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	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
Jalan Raya Ponorogo- Solo Nomor 123 A
BADEGAN




	Nomor SOP
	1.5.1

	
	Tanggal Pembuatan
	[image: Description: TT Sus-1]28   Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN




[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SEKSI PELAYANAN UMUM
	Nama SOP
	Surat Pindah antar  Desa 

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang – Undang nomor 25 Tahun 2014 tentang Pelayanan Publik 
2. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor  35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi dan Birokrasi No: 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 16 Tahun  2014 tentang pedoman survey kepuasan masyarakat terhadp penyelenggaraan pelayanan publik  pelayanan 
5. Peraturan Bupati Ponorogo nomer 36 tahun 2014 tentang pedoman Penyusunan Standar  pelayanan Publik Kabupaten Ponorogo
	
1.  Memahami Administrasi Surat Menyurat.
2.  Memahami  Konsep dasar Surat Pindah antar Desa 


	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1.	SOP  Surat Pindah antar  Desa 
	1. Komputer dan kelengkapannya. 2.Alat tulis ksntor. 3 Buku Regester

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Agar memperhatian Tata Naskah Dinas dan memahami konsep dasar surat pindah
2. Komplain pemohon jika rekomendasi tidak di layani
3. Menurunnya kepercayaan masyarakat pada kanto Kecamayan Jetis 
4. Pelayanan terkendala jika Pelyanan tidak cepat dan akurat 
	
1. Dukumen Berkas Permohonaan 2. Surat Pengantar 3. Tanda Terima





	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
PELAYANAN UMUM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Mengajukan permohonan Surat Pindah
	
	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah
	2 menit
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah diterima
	

	2
	Menerima berkas dan meneliti kelengkapan persyaratan administrasi                     
	        

 Tidak Lengkap       
	
	Lengkap
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah 
	2 menit
	Kelengkapan pesyaratan Surat Pindah
	

	3
	Verifikasi dan validasi kelengkapan persyaratan administrasi
	
	
	
	
	
	kelengkapan Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah
	

	4
	Membuatkan  Surat Pindah
	



	
	
	
	
	Berkas  Surat Pindah
	3 menit 
	Berkas Surat Pindah
	

	5
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf
	



	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah diparaf
	

	6
	Penandatanganan Surat Pindah
	



	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah yang diparaf
	1 menit
	Surat Pindah ditandatangani
	

	7
	Surat Pindah selesai dan diserahkan 
	



	
	
	
	
	Surat Pindah ditandatangani
	1menit
	Surat Pindah diterima pemohon
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





		

[image: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/4/4b/Lambang_Kabupaten_Ponorogo.png] 



	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
Jalan Raya Ponorogo- Solo Nomor 123 A
BADEGAN




	Nomor SOP
	1.5.2

	
	Tanggal Pembuatan
	[image: Description: TT Sus-1]28 Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 32 Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN




[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003


	SEKSI PELAYANAN UMUM
	Nama SOP
	Surat Pindah antar Kecamatan

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang – Undang nomor 25 Tahun 2014 tentang Pelayanan Publik 
2. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor  35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi dan Birokrasi No: 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 16 Tahun  2014 tentang pedoman survey kepuasan masyarakat terhadp penyelenggaraan pelayanan publik  pelayanan 
5. Peraturan Bupati Ponorogo nomer 36 tahun 2014 tentang pedoman Penyusunan Standar  pelayanan Publik Kabupaten Ponorogo
	
1  Memahami  Konsep dasar Surat Pindah antar Kecamatan
2.    Memahami  Konsep dasar Administrasi.

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1. SOP   Surat Pindah antar Kecamatan

	1. Komputer dan kelengkapannya. 2.Alat tulis ksntor. 3.Buku Regester

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian Tata Naskah Dinas dan memahami konsep dasar surat pindah
	
1. Dukumen Berkas Permohonaan . 2.Surat Pengantar .3.Tanda Terima




	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
PELAYANAN UMUM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Mengajukan permohonan Surat Pindah
	
	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah
	2 menit
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah diterima
	

	2
	Menerima berkas dan meneliti kelengkapan persyaratan administrasi  jika tidak 
lengkap                   
	        

 
 Tidak Lengkap
	
	Lengkap
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah 
	2 menit
	Kelengkapan pesyaratan Surat Pindah
	

	3
	Verifikasi dan validasi kelengkapan persyaratan administrasi
	
	
	
	
	
	kelengkapan Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah
	

	4
	Membuatkan  Surat Pindah
	



	
	
	
	
	Berkas  Surat Pindah
	3 menit 
	Berkas Surat Pindah
	

	5
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf
	



	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah diparaf
	

	6
	Penandatanganan Surat Pindah
	



	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah yang diparaf
	1 menit
	Surat Pindah ditandatangani
	

	7
	Surat Pindah selesai dan diserahkan 
	



	
	
	
	
	Surat Pindah ditandatangani
	1 menit
	Surat Pindah diterima pemohon
	







	
	

[image: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/4/4b/Lambang_Kabupaten_Ponorogo.png] 



	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
Jalan Raya Ponorogo- Solo Nomor 123 A
BADEGAN




	Nomor SOP
	1.5.3

	
	Tanggal Pembuatan
	28     Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN


[image: Description: TT Sus-1]

[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003

	SEKSI PELAYANAN UMUM
	Nama SOP
	Surat Pindah antar  Kabupaten /Provinsi WNI

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Undang – Undang nomor 25 Tahun 2014 tentang Pelayanan Publik 
2. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor  35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi dan Birokrasi No: 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 16 Tahun  2014 tentang pedoman survey kepuasan masyarakat terhadp penyelenggaraan pelayanan publik  pelayanan 
5. Peraturan Bupati Ponorogo nomer 36 tahun 2014 tentang pedoman Penyusunan Standar  pelayanan Publik Kabupaten Ponorogo
	1.  Memahami Administrasi Surat Menyurat.
  2.   Memahami  Konsep dasar Surat Pindah antar Kabupaten/provinsi/WNI

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1.	SOP  Memahami  Konsep dasar Surat Pindah antar Kabupaten/provinsi/WNI
	     1.     Komputer dan kelengkapannya.2. Alat tulis ksntor. 3.Buku Regester

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.   Agar memperhatian Tata Naskah Dinas dan memahami konsep dasar surat pindah
2.   Komplain pemohon jika rekomendasi tidak di layani
3. Menurunnya kepercayaan masyarakat pada kanto Kecamayan Jetis 
4.   Pelayanan terkendala jika Pelyanan tidak cepat dan akurat 
	
2.  Dukumen Berkas Permohonaan 2. Surat Pengantar 3. Tanda Terima





	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
PELAYANAN UMUM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Mengajukan permohonan Surat Pindah antar kab. Provinsi WNI
	
	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah
	2 menit
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah diterima
	

	2
	Menerima berkas dan meneliti kelengkapan persyaratan administrasi                     
	        

 Tidak Lengkap       
	
	Lengkap
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah 
	2 menit
	Kelengkapan pesyaratan Surat Pindah
	

	3
	Verifikasi dan validasi kelengkapan persyaratan administrasi
	
	
	
	
	
	kelengkapan Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah
	

	4
	Membuatkan  Surat Pindah antar Kab. provinsi WNI
	



	
	
	
	
	Berkas  Surat Pindah
	3 menit 
	Berkas Surat Pindah
	

	5
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf
	



	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah diparaf
	

	6
	Penandatanganan Surat Pindah  antar Kabupaten Provinsi WNI
	



	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah yang diparaf
	1 menit
	Surat Pindah ditandatangani
	

	7
	Surat Pindah antar Kabupaten Provinsi WNI selesai dan diserahkan 
	



	
	
	
	
	Surat Pindah ditandatangani
	1menit
	Surat Pindah diterima pemohon
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	







	
	

[image: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/4/4b/Lambang_Kabupaten_Ponorogo.png] 



	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
Jalan Raya Ponorogo- Solo Nomor 123 A
BADEGAN




	Nomor SOP
	1.5.4

	
	Tanggal Pembuatan
	[image: Description: TT Sus-1]28   Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN




[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003

	SEKSI PELAYANAN UMUM
	Nama SOP
	Surat Pindah datang antar  Desa 

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang – Undang nomor 25 Tahun 2014 tentang Pelayanan Publik 
2. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor  35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi dan Birokrasi No: 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 16 Tahun  2014 tentang pedoman survey kepuasan masyarakat terhadp penyelenggaraan pelayanan publik  pelayanan 
5. Peraturan Bupati Ponorogo nomer 36 tahun 2014 tentang pedoman Penyusunan Standar  pelayanan Publik Kabupaten Ponorogo
	
1.  Memahami Administrasi Surat Menyurat.
2.  Memahami  Konsep dasar Surat Pindah datang antar Desa 


	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	1.	SOP  Surat Pindah datang antar  Desa
	1. Komputer dan kelengkapannya. 2.Alat tulis ksntor. 3. Buku Regester

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1. Agar memperhatian Tata Naskah Dinas dan memahami konsep dasar surat pindah
2. Komplain pemohon jika rekomendasi tidak di layani
3. Menurunnya kepercayaan masyarakat pada kanto Kecamayan Jetis 
4. Pelayanan terkendala jika Pelyanan tidak cepat dan akurat 
	
1. Dukumen Berkas Permohonaan 
2. Surat Pengantar 
3. Tanda Terima





	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
PELAYANAN UMUM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Mengajukan permohonan Surat Pindah datang antar Desa
	
	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah
	2 menit
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah diterima
	

	2
	Menerima berkas dan meneliti kelengkapan persyaratan administrasi                     
	        

 Tidak Lengkap       
	
	Lengkap
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah 
	2 menit
	Kelengkapan pesyaratan Surat Pindah
	

	3
	Verifikasi dan validasi kelengkapan persyaratan administrasi
	
	
	
	
	
	kelengkapan Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah
	

	4
	Membuatkan  Surat Pindah datang antar Desa
	



	
	
	
	
	Berkas  Surat Pindah
	3 menit 
	Berkas Surat Pindah
	

	5
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf
	



	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah diparaf
	

	6
	Penandatanganan Surat Pindah datang antar Desa
	



	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah yang diparaf
	1 menit
	Surat Pindah ditandatangani
	

	7
	Surat Pindah datang antar Desa selesai dan diserahkan 
	



	
	
	
	
	Surat Pindah ditandatangani
	1menit
	Surat Pindah diterima pemohon
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	PEMERINTAH   KABUPATEN   PONOROGO
KECAMATAN  BADEGAN
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	Nomor SOP
	1.5.5

	
	Tanggal Pembuatan
	   28    Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	[image: Description: TT Sus-1] 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN




[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003

	SEKSI PELAYANAN UMUM
	Nama SOP
	Surat Pindah datang antar Kecamatan

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang – Undang nomor 25 Tahun 2014 tentang Pelayanan Publik 
2. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor  35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi dan Birokrasi No: 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 16 Tahun  2014 tentang pedoman survey kepuasan masyarakat terhadp penyelenggaraan pelayanan publik  pelayanan 
5. Peraturan Bupati Ponorogo nomer 36 tahun 2014 tentang pedoman Penyusunan Standar  pelayanan Publik Kabupaten Ponorogo
	
1.  Memahami Administrasi Surat Menyurat.
2.  Memahami  Konsep dasar Surat Pindah datang antar Kecamatan


	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	1.	SOP  Surat Pindah datang  antar  Kecamatan
	1. Komputer dan kelengkapannya 2. Alat tulis ksntor .3 Buku Regester

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1. Agar memperhatian Tata Naskah Dinas dan memahami konsep dasar surat pindah
2. Komplain pemohon jika rekomendasi tidak di layani
3. Menurunnya kepercayaan masyarakat pada kanto Kecamayan Jetis 
4. Pelayanan terkendala jika Pelyanan tidak cepat dan akurat 
	
1. Dukumen Berkas Permohonaan 
2. Surat Pengantar 
3. Tanda Terima





	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
PELAYANAN UMUM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Mengajukan permohonan Surat Pindah datang antar Kecamatan
	
	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah
	2 menit
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah diterima
	

	2
	Menerima berkas dan meneliti kelengkapan persyaratan administrasi                     
	        

 Tidak Lengkap       
	
	Lengkap
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah 
	2 menit
	Kelengkapan pesyaratan Surat Pindah
	

	3
	Verifikasi dan validasi kelengkapan persyaratan administrasi
	
	
	
	
	
	kelengkapan Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah
	

	4
	Membuatkan  Surat Pindah datang antar Kecamatan
	



	
	
	
	
	Berkas  Surat Pindah
	3 menit 
	Berkas Surat Pindah
	

	5
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf
	



	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah diparaf
	

	6
	Penandatanganan Surat Pindah datang antar Kecamatan
	



	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah yang diparaf
	1 menit
	Surat Pindah ditandatangani
	

	7
	Surat Pindah dating antar Kecamatan  selesai dan diserahkan 
	



	
	
	
	
	Surat Pindah ditandatangani
	1menit
	Surat Pindah diterima pemohon
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	Nomor SOP
	1.5.6   

	
	Tanggal Pembuatan
	28     Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	[image: Description: TT Sus-1] 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN




[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003

	SEKSI PELAYANAN UMUM
	Nama SOP
	Surat Pindah datang antar Kabupaten /Provinsi/ WNI

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	
1. Undang – Undang nomor 25 Tahun 2014 tentang Pelayanan Publik 
2. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor  35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi dan Birokrasi No: 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 16 Tahun  2014 tentang pedoman survey kepuasan masyarakat terhadp penyelenggaraan pelayanan publik  pelayanan 
5. Peraturan Bupati Ponorogo nomer 36 tahun 2014 tentang pedoman Penyusunan Standar  pelayanan Publik Kabupaten Ponorogo
	
1.  Memahami Administrasi Surat Menyurat.
2.  Memahami  Konsep dasar Surat Pindah datang antar Kabupaten /Provinsi/ WNI

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	1.	SOP  Surat Pindah datang antar Kabupaten /Provinsi/ WNI
	3. Komputer dan kelengkapannya 2. Alat tulis ksntor 3. Buku Regester

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1. Agar memperhatian Tata Naskah Dinas dan memahami konsep dasar surat pindah
2. Komplain pemohon jika rekomendasi tidak di layani
3. Menurunnya kepercayaan masyarakat pada kanto Kecamayan Jetis 
4. Pelayanan terkendala jika Pelyanan tidak cepat dan akurat 
	
1. Dukumen Berkas Permohonaan 
2. Surat Pengantar 
3. Tanda Terima





	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
PELAYANAN UMUM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Mengajukan permohonan Surat Pindah datang antar Kab.provinsi/WNI
	
	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah
	2 menit
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah diterima
	

	2
	Menerima berkas dan meneliti kelengkapan persyaratan administrasi                     
	        

 Tidak Lengkap       
	
	Lengkap
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah 
	2 menit
	Kelengkapan pesyaratan Surat Pindah
	

	3
	Verifikasi dan validasi kelengkapan persyaratan administrasi
	
	
	
	
	
	kelengkapan Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah
	

	4
	Membuatkan  Surat Pindah datang antar Kab.Provinsi WNI
	



	
	
	
	
	Berkas  Surat Pindah
	3 menit 
	Berkas Surat Pindah
	

	5
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf
	



	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pindah
	3 menit
	Berkas Surat Pindah diparaf
	

	6
	Penandatanganan Surat Pindah datang antar Ka. Provinsi WNI
	



	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pindah yang diparaf
	1 menit
	Surat Pindah ditandatangani
	

	7
	Surat Pindah datang antar Kab. Provinsi WNI selesai dan diserahkan 
	



	
	
	
	
	Surat Pindah ditandatangani
	1menit
	Surat Pindah diterima pemohon
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	Nomor SOP
	1.5.7  

	
	Tanggal Pembuatan
	28     Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	[image: Description: TT Sus-1] 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN




[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003

	SEKSI PELAYANAN UMUM
	Nama SOP
	Legalisasi SKCK

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :  

	
1. Undang – Undang nomor 25 Tahun 2014 tentang Pelayanan Publik 
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi dan Birokrasi No: 15 tahun 2014 tentang pedoman Standar Pelayanan 
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 16 Tahun  14 tentang pedoman survey kepuasan masyarakat terhadp penyelenggaraan pelayanan publik  pelayanan 
4. Peraturan Bupati Ponorogo nomer 36 tahun 2014 tentang pedoman Penyusunan Standar  pelayanan Publik Kabupaten Ponorogo
	
1.  Memahami Administrasi Surat Menyura


	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1.	SOP  :  Legalisasi SKC
	2. Komputer dan kelengkapannya
3. Alat tulis ksntor
4. Buku Regester

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1. Agar memperhatian Tata Naskah Dinas dan memahami konsep dasar surat pindah
2. Komplain pemohon jika rekomendasi tidak di layani
3. Menurunnya kepercayaan masyarakat pada kanto Kecamayan Jetis 
4. Pelayanan terkendala jika Pelyanan tidak cepat dan akurat 
	
1. Dukumen Berkas Permohonaan 
2. Surat Pengantar 
3. Tanda Terima






	NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
PEMOHON
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
KESMAS
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Mengajukan permohonan Surat SKCK 
	
	
	
	
	
	Pesyaratan Surat SKCK
	2 menit
	Berkas Pesyaratan Surat Keterangan diterima
	

	2
	Menerima berkas dan meneliti kelengkapan persyaratan administrasi                     
	        

 Tidak lengkap
	
	Lengkap
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat SKCK
	2 menit
	Kelengkapan pesyaratan
	

	3
	Verifikasi dan validasi kelengkapan persyaratan administrasi
	
	
	
	
	
	kelengkapan Pesyaratan Surat SKCK
	2 menit
	Berkas Surat SKCK
	

	
4
	
Meneliti mengoreksi 
	



	
	
	
	
	Berkas  Surat Keterangan SKCK
	5  menit 
	Berkas Surat  SKCK
	

	5
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf
	



	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat SKCK
	2 menit
	Surat Keterangan diparaf
	

	6
	Penandatanganan Surat SKCK
	



	
	
	
	
	Pesyaratan Surat SKCK  yang diparaf
	1 menit
	Surat Keterangan ditandatangani
	

	7
	Surat Keterangan selesai dan diserahkan
	



	
	
	
	
	Surat Keterangan ditandatangani
	1 menit
	Surat Keterangan diterima pemohon
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	Nomor SOP
	1.5.8 . 

	
	Tanggal Pembuatan
	28   Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2  Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN
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[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003

	SEKSI PELAYANAN UMUM
	Nama SOP
	Pengaduan Sarana / Fasilitas Umum

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Undang-Undang  Nomor  23 Tahun  2014  tentang  Pemeritahan Daerah (Lembaran  Negara Republik Indonesia Tahun 2014  Nomor 244, Tambahan  Lembaran  Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang  Nomor 9 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah (Lembaran  Negara Republik Indonesia Tahun 2015  Nomor 58, Tambahan  Lembaran  Negara Republik Indonesia Nomor 5679);
2. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007, tentang Pembagian urusan Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintah  Daerah Propinsi  dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 82 Tahun 2007);
3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018, tentang Kecamatan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 73 ;
4. Peraturan  Menteri  Negara  Pendayagunaan  Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor : 35 Tahun 2012, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	

1. Memahami peraturan tentang sarana dan prasarana Umum 
2. Memiliki kewenangan untuk membuat dan mengeluarkan Surat   dimaksud.

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	1. SOP   Pengaduan Sarana / Fasilitas Umum
	1.	Komputer dan kelengkapannya 2.  Meja dan kursi.  3.3.     ATK

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian Kondisi Fasilitas Umum
	
1.	Buku Agenda




	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
Masyarakat
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
PELAYANAN UMUM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Mengajukan Surat Pengaduan
	
	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pengaduan
	2 menit
	Berkas Pesyaratan Surat Pengaduan diterima
	

	2
	Menerima Surat Pengaduan
	        


	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pengaduan
	2 menit
	Kelengkapan pesyaratan Surat Pengaduan
	

	3
	Verifikasi dan validasi Surat Pengaduan
	
	
	
	
	
	kelengkapan Pesyaratan Surat Pengaduan
	3 menit
	Berkas Surat Pengaduan
	

	4
	Membuatkan  Surat Pengaduan
	



	
	
	
	
	Berkas  Surat Pengaduan
	3 menit 
	Berkas Surat Pengaduan
	

	5
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf
	



	
	
	
	
	Berkas Pesyaratan Surat Pengaduan
	3 menit
	Surat Pengaduan diparaf
	

	6
	Penandatanganan Surat Pengaduan
	



	
	
	
	
	Pesyaratan Surat Pengaduan yang diparaf
	2 menit
	Surat Pengaduan ditandatangani
	

	7
	Surat Pengaduan selesai dan dkirim ke Kab.
	



	
	
	
	
	Surat Pengaduan telah ditandatangani
	2 menit
	Surat Pengaduan Dilaporkan 
Ke Kab.
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	Nomor SOP
	1.5.9.   

	
	Tanggal Pembuatan
	28  Desember 2017.

	
	Tanggal Revisi
	 

	
	Tanggal Efektif
	 2 Januari  2018.

	
	Disahkan oleh
	CAMAT BADEGAN
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[image: Description: TT Sus-1]SUSANTO, SH
Pembina Tk I
NIP. 19600203 198301 1 003

	SEKSI PELAYANAN UMUM
	Nama SOP
	Survey Kepuasan Masyarakat

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Undang-Undang  Nomor  23 Tahun  2014  tentang  Pemerinthan Daerah (Lembaran  Negara Republik Indonesia Tahun 2014  Nomor 244, Tambahan  Lembaran  Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang  Nomor 9 Tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah (Lembaran  Negara Republik Indonesia Tahun 2015  Nomor 58, Tambahan  Lembaran  Negara Republik Indonesia Nomor 5679);
2. Undang – Undang Nomor 25  Tahun 2009  tentang Pelayanan Publik;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 7 Tahun 2010 tentang Pedoman Penilaian Kinerja Unit Pelayanan Publik ;
4. Perda Propinsi Jawa Timur Nomor 11 Tahun 2005 tentang Pelayanan Publik di Propinsi Jatim;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor  Tahun 84 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Orgnaisasi, Uraian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
	

1. Memahami peraturan tentang sarana dan prasarana Umum 
2. Memiliki kewenangan untuk membuat dan mengeluarkan Surat   dimaksud.

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	
1. SOP   Survey Kepuasan Masyarakat
	1.	Komputer dan kelengkapannya 
2.    Meja dan kursi
3.     ATK

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	
1.	Agar memperhatian Kondisi Fasilitas Umum
	
1.	Buku Agenda






	
NO 
	
KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

KET.

	
	
	
Responden 
	PETUGAS KECAMATAN
	KASI 
PELAYANAN UMUM
	
SEKCAM 
	
CAMAT
	
KELENGKAPAN
	
WAKTU
	
 OUTPUT 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Blangko Survey Kepuasan Masyarakat

	
	
	
	
	
	Blangko Survey Kepuasan Masyarakat
	2 menit
	Blangko Survey Kepuasan Masyarakat 
	

	2
	Menerima Blangko Survey Kepuasan Masyarakat dan direkapitulasi 
	        

 
	
	
	
	
	Rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat
	30  menit
	Hasil Rekapitulasi Survey Kepuasan Masyarakat
	

	3
	Meneliti , mengoreksi dan memberikan paraf Hasil dari Rekapitulasi Survey Kepuasan Masyarakat
	
	
	
	
	
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat diparaf
	3 menit 
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat diparaf
	

	4
	 Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat diparaf 
	



	
	
	
	
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat diparaf
	3 menit
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat diparaf
	

	5
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat ditandatangani
	



	
	
	
	
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat ditandatangani
	2 menit
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat ditandatangan
	

	6
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat di kirim ke Kab.
	



	
	
	
	
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat di kirim ke Kab. 
	2 menit
	Hasil rekapitulasi  Survey Kepuasan Masyarakat di kirim ke Kab.
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