Menimbang

Mengingat

KEPUTUSAN CAMAT SRONO
KABUPATEN BANYUWANGI
NOMOR : 188/ 07/429.510/2025

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ADMINISTRASI
KECAMATAN SRONO

CAMAT SRONO

' a. Bahwa dalam rangka pelaksanaan Undang - Undang Nomor 25

tahun 2009 tentang Pelayanan Publik dan Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15
tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan sesuai dengan
azas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan guna
mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang
terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara
pelayanan publik wajib menyusun, menetapkan dan menerapkan
Standar Pelayanan ;

. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

huruf a. serta untuk kelancaran peningkatan pelayanan kepada
masyarakat, maka perlu menetapkan Standar Pelayanan Pada
Kecamatan Tegaldlimo dengan Keputusan Camat Srono .

1. Undang-undang 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan;

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2016 tentang
Kompetisi Inovasi pelayanan Publik di Lingkungan
kementrian / Lembaga, pemerintah Daerah, Badan Usaha
Milik negara dan badan Usaha Milik Daerah;

5. Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 14 Tahun 2006

tentang petunjuk pelaksanaan Perda Nomor 11 tahun 2005
tentang Pelayanan Publik di propinsi Jawa Timur

6. Peraturan Bupati Nomor 8 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja |
Kecamatan di Kabupaten Banyuwangi ;



MEMUTUSKAN :

Menetapkan:

PERTAMA : KEPUTUSAN CAMAT SRONO TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PELAYANAN ADMINISTRASI KECAMATAN SRONO
KABUPATEN BANYUWANGI.

KEDUA : Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi Kecamatan
Srono sebagaimana dalam Diktum PERTAMA meliputi :

Surat pindah penduduk antar kecamatan dalam satu kabupaten;

Surat pindah penduduk antar kabupaten dalam wilayah NKRI;

Pengajuan Kartu Keluarga Baru;

Pengajuan Kartu Keluarga Penambahan Anggota;

Pengajuan Kartu Keluarga Pengurangan Anggota;

Pengajuan Kartu Keluarga Perubahan Data;

Pengajuan Kartu Keluarga Rusak;

Pengajuan Kartu Keluarga Hilang;

Pengajuan Kartu Tanda Penduduk Baruy;

10. Pengajuan Kartu Tanda Penduduk Perubahan Data;

11. Pengajuan Kartu Tanda Penduduk Rusak:

12. Pengajuan Kartu Tanda Penduduk Hilang;

13. Rekomendasi Surat Keterangan Catatan Kepolisian;
14. Rekomendasi Beda Nama;

15. Rekomendasi Surat Pernyataan / Keterangan Miskin;
16. Dispensasi Nikah Kurang dari Sepuluh Hari;

17. Rekomendasi Izin Keramaian;

18. Rekomendasi Izin Usaha;

19. Rekomendasi Izin Mendirikan Bangunan; ‘
20. Rekomendasi Izin Gangguan (HO);

21. Rekomendasi Proposal ke Bupati atau Pihak lain;

22. Pengajuan Akta Tanah:

23. Surat Keterangan Umum Lainnya;

24. Legalisasi Dokumen/Surat-surat.

@NOOORON -

©

KETIGA : Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud dalam Diktum
KEDUA dipergunakan sebagai acuan yang harus dilaksanakan oleh
petugas/ aparat Kecamatan Srono:

KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila

dikemudian hari terdapat kesalahan dalam keputusan ini akan diadakan
perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Srono
Padatanggal , 13 Januari 2025 7

CAMAT S

Pembina Tingkat I / (IVb) 1
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Nomor SOP 188/07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan
Tanggal Revisi _
Tanggal Efektif -
Disahkan oleh CA 0)
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI In TRI WAHYU ANGEMBANI
KECAMATAN SRONO Pembina Tingkat I / (IVb)
NIP. 196711191996022001
SURAT PINDAH PENDUDUK ANTAR
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP KECAMATAN DALAM SATU KABUPATEN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman

Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi

2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat

Pelaksana Mutu Baku
- Kasi

Kasi

No Kegiatan Yzfl Pem | ook
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Qutput
mas / Tib Cam
FU | T
/ JFU I

1. | Pengajuan Surat Leng- 1. Surat Keterangan Pindah Penduduk | 5 menit | Tanda terima
Pindah Penduduk kap dari Desa; berkas
Antar Kecamatan Fy g E?‘;“ Keluarga; Pengajuan
Dalam Saku 4‘ Fec .'Akta Nikah bagi yang berstatus Surali Pindah

5 :;abup;tend § et Penduduk

; enerima dan y ' A Antar
4 5. F.c. Akta Cerai bagi yang berstatus ‘
memeriksa — \ cerai hidup; S Kecamatan
kelengkapan Tk 6. F.c. Akta Kematian bagi yang Dalam Satu
persyaratan lengkap berstatus cerai mati; /(Surat Kabupaten
administrasi Kematian dari Desa)
7. Pas Foto ukuran 4 x 6 cm
background sesuai foto pada KTP
sebanyak 4 lembar;
8. Permohonan KTP bagi yang belum
punya atau yang KTP hilang.

3. | Memverfikasi data dan i a - 10 Draft Surat
gﬁgg:ti:dm&f:ﬁlar Berkas Pengajuan Surat Pindah | menit | Pindah
Kecamalan Dalam Satu Penduduk Antar Kecamatan Dalam Penduduk di
Kabupaten Satu Kabupaten paraf|

4. | Memverifikasi dan Draft Surat Pindah Penduduk Antar | 5 menit | Paraf di Surat
membubuhkan paraf Kecamatan Dalam Satu Kabupaten Pindah
pada Surat Pindah beserta berkas kelengkapan. Penduduk di
Penduduk parar

3. | Menandatangani ¢ | Draft Surat Pindah Penduduk Antar | & menit | Tanda tangan
permohonan KK dan Kecamatan Dalam Satu Kabupaten di Surat Pindah
surat pengantar beserta berkas kelengkapan. Penduduk

6. | Memberi nomor Surat Pindah Penduduk Antar § menit | Surat Pindah
register, Cap_Dmas L 4 Kecamatan Dalam Satu Kabupaten Penduduk Antar
pada Surat Pindah beserta berkas kelengkapan. Kecamatan
Penduduk dan beserta
menyerahkan berkas kelengkapan.di
kepada Pemohon :efaa*;f"

7. | Menerima berkas v : e
Surat Pindah Selesai Pemohon
Penduduk




Nomor SOP 188/07/429.510/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif ,

Disahkan oleh. =«

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO
NIP. 196711191996022001
SURAT PINDAH PENDUDUK ANTAR
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP KABUPATEN DALAM WILAYAH NKRI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman

1. Pendidikan minimal SLTA;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

Pindah Penduduk.

Penyusunan Standar Pelayanan : ‘
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN i
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi |
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat ‘
Pelaksana Mutu Baku .
: Kasi
No Kegiatan 5::‘ Pem | oo |
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / Cam
JFU Tibum
/ JFU |
1. | Pengajuan Surat Leng- 1. Surat Keterangan Pindah Penduduk 5menit | Tanda terima
Pindah Penduduk kap T berkas
Antar Kecamatan s Pengajuan
Dalam Satu T 4. F.c. Akta Nikah bagi yang berstatus Surat Pindah
Kabupaten kawin; o Penduduk Antar
2. | Menerima dan L 5 ':;a‘?mg‘_“' bag! yang bersishis Kabupaten
memeriksa <> 6. F.c. Akta Kematian bagi yang berstatus Dalam Wilayah
kelengkapan , cerai mati; /(Surat Kematian dari Desa) NKRI
persyaratan T'dik 7. Pas Foto ukuran 4 x 6 cm background
administrasi lengkap mlr folo pada KTP sebanyak 6
8. Permononan KTP bagi yang belum
punya atau yang KTP hilang. |
3. | Memverfikasi data 10 Draft Surat
dan mencetak draft Berkas Pengajuan Surat Pindah | menit | Pengantar
Pengantar Surat Penduduk Antar Kabupaten Pindah
Pindah Penduduk Dalam Wilayah NKRI Penduduk di
paraf
4. | Memverifikasi dan Draft Surat Pengantar Pindah Smenit | Paraf di Draft
membubuhkan paraf Penduduk Antar Kabupaten Surat Pengantar
pada Surat Pengantar Dalam Wilayah NKRI beserta Pindah
Pindah Penduduk berkas kelengkapan. Penduduk
Menandatangani Draft Draft Surat Pengantar Pindah 9 menit | Tanda tangan di
Surat pengantar | Penduduk Antar Kabupaten Draft Surat
Dalam Wilayah NKRI beserta Pengantar
berkas kelengkapan. Pindah |
Penduduk
Memberi nomor Surat Pindah Penduduk Antar | 5 menit | Surat Péngantar
register, Cap Dinas Kecamatan Dalam Satu Pindah Penduduk
pada Surat Pengantar Kabupaten beserta berkas Ke Dispenduk
Pindah Penduduk dan kelengkapan. dan Cagll beserta
menyerahkan berkas g::ﬁwa"
kepada Pemohon diserahifian
Menerima berkas é i kepada Pemohon
Surat Pengantar Selesal P




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI

Nomor SOP 188/07/429.510/2025

Tanggal Pengajuan 5
Tanggal Revisi pd
Tanggal Efektif ,._ '
Disahkan oleh '

KECAMATAN SRONO WA [ :
S NIPA196711191996022001
SEKS| PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP ;i:ﬁm“" KARTU KELUARGA (KK)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman

Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA; 2. Menguasai Informasi dan Teknologi;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak telii berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat
Pelaksana Mutu Baku
, Kasi
Kas
No Kegiatan Yan | Pem Sek .
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / Cam
JFU Tibum
I JFU ,
1. | Pengajuan KK Leng- 1. Izin Tinggal Tetap bagi WNA ; 5 menit | Tanda
ka 2. Fc. Akta Nikah bagi yang berstatus terima
—i kawin; berkas
2. | Menerima dan 3. Fe. Akta Cerai bagi yang berstatus Permohona
memeriksa sl n KK
kelengkapan N 4 Fc.A!tta Kpmahan bagi yang berstatus
persyaratan Tidak cerai mati;
A lengkap 5.Fc. Akta Kelahiran;
administrasi 6. Surat Keterangan Pindah Datang bagi
penduduk yang pindah dalam wilayah
NKRI;
7. Surat Keterangan Datang dari Luar
Negeri yg diterbitkan oleh Instansi
Pelaksana bagi WNI yang datang dari
luar negeri karena pindah;
8. Permohonan Kartu Keluarga diketahui
: oleh Kepala Desa.
3. | Memverfikasi data 1. Berkas Permohonan KK; 10 Draft KK
dan mencetak draft 2. Draft KK; menit | dan Surat
KK serta surat 3. Surat Pengantar. pengantar
pengantgr . Di paraf
4, | Memverifikasi dan v 1. Berkas Permohonan KK; 5menit | Paraf di
membubuhkan paraf 2. Draft KK; Permohona
pada draft KK serta 3. Surat Pengantar, n KK dan
_surat pengantar ; Pengantar
5. | Menandatangani 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | Tanda
permohonan KK dan 2. Draft KK; tangan di
surat pengantar 3. Surat Pengantar. Permohona
n KK dan
: Pengantar
6. Memben nomor 1. Berkas Permohonan KK; 5 menit | Berkas
register surat, Cap 2. Draft KK; pengajuan
Dinas pada berkas 3. Surat Pengantar. KK ke
dan menyerahkan Dispenduk
berkas kepada dan Capil
Pemohon lengkap
7. | Menerima berkas \ 4 Calaem! dichrahlan




Nomor SOP 188/07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan
Tanggal Revisi yd
Tanggal Efekti (
Disahkan oleh /
Ne
f i, A
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI \.\
KECAMATAN SRONO
PENGAJUAN KK (PENAMBAHAN
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP ANGGOTA KELU XRG A)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik g o ; ] i Informasi dan Teknologi:
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman ; ?:I?: ’gkagl:m ggﬂﬁr? :;;:’ CekatgnMenguasal o9
Penyusunan Standar Pelayanan ; " » oopan, )
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat
Pelaksana Mutu Baku
" disclila Kasi Kasi
0 egiatan Yan Pem Sek
Pemohon dakl | dn | Cam Camat Kelengkapan Waktu Qutput
JFU | Tibum
1. | Pengajuan KK Leng- 1. KK lama Smenit | Tanda terima
ka 2. Foto copy Akta Cerai bagi yang berkas
—p| berstatus cerai hidup; Permohonan
2. | Menerima dan v 3. Foto copy Akta Kematian bagi yang KK
memeriksa berstatus cerai mati;
kelengk — 4. Surat Keterangan Pindah Datang
P bagi penduduk yang pindah dal
persyaratan Tidik wni':gi x Ne aranggaFt)uanaR augrllil;s
administrasi gy Ind?nesia; 9 %
5. Surat Keterangan Datang dari Luar
Negeri yg diterbitkan oleh Instansi
Pelaksana bagi WNI yang datang
dari luar negeri karena pindah;
6. Akta Kelahiran/ljazah/Keterangan
Kelahiran dari Desa;
7. Permohonan Kartu Keluarga
diketahui oleh Kepala Desa.
3. | Memverfikasi data 1. Berkas Permohonan KK; 10 Draft KK dan
dan mencetak draft 2. Draft KK; menit | Surat
KK serta pengantar 3. Surat Pengantar. pengantar
Di paraf
4. | Memverifikasi dan v 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | Paraf di
membubuhkan paraf 1 2. Draft KK; Permohonan
pada draft KK serta ! 3. Surat Pengantar. KK dan
Surat pengantar Pengantar |
5. | Menandatangani 1. Berkas Permohonan KK: 5menit | Tanda tangan
permohonan KK dan 2. Draft KK; di
surat pengantar 3. Surat Pengantar. Permohonan
KK dan
Pengantar
6. | Memberi nomor 1. Berkas Permohonan KK; 5menit | Berkas
register surat, Cap v 2. Draft KK; pengajuan KK
Dinas pada berkas 3. Surat Pengantar. ke Dispenduk
dan menyerahkan dan Capil
berkas kepada diserahkan
Pemohon kepada
7. | Menerima berkas . iy Calaaai Pemohon




Nomor SOP 188/07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO
PENG KK (PENGURANGAN
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP ANGGOTA)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat
Pelaksana Mutu Baku
» Kasi
No Kegiatan %ﬁ Pem | ook
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / Tib Cam
JAy | e
1JFU
1. | Pengajuan KK Leng- 1. KK lama 5menit | Tanda
Lapl 2. Foto copy Akta Cerai bagi yang terima
_ berstatus cerai hidup as
2. | Menerima dan v 3. Foto copy Akta Kematian bagi Permohona
memeriksa - yang berstatus cerai mati; n KK
kelengkapan Tidak 4.Surat Keterangan Pindah Keluar
persyaratan longhzp bagi penduduk yang pindah
administrasi dalam wilayah Negara Kesatuan
Republik Indonesia;
5.Permohonan Kartu Keluarga
diketahui oleh Kepala Desa.
3. | Memverfikasi data L 1. Berkas Permohonan KK; 10 Draft KK
dan mencetak draft 2, Draft KK; menit | dan Surat
KK serta surat 3. Surat Pengantar. pengantar
pengantar Di paraf
4. | Memverifikasi dan v 1. Berkas Permohonan KK; 5menit | Paraf di
membubuhkan paraf 2. Draft KK; Permohona
pada draft KK serta 3. Surat Pengantar. n KK dan
surat pengantar Pengantar
5. | Menandatangani y | 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | Tanda
permohonan KK dan 2. Draft KK; tangan di
surat pengantar J. Surat Pengantar. Permohona
n KK dan
Pengantar
6. | Memberi nomor 1. Berkas Permohonan KK; 6 menit | Berkas
register surat, Cap i 2. Draft KK; j
Dinas pada berkas r— 3. Surat Pengantar.
dan menyerahkan
berkas kepada
Pemohon
7. | Menerima berkas b i
pengajuan KK ke Selesai
Dispenduk dan Capil




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO

Nomor SOP 188/07/429.510/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SEKS!| PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

PENGAJUAN KK (PERUBAHAN DATA)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman

Penyusunan Standar Pelayanan ;

3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

|
1. Pendidikan minimal SLTA; 2. Menguasai Informasi dan Tekncﬁogi;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat
Pelaksana Mutu Baku
.| Kasi '
No Kegiatan ﬁ:ﬁ: Pem Sek !
Pemohon | -, | dan | 2 | Camat Kelengkapan Waktu |  Output
Tibum
FU T Ry ‘
1. | Pengajuan KK Leng- 1. Kartu Keluarga lama; 5menit | Tanda
ka 2. ljazah / Akta kelahiran untuk nama terima
. _i dan Tempat tanggal lahir; berkas
2. | Menerima dan 2. Akta Nikah /Akta Cerai/Akta Pefmohona
memeriksa | Kematian untuk status perkawinan; n KK
kelengkapan e 3. Surat Keputusan / Surat i
persyaratan ighio Keterangan pekerjaan untuk |
administrasi pekerjaan; |
4. Permohonan KK diketahui Kepala {
Desa |
3. | Memverfikasi data y 1. Berkas Permohonan KK; 10 Draft KK
dan mencetak draft 2. Draft KK; menit | dan Surat
KK serta surat 3. Surat Pengantar. pengantar
pengantar Di paraf
4. | Memverifikasi dan v 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | Paraf di
membubuhkan paraf 2. Draft KK; Permohona
pada draft KK serta 3. Surat Pengantar. n KK dan
surat pengantar Pengantar
5. | Menandatangani \ 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | Tanda
permohonan KK dan 2. Draft KK; tangan di
surat penaantar 3. Surat Pengantar. Permohona
n KK dan
Pengantar
6. | Memberi nomor 1. Berkas Permohonan KK; 5 menit | Berkas
register surat, Cap y 2. Draft KK; pengajuan
Dinas pada berkas e 3. Surat Pengantar. KK ke
dan menyerahkan Dis'penduk
berkas kepada dan Capil
Pemohon lengkap
7. | Menerima berkas 3 Selesai diserahkan
pengajuan KK ke kepada
Dispenduk dan Capil Pemohon




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI

KECAMATAN SRONO

Nomor SOP 188/07/429.510/2025

Tanggal Pengajuan p

Tanggal Revisi [

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA; 2. Menguasai Informasi dan Teknologi;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak telii berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat
Pelaksana Mutu Baku
; Kasi
Kasi
Kegiatan Yal'll Pem | oo
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Qutput
mas / Ti Cam
JFU ibum
/JFU
Pengajuan KK Leng- 1. KK yang rusak; Smenit | Tanda terima
Lapl 2. Akta Nikah/Akta Cerai/Akta berkas
i + Kematian; Permohonan
Menenma dan L 3. Akta Kelahiran /ljazah; KK
Ir(n@l:merll(ksa O 4. Permohonan KK diketahui
elengkapan J Kepala Desa.
persyaratan lfgik d
administrasi .
Memverfikasi data 1. Berkas Permohonan KK; 10 DraftKK dan
dan mencetak draft 2. Draft KK; menit | Syrat
KK serta surat 3. Surat Pengantar. pengantar
pengantar Di paraf
Memverifikasi dan v 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | Paraf di
membubuhkan paraf 2. Draft KK; Permohonan
pada draft KK serta 3. Surat Pengantar. KK dan
surat pengantar . Pengantar
Menandatangani % | 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | Tanda tangan
permohonan KK dan 2. Draft KK; di
surat pengantar 3. Surat Pengantar. Permohonan
KK dan
; Pengantar
Memberi nomor 1. Berkas Permohonan KK; 5 menit | Berkas
register surat, Cap 2. Draft KK; pengajuan KK
Dinas pada berkas _— 3. Surat Pengantar. ke Dispenduk
dan menyerahkan dan Capil
berkas kepada lengk
aemor_lon — : diserahkan
enerima berkas i kepada
pengajuan KK ke Selesai Pemohon
Dispenduk dan Capil




Nomor SOP 188/07/429.510/2025 |
Tanggal Pengajuan
Tanggal Revisi |
Tanggal Efektif y
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO : \
2 ;NIP 49671‘1 191996022001 '
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP PENGAJUAN KK (HILANG)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

-

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA;

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN |
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet ‘
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor |
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak telii berkas akan kembali, masyarakat rugi ‘
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat '
Pelaksana Mutu Baku
.| Kasi
Kasi .
No Kegiatan van | PE™ | sek
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu ut
mas / Tib Cam
JFU | e
/ JFU |
1. | Pengajuan KK Leng- 1. Surat Keterangan Kehilangan | 5 menit | Tanda terima
ka dari Desa; berkas
: i 2.F.c. Akta Nikah/Akta Permahonan
2 Menen_rna dan Cerai/Akta Kematian; KK
memeriksa - 3. F.c. Akta Kelahiran / ljazah; ‘
kelengkapan Tidak 4. F.c. KTP Kepala Keluarga;
persyaratan Nl 5. Permohonan KK diketahui
administrasi Kepala Desa. [
3. | Memverfikasi data 4 1. Berkas Permohonan KK; 10 Draft KK dan
dan mencetak draft 2. Draft KK; mentt | Surat pengantar
KK serta surat 3. Surat Pengantar. Dipa
pengantar
4. | Memverifikasi dan v 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | Paraf di
membubuhkan paraf 2. Draft KK; Permohonan
pada draft KK serta 3. Surat Pengantar. KK da
surat pengantar Pengﬁtar
5. | Menandatangani ;| 1.Berkas Permohonan KK; Smenit | Tanda'tangan di
permohonan KK dan 2. Draft KK; Permohonan
surat pengantar 3. Surat Pengantar. KK da
: Pengantar
6. Megnben nomor 1. Berkas Permohonan KK; Emenit | Berkas
register surat, Cap i 2. Draft KK; pengajuan KK
Dinas pada berkas 3. Surat Pengantar. ke Dispenduk
dan menyerahkan dan Capll
berkas kepada lengk
- :;emor_lon — { diserahkan
; lenerima berkas i kepad
pengajuan KK ke Selesai Pe?nomon

Dispenduk dan Capil




|
|
Nomor SOP 188/07/429.510/2025 |
Tanggal Pengajuan |
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Iy
T
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI i\
KECAMATAN SRONO @
NIP. 1;9%71 1191996022001
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP PENGAJUAN KTP( BARU )

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman

Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA,
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet

2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat

Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No Kegiatan o %
Pemohon n\!(:: , l:g: f::] Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU | Tibum
/ JFU
Leng- 1. Telah berusia 17 tahun atau pernah
1. | Pengajuan KTP L} kawin;
_Eﬁii 2. Permohonan KTP diketahui Kepala
Menerima dan v Desa;
memeriksa T O 3. Past Foto ukuran 3x 4 cm
background wama merah untuk
Ezﬁ';gkapa" Tidak kelar?iran tahun ganjil dan Tanda ferima
lengkap background wama biru untuk 5menit | berkas
. persyaratan kelahiran tahun genap; Pengajuan KTP
- | administrasi 4. F.c. Akta Kelahiran / ljazah bagi yang
belum kawin;
5. F.c. Akta Perkawinan/Akta
Cerai/Akta Kematian untuk status .
kawin atau cerai;
6. F.c. Kartu Keluarga, |
Memverfikasi 1. Berkas Permohonan KTP 1
5 | data, merekam elektronik 10 Draft Biodata
dan mencetak 2. Biodata KTP elektronik menit | KTP elektronik
Biodata KTP el. |
Memverifikasi dan i 1. Berkas Permohonan KTP Paraf dj Draft
4. | membubuhkan elektronik 5 menit | Biodata KTP
paraf _ I | 2. Blodata KTP elektronik elektronik
Menandatangani 1. Berkas Permohonan KTP Tanda fangan
5. | Draft Biodata KTP elekironik 5menit | padaDraft
elekronik 2. Biodata KTP elektronik Biodata KTP el.
Memben nomor 1. Berkas Permohonan KTP
rqglster, Cap elektronik
6 Dinas pada 2. Biodata KTP elektronik Berkag
| Biodata KTP el. pengajean KTP
dan menyerahkan ) 6lke D penduk
kepada Pemohon 5menit | dan Capil
Menerima berkas diserafikan
7 peng_ajuan KTP S . kepadg
ke Dispenduk dan elesai Pemohpn
Capil




Nomor SOP 188/07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif /,, T ,«m _— <
Disahkan oleh SR
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO _ !
NIP. 196711191996022001
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP PENGAJUAN KTP (PERUBAHAN DATA )

DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA; 2. Menguasai Informasi dan Teknologi;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat
Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No Kegiatan ol e |
. Pemohon r::: / er: CS:; Camat Kelengkapan Waktu Olhput
JFU | Tibum |
/ JFU
Leng- 1. Permohonan KTP diketahui Tanda terima
1. | Pengajuan KTP kap Kepala Desa; berkas
: # 2. Past Foto ukuran 3 x 4 cm Pengajuan KTP
Menerima dan T background warna merah untuk T'
memeriksa kelahiran tahun ganjil dan |
kelengkapan Tidak bacground warna biru untuk
berkas ook kelahiran tahun genap; |
persyaratan 3. F.c. Akta Kelahiran / ljazah untuk | 5 menit !
o | administrasi perubahan Nama atau Tempat
tanggal lahir; .
4, F.c. Akta Perkawinan/Akta .
Cerai/Akta Kematian untuk status |
perkawinan;
5. F.c. Kartu Keluarga; ‘
, 6. KTP lama. |
Memverfikasi 1. Berkas Permohonan KTP '
3 g:;ahr:ere:;r(n elektronik 10 Draft Bibdata
nce i i i i
Biodas e e, 2. Biodata KTP elektronik menit | KTP elektronik
Memverifikasi dan 1 1. Berkas Permohonan KTP P
4. | membubuhkan elektronik 5 menit Bg:fatﬂ I?'i’?’ﬂ
paraf 2. Biodata KTP elektronik elektrorj:k
Menandatangani 1. Berkas Permohonan KTP Tanda tangan
5. | Draft Bn?data KTP elektronik Smenit | pada Draft
elektroryk 2. Biodata KTP elektronik Biodata KTP el.
Memberi nomor Berkas
register, Cap Dinas " :
pada Biodata KTP 1. Berkas Permohonan KTP pengajuan KTP
6. | o dan elektronik el.ke Dispenduk
menyerahkan 2. Biodata KTP elektronik dan Capil
kepada Pemohon 5menit | lengkap
Menerima berkas diserahkan
;| pengajuan KTP ¥ . kepada
" | ke Dispenduk dan Selesai Pemohon
Canil




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO

Nomor SOP

188/07/429.510/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

PENGAJUAN KTP (RUSAK )

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA,;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet

2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat

Pelaksana Mutu Baku
Kasi 1.
No Kegiatan e 1
Yan Pem Sek '
Pemohon mas/ | dan | cam Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU | Tibum '
{ JFU |
. Leng- 1. Permohonan KTP diketahui Kepala Tanda
1. | Pengajuan KTP k Desa; terima
: ﬁﬂl 2. Past Foto ukuran 3 x 4 cm berkas
Menerima dan T background warna merah untuk Pengajuan
memeriksa kelahiran tahun ganijil dan KTP
kelengkapan - background warna biru untuk I
berkas lengka kelahiran tahun genap; 5 menit
5 persyaratan 3. F.c. Akta Kelahiran / ljazah;

- | administrasi 4, F.c. Akta Perkawinan/Akta |
Cerai/Akta Kematian bagi yang |
berstatus kawin/cerai; |

5. F.c. Kartu Keluarga;
v 6. KTP lama yang rusak. |
Memverfikasi Dr%ﬂ
3. data, merekam 1. Berkas Permohonan KTP elekfronik | 10 Biodata
dan mencetak 2. Biodata KTP elektronik menit KTOP!1
Biodata KTP el. elektronik
Memverifikasi dan Paraf di
4 membubuhkan 1. Berkas Permohonan KTP elektronik ) Drdﬂ
" | paraf 2. Biodata KTP elektronik Smentt | ohiata
el,
Menandatangani 4 Tanda
Draft Biodata K
. e‘;kvm( ala KTP 1. Berkas Permohonan KTP elektronik _ | tangan pada
' 2. Biodata KTP elektronik Smenk | Dr
Biodata
o KTP el.
mboen nomor
register, Cap Dinas . Eeetz?uan
6. p]adg Biodata KTP 1. Berkas Permohonan KTP elektronik KTP el. ke
el. dan i i | -
s 2. Biodata KTP elektronik Dlsbendgk
kepada Pemohon 5 menit | dan Capil
Menerima berkas diserahkan
engajuan KTP . kepada
7. | pengajuan RIF | ke Caolpeai Pnﬂmhnn




Nomor SOP 188/07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI

KECAMATAN SRONO
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP PENGAJUAN KTP (HILANG )

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor I
|
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN ;

1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat

Pelaksana Mutu Baku
Kasi
N Kegiata Kasi Tata
0 egiatan Yan | Pem | Sek '
Pemohon el | dan g Camat Kelengkapan Waktu Qutput
JFU | Tibum
/JFU
Leng- 1. Permohonan KTP diketahui Kepala
1. | Pengajuan KTP kap Desa; .
1 2. Past Foto ukuran 3 x 4 cm background
Menerima dan v warna merah untuk kelahiran tahun | )
memeriksa ganjil dan background wama biru untuk Tanda terima
kelengkapan kelahiran tahun genap; 5 meni berkas
Koikan Tidak 3. F.c. Akta Kelahiran / ljazah; menk Pengajuan

2 lengkap 4. F.c. Akta Perkawinan/Akta Cerai/Akta KTP!
persyaratan Kematian bagi yang berstatus |
administrasi kawin/cerai;

5. F.c. Kartu Keluarga;
6. Surat Kehilangan dari Kepolisian. |
Memverfikasi A 1. Berkas Permohonan KTP -

3 data, merekam elektronik 10 E.rn, | ——
dan mencetak 2. Biodata KTP elektronik menit | "
Biodata KTP el. eek‘!m'
Memverifikasi dan + 1. Berkas Permohonan KTP Paraf di Draft

4. | membubuhkan elektronik 5menit | Biodata KTP
paraf . 2. Biodata KTP elektronik el |
Menan.datangam 1. Berkas Permohonan KTP Tan | tangan

g | Draft Biodata KTP : pada Draft

“ | elektronik el'el-stromk _ 3 menit Biod KTP
2. Biodata KTP elektronik o |
Memberi nomor Benis
s ’ 1. Berkas Permohonan KTP penjuan

6 | ookt Etval elektronik KIT P -

s A i elextronik ke
dan menyerahkan 2. Biodata KTP elektronik | Dispénduk
kepada Pemohon Sment | Gan Capi
Menerima berkas diserahkan
pengajuan KTP ) . kepada

" | ke Dispenduk dan Selesal Pemohon
Capil |




Nomor SOP 188/07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan
Tanggal Revisi P
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI

KECAMATAN SRONO
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP KETERANGAN BEDA NAMA .

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA;

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet .
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN '

1. Jika tidak telii berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat

Pelaksana Mutu Baku '
Kasi
No Kegiatan fasi Tata
V Pemohon ';:: / Zear: f;:: Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU | Tibum
{JFU
Rekomendasi Leng-
1 Beda Nama/ kap
I:ﬁrpat Tanggal 1. Surat Keterangan dari Desa Tandarima
Menerima dan 2. Data pendukung berkas Beda
memeriksa a. Foto copy KTP / KK 5 menit Nama Fremoat
Kelengkapan b. Foto copy Dokumen yang Tanood L ah;ii
2 Tidak berbeda 9
lengk '
persyaratan grap '
administrasi L
Memverfikasi .
Berkas Beda Nama / Tempat ;
3. | data. Tanggal Lahir 5menit | Data Inar
4 ng:ﬁg?ﬁgndan : Berkas Beda Nama / Tempat 5 meni Paraf j Surat ;
Yanooal Lshic menit | Keterangan dari
paraf 99 Desa
Menandatangani Tanda fangan
5. Rekomendasi Berkas Beda Nama / Tempat 5 men padaSurat
Su{at Keterangan Tanggal Lahir menk Keterangan dari
dari Desa - Desa
Memberi nomor Berkas Beda
gngt&r, Cap Nama / Tempat
inas pada Surat Tanggal Lahir
6. | Keterangan dar Berkas Beda Nama / Tempat di
Tanggal Lahir g
Desadan angea kepad
menyerahkan 5menit | Pemohon
kepada Pemohon
Menerima Berkas
7 Beda Nama / ;
' | Tempat Tanggal Selesai
Lahir




Nomor SOP 188/07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO
NIP. 196711191996022001
URAT PERNYATAAN / KETERANGAN
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP s!ISKIN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman

1. Pendidikan minimal SLTA;

2. Menguasai Informasi dan Teknologi

Penyusunan Standar Pelayanan ; 3. Telit, Sopan, Santun dan Cekatan,
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat
Pelaksana Mutu Baku
; Kasi
Kas
No Kegiatan Yanl PMD Sek
Pemohon mas / dan e Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU Kesra
/JFU
Rekomendasi Leng- 1. Surat Pernyataan / Keterangan Tanda terima
1 Surat Pernyataan kap Miskin dari Desa; berkas Surat
/ Keterangan 2. Formulir Indikator 18 Kriteria Pernyataan /
Mlskm_ Kemiskinan; Keterangan
Menenma dan ) 3. F.c. Kartu Tanda Penduduk 5 menit Miskin
memeriksa _ / dilegalisasi Camat; men
5 | kelengkapan Tidak 4. F.c. Kartu Keluarga dilegalisasi
" | berkas :?ngﬁk Camat;
persyaratan s 5. F.c. Akta Nikah dilegalisasi KUA;
administrasi 6. F.c. Akta Kelahiran.
Memverfikasi y Berkas Surat Pernyataan / |
% | dat B . | Data benar,
Keterangan Miskin 5 menit dibubuli paraf
Memverifikasi dan Berkas Surat Pernyataan / Paraf di Surat
4. | membubuhkan I_'- Keterangan Miskin Smenit | Keterangan dari
paraf Desa
Menandatangani v | Berkas Surat Pernyataan /
Rekomendasi Keterangan Miskin
5 Surat Keterangan
* | dari Desa 5 menit
Memberi nomor Berkas Surat Pernyataan /
register dan Cap 3 Keterangan Miskin
Dinas pada Surat
Pernyataan / Miskindi
6. Ketorangan ; iskindiserahka
Miskin dari Desa k
dan menyerahkan Smott PZE::: bn
kepada Pemohon
Menerima Berkas
- Surat Pernyataan .
" | /Keterangan Selesai

Miskin




Nomor SOP 188/07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan A
Tanggal Revisi il

Tanggal Efektif

DARI SEPULUH HARI

Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO .
ISPENSASI NIKAH KURANG
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP PENGAJUAN DISPENS KU

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No 26 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
2. PERMENPANRB No. 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan ;

1. Pendidikan minimal SLTA;
3. Teliti, Sopan, Santun dan Cekatan,

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

Nikah

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jika tidak teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat
Pelaksana Mutu Baku
. Kasi
Kasi
No Kegiatan PMD
* Pemohon n::; ;| dan CS:; Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU Kesra
! JFU
Pengajuan Leng- Berkas Administrasi Pernikahan
1 Dispensasi Nikah kap dari Desa N1 s.d. N7 lengkap
" | Kurang dari 10 - dengan data pendukungnya yaitu
hari :
r 1. F.c. KTP dan KK;
Menerima dan ) / 2. F.c. Akta Kelahiran / ljazah :
memeriksa Tidak 3. F.c. Dispensasi dari ek
o | kelengkapan :;"gga‘[’_ § Pengadilan :
" | berkas PeTno%ne a. Berusia kurang dari 19 tahun
persyaratan bagi laki-laki; dan ‘
administrasi b. Berusia kurang dari 16 tahun '
v o bagi perempuan.
y
d:,:n r::nceat:k . 1. Berkas Pengajuan Dispensasi gat:tbg ' Draf.t
3| Dratt Surat ivie RIS ment | icah ditbun
Dispensasi Nikah 2. Draft Surat Dispensasi Nikah. paraf |
Memverifikasi dan { 1. Berkas Pengajuan Dispensasi Paraf pada Draft
4, | membubuhkan Nikah; 5menit | Surat Di%ensasi
paraf - 2. Draft Surat Dispensasi Nikah. Nikah |
Menandatangani 1. Berkas Pengajuan Dispensasi Tanda tangan
5. | Dransurat |—_'—| Nikah; 5 menit | padaDra Surat
Dispensasi Nikah 2. Draft Surat Dispensasi Nikah. Dispensasi Nikah
Membaeri nomor 1
register dan Cap g ; ; '|
‘ Dinas pada Surat 1. Bgrkas Pengajuan Dispensasi |
| Dispensasi Nikah Mty Berkas Jurat
dan menyerahkan 2. Draft Surat Dispensasi Nikah. 5 menit | DiSpensasi
kepada Pemohon Nikahdisgrahkan
Menerima Berkas kepada F,emohon
7. | Surat Dispensasi Selesai |




Nomor SOP 188/ 9.18/429.522/2025 .
Tanggal Pengajuan /
Tanggal Revisi = *{;— , /
Tanggal Efektif /Z/ il
Disahkan oleh /‘ <
=
\ |
PATEN BANYUWANGI
PEMERiNTKA;CmiUTAN SRONO /NIP. 196711191996022001
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP REKOMENDASI IZIN KERAMAIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang

1. Pendidikan minimal SLTA;
3. Sopan, Cekatan, Teliti.

2. Menguasai Informasi dan Teknoloﬁ'-

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4, Alat Tulis Kantor |

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN !

1. Jika tidak telii berkas akan kembali, masyarakat rugi

2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat ;

Pelaksana Mutu Baku _
Kasi |
. Kasi | Tata
No Kegiatan Yan | Pem | Sek &tp
Pemohon mee) | da 1w Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU | Tibum
[ JFU |

: Rekome_ndasi Izin Leng-

.| Keramaian kﬂi 1. Surat Keterangan Izin Keramaian Tan da‘ s
Menerima dan deri Desa, Berk
memeriksa _ 2.F.c. KTP dan 'KK; . 5inaz Peng an
kelengkapan 3. Proposal Kegiatan Jika berskala Rekomendasi

2. | perkas Tidak besar dan lebih dari satu o) el
persyaratan lengkap kegiatan. ;
administrasi
data. '

3 Berkas Pengajuan Rekomendasi 5 menit garaf da

Izin Keramaian menk { ourat .
Keterangan dari
Memverifikasi d pesa
i dan ; :

4. | membubuhkan : Berkas Pengajuan Rekomendasi | o . | (4910 U g
paraf Izin Keramaian Desa g
Menandatanqani Tandatangan
Rekomendasi Izin Berkas Pengajuan Rekomendasi padaSgrat

9. | Keramaian ' i

Izin Keramaian Smenk | Keteraggan (2in
Keramaian dari
Desa
Memberi nomor
register, Cap +
Dinas pada ; : Berk

6. | SuratKeterangan Berkas Pengajuan Rekomendasi Rekomendasi
dai Dessdan Izin Keramaian Izin Kefamaian
kepada Pemohon Kepoligiandiser
Menerima berkas ahkan |

7 | pengajuan Surat y . kepad

" | Keterangan Izin Selesai Pemohon
Keramaian




( Nomor SOP 188/ 07 /429.510/2025 /
Tanggal Pengajuan (
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP REKOMENDASI IZIN USAHA .

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Bupati Banyuwangi No 1 Tahun 2016

3. Sopan, Cekatan, Teliti.

1. Pendidikan minimal SLTA; 2. Menguasai Informasi dan Teknolog"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4., Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pelaksana Mutu Baku
, Kasi
Kasi
No Kegiatan Yan | PMD | gep
Pemohon o dan s Camat Kelengkapan Waktu Oitput
JFU Kesra
/ JFU
Rekomendasi lzin Leng- .
. 1. Formulir Permohonan
1.
Keramaian = Perizininan yang dikeluarkan
Menerima dan oleh Dinas Penanaman Modal Berk
memeriksa dan Pelayanan Terpadu § menit Pengajuan
kelengkapan i Kabupaten Banyuwangi yang Rekomendasi
2. bodan Tidak telah diisi oleh Pemohon; Izin Usaha
persyaratan lengkap 2. Lampiran Sesuai Dengan
administrasi Permohonan Perizinan.
Memverfikasi L Data bénar di
data. .
3 Berkas Pengajuan Rekomendasi 5 menit garzft da
' Izin Usaha e | Sl
Permohonan
& s 1zin Usaha
emverifikasi dan ; ; Paraf di Surat
4. | manabahken 4 F;:S:al;:ngajuan Rekomendasi Saierit | Benmolonan
paraf Izin Usaha
Menandatangani
5 Rekomendasi |zin Berkas Pengajuan Rekomendasi ,
" | Keramaian Izin Usaha 5 ment
Memberi nomor ) N
register, Cap ¥
Dinas pada
6 Berkas Pengajuan Berkas Pengajuan Rekomendasi
| Rekomendasi Izin Izin Usaha
Usahadan )
menyerahkan 5 menit
kepada Pemohon
Menerima Berkas
Pengajuan .
" | Rekomendasi Izin Selesai
Usaha




KECAMATAN SRONO

PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI

Nomor SOP

188/07/429.510/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

r——
.1

NI

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

BANGUNAN

REKOMENDASI IZIN MENDIRIKAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Bupati Banyuwangi No 1 Tahun 2016

1. Pendidikan minimal SLTA;
3. Sopan, Cekatan, Teliti.

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No Kegiatan — Jata Lw
. Yan | Pem | Sek ;
Pemohon wiogl | dan o Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU | Tibum '
[JFU
. Leng- 1. Formulir Permohonan |zin
1. E::‘:mnzggas' lzin kap Mendirikan Bangunan yang Berkas
dikeluarkan oleh Dinas Pengajuan
Menerima dan T [ Penanaman Modal dan Rekoniendasi
memeriksa Pelayanan Terpadu Kabupaten 5 menit Pormdoiis
2 kelengkapan Tidak Banyuwangi yang telah diisi oleh \zin Mdndirikan
" | berkas Pemohon; .
persyaratan lengkep 2. Lampiran Sesuai Dengan Bengupan
administrasi Permohonan Perizinan. _
Berkas Pengajuan Rekomendasi Data benar di
3 Memverfikasi Permohonan Izin Mendirikan 5 menit paraf pada
" | data. Bangunan. BerkasPermoho
nan |
Memverifikasi dan / Berkas Pengajuan Rekomendasi Paraf
4. | membubuhkan Permohonan Izin Mendirikan 5menit | BerkasPermoho
paraf Bangunan. nan |
Menandatangani * '
RekomendasiPer Berkas Pengajuan Rekomendasi Tandatangan
5. | mohonanizin Permohonan |zin Mendirikan 5menit | padaPermohon
Mendirikan Bangunan. an IMB
Bangunan
Memberi nomor Berkas Pengajuan Rekomendasi
register, Cap h 4 Permohonan Izin Mendirikan Berka
Dinas pada Bangunan. Permohonan
6. | Berkas IMBke Dinas
Permohonan IMB Penanaman
dan menyerahkan .| Modal dan
kepada Pemohon Smenit | pejayanan
Menerima Berkas Terpa
Rekomendasi . i diserahkan
7. | Permohonan Izin Selesai kepad
Mendirikan Pemohon
Bangunan

4
—




Nomor SOP 188/07/429.510/2025 "
Tanggal Pengajuan )
Tanggal Revisi £
Tanggal Efektif A
Disahkan oleh ¥
{
PEMERlNT:gC%i%iﬁnggSS YUWANG NIP. 1967 11 19199602200 1
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP REKOMENDASI 1ZIN GANGGUAN (HO)
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Bupati Banyuwangi No 1 Tahun 2016

1. Pendidikan minimal SLTA,;
3. Sopan, Cekatan, Teliti.

2. Menguasai Informasi dan Teknolor:"

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No Kegiatan o Yo
Pemohon r::; / ZZT f:; Camat Kelengkapan Waktu utput
JFU | Tibum
/ JFU
Rekomendasi Izin Leng- 1. Formulir Permohonan Izin
1. | Keramaian kap Gangguan (HO) yang
: dikeluarkan oleh Dinas
Menerima dan L [ Penanaman Modal dan
memeriksa | Pelayanan Terpadu Kabupaten | 5 menit
? kelengkapan Tidak Banyuwangi yang telah diisi oleh
" | berkas Pemohon;
lengkap . ST :
persyaratan 2. Lampiran Sesuai Dengan
administrasi Permohonan Perizinan.
Memverfikasi Y
data. Berkas Pengajuan Rekomendasi
3 Permohonan Izin Mendirikan 5 menit
Bangunan. Permohonan
— Izin Gangguan
Memverifikasi dan ! Berkas Pengajuan Rekomendasi Paraf di Berkas
4. | membubuhkan Permohonan |zin Mendirikan 5menit | Permohonan
paraf Bangunan. lzin G&'ogguan
Menandatangani v
Rekomendasi Berkas Pengajuan Rekomendasi Tandagangan
5. | Permohonan Izin Permohonan |zin Mendirikan & menit | PAdaPermohon
Mendirikan Bangunan. an Gangguan
Bangunan i
Memberi nomor
register, Cap A
Dinas pada Berkas Pengajuan Rekomendasi
6. | Berkas lzin Permohonan |zin Mendirikan 5 menit
Gangguan (HO) Bangunan.
dan menyerahkan
kepada Pemohon
7. | Menerima Berkas i
Rekomendasi \ 4 Selesai
Permohonan lzin
Mendirikan
Bangunan




Nomor SOP 188/07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan -
Tanggal Revisi J— 4
Tanggal Efekif 2 oW TAN 4
Disahkan oleh /& CAMAT X
%\{\ %‘ !
.'\.N s ‘ -" A II'.T
PCMERINTAL KADUPATEN BANYUWAMNCI RS
KECAMATAN SRONO ¥ VI
MENDASI PROPOSAL KE BUPATI
SEKS!| PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP 2?:8 PIHAK LAIN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Bupati Banyuwangi No 72 Tahun 2016 1. Pendidikan minimal SLTA; 2. Menguasai Informasi dan Teknologi;
3. Sopan, Cekatan, Teliti.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4, Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pelaksana Mutu Baku
; Kasi
K
No |  Kegiatan van | PMD | oq
Pemohon mas dan cam Camat Kelengkapan Waktu Qutput
JFU Kesra
[JFU
Rekomendasi Leng-
1 Surat Pernyataan kap
" | / Keterangan
Miskinl 1. Proposal diketahui Kepala Desa;
Menerima dan ; \ 2.Fc. KTP; . Tandaterima
memeriksa ) / 3. F.c. Proposal yang diajukan " | berkag Proposal
kelengkapan Tidak V rekomendasi.
2. berkas lengkap
kembali ke
| persyaratan
| administrasi Pl
' Memverfikasi ) 0 o
3. | data. rkas P enar,
e E e men dibub$i paraf
Memverifikasi dan 5
4. | membubuhkan I—'— Be | Paraf ’i
paraf rkas Proposal 5 menit Proposal
Menandatangani
5. | Rekomendasi Berkas Proposal 5 menit Tandajtangan
Proposal padaPfoposal
Memberi nomor
register dan Cap y
Dinas pada
6. Proposal dan Berkas Proposal g?c:kpo al
menyerahkan 5 menit | diserahkan
kepada Pemohon kepad
Menerima Berkas Pemohion
7. | Proposal Selesai




Nomor SOP 188/ 07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan | 7
Tanggal Revisi P 4
Tanggal Efektif a4 N
Disahkan oleh /1 &, '
(¥
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI Y Bt ﬂ' cat 1/ (IVb)
HECAMATAN SRONO NIP. 196711191996022001
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP PENGAJUAN KETERANGAN WARIS |
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Menteri Negara Agraria/Kepala Badan Pertanahan s i LTA 2 Me i Informasi dan Teknoldai:
Nasional No. 3 Tahun 1997 tentang Ketentuan Pelaksanaan 1 Pencican ok S ' > PRSI %
- 3. Sopan, Cekatan, Teliti.
Peraturan Pemerintah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4, Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Awas ada pemalsuan Dokumen
Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No Kegiatan sl e
Pemoho | Yan Pem | Sek ,
N mas/ | dan | cam | Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU | Tibum
[ JFU
Rekomendasi 1zin Leng- 1. Form 1 s.d. Form 10 telah diisi 10 Tanda terima
I Keramaian kap lengkap; menit | Berk
L : | 2.F.c. KTP; Pengajuan
Menerima dan ‘ d 3.Fc KK; Aktd Tanah
memeriksa 4, Bukti Kepemilikan Hak atas Tanah;
9 kelengkapan Tk 5. SPPT Tahun Terakhir;
berkas lengkap 6. F.c. Buku Krawangan;
persyaratan 7. Membayar Pajak BPHTP.
administrasi
Memverfikasi data \ / Berkas Pengajuan Akta Tanah. 1hari Dr
dan Mencetak kera | Tanah, Surat
3. | Draft Akta Tanah, Pengantar ke
SSPD dan BPN, SSPD
BPHTB dan BPHTB
Membayar Pajak - 1. Surat Setoran Pajak Daerah thari | Bukf Setoran
4. | ke Bank / Kantor (SSPD) keria | Pajak dan
Pos 2. Bea Perolehan Hak Tanah BP
Bangunan (BPHTB) |
Memverifikasi d 1 1. Berkas Pengajuan Akta Tanah; 10| Paraf di Surat
4, rr:m\l;?xbuhign an I -1| 2. Draft Akta Tanah; menit | Pengantar
paraf 3. Surat Pengantar ke BPN;
_ 4, Bukti Setoran Pajak dan BPHTB |
Menandatangani v | 1. Berkas Pengajuan Akta Tanah; 1 hari Tanga tangan
Draft Akta Tanah, 2. Draft Akta Tanah; keria | Parg Pihak,
5. dSuralt Ptaelr)gar]tar 3. Surat Pengantar ke BPN Saksi dan
o Jegensam 4. Bukti Setoran Paj Canat
KTP / KK ul ran Pajak dan BPHTB [
Memberi Nomor 1. Berkas Pengajuan Akta Tanah; 1 hari Akta
Register, Cap ) 2. Akta Tanah; keria | Tanah
6. | Dinas, Menjiid —‘l' * 3. Surat Pengantar ke BPN: lengkap
Akta Tanahdan 4. Surat Setoran Pajak. diserahkan
menyerahkan kepada
kepada Pemohon Pemohon
7 Aanarnma Darl:as - —




Nomor SOP

188/ 07/429.510/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

UMUM LAINNYA

Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN SRONO NIP. 196711191996022001 |
N
SEKS| PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP REKOMENDASI SURAT KETERANG

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

!

UU No. 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan

1. Pendidikan minimal SLTA;
3. Sopan, Cekatan, Teliti.

2. Menguasai Informasi dan Teknoklgi;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN .
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet '
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Awas ada pemalsuan Dokumen |
i Pelaksana Mutu Baku
i Kasi
| No Kegiatan s Tata |
Yan Pem | Sek
Pemohon mas/ | dan i Camat Kelengkapan Waktu Qutput
JFU | Tibum
/ JFU i
Pengajuan . Leng- 1. Surat Keterangan yang diketahui Tandaterima
1 Rekomendasi kap Kepala Desa; Berk
" | Surat Keterangan r 3 2. F.c. KTP dan KK; Pengajuan
Umum lainnya. 3. Dokumen lainnya yang sesuai. Rekomendasi
Menerima dan _— Surat
memeriksa menk Keteﬁ-lgan
9 kelengkapan Thdk Umum lainnya
" | berkas i "k
persyaratan Sl
administrasi |
Berkas Pengajuan Rekomendasi Data benar di
Momveifiasi Surat Keterangan Umum lainnya. paraf pada
3 5 menit | Surat
data.
Keterangan
N Umum lainnya
Memverifikasi dan ! Berkas Pengajuan Rekomendasi Paraf @i Surat
4. | membubuhkan Surat Keterangan Umum lainnya. 5menit | Keterangan
paraf . I— Umun lainnya
Menandatanqam Berkas Pengajuan Rekomendasi Tandatangan
5 Rekomendasi Surat Keterangan Umum lainnya & i padaSurat
" | Surat Keterangan meok Keterangan
Umum lainnya. Umum lainnya
Memberi nomor Berkas Pengajuan Rekomendasi
register, Cap 4 Surat Keterangan Umum lainnya
6. | Dinas pada Surat 5 menit
Keterangan
Umum lainnya
7. | Menerima Berkas J i
Rekomendasi Selesai
Surat Keterangan




Nomor SOP 188/ 07/429.510/2025
Tanggal Pengajuan
' Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI A i/
embina Tingkat 1 / (IVb)
RECANEIAE AR NIP. 196711191996022001

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP LEGALISAS| SURAT-SURAT / DOKUMEN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Permen Hukum dan Ham Nomor : 6 Tahun 2022

1. Pendidikan minimal SLTA;
3. Sopan, Cekatan, Teliti.

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Meja dan kursi pelayanan 3. Internet
2. Komputer, printer scaner 4. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Awas ada pemalsuan Dokumen
Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No Kegiatan e L
Pemohon n::Q / Zf: E:; Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU | Tibum
/JFU
Legalisasi Surat- Leng- 1. F.c. KTP;
1. | surat/Dokuemen kap 2. Dokumen / Surat-surat asli
: sebagai dasar legalisasi;
Menenma dan T b ¢ 3. F.c. Dokumen / Surat-surat yang
memeriksa mau dilegalisasai. 5 menit
9 kelengkapan ,
. berkas Tidak
persyaratan lengkap
administrasi
Memverfikasi h 4 Berkas Legalisasi Surat-surat / Data bénar di
3. | data. Dokumen Smenit | paraf pada f.c.
- Sur. kumen
Memverifikasi dan Berkas Legalisasi Surat-surat / Paraf dilembar
4. | membubuhkan Dokumen. 5menit | f.c. Surat-surat/
paraf - Dokumen
Melegalisasi Berkas Legalisasi Surat-surat / Tanda fangan
Surat-surat / Dokumen padalembar f.c.
5. | Dokumen 5menit | Surat Dokumen
yang
7 dilegaligasi
Memberi nomor Berkas Legalisasi Surat-surat / Berkas Surat/
re_glster. Cap 3 Dokumen Dokumen yang
6. | Dinas pada Surat- 5 menit | telah
surat / Dokumen dilegalisasi
> K;mg qilegag'sisi diserahkan
: enerima as i
Dokumen yang D Soleesl il;?egr?: n
telah dilegalisasi




