PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

KELURAHAN DEGAYU

SEKRETARIAT KELURAHAN

|Nomor SOP

01/S0OP/Kel.Degayu /2022

Tanggal Pembuatan |3 January 2022

Tunggal Revisi

31 January 2022

Tang_gal Efektif

Disahkan oleh

1 February 2022

“~-NIP.19641208 198602 2 005

Nama SOP : Penyusunan SKP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang SLTA

Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 tentang
Penilaian Kinerja Pegawai Negeri Sipil

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan - .
ering 3

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA

MUTU
NO AKT)
(NITAR pengadministr ket
ASN Seklur Lurah . Persyaratan Waktu Output
asi umum
1 |[Menyusun SKP —\ berkas SKP 25 menit |berkas SKP
|
5 |Memverifikasi berkas SKP, apabila belum lengkap el L S meny |Derkas SKP, yang
dikembalikan ke ASN berkas SKP 15 menit diverifikasi
ya
|

3 |membuat surat pengantar D_ . g;::i}s S:g’, Y228 |15 menit |surat pengantar
4 |meneliti dan menandatangani surat pengantar -CZD- surat pengantar 10 menit [surat pengantar

Dipindai dengan CamScanner




ol v

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

KELURAHAN DEGAYU

SEKRETARIAT KELURAHAN

Nomor §OP 02/S0P/Rkel.De

u/2022

Tanggal Pembuatan |3 January 2022

Tanggal Revisi 31 January 2022

Tangg al Efektif

Disahkan oleh

e _,\_"
H B

3L
=t Tl 47
\A}'.. -

a\ VW=

!
e
\ S

1 Febtuary 2022—

rah Degayu

S S

. NIP{19641208 198602 2 005

Nama SOP : Surﬁtf'!iglgﬂffj//

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Perwal No. 40 B Tahun 2017 Tentang Pedoman Tata

Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota

SLTA
Memahami Aturan

Pekalongan Mengusai Komputer
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan s
- Seperangkat komputer
- ATK J
|
Peringatan Pencatatan & Pendataan R S —

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA

MUTU
Ne AKTIVITAS engadministr ket
Kasi Seklur Lurah P qfi. Umun; Persyaratan Waktu ‘ Output
1 |membuat konsep surat m =
l 1 konsep surat 25 menit |konsep surat
tidak| L
2 |memverifikasi konsep surat - “O _ surat yang telah
\,a konsep surat 15 menit |diveniikasi
- L
3 |menandatangani surat keluar ,. surat yang telah surat yang
—-‘ diverifikasi 15 menit |ditandatangani
4 |memberikan nomor surat dan mengarsip surat yang surat yang
ditandatangani 10 menit |ditandatangani

Dipindai dengan CamScanner




KELURAHAN DEGAYU

SEKRETARIAT KELURAHAN

Nomor SOP

03/SOP/Kel.Degayu /2022

Tanggal Pembuatan |3 January 2022

Tanggal Revisi

31 January 2022

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

Tanggal Efektif

1 Fcbruary m

Disahkan oleh

Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota

Memahami Aturan

VWl NIPAY641208 11>3602 2 005
Nama SOP ; Surafl Masul". >
e
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Perwal No. 40 B Tahun 2017 Tentang Pedoman Tata | SLTA

Pekalongan Mengusai Komputer
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan

pelayanan masyarakat tidak berjalan

= Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

-

Dipindai dengan CamScanner



AKTIVITAS

MUTU ]

Seklur

Lurah

pengadministr
asi umum

Kasi

Persyaratan

Waktu Output ek

Mengeprint surat masuk melalui e-surat online
atau menerima surat dan meregister surat

r

Surat masuk \5 menit \Surat masuk \

memberikan disposisi atau arahan melalui k ! ; - ey
disposisi A StBCEan _E: :::ls:::sx surat | g menic t!::::e:s: Surat
Mgnindnklanjuti disposisi lurah dan memberikan Disposisi Surat

disposisi kepada pejabat yang menangani [ | || masuk

mendistribusikan surat sesuai disposisi

Disposisi Surat
lmasuk

. isi Surat
\10 menit \Dnsposnst ura \
masuk

. |Disposisi Surat
\1 5 menit \masuk \ J

menerima surat

|

Disposisi Surat
masuk

Disposisi Surat \

\10 menit masuk

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KELURAHAN DEGAYU

SEKRETARIAT KELURAHAN

Nomor SOP 04 /SOP/Kel.Degayu /2022

Tanggal Pembuatan |3 January 2022

Tanggal Revisi 31 January 2022 -

Tanggal Efektif 1 Febm‘ary 2022~ ’ )

Disahkan oleh

4 rah Degayu

Nama SOP : Verifikﬁsiﬁmt i’exfagmlawahan Kenangan \‘
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana ‘
Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 23 Tahun SLTA

2019 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Walikota Nomo 11 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penatausahaan Keuanegan Daerah Kota Pekalonean

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
P i:ngttan Pencatatan & Pendataan
er L

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

Dipindai dengan CamScanner



NO
AKTIVIT .o
ITAS Kasi bendahara \ seklur \ Lurah Persyaratan Waktu Output
1 |Mengusulkan kelengka \b k berk:
pan SPJ erKkas 25 mﬁﬂit erKas
| kelengkapan SPJ kelengkapan SPJ
mengoreksi berkas SPJ,apabila belum tidak l -

2 |lengkap dikembalikan ke Kasi yang — berkas 25 menit berkas
mengajukan va ‘ kelengkapan SPJ kelengkapan SPJ
menandatangani SPJ di form A2 dan " berk . |berkas

3 ; o il
menginput di aplikasi _"_"\ kelengkapan SPJ 25 menit |y .lengkapan SPJ

) . berkas berkas \

4 |Memverifikasi berkas SPJ aidak \ ‘_—2>\~ \ke[engkapan SPJ \25 menit \k"leng'x’-apan SPJ

. erkas berkas

5 |Menandatangani SPJ \ J:’C:ae\engka pan SPJ \25 menit \kele ngkapan SPJ
. berkas 25 menit batkas

6 |mengajukan GU-TU-UP ke BKD gelesal kelengkapan SPJ kelengkapan SPJ

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP

105/SOP/Kel.Degayu /2022

Tanggal 3 January 2022 |
Tanggal Revisi 31 January- 2022 A
Tanggal Efektif 1 Feﬁrua:y 2o, A
Disahkan oleh "L‘ujrah D
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN o
KELURAHAN DEGAYU
SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN ol
MASYARAKAT ATUN, A.Md
N{P-'L@541208 98602 2 005
Nama SOP : Pelaksanann ‘Musrenbangkel 1\
\
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana \
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 | SLTA

Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata cara
Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Dacrah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan - —
- Seperangkat komputer
- ATK
|\
Pencatatan & Pendataan
Peringatan ,

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan

Dipindai dengan CamScanner



- PELAKSAN

\ S—

ot I w
NO AKTIVITAS Kaai j I 1 | ‘ ]
* I't'n'llmng“ N ; Tim s
Sek pengadminist | RT, BW { <
n.t\n dan Seklur Lurah rasi umum | dan LKK Hunrrnh ng Persvaratan | Wakru : Output et
Kesmas \ l |
1 |Menyusun SK Tim Musrenbangkel [ - » ‘;:‘“L
\ ’ draf SK Tim \_:_ . \dr!! SK Tim
2 |Memverifikasi SK Ti g—a | \
rifikasi SK Tim Musrcnbangkel tidak 0 va -~ J tidak draf SK Tim 15 draf ¥ Tim yang
— e menit drvenfikast
3 |Meneliti dan menandatangani SK Tim I ‘ -
Musrenbangkel E_T draf SK Tim yang S mens |T9TAIYADE
- diverifikasi ditandatangani
Menyusun jadwal pelak jadw
4 pelaksanaan draf jadwal draf jadwal
pramusrenbangkel —_l pelaksanaan Sjam \;:—.‘.aksa:un
: Membuat undangan poiakeanin [L pramusrenbangkel pramusrenbangkel
pramusrenbangkel yang ditujukan Ketua undangan 15 '.;.-dr gan
RT, RW dan LKK _D pramusrenbangkel pramusrenbangkel
menyerahkan undangan pelaksanaan T D
6 |pramusrenbangkel yang ditujukan Ketua undangan undangsn
RT, RW dan LKK n pramusrenbangkel nen.t ramusrenbangkel
melaksanakan rapat pramusrenbangkel ! ! I P
2 e = e ||
dikelurahan : — e | SEEs ) pramusrenbangkel 103 ~__|pramusrenbangkel
menyusun hasil rapat pramusrenbangkel
8 |sebagai bahan tindaklanjut rapat hasil rapat = hasil rapat
musrenbangkel l memt
menandatangani hasil rapat — \ . 15 hasil rapat yang \ \
9 pramusrenbangke‘ s m hasil rapat m:mt \ 1'3?"3{3!’.’3}“
Membuat undangan pelaksanaan \
'y - undangan undangan
10 |musrenbangkel yang ditujukan Ketua RT, ' musrenbangkel menit  |musrenbangkel
RW, LKK dan unsur masyarakat |
¥
menyerahkan undangan pelaksanaan undangan undangan
11 |musrenbangkel yang ditujukan Ketua RT, f—————\ musrenbangkel menit  |musrenbangkel
RW, LKK dan unsur masyarakat "
; ra
12 melaksanakan rapat musrenbangkel m m:-npm musrcnbangkcl\ 10 jam \mﬁsrenbangkc\ \
dikelurahan A
menyusun hasil rapat rm..\srenbangkel hasil rapat 28 . hasil rapat
13 |sebagai bahan tindaklanjut rapat S

musrenbang tingkat kecamatan

Dipindai dengan CamScanner



14

menandatangani hasil rapat musrenbangkel

15

Menginput hasil musrenbangkel ke aplikasi

.

\

haml rapat yang
ditandatangani

(-—_—1_ ' . 15 \hasxl rapat yang \
ESae nasy rapa menit _ |ditandatangani

\10 jam \mput data

16

Melaporkan hasil rapat musrenbangkel ke
Kecamatan

. 30
\ha-uk musrenbangkel \

ar

\ha sl musrenbangkcl\

\
\
|

menit

Dipindai dengan CamScanner



Nf;;\nr s50P '_j';’;“fj'j_“"l Depayu f2022
Tanggal Pembuatan |3 .l'.mulr‘itﬂ'n," 2 1
Tanggal Revisl 31 .I:!nl;;u"ﬂ_{‘_j)l’ \
- Tanggal Efcktif 1 Febylpty /*({j/\] \
D I~ T Al R e
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN anhlan oleh / > S gk
KELURAHAN DEGAYU v A \m
SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN AN e Nl
MASYARAKAT Vo KOMSIJATUN,A.MJ.
N2 TSNIPA964 1208 198602 2 005
L Nama SOP : Permochonan Surat Boro Kawin /[Numpang Nikah \
\
[ 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 - L
- Seperangkat komputer
- ATK
’ - Pencatatan & Pendataan -
f Peringatan

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

Dipindai dengan CamScanner



L TTTeEAKSANA S - '1
4 ket i
; ‘_NO AKTIVITAS ' Pengadministrasi ' Kasi Pembangunan dan | LURAH Perrparatas Jiver s Gtput ]
Umum o Kesmas 1 ’ ?
1 - - s _""\
. Menerima berkas surat pengajuan dan blanko pengajuan boro | kelenglcapan berkas J
nikah yang sudah terisi dan diteliti kelengkapannya Berkas Pengajuan 5 menit pengajuan !
tdak | ‘ | \ \
2 Memverifikasi berkas pengajuan, apabila sudah lengkap ‘ { \ . \
dibuatkan surat pengantar,apabila berkas belum lengkap :1 kelengkapan berkas | —— ?;'::: ii';’ia;:::\ yag 11
berkas dikembalikan Y pengajuan . el 1
I (
iad % 8 i \Surat yang telah |
3 |Meneliti dan menandatangani Surat Boro Kawin/Numpan * berkas pengajuan yag | N e .. \
Nikah . ¢ e \ \telah diverivikasi ‘Ts menit f_'af_q’,':i’;ga“‘ 1
i i i l 1 telah Surat yang telah
4 |Mengregister Surat Boro Kawin/Numpang Nikah, dan \ \3:‘1?:3';:?‘ gznai \5 menit \lc.:am:;:angani
menyerahkan surat ke pemohon .

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTA.H KOTA PEKALONGAN

KELURAHAN DEGAYU

Nomor SOP 07//S0P/Kel.Degayu /2022

Tanggal Pembuatan |3 Jandary 2022
Tanggal Revisi 7| 3T-January-2022

|Tanggal Efektif // |1 T‘ebruary 20227

Disahkan oleh '-';‘._f
=
L!“ :T“

N —
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS RN s P S ) A Md.
Ny e Ns 96;1208 1t985i02 %{003 .
t

Nama SOP : Petmohonﬂ’n ura’ ; engantar [jin Kegiatan \

\

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
i
Pencatatan & Pendataan o
Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan

Dipindai dengan CamScanner



e
LR,

PELARGANA

1-

' : T | 21 ) o : ‘
A . . ] W . d . \ A ¥ _t
KTIVITAS Pengadministrasi | Kasi Pemerintahan, |Kecamatan Pekalongan Persyaratan L wabry QOutput c ;
Umum | Trantib dan Linmas Selatan ersyarat Y B ) i I
i | | | !
318 kelen L3
N 1 gkapan berkas
1 Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti kelengkapannya ) Berkas Pengajuan 5 menit pengajuan
Berkas pengajuan diverifikasi, apabila sudah lengkap dibuatkan I tidak I
surat pengantar,apabila berkas belum lengkap berkas kelengkapan berkas berkas pengajuan yag
2 dikembalikan B pengajuan 5 menit telah diverivikasi
T =
o A berk ajuan yag telah
3 Membuat surat pengantar melalui aplikasi SIMPATIK = P sk d:eziiE:Zig ) yag S menit draf surat pengantar 1
melegalisasi permohonan Surat pengantar melalui aplikasi \|293“535‘ surat
4 SIMPATIK I tidak draf surat pengantar 5 menit pengantar
ya | T
Memverifikasi surat pengantar yang telah ditandatangani melalui * C surat pengantar yang \ ‘
5 aplikasi \egalisasi surat pengantar |5 menit telah ditandatangani \
6 Mengregister surat pengantar Lural pengantar S menit Lurat pengantar \

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KELURAHAN DEGAYU
SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN

Nomor SOP 08/SOP/Kel.Depayu /2022

Tanggal Pembuatan |3 January 2022

Tanggal Revisi 31 January 2022

Tanggal Efektif 1 February 2022 - -

Disahkan oleh v, qh Degayu
N
18 S\ s
‘.i. o = -_‘ ". ] <,
WA\ OMSTJA A.Md.
\CANIP.1964Y208 198602 2 005
1
A

MASYRAKAT
Nama SOP : Permohonan Pédandatarganan Proposal Bantuan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana R
Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan SLTA

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

|
Kete rkaitan Peralatan/ Perleﬂg‘ii!l’a__n___ I e
- Seperangkat komputer
- ATK
B
Pencatatan & Pendatagn ~~~_ ——————
Peringatan

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

Dipindai dengan CamScanner



PELAKSANA MUTU

NO AKTIVITAS Pengadministr Kasi ' ket
asi Pembangunan LURAH Persyaratan Waktu Qutput
i Umum
dan Kesmas
Menerima proposal pengajuan bantuan dan diteliti s

1 |kelengkapannya @ —

- i 1 —L Proposal Pengajuan |5 menit | Proposal Pengajuan

tidak proposal pengajuan
2 [Memverifikasi proposal bantuan l yag telah
—/\' S>>—Ya Proposal Pengajuan S menit  |diverivikasi
L proposal pengajuan
3 |Meneliti dan menandatangani proposal bantuan m yang te:jxh ) I \l:‘mo;:l ;na;agm Eclah J
diverivikasi

4 |Mengarsip proposal bantuan Proposal yang telah \5 it \3;.;8:‘1?‘2:;;? J

ditandatangani

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KELURAHAN DEGAYU

SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS

Nomor SOP 09/50P/Kel Depayu.2022

Tanggal Pembuatan |3 January 2022

Tanggal Revisi 31 January 2022

Tanggal Efcktif LPecbt\Wiivi2e72
Disahkan oleh 3/ N
M

7
N2
[
cu b >

\ g_'owxsmam, AMd.
W8 S NIP{19641208 198602 2 005

r4n Degayu

P —
d »* A
~A —
O
1)
ma
0L

Permohorian Surat Pengantar Membuat Kartu Keluugj

Nama SOP : Perubahan Kartu Keluarga \

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana — e
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 - B
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan

J
Pencatatan & Pendataan - —"j

Dipindai dengan CamScanner



T -
A 1 T TTTTTTTTTPELAKSANA S ——l W
. ! == — g . et
Pengadministrasi Kasi Pemerintahz | { '
; Pen Casi Pemerintahan, Ui urtn fhrata TIS Dt ut
b Umum emofion trantib dan Linmas : LU \1 re o Jutpst
S ST e ; | . I St { o . I L I
Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti T ‘
kelengkapannya, dilanjutkan dilanjukan membuat surat . wslengeapan berkas
pengantar pengajuan KK ] \ Berkas Pengajuan 5 ment pergauan
- . i Surat Keterangan yan
Memverifikasi surat keterangan tidak ‘-‘_%a——\ \Sumt Keterangan 5 telah direvisi e yes \\
Meneliti dan menandatangani Surat Keterangan ERE G L) Surat Keterangan yang Surat yang telah \
: telah direvisi nit gitancatangan
i | _1 Surat yang telah Surat yang telah
Mengregister Surat Keterangan | e ‘ ltandyatangam Zirandatangani
]
Diserahkan kepada pemohon l

. Surat yang telah
b ditandatangani 5 menit

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KELURAHAN DEGAYU

|Nomor sop 10/S0P/Kel.Degayu.2022

Tanggal Pembuatan |3 January 2022 |

Tanggal Revisi 3)Fanuary, 2022 |

Tanggal Efektif A February,2022 |
Y N

@

Disahkan oleh (

2 e
78

— ) -
SEKSI PEMERINTAHAN, TRANTIB DAN LINMAS \?:a\\ /fn{o@nsraATun, A Md.
N i NIP:1964 1208 198602 2 005
Nama SOP : Petm;i;o_t;an Surat Pengantar Pembuatan e-KTPJ
|
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

ak :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdamp

pelayanan masyarakat tidak berjalan
-

Pencatatan & Pendataan

QJ,L/LL_L_,———/’

Dipindai dengan CamScanner



w0 L TEIe 2T AKTIVITAS

__4.-4L— =

Pengadministrasi
Umum

__TEUARSATIA

Kasi Pemetintahan,
Trantib dan Linmas

LURAH | Perijarsten

Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti
1 |kelengkapannya, dilanjutkan membuat surat keterangan

| \
Berkas Pengajuan lls menit “Draf Surat Keterangan \
melalui SIMPASS \ 1 | ‘
' ] . |Draf Surat Keterangan \
2 |Memverifikasi berkas pengajuan ‘ \ Draf Surat Keterangan |5 menit e S e |
] B i —
Draf Surat Keterangan | o0 |Surat yang telah
3 |Meneliti dan menandatangani Surat Keterangan D teiah givenifikes: “c‘.!andatangam
’ |Surat yang telah
. * . |surat yang telah 5 menit ESt:ra.ya' g tela \
4 |Mengregister Surat Keterangan %*gb ‘\ ditandatangani ic._anda.angam

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

KELURAHAN DEGAYU

SEKSI PEMBANGUNAN DAN KESEJAHTERAAN

MASYRAKAT

Nomor §6P

11/S0P/Kel Degayu /2022

Tanggal Pembuatan |3 January 2022

Tanggal Revisi

31 Januiry. 2022

Tangpgal Efektif

)L Februimy 2022
rd N

Disahkan oleh i

W

s
~_/.KOMSIJATUN, A.Md.
Y T T NP 19641208 198602 2 005

Nama SOP :

Permohonan Surat Pengantar Rekomendasi Nikah

Dasar Hukum

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

Kualifikasi Pelaksana
SLTA

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan - B -
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan
eringata !

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan

Dipindai dengan CamScanner



PELARSANA

NO AKTIVITAS 1 — -
Pengadministr Kasi \ .
asi Umum l"'lmh‘;\."ﬂlllmn LURAH Persyaratan \i Waktu Outpu
i : aan g s
, |Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti arb s I ——e—ae
kelengkapannya ‘*ﬂ.;_w ‘ *1 T \5 — \b«:rkas oengajuan
Memverifikasi berkas pengajuan, apabila sudah tidak \ ,
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