi Permohonan Akte Kelahiran/ Akte Kematian tidal
terlaksana dengan

tertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif

Memiliki ketrampilan manajemen waliiu dan organisasi




10. 30P Pelayanan Rekomendasi Permohonan Akte Kelahiran/ Akte Kematian

No. Heglatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Petugas Disdukecapil | Kelengkapan Waktu Cutput
FPATEN
1 menyerahlcan berkas berkas 2 [dua) herkas
permohonan '| I,: permohonan, renit permohonan
data dukung
: persyaratan
2 | menerima, menverifikasi : ¥ buku agenda, | © (enam) berkas
berkas permohonan dan S komputer menit permohonan
kelengkapannya serta input Ya yang telah
data pada aplikasi SIAK Tidak diverifikasi
1 dan dicatat
3 |Memprosca Komputer 10(sepululb) | berkas
dalam aplikasi menit permohonan
SIAK vang telah
ditandatangani
4 | Mencetak akte kelaghiran/ alte 1 {satu) berkas
Lkematian menit permohonan
vang telah
ditandatangani
dan distempel
5 |menyerahlan berkas 2 (dua) berkas
permohonanyang telah { 5 menit permohonan
direkomendasi vang telah

dilegalisasi




PEMERINTAH EABUFATEN KEBUMEMN
KECAMATAN BULUSPESANTREN
Jin. Kejayan No.191 Buluspesantren Telp. [DEE'?] 5528315
E-mail : kecamatanbuluspesantren( GO
Website : kec-buluspesantren. kebumenkab.go.id
Kode Pos 54391

NOMOR S0P HE % 2.2 /18 [ acaq

TGL 2  Januari 2024

PEMBUATAN =

TGL. REVISI Pl -

TGL. EFEKTIF 2z Januari 2024

DISAHEAN

OLEH

NAMA S0P Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pelayanan Rekomendasi Surat Keterangan
Waris

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang
Kecamatan
Z. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

1. Memahami Administrasi, Prosedur dan Peraturan
tentang Pelayanan Rekomendasi Surat
Keterangan Waris
2, Memilikd ketrampilan komunikasi yvang efeltif
3. Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi
vang baik
4. Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pelayanan Rekomendasi Surat Pengantar
Pengurusan/ Pembaharuan data KK dan/atau KTP

2. 80P Pelayanan Rekomendasi Permchonan Akte
Kelahiran/ Akte Kematian

1. Perangkat Komputer
2. Buku Agenda
3. Ruang Tunggu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apatila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Pelayanan
Rekomendasi Surat Keterangan Waris tidak terlaksana dengan

_tertib

Perlu adanya pengawasan sccara administratif




11. 30P Pelayanan Rekomendasi Surat Keterangan Waris

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Petugas Kasi/Sekcam/| Kelengkapan| Waktu Output
PATEN Camat
1 |menyerahkan berkas berkas 2 [dua) berkas
permohonan permohonan, menit permohonan
data dulkung
Q persyaratan
2 |menerima, menverifikasi ' buku agenda| 6 (enam) | berkas
berkas permohonan dan - ¥ menit permohonan
kelengkapannya serta e (1 Y yang telah
mencatat dalam buku Tidak diverifikasi
agenda dan dicatat
3 |menandatangani bolpoin 4 (empat) | berkas
berkas menit permohonan
permohonan yvang telah
ditandatangani
4 |memberikan stempel pada stempel 1 (satu) berkas
berkaspermohonan yvang menit permochonan
telah ditandatangani ‘I vang telah
ditandatangani
dan distempel
5 |menyerahkan berkas 2 [dua) berkas
permohonanyang telah menit permohonan
= -




NOMOR SOP ﬂ:f;ug._:l,,,;l,-’ac;-r,—‘ Al
TGL 2 Januari 2024
PEMBUATAN
TGL. REVISI : | -
TGL. EFEKTIF 2 Januari 2024
DIEAHK.AN
OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN BULUSPESANTREN
Jin. Kejayan No.191 Buluspesantren Telp, (0287) 5528315
E-mail : kecamatanbuluspesantren06E gmail com
Website : kec-buluspesantren kebumenkab. go.id -
Kode Pos 54391 NAMA SOP Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pelayanan Rekomendasi Permohonan Jjin
Mengadakan Keramaian
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 tentang 1. Memahami Administrasi, Prosedur dan Peraturan
Kecamatan tentang Pelayanan Rekomendasi PFermohonan [jin

2. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pelimpahan Wewenang Bupati Kebumen Kepada Camat

Mengadakan Keramaian

Memiliki ketrampilan komunikasi vang efelctif

Memiliki ketrampilan manajemen waktu dan organisasi
vang baik

4, Berintegritas, Beretika dan Kesabaran

2.
3.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pelayvanan Rekomendasi F':ngantar SKCK
2. SOP Pelayanan Rekomendasi Permohonan Surat
Kehilangan KK, KTP, Akte, dil ke Polsek

1. Perangkat Komputer
2. Buku Agenda
3. Ruang Tunggu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Pelayanan
RekomendasiPermohonan ljin Mengadakan Keramaian tidak

terlaksana dengan tertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif




12. 30P Pelayanan Rekomendasi Permohonan [jin Mengadakan Keramaian

MNo. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemohon Petugas KasifSckcam/| Kelengkapan| Waktu COutput
FATEN Camat
1 |menyerahkan berkas berkas 2 (dua) berkas
permohonan permohonan, menit permohonan
: data dukung
: persyaratan
2 |menerima, menverifikasi : ¥ buku agenda| © (enam] | berkas
berkas permohonan dan S menit permohonan
kelengkapannya serta Ya yang telah
mencatat dalam buku agenda Tidak diverifikasi
. dan dicatat
3 | menandatangani bolpoin 4 (empat] | berkas
berkaspermohonan menit permohonan
yvang telah
ditandatangai
4 | memberikan stempel pada stempel 1 (satu) berkas
berkaspermohonan yang K menit permohonan
telah ditandatangani vang telah
ditandatangatni
dan distempel
5 |menyerahkan berkas 2 [dua) berkas
permohonanvang telah Dﬂ— menit permohonan
direkomendasi yvang telah
dijegﬂlisaai‘




