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KECAMATAN JATIPURO
KABUPATEN KARANGANYAR
JL. RAYA JATIPURO – JATIYOSO, TELP Fax (0273) 3201454, KP. 57784
KECAMATAN JATIPURO KABUPATEN KARANGANYAR

	NOMOR SOP
	:          /SOP/25.1/2020

	
	TGL PEMBUATAN
	: 20 MARET 2020

	
	TGL REVISI
	: -

	
	TGL EFEKTIF
	: 20 MARET 2020

	
	DISAHKAN OLEH
	CAMAT JATIPURO



Drs. MURSENO
Pembina
NIP. 19660102 199302 1 001

	
	NAMA SOP
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK (E-KTP)

	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 Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

	1. Mengusai administrasi dan Prosedur Pembuatan e-KTP 
2. Menguasai Undang-undang Kependudukan 
3. Menguasai Program SIAK

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. SOP PEMBUATAN KARTU KELUARGA (KK)
2. SOP PEMBUATAN PENGANTAR PEMBUATAN AKTA KELAHIRAN
3. SOP PENGURUSAN SURAT KETERANGAN PINDAH PENDUDUK

	1. Blangko  e-KTP                        4. Aplikasi SIAK
2. Komputer
3. Printer

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan e-KTP tidak terlaksana dengan tertib
	Perlu adanya pengawasan secara administratif



	NO
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Pemohon
	Pelaksana
	Kepala Seksi
	Operator Siak
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Menyerahkan surat pengantar dan berkas kelengkapan
	
	
	
	
	Surat Pengantar Lurah
	1 menit
	Berkas persyaratan
	 

	2.
	Mengoreksi/meneliti kelengkapan berkas
	
	
	
	
	 
	1 menit
	berkas terkoreksi
	 

	3.
	Mencatat/mengagenda surat pengantar dan kelengkapan berkas yang telah lengkap
	
	
	
	
	 
	1 menit
	berkas tercatat
	 

	4.
	Legalisasi surat pengantar dari Kelurahan
	
	
	
	
	 
	1 menit
	berkas legal
	 

	5.
	Input data, perekaman dan pencetakan
	
	
	
	
	 
	5 menit
	data rekam dan cetakan KTP
	lamanya waktu tergantung sistem

	6.
	Mengagenda KTP
	
	
	
	
	 
	1 menit
	KTP teragenda
	tergantung ketersediaan blangko KTP

	7.
	Penyerahan KTP
	
	
	
	
	 
	
	KTP
	 



= Mulai/Berakhir                       = Proses                                              = Pengambil Keputusan                     = Bersambung Hal                             = Alur Proses
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KECAMATAN JATIPURO
KABUPATEN KARANGANYAR
JL. RAYA JATIPURO – JATIYOSO, TELP Fax (0273) 3201454, KP. 57784
KECAMATAN JATIPURO KABUPATEN KARANGANYAR

	NOMOR SOP
	:        /SOP/25.1/2020

	
	TGL PEMBUATAN
	: 20 MARET 2020

	
	TGL REVISI
	: -

	
	TGL EFEKTIF
	: 20 MARET 2020

	
	DISAHKAN OLEH
	CAMAT JATIPURO



Drs. MURSENO
Pembina
NIP. 19660102 199302 1 001

	
	NAMA SOP
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PEMBUATAN KARTU KELUARGA (KK)

	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 Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006

	1. Mengusai administrasi dan Prosedur Pembuatan Kartu Keluarga
2. Menguasai Undang-undang Kependudukan 
3. Menguasai Program SIAK

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. SOP PEMBUATAN PENGANTAR PEMBUATAN AKTA KELAHIRAN
2. SOP PENGURUSAN SURAT KETERANGAN PINDAH PENDUDUK

	1. Aplikasi SIAK
2. Komputer
3. Printer

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan KK tidak terlaksana dengan tertib
	Perlu adanya pengawasan secara administratif




	NO
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Pemohon
	Pelaksana
	Kepala Seksi
	Operator Siak
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Menyerahkan surat pengantar dan berkas kelengkapan
	
	
	
	
	Surat Pengantar Lurah
	2 menit
	Berkas persyaratan
	 

	2.
	Mengoreksi/meneliti form dan kelengkapan berkas
	
	
	
	
	 
	3 menit
	berkas terkoreksi
	 

	3.
	Mencatat/mengagenda surat pengantar dan kelengkapan berkas yang telah lengkap
	
	
	
	
	 
	2 menit
	Berkas tercatat
	 

	4.
	Legalisasi surat pengantar dari Kelurahan
	
	
	
	
	 
	2 menit
	Berkas legal
	 

	5.
	Input data dan pencetakan
	
	
	
	
	 
	5 menit
	Cetakan KK beserta arsipnya
	lamanya waktu tergantung sistem

	6.
	Mengagenda dokumen KK
	
	
	
	
	 
	2 menit
	KK tercatat
	tergantung ketersediaan blangko KK

	7.
	Penyerahan KK
	
	
	
	
	 
	1 menit
	Dokumen KK asli
	 



= Mulai/Berakhir                       = Proses                                              = Pengambil Keputusan                     = Bersambung Hal                             = Alur Proses
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KECAMATAN JATIPURO
KABUPATEN KARANGANYAR
JL. RAYA JATIPURO – JATIYOSO, TELP Fax (0273) 3201454, KP. 57784
KECAMATAN JATIPURO KABUPATEN KARANGANYAR

	NOMOR SOP
	:         /SOP/25.1/2020

	
	TGL PEMBUATAN
	: 20 MARET 2020

	
	TGL REVISI
	: -

	
	TGL EFEKTIF
	: 20 MARET 2020

	
	DISAHKAN OLEH
	CAMAT JATIPURO



Drs. MURSENO
Pembina
NIP. 19660102 199302 1 001

	
	NAMA SOP
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PEMBUATAN IZIN USAHA MIKRO KECIL (IUMK)

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Kecil, Mikro dan Menengah
2. Peraturan Presiden Nomor 98 Tahun 2014 tentang Perizinan Usaha Mikro dan Kecil
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemberian Izin Usaha Mikro dan Kecil

	1. Mengusai administrasi dan Prosedur Pembuatan IUMK
2. Menguasai Undang-undang Perizinan dan KLBI
3. Menguasai Program Microsoft Access

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. SOP PELAYANAN

	1. Komputer
2. Printer

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan IUMK tidak terlaksana dengan tertib
	Perlu adanya pengawasan secara administratif






	NO
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Pemohon
	Pelaksana
	Camat
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Pemohon datang menyerahkan berkas kepada untuk diperiksa
	
	
	
	Pengantar RT, Fc. KTP 1 Lembar, Fc. KK 1 lembar, Pas photo 4x6 sebanyak 2 lembar
	3 Hari
	Pengantar RT, Fc. KTP 1 Lembar, Fc. KK 1 lembar, Pas photo 4x6 sebanyak 2 lembar, form IUMK
	 

	2.
	Memeriksa berkas pemohon, Memberikan form IUMK untuk diisi pemohon. Setelah lengkap di agenda kemudian diketik dan dicetak
	
	
	
	Pengantar RT, Fc. KTP 1 Lembar, Fc. KK 1 lembar, Pas photo 4x6 sebanyak 2 lembar, form IUMK
	
	Pengantar RT, Fc. KTP 1 Lembar, Fc. KK 1 lembar, Pas photo 4x6 sebanyak 2 lembar, form IUMK
	 

	3.
	Menandatangani Berkas Form IUMK
	
	
	
	Berkas Form IUMK
	
	Berkas Form IUMK yang telah ditanda tangani
	 

	4.
	Memberi Stempel Dinas
	
	
	
	Berkas Form IUMK yang telah ditanda tangani
	
	Berkas Form IUMK yang telah ditanda tangani
	 

	5.
	Menyerahkan Produk Layanan Form IUMK
	
	
	
	Berkas Form IUMK yang telah stempel dinas
	
	Dokumen Form IUMK
	



= Mulai/Berakhir                       = Proses                                              = Pengambil Keputusan                     = Bersambung Hal                             = Alur Proses
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KECAMATAN JATIPURO
KABUPATEN KARANGANYAR
JL. RAYA JATIPURO – JATIYOSO, TELP Fax (0273) 3201454, KP. 57784
KECAMATAN JATIPURO KABUPATEN KARANGANYAR

	NOMOR SOP
	:         /SOP/25.1/2020

	
	TGL PEMBUATAN
	: 20 MARET 2020

	
	TGL REVISI
	: -

	
	TGL EFEKTIF
	: 20 MARET 2020

	
	DISAHKAN OLEH
	CAMAT JATIPURO



Drs. MURSENO
Pembina
NIP. 19660102 199302 1 001

	
	NAMA SOP
	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PEMBUATAN SURAT IZIN USAHA PERDAGANGAN (SIUP)

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Kecil, Mikro dan Menengah
2. Peraturan Presiden Nomor 98 Tahun 2014 tentang Perizinan Usaha Mikro dan Kecil
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemberian Izin Usaha Mikro dan Kecil

	1. Mengusai administrasi dan Prosedur Pembuatan SIUP
2. Menguasai Undang-undang Perizinan dan KLBI
3. Menguasai Program Internet

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. SOP PELAYANAN

	1. Komputer
2. Printer
3. Jaringan Internet

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan SIUP tidak terlaksana dengan tertib
	Perlu adanya pengawasan secara administratif





	NO
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Pemohon
	Pelaksana
	Camat
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Pemohon datang menyerahkan berkas kepada untuk diperiksa
	
	
	
	Pengantar RT, Fc. KTP 1 Lembar, Fc. KK 1 lembar, NPWP
	3 Hari
	Pengantar RT, Fc. KTP 1 Lembar, Fc. KK 1 lembar, Pas photo 4x6 sebanyak 2 lembar, form SIUP
	 

	2.
	Memeriksa berkas pemohon, Memberikan form SIUP untuk diisi pemohon. Setelah lengkap di agenda kemudian diketik dan dicetak
	
	
	
	Pengantar RT, Fc. KTP 1 Lembar, Fc. KK 1 lembar, , form SIUP
	
	Pengantar RT, Fc. KTP 1 Lembar, Fc. KK 1 lembar, Pas photo 4x6 sebanyak 2 lembar, form SIUP
	 

	3.
	Menandatangani Berkas Form SIUP
	
	
	
	Berkas Form SIUP
	
	Berkas Form  yang telah ditanda tangani
	 

	4.
	Memberi Stempel Dinas
	
	
	
	Berkas Form SIUP yang telah ditanda tangani
	
	Berkas Form SIUP yang telah ditanda tangani
	 

	5.
	Menyerahkan Produk Layanan Form SIUP
	
	
	
	Berkas Form SIUP yang telah stempel dinas
	
	Dokumen Form SIUP
	



= Mulai/Berakhir                       = Proses                                              = Pengambil Keputusan                     = Bersambung Hal                             = Alur Proses
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KECAMATAN JATIPURO
KABUPATEN KARANGANYAR
JL. RAYA JATIPURO – JATIYOSO, TELP Fax (0273) 3201454, KP. 57784
KECAMATAN JATIPURO KABUPATEN KARANGANYAR

	NOMOR SOP
	:        /SOP/25.1/2020

	
	TGL PEMBUATAN
	: 20 MARET 2020

	
	TGL REVISI
	: -

	
	TGL EFEKTIF
	: 20 MARET 2020

	
	DISAHKAN OLEH
	CAMAT JATIPURO



Drs. MURSENO
Pembina
NIP. 19660102 199302 1 001

	
	NAMA SOP
	DISPENSASI NIKAH

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	Undang-Undang Nomor; 1 tahun 1974 , pasal 3 ayat 2
	1. Mengusai administrasi dan Prosedur Dispensasi Nikah
2. Menguasai Komputer

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	SOP PELAYANAN

	1. Komputer
2. Printer


	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan Dispensasi Nikah tidak terlaksana dengan tertib
	Perlu adanya pengawasan secara administratif







	Administrasi Dispensasi Nikah
	Pelaksana
	Mutu  Baku
	Keterangan

	
	Camat
	Kasi   Kesos
	Staf
	Pemohon
	Kelengkapan/
Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1. Calon Pengantin membawa berkasPersyaratan (Dispensasi apabila pelaksanaan ijab Kabul kurang dari 7 hari terhitung sejakPengajuan administrasi nikah
	
	
	
	
	Formulir Surat
Pengantar fotokopi
KK danKTP,pas foto
Ukuran 2x3 sebanyak
4 lembar 
	    2
menit
	
	

	2. Berkas persyaratan diserahkanKepada Kasi Kesos untuk diteliti
	
	
	
	
	Berkas Persyaratan
	     2
menit
	Data verifikasi
	

	3. Formulir serta Surat Pengantar dicatat  dan diberi no agendaInput data dalam form dispensasi dan Surat pernyataan  diteliti

	
	
	
	
	Berkas persyaratan,
Computer, p[rinter, 
Buku agenda


	     10
menit

	Format dispensasi 
	

	4. Pengajuan tanda tangan dispensasi Kepada  Camat
	
	
	
	
	Format dispensasi
	     2
menit
	Surat dispensasi
	


	5. Pembubuhan Stempel

	
	
	
	
	Surat  Dispensasi 
Stempel
	     2
menit
	Surat dispensasi telah
dilegalisasi

	

	6. Penyerahan surat dispensasi nikah danpengarsipan
	
	
	
	
	Surat disp
Ensasi

	     1
menit
	Surat dispensasi
Nikah

	




SOP ADMINISTRASI LEGALISASI SURAT PENGANTAR SKCKDAN IJIN KERAMAIAN
KECAMATAN JATIPURO TAHUN 2020

	Administrasi Legalisasi
Surat Pengantar
	Pelaksana
	Mutu  Baku
	Keterangan

	
	Camat
	Kepala Seksi
Trantib
	Staf
	Pemohon
	Kelengkapan/
Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1. Pemohon membawa berkasPersyaratan
	
	
	
	
	Surat Pengantar Lurah,
Fotokopi KK dan KTP,
pas fotoUkuran 3x4
sebanyak 4 lembar 
	    2
menit
	
	

	2. Berkas persyaratan diserahkanKepada Kasi Trantib untuk diteliti
	
	

	
	
	Formulir dan Surat
Pengantar


	     3
menit
	Data verifikasi
	

	3. Formulir serta Surat Pengantar dicatat dan diberi no agenda
	
	
	
	
	Surat Pengantar, buku 
Agenda


	     5
menit

	Suratpengantar
Telah diberi nomoragenda
	

	4. Pengajuan tanda tangan kepada Camat
	
	
	
	
	Surat Pengantar
	     2
menit
	Surat Pengantar
ditandatangani
	

	5. Pembubuhan stempel dan penyerahanSurat pengantar kepadapemohon
	
	
	
	
	Surat Pengantar
Stempel
	     2
menit
	Legalisasi Surat
Pengantar 

	



CAMAT JATIPURO



Drs. MURSENO
Pembina
NIP. 19660102 199302 1 001

SOP ADMINISTRASI PENGAJUAN IJIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB)
KECAMATAN JATIPURO TAHUN 2020
																	
	

URAIAN
	Pelaksana
	Mutu  Baku
	Keterangan

	
	Camat
	Kasi Trantib
	Staf
	Pemohon
	Kelengkapan/
Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1. Menerima Permohonan Pengesahan IMB
	
	
	
	
	Blangko IMB dari DPMPTSP
	    4
Menit
	
	

	2. Menerima, meneliti, memeriksa dan Apabila sudah benar membubuhkanparafMeneruskan 
	
	
	
	
	Ajuan Blangko IMB
	     4
Menit
	Paraf
	

	3. Menereima berkas proposal, meneliti, Memeriksa dan menandatangani, selanjutnya Mengembalikan ke Kasi
	
	
	
	
	Ajuan Blangko IMB
	     10
menit

	Tandatangan 
Blangko
	

	4. Menerima berkas yang sudah ditandatangani Camat dan menyerahkan ke JFU untuk diberi Nomor dan stempel
	
	
	
	
	Ajuan Blangko IMB
	     5
menit
	Blangko yang sudah
Ditandatangani, diberi nomor dan stempel 
	


	5. Memberi nomor, stempel dan menyerahkan ke pemohon. 
	
	
	
	
	Ajuan Blangko IMB
	     5
menit
	Blangko yang sudah
Ditandatangani, diberi nomor
dan stempel 
	

	6. Menerima ajuan blangko yang telah
     Ditandatangani camat

	
	
	
	
	Ajuan Blangko IMB
	  120
menit
	Blangkol yang sudah
Ditandatangani, diberi nomor
dan stempel 
	



CAMAT JATIPURO



Drs. MURSENO
Pembina
NIP. 19660102 199302 1 001

SOP ADMINISTRASI LEGALISASI SURAT PENGANTAR
KECAMATAN JATIPURO TAHUN 2020

	Administrasi Legalisasi
Surat Pengantar
	Pelaksana
	Mutu  Baku
	Keterangan

	
	Camat
	Kasi
Yanum
	Staf
	Pemohon
	Kelengkapan/
Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1. Pemohon membawa berkasPersyaratan
	
	
	
	
	Surat
Pengantar, fotokopi
KK dan KTP
	    2
menit
	
	

	2. Berkas persyaratab diserahkan kepada Kasi Yanum untuk diteliti
	
	
	
	
	Surat
Pengantar yang membutuhkan legalisasi
	     3
menit
	Data verifikasi
	

	3. Formulir serta Surat Pengantar dicatatdan diberi no agenda
	
	
	
	
	Surat
Pengantar buku 
Agenda
	     5
menit

	Surat pengantar
Telah diberi nomor
agenda
	

	4. Pengajuan tanda tangan kepadaCamat
	
	
	
	
	Surat Pengantar
	     2
menit
	Surat Pengantar
Telah ditandatangani
	

	5. Pembubuhan stempel dan penyerahan Surat pengantar kepada pemohon
	
	
	
	
	Surat Pengantar
Stempel
	     2
menit
	Legalisasi Surat
Pengantar Nikah

	



CAMAT JATIPURO



Drs. MURSENO
Pembina
NIP. 19660102 199302 1 001
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