KEPUTUSAN CAMAT MUNCAR
KABUPATEN BANYUWANGI
NOMOR : 188/029/429.511/2025

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ADMINISTRASI
KECAMATAN MUNCAR

CAMAT MUNCAR

Menimbang : Bahwa dalam rangka mewujudkan kepastian, keterbukaan dan kesamaan serta
meningkatkan kualitas dan kinerja pelayanan sesuai dengan kebutuhan masyarakat
yang selaras dengan kemampuan penyelenggara pelayanan publik di Kecamatan
Muncar Kabupaten Banyuwangi perlu menentapkan Standar Pelayanan Kecamatan
Muncar Kabupaten Banyuwangi dengan menetapkannya dalam Keputusan Camat.

Meningingat o L.
2.

Undang-undang 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

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

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pelayanan;

Peraturan Daerah Kabupaten Banyuwangi Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Banyuwangi,

Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 38 Tahun 2011 tentang Rincian
Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Banyuwangi;
Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 68 Tahun 2011 tentang Rincian
Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten Banyuwangi;
Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 69 Tahun 2011 tentang Rincian
Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Kelurahan di Kabupaten Banyuwangi;
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MEMUTUSKAN:

Menetapkan:

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

KEDUA : Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi Kecamatan Muncar
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;

e T

Pengajuan Kartu Keluarga Hilang;

9. Perekaman KTP elektronik;

10. Rekomendasi Beda Nama;

11. Rekomendasi Surat Pernyataan / Keterangan Miskin;
12. Dispensasi Nikah Kurang dari Sepuluh Hari;

13. Rekomendasi Izin Keramaian;

14. Rekomendasi Proposal ke Bupati atau Pihak lain;

15. Pengajuan Akta Tanah;

16. Surat Keterangan Umum Lainnya;

17. Legalisasi Dokumen/Surat-surat.

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

KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian
hari terdapat kesalahan dalam keputusan ini akan diadakan perbaikan
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Muncar
Pada tanggal 27 Januari 2025

5
UPRIYANTO, S.STP, M.Si

iflekat |
- 1976Q9011996031002

Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 2



PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP

188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi ===

Tanggal Efgsfaw IRt

Disahkan

AR

PRIYANTO, S.STP, M.Si

Ty

a T\nftkat I
. 19760

11996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

KECAMATAN

LAM SATU KABUPATEN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

SURAT PINW PENDUDUK ANTAR

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 van | PEM | gek
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / . Cam
JFU Tibum
I JFU

1. | Pengajuan Surat Leng- 1. Surat Keterangan Pindah Penduduk 5menit | Tanda terima
Pindah Penduduk kap dari Desa; berkas
Antar Kecamatan Yy g ﬁ?l_rlt:’“ Keluarga; Pengajuan
E:lbaurga?:r:u 4. i.ac\;v/;]lfta Nikah bagi yang berstatus g:':(tj(l’nudlf h

2. | Menerima dan X 5. F.c. Akta Cerai bagi yang berstatus Antar
memeriksa | \ cerai hidup; Kecamatan
kelengkapan Tidak </ 6. F.c. Akta Kematian bagi yang Dalam Satu
persyaratan Ieln;(ap 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 h 4 10 Draft Surat
mencetak draft Surat Berkas Pengajuan Surat Pindah menit | Pindah
Pindah Penduduk Antar Penduduk Antar Kecamatan Dalam Penduduk di
E:%au";)gttae';\[)amm Satu Satu Kabupaten paraf

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

5. | Menandatangani v Draft Surat Pindah Penduduk Antar | Smenit | 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 5 menit | Surat Pindah
register, Cap Dinas y Kecamatan Dalam Satu Kabupaten Penduduk Antar
pada Surat Pindah beserta berkas kelengkapan. Kecamatan
Penduduk dan peserta
menyerahkan berkas elengkapan.di
kepada Pemohon serahkan

- kepada

7. | Menerima berkas A4 Selesai Pemohon
Surat Pindah
Penduduk.
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Nomor SOP 188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi =

Tanggal ERRNIAH K g > 4
Disahk ge‘h‘ MPYCAR
&
w
+*
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI ) %4 SBUPRIY ANTO. S.STP. M.Si
KECAMATAN MUNCAR ) gkat I
& 011996031002
“S=———==50RAT AIIDAH PENDUDUK ANTAR
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP KABUPATHN DALAM WILAYAH NKR

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

Pelaksana Mutu Baku
, Kasi Kasi
No Kegiatan van | &M | sek
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / . Cam
JFU Tibum
I JFU

1. | Pengajuan Surat Leng- 1. Surqt Keterangan Pindah Penduduk 5menit | Tanda terima

Pindah Penduduk kap , panbesa; berkas

. Kartu Keluarga; ;
Antar Kecamatan A 3. KTP: Pengajuan
Dalam Satu 4. F.c. Akta Nikah bagi yang berstatus Surat Pindah
Kabupaten kawin; - Penduduk Antar

2. | Menerima dan ) 5. Fc'g'r Qkﬁ? d%:r_a' bagi yang berstatus Kabupaten
memeriksa — \ 6. F.c. Akta Kematian bagi yang berstatus Dalam Wilayah
kelengkapan i cerai mati; /(Surat Kematian dari Desa) NKRI

rsvaratan Tidak 7. Pas Foto ukuran 4 x 6 cm background
persyara'a lengkap i foto pada KTP sebanyak 6
administrasi lseenjgz'ro"pa aRrirsebanya
8. Permohonan KTP bagi yang belum
punya atau yang KTP hilang.

3. | Memverfikasi data \ 2 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 v 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

5. | Menandatangani Draft v Draft Surat Pengantar Pindah Smenit | Tanda tangan di
Surat pengantar Penduduk Antar Kabupaten Draft Surat

Dalam Wilayah NKRI beserta Pengantar
berkas kelengkapan. Pindah
Penduduk

6. | Memberi nomor Surat Pindah Penduduk Antar Smenit | Surat Pengantar
register, Cap Dinas y Kecamatan Dalam Satu Pindah Penduduk
pada Surat Pengantar Kabupaten beserta berkas Ke Dispenduk

: dan Capil beserta
Pindah Penduduk dan kelengkapan.
kelengkapan
menyerahkan berkas berkas
kepadall Pemohon . diserahkan

7. Menel’lma bel’kas Selesal kepada Pemohon
Surat Pengantar
Pindah Penduduk.
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP 188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi _ ot

Tanggal EfgsfatAH K4\ |
43

Disahka MﬁN AR

: 5
PRIYANTO., S.STP, M.Si
kat I

&
’ 9723%*1 1996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP BARU

PENGAJUA%ARTU KELUARGA (KK)

DASAR HUKUM

A

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
i Kasi Kasi
No Kegiatan van | PeM Sek
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / ) Cam
JFU Tibum
| JFU
1. | Pengajuan KK Leng- 1. Izin Tinggal Tetap bagi WNA ; 5menit | Tanda
ka 2. Fc. Akta Nikah bagi yang berstatus terima
_pi kawin; berkas
2. | Menerima dan v 3. Fc. A}(quCeral bagi yang berstatus Permohona
: ceral niaup
Llelgzrll(‘;s[;n . — O 4, Fc.Alfta Kgmatian bagi yang berstatus n KK
Tidak cerai mati;
persyaratan lengkap 5.Fc. Akta Kelahiran;
administrasi 6. Surat Keterangan Pindah Datang bagi
penduduk yang pindah dalam wilayah
NKR;
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 A 4 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 v 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. | Memberi nomor 1. Berkas Permohonan KK; 5menit | Berkas
register surat, Cap 4 2. Draft KK; pengajuan
Dinas pada berkas 3. Surat Pengantar. KK ke
dan menyerahkan Dispenduk
berkas kepada dan Capil
Pemohon lengkap
7. | Menerima berkas v Selesai diserahkan
pengajuan KK ke kepada
Dispenduk dan Capil ’ Pemohon
Standar Operasional Prosedur Kecam atan Muncar 5




Nomor SOP

188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi

Tanggal EfekSifZ a1 it X\

JCAR

7
PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI %) & é )
KECAMATAN MUNCAR ‘T ol 19;;%11\1(’)1(‘)(2)’ S.STP, M.Si1
Y
SEKS| PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP U W . é‘% ’ET_{JP:;‘(A;X?AHAN

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. Mer&asai 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 Kasi
No Kegiatan Pemohon van Pem Sek Camat Kelengkapan Waktu Output
mas/ | dan Cam
JFU Tibum
1. | Pengajuan KK Leng- 1. KK lama Smenit | Tanda terima
kap 2. Foto copy Akta Cerai bagi yang berkas
berstatus cerai hidup; Permohonan
2. | Menerima dan \ 3. It:)oto ;:otpy Akta }.(emattlian bagi yang KK
: erstatus ceral mati;
Lnemerlksa — O 4. Surat Keterangan Pindah Datang
elengkapan ) . )
Tidak bagi penduduk yang pindah dalam
persyqratan lengkap wilayah Negara Kesatuan Republik
administrasi Indonesia;
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 A 4 1. Berkas Permohonan KK; 10 Draft KK dan
dan mencetak draft 2. Draft KK; menit | Suyrat
KK serta pengantar 3. Surat Pengantar. pengantar
Di paraf
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 dan
surat pengantar Pengantar
5. | Menandatangani vy | 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | 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 v Selesai Pemohon
pengajuan KK ke
Dispenduk dan Capil
Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 6




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP 188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Re

SUPRIYANTO, S.STP, M.Si

na\T{hgkat I
. 197409011996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

ANGGOTA

DASAR HUKUM

PENGAJU)&KK (PENGURANGAN

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

Pelaksana Mutu Baku
, Kasi Kasi
No Kegiatan van | PEM | gek
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / Tib Cam
JFU| R
I JFU
1. | Pengajuan KK Leng- 1. KK'lama 5menit | Tanda
kap 2. Foto copy Akta Cerai bagi yang terima
berstatus cerai hidup berkas
2. | Menerima dan 3. Foto copy Akta Kematian bagi Permohona
memeriksa | yang berstatus cerai mati; n KK
kelengkapan Tidak 4.Surat Keterangan Pindah Keluar
persyqrataq lengkap bagi penduduk yang pindah
administrasi dalam wilayah Negara Kesatuan
Republik Indonesia;
5.Permohonan Kartu Keluarga
diketahui oleh Kepala Desa.
3. | Memverfikasi data A 4 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 v 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. | Memberi nomor 1. Berkas Permohonan KK; 5menit | Berkas
register surat, Cap A 2. Draft KK; pengajuan
Dinas pada berkas — 3. Surat Pengantar. KK ke
dan menyerahkan Dispenduk
berkas kepada dan Capil
Pemohon lengkap
7. | Menerima berkas v Selesai diserahkan
pengajuan KK ke kepada
Dispenduk dan Capil Pemohon
Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 7




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP 188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revis; gy
Tanggal % ‘,-."'”E‘Q\ o
[ M

AR
3
PRIYANTO, S.STP, M.Si
a Thirlkkat I
. 197609911996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

DASAR HUKUM

NAMA SOP PENGAJUA?WK (PERUBAHAN DATA)
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 teliti berkas akan kembali, masyarakat rugi
2. Jika tidak sopan ada SMS pengaduan masyarakat

Pelaksana Mutu Baku
Kasi Kasi
No Kegiatan van | PEM | gek
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas/ | - Cam
JFU Tibum
I JFU
1. | Pengajuan KK Leng- 1. Kartu Keluarga lama; Smenit | Tanda
ﬁ% 2. ljazah | Akta kelahiran untuk nama terima
dan Tempat tanggal lahir; berkas
2. | Menerima dan v 2. Akta Nikah /Akta Cerai/Akta Permohona
memeriksa [ Kematian untuk status perkawinan; n KK
kelengkapan Tidak 3. Surat Keputusan / Surat
persyaratan |e|n;(ap Keterangan pekerjaan untuk
administrasi pekerjaan;
4. Permohonan KK diketahui Kepala
Desa
3. | Memverfikasi data A 4 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 v 1. Berkas Permohonan KK; 5menit | Tanda
permohonan KK dan 2. Draft KK; tangan di
surat pengantar 3. Surat Pengantar. Permohona
n KK dan
Pengantar
6. | Memberi nomor 1. Berkas Permohonan KK; 5menit | Berkas
register surat, Cap A 4 2. Draft KK; pengajuan
Dinas pada berkas — 3. Surat Pengantar. KK ke
dan menyerahkan Dispenduk
berkas kepada dan Capil
Pemohon lengkap
7. | Menerima berkas Y Selesai diserahkan
pengajuan KK ke kepada
Dispenduk dan Capil Pemohon
Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 8




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI

Nomor SOP

188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi_eee—me

fCAR

KECAMATAN MUNCAR 5
UPRIYANTO, S.STP, M.Si
a \[wgkat 1
7197608011996031002
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP PENGAJUA\‘ KK (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 Kasi
No Kegiatan van | PEM | gek
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / . Cam
JFU Tibum
I JFU
1. | Pengajuan KK Leng- 1. KK yang rusak; Smenit | Tanda terima
ﬁ% 2. Akta Nikah/Akta Cerai/Akta berkas
Kematian; Permohonan
2. | Menerima dan v 3. Akta Kelahiran /ljazah; KK
km(Tmerli(ksa | O 4. Permohonan KK diketahui
€lengkapan ' Kepala Desa.
persyaratan IT'daLk P
administrasi engkap
3. | Memverfikasi data A 4 1. Berkas Permohonan KK; 10 Draft KK dan
dan mencetak draft 2. Draft KK; menit | Syrat
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; Permohonan
pada draft KK serta 3. Surat Pengantar. KK dan
surat pengantar Pengantar
5. | Menandatangani v 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | 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; Smenit | Berkas
register surat, Cap A 2. Draft KK; pengajuan KK
Dinas pada berkas — 3. Surat Pengantar. ke Dispenduk
dan menyerahkan dan Capil
berkas kepada lengkap
Pemohon diserahkan
7. | Menerima berkas Y Selesai kepada
pengajuan KK ke Pemohon
Dispenduk dan Capil
Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 9




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI

Nomor SOP

188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

CAR

KECAMATAN MUNCAR ¥ 5
SUPRIYANTO, S.STP, M.Si
a{l{hgkat I
7197400011996031002
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP PENGAJUA\{‘ 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;
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 van | PEM | gek
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / . Cam
JFU Tibum
I JFU
1. | Pengajuan KK Leng- 1. Surat Keterangan Kehilangan Smenit | Tanda terima
ﬁ% dari Desa; berkas
2. F.c. Akta Nikah/Akta Permohonan
2. | Menerima dan v Cerai/Akta Kematian; KK
memeriksa | ) 3. F.c. Akta Kelahiran / ljazah;
kelengkapan Tidak 4. F.c. KTP Kepala Keluarga;
persyaratan Ie:];(ap 5. Permohonan KK diketahui
administrasi Kepala Desa.
3. | Memverfikasi data 1. Berkas Permohonan KK; 10 Draft KK dan
dan mencetak draft 2. Draft KK; menit | Surat pengantar
KK serta surat 3. Surat Pengantar. Di paraf
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 dan
surat pengantar Pengantar
5. | Menandatangani v 1. Berkas Permohonan KK; 5menit | Tanda tangan di
permohonan KK dan 2. Draft KK; Permohonan
surat pengantar 3. Surat Pengantar. KK dan
Pengantar
6. | Memberi nomor 1. Berkas Permohonan KK; Smenit | Berkas
register surat, Cap y 2. Draft KK; pengajuan KK
Dinas pada berkas — 3. Surat Pengantar. ke Dispenduk
dan menyerahkan dan Capil
berkas kepada lengkap
Pemohon diserahkan
7. | Menerima berkas A4 Selesai kepada
pengajuan KK ke Pemohon
Dispenduk dan Capil
Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 10




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI

KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP

188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi

Tanggal Ef;

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

" PENGAJUAY perekaman KTP elektronik

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

\

1. UU No 25 Tahun 2009 Tentang Pelayana

n 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 Kasi | Tata
d Pemohon ;22 / ch,aegn (?a?: Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU Tibum
[ JFU
Leng- 1. Telah berusia 17 tahun atau pernah
1. | Pengajuan — kawin;
perekaman KTP _kai 2. F.c. Akta Kelahiran / ljazah bagi yang
elektronik belum kawin;
- 3. F.c. Akta Perkawinan/Akta
Menerlma dan v Cerai/Akta Kematian untuk status
memeriksa kawin atau cerai; Tanda terima
kelengkapan Tidak 4. F.c. Kartu Keluarga. 5menit | perekaman
berkas lengkap KTP elektronik
persyaratan
2. | administrasi
Memverfikasi 1. Berkas Permohonan
3 data, merekam perekaman KTP elektronik 10 Draft Biodata
" | dan mencetak — 2. Biodata KTP elektronik menit | KTP elektronik
Biodata KTP el. Ll
Memverifikasi dan 1. Berkas Permohonan Paraf di Draft
4. | membubuhkan perekaman KTP elektronik 5menit | Biodata KTP
paraf — 2. Biodata KTP elektronik elektronik
Menandatangani L_F 1. Berkas Permohonan Tanda tangan
5. | Draft Biodata KTP <+ | perekaman KTP elektronik 5menit | padaDraft
elektronik [ 1! 2 Biodata KTP elekironik Biodata KTP el.
Memberi nomor &——11. Berkas Permohonan
register, Cap { gerBekzmanKKTTPP lelc:ktro:ik Berkas
Dinas pada . Biodata elektroni )
6. | Biodata KTP el (] pengajuan KTP
el.ke Dispenduk
dan menyerahkan . .
kepada Pemohon 5 ment df'an Capil
. diserahkan
Menerima berkas
pengajuan KTP \ 4 . I;epadre]l
7 ke Dispenduk dan l l Selesai emonon
Capil
Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 11




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP 188/029/429.511/2025
Tanggal Pengajuan
Tanggal Revisi
Tanggal Efgitfi{ AH
Disahka CAR
éu Yy
-
% Q© =P X
o 5 .
S Nuy,,, BIWAISUPRIYANTO, S.STP, M.Si
‘74, Aan o ngkat I
Y
U 719 011996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

'KETERAN“\N BEDA NAMA

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
N Kediat Kasi | Tata
0 egiatan
Pemohon Yan Pem Sek Camat Kelengkapan Waktu Output
mas/ | dan cam
JFU Tibum
I JFU
Rekomendasi Leng-
Beda Nama / kap

k Tempat Tanggal 1. Surat Keterangan dari Desa
o ; 2 s pnr e e
meerse'r”fsaa / a. Foto copy KTP / KK Smenit | fo 18T Tece
K b. Foto copy Dokumen yang P8

2 elengkapan , berbed Tanggal Lahir

. Tidak erbeda
berkas
lengkap
persyaratan
administrasi
Memverfikasi A 4
Berkas Beda Nama / Tempat .

3. | data. Tanggal Lahir 5menit | Data benar

Memverifikasi dan v Paraf di Surat
Berkas Beda Nama / Tempat . .

4. Lnaer;r}bubuhkan Tanggal Lahir 5 menit }éeg:;angan dari
Menandatangani v Tanda tangan

5 Rekomendasi Berkas Beda Nama / Tempat 5 menit padaSurat

" | Surat Keterangan Tanggal Lahir Keterangan dari
dari Desa Desa
Memberi nomor Berkas Beda
rDegister,dC:;p A4 [l\l_ama / 'I;emer)]at

inas pada Surat anggal Lahir
. Berkas Beda Nama / Tempat .

6. | Keterangan dari Tanggal Lahir diserahkan
Desa dan kepada
menyerahkan 5menit | Pemohon
kepada Pemohon
Menerima Berkas
Beda Nama / A 4 .

7 Tempat Tanggal Selesai
Lahir
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP

188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi

Tanggal AH
Disah 2 r[ CAR
s/ f8s

SUPRIYANTO, S.STP, M.Si

n mgkatI
19 9011996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

SURAT P
MISKIN

NYATAAN / KETERANGAN

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
No Kegiatan \l((:: "| PMD Sek
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / cam
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 /
Miskin Kemiskinan; Keterangan
Menerima dan Y 3. F.c. Kartu Tanda Penduduk . | Miskin
memeriksa . / dilegalisasi Camat; 5 ment
, | kelengkapan Tidak 4. F.c. Kartu Keluarga dilegalisasi
" | berkas E:gg;?ke Camat;
persyaratan Pemohon 5. F.c. Akta Nikah dilegalisasi KUA;
administrasi 6. F.c. Akta Kelahiran.
Memverfikasi A 4 Berkas Surat Pernyataan /
3. | data. Keterangan Miskin 5 menit asaifh?gz:éf
Memverifikasi dan v Berkas Surat Pernyataan / Paraf di Surat
4. | membubuhkan Keterangan Miskin 5menit | Keterangan dari
paraf Desa
Menandatangani v Berkas Surat Pernyataan / Tanda tangan
Rekomendasi Keterangan Miskin padaSurat
5. Surgt Keterangan 5 menit Pernyataan /
dari Desa Keterangan
Miskin dari
Desa
Memberi nomor Berkas Surat Pernyataan / Berkas Surat
register dan Cap A Keterangan Miskin Pernyataan /
Dinas pada Surat Keterangan
6 Pernyataan / Miskindiserahka
" | Keterangan n
Miskin dari Desa 5 menit kepada
dan menyerahkan Pemohon
kepada Pemohon
Menerima Berkas
Surat Pernyataan 4 :
7 /Keteranggn Selesai
Miskin
Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 13




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI

KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP

188/029/429.511/2025

Tanggal Revi

Tanggal Pengajuan

fCAR

6PRIYANTO, S.STP, M.Si

a &)in(g)katl
. 197

11996031002

PENGAJUAWN DISPENSASI NIKAH KURANG
SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT NAMA SOP DARI SEPULUH HARI
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 van | PMD 1 o
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / cam
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 : Tanda teri
¥ 1. F.c. KTP dan KK; anda ferima
, . . berkas Surat
Menerima dan / 2. F.c. Akta Kelahiran / ljazah .
! Tidak . - 5menit | Pernyataan /
memeriksa 3. F.c. Dispensasi dari
lengkap Ho Keterangan
2 kelengkapan kembali k Pengadilan : Miskin
" | berkas Pem al ke a. Berusia kurang dari 19 tahun
emohon S
persyaratan bagi laki-laki; dan
administrasi b. Berusia kurang dari 16 tahun
bagi perempuan.
T i A 4
Memverfikasi data 1. Berkas Pengajuan Dispensasi Data bepar, Draft_
dan mencetak . .| Surat Dispensasi
3| Draft Surat Nikah; Smentt | Nikah dibubui
Dispensasi Nikah 2. Draft Surat Dispensasi Nikah. paraf
Memverifikasi dan v 1. Berkas Pengajuan Dispensasi Paraf pada Draft
4. | membubuhkan Nikah; 5menit | Surat Dispensasi
paraf 2. Draft Surat Dispensasi Nikah. Nikah
Menandatangani v | 1.Berkas Pengajuan Dispensasi Tanda tangan
5. | Draft Surat Nikah; 5menit | padaDraft Surat
Dispensasi Nikah 2. Draft Surat Dispensasi Nikah. Dispensasi Nikah
Memberi nomor
rgg|sterdan Cap S 1. Berkas Pengajuan Dispensasi
Dinas pada Surat oo
6. . - Nikah; Berkas Surat
Dispensasi Nikah . . ) .
2. Draft Surat Dispensasi Nikah. . | Dispensasi
dan menyerahkan 5 menit Nikahdiserahkan
oo
Menerima Berkas A 4 P
7. | Surat Dispensasi Selesai

Nikah

Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP

188/059/429.522/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revis |

Tgngga%ﬁ,ﬁm-l i,qm

INCAR

£UPRIYANTO, S.STP, M.Si

ngkat |
0011996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

AS| IZIN KERAMAIAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. UU No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2.PP No. 60 th 2017 tentang Tata Cara Perizinan dan
Keg.

Pengawasan Keg. Keramaian Umum,
Masyarakat Lainnya, dan Pemberitahuan Keg. Politik.

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

2. Menguasai Informasi dan Teknologi;

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Meja dan kursi pelayanan
2. Komputer, printer scaner

3. Internet
4. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pelaksana Mutu Baku
Kasi
N Kegiat Kasi | Tata
0 egiatan
Pemohon Yan Pem Sek Camat Kelengkapan Waktu Output
mas/ | dan cam
JFU Tibum
| JFU
Rekomendasi Izin Leng-
1. | Keramaian kap 1. gurgtD Keterangan Izin Keramaian Tanda terima
M : 7 arl vesa;
enerlrpa dan ’ 2. F.c. KTP dan KK . Berkas.
memeriksa I . . 5menit | Pengajuan
3. Proposal Kegiatan Jika berskala .
kelengkapan . . . Rekomendasi
2. Tidak besar dan lebih dari satu ) :
berkas lenaka Kegiat Izin Keramaian
persyaratan gkap egiatan.
administrasi
Memverfikasi A 4 Data benar di
data. . . paraf pada
3 Bgrkas Penggjuan Rekomendasi Smenit | Surat
Izin Keramaian :
Keterangan dari
Desa
Memverifikasi dan . . Paraf di Surat
4. | membubuhkan - Bgrkas Pengqjuan Rekomendasi 5menit | Keterangan dari
Izin Keramaian
paraf Desa
Menandatangani v Tanda tangan
Rekomendasi Izin . . padaSurat
: Berkas Pengajuan Rekomendasi . .
5. | Keramaian Izin Keramaian 5menit | Keterangan Izin
Keramaian dari
Desa
Memberi nomor
register, Ca \
Digas padap Berkas Pengajuan Rekomendasi EeLkaS dasi
6. | SuratKeterangan I7in Keramgaijan | N Emen as
dari Desa dan kzm eramaan
menyerahkan Sment | ¢
kepada Pemohon KEEO“SIandISGF
Menerima berkas eklep:ga
pengajuan Surat 4 .
7- | Keterangan Izin Selesai Pemohon
Keramaian

Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP

188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal ReViSi ol

Tanggal BEERRAH Ko\

Disah

f' CAR

é PRIYANTO, S.STP, M.Si

L7
n
.19

ingkat [
9011996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

ATAU PI

K LAIN

REKOMENPASI PROPOSAL KE BUPATI

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Bupati Banyuwangi No 8 Tahun 2020

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
Kasi
No Kegiatan van | PMD | oo
Pemohon dan Camat Kelengkapan Waktu Output
mas / cam
JFU Kesra
I JFU
Rekomendasi Leng-
1 Proposal ke kap
" | Bupati atau Pihak
Lain 1. Proposal diketahui Kepala Desa;
Menenma dan Y 2.F.c. KTP; N 5 menit Tanda terima
memeriksa . / 3. F.c. Proposal yang diajukan berkas Proposal
, | kelengkapan Tidak rekomendasi.
" | berkas lengkap
kembali ke
persyaratan Pemohon
administrasi
Memverfikasi A 4
10 Data benar,
3. | data. Berkas Proposal menit | dibubuhi paraf
Memverifikasi dan i Paraf di
4. | membubuhkan Berkas Proposal 5 menit
Proposal
paraf
Menandatangani v
5. | Rekomendasi Berkas Proposal 5 menit Tanda tangan
padaProposal
Proposal
Memberi nomor
register dan Cap y
Dinas pada Berkas
6. Proposal dan Berkas Proposal Proposal
menyerahkan 5menit | diserahkan
kepada Pemohon kepada
Menerima Berkas _ Pemohon
7. | Proposal Selesai
Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 16




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP 188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi el

Tanggal %N’l KA\Q\\

Disahk

CAR

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

~
SUPRIYANTO, S.STP, M.Si
a\l'thgkat I
7197400011996031002
NAMA SOP PENGAJUAN AKTA TANAH dan SURAT

KETERANGAN AHLI WARIS

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 24 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 5::' g,zt:] Sek
Pemohon mas / | dan cam Camat Kelengkapan Waktu Output
JFU Tibum
/ JFU
’ Pengajuan akta tanah Il;eng- 1. Form 1 s.d: Form 10 telah diisi r1n0enit Eanﬁa terima
* | dan Surat Keterangan ap lengkap; erkas
Ahli Waris B 2.F.c.KTP, Pengajuan Akta
Menerima dan 3.F.c.KK; Tanah
memeriksa | 4. Bukti Kepemilikan Hak atas Tanah;
9 kelengkapan 5. SPPT Tahun Terakhir;
" | berkas Tidak 6. F.c. Buku Krawangan;
persyaratan lengkap 7. Membayar Pajak BPHTP.
administrasi
Memverfikasi data Berkas Pengajuan Akta Tanah. 1hari Draft Akta
dan Mencetak kerja Tanah, Surat
3. | Draft Akta Tanah, Pengantar ke
SSPD dan BPHTB BPN, SSPD
dan BPHTB
y
Membayar  Pajak 1. Surat Setoran Pajak Daerah |1( hari Eulftl kSztoran
4. | ke Bank / Kantor (SSPD) efa gak can
Pos 2. Bea Perolehan Hak Tanah BPHTB
Bangunan (BPHTB)
y v ; . 10 Paraf di Surat
Memverifikasi dan 1. Berkas Pengajua.m Akta Tanah; ot P:":gaht;:a
4. | membubuhkan 2. Draft Akta Tanah;
paraf 3. Surat Pengantar ke BPN;
4. Bukti Setoran Pajak dan BPHTB
Menandatangani 1. Berkas Pengajuan Akta Tanah; 1hari | Tandatangan
graﬂtAII;ta Tan?h, ] 2. Draft Akta Tanah; kerja gall'(a .F;ihak,
5. Ieuglisaesr;gan ar dan 3. Surat Pengantar ke BPN szs;t an
K'?P I KK 4. Bukti Setoran Pajak dan BPHTB
IF;ggistel\;l, Cglpd BN 2. Akta Tanah: kerja |'I'e1n;|;\(h
inas, Menijili . engkap
6. Akta Tanah 3. Surat Pengantar f(e BPN; diserahkan
4. Surat Setoran Pajak.
kepada
Pemohon
\ 4
7. | Menerima Berkas Selesai
Akta Tanah
Standar Operasional Prosedur Kecamatan Muncar 17




PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP 188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revisi

/‘. GPRIYANTO, S.STP, ML.Si
ouyda \igkat |
NYEA97608011996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

T———FREKOMENRASI SURAT KETERANGAN

NAMA SOP UMUM LAINNYA

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. 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
N Kediat Kasi | Tata
0 egiatan
Pemohon Yan Pem Sek Camat Kelengkapan Waktu Output
mas/ | dan cam
JFU Tibum
/JFU
Pengajuan Leng- 1. Surat Keterangan yang diketahui Tanda terima
1 Rekomendasi kap Kepala Desa; Berkas
" | Surat Keterangan 2. F.c. KTP dan KK; Pengajuan
Umum lainnya. 3. Dokumen lainnya yang sesuai. Rekomendasi
Menerima dan 5 menit Surat
memeriksa O Keterangan
kelengkapan ) Umum lainnya
2| berkas Tidak
lengkap
persyaratan
administrasi
A 4 Berkas Pengajuan Rekomendasi Data benar di
Memverfikasi Surat Keterangan Umum lainnya. . paraf pada
3. 5menit | Surat
data.
Keterangan
Umum lainnya
Memverifikasi dan v Berkas Pengajuan Rekomendasi Paraf di Surat
4. | membubuhkan Surat Keterangan Umum lainnya. 5menit | Keterangan
paraf Umum lainnya
Menandatangani v | Berkas Pengajuan Rekomendasi Tanda tangan
5 Rekomendasi Surat Keterangan Umum lainnya 5 meni padaSurat
. menit
Surat Keterangan Keterangan
Umum lainnya. Umum lainnya
Memberi nomor Berkas Pengajuan Rekomendasi Berkas
register, Cap y Surat Keterangan Umum lainnya Pengajuan
6. | Dinas pada Surat 5menit | Rekomendasi
Keterangan Surat
Umum lainnya Keterangan
7. | Menerima Berkas A 4 Selesai diserahkan
Rekomendasi kepada
Surat Keterangan Pemohon
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PEMERINTAH KABUPATEN BANYUWANGI
KECAMATAN MUNCAR

Nomor SOP

188/029/429.511/2025

Tanggal Pengajuan

Tanggal Revigioe——]

Tanggal ZRGRAH Kdo N\
wp

Q'
§ IQ UPRIYANTO, S.STP, M.Si

‘ ingkat |

9011996031002

SEKSI PELAYANAN MASYARAKAT

NAMA SOP

LEGALIS“I SURAT-SURAT / DOKUMEN

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. 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

1. Awas ada pemalsuan Dokumen

Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No Kegiatan fasi | Tota
J Pemohon Yan Pem Sek Camat Kelengkapan Waktu Output
mas/ | dan cam
JFU | Tibum
I JFU
Legalisasi Surat- Leng- 1. F.c. KTP;
1. | surat/Dokuemen kap 2. Dokumen / Surat-surat asli
sebagai dasar legalisasi; Tanda terima
Menerima dan | 3 3. F.c. Dokumen / Surat-surat yang Berkas
memeriksa I <> mau dilegalisasai. Smenit | Legalisasi
kelengkapan , Surat-surat /
2| berkas lT'dak Dokumen
engkap
persyaratan
administrasi
Memverfikasi A 4 Berkas Legalisasi Surat-surat / Data benar di
3. | data. Dokumen 5menit | paraf pada f.c.
Surat/Dokumen
Memverifikasi dan v Berkas Legalisasi Surat-surat / Paraf dilembar
4. | membubuhkan Dokumen. 5menit | f.c. Surat-surat/
paraf Dokumen
Melegalisasi v | Berkas Legalisasi Surat-surat / Tanda tangan
Surat-surat / Dokumen padalembar f.c.
5. | Dokumen 5menit | Surat Dokumen
yang
dilegalisasi
Memberi nomor Berkas Legalisasi Surat-surat / Berkas Surat /
register, Cap y Dokumen Dokumen yang
6. | Dinas pada Surat- 5menit | telah
surat/ Dokumen dilegalisasi
yang dilegalisasi diserahkan
7. | Menerima Berkas A Selesai kepada
Dokumen yang Pemohon
telah dilegalisasi
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