STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PEREKAMAN KARTU TANDA PENDUDUK (KTP-EL)

PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN BUAYAN

NOMOR SOP /2023
TANGGAL PEMBUATAN 27 Mei 2022

TANGGAL REVISI 31 Mel 2023 N
TANGGAL EFEKTIF 2 Juni 2023 /

DISYAHKAN OLEH CAMAT BUAYAN
-_— -—

N TRIS JUNANT A
19671007 198803 1 006

NAMA SOP AP

Pelayanan Pereynan Kartu Tanda Penduduk ( KTP —el)
[4

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

« UU 2372006 tentang Administrasi Kependudukan.

« UU 2472013 tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan.

e Perbup 20/2011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
® Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2023 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

+  Pendidikan minimal SLTA;
¢  Memahamiperaturan tentang perekaman KTP-el ;
+  Mampu mengoperasikan komputer dengan benar ;
o  Mampu bekerja dalam TIM

KETERKAITAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN

e SOP AP tentang KK.

Formulir permohonan, meja, kursi,komputer, printer, kamera, almari arsip.alat tulis kantor ;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jangka waktu penyelesaian maksimal 1 ( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap. - Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan.

NO. | KEGIATAN | PELAKSANA MUTU BAKU

PEMOHON PETUGAS OPERATOR KASI SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PELUM & KESOS

1 Pemohon mengambil / meminta FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH 2 menit
nomor antrian; -

2 Pemohon menuju loket dan FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH 3 menit
menyerahkan berkas; ’

Js

3 Petugas memverifikasi berkas dan FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH 5 menit Ceklis
data berdasarkan data base kelengkapan
kependudukan dan diregister; .

4 Berkas dinyatakan lengkap oleh | FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH 10 menit Pemohon melakukan
verifikator kemudian pemohon 2> - perekaman
melakukan perekaman; L

5 Pemeriksaan ulang hasil A4 FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH 5 menit Validasi data
perekaman; - perekaman oleh Ditjen

Dukcapil Kemendagri

6 Petugas membuat bukti rekam; - I FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH 1 menit

7 Petugas menyerahkan bukti rekam L | BUKTI REKAM 1 menit
kepada Pemohon. ™

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAYANAN PENCETAKAN KARTU TANDA PENDUDUK ( KTP-EL)

NOMOR SOP 2023
CSEBURIER TANGGAL PEMBUATAN 27 Mei 2022
% TANGGAL REVISI 31 Mei 2023 /
5 TANGGAL EFEKTIF 2 Juni 2023 /
DISYAHKAN OLEH CAMAT BUAYAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN KAN TRIS JUNANTO, S.Sos
KECAMATAN BUAYAN 19671007 198803 1 006
NAMA SOP AP Pelayanan Pere?‘mn Kartu Tanda Penduduk ( KTP —el)
DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA P4

+ UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan.

» UU 24/2013 tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan.

* Perbup 20/2011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
o Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2023 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

*  Pendidikan minimal SLTA;

e  Memahamiperaturan tentang penerbitan KTP ;

e  Mampu mengoperasikan komputer dengan benar ;
*  Mampu bekerja dalam TIM

KETERKAITAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN

e SOP AP tentang KK.

Formulir permohonan, meja, kursi,komputer, printer, kamera, almari arsip.alat tulis kantor ;

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jangka waktu penyelesaian maksimal 1 ( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap.

- Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan.
NO. | KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
PEMOHON PETUGAS OPERATOR KASI SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PELUM & KESOS .
1 Pemohon mengambil / meminta KTP ASLI/BUKTI REKAM BAGI PEMULA, 2 menit
nomor antrian; - FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH
2 Pemohon menuju loket dan I KTP ASLI/BUKTI REKAM BAGI PEMULA, 3 menit
menyerahkan berkas; ‘ FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH
e
3 Petugas memverifikasi berkas dan KTP ASLI/BUKTI REKAM BAGI PEMULA, 5 menit Register Pendaftaran
data berdasarkan data base FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH KTP-el
kependudukan dan diregister; .
4 Berkas dinyatakan lengkap oleh l KTP ASLI/BUKTI REKAM BAGI PEMULA, 10 menit
verifikator untuk diserahkan kepada > - FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH
operator; N
5 Pencetakan dan Pemeriksaan ulang A4 KTP ASLI/BUKTI REKAM BAGI PEMULA, 5 menit
hasil pencetakan; - FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH
6 Petugas mengagenda pencetakan I KTP ASLI/BUKTI REKAM BAGI PEMULA, 3 menit
KTP-el; FC KK, BUKTI GOLONGAN DARAH
7 Petugas menyerahkan KTP-el J 2 menit KTP sudah Jadi
2

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENERBITAN KARTU KELUARGA (KK)

NOMOR SOP 12023
TANGGAL PEMBUATAN 27 Mei 2022
TANGGAL REVISI 31 Mei 2023 /
TANGGAL EFEKTIF 2 Juni 2023 7
DISYAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN WIKAN TRIS JUNANTO, S.Sos

KECAMATAN BUAYAN 19671007 198803 1 006

NAMA SOP AP Pelayanan Pyerbﬁan Kartu Keluarga
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA /

+ UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan.
» UU 24/2013 tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan.
e Perbup 20/2011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

e Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2023 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

e  Pendidikan minimal SLTA;

e Memahamiperaturan tentang penerbitan KK ;

e  Mampu mengoperasikan komputer dengan benar ;
e  Mampu bekerja dalam TIM

KETERKAITAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN

e SOP AP tentang KK.

Formulir permohonan, meja, kursi,komputer, printer, kamera, almari arsip.alat tulis kantor ;

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
Jangka waktu penyelesaian maksimal 1 ( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap. Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan.
NO. | KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
PEMOHON PETUGAS OPERATOR KASI SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PELUM & KESOS
1 Pemohon mengambil / meminta KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA 2 menit
nomor antrian; KELAHIRAN, FC IJAZAH TERAKHIR,
BUKTI GOLONGAN DARAH
2 Pemohon menuju loket dan KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA 3 menit
menyerahkan berkas; KELAHIRAN, FC WAZAH TERAKHIR,
BUKTI GOLONGAN DARAH
3 Petugas memverifikasi berkas dan KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA 5 menit Register Pendaftaran
data berdasarkan data base KELAHIRAN, FC IUAZAH TERAKHIR, KK
kependudukan dan diregister; BUKTI GOLONGAN DARAH
4 Berkas dinyatakan lengkap oleh KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA 10 menit
verifikator untuk diserahkan kepada KELAHIRAN, FC WAZAH TERAKHIR,
operator; BUKTI GOLONGAN DARAH
5 Operator menginput data pada KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA 35 menit Sertifikasi TTE
SIAK; KELAHIRAN, FC IJAZAH TERAKHIR,
BUKTI GOLONGAN DARAH
6 Pencetakan dan pemeriksaan ulang; 5 menit
7 Petugas mengagenda pencetakan 3 menit
KK;
8 Petugas menyerahkan KK. 2 menit KK sudah Jadi
T
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Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENERBITAN AKTA KELAHIRAN 0-3 TAHUN

[ NOMOR § ) 2623
TANGGAL PE MBUATAN 127 Mei 2022
| TANGGAL REVISI T T 31 Mei 2023 J
| TANGGALEFEKTIF | 7 Juni 2023 Fd
" DISYAHKANOLEH |
PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN
KECAMATAN BUAYAN 19671007 132203 1 006
NAMA SOP AP Pelayanan P Aita Kelaruran 0-3 Tahun
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA /

e UU 2372006 tentang Administrasi Kependudukan.

« UU 2472013 tentang Perubahan atas UU 2372006 tentang Administrasi Kependudukan.

* Pebup 2072011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
e Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2023 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

¢  Pendidikan minimal SLTA,

e  Memahamiperaturan tentang penerbtan Akta Kelahiran,
e  Mampu mengoperasikan komputer dengan benar |

e Mampu bekerja dalam TIM

KETERKAITAN

PERALATAN DAN KELENGKAPAN

« SOP AP tentang KK.

Formulir permohonan, meja, kursi komputer, printer, kamera, almar ars alat tufis kantor |

|
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN !
| Jangka waktu penyelesaian maksimal 1 ( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap. Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan. |
| NO. | KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU |
l PEMOHON PETUGAS OPERATOR KASI SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU | OUTPUT l
PELUM & KESOS |
! 1 Pemohon mengambil / meminta SURAT KELAHIRAN, FC KTP ORTU, FC 2 ment 1
, nomor antnan, - KTP 2 SAKSI, FC BUKU NIKAH LENGKAP, !
i 1 FC KK TERCANTUM NAMA BAY1 |
i 2 Pemohon menuju loket dan SURAT KELAHIRAN, FC KTP ORTU, FC 3 ment |
i menyerahkan berkas; l—) KTP 2 SAKSI, FC BUKU NIKAH LENGKAP, |
i FC KK TERCANTUM NAMA BAY1 |
|3 Petugas memverifikas: berkas dan SURAT KELAHIRAN, FC KTP ORTU, FC S mentt | Regster Pencafaran
; cdatz berdasarkan data base KTP 2 SAKSI, FC BUKU NIKAH LENGKAP, | Akta Ketahwran
- kependudukan dan dregister; FC KK TERCANTUM NAMA BAY1 !
|4 Berkas dinyatakan lengkap oleh SURAT KELAHIRAN, FC KTP ORTU, FC 10 mentt |
{ vertfikator untuk drserahkan kepada KTP 2 SAKSI, FC BUKU NIKAH LENGKAP, l
| operator; FC KK TERCANTUM NAMA BAY] | |
| S Operator mengmnput data pada SURAT KELAHIRAN, FC KTP ORTU, FC 60 mentt Sertfikas: TTE
SIAK; KTP 2 SAKSI, FC BUKU NIKAH LENGKAP, l
FC KK TERCANTUM NAMA BAY1 |
£ Pencetzkan dan pemeriksaan ulang; 5 mentt Akta Kelahiran dan
KIA Tercetak
7 Petugas mengagenda pencetakan 3 mentt l
Akta Ketahuran dan KIA |
8 Petugas menyerahkan Akta 1 menat Akta Kelahiran dan

Kelzhran dan KIA

KIA sudah Jadi

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PENERBITAN AKTA KEMATIAN

! NOMOR S0P I 2923

a " TANGGAL PEMBUATAN | 27 Mei 2022 4
%  TANGGAL REVISI 131 Me 2023 7

g‘ | TANGGALEFEKTIF | 2 Juri 2623 ya
! "~ DISYAHKAN OLEM

| PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN

{ KECAMATAN BUAYAN

; NAMA SOP AP

TDASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA
[ = UU 2372006 tentang Administrasi Kependudukan. e  Pendidikan mirimal SLTA;
t e UU 2472013 tentang Perubahan atas UU 2372006 tentang Administrasi Kependudukan. ¢  Memahamiperaturan tentang penerbtan Akia Kematian.
} « Pebup 2002011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil e Mampu mengoperasikan komputer dergan benar
| = Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2023 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan e Mampu bekerja dalam TIM
. KETERKAITAN PERALATAN DAN KELENGKAPAN
. = SOP AP tertang KK. Formulir permohonan, meja, kursi komputer, printer. kamera, aimar arso alat tuls kantor
| PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

|_Jangka waktu penyelesaian maksimal 1 ( satu ) hani kerja sejak berkas dinyatakan lengkap.

Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan

| NO. | KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
i PEMOHON | PETUGAS OPERATOR KASI SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN | WAKTU cuTPUT

| | PELUM & KESOS i

1 'Nnmnnmemmﬂlnm KK ASUI, FC BUKU NIKAH_ FC AKTA ; 2 ment |

| | nomor antrian; - KELAHIRAN, FC UAZAM TERAKHIR, | j

| 1 1 BUKTI GOLONGAN DARAH | !

{2 | Pemohon menuju loket gan KK ASU, FC BUKU NIKAH_ FC AKTA 3 mentt |

{ | menyerahkan berkas; I-—) ‘ KELAHIRAN, FC UAZAH TERAKHIR, | |

{ i 1. BUKT] GOLONGAN DARAH

|3 | KK ASUI, FC BUKU NixAH, FC AKTA S ment | Regster Penca®aran

| E= KELAMIRAN, FC UAZAN TERAKHR A Karan
. BUKTI GOLONGAN DARAM |

& | KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA 10 menat |

| ;>- KELAMIRAN, FC LUAZAN TERAKHNIR, |

{ BUKTI GOLONGAN DARAH | )

K3 KK ASUL, FC BUKU NIKAH, FC AXTA | 60 mentt | Serstkas TTE

KELAHIRAN, FC UAZAM TERAKHIR, i !

| BUKTI GOLONGAN DARAM | |

16 | S ment | Akia Kematan

! 5 . Tercetak

1 7 ‘ 3 ment i

{

B l 1 mens | Akta Kematan sudah

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN PINDAH WNI ANTAR KECAMATAN

[ NOMOR SOP 72023
| TANGGAL PEMBUATAN 27 Mei 2022

| | TANGGAL REVISI 31 Mei 2023 yd
I TANGGAL EFEKTIF 2 Juni 2023 F d
; DISYAHKAN OLEH
|
|
{
f PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN f
; KECAMATAN BUAYAN 19671007 198203 1 006
! NAMA SOP AP Pelayanan Pa'76ﬂw SKPAN
"DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA /
1

UU 2372006 tentang Administrasi Kependudukan,
UU 2472013 tentang Perubahan atas UU 23/2006 tentang Administrasi Kependudukan.

-
*« Pebup 2072011 tentang Persyaratan dan Tata Cara Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil
e Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2023 tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

e  Pendidikan minimal SLTA;

¢  Memahamiperaturan tentang penerbitan Akta Kematian:
e  Mampu mengoperasikan komputer dengan benar ;

e Mampu bekerja dalam TIM

| KETERKAITAN PERALATAN DAN KELENGKAPAN |

,[ e SOP AP tentang KK. Formulir permohonan, meja, kursi komputer, printer, kamera, aiman arsip.alat tulis kantor ; |
PERNGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |
| Jangka waktu penyelesaian maksima 1 ( satu ) hari kerja sejak berkas dinyatakan lengkap. Laporan bulanan kependudukan ada di Kasi Tata Pemerintahan. |
NO. | KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU |

| PEMOHON PETUGAS OPERATOR KASI SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT

9 PELUM & KESOS |

| 1 Pemohon mengambil / meminta KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA | 2 meng

{ nomor antrian; - KELAHIRAN, FC WAZAH TERAKHIR, |

! 1 BUKTI GOLONGAN DARAH |

] 2 Pemohon menuju loket dan KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA ; 3 ment

* menyerahkan berkas; L—) ’ KELAHIRAN, FC WAZAH TERAKHIR, |

i 1. BUKTI GOLONGAN DARAH ‘

‘ 3 Petugas memvertfikasi berkas dan h 4 KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA S mentt Regster Pendaftaran

| datz berdasarkan data base KELAHIRAN, FC WAZAH TERAKHIR, Pincah

{ kependudukan dan dregister; BUKTI GOLONGAN DARAH

|4 | Berkas dinyatakan lengkap oleh | KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA S ment

{ venfikator untuk diserahkan kepada 2 KELAHIRAN, FC WAZAH TERAKHIR,

| operator: BUKTI GOLONGAN DARAH

K ! Operator menginput data pada KK ASLI, FC BUKU NIKAH, FC AKTA 15 ment Serufkas: TTE

| SIAK; KELAHIRAN, FC WAZAH TERAKHIR,

| | BUKTI GOLONGAN DARAH

Ie Pencetzkan Surat Keterangan | 3 mend ‘sxpwmrm

! Pindan WK |

[7 | Petugas mengagenda pencetakan -: 3 mentt

l | SKPWNI

| 8 ! Petugas menyerahkan SKPWNI | I =5

6

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

