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WALIKOTA PEKALONGAN
PROVINS| JAWA TENGAH

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
TAHUN 2020

TENTANG

1 REPUTURAN WALIKOTA PEKALONGAN NOMOR 060 / 668 TAHUN 2020 TENTANG
PENETAPAN RTANDAR OPERARIONAL PROSE DUR ADMINISTRASI PEME RINTAHAN
PADA KEUCAMATAN PERALONGAN 5tLATAN KOTA PEKALONGAN

2 KUPUTURKAN WALIKOTA PEKAL ONGAN NOMOR 080 / 889 TAHUN 2020 TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPE RASIONAL PROSE DUR ADMINIS TRASI PEMERINTAHAN
PADA NELURANAN BANYURIP KECAMATAN Pt KALONGAN SELATAN
KOTA PERALONGAN

3 KEPUTUSAN WALIKOTA PEKAL ONGAN NOMOR 060 / 682 TAHUN 2020 TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA KLLURAHAN BUARAN KRADE NAN KECAMATAN PEKALONGAN SELATAN
KOTA PEKALONGAN

4. KEPUTUSAN WALIKOTA PFKALONGAN NOMOR 060 / 686 TAHUN 2020 TENTANG
‘ PENLTAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA RELURAHAN SOKODUWLET KECAMATAN PEKALONGAN SELATAN
KOTA PEKALONGAN

8. KEPUTUSAN WALIKOTA PEKALONGAN NOMOR 080 / 689 TAHUN 2020 TENTANG
PENLTAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA KELURAHAN KURIPAN YOSFREJO KECAMATAN PEKALONGAN SELATAN
KOTA PEKALONGAN

8. KEPUTUSAN WALIKOTA PEKALONGAN NOMOR 060 / 689 TAHUN 2020 TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

PADA KELURAHAN KURIFAN KERTOHARJO KECAMATAN PEKALONGAN SELATAN
KOTA PEKALONGAN

7. KEPUTUSAN WALIKOTA PEKALONGAN NOMOR 060 / 683 TAHUN 2020 TENTANG
PENLTAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA KELURAHAN JENGGOT KECAMATAN PEKALONGAN SELATAN
KOTA PEKALONGAN

JIl. MATARAM 1 PEKALONGAN KODE POS 51111
TELP. (0285) 424061
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WALIKOTA PEKALONGAN
PROVINSI JAWA TENGAH

KREPUTUSAN WALIKOTA PEKALONGAN
NOMOR 060/681 TAHUN 2020

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN PADA KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO KECAMATAN
PEKALONGAN SELATAN KOTA PEKALONGAN

WALIKOTA PEKALONGAN,

Menimbang : a bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi,
efektifitas, transparan dan akuntabilitas
penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan
masyarakat dalam bidang administrasi
pemerintahan, maka perlu menetapkan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
pada Kelurahan Kuripan Yosorejo Kecamatan
Pekalongan Selatan Kota Pekalongan;

b. bahwa berdasarkan perumbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, maka perlu ditetapkan
dengan Keputusan Walikota;

Mengingat . 1. Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945;

2. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-dacrah Kota Besar dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Timur, Djawa Tengah,
Djawa Barat, dan Daerah Istimewa Jogjakarta,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
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Memperhatikan

Menetapkan

Nomor 13 Tahun 1954 tentang Perubahan

Undang-Undang Nomor 16 dan 17 Tahun 1950
tentang Pembentukan Kota-kota Besar dan Kota-
kota Ketjil di Djawa (Lembaran Negara RepubliK
Indonesia Tahun 1954 Nomor 40, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 551);

3. 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 Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1988
tentang Perubahan Batas Wilayah Kotamadya
Daerah Tingkat 11 Pekalongan, Kabupaten Daerah
Tingkat II Pekalongan dan Kabupaten Daerah
Tingkat [I Batang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1988 Nomor 42, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3381);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

MEMUTUSKAN:
KEPUTUSAN WALIKOTA ~TENTANG ~ PENETAPAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN ~ PADA  KELURAHAN  KURIPAN
YOSOREJO KECAMATAN PEKALONGAN SELATAN

KOTA PEKALONGAN.




KESATU

KEDUA

Standar  Operasional ~ Prosedur ~ Administrasi
Pemerintahan pada Kelurahan Kuripan Y0sorejo

Kecamatan  Pekalongan  Selatan, sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Pekalongan
pada tanggal

WALIKOTA PEKALONGAN,

M. SAELANY MACHFUDZ




LAMPIRAN

KEPUTUSAN WALIKOTA
PEKALONGAN

NOMOR 060/681 TAHUN 2020

TENTANG

PENETAPAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA KELURAHAN KURIPAN
YOSOREJO KECAMATAN
PEKALONGAN SELATAN KOTA
PEKALONGAN

SOP administrasi Pemerintah pada Kelurahan Kuripan Yosorejo Kecamatan
pekalongan Selatan terdiri dari:

{. Sekretariat Kelurahan

SOP Verifikasi Surat Pertan '

SOP Surat Keluar sgungjawaban
SOP Penyusunan SKP

SOP Usulan Kenaikan Pangkat

SOP Usulan Kenaikan Gaji Berkala

SOP Surat Masuk

e RA0 oD

Seksi Pembangunan dan Kesejahteraan Masyarakat

SOP Permohonan Surat Boro Kawin /Numpang Kawin Nikah
SOP Permohonan Penandatanganan Proposal Bantuan

SOP Permohonan Surat Pengantar Rekomendasi Nikah

SOP Permohonan Surat Keterangan Miskin

SOP Permohonan Surat Keterangan Penghasilan

SOP Permohonan Surat Pengantar Permohonan Cerai

SOP Permohonan Surat Keterangan Taksiran Harga Tanah

SOP Pelaksanaan Musrenbangkel

SwReo Q0 o

3. Seksi Pemerintahan, Ketertiban dan Perlindungan Masyarakat

a. SOP Permohonan Surat Pengantar ljin Kegiatan

b. SOP Permohonan Surat Pengantar Membuat Kartu
Keluarga/Perubahan Kartu Keluarga
SOP Permohonan Surat Pengantar Pembuatan e-KTP

SOP Permohonan Surat Keterangan Waris

SOP Permohonan Surat Keterangan Beda Nama

SOP Permohonan Surat Keterangan Kehilangan Dokumen

SOP Permohonan Surat Pengantar Keterangan Belum Menikah
SOP Permohonan Surat Keterangan Kelahiran

SOP Permohonan Surat Keterangan Kematian

SOP Permohonan Surat Pengantar Kredit Bank

SOP Permohonan Surat Pengantar Boro Kerja

FEER Mo ao

LSE LA

I



SO Permohonan Surat Pengantar Domisili Perusahaan

2 P \]
_SOP Permohonan Surat Pengantar Keterangan Usaha, Surat

pengantar SIUPdan TDHP
SOP Permohonan Surat Keteran
AL Kelerangan Pinde ¢
SOP I;ermohomm Surat Kctcranggml Pinggg lr:)):;;ng
SOP | crmoholfla.I(SLl rat Keterangan Catatan Kepolisian (SKCK)
SOP Penyaluran Bantuan Transportasi RT dan RW
SOP Penanganan Kasus Kriminal
SOP Penyusunan Laporan A9
SOP Pendistribusian SPPT PBB-P2

WALIKOTA PEKALONGAN,

M. SAELANY MACHFUDZ




Nomor SOP 01 /SOP/Kel Kuryos/ 2020.
Tanggal Pembuatan |24 February 2020
Tanggal Revisi 2 June 2020

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Tanggal Efektif 1July 2620 - - - -
- Disahkan oleh A ¥ DA o: i
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN A N\ =0
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO Ance
SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN N \‘
MASYARAKAT S _UN ' WANTO,S.Pd
NIP: 19}35’1?’59 199203 1 006
Nama SOP : Permohonan Surat Boro Kawin /Numpang
"Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana o
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

I Keterkaitan

- ATK

Peralatan/ Perlengkapan ===
- Seperangkat komputer

a P
Jika 8OP ni tidak dilakunakan'akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan

fipim ety s = A




KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO
SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN

r Nomor SOP 01/SOP/Kel.Kuryos/ 2020. )\
Tanggal Pembuatan (24 February 2020 |\
Tanggal Revisi 2 June 2020.--— _ |
Tanggal Efektif 1July 2620
Disahkan oleh : !
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

MASYARAKAT . NG, Pd
NIP : 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Permohonan Surat Boro Kawin / Numpang
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

e T T —
- ATK
[ Peringatan Pencatatan & Pendataan z

-

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA \ MUY A\
AKTIVITAS '
Pengadministr Pemerintahan, wet
asi Umum Pemohon Trantib dan LURAH Persyaratan Waktu Gutpuat
- Linmas
Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti
k‘fﬂ!mgkapa!.mya, dilanjutkan mengisi blanko Berkas Pengajuan |5 menit |E¢/€08kapan berkas
pindah pergi pengajuan ;
- | |
Memberikan isian blanko kepada pemohon untuk * blanko yang telah S menjt |DiA0ko yang telah | ,
dikoreksi diisi dikorelos | f
——
menerima blanko yang sudah dikoreksi, dan blanko yang telah | menit | 0/Anko yang telah | ‘
membuat surat keterangan 1 dikoreksi | f dikoreksi j)
4
- ) e tidak St ket ?_ . l' Surat Keterangar j
Mem m.mm surat temgan X " ? ura clerangan ;D mens I':‘ang telah direvisi
s ' [ [
o . Surat Keterangan |_ . |Surat vang telah
Meneliti dan menandatangani Surat Keterangan - yang telah direvisi | 20 | dieatlangin:
| {
Surat vang telah §_ 3 |Sura: rang teiah
' < menr ; -

Mengregister dan mengarsip Surat Keterangan

drandarangam




Nomor SOP

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

121 / SOP/ Kel.Kuryos /2020 1\
Tanggal Pembuatan |24 Februari 2020 1\
Tanggal Revisi 2 Juni 2020 _ 1\
gt Tanggal Efektif 1 Juli 2020 1\
e Disahkan oleh T "‘Lugxh i osgQrejo W
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN LN
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO C S ‘
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS ~ UNT SWANTO,S.Pd
-~ ONIPZ 19631229 199203 1 006
Permohonan Surat Keterangan Catatan
Hazn BOF ¢ Kepolisian (SKCK)
]
¢+ Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan i B
- Seperangkat komputer
- ATK
____Peringatan Pencatatan & Pendataan
- Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




Rasi
Pemerintahan,
Trantid dan

Eecemamn

}-n-—?--w-w
£

linmas - .
5
; Berkas Peagayuan | S meast |
|5 mendt vag wasd
) berkas pengpean o S
berkas pengayuan ' .
o » <rad saTw
vag “cian S soemat
- : w} “"“'_r
ridsk }dﬂrrmmu ke o i
i .
’ tdraf sarat _ . SRRy T
1 > EIDra
: | pengantag prC et
i tdak : | el P S S
. e ; ) R R _tte M T o
SR i SOP— | = Sl J— g Pt
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BT e e s et i oo S3 T L o - b s b e fea i o S e bt e o
’ A R e BT han Y R e e A 5 s A s e 4 4ot e e
¥,
€«

L e e daar sy N

Illomor BoP 227800 e v iryom [ 202G

T !w;t_!ybusxee.k24 Fetrnar 2529 j\
Tenggal Revisi 4 Jun. 210 T\
Tanggel Efektif 1 pJad’s sy )\
Disahkan cleh
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN W
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO
SEKS] PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN g
MASYARAKAT UNTUNG SISWANTO,S.Pd
B NIP 19631229 199203 | 006
Nama SOP : Permohonan S8urat Pengantar Permohonan
Cerai |
|
Kualifikasi Pelaksana

- Perwal No 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sehagian Urusan Pemenntahan Yang Menjad)
Kewenangen Walikota Kepada Camat dan Lurah

SLTA
Memahami Aturan
Mengusa: komputer

t’ " "Keterkaitan

eralatan/ Perlengkapan
Seperangkat komputer
- ATK

" Poringstan

- Jika SOF im udak dilaksanakisn akun berdampak
pelayanan masyarakat tidak berjalan

Pencatatan & Pendataan




PELAKSANA

asi Umum

Kecamatan
Pekalongan
Selatan

Waktu

1 Mmeﬁmnbcrlmsmratpenmdmditeﬁti

2 lend:apth"buatkm“penmntar,apabﬂabcrkm;

S . _ ;
kelengkapannya ’— 5 Berkas Pengajuan |5 menit berkas pengajuan
!
Berkas pengajuan diverifikasi, apabila sudah tidak ) |berkas pengaruan
kelengkapan ST RO N
» t [ i

1
;

. . Ya i berkas pengzjuzn | ' e
3 (Membuat surat pengantar melalui aplikasi -i— i | S f:_'ﬁ".i
SIMPATIK - ldﬁ P pengans
1
melegalisasi permohonan Surar pengantar melalui |draf suras S legabmas sz
4 aplikasi SIMPATIK ok * , Tigantar 7 pengentar
f SIr3f pengantar

(=1}
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Nomor SOP 123 [ SOP/ Kel.Kurvos ; 2025,

Tanggal Pembuatan |24 Pebruar 2020
Tanggal Revisi 2 Juni 2020

: Tanggal Efektif 1Juli 2020~ -
22 Disahkan oleh R
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO

SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS

.5 "’ - UNTUNGSBISWANTO,S.Pd
_~ NIR 19631229 199203 1 006

Nama SOP : Permohonan Surat Keterangan Taksiran Harga
Tanah
___Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana o
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi

Memahami Aturan
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Mengusai Komputer

|
Peralatan/ Perlengkapan AR S P I DA !
- Seperangkat komputer i

{

- ATK

_____ Peringatan Pencatatan & Pendataan
- Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




T PELAKSANA \ MUTY \
NO AKTIVITA Pengadministr| Pemerintahan
5 N . » w t
ani Untoem Tospuilh-damn LURAH Persyaratan aktu Qutput
Linmas | 4
Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti
1 |kelengkapannya, dilanjutkan membuat surat Q Berkas Pengajuan |5 menit kelengkapan berkas g
kete: : pengayuan !
Tangan |
4 |Memverifikasi & ks tidak ‘_- Surat kete 5 x  |Surat Keterangan !
em 1 sural terangan Ve 3 Sura Tangan ment vang !elat direvis |
] -
it ; . Surat Keterangan | " Surat yang telmh {
S |Meneliti dan menandatangani Surat Keterangan vang telah direviss | T Mo i , ,
? S o N ? | )
6 |Mengregister dan mengursip Surat Keterangan ! SR Fng relsh Smenit | U™ vang elah

ditandatangani

drtan datangan:

o



Nomor SOpP

\24 [SOP/Kel.Kuryos] 2020

Peraturan Gaji PNS .

Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 tentang
Peraturan Gaji PNS .

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Tanggal Pembuatan 24 February 2020 %
Tanggal Revisi 2 June 2020 —
, Tanggal Efektif 1 July 2020 —
e Disah ; AP e
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN S el " ucah Y ogorejo -
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO QS |
SEKRETARIS KELURAHAN “UNTUNG SISWANTO 5.Pd
NIP 19631239 199203 1 006 |
Nama SOP : Usulan Kenaikan Gaji Berkala |
“Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 7
Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang | SLTA |

S

Jika SOP ini tidak dilaksa.nakan.akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan

_Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan |
| - Seperangkat komputer |
- ATK |
|
B
E‘F T Pert: Pencatatan & Pendataan
" Peringatan encatatan & Pe




S

AKTIVITAS

i Wummmmmw

o A 4

berkal - ‘ %zs menit Xb"i‘a‘ kenaltan. | \

a . ( pangikat pangica .

. | 1

. ) . 1 tidak berkas ke "

2 memverifikasi berkas kelengkapan,apabila belum — 7-0 berkas kenaikan Y5 it b ber:;; _— '@
1 dik 1 S i - t {g=; a

engkap dikembalikan ke ASN yang mengajukan : - gaji berkala sudah dverdfikas |

berkas kenaikan

3 [membuat surat pengantar -._‘b__m gaji berkala yang |15 memit |surat pengantar {

b divenfikas {

4 |meneliti dan menandatangani surat pengantar

surat pengantar

10 menit

memberikan nomor, mengarsip dan mengantar
5 |berkas kenaikan Gaji berkala ke Kantor
Kecamatan Pekalongan Selatan

surat pengantar

e o . J




Nomor SOP 25 jSOP/Kel Kurves/ 2020,
Tanggal Pembuatan |24 Februare 2020
Tanggal Revisi 2 June 2020
Tanggal Efektif 1 Julv 2620 = - ™«
: Disahkan oleh -7 Lurah\Kufipas¥osoren
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN S, N .
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO - N
SEKRETARIS KELURAHAN - UNTUNGSISWANTO.S.P4
_NIP : 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Penyusunan SKP
i . Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 7 S
- Undang -Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang SLTA

Aparatur Sipil Negara. Memahami Aturan

Mengusai Komputer
- Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 tentang

Penilaian Kinerja Pegawai Negeri Sipil.

_Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan -
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan | - - Pencatatan & Pendataan

- Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak -
pelayanan masyarakat tidak berjalan




/ . PELAKSANA \ WUTY \
NO AKTIVITAS . \-
i ASN Seklur Lurah pcng'adm\niaw‘ Persyaratan Waktu \ Outpat
asi umum
| ]
1 [Menyusun SKP berkas SKpP 25 menst  |berkas SKP f {
tidak k 1
2 Memverifikasi berkas SKP, apabila belum lengkap berkas SKP 1S menit | 27728 SKP. yang
: . ke ASN Nifdrwnﬁm’
i— | = ?
3 |membuat surat pengantar * dxmven SKP. yang ISmenit | SUrit penemise
4 |meneliti dan menandatangani surat pengantar *— lmra.' pengantar (10 mennt [surst pengantas
‘ I
memberikan nomeor, mengarsip dan mengantar ] surat pengantar |10 memst | surat pemgie
S |berkas SKP ke Kantor Kecamatan Pekalongan i pengan i '
Selatan i




Nomor SOP

\2f SOV Kel Kurvosf 297205,
Taﬂ.gg.l Pembuatan

Tanggal Revisi

24 Petir jar 20020

2 June 2027,

T Efektif

Disahkan oleh

EKELURAHAN KURIPAN YOSOREJO

SEKRETARIS KELURAHAN

Nama SOP :
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana -
- Perwal No. 40 B Tahun 2017 Tentang Pedoman Tata | SLTA
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota IMemahami Aruran
Pekalongan |Mengusai Kompute

- ATX

—
o

e

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak : e e
pelayanan masyvarakat tidak berjalan
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Nomor SOP 27 /SOP/Kel.Kuryos/ 2020.
Tanggal Pembuatan |24 February 2020
Tanggal Revisi 2June 2020 .
iy |Tanggal Efektif 1 July 2020 —— 0
i Disahkan oleh I / Lurah Ruriy
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN [ 2 =
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO (R e 3
SEKRETARIS KELURAHAN ISWANTO,S.Pd
NIP ; 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Surat Masuk
___ Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 40 B Tahun 2017 Tentang Pedoman Tata | SLTA
Naskah Dinas di Lingkingan Pemerintah Kota Memahami Aturan
Pekalongan Mengusai Komputer
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
: — Pencatatan & Pendataan
, Peringatan : ‘ SRORIA KR
- Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




masuk

masuk

AKTIVITAS St L S
pengadministr
Seklur Lurah o i Kasi \ Persyaratan Waktu Quryput
1 Mengeprint surat masuk melalui e-surat online s Yo B . ‘ S . W
menerima surat dan meregister A m urat masu menit urat masuk
memberikan disposisi atau arahan melalui kertas Disposisi Surat .. |Disposisi Surat
2 . i s 1S menit
disposisi masuk masuk
Menindaklanjuti disposisi lurah dan memberikan Disposisi Surat . |Disposisi Surat
3 ; . ; ; 15 menit
disposisi kepada pejabat yang menangani masuk masuk
. i g . Disposisi Surat .. |Disposisi Surat
4 |mendistribusikan surat sesuai disposisi masilk 10 menit 1masuk
5 |menerima surat Disposisi Surat 10 menit Disposisi Surat ]




Nomor SOP

28 /SOP/Kel.Kuryos/ 2020.

Tanggal Pembuatan {24 February 2020 q

Tanggal Revisi 2 June 2020 _ _ 1
Tanggal Efektif 1 July 2020
Disahkan oleh e

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN | | 7% _\

KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO e ‘

SEKRETARIS KELURAHAN “UNTUNG 3
NIP: 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Usulan Kenaikan Pangkat 1’
Kualifikasi Pelaksana === === =
Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang | SLTA

Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

an/ Perlengkapan

- Seperangkat komputer
- ATK

Pencatatan & Pendataan

~Jika SOP ini fidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan
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sudah diverifikass

- : . Y
PELAKSANA 3 WEIT 4
ASN Seldur ok T
asi umum f Walcn Onstpint
) b
berkas kenamkan i - ) bericas kenadicor |
{ N H
|berkas kenai 535 :::zs krnatcan i
et M vang
panghat 1 = : £
i
berkas kenaikan | {
pangiat yang 15 mennt f-suraz pengantar

|
|

meneliti dan menandatangani surat pengantar

surat pengantar

{,
i
|
!
?

{ 10 mennt  [surat pengantar

memberikan nomor, mengarsip dan mengantar
berkas kenaikan pangkat ke Kantor Kecamatan
Pekalongan Selatan

surat pengantar

{

|

10 menit [sura: pengantar




Nomor SOP

129 /SOP/Kel.Kuryos/ 2020,

Tanggal Pembuatan |24 February 2020

>,
1\
Tanggal Revisi 12 June 2020 A\
Tanggal Efektif 1 July 2020 | 1\
& Disahkan oleh 7'/ Lural Keripag osorejo ‘\
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN foe T
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO ‘ s
SEKRETARIS KELURAHAN  UNTUNG \S éWANTO.S.Pd
NIP : 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Verifikasi Surat Pertanggungjawaban
Keuangan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Peraturan Walikota Pekalongan Nomr 23 Tahun 2019

SLTA
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Walikota Memahami Aturan
Pekalongan Nomor 11 Tahun 2017 tentang Pedoman |Mengusai Komputer
Penatausahaan Keuangan Daerah Kota Pekalongan .

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK

Feringatar & Pendataan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan

e
P



NO

Lurah \

AKTIVITAS Kasi bendahara seklur Persyaratan Wakiu \ Output \ 7 \
1 |Mengusulkan kelengkapan SPJ i g [|osslkas ‘
s kelengkapan SPJ  |2° ™™t |y (e okapan SPJ
mengoreksi berkas SPJ,apabila belum tidak berkas ertoas
2 |lengkap dikembalikan ke Kasi yang * T 25 menit | °"
: kelen, an SPJ kel SPJ
mengajukan - gkap engkapan
3 menandatangani SPJ di form A2 dan berkas 25 it berkas ‘
menginput di aplikasi kelengkapan SPJ e kelengkapan SPJ j
\ i |
4 |Memverifikasi berkas SPJ e berkas o |Derkas "
tidak ‘_—] kelengkapan Spy | 2> menit kelengkapan SP.J J ]
. berkas ; berkas :
5 |Menandatangani SPJ f !
enan — kelengkapan SP.J 2ty kelengkapan SPJ | |
i3 { 1
6 |mengajukan GU-TU-UP ke BKD ) vk 25 menit | DeTHas !

kelengkapan SPJ

kelengkapan SPJ

.....



( Nomor SOP 30 /SOP/Kel Kuryos/ 2020. \
Tanggal Pembua 24 February 2020 —\
Tanggal Revisi 2 June 2020
% Tanggal Efektif )
B Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS UNC
-NIP-19631229 199203 1 006
Nama SOP : Penyaluran Bantuan Transportasi RT dan RW

Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Kualifikasi Pelaksana

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

T Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- Seperangkat komputer
- ATK

—

[Pencatatan & Pendataan

i tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA \ MuTY \
Kasi
AKTIVITAS . - .
Pemerintahan Pengadministrasi ke
bendahara ' .
Trantib Lurah Urnum RT dan RW Persyaratan Waktu Qurput
Lmmas
mengajukan Tambah Uang atau Ganti Uang o Berkas ‘ 5 : ‘Berlms
Banport RT/RW Pengajuan 15 meah Pengajuan
\
Membuat undangan pemberitahuan pencairan - .
banport RT/RW dan kelengkapan berkas Undangan Climentc [lindangan
menandatangani surat undangan Undangan 5 ment fUndangan f
: 1 T
Menyampaikan surat undangan ke masing- - i i
1 ; |Undangs |
masing RT/RW Undangan S jam . dangan f
= T T
Menyerahkan banport RT/RW dilengkapi stempel - penverahan 5 jam ‘.‘penn’rs.h&n ;,
RT/RW banport - {banport |
I | :~
Menyusun SPJ é SPJ foo menit SR
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o PELAKSANA 1Y MUTO A
'NO AKTIVITAS Babinsadan | Kailah ®et
Babinkamtibm emern:l s Lurah Warga dan RT Persyaratan Waktu Cutput ©
B Trantib dan
Linmas
1 |Menerima laporan kejadian kriminal dari warga Laporan ‘5 menit \Laporan

Melakukan koordinasi dengan Babinsa dan

2 Babinkamtib laporan koordinasi |15 menit |laporan koordinasi
3 |Mengecek tempat Kejadian Perkara “ * laporan koordinasi |60 menit [laporan koordinasi
4 Menyelesaikan masalah dengan pihak-pihak . . ) :
terkait proses penyelesaian [ 180 menit [proses penyelesaian
Membuat Laporan/berita acara/ surat pernyataan Laparan/berita La‘poran/ berita
5 penyelesaian perkara jika permasalahan dapat acara,/ surat 30 it - s?rat
diselesaikan,apabila masalah tidak dapat perny zlitaap e pe m.y z;taap
liselesaikan ditindaklanjuti ke Polsek penyelesaian penyelesaian
perkara perkara
Laporan/berita Laporan/berita
Menandatangani laporan Laporan /berita acara/ Reanay surat - ; AcKER) il
6 — va penyelesaian perkara pernyataan 15 menit |pernyataan
I penyelesaian penyelesaian
perkara perkara
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Nomor SOP

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

|32 /SOP/Kel.Kuryos/ 2020. \

Tanggal Pembuatan |24 February 2020 1\

Tanggal Revisi 2 June 2020 R
Tanggal Efektif |1 July 2020 . . _ |

: Disahkan oleh "/ Lurah osorejo

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN 1 Rl W
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO : ‘
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS . UNTUNG'$ISWANTO,S.Pd ;
NIP : 19631229 199203 1 006 |

Nama SOP : Penyusunan Laporan A9 :

.- Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana ]

- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan j
- Seperangkat komputer
- ATK
t ___Peringatan Pencatatan & Pendataan
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Tanggal Pembuatan |24 February 2020 \
Tanggal Revisi 2 June 2020 _ 3
Tanggal Efektif 1July 2020 \
2 Disahkan oleh - Lurah 5o ‘
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN 2
,“ KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO .
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS . G ANTO,.S.Pd
NIP 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Pendistribusian SPPT PBB-P2

Nomor SOP

133 /SOP/Kel Kurvos] 2020,

e v—
RO >
AT

Kualifikasi Pelaksg_ng___‘

- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

SLTA -
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

pelayanan masyarakat tidak berjalan

Peralatan/ Perlengkapan ]

- Seperangkat komputer i

- ATK |

i

— ]

s Peringata Pencatatan & Pendataan T 1
= Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

Bk it oA RETER
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Menerima berls SPPT PEB-P? dars BKD

mmmmmﬁgmm
[alamat obyek pmak berdasarkan K1 dan RW

Mengadmistram dokumen S1P7 P31 sesun
dengan jumilah obyek pajek berdassrtan K7 dun
RW

Mendistribusikan ke R sesum deongan alame
jolyek payak

Menyalurican dan mendistrabusikan 81171 Pt 19
ke wagih pagak

Menerima laporan uikt: penyerahan SPPT Prik #2
dasy masing Snasing K1
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Nomor SOP 134 /SOP/Kel Kuryos/ 2020.

Tanggal Pembuatan |24 Februarv 2020

Tanggal Revisi 2 June 2020

L

Tanggal Efektif

: Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA PEEALONGAN

KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO
SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN

MASYARAKAT
Nama SOP :
r Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 SLTA

Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan
» Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah.

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Peralatan/ Perlengkapan = T °
- Seperangkat komputer
- ATK

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




\

MRITY

AKTIVITAS Kasi - Tim
Pem pengadministr| RT, RW dan L
mbaﬂgtm Seklur Lurah asi umum \ LK Musrenbangk Persyaratan Wi Output
dan el
Menyusun SK Tim Musrenbangkel ? 1 \dra.f SK Tim \25 menit \d:af SK Tun \
‘a
Memverifikasi SK Tim Musrenbangkel tidak ya tidak draf SK Tim 15 memir | & SK Tim yang [
divenfikasi
e f
Meneliti dan menandatangani SK Tim * draf SK Tim yang - ) surat yang l ’
Musrenbangkel diverifikasi e ditandatangani j /
) 5 . ” | i
Menyusun jedwal pelaksanaan -< draf jadwal g draf jadwal
pramusrenbangkel pelaksanaan S jam pelaksanaan ,
pramusrenbangkel pramusrenbangkel!
Membuat undangan pelaksanaan j
pramusrenbangkel yang ditujukan Ketua RT, RW >- undangan 15 menit |Undangan ,
dan LKK pramusrenbangkel pramusrenbangkel J
v
menyerahkan undangan pelaksanaan d 4
pramusrenbangkel yang ditujukan Ketua RT, RW CREATE . 60 menijt |reangan
dan LKK : ' | pramusrenbangkel pramusrenbangkel
melaksanakan rapat pramusrenbangkel * ﬁ * rapat 10iam  |ToPat
dikelurahan pramusrenbangkel J pramusrenbangkel
menyusun hasil rapat pramusrenbangkel sebagai i1 , .
bahan tin aBIESE EApaY s arbage) hasil rapat 25 menit  |hasil rapat
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Memperhatikan

Menetapkan

Ny
WROE 13 Tahun 1954 tentang Perubahan

Unitnng Hndang Nomor 16 dan 17 Tahun 1950
g Pembentiukan Kota kota Besar dan Kota:
Kota Keuyil q Djawa (Lembarun Negara Republik
Indonesin Tahuy 1954 Nomor 40, Tambahan
Lembaran Negira Republik indonesia Nomos 551,

Hodung Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Peimenintabhan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesin: Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
l-,«'mlmmn Negnra  Republik  Indonesia Nomor
BBK7), webagaimana telah diubah beberapa kali
ternkhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang  Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia  Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
lembaran  Negara Republik Indonesia Nomor
5G79);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1988
tentang Perubahan Batas Wilayah Kotamadya
Daerah Tingkat 11 Pekalongan, Kabupaten Daerah
Tingkat 1l Pekalongan dan Kabupaten Daerah
Tingkat [l Batang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1988 Nomor 42, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3381);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

MEMUTUSKAN:
KEPUTUSAN WALIKOTA TENTANG PENETAPAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN  PADA  KELURAHAN  KURIPAN
YOSOREJO KECAMATAN PEKALONGAN SELATAN
KOTA PEKALONGAN.




N ,N'..\TU

Kb PUA

Standar Opetasional Prosedir ,\dmmmmf‘i
Pemedimaban  pada Kelirahan  Kuripan  Yosorrio
Recamatan  Pekalongan  Selatan,  schagaimana

tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

Reputusan ini mulai bertaky pada tanggal ditetapkan.

Ditertapkan di Pekalongan
pada tanggal

WALIKOTA PEKALONGAN.

M. SAELANY MACHFUDZ

REHE
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LAMPIRAN

KEPUTUSAN WALIKOTA
PEKALONGAN

NOMOR 060/681 TAHUN 2020

TENTANG

PENETAPAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI PEMERINTAIHAN
PADA KELURAHAN KURIPAN
YOSOREJO KECAMATAN
PEKALONGAN SELATAN KOTA
PEKALONGAN

gOP Administrasl Pemeﬁntah Pada Kelurahan Kuripan Yosorejo Kecamatan
pekalongan Selatan terdiri dari:

1. Sekretariat Kelurahan

o a0 oP

SOP Verifikasi Surat Pertan S
SOP Surat Keluar ggungjawaban

SOP Penyusunan SKp

SOP Usulan Kenaikan Pangkat
SOP Usulan Kenaikan Gaji Berkala
SOP Surat Masuk

2. Seksi Pembangunan dan Kesejahteraan Masyarakat

PR&o a0 o

SOP Permohonan Surat Boro Kawin /Numpang Kawin Nikah
SOP Permohonan Penandatanganan Proposal Bantuan

SOP Permohonan Surat Pengantar Rekomendasi Nikah

SOP Permohonan Surat Keterangan Miskin

SOP Permohonan Surat Keterangan Penghasilan

SOP Permohonan Surat Pengantar Permohonan Cerai

SOP Permohonan Surat Keterangan Taksiran Harga Tanah
SOP Pelaksanaan Musrenbangkel

3. Seksi Pemerintahan, Ketertiban dan Perlindungan Masyarakat

a.
b.

OSSR e a0

SOP Permohonan Surat Pengantar [jin Kegiatan

SOP Permohonan Surat Pengantar Membuat Kartu
Keluarga/Perubahan Kartu Keluarga

SOP Permohonan Surat Pengantar Pembuatan e-KTP

SOP Permohonan Surat Keterangan Waris

SOP Permohonan Surat Keterangan Beda Nama

SOP Permohonan Surat Keterangan Kehilangan Dokumen
SOP Permohonan Surat Pengantar Keterangan Belum Menikah
SOP Permohonan Surat Keterangan Kelahiran

SOP Permohonan Surat Keterangan Kematian

SOP Permohonan Surat Pengantar Kredit Bank

SOP Permohonan Surat Pengantar Boro Kerja

> E
LN e g G

VNI e T X
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4 ) - AKTIVITAS . 5 Kasi
T TR Pembangunan LURAH Persyaratan Waktu Output
BN, N , dan Kesmas
<l ima berkas surat j dan blanko : j‘s
= ¢3 cmerima pengajuan pengajuan boro o
v 117 - — Berkas Pengaj Smenit |cicDSkepun |
) ?mfahyangsudatltamdanmtdmkelenglmpannya A berkas pengajuan | 3,
. ?
’ 1 - d
| }‘ ) | 7
"“mvu'iﬁkaaibeﬂras pengajuan, apabila sudah lengkap berkas pengajuan k
‘nihuatkanmta!:pengmtar,apaﬁlabeﬂ:asbdumlengkap k‘ ell hapen . 5 menit (yag telab
| y,crkaa dikembalikan peogauan divervikam
L \ i i
v i
( l \ I
y .. . . berkas pengajuan
q Meneliti dan menandatangani Surat Boro Kawin/Numpang - ’sura vang teiah
;) 3 Nikah yag telah 5 menit ditandat N
: \ diverivikasi [t
{
b2 i}
|
is

Mengregister Surat Boro Kawin /Numpang Nikah, dan

4 {menyerahkan surat ke pemohon

Surat yang telah
ditandatangam

5 ment }jm -y




Nomor SOP 02 / SOP/ Rel.Kuryos /2020 \
Tanggal Pembuatan |24 February 2020 1\
‘Tanggal Revisi 2 June 2020 1\
Tanggal Efektif 1 July 2020 N
Disahkan oleh A ~Sars
anm'rm Ko'm PEKALONGAN R
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO At
e
. CTNIP: 1963129 199203 1 006
Nama SOP : Permohonan Surat Pengantar Ijin Kegiatan q
Kualifikasi Pelaksana - q
Perwal No 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi Memahami Aturan

Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Mengusai Komputer

Peralatan/ Perlengkapan

- ATK

- Seperangkat komputer

Pencatatan & Pendataan

Jlka SOP ini Gdak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan




Kasi
AKTIVITAS Pengadministr| Pemerintahan Kecamatan \ \
» ket
asi Umum tib dan Pekalongan Persyaratan Waktu Outpat
. Selatan
Linmas
Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti ’ kelengiapen i
1 |kelengkapannya Berkas Pengajuan |5 menit  |berkas pengajuan j |
Berkas pe.ngajuan diverifikasi, apabila sudah tidak] Fierions Pt r !
lengkap dibuatkan surat pengantar,apabila berkas kelengkapan vag telab ‘
2 _|belum lengkap berkas dikembalikan berkas pengajuan |5 menit  |diverrvikas ;
Ya berkas pengajuan ; 1
Membuat surat pengantar melalui aplikasi vag telah jdraf surar ;
3 |SIMPATIK = tidak diverivikasi 5 menit  |pengantar ?
] i
melegalisasi permohonan Surat pengantar melalui draf surat {legalisas: surat ;
4 |aplikasi SIMPATIK tidak pengantar 15 menit  |pengantar i |
ya JT | |surar pengantar .
Memverifikasi surat pengantar yang telah legalisasi surat [vang teiah {
§ |ditandatangani melalui aplikasi pengantar |S menit [ ditandatangani
| |
... e |
) Menggstm' surat pengantar surat pengantar }5 menit Lsur’ar penganiar




Nomor SOP

|03/SOP/Kel . Kuryos /2020 1\

Tanggal Pembuatan |24 February 2020 1\

Tanggal Revisi 2 June 2020 1\

Tanggal Efektif 1July2020 "~ — - |

R Disahkan oleh e Kfitipa —]
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO

SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN
MASYRAKAT D
“NIP : 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Permohonan Penandatanganan Proposal 7
Bantuan
bAsRgc 4 N d e s " j
Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- ATK

- Seperangkat komputer -

g D e ST poa
g e i
EEN TR (BELGE (5

Pencatatan & Pendataan

~Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan




( T T T " PELAKSANA MTY \

AKTIVITAS Pengadministr —
asi Umusm Pembangunan LURAH Persyaratan Wakty Output ket
dan Kesmas

Menerima proposal pengajuan bantuan dan diteliti —‘
A kelengkapannya | !
Proposal Pengajuan |5 menit Proposal Pengsy: e, | {

tidak I e Y

2 |Memverifikasi proposal bantuan o S |y og v ik

Ya { Proposal Pengajuan JS menst | daver i
. .

proposal penga;. ;. ] J ’ |
3 I it d 4 5 1 banty yang teiah | [Hroposal yang teiad; |
3 diverryikas |5 menst | deandat angurs

4 |Mengarsip proposal bantuan < = Proposs] yang wiah | | Burad yung swia,

dizrdaaigam %

{5 mewns ':ir?.zvm.zaym




Nomor SOP

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

04 / SOP/ Kel.Kuryos /2020 1\
Tanggal Pembuatan |04 February 2020 |\
Tanggal Revisi 2 June 2020
: i Tanggal Efektif 1 July 2020 \
N Disahkan oleh . Lurab KyA
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN -
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS . UNTU
2 NIP: 19631229 199203 1 006
. Permohonan Surat Pengantar Membuat Karta Keluarga /
Nama SOP : Perubahan Kartu Keluarga 7
| _Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana o
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

Peralatan/ Perlengkapan

- Seperangkat komputer
- ATK

Pencatatan & Pendataan

pelayanan masyarakat tidak berjalan

P ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

N e S T




& Kasi »
: ] am Umam Pemohon frcrsiibs das LURAH \ Persyaratan Waktn Outpat
ﬁ'Mwnma berbas surmt pengajuan dan ditel|
1 fjreicoguapannya, dilanjutken dilanjuken membust ’ ! kelengkapen berkas
w14l peogantar pengajuan Kk 4 Berias Pengajuan |5 menit _|pengay.an
tidak Surat Keterangam
2 Memverifikasi surat keterangan s -M“‘“‘*‘” Ya Surat keterangan |5 menst _|yang telah durevis:

3 IMenslti menandatangani Surat Keterangan — Surat Keterangan Surat yang te
e yang telah direvisi |5 menit Citar Lovar gan

L

- g
: Surat yang telah Surat veiy teah | i
4 IMeogregister Surat Keterangan -‘w‘ww‘* -t ; P— A orebat }; I
: : Surat yang telah ! j
5 (Disershkan kepada pemohon v ~~-w=~--. ditandats 5 menii 3 |




Nomor SOP |05 / SOP/ Kel.Kuryos /2020 1\
Tanggal Pembuatan |24 February 2020 -\
Tanggal Revisi 2 June 2020
‘ ; Tanggal Efektif 1 July 2020 T
R Disahkan oleh . Lurah\Kfri
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN gl T \ i Ry
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO T “;i“
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS __UNT i WANTO,S.Pd
NIP : 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Permohonan Surat Pengantar Pembuatan e-KTP 7
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi Memahami Aturan
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah Mengusai Komputer ‘

Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK

T c@m e . ’ Pencatatan & Pendataan
- J1ka SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan
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Kawi
Pemerintahan,
Trantib dan
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1
i 3

kelcngkapannya,

keterangan melahri SIMPASS

dﬂanjutkanmﬂnbua

o>
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Berkas Pengaguar | > memr { o Sesem
.5 ArT oY S
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|

Jima Sprae
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Nomor SOP 06 / SOP/ Kel.Kuryos /2020 —\
Tanggal Pembuatan [24 February 2020 |\
Tanggal Revisi 2 June 2020 .
' Tanggal Efektif 1July 2020 ..
= Disahkan oleh o -ah Xufipan '
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN S 3 ’
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO
SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN e T
MASYRAKAT - UNTUNGSISWANTO,S.Pd
NIP : 19631329 199203 1 006
Nama SOP : ]Permohonan Surat Pengantar Rekomendasi Nikah 7
il

~ Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana_

Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Peralatan/ Perlengkapan

- Seperangkat komputer
- ATK

___ Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




r
-

o PELAKSANA ]
N AKTIVITAS Pengadministr Kasi
R gad Pembangunan LURAH Persyaratan Waktu Output
S asi Umum
. _ dan Kesmas
l 1 Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti ke lergkapan
. /o _{kelengkapannya Berkas Pengajuan |5 menit  |berkas pengauan
= B . . . tidak
' |Memverifikasi berkas pengajuan, apabila sudah
L /1 {2 |lengkap dibuatkan surat tar,apabila berkas ‘ berkas pengajuan
( . |belum lengkap berkas dﬂ;e'e;lg):nhkm; | kelengkapan berkas yag telah
‘ , Ya : pengajuan S menit diverrvikas:
S Ao ‘ berkas pengajuan
[ . "4 {Meneliti dan menandatangani Surat Pengantar ‘ yang telah Surat yang teish
(1 L ! diverivikasi Smenit |ditandatangan:
- <> — |
' 4 |Mengregister dan mengarsip Surat Pengantar Surat yang telah Surat vang telsh
I ditandatangani 5 menit  |ditandatangam




Nomor SOP 07 / sSOop/ Kel.Kuryos /2020
Tanggal Pembuatan [24 February 2020
Tanggal Revisi 2 June 2090~
Gpm Tanggal Efektif 1 July 2020—~T77 —
S Disahkan oleh 7 _Lurabh'®fn Yos
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN [T e\ [ Xgereio
KEL KURIPAN YOSOREJO |
SEKs] PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN \
MASYARAKAT N _ ISWANTO,S.P4
R 49631229 199203 | 006
Nama SOP : [Permohonan Surat Keterangan Miskin
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK

SRR T Ry

T 1%
s

Jika SOP ini tidak dilakeanaian 2l berdampak -

pelayanan masyarakat tidak berjalan

Pencatatan & Pendataan




[ T PELAKSANA MUTU
' NO AKTIVITAS Pengadministr Kasi Kecamatan Ket
e Pembangunan Pekalongan Persyaratan Waktu Output
e - _ dan Kesmas Selatan
|Menerima berkas surat juan dan diteliti
1 pengay ; 2 kelengkapan
kelen gkapannya Berkas Pengajuan |5 menit berkas pengajuan
Berkas pengajuan diverifikasi, apabila sudah J tidak kel berkas pengajuan
2 |lengkap dibuatkan surat pengantar,apabila berkas elengkapan . S menit  |yag telah
belum lengkap berkas dikembalikan berkas pengajuan diverivikasi
3 |Membuat surat pengantar melalui aplikasi Ya ’ berkas pengajuan .. |draf surat
SIMPATIK yag telah e g
, tidak B diverivikasi
4 melegalisasi permohonan Surat pengantar melalui draf surat S5 menjt |\€88lisasi surat
aplikasi SIMPATIK J tidak pengantar pengantar
. rat ta
5 |Memverifikasi surat pengantar yang telah L | legalisasi surat B tanit ;:n: tfﬁlg&n v
ditandatangani melalui aplikasi pengantar ditandatangani
6 |Mengregister surat pengantar surat pengantar l S menit  |surat pengantar ‘]




.’.“ S ' n‘d! E!!.- i ) |
ﬁ = Jika SOP ini tidak dilaksanakan'akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan

Nomor SOP 108 [/ 5008 ol W aryom TR
{ Tanggal Pembuatan (24 Feoruars 2020 o *
: Tanggal Revisi 2 June 2020 ‘ —‘sé
, Tanggal Efektif 1oy 2020 . —
: Disahkan oleh Lurek X: 0 !
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN | S |
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO O\ —
SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN ) et L .\
MASYRAKAT UNTURG'SISWANTO,S Pd
RIP—1963122G 199252 . 5%
Nama SOP : Permohonan Surat Keterangan Penghasilan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi Memahami Aturan
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah Mengusai Komputer
: « 1
(," Ao s [ el < o e r <ot el '5
- Seperangkat komputer
- ATK
Pencatatan & Pendataan ?



‘{ NE— — — ; e v .
asi Urneum Pembangunan Pekalongan Persyaratan Waktu Output ey
S dan Kesmas Selatan
Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti ¢
1 ; ; kelengkapan
kelengkapannya Berkas Pengajuan |5 menit ol preayinm
Berkas pengajuan diverifikasi, apabila sudah tidak ‘ " berkas pengajuan
2 |lengkap dibuatkan surat pengantar,apabila berkas belix;ikapan . 5 menit  |yag telah
belum lengkap berkas dikembalikan cpralpaEsavan diverivikasi
3 Membuat surat pengantar melalui aplikasi i perkas proguen , draf surat
SIMPATIK yag telah 5 menit
tidak diverivikasi lpcngamar
4 Melegalisasi permohonan Surat pengantar melalui draf surat 5 . legalisasi surat
aplikasi SIMPATIK tidak Z pengantar o ment pengantar
5 [Memverifikasi surat pengantar yang telah v | legalisasi surat $ menit ﬁ:;:ttgf;gmrm ‘1
ditandatangani melalui aplikasi peagentar \ ditandatangani }‘;
]
6 |Mengregister surat pengantar @ surat pengantar 5 menit 1 surat pengantar ?
|




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO

SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS

) lomor Bsoy

i /
Tmunl Pembuutnn /4 Vetiuamry 220

VN Ve Voryem (a0t

Tanggul Revisi Jum 2020

Tanggel Efektif 1 Juli 2020

Disahkan oleh /7 - Lur

~ BISWANTO,S.Pd
NIP : 19631229 199203 1 006

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Nama SOP : Permohonan Surat Keterangan Warls
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Perwal No 38 Tahun 2013 ’l‘entang Pelimpahan SLTA

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Peralatan/ Perlengkapan ==

- Seperangkat komputer
- ATK

e ————— e

pelayanan masyarakat tidak berjalan

= Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

Pencatatan & Pendataan g em——————— ]

b T



" T e e ) __PELAKSANA T MU 1
£ X AKTIVITAS Pengadmini e ‘
: ' ; ministr Pemerintahan, :
| e —— Pemohon Temas i LURAH Persyaratan Waktu \ Output kﬂi
Menerima berkas surat pengajuan dan ditelits ﬁi
ya, ik mengiai ko ; . kelengkapan berkas
keienghapannya, dilanjutkan mengisi blan B
b : erkas Pengajuan |5 menit M
Membenkan isan blanko kepada pemohon untuk B blanko yang telah 5 menit blanko yang telah
mm’ C I diisi dikoreksi
jmenerima lanko/surat keterangan yang sudah N — blanko yang telah S menit blanko yang telah
dikoreksi oleh pemohon ] dikoreksi dikoreksi
, tidak . Surat Keterangan
mv ifikasi surat keterangan ‘ v Surat keterangan |5 menit Jyang telah dicevisi
: s Surat Keterangan ; Surat yang telah
Meneliti mensndatangani Surat Keterangan yang telah direvisi B e ditandatangani
- ~J Surat yang telah P— ]Sgrat yang tclqh I
ditandatangani

Mengregister Surat Keterangan

ditandatangani




Nomor SOP

110/ SOP/ Kel. Kury- e —
Tanggal Pembuatan |24 Febn:a.ﬁ 2052? L
- Tanggal Revisi 2 Juni 2020
e Tanggal Efektif 1 Juli 2020
e Disahkan oleh - " Soummrcpe
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO

SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS ~ UNTUNG SISWANTO.S.Pd
- ‘N1P~19631229 199203 1 096
Nama SOP : Permohonan Surat Keterangan Beda Nama
. Dasar Hukum L Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi Memahami Aturan
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Mengusai Komputer

 Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- Seperangkat komputer -
- ATK

f " Peringatan _ Pencatatan & Pendatean
~—Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan

S .




oy X 3\
Kasi ; ¢
" Recamatan
AKTIVITAS Pengadministr Pemerintahan, \ W -t
- n
ast Umum Trantib dan Peh& ,mmn Fesa— i R %
kelengkepannya 1 Berkas Pengapuar: |5 menn {berions perygyaer
Berkas pengejuan diverifikasi, apabila sudah | vdax | | {bericas pemgayuas
2 |lengkep dibuatkan surat pengantar apabila berkas ‘ | kelengkapan f vag tciad
. . \{ ! berkas pengmguan i ‘ i
3 Membuat surat keterangan melalui aplikasi . | vag telah i ‘irad sorwr
AT [tidak drverikas {Smenm | peagRniar {
a4 melegalisasi permohonan Surat Keterangan ’ O T— Seqiblioman: scirar
- jmelalui aplikasi SIMPATIK tida | pengantar S memt | mv-aerar |
' | BT DeTygEmTEr
S P —-— yuag telsh “ o legmbisas: surat Ve Teah
ditandatangani melalui aphikasy pengantar S mens P tandacamguae: .
© surat pengentar |5 menst  lwarat pengec .



Zemor BOP V117 SOV Kel Kuryom (206 -
Tanggal Pembuatan |24 Ferrusm 20521, [
Tanggal Revisi 2 Juni 29¢
_ Tanggal Efektif 1 Juis 2020
— Disahkan oleh B
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
EKELURAHAN KURIPAN YOSOREJO o
; e |
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS % TURG § IBWA!TOSPd
| t-’/’%.;zz: 2202 LB
s
. Permohonan Burat Keterangan Kohﬂamw
Nama SOP : |
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pehmpahan SLTA
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi Memahami Aturan
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah | Mengusai Komputer
%
|
_Eeterkaitan Peralatan/ Perlengkapan =~ == : I
- - Seperangkat kompiiter
- ATK




é

|

lengkap dibuatkan surat pengantar,apabila berkas
belum lengiap berkas dikembalikan

i

(o1}
S
"

Membuat surat pengantar melalui aplikasi

Y2

SIMPATIK fe= Smece  prmgaa
.. ) i

melegalisas permohonan Surat pengantar melalui ‘ [P S— T ———

aphkas SIMPATIK ol — & S o o

Memverifikasi surat pengantaryang telah
Yitomd i melalui anikas

Mengregister surat pengantar

. ] ! M

|surar peagapiar




Nomor SOP 112/ SOP/ Kel ku—~os ;2020

Tanggel Pembuatan |24 Februan 2020

T

N\

Tanggal Revisi 2 Jurni 2020 ﬂ‘j
{Tanggal Efektif 1Juli 2020 =~ —\
Disahkan oleh P e % e

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN e _

KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO e :

SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS —— UNTUNG NG SISWANTO.S.Pd
NIP--19631229 199203 1 006
| . Permohonan Surat Pengantar Keterangan

N SOP Belum Menikah

- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

SLTA ' R ’ R
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

tan

. - JM SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




L" -

R

MW PENYUSUNAN S0P

6 \Mengarsip surat pengantar

T S PELAKSANA I MOTG T
C Kasi |  Kccamatan
O AKTIVITAS n ;
_ Peasgiagzmi?“ Pemerintahan, Pekalongan Persyaratan Waktu Output ok
-y _ Trantib dan Selatan
Menerima berkas surat permohonan dan diteliti , . kelengkapan
1 kelengkapannya T ‘ Berkas Pengajuan |5 menit bevkas pergajan
.| |Berkas pengajuan diverifikasi, apabila sudah tidak —_—— berkas pengajuan
( z, |lengkap dibuatkan surat pengantar,apabila berkas berkas fngajuan 5 menit  |yag telah
~_|belum lengkap berkas dikembalikan P diverivikasi
i o berka j
| ¢ » |Membuat surat pengantar melalui aplikasi v y:; t:; aie ngajuan 5 menit draf surat
< ¥ |SIMPATIK & ik diverivikas pengantar
; ' vikasi :

{' . . |melegalisasi permohonan Surat pengantar melalui 3 draf surat 5 menit legalisasi surat f 7
: aplikasi SIMPATIK vidak - pengantar pengantar | 7}
[ - ya legalisasi surat surat pengantar ] f
. |Memverifikasi surat pengantar yang telah egalisasi Smenit |yang telah E |

e ditandatangani melalui aplikasi pengantar ditandatangani % |
i . i }
@ surat pengantar S menit surat pengantar J; 1‘




Nomor SOF 37 R0V el Waryos favan " - -
Tanggal Pembuatan |21 Februari 2020 e

Tanggal Revisi 2 Juni 2020 ‘\\
; Tanggal Efektif | Juli 2020 _ - \
AR Disahkan oleh 2 Lurah Kuripan rejo
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN T : )
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS UNTUNGBISWANTO,S.Pd |
NIP: 19631229 199203 1 006 |
Nama SOP : Permohonan SBurat Keterangan Kelahiran ”__4?
U Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana *?
Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA |

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
| - Seperangkat komputer |
- ATK |

__Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




| _PELARSANA — ‘ MUTY \
AKTIVITAS Pengadminiotr | Pemerin \
ntahan,
| asi Umum Trantib dan LURAH Persyaratan Waktu Cutput
, _ L
Memecrma beshas suratl pengauan dan ditebts
wa. dilanpitkan membuet surat "“‘““‘“‘”‘“} Pengaj menit | DTl Surat
hrterangan melalu SIMPASS Fericas il ' Keterangan
. tidai Draf Surat
berkas pengajuan e e 2‘:‘ Surat S menit Keterangan yang
va i crangan telah diverifikasi
- |Draf Surat
Menaliti den menandstangani Surst Keterangan — Keterangan yang |5 menit Z‘:;::i::::;::h l
7 ! lah diverifikasi
Mengregister dan i 8 K - o N N Surat yang telah Surat yang telah
i ditandatangan: FETH ditandatangani




—— _

Nomor SOP \14/ SOP/ Kel Kurvos /2020
Tanggal Pembuatan {24 Februarn 2020 \
Tax&ggalw 2 Juni 202Q — - \
: Tanggal Efektif 1Juli2Q20 - \
e Disahkan oleh " Lu o0 Tey0 —
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN -
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS ¥ QISWANTO,S.Pd
NIP : 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Permohonan Surat Keterangan Kematian
Kualifikasi Pelaksana
8 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi

Memahami Aturan
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Mengusai Komputer

~RKeterkait Peralatan/ Perlengkapan = =~ : -
, s - Seperangkat komputer

- ATK ‘

" Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan )

S



{?T‘ e T T ) B ' PELAKSANA ' MUTU \
NO | N AKTIVITAS Kasi
‘ : F : Pengadministr Pemerintahan, ket
asi Umum Trantib dan LURAH Persyaratan Waktu Output
T 1 . B o3 ; 5 Linmas
Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti Draf Surat
1 |kelengkapannya, dilanjutkan membuat surat ¢ Berkas Pengajuan |5 menit K:ter o
keterangan melalui SIMPASS s
tidak Draf Surat Draf Surat
2 |Memverifikasi berkas pengajuan ‘ Keterangmm S menit  |Keterangan yang
Ya cterang telah diverifikasi
v N Draf Surat . Surat yang telah
3 [Meneliti dan menandatangani Surat Keterangan Keterangan yang S menit ditandatangani
telah diverifikasi ( -
. . [ Surat yang telah 5 menit Surat yang telah ‘; |
4 |Mengregister dan mengarsip Surat Keterangan o ditandatangani ditandatangani | f

RPN T



i
4
1
A9
14
¢
I

Nomoee ROP

L TNOR el iy e, 0oy
Tungge! Pembuatan )\ \c\\\\\m\ Q\\;\) - " N -
Tanggn! Revint S 0 T '““ T o e e
“l\.‘“\ mk“t A..}‘“\‘ 2\\ \(\ -: . m“ mmiwm"m"“"m [
Disnhkan oleh Lan '\\ \an st
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN R }wm
KELURARAN KURIPAN YOSOREJO el
. .
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS \ UNT\‘NG Nsw
) _ — Nn‘ B NEPSE R DRI 8
__|Nama8OP: |P Pvmohom\n Surat Pengantar Kredit Bank 4
D‘l‘l‘ “\lk\\m Kualifikasi Pelaksana o -
Perwal No. 38 Tahun 2013 Teutang Pelimpahian SLTA
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi Memahami Aturan
Rewenangan Walikota RKepada Camat dan Lurah

Mengusail komputer

Perulatan/ Perlongkapan i

- Seperanghat komputer

<« ATK

Pencatatan & Pendataan 1
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak .

pelayanan masyarakat tidak berjalan

s i S R S



Ty i U cmerintahan, Pekalongan Persyaratan Walcou Onapunt
" . v as Trantib dan %
1 " ; . - - {krienglapem
‘ 1 Berkas Peagaguar |Smennt [
Berkas pengajuan diverifilcasi, apabila sudah : e e
2 |lengkap dibuatkan surat pengantar apabila berkas ‘ kelengkapan & s L,ag,_x‘;:f%m ‘
bebum lengkap berkas dikembalikan | bericas pengajuzn ER— |
- Membuat surat pengantar melalui aplikasi e |berkas pcnyguan _ - crafl suras
SIMPATIK - yag teiah S ;Wﬁzx :
tidak diverivikasi 1; - ]
4 mdcm permohonan Surat pengantar melalui |draf surat 5 menit i legalhisasi surat
aplkasi SIMPATIK '" tidak pengantar | pengantar
M fikasi ol : y2 P |surat pengantar
) di mat peng .w Feng * epalakn S 5 menit yang telah '
tandatengani melalui aplikasi pengantar o |
' ditandatangans |
|
6 (Mengarsip surat pengantar .< surat pengantar 5 menit surat pengantar J
_J




Nomor SOP

116/ SOP/ Kel.Kuryos /2020
Tanggal Pembuatan |24 Februari 2020
Tanggal Revisi 2 Juni 2020
Tanggal Efektif 1 Juli, 20207 ¢
T Disahkan oleh 7077 LuralhK sorejo
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN T e\
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO 1K
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS Lo ‘m ISWANTO,S.Pd
NP 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Permohonan Surat Pengantar Boro Kerja
oo Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi

Memahami Aturan
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
%ﬂm Pencatatan & Pendataan

- Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




[

asi Umum

Selatan

Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti
kelengkapannya

Berkas Pengajuan |5 menit

]
{

lmdsq)dxbuatkanmratpengm:tarapabﬂabcrkm

tidak

kelengkapan

belum lengkap berkas |berkas peagajuan T ;& bi
. ; Ya berkas pengajuan -
Membuat surat pengantar melalui aplikasi g iegﬁ@‘ S meng [T %
IMPATIK 3 ——
- A tidax |diverivikass -
melegalisasi permohonan Surat pengantar melalui * tct:af surat S meni ..e;z_-':ir:‘ -
aphkasi SIMPATIK e |pengan tas pengaTta
- y2 : : STt PeTgan AT
Memvertﬁkaa surat pengantar yang telah ‘/ h‘»‘g&-iséf.s-i—' as Fy— g eian
ditandatangani melalui aplikasi [ |pengantas S W —
i ;S'dr&l pen nlar 5 merat S Tal Degec Ay
Mengarsip surat pengantar .( ; ng




Nomor SOP

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO

SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS

\17/ SOP/ Kel . Kuryos [2020 -
Tanggal Pembuatan |24 Februari 2020 A\
Tanggal Revisi 2 Juni 2020 1\
Tanggal Efektif 1Juli 2020 \
Disahkan oleh /7 Lutah Kari sorejo ‘\

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

. ISWANTO,S.Pd
- NIP: 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Permohonan S8urat Pengantar Domisili
Perusahaan
: I
" Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

1
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
" Peringatan _ Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
LTV Kol -
AKTIVITAS Kecamatan et
Pengadministr | Pemerintahan, \ ‘\ . \
bl Lipiies Trantib dan Po::ll:a?n Persyaratan Walktu Output
. _Linmas
Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti Ao v " . kelenghkapan
kelengkapannya ?. l Hezkan Pargjisnn |8 monl! berkas pengajunn
Berkas pengajuan diverifiknsi, apubila sudah I tidak Senienglue borkas pengajuan |
lengkap dibuatkan surat pengantar,apabila berkas I lw?knﬁ :n ARJUAR 5 menit  |yag telah
belum lengksp berkas dikermnbalikan A - |diveriviknsi 1
Membuat surat pengantar melalui aplilasi Ya ] ' ’:“k‘:";"“ﬁ“"“"’ il meniy el murat
SIMPATIK - e i feraa— 1 M ' penganta
melegalisasi permohonan Buratl pengantar melului I o , craf aurnl 8 menit legalinani surat
aplikasi BIMPATIK [ ] E pengnntar 7 - |pengan tm B
) ya [ B “A o : N 6'7“';”" pl';ll‘ufi‘f”"l’ A
Memverifikasi surat pengantaryang telah o ' beglimen; wups 5 menit yarig teluh
ditandatangani melalui uplikasi , |pevwantar | |ditandevngani |
Mengarsip surat pengantar - e I sural pengantar |5 menit  [surat pengantar

S .—_:Mﬁ—a&_me R




Nomor SOP \18/ SOP/ Kel . Kuryos /2020 X
Tanggal Pembuatan (24 Februar 2020

Tanggal Revisi 2 Juni 2020
F Tanggal Efektif 1 Juli 202 = _
Ny Disahkan oleh s Fr
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO :

SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS 8 G RISWANTO.S.Pd

- NIP+19631229 199203 1 006

. Permohonan Surat Pengantar Keterangan Usaha,
i S SOP Surat Pengantar SIUP dan TDP

Dasar Hukum

Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

1

]

Kualifikasi Pelaksana -
SLTA

Memahami Aturan

Mengusai Komputer

T Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan , |
| - Seperangkat komputer
- ATK
: : 1
tw,_ il !r{i' 'V“ t’.n'"" Pencatlt&n & Pend‘m i 7_§

- Jika SOP ini tidak dilaksanakan.akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA e AT \ \\
AKTIVITAS _— . Kecamatan \
Pengadministr|{ Pemerintahan, \ -t
asi Umum Trartih dan Pckalo:;glan Persyaratan Waktu O rput p
Linmas X
Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti ¢ kelengkapen 1
Berkas Pengaj - | i
kelengkapannya T ngajuan |5 menit beska péngaroan 1 {
Berkas pengajuan diverifikasi, apabila sudah tidak uan |
" = apa ! Kkelen. berkas pengayjuan i !
engkap dibuatkan surat pengantar apabila berkas grapan 5 menit  |vag telah !
belum lengkap berkas dikembalikan bexkas peugajuan divenivikas ‘%
Membuat surat pengantar melalui aplikasi e bcr}ialsaimgaéuan 5 : idm{ surat ' o
SIMPA’ yag te menit . |
T - tdak | diverivikasi 1 i mend | |
melegalisasi permohonan Surat pengantar melalui draf surat & samet { legahsas: surat *i
aplikasi SIMPATIK ik — pengantar : ;pengania: i
) 1 —
Memverifikasi surat pengantaryang telah i | legalisasi surat 5 menit {j:;:f‘;gla‘ { ,
ditandatangani melalui aplikasi pengantar }d‘r S ar—
Mengarsip surat pengantar ° surat pengantar |5 menil  [surat pengantar ; |

[t S



19/ SOP/ Kel Kuryos /2020

Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Nomor S8OP —\
Tanggal Pembuatan |24 Februan 2020 —\
Tanggal Revisi 2 Juni 2020 \
Tanggal Efektif |1 Juli 2020 .
Disahkan oleh I
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN S
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO -
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIE DAN LINMAS " UNTUNG$ISWANTO.S.Pd
~ NIP: 19631229 199203 1 006
Nama SOP : Permohonan Surat Keterangan Pindah Datang f
e —— - ‘;
t- . D090r Hukum Kualifikasi Pelaksana - ]
SLTA s

- ATK

R ééperéngkét-“kémputer

] OP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




N , — | _ :

AKTIVITAS ..
& Pemohon Pemerintahan, LURAH
asi U Persyaratan Walan Output
mum Trantib dan

L e

Mmmaberkasmratpenga;uandandnehn .
| [icimpiepaneye, dhep g | "
pindah dazang i

SR

Memberikan isian blanko i ? 7 :
2 ! kepada pemohon untuk ! _* !Hanhfmgtdah 55. - { biarice yang teiah
$ikorel | | menit | i

4

3 i { blanko yang elah i< ‘ ( iar kop vang teixsn

4 4 : | tidakj | .’ Seerat A
Memverifikasi surat keterangan { : ’ - Surat keterangan |5 memi f«awﬂm

W

;
|
|
]

W
i
I

TP TR e D

?

St



Nomor SOP

|20 / SOP/ Kel.Kuryos /2020

Tanggal Pembuatan |24 Februan 2020

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Peralatan/ Perlengkapan j
- Seperangkat komputer ;
- ATK
" Peringatan Pencatatan & Pendataan g 1
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan

PR s

=
Tan Revisi 2 Juni 2020 1\
= Tanggal Efektif 1Juli 2020 —— R
—_— Disahkan oleh ' uralKvripamys
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN ’ -l = Soree W
KELURAHAN KURIPAN YOSOREJO - ok
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS . UNTU '! WANTO,S.Pd
_NIP : 19631229 199203 1 006
Nama SOP Permohonan Surat Keterangan Pindah Pergi 7
|
|
F% _ Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana E
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA



