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TANGGAIL 26 Februari 2020

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KECAMATAN TEMPURSARI
KABUPATEN LUMAJANG

I. PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Dalam rangka membangun profil dan perilaku Aparatur Negara yang memiliki
integritas, produktivitas, dan bertanggungjawab serta memiliki kemampuan memberikan
pelayanan yang prima melalui perubahan pola pikir (mind def) dan budaya kerja (culture set)
dalam sistem manajemen Pemerintahan. Reformasi Birokrasi mencakup delapan area
perubahan utama pada instansi pemerintah di pusat dan daerah, meliputi : organisasi, tata
laksana, peraturan perundang-undangan, sumber daya manusia aparatur, pengawasan,
akuntabilitas, pelayanan publik, mind set dan culture set aparatur. Pada hakekatnya perubahan
ketatalaksanaan diarahkan untuk melakukan penataan tata laksana instansi pemerintah yang
efektif dan efisien. Salah satu upaya penataan tata laksana diwujudkan dalam bentuk
penyusunan dan implementasi Standar Operasional Prosedur dalam pelaksanaan tugas dan
fungsi aparatur pemerintah. Kegiatan penyusunan dan implementasi SOP  memelurkan
partisipasi penuh dari seluruh unsur aparatur yang ada di Pelayanan Administrasi Terpadu
Kantor Kecamatan Tempursari Kabupaten Lumajang. Tuntutan partisipasi penuh dari seluruh
unsur instansi ini dilandasi dengan alasan bahwa pegawailah yang paling tahu kondisi yang
ada di tempat kerja masing-masing dan yang akan langsung terkena dampak dari perubahan
tersebut. Dengan terbitnya Peraturan Menteri Pendayaguna Apartur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia nomor 35 Tahun 2012 beserta lampirannya dan merupakan
bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan ini untuk dijadikan acuan bagi instansi
pemerintah pusat dan pemerintah daerah dalam menyusun Standar Operasional Prosedur
(SOP) sebagai pengganti Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
Per/21/M.PAN/11/2008.

B. Ruang Lingkup

Ruang lingkup pelayanan meliputi semua bentuk layanan yang berkaitan dengan

kepentingan publik yang disclenggarakan layanan di Pelayanan Administrasi Terpadu Di

Kantor Kecamatan Tempursari Kabupaten Lumajang,
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C. Tujuan dan Sasaran

Tujuan dari Standar Operasional Prosedur Kantor Kecamatan Tempursari Kabupaten

Lumajang ini adalah untuk memberikan panduan bagi seluruh penyelenggara layanan sesuzi

dengan tugas dan fungsinya, bagi pencrima layanan, dan bagi pihak-pihak lain yang

berkepentingan, guna terwujudnya kepastian tentang hak, tanggung jawab, kewajiban dan

kewenangan scluruh pihak yang terkait sesuai dengan asas-asas umum penyelenggarazn

pemerintahan yang baik, serta terpenuhinya hak-hak masyarakat dalam memperoleh layanan

secara maksimal di Pelayanan Administrasi Terpadu Kantor Kecamatan Tempursari

Kabupaten Lumajang.

Dengan dibuatnya SOP di harapkan mampu mencapai sasaran-sasaran yang telzh di

tentukan antara lain :

1. Menyempurnakan Proses Penyelenggaraan Pemerintahan;

2. Mentertibkan dalam Penyelenggaraan Pemerintahan;

3. Meningkatkan Kualitas Pelayanan Kepada Masyarakat.

. Manfaat

Dengan ditetapkannya Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi

Terpadu Kantor Kecamatan Tempursari Kabupaten Lumajang, diharapkan dapat memberikan

manfaat :

1. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan aparatur dalam menyelesaikan pekerjaan yang
menjadi tugasnya;

2. Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh seorang
aparatur atau pelaksana dalam melaksanakan tugas;

3. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas tugas dan tanggung jawab individual aparatur dan
organisasi secara keseluruhan;

4. Membantu apratur menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada intervensi
manejemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses
sehari-hari;

5. Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

6. Menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan aparatur cara konkrit untuk
memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha yang telah dilakukan;

7. Memastikan pelaksanaan tugas penyelenggaraaan Pemerintahan dapat berlangsung dalam
berbagai situasi;

8. Menjamin konsistensi pelayanan kepada masyarakat, baik dari sisi mum ,wakmw, dan
prosedur;

9. Memberikan informasi mengenai kualifikasi yang harus dikuasai oleh aparatur dalam

melaksanakan tugasnya;

10. Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi aparatur;
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Memberikan informasi mengennl beban tugns ying dipikul oleh searang apretor dalarm

melaksnnakan tugnsnyn,
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sehingga sekaligus dapat memberikan informasi bagi kinerja pelayanan,
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II. RINGKASAN SINGKAT

A. Tupoksi ( Tugas Pokok dan Fungsi )
Bentuk layanan yang disclenggarakan adalah semu
kepentingan publik yang disclenggarakan di
Lumajang.

a layanan yang berkaitan dengan

Kantor Kecamatan Tempursari Kabupaten

Guna mewujudkan Hak, Tanggung Jawab, Kewajiban dan Kewenangan yang sesuai

dengan azas-azas umum penyelenggaraan pemerintah yang baik, serta terpenuhinya hak-hak

masyarakat dalam memperoleh layanan secara maksimal, maka disusunlah SOP Pelayanan

Administrasi Terpadu Kantor Kecamatan Tempursari  Kabupaten Lumajang untuk

memberikan panduan bagi seluruh penyelenggara layanan, penerima layanan, serta Pihak lain
vyang saling berkaitan sesuai dengan tugas dan fungsinya.

B. Visi dan Misi

Untuk mewujudkan pemerintahan yang transparan dengan tujuan mensejahterakan
masyarakat yang sebesar-besarnya, maka ditetapkanlah Visi Pelayanan Administrasi Terpadu
Kantor Kecamatan Tempursari Kabupaten Lumajang

“terwujudnya masyarakat lumajang yang berdaya saing, makmur, dan bermartabat”

. Adapun Misi yang dilaksanakan Bagian Pelayanan Kantor Kecamatan Tempursari
Kabupaten Lumajang antara lain :

“Reformasi Birokrasi yang efektif, profesional, akuntabel, dan transparan untuk
mewujudkan pemerintah yang baik, bener, dan bersih ( Good and Clean govermance ) yang
berbasis teknologi Informasi.
definisi SOP

Beberapa definisi yang terkait dengan prosedur yang distandarkan :

1. Standar Operasional Prosedur adalah serangkaian istruksi tertulis yang dibakukan
mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktifitas organisasi, bagaimana dan kapan
harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan;

2. Administrasi pemerintah adalah pengelolaan proses pelaksanaan tugas dan fungsi
pemerintahan yang dijalankan oleh organisasi pemerintah;

3. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah Standar Operasional Prosedur dan berbagai
proses penyelenggaraan administrasi pemeritahan yang sesuai dengan Peraturan
Perundang-Undangan yang berlaku,

4. SOP adalah prosedur standar yang bersifat umum dan tidak rinci dari kegiatan yang
dilakukan oleh lebih dari satu orang aparatur atau pelaksana dengan lebih dari satu peran
atau jabatan;

5. SOP teknis adalah prosedur standar yang sangat rinci dari kegiatan yang dilakukan oleh

satu orang aparatur atau pelaksana dengan satu peran atau jabatan.
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ITL. JENIS - JENIS SOP AP

Adapun jenis-jents SOP yang dluksansban pade Bamun Poizvanm Umns Ceonor
Kecamatan Tempursari Kabupaten Lumsjang adslah mefips -
a. Pelayanan Perizinan, antara lain -

1. Izn mendirikan Bangunan (| INB | momeh oo —mapsl odek
bertingkat luas bangunan kurang dari =i=m s=—2 demgem 100 =
bukan perumzhaan dan bangunan komers=l

b. Pelayanan Non Perizian antara l=in -

1, Fasilitasi dan ZXoordinasl Pelayzman Ad——s=s  Hepeododoio
Tuntas di Kecamatan

2, Fasilitasi pendaftaran izn nszha mikro & kecemeten melaby onine
single submission (OSS)

3. Fasilitas pada formubr permohonzen izn mendifeen be

menjadi kewenzngan orgarisas DET=nZa=t CasT=n ISETUs perElen T

- -

perizinan

4. Fasilitas pada surzt tanda pendafizran (STP) y=vaszn 2= pizm dan
organiszasi sosial

5. Fasilitasi pada permohonzn penggzlengzn danz sarznz socal dan
peribatan

6. Fasilitasi pelepasan hak atas tanzh unmk kepentingzn nmom

)

7, Fasilitasi pada sural permyzizzn mision dan/atzan surar keteransan

tidak mampu
8. Fasilitasi pada surat keterangan domisili peruszhaan
9. Fasilitasi pada surat keterangan kewarisan { tznzh dan bangunan)
10. Legalisasi surat-surat yang dikeluzrkzn oleh camar

11,Pengawasan terhadap objek perizinan yang dikeluarkan oleh camat
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IV. PENUTUP

Standar Operasional Prosedur merupakan bagian kecil dari aspek penyelenggaraan
administrasi pemerintahan, namun demikian Standar Operasional Prosedur memiliki peran yang
besar untuk menciptakan pemerintahan yang efisien, efektif dan konsisten dalam memberikan
pelayanan kepada masyarakat.

Oleh karena itu, pedoman ini menjadi instrumen yang penting untuk mendorong setiap
instansi pemerintah dalam memperbaiki proses internal masing-masing sehingga mereka dapat
meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat.

Peningkatan kualitas pelayanan akan meningkatkan akuntabilitas yang pada akhirnya
juga meningkatkan kepercayaan masyarakat kepada pemerintah.

Ditetapkan Di Tempursari
Pada Tanggal 26 Februari 2020
CAMAT TEMPURSARI

SARJTTO-WIBOWO,S.STP
NIP.19830621 200112 1 001
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1. Pemohon  menyerahkan  berkas
lengkap
Petugas
memeriksa
pemohon
Kepala seksi menerima berkas,
melakukan  verifikasi berkas dan
wmenjadwal verifikasi/cek lapangan
Tim paten melakukan verifikasi
lapangan, untuk izin yang tidak
layak  berkas dikembalikan ke
pemohon, sedangkan untuk izin
yang layak dapat diproses.

Operator  computer menginput
berita acara hasil verifikasi lapangan
ke rimcian surat ketetapan retribusi
(SKR) dan divalidasi oleh OPD teknis
yang menangani urusan pemerintah
di bidang bangunan gedung untuk
ketetapan besaran retribusi
Pemohon membayar retribusi IMB
ke Bank Jatim/bank repsepsi yang
ditunjuk atau bendara penerimaan
retribusi opd teknis di DPMPTSP
dan menyerahkan bukti pembayarak
ke petugas loket
Petugas loket menyerahkan bukti
pembayaran ke operator computer
sebagai dasar mencetak surat izin
Surat izin dikoreksi,diparaf oleh
kepala  seksi dan  sekretaris
kecamatan

9. Camat menandatangani izin

10. Secretariat member nomor izin dan

pengarsipan

2

-

dan
berkas

loket menerima,
kelengkapan

8.
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11. Petugas loket menyerahkan izin jadi
ke pemohon

~SPESIFIKAS] PRODUK/HASIL -

SARANA DAN PRASARANA :

/

[zin mendirikan bangunan (IMB) rumah
tempat tinggal

1) Komputer

2) Meja

3) Kursi

4) Toilet

5) Ruang tunggu bagi pemohon ijin
6) Tempat parker bagi pemohon ijin

KOMPETENSI PETUGAS

PEMBERIAN KOMPENSASI

Dilaksanakan oleh Petugas PATEN dengan
Camat sebagai penandatangan Izin

a.Jika ada keterlambatan dalam proses

penerbitan izin atau dengan kata lain
proses penyelesaian ijin melebihi 10 hari
kerja sejak berkas diterima dan
dinyatakan lengkap serta penyelesaian
pembayaran biaya retribusinya,maka
pemohon akan menerima
kompensasi,yaitu akan di telepon yang
bersangkutan.
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PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN TEMPURSARI

Jalan Raya Tempursart No. 08 Talp, (0334) 601082

E-mall : kea_tempuraarl@iumajangkab.go.id

STANDART OPERASIONAL PROSEDUR
IZIN MENDIRIKAN BANGUNAN (IMB ) RUMAH TEMPAT TINGGAL TIDAK BERTINGKAT LUAS BANGUNAN KURANG DARI ATAU SAMA DENGAN 100 M BUKAN PERUMANA

Nomor SO
Pembuatan

Tal Revial
Tol Elektif

LY,
126:02:2020
I»
1200:02:2020

2711002009
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N DAN BANGUNAN
KOMERSIAL
PELAKSANA
OPERATO
PETUGAS WAKTU
URAIAN KEGIATAN KAS| R KELENGKAPA
‘ g SEKCAM CAMAT 4 ourPuT
PIMOHON | _LoKT YANMUN  |KOMPUTE B N PELAYANAN 5
PELAYANAN R
mendaftarkan kepetugas loket untuk bldang L , ] persyaraten 5 Menit berkas persyaratan d|
perizinan { mengist fornwlir ) 1 terima
" ; . ey (18 )
menerima berkas dan menelitl kelenghapan ok hkgkap | l ] 'f,“‘i"_"p barkas 10 menit kelengkapan
persyaratan adminlstrasl,menglnformasikan | persyaratan persyaratan
melakukan veritikast lapangan, memproses _» \] . W, barkas persyaratan,ba
penerbitan lzin/ rekomendasi/lainnya, — e lm direkomendasi tm . "f‘f‘ SHAt 1 harl verlap,foto rumah
menghitung reteibusi lzin tidak direkomendasi v ] sl Ll pemohon
menginput hasit verlap ke rinclan ske untuk [""} - ] berkas rinclan skr dikirim
divalidasi dpkp, menerima validas! rinclan skr tidak ibayar . persyaratan,b 2 harl rinclan skr yang sudah |kedpkp beserta gambar
dart dpkp, memberukan tinclan skr ke petugas averlap,foto L divalidas! dpkp teknis pemohon, foto
foket rumah rumah dan hasil verlap
memberikan rinclan SKR kepada pemohon untuk g rinclan skr
ditakukan pembayaran retribus ke Bank Jatim / : r " yang sudah bukti pembayaran
S l S —— T 2 Jam
atau dpmptsp \ P4 FR—— divalldasl rotribusl
dokn
menerima bukti pembayaran darl . buktl
pemohon,memberikan bukt) pembayaran di bayar——— -\[ 1
Aepada operator untuk pencetakar i — pembayaran 5menit  [berkas Sk imb
retribusi
Mencetak surat keputusan IMB
I berkas Sk imb| 10 menit  |draft sk Imb
Mengkoreks| dan memparaf surat {2in, I | &
meneruskan ke sekcam, ~—vl draft sk Imb 10 menit  |draft sk Imb di paraf




draft sk Imb  ——
r’————Wsl dan memparaf surat izin, I' , I —-———I di paraf 10 menit draft sk imb di paraf
_ﬁ-—wan o comat draft sk imb — |
10 menandatanganl surat keputusan IMB di paraf 5 menit Sk IMB ditandanganf
| el
memberikan nomor izin/rekomendasi dan E_—_l
11 |menyerahkan ke petugas loket. < SK IMB ternomor! dan
Mendokumentasikan bukti pemprosesan (arsip) sKimb 10 menit diarsip
E < sk imb sudah
12 |menyerahkan surat keputusan IMB kepemohon ditandatanga R
ni 5 menit ditandatangani
13 |pemohon menerima surat keputusan IMB ' le bukti sk imb diterima
B pengambilan |1 menit pemohon
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PEMERINTAH KABUPATEN
LUMAJANG
KECAMATAN TEMPURSARI
Jalan Raya Tempursari No. 06 Telp./Fax,
0334-591082
| E-mail:kee_tempursari@lumajang.go.id
TEMPURSARI

NOMOR SOP

188/ /427.102/2020

TQGL.

PEMBUATAN

26-02-2020

TGL. REVISI

TQL,

EFEBKTIF

DISAHKAN | /
OLEH

.

28-02-2020 ...

/ (B L

P mmmi«ny SARI

/

v, NIP;1983062,1'200112 1001

NON

NAMA
PELAYANAN

PERZINAN

1. TUNTAS DIKECAMATAN
a. Penerbitan Akta Kelahiran

"DASAR HUKUM :

PROSEDUR PELAYANAN :

1. UU No 24 tahun 2013 tentang perubahan atas UU
. No 23 Th 2006 tentang administrasi kependudukan
| dan pencatatan sipil

| 2. Permen RI No 102 Tahun 2012 tentang perubahan
© atas permen no 37 th 2007 tentang pelaksanaan uu
| no23th2006

| 3. Perpres no 25 th 2008 tentang persyaratan dan tata
- cama pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil

- 4.Perda no 15 th 2017 tentang penyelenggaraan
administrasu kependudukan

(VY]

—

1.
78

3.

Pemohon menyerahkan berkas pemohon

Petuga loket menerima dan memeriksa
kelengkapan berkas permohonan

Kepala seksi menerima berkas, melakukan
validasi dan meneruskan ke petugas Operator
siak dikecamatan

Operator siak di kecamatan memasukan data ke
dalam database dan melakukan pemindaian
dokumen persyaratan untuk diteruskan ke
petugas verifikator siak di kabupaten melalui
system

Petugas  verifikator siak di  kabupaten
melakukan proses lanjutan sampai dengan
kutpan akta teregister dan bertanda tangan
elekotronik dari opd teknis yang menangani
pemerintahan di bidang adminduk

Petugas  verifikator ~ siak  dikabupaten
mengirimkan data kutipan akta ke operator siak
dikecamatan untuk proses cetak

. Operator siak dikecamatan mencetak kutipan

akta kelahiran kepemohon stelah pemohon
menandatangani bukti pnerimaan
Petugas loket menyerahkan kutipan akta
kelahiran ~ kepemohon setelah  pemohon
menandatangani bukti penerimaan.

- SPESIFIKASI PRODUK/HASIL

:SARANA DAN PRASARANA :

- Alna Kelahiran

)

1. Komputer

1. Meja

2. Kursi

3. Toilet

4. Ruang tunggu bagi pemohon ijin
5. Tempat parker bagi pemohon ijin

 KOMPETENSI PETUGAS

PEMBERIAN KOMPENSASI
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Siiaksanakan oleh Petugas PATEN bJika ada keterlambatan dalam penerbitan akta
kelahiran atau dengan kata lain proses penyelesaian
ijin melebihi 1 hari sejak penerimaan berkas dengan
persyaratan lengkap maka pemohon akan menerima

kompensasi,yaitu akan di telepon yang bersangkutan.
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NomorSOP  :188/ /827,102/2029
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG Pembuatan :26-02-2020
KECAMATAN TEMPURSARI TglRevisi
Jalan Raya Tempursari No. 06 Telp. (0334) 591082 Tgl Efektif :28-02-2020
E-mail : kec_tempursari@iumajangkab.go.id
STANDART OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN NON PERIZINAN
TUNTAS DI KECAMATAN ( AKTA KELAHIRAN)
- _ . PELAKSANA
OPERATO
PETUGAS
NO URAIAN KEGIATAN KASI R KELENGKAPA WAKTU
PEMOHON LOKET SEKCAM CAMAT OuTPUT KET
PELAYANAN YANMUN KOM:UTE N PELAYANAN
mendaftarkan kepetugas loket untuk bidang . berkas ;'syaratan di
1 non perizinan ( mengisi formulir ) B | ey S.Mentt terima
menerima berkas dan meneliti kelengkapan . % lengkap berkas . kelengkapan
tidak | Lgkap l
2 persyaratan administrasi : j € _— persyaratan fGimentt persyaratan
3 |melakukan verifikasi berkas L [ 1_ldirekomendasi tim ke;enil:faa: 10 menit k::::snil:::n
tidak direkcmenda;rcm.——j v rsy: ol "
menginput dan menscan berkas permohonan,
kel . .
4 mengajukan tanda tangan elektonik ke [::] :egil:f:: 20 menit  |akta kelahiran
dispenduk, mencetak akta kelahiran
5 i - ks kta kelahir
menyerahkan akta kelahiran kelahiran 5 menit akta kelahiran
6  |pemohon menerima surat keputusan IMB [:e—l bukti akta kelahiran diterima
) . pengambilan{1 menit pemohon
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LAMPIRAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYAN ADMINISTRASI TERPADU
KECAMATAN TEMPURSARI KABUPATEN
LUMAJANG
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PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN TEMPURSARI

SEKSI PELAYANAN UMUM

IBRAG /@2 /427.1(
O4 Januart 2021

Nmnm‘ SOP

Tanggal Pembuntan
Tanggal Revisl | 04 .Iulmu‘rl”’.l‘()ﬁz.lh
'l‘til\gp.ul l“.l'vlﬂll‘ | (b)'l .luﬂntl'u‘r»la")‘()’rz l‘ _.
Disahkan oleh -

)2/2021

A St it

Nama S0P

_Perumahan)

rasar Hukum :

| KualifikasiPelaksana :

Penerbitan 1zin Mendirikan
Bangunan( IMB ) Rumah

Tempat Tinggal Tidak
Bertingkat € 100 m?(Bukan

. Undang-Undang RI Nomor 28 Tahun 2009

Tentang Pajak Daerah dan Retribusi
Daerah;
. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang

Nomor 15 Tahun 2011 tentang Retribusi
Izin Mendirikan Bangunan;

. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang
Nomor 05 Tahun 2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Daerah No.15 Tahun 2011

Tentang Retribusi Izin Mendirikan
Bangunan;
. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang

Nomor 09 Tahun 2016 tentang Bangunan
Gedung;

. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86
tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan;

. Keputusan Bupati Lumajang Nomor
188.45/85/427.12/2017 tentang

Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati
Kepada Camat.

Memahami ketentuan perizinan mendirikan
bangunan

(eterkaitan : -

Peralatan/Perlengkapan ;-

’OP AP Izin Mendirikan bangunan (IMB)

‘umah Tempat Tinggal Tidak Bertingkat < 100
*(Bukan Perumahan)

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Mgja dan kursi

3. AlatTulis/ATK

4. BukuKerja

5. AlatKomunikasi

’eringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

\gar memperhatikanjenisbangunan yang

nenjadi kewenangan Kecamatan untuk
literbitkan IMB

Buku Register SK IMB

Buku Register Berita Acara Verifikasi Lapangan

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU KET. |
No KEGIATAN PEMOHON PETUGAS KASI/ OPERATOR SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
LOKET TIM PATEN KOMPUTER
KECAMATAN
1 | Mendaftarkan kepetugas loket 1 Berkaspersyarat
untuk bidang perizinan (mengisi @ Persyaratan S menit anditerima
formulir IMB)
AA
2 | e Menerima berkas dan meneliti
kelengkapan persyaratan
administrasi |
e Menginformasikan kepada v |
pemohon jadwal verifikasi BerkasPersyaratan Kelengkapanper
lapangan Lengkap 10menut syaratan
Tidal
Lengfc hp —
3 | « Melakukan verifikasi Lapangan Tidak DiRekomendasi e Berkaspersyar
» MemprosesPenerbitan Direkomendasi Tim Kelengkapanpersyarata 1 han atan
Izin/rekomendasi/ Lainnya Tim n e BA Verlap
¢ Menghitung restribusi izin e Fcto Rumah
Pemchen
4 e Menginput hasil verlap ke Rincian Rincian SKR
SKR untuk divalidasi DPKP Dilkanm ke
e Menerima validasi Rincian SKR " DPKP
dari DPKP ¢ Berkaspersyaratan S beserta,
« Memberikan rincian SKR ke ¥ « BA Verlap Rincan SKR | Gambar
R yang sudah 9
petugas loket ¢ Foto Rumah Pemohon 2 Han divalidasi DPKP teknis
e Rincian SKR pemchon,
Foto Rumah
TidaK pemohon
dibayar haasuil verlap
5 e Memberikan rincian SKR kepada Rincian SKR yang 2 Jam Bukt
pemohon untuk dilakukan <« < sudah divalidasi DPKP Pembayaran
pembayaran retribusi ke BANK Retnbus:
JATIM tau DPM&PTSP
6 e Menerima bukti pembayaran dari [ Bukti Pembayaran 5 menit Berkas SK IMB |
pemohon — Retribusi
e Memberikan bukti pembayaran Dibayar
kepada operator untuk
pencetakan SK
7 | ¢ Mencetak Surat Keputusan IMB > Berkas SK IMB 10 menit Draf SK IMB
8 | e Mengkoreksi dan memparaf Surat
izin < Draf SK IMB 10 menit | Draf SKIMB
e MeneruskanKeSekcam o diparaf

Dipindai dengan CamScanner



raEmuUnunN

PETUGAS

KEPALA OPERATOR BEKCAM CAMAT KELENGKAP " e i
No KEGIATAN LOKET BRKS1/ KOMPUTER A SREs el N
TIM PATEN ¥t
KECAMATAN
? | » Mengkoreks: dan memparaf Surat
o . L R Draf 8K IMB 10 merut | Draf SK IMB |
* Meneruskanke Camat > diparaf diparaf
|
10 | Menandatangan: Surat Keputusan |
IMB Draf SK IMB S menit SK IMB
diparaf ditandatangan
}
11 | Memben nomor imin / rekomendasi SK IMB 10 menst SK IMB [
dan menyerahkan ke petugas loket, P Termomen dan |
mendokumentasikan bukt R duarsip
pemrosesan (ars:pd
12 | Menyerahkan Surat Keputusan IMB 5 i p—— i
kepemohon I SK menit | SKIMB sudah
¢ IMBsudahditandatan | drandatangan: \
gani E
13 | PemochonMenenma Surat Keputusan BuktiPengambilan 1 menst | SK M3 diternm i
IMB i

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG

Nomor SOP 188.45/ 9 /427.102/2021

Tanggal Pembuatan 04 januari 2021

Tanggal Revisi 04 Januari 2021

Tanggal Efektif 04 Januari 2021

Disahkan oleh

KECAMATAN TEMPURSARI
SEKSI PELAYANAN UMUM Nama SOP Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi
Tuntas di Kecamatan
a. Penerbitan Akta Kelahiran
Dasar Hukum : KualifikasiPelaksana :

1. Undang-undang nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas undang-undang
nomor 23 tahun 2006 tentang administrasi
kependudukan dan pencatatan sipil

2. Peraturan pemerintah RI nomor 102 tahun
2012 tentang perubahan atas peraturan
pemerintah nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan undang-undang nomor 23
tahun 2006

3. Peraturan presiden nomor 25 tahun 2008
tentang persyaratan dan tata cara
pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil

4. Peraturan daerah nomor 15 tahun 2017

tentang  penyelenggaraan  administrasi
kependudukan

5. Keputusan Bupati Lumajang Nomor
188.45/36/427.12/2020 tentang

Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati
Kepada Camat.

Memahami ketentuan Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
a. Penerbitan Akta Kelahiran

Keterkaitan : -

Peralatan/Perlengkapan :-

SOP AP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan
Administrasi Tuntas di Kecamatan
L. Penerbitan Akta Kelahiran

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Meja dan kursi

3. Alat Tulis/ATK

4. Buku Kerja

S. Alat Komunikasi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Register Pengajuan Paten Tahun 2021

Buku Register Pengambilan Akta Kelahiran

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN TEMPURSARI

SEKSI PELAYANAN UMUM

Nomor SOP 188.45/ A> /427.102/2021
Tanggal Pembuatan 04 januari 2021

Tanggal Revisi 04 Januari 2021

Tanggal Efektif 04 Januari 2021

Disahkan oleh

Nama SOP Fasilitasi dan Koordinasi

Pelayanan Administrasi
Tuntas di Kecamatan
a. Penerbitan Akta Kematian

)asar Hukum :

KualifikasiPelaksana :

., Undang-undang nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas undang-undang
nomor 23 tahun 2006 tentang administrasi
kependudukan dan pencatatan sipil

. Peraturan pemerintah Rl nomor 102 tahun
2012 tentang perubahan atas peraturan
pemerintah nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan undang-undang nomor 23
tahun 2006

. Peraturan presiden nomor 25 tahun 2008
tentang persyaratan dan tata cara
pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil

_ Peraturan daerah nomor 15 tahun 2017

tentang  penyelenggaraan administrasi
kependudukan

i, Keputusan  Bupati Lumajang  Nomor
188.45/36/427.12/2020 tentang

Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati
Kepada Camat.

Memahami ketentuan Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
a. Penerbitan Akta Kematian

{eterkaitan : -

Peralatan/Perlengkapan :-

JOP AP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan
\dministrasi Tuntas di Kecamatan
Penerbitan Akta Kematian

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Meja dan kursi

3. Alat Tulis/ATK

4. Buku Kerja

5. Alat Komunikasi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Register Pengajuan Paten Tahun 2021
Buku Register Pengambilan Akta Kematian

Dipindai dengan CamScanner




SOP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
a. Penerbitan Akta Kematian

PELAKSANA MUTU BAKU KET.
No KEGIATAN PEMOHON PETUGAS KASI/ OPERATOR SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
LOKET KOMPUTER
TIM PATEN
KECAMATAN
1 Mendaftarkan kepetugas loket Berkaspersyarat
(mengisi formulir Akta Kematian) C) ) anditerima
Persyaratan S menit
A
2 * Menerima berkas dan meneliti
kelengkapan persyaratan
administrasi v
e Menginformasikan kepada .
pemohon bahwa berkas akan Lengkap Berkas Persyaratan 10 menit Kelengkapan
diproses dan dimohon untuk , persyaratan
menunggu Tidak /
Lengkap i
3 ¢ Kepala Seksi Menerima Berkas , Tidak DiRekomendasi Kelengkapan
menvalidasi berkas Tim persyaratan
Direkamendasi « Kelengkapan 10 Menit
Tim persyaratan
4 s Menginput berkas Akta Kematian
s Mengajukan Tanda Tangan
Elektronik ( TTE )
e Mencetak Akta Kematian
¢ Memberikan Akta Kematian ke
petugas loket y
Berkas persyaratan 30 Menit Akta Kematian

Dipindai dengan CamScanner




5 Resstras: Pengambdan Ak !
: N T Yl 2 I
Memyrmahkan akta kematan ke ‘ . ) - . )
; pe=cbhon
6 § Demobon menenma 3Kt
Kemmanan

AL comanas

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN TEMPURSARI

Nomor SOP 188.45/ 2 /427.102/2021

Tanggal Pembuatan 04 januari 2021

Tanggal Revisi 04 Januari 2021
Tanggal Efektif 04 Januari 2021
Disahkan oleh

SEKSI PELAYANAN UMUM

Nama SOP Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi
Tuntas di Kecamatan

a. Penerbitan Kartu Keluarga

Jasar Hukum :

KualifikasiPelaksana :

. Undang-undang nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas undang-undang
nomor 23 tahun 2006 tentang administrasi
kependudukan dan pencatatan sipil

. Peraturan pemerintah RI nomor 102 tahun
2012 tentang perubahan atas peraturan
pemerintah nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan undang-undang nomor 23
tahun 2006

.. Peraturan presiden nomor 25 tahun 2008
tentang persyaratan dan tata cara
pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil

. Peraturan daerah nomor 15 tahun 2017
tentang  penyelenggaraan  administrasi

Memahami ketentuan Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
c.Penerbitan Kartu Keluarga

kependudukan
.. Keputusan Bupati Lumajang Nomor
188.45/36/427.12/2020 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati
Kepada Camat.
(eterkaitan : - Peralatan/Perlengkapan :-

JOP AP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan
\dministrasi Tuntas di Kecamatan
.Penerbitan Kartu Keluarga

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Meja dan kursi

3. Alat Tulis/ATK

4. Buku Kerja

5. Alat Komunikasi

Yeringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Register Pengajuan Paten Tahun 2021
Buku Register Pengambilan Kartu Keluarga

Dipindai dengan CamScanner




SOP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
c.Penerbitan Kartu Keluarga

PELAKSANA MUTU BAKU KET. J
No KEGIATAN PEMOHON PETUGAS KASI/ OPERATOR SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
LOKET KOMPUTER
TIM PATEN
KECAMATAN
1 Mendaftarkan kepetugas loket
(mengisi formulir Kartu Keluarga) (D ) Berkas
Persyaratan 5 menit persyaratan
ﬂl diterima
2 | ¢ Menerima berkas dan meneliti
kelengkapan persyaratan
administrasi v
e Menginformasikan kepada .
pemohon bahwa berkas akan Lengkap Berkas Persyaratan 10 menit Kelengkapan
diproses dan dimohon untuk . persyaratan
menunggu Tidak /
Lengkap B
3 e Kepala Seksi Menerima Berkas , Tidak DiRekomendasi Kelengkapan
menvalidasi berkas Tim persyaratan
Direkamendasi Kelengkapan 10 Menit
Tim persyaratan
4 e Menginput berkas Kartu Keluarga
e Mengajukan Tanda Tangan
Elektronik ( TTE)
e Mencetak Kartu Keluarga
e Memberikan Kartu Keluarga ke
petugas loket A
Berkas persyaratan 30 Menit Kartu Keluarga

Dipindai dengan CamScanner




Registrasi Kartu Keluarga
Menyerahkan Kartu Keluarga

Kartu Keluarga

05 menit Kartu Yeluarga

Pemohon Menerima Kartu Keluarga

A

Kartu Keluarga

Kartu Keluarga
1 menit diterima

perachon

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN TEMPURSARI

Nomor SOP 188.45/ 02 /427.102/2021

Tanggal Pembuatan 04 januari 2021

Tanggal Revisi 04 Januari 2021
Tanggal Efektif 04 Januari 2021
Disahkan oleh

SEKSI PELAYANAN UMUM

Nama SOP Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi
Tuntas di Kecamatan

a. Penerbitan Kartu Tanda
Penduduk

asar Hukum :

KualifikasiPelaksana :

Undang-undang nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas undang-undang
nomor 23 tahun 2006 tentang administrasi
kependudukan dan pencatatan sipil
Peraturan pemerintah RI nomor 102 tahun
2012 tentang perubahan atas peraturan
pemerintah nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan undang-undang nomor 23
tahun 2006

. Peraturan presiden nomor 25 tahun 2008
tentang persyaratan dan tata cara
pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil

. Peraturan daerah nomor 15 tahun 2017
tentang  penyelenggaraan  administrasi
kependudukan

. Keputusan Bupati Lumajang Nomor

Memahami ketentuan Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
c.Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

188.45/36/427.12/2020 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati
Kepada Camat.
eterkaitan : - Peralatan/Perlengkapan :-

OP AP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan
dministrasi Tuntas di Kecamatan
c.Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Meja dan kursi

3. Alat Tulis/ATK

4. Buku Kerja

5. Alat Komunikasi

eringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Register Pengajuan Paten Tahun 2021
Buku Register Pengambilan Kartu Tanda Penduduk

Dipindai dengan CamScanner




SOP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan

c.Penerbitan Kartu Tanda Penduduk

PELAKSANA MUTU BAKU KET. i
,E
No KEGIATAN PEMOHON PETUGAS KAS1/ OPERATOR SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT {
LOKET KOMPUTER ! i ] |
TIM PATEN i | i ‘
KECAMATAN i i !
] }
1 Mendaftarkan kepetugas loket i i
- | s
Persyaratan ’ S meaxt porsyarstan .
A } diterzmna {
2 Menenima berkas dan meneliti { i i
kelengkapan persyaratan { i {
adminustras: !
Menginformasikan kepada ! i i
pemochon untuk perekaman ktp \ Lengkap Berkas Persyaratan 10 menzt | Kelengkapan i
di ruang perekaman . { persymatan i
H H
i i
Lengkap f !
! ]
3 Perekaman e-ktp I ] |
Petugas Menginm Data Rekaman “ | i
Pemohon dimchon kembali besok ( >: Kelengkapan 1x2: | Hermas § !
untuk mengambil KTP persyaratan Jam | pemgamzian i
Cetak kartu tznda penduduk | i {
Memberikan Kartu tanda ! i |
Penduduk ke Petugas Loket { i {
{ i }
4 Registras: kartu tanda penduduk I ? 1
Menyerghkan kertu tanda § i i
penduduk ke pemohon ; . {
+ < { Karmz Tanda i i
Kertas pengambilan S Menut ; s echu | :
| -i i

i i
| ‘ I
| ! {

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP 188.45/0) /427.102/2021

Tanggal Pembuatan 04 januan 2021

Tanggal Revisi 04 Januari 2021

Tanggal Efektif 04 Januari 2021

PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG Disahkan oleh
KECAMATAN TEMPURSARI
SEKSI PELAYANAN UMUM Nama SOP Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi
Tuntas di Kecamatan
d.Penerbitan Surat
keterangan Pindah WNI
antar Kecamatan Dalam
Kabupaten
Dasar Hukum : KualifikasiPelaksana :

1. Undang-undang nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas undang-undang
nomor 23 tahun 2006 tentang administrasi
kependudukan dan pencatatan sipil
Peraturan pemerintah RI nomor 102 tahun
2012 tentang perubahan atas peraturan
pemerintah nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan undang-undang nomor 23
tahun 2006

Peraturan presiden nomor 25 tahun 2008
tentang persyaratan dan tata cara
pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil
Peraturan daerah nomor 15 tahun 2017

tentang  penyelenggaraan  administrasi
kependudukan

5. Keputusan Bupati Lumajang Nomor
188.45/36/427.12/2020 tentang

Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati

Memahami ketentuan Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
d.Penerbitan Surat keterangan Pindah WNI antar
Kecamatan Dalam Kabupaten

Kepada Camat.
Keterkaitan : -

Peralatan/Perlengkapan :-

SOP AP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan
Administrasi Tuntas di Kecamatan
d.Penerbitan Surat keterangan Pindah WNI

antar Kecamatan Dalam Kabupaten

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Meja dan kursi

3. Alat Tulis/ATK

4. Buku Kerja

5. Alat Komunikasi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Register Pengajuan Paten Tahun 2021

Buku Register Surat keterangan Pindah WNI antar
Kecamatan Dalam Kabupaten

Dipindai dengan CamScanner




SOP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
c.Penerbitan Surat keterangan Pindah WNI antar Kecamatan Dalam Kabupaten

PELAKSANA MUTU BAKU KET.
No KEGIATAN PEMOHON PETUGAS KASI/ OPERATOR SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
LOKET KOMPUTER
TIM PATEN
KECAMATAN —‘
1 Mendaftarkan kepetugas loket
- s
Persyaratan 5 menit persyaratan
A diterima
2 e Menerima berkas dan meneliti
kelengkapan persyaratan
administrasi
e Menginformasikan kepada .
pemohon bahwa berkas akan Lengkap Berkas Persyaratan 10 menit Kelengkapan
diproses dan dimohon untuk 1. persyaratan
menunggu Tickde /
Lengkap B
3 | e Kepala Seksi Menerima Berkas , Tidak DiRekomendasi Kelengkapan
menvalidasi berkas Tim persyaratan
Direkdmendasi . Kelengkapan 10 Menit
Tim persyaratan
4 e Menginput berkas
e Mencetak skpwni Antar
Kecamatan dalam Kabupaten
¢ Menyerahkan skpwni antar
kecamatan ke camat v
SKPWNI antar
Berkas persyaratan 15 Menit Kec Dalam
Kabupaten

Dipindai dengan CamScanner



Menandatangani Surat Keputusan

IMB

¢ Registrasi SKPWNI antar

SKPWNI antar Kec

10 menit
Dalam Kabupaten

SKPWNI antar
Kec Dalam
Kabupaten

Kecamatan
¢« Menyerahkan Surat Keputusan

SKPWNI antar

SKPWNI antar Kec | 05 menit Kec Dalam
Dalam Kabupaten Kabupate
IMB kepemohon paten
PemohonMenerima Surat keterangan SKPWNI antar
Pindah WNI antar Kecamatan Dalam < SKPWNI antar Kec | 1 menit Kec Dalam
Kabupaten Dalam Kabupaten Kabupaten

Dipindai dengan CamScanner



PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN TEMPURSARI

Nomor SOP 188.45/ &) /427.102/2021

Tanggal Pembuatan 04 januari 2021

Tanggal Revisi 04 Januari 2021
Tanggal Efektif 04 Januari 2021
Disahkan oleh

SEKSI PELAYANAN UMUM

Nama SOP 1.Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi
Tuntas di Kecamatan

F.Penerbitan Kartu
Identitas Anak

Dasar Hukum :

KualifikasiPelaksana :

L.

Wi
.

Undang-undang nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubahan atas undang-undang
nomor 23 tahun 2006 tentang administrasi
kependudukan dan pencatatan sipil
Peraturan pemerintah RI nomor 102 tahun
2012 tentang perubahan atas peraturan
pemerintah nomor 37 tahun 2007 tentang
pelaksanaan undang-undang nomor 23
tahun 2006

. Peraturan presiden nomor 25 tahun 2008

tentang persyaratan dan tata cara
pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil
Peraturan daerah nomor 15 tahun 2017
tentang  penyelenggaraan  administrasi
kependudukan

Keputusan Bupati Lumajang Nomor
188.45/36/427.12/2020 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati
Kepada Camat.

Memahami ketentuan Fasilitasi dan Koordinasi
Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
F.Penerbitan Kartu Identitas Anak

Keterkaitan : -

Peralatan /Perlengkapan :-

SOP AP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan
Administrasi Tuntas di Kecamatan
F.Penerbitan Kartu Identitas Anak

. Komputer dan kelengkapannya
. Meja dan kursi

. Alat Tulis/ATK

. Buku Kerja

. Alat Komunikasi

b LN —

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Register Pengajuan Paten Tahun 2021

Buku Register Kartu Identitas Anak

Dipindai dengan CamScanner




SOP Fasilitasi dan Koordinasi Pelayanan Administrasi Tuntas di Kecamatan
F.Penerbitan Kartu Identitas Anak

PELAKSANA MUTU BAKU KET. \
No KEGIATAN PEMOHON PETUGAS KASI/ OPERATOR SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
LOKET KOMPUTER
TIM PATEN
KECAMATAN
1 Mendaftarkan kepetugas loket [
> Berkas
Persyaratan 5 menit persyaratan
diterima
2 | e Menenma berkas dan meneliti |
kelengkapan persyaratan |
admurustrasi |
« Menginformasikan kepada ) f
pemohon Mengambil KIA pada \ Lengkap Berkas Persyaratan 2 Hari Kertas (
wektu yang ditentukan Q Kerja Pengambilan i
f
!
i
i
3 e Menginput Berkas v !
« Mencetak Kartu Identitas Anak {
s Menycrahkan ke Petugas Loket Kelengkapan 1x24 Kertas |
perayaratan Jam pengambilan ;
4 |e Regstras: kartu tanda penduduk i
¢  Menverahkan kartu tanda
penduduk ke pemohon
Kartu Identtas
Kartu Identitas Anak 5 Menit Anak

Dipindai dengan CamScanner

[P ———



5

Pemohon menerima kartu

Identitas Anak

Kertas Pengambilan 1 menit

Kartu Identitas
Anak

diterima

\

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP
188.45/@ /427.102/2021

Tanggal Pembuatan 04 januari 2021

Tanggal Revisi 04 Januari 2021

Tanggal Efektif 04 Januari 2021

pEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN TEMPURSARI

Disahkan oleh

SEKSI PELAYANAN UMUM

Nama SOP 2. Fasilitasi Pendaftaran izin

usaha mikro melalui OSS

Dasar Hukum :

KualifikasiPelaksana :

Undang-Undang nomor 20 tahun 2008
tentang usaha mikro,kecil dan menengah
peraturan pemerintah nomor 17 tahun 2013
tentang pelaksanaan undang-undang nomor
20 tahun 2008 tentang usaha mikro, kecil
dan menengah

peraturan pemerintah nomor 24 tahun 2018
tentang pelayanan perizinan berusaha
terintergrasi secara elektronik

Peraturan presiden nomor 98 tahun 2014
tentang perizinan untuk usaha mikro dan
kecil

Peraturan menteri dalam negeri nomor 83
tahun 2014 tentang pedoman pemberian
izin usaha mikro dan kecil

peraturan menteri koperasi dan usaha kecil
dan menengah nomor 02 tahun 2019
tentang perizinan berusaha terintegrasi
secara elektronik bagi usaha mikro dan
kecil
Keputusan  Bupati Lumajang  Nomor
188.45/85/427.12/2017 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati

L.

2.

Memahami ketentuan Fasilitasi Pendaftaran izin
usaha mikro melalui OSS

Kepada Camat.
Keterkaitan : -

Peralatan/Perlengkapan :-

SOP Fasilitasi Pendaftaran izin usaha mikro
melalui OSS

Peringatan :

Agar memperhatikan kriteria Tumk yang bisa
diterbitkan di kecamatan

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Meja dan kursi

3. AlatTulis/ATK

4, BukuKerja

5. AlatKomunikasi
Pencatatan dan Pendataan :

uan Paten Tahun 2021

Buku Register Pengaj

Buku Register Jumk

Dipindai dengan CamScanner



SOP Fasilitasi Pendaftaran izin usaha mikro melalui OSS

¢ Menyerahkan ke pemohon

F PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN PEMOHON PETUGAS KASI/ OPERATOR SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
LOKET KOMPUTER
TIM PATEN
KECAMATAN
1 Mendaftarkan kepetugas loket Sehns
(mengisi formulir oss)) CD ' persyaratan
Persyaratan 5 menit diterima
A A
2 | e Menerima berkas dan meneliti
kelengkapan persyaratan
administrasi v gerkag "
s Menginformasikan kepada ) engambilan
pemohon jadwal verifikasi BerkasPersyaratan 10menit
1 .
apangan tidak Lengka
Lengkfp
3 | « Melakukan verifikasi Lapangan Tidak D.iRekomendasi .
¢ MemprosesPenerbitan . . Tim elEnefaran e e;—s .
Izin/rekomendasi/ Lainnya Direkomendasi gkap persy
Tim persyaratan
4 e Menginput hasil Ke website Oss -
e Mencetak lumk -
e Menyerahkan ke petugas loket
v .
Berkas persyaratan .Ijm (ljJsal;(a i
15 menit Mikro dan kect
¢ Meregister lumk ljiin Usaha Mikro dan | S menit ljin Usaha
J Kecil Mikro dan Kecil

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



e | 18.AS] 02 /42710272021

i i v = e d

ol embiatan | 04 januari 2021

“Tanggal Revisi 04 Januari 2021

ISP

Tanggal Efektil 04 Januari 2021

Disahkan oleh

RINTAH KABUPATEN LUMAJANG

PEME
KECAMATAN TEMPURSARI

Nama SOP 3, Fasilitasi formulir
permohonan izin mendirikan
bangunan yang menjadi
SEKSI PELAYANAN UMUM kewenangan organisasi
perangkat daerah teknis

penyelenggara perizinan

Dasar Hukum : KualifikasiPelaksana :

Peraturan daerah kabupaten lumajang no Memahami ketentuan Fasilitasi formulir

1.
15 tahun 2011 tentang retribusi izin permohonan izin mendirikan bangunan yang menjadi

mendirikan bangunan _ kewenangan organisasi perangkat daerah teknis
2. Keputusan ~Bupati ~Lumajang Nomor | penyelenggara perizinan
188.45/85/427.12/2017 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati
Kepada Camat.
Keterkaitan : - Peralatan/Perlengkapan :-
SOP Fasilitasi formulir permohonan izin 1. Komputer dan kelengkapannya
mendirikan bangunan yang menjadi 2. Meja dan kursi

3. AlatTulis/ATK
4. BukuKerja
5. AlatKomunikasi

kewenangan organisasi perangkat daerah
teknis penyelenggara perizinan

|
|
|
|
|

{ Perin .

‘ gatan : Pencatatan dan Pendataan :

| Agar : P .

| Agar memperhatikan kriteria IMB yang bisa Buku Register Pengajuan Paten Tahun 2021

diterbitkan di kecamatan

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



EWIINP quuy
uererelsiad
sexisg

tudsw |

umerelsiad sexiag

dsidwdqg

93 UBSNINIP Ynjun quit ueyeredsiod
sexIoq BwLIUdW uoyowsad

9

Dipindai dengan CamScanner



T Nomor SOP

186,45/ g [427.102/2021
Tanggal pembuatan | 04 januari T
_i‘\"lu{l\l Revisl =104 Januari 2021

“104 Januari 2021

Tanggal Blektf

‘ iilﬁ-iﬁﬁﬁﬁf oleh

gﬂﬁRmTA“ KABUPATEN LUMAJANG
P
KECAHATAN TEMPURSARI /
\
Nama SOP 4. Fasilitasi Pada surat tanda
pendaftaran STP Yayasan
Yatim Piatu dan Organisasi
SEKSI PELAYANAN UMUM Sosial
jasar Hukurm - Kualifikasi Pelaksana :
Fasilitasi Pada surat tanda ‘—

— Amademen UUD 1945 bab XIV pasal 34

* ayat (1) dan ayat (2). Ayat (1) fakir miskin
dan anak terlantar dipelihara  oleh
Negara.ayat (2) pemerintah atau Negara
mengembangkan suatu system jaminan
sosial masyarakat bagi yang tidak mampu
atau lemah sesuai dengan usaha
kemanusiaan

). Undang-undang RI nomor 11 tahun 2009
tentang kesejahteraan sosial.

j. Peraturan pemerintah nomor 42 tahun 1981
tentang pelayanan kesejahteraan sosial

t. Keputusan menteri sosial RI nomor 06
tahun 1981 tentang organisasi sosial dan
tata kerja dilingkungan departemen sosial

5, Peraturan daerah kabupaten lumajang
nomor 04 tahun 2008 tentang susunan
organisasi dan tata kerja kec kab lumajang

5. Keputusan Bupati Lumajang  Nomor
188.45/85/427.12/2017 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati
Kepada Camat.

Memahami ketentuan
pendaftaran STP Yayasan Yatim Piatu dan Organisasi

Sosial

Keterkaitan : -

Peralatan/Perlengkapan :-

SOP Fasilitasi Pada surat tanda pendaftaran
STP Yayasan Yatim Piatu dan Organisasi Sosial

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Meja dan kursi

3. AlatTulis/ATK

4, BukuKerja

5. AlatKomunikasi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Buku Register Pengajuan Paten Tahun 2021

Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner
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Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 =
835/ @ 77153 T30
04 januagy 2037

04 Januari 2037

Disahkan oleh

?x\ KABUD

A
amat Tan ’

X /AE

> X\
q i
: ~ J/]oj
\ )/

Uy OO, SSTP

NIP. 200112 1 0o

SEKSI PELAYANAN UMUM

Nama SOP

5. Fasilitasi pada
permohonan penggalangan
dana sarana sosial dan
peribadatan

asar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan daerah kabupaten lumajang
nomor 04 tahun 2008 tentang susunan
organisasi dan tata kerja kecamatan kab
lumajang

Peraturan bupati lumajang nomor 01 tahun
2009 tentang pejabaran tugas dan fungsi

organisasi kecamatan di  kabupaten
lumajang )

Keputusan Bupati Lumajang Nomor
188.45/85/427.12/2017 tentang

Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati
Kepada Camat.

Memahami ketentuan

Fasilitasi pada permohonan

penggalangan dana sarana sosial dan peribadatan

'terkaitan : -

Peralatan/Perlengkapan :-

)P Fasilitasi pada permohonan
nggalangan dana sarana sosial dan
ribadatan

1. Komputer dan kelengkapannya

2. Meja dan kursi
3. AlatTulis/ATK
4. BukuKerja

5. AlatKomunikasi

ringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Buku Register Pengajuan Paten Tahun 2021

Dipindai dengan CamScanner




SOP Fasilitasi pada permohonan penggalangan dana sarana sosial dan peribadatan

. Menyerahkan ke pemohon

PELAKSANA MUTU BAKU
No KEGIATAN PEMOHON PETUGAS KASI/ OPERATOR SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
LOKET KOMPUTER
TIM PATEN
KECAMATAN
1 Mendaftarkan kepetugas loket Berkas
- pe
Persyaratan 5 menit diterima
A A
2 ¢ Menerima berkas dan meneliti
kelengkapan persyaratan
administrasi Berkas
Pengambilan
BerkasPersyaratan 10menit
tidak Lengkap
Lengkap
3 ¢ Menverifikasi dan Validasi Berkas Tidak DiRekomendasi
¢ Meneruskan berkas ke camat Tim . Berkas
Direkomendasi Kelengkapan 1 hari persyaratan
Tim. persyaratan
4 |e Menandatangi permohonan
penggalangan dana sarana sosial
dan peribadatan
¢  Menyerahkan ke petuga loket v Berkas
Berkas persyaratan persyaratan
15 menit
S |e Meregister dan memberi nomor Berkas persyaratan 5 menit Berkas
izin persyaratan

Dipindai dengan CamScanner



@1 Pemrahion menetina Berkas Yt
tanda pendatiaran T vayasan
At prain dan cogansasy

Berkas p; N\a;;t; no

1 menmit

Berkas
permohonan
penggalangan
dana sarana
somal dan
penbadatan
ditenma
pemohon

Dipindai dengan CamScanner



