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I\IWUTUSAN CAMAT J(LOJEN 

NOMOR: HHUS /35/35.73.02/2018 

Tl~NTANG 

:-i'l'ANl)Alt OPEIUSIONAL PROSEDUR 

1\.1,:c AMATAN KLOJEN l{OTA MALANG 

OEN<~AN IUIIMAT TlJIJAN YANG MAHA ESA 

CAMAT KLOJEN, 

u. IJ:1hwn Kecarnatan Klojen Kota Malang telah menyusun 

Stnndur Operasional Prosedur yang ditetapkan dengan 

l{eputu::;a n Ca ma t Klojen Kota Malang Nomor: 

138.45/ 15/35.73.02/2017 tentang Standar 

Oper.rnional Prosedur Kecamatan Klojen Kota Malang; 

l> . buhwa clengan telah diundangkanya Peraturan Presiden 

Nomor 96 Tahun 2018 ten tang Persyaratan dan Tata 

Cura Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil, perlu 

rnenyesuaikan Keputusan Camat Klojen dimaksud; 

c. b·thwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 

dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu 

rnenetapkan ·Keputusan Camat Klojen tentang Standar 

Operasional Prosedur Kecamatan Klojen; 

1. Unch.ng-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

,JPelayanan Publik; 

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daeral1 sebagaimana telah diubah 

l>eberapa kali terakhir dengan Undang--Undang 

Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas 

Undnng-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemeri.ntahan Daerah; 



Menetapkan 

KESATU 

KEDUA 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 

dan Refonnasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 

Prosedur Administrasi Pemerintahan; 

4. Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 7 Tahun 2016 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 

~Daerah· 
' 

5. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan 

Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan 

MEMUTUSKAN : 

KEPUTUSAN CAMAT KLOJEN TENTANG STANDAR 

OPERASIONAL PROSEDUR KECAMATAN KLOJEN KOTA 

MALANG. 

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Kecamatan 

Klojen Kota Malang sebagaimana tercantum dalam 

lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 

Keputusan Camat ini. 

Standar Operasional Prosedur Kecamatan Klojen Kota 

Malang, sebagaimana dalam Diktum KESATU meliputi: 

1. Pennohonan Nikal1; 

2. Surat Dispensasi Nikah; 

3. Pengantar Surat Keterangan Catatan Kepolisian 

(SKCK); 

4. Surat Born Kerja; 

5. Surat Tunjangan Suami/Istri/ Anak (Model C); 

6. Surat Keterangan Penghasilan; 

7. Surat Keterangan Permohonan KPR/Kredit Bank/ 

Koperasi; 

8. Surat Keterangan Pendaftaran TNI/Polri; 

9. Surat Keterangan Pengurusan Paspor; 

10. Surat Keterangan Asal Usul; 

11. Surat Keterangan Bersih Diri; 

12. Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM); 

13. Surat Keterangan Bepergian; 

14. Surat Keterangan Domisili Usaha; 

15. Surat Keterangan; 

16. ~ekomendasi ·Izin Mendirikan Bangunan/11\IIB; 



KETIGA 

KEEMPAT 

KELIMA 

Tembusan Yth. : 

17. Rekomendasi Izin Keramaian; 

18. Surat Pernyataan Ahli Waris; 

19. lzin Penggunaan Tanah Makam; 

20. lzin Penggunaan Tanah Makam Tumpangan; 

21 . Perpanjangan lzin Penggunaan Tanah Maka.m; 

22. Izin U saha Mikro 

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud 

dalam Diktum KESATU digunakan sebagai pedoman bagi 

Aparatur Sipil Negara di lingkungan Kecamatan Klojen 

dalam melaksanakan tugas dan fungsinya. 

Dengan ditetapkannya Keputusan Camat Klojen ini maka 

Keputusan Camat Klojen Kota Malang Nomor: 

188.45/15/35.73.02/2017 tentang Standar Operasional 

Pro~edur Kecamatan Klojen Kota Malang dicabut dan 

dinyatakan tidak berlaku. 

Keputusan Camat ini mulai berlaku pada tanggal 

ditetapkan. 

Ditetapkan di Malang 
Pada tanggal 28 Nopember 2018 

1. Sdr. Inspektur Kota. Malang; 
2. Sdr. Kepala Bagian Hukum Setda Kota. Malang; 
3. Sdr. Kepala Bagian Organisasi Setda Kota Malang. 



LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT KLOJEN 
KOTA MALANG NOMOR 
188.45/35/35.73.02/2018 TAHUN 2018 
TENT ANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR KECAMATAN KLOJEN KOTA 
MALANG 

PENJELASAN 

1. Ruang Lingkup 

Tujuan disusunnya Standar Operasional Prosedur (SOP) ini adalah untuk 

memberikan pedoman/acuan bagi Aparatur Sipil Negara pada Kecamatan 

Klojen Kota Malang dalam melaksanakan tugas dan fungsinya di bidang 

adiministrasi pemerintahan, agar setiap aparatur dalam men_jalankan 

tugas fungsinya memiliki keseragaman atau prosedur yang baku dalam 

pelaksanaan tugas. 

2. Ringkasan 

SOP yang ditetapkan dalam Keputusan ini mencakup Tugas dan Fungsi 

pada: 

a. SOP Selcretariat Kecamatan Klojen; 

b. SOP Seksi Pemerintahan Umum; 

c. SOP Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum; 

d. SOP Seksi Pemberdayaan Masyarakat; 

e. SOP Seksi Prasarc;na dan Saran.a Umum; 

f. SOP Seksi Pelayanan Umum; 

g. SOP Kelurahan di lingkungan Kecamatan Klojen. 

3. Definisi 
a. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi 

tertulis yang dibakukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan 

aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan, dimana 

dan oleh siapa dilakukan; 

b. Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) 

adalah standar operasioanal prosedur dari berbagai proses 

penyelenggaraan administrasi pemerintahan yang sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku; 

c. Administrasi Pemerintahan adalah pengelolaan proses pelaksanaan 

tugas dan fungsi pemerintahan yang dijalankan oleh organisasi 

pemerintah; 



~ 

4 . Simbol yang dipcrgunakon 

Dal un ponyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) ini d'ipergunakan. 

eimbol-simbol dnlnm cJiagmm allr (flowchart) yang men<.:ro.ngkan. alur/arah 

proses kei:ia kegi,Hnn yang dilnlumna.kun. 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tah~n 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. -Undang-Undang nomor 1 tahun 1974 tentang Perkawinan; 
3. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 ten tang Pelaksanaan 

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan; 
4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaan Persyaratan 

dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 

6. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2018 tentang 
Pencatatan Perkawinan; 

7. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

8. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

9. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 01 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVIS! 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

M5i 

NAMASOP 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyelenggaraan administrasi pemerintahan 
2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan permohonan nikah 
3. Memiliki kemampuan mengolah data sederhana 

4. Teliti 
5. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Ordner 
3. Buku register 
4. Cap kelurahan 
5. Blanko Nl- N4 

6. Almari penyimpanan dokumen 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronik 



Pclaksana Mutu Baku 
Kcterangan No. Keglatan 

Pemohon Petugas Kasi Lurnh Kelengkapan Waktu Output 
kel 

1. Menyerahkan bcrkas 0- Derkas 1 menlt Berkas Menyertakan - pengajuan pengajuan Pengantar RT/RW pemohon sesual dengan 
• persyaratan yang 

ditentukan 

2. Mcnerima dan Derkas 2 menlt Berkas 
memverlfikasl kelengkapan pengajuan pcngajuan 
berkas sesual dengan I, 

persyaratan yang 

ditentukan. Jlka tidak 
sesuai maka 
mengembalikan pada 
pemohon. 

3. Mencatat berkas 

Q 
Berkas 3 menit Draft 

permohonan ke dalam pengajuan, Permohonan 
buku register, membuatkan computer, Nikah (Nl-N4) 
Nl-N4 

printer, ATK 

4. Memeriksa dan •Ir Draft 1 menit Permohona11 Form N3 untuk 
membubuhkan paraf pada 9 Permohonan Nikah (Nl-N4) ditandatangani 
Form Nl, N2, dan N4. Nikah (Nl-N4) yang sudah kedua mempelai 

diparaf Kasi 

5. Memeriksa dan 
Permohonan 1 menit Permohona11 Form N3 untuk 

menandatangani Form Nl, 
~ 

~ 
Nikah (Nl-N4) Nikah (N1-N4) ditandatangani N2, dan N4 
yang sudah yangsudah kedua mempelai 
diparaf Kasi ditandatanga-

I ni lurah 

6. Memberi stgmpel pada c5 Permohonan 1 menit Permohonan Form Nl, N2, dan N4 dan 
Nikah (Nl- Nikah (Nl-menyerahkan kepada 
N4), stempel N4)yang pemohon. 

disahkan 
Lurah 

7. Mengarsip Form Nl - N4 

L] Permohonan 1 menit Permohonan (Permohonan Nikah) 
Nikah (Nl - Nikah (Nl -
N4) yang N4) yang 
disahkan disahkan 
Lurah lurah 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. Undang-Undang nomor 1 tahun 1974 tentang Perkawinan; 
3. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan 

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan; 
4. Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentaan Persyaratan 

dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil; 
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Admi.nistrasi 
Pemerintahan; 

6. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2018 tentang 
Pencatatan Perkawinan; 

7. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

8. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

9. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAITAN: 

1. SOP Permohonan Nikah 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 02 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

NAMASOP 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Mengetahui tugas da.n fungsi penyelenggaraan administrasi pemerintahan 
2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanlsme pembuatan surat dlspensasi 

nikah 
3. Memi0iki kemampuan mengolah data sederhana 

4. Teliti 
5. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Ordner 

3 . . Buku register 
4. · Cap kecamatan 

5. Almari penyimpanan dokumen 

PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

Disimpan sebagai data man~al 



No. 
~ Pelaluana Mutu Baku Y-.euranga n Keglatan 

Pcmohon Pctugas KMI Sckcam/ Kolcngfl'..a pan Waktu OUtput 

Camat 

1. Mcnycrahkan bcrka~ 0- Ocrkai: 1 rnenlt Be.ri'.a~ M(:(rtert.akan d~ 

pemohon scsual dcngan 
- pengajuan pengajuan pendukung wrat 

pcrsyaratan yang dlt pemar.l ni.,,ah 

dltcntukan 

2. Mcnerima dan Berll'.a :; 2 mcnit Bc-rka; 

memveriflkasl kelengkapan pengajuan pengajuan 

berkas sesual dcngan 
I, 

pcrsyaratan yang ....,___ -
dltentukan. Ji ka tidak 
sesual maka 
mengemballkan pada 
pemohon. 

3. Mencatat berkas if Bcrkas 3 mcnit Draft surat 

permohonan ke dalam Q pengaJuan dispensasi 

buku register nik.ah 
I 

4. Memeriksa dan ¢ Draft surat 1 menit Draft surat 

membubuhkan paraf pada dispensasi dispensasi 

surat dlspensasl nikah nik.ah nik.ah yang 
sudah dipar3f 

5. Memeriksa dan Draft surat 1 mcnit Surat 
menandatanganl surat 

tr 
dispensasi 

9 
dispensasi 

dispensasi nikah nik.a h yang nik.a h yang 
sudah diparaf bertanda 

tangan Camat 

6. Memberi stempel pada 9 Surat 1 menit Surat 
surat dispensasi dan dispensasi dispensasi 
menyerahkan kepada nika h, nik.ah 
pemohon. stempel 

I 

7. Mengarsip surat dispensasi CJ Surat 1 menit Surat 
nikah dispensasi dispensasi 

nika h nikah 



PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 
2. Undang-Undang nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan; 
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan 

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 
Penyusunan Standar OperasionaO 
Pemerintahan; 

Aparatur Negara dan 
2012 tentang Pedoman 
Prosedur Administrasi 

4. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia Nomor 18 
Tahun 2014 tentang Tata Cara Penerbitan Surat Keterangan 
Catatan Kepolisian; 

5. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

7. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 te~tang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi ser'la Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 03 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH T, 

M.SJ 

NAMASOP 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer 
2. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan pengantar SKCK 
3. Mengetahui mekanisme pembuatan pengantar SKCK 

4. Teliti 
5. Mampu bekerja dengan cepat 

PERA LAT AN/Pl:RLENG KAP AN : 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 
6. Komputer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronik 



- = 
No. ~ 

I Petaks:ana I Mutu~\.u 
~ l t0nR.1n 

Perno- (5u- I Petugas laSt DrNt/ ~e-!t:ng\:apJn WJktu Outt ut 
hon rahan Xec.. Sekt.am 

1- Menyerahlcan berl:as D Seri(as lmtcl11t Sc-fkAS Mei\\ ,takan -
pemohon ses:uai dengan ~I\S'J:u'4n pc---l'lf Jj\J,ln ptin,ant~r dat1 
persyaratrn y.;ng '~ R.T/RW 
cit:e-ntu.kan I 

2. Menerima dan I Ben.-as 3mcnit Serl-us 
memverffilc2si keleng\2pan p.er,ga jt.<J n pt--ns.1 ju.1n 

:.J 

berxas sesuai dengan T 

persya.ratan yang - ~'/ 
citentukan . .Iilca tid-ak 
sesuai maka 
mengembalikan µada 
pemohon. 

3. Mencatat beli:a.s I Serkas 5 menit Peng-antar 
permohon.m ke daicm pengajuan, SKCK \~,,r1.g 
buku register, membuat T computer, sudah 
surat keterangan catat:2n D printer, ATK ditandat ang;i-
kepolisian (SKO<}, ni Seklut/ 
Lurah/Seklur meme.riksa Lur.ih 
dan membubuhkan 
tandatangan. 

4. Memberi stempel pada 
I 

1 menit Pengantar ,, Pengantar 
SKO<, menga~ip dan D SKCK, stempel SKO: 
menyerahkan kepada 
pemohon. 

5. Menerima, memen1cs.a, dan I I 1.9 Pengantar 2 menit Pengantar 
mencatat SKO< dari I SKCKdari SKCKda;i 
pemohon ke dalam buku _J 

kelurahan kelurah;: n 
register. I 

I 

6. Memeriksa dan T Pengantar 1 menit Pengantar 
membubuhkan paraf pada 0 SKCK dari SKCKdad 
pengantar SKO< I -

7 
kelurahan kelurah;on 

I 
yangsuclah 

I diparaf 1:asi 

7 Memeriksa da n 
v 

Pengantar 2 menit Pengantar 
menandatangani pengantar D SKCK dari SKCK yang 
SKCK I 

kelurahan sudah 
yang sudah ditandatanga 
diparaf Kasi niCama: 

8. Memberi stempel pada Pengantar 1 menit Pengantlr 
SKCK dan menyerahkan 

" SKCK, stempel SKCK yang 
kepada pemohon D disaM.-an 

I camat 

9. Mengarsip pengantar SKCK 6 Pengantar 1 menit Pengantar 
SKCKyang SKCKyang 
disahkan disahkan 
Camat camat 



?ETVlEKl!HAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

- .'..m!:.!nrl.ln...-'.ing Nomor 25 Tahun 2009 ten tang Pelayanan Publik 
2 . :Jm.ans-i..ln:iani nomor 3 0 Tahun 2014 tentang Administrasi 

P~.o:im:ahan; 
3 . ll!!:.iilmm METri=ri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

~ i Bir:>1:r.!:ii Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
?:m,ri.sur.:an 5tandar Operasional Prosedur Administrasi 
~e:irtt3ran; 

~ -~ Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
~ 5!!:.ur.an P:!rangbt Daerah; 

~ - ~-:::.3.illran lll'3iibta M ar.mg Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
~ iim:;ah:m ~gian l(ewenangan Walikota kepada Camat; 

- -~ V\.'i'l lir.:i:a M ;1iang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
la::w::iJ.Jiz.-1, 5l.!.>7.Jr-a n Or'ganlsasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
f~ fe:3 1i,3.L31L 

NOMORSOP 04 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVIS! 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT BORO KERJA 

KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer 
2. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan surat boro kerja 
3. Mengetahui mekanisme pembuatan surat boro ke~ja 

4. Teliti 
5. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Cap kelurahan/kecamatan 
5. Almari penyimpanan dokumen 
6. Komputer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronik 



No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku 
Pemo- Kelu- Petugas Kasi Camat/ Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

hon rahan Kee. Sekcam 

," 1. Menyerahkan berkas D -~ Berkas 1 menlt Berkas Menyertakan 
pemohon sesual dengan pengaJuan pengaJwin pengantar darl 
persyaratan yang .. 

RT/RW 
dltentukan 

2. Menerima dan Berkas 3 menlt Berkas 
memverifikasi kelengkapan pengajuan pengaju,m 
berkassesuaidengan .. 
persyaratan yang ~ K dltentukan. Jika tidak 
sesuai maka 
mengembalikan pada 
pemohon. 

3 . Mencatat berkas Berkas 5 menlt Surat boro 
permohonan ke dalam pengajuan, kerja yang 
buku register, membuat ' computer, sudah 
surat boro kerja, c~-- printer, ATK ditandatanga-
Lurah/Seklur memeriksa ni Seklur/ 
dan membubuhkan Lurah 
tandatangan. 

4. Memberi stempel pada Surat boro 1 menit Surat boro 
Surat Boro Kerja, •!r kerja, stempel kerja 
mengarsip dan :D 
menyerahkan kepada 
pemohon. 

5. Menerima, memeriksa, dan :9 Surat boro 2 menit Surat boro 
mencatat surat Boro Kerja kerja dari kerja dari 
dari pemohon ke dalam kelurahan kelurahan 
buku register. I 

6. Memeriksa dan 

~ Surat boro 1 menit Surat boro 
membubuhkan paraf pada kerja dari kerja yang 
Surat Boro Kerja 

7 
kelurahan sudah diparaf 

Kasi 

7 Memeriksa dan ¢ Surat boro 2 menit Suratboro 
menandatangani Surat kerja yang kerja yang 
Boro Kerja sudah diparaf sudah 

Kasi ditandatanga 
ni Camat 

8. Memberi stempel pada Surat boro 1 menit Surat boro 
surat Boro Kerja dan Ir kerja, stempel kerja yang 
menyerahkan kepada disahkan 
pemohon Camat 

9. Mengarsip Surat Boro Kerja Surat boro 1 menit Suratboro 

Ill' kerja yang kerja yang 
·- disahkan disahkan 

Camat Camat 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publlk; 
2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Admlnlstrasl 

Pemerintahan; 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasinal Prosedur Adminlstrasi 
Pemerintahan; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

NOMOR SOP OS 

TGL. PEMBUA"rAN 1 Nopombor 2018 

TGL REVISI 

TGL. EFEKTIJ! 

DISAHKAN OLEH 

NAMA SOP 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

l , Memlllkl kcmampuan mcngopcra!';lkan computt r 
2. Mcngctahul tu gas dan f un~I pcmbuatan ~urat tur,jangan ~uami/ii.trl/anak 

(model C) 
3. Mcngct;ihul rnckanlsmc pcmbuatan ~urat tunjane-1n r!uaml/lr; trl/anak 

(model C) 
4. Tcllti 
5, Mampu bckcrja dcng;in ccpat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4, Almari penylmpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagal data manual atau d;ita elektronlk 



No. K1•Qli\liln l'ul11 ks11 nn Mutu Baku 
Keterangan remo, KolU• Potugns Kos! Cnmor/ Kclcnakapan Waktu Output 

1,-. hon ra han Koc, Sokcnm 

1. Meny,wahka11 b~rl..as 
□-

Ocrkos 1 menlt Bcrkas Menyertakan -pijn,ohon 1im1al d11 n111111 pengajuan pcngajuiin pengantar darl 
PtlfS\'ll tcmyana RT/RWatau 
dltilntlll@ \ lnstansl 

:.. pemohon ., 
~- M nerlmn 1fon Berkas 3 menlt Berkas 

,nnnw-•rlflkn~I kolN1gkopnn pengajuan pengajuan 
ho,k,,s sesw,I de11R1111 ' 
porsy;m,tnn ynni. ·- -< dl tcntukim. Jlkn tldnk 
scsunl mnl..11 
moni: •mbollknn pndn 
pomoho11. 

I 

3. Mtmcntnt bcrkns Berkas 5 menit Surat model c 
pormohonn,, kc do lnm pengajuan, yangsudah 
buku resistor, mombunt " computer, ditandatanga-
sur11 t model c, Lu rn h/Scklur C printer, ATK ni Seklur/ 
mcmcrl ksn do n Lurah 
mombubuhko n 
t11 ndntnngnn . 

. i, Member! stempel pado Surat Model 1 menlt Surat Model C 
Surnt Model C, mcngnrslp ' C, stempel 
dan menycrahkan kcpadn C l 
pcmohon. 

s. Moncrlrna, memcrlkso, dnn 

9 
Surat Model C 2 menit Surat Model C 

mencotat surat Model C dari dari 
dnrl pemohon ke d.i l.1m kelurahan kelurahan 
buku register. n 

6. Mcmerl k~n cl an 
,J •··· Surat Model C 1 menit Surat Model C 

membubuhkan paraf pada 2 dari yangsudah 
Surat Model C r 7 kelurahan diparaf Kasi 

7 Memeriksa dan ¢ Surat Model C 2 menit Surat Model C 
menandatanganl Surat yang sudah yangsudah 
Model C diparaf Kasi ditandat,rnga-

ni Camat 

s. Member! stempel pada Surat Model 1 menit Surat Model C 
surat Model C clan ' C, stempel yang disahkan 
menyerahkan kcpada l_ Camat 
pemohon 

9. Mengarslp Surat Model C ,, Surat Model C 1 menit Surat Mc1del C 

(~ yang disahkan yang dis,1 hkan 
Camat Camat 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nemer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. Undang-Undang Nemer 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan; 
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nemer 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasinal Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 

4. Peraturan Daerah Nemer 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nemer 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nemer 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 06 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT KETERt,NGAN 
PENGHASILAN 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer 
2. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan surat keterangan penghasilan 
3. Mengetahui mekanisme pembuatan surat keterangan penghasilan 

4. Teliti 
5. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 
6. Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronik 



..... 
! Polok3nrrn M11 t11 1.1/tku 

1(11ton111g11t1 
No, Keglatan 

Kolu• Kiu l TamniT V.olrmllklipll 11 Wllktu OUIJ)~ I Perno- P1ll'Uijl.l N 

r ·-• :-,~ 
hon rnhan Kor:. ~11kr:~!'l~ ,-- -- ·--1. Menyerahkan bcrkas llu1k11 § l, monlt· nmk>Y~ Monyortnknn -'--

pemohon sesual dcngan - fl61lf(II/W1n pon11t1Ju.ir1 pi,ngnntnr darl I 

persyaratan yang 1l 
rtr/RW 

ditentukan : 
- - ~ .. __ ,_ 

2. Menerlma dan 1J11rko ~ !J 111onlt IJorkn~ I 

memveriflkasl kelengkapan ponw1Juan r,ong:,Ju,m 
berkasscsualdengan 

,, 
persyaratan yang -- ' ,) 

i, 

dltentukan. Jlka tldak ' 

.. --~ sesuai maka 
I 

mengembalikan pada 
. 

pemohon. 

3. Mencatat berkas Ocrk:i ~ 5 munlt 5ur:i t 
permohonan ke dalam pcngajwin, kotorani:an 

I buku register, membuat ,,. 
computor, pcngha~ila n 

s u rat ketera nga n C. printer, ATK yanff 1utlah 
penghasilan, Lurah/Seklur dltandat tl nga• 
memeriksa dan nl Scklur/ 
membubuhkan Lurah 
tandatangan. 

4. Memberl stempel pada L] Surat 1 rncnlt Surat 
Surat keterangan kctcrangnn kcteranf:an I 

penghasilan, mengarslp pcnghnsllan, pcngh,ui lan 
dan menyerahkan kepada stcmpcl 
pemohon. 

5. Menerima, memeriksa, dan 

►o 
Surat 2 mcnlt Surat 

mencatat surat keterangan kc tcra ngan kcterangan 
penghasilan dari pemohon ·L __ pcngahasllan pcnghasilan 
ke dalam buku register. ·- darl darl 

kclu rahan kelurahan 

6. Memeriksa dan . 
Surat 1 menlt Surat 

membubuhkan paraf pada ~ kctcrangan keterangan 
Surat Model C -- pcnghasilan penghas ilan 

darl yang sudah 
kelurahan dlparaf l<'.asl 

7 Memeriksa dan ~ 

c;=J Sura t 2 menlt Surat menandatangani Surat 
kctcrnngan kcterangan keterangan penghasilan 
pcnghasllan penghasilan 
yang sudah yilng sucilh 
dlparaf Ka si dltandat anga-

nl carnal 

8. Memberi stempcl pada 
Surat 1 menlt Surat surat keterangan . 

C=1 keterangan keterangan penghasilan dan 
penghasllan, penghas ilan menyerahkan kepada 
stempcl yang dlsahkan pemohon 

Camat 

9. Mengarsip Surat c·L Surat 1 menit keterangan penghasllan Surat _ J kcterangan kcterangan 
pcnghilslliln penghasilan 
yang dl sa hkan yang dlsahkan 
camat camat 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan; ~ 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasinal Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAITAN : 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 07 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

NAMASOP PEMB AN SURAT KETERANGAN 
PERMOHONAN KPR/KREDIT BANK/KOPERASI 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer 
2: . Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan surat keterangan permohonan 

KPR/kredit bank/koperasi 
3. Mengetahui mekanisme pembuatan surat keterangan permohonan 

KPR/kredit bank/koperasi 
4. Teliti 
5. Mampu bekerja dengan cepat 

PERA LA TAN/PERLENG KAP AN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 
6. Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronik 



r=--·-1- .,. ---------.-... .:-
N1}, ~t Nl"!~n (',-J~~111,,:1 Mu\u 1!4ku 

ttt"I i.an l'r.1110• ~t'lu· f'ntu,.1~ K1~I l'lllll~t/ Kelcm1~ p,.in \Vl:lktu Out;:.ut ... _, __ 
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' \\ t M II\ ·r h~11n twr._;1, - } - Hl'1k11~ 1 m nit Berk: ~ (\ n~fnbn 
Pl'lll~lmn s su~l d 11.:~11 -,- l f:l\lt.ljU.tn P'-'« s Ju m fl.:n~JntJ.t ci'..m 
f l'S\'<lldt~II \~II~ ~ 

RT{R.W 
tilh'Hl\lk.,11 _,,_ 

... . M~11~1im:\ ,11111 ~rlr..Js J mcnlt S~rli.ls 
11\t'.lm '}I 1111..1\sl l..d 'll);k:1p:m ptr\t;,lj \JJfl PCI\SJill,IO 
bt'I 1-..l~ ~1~su.,l d l}l'-6,11\ ' 

!-<.e' I I 'Ly,lt,\t, I\ YM~ ---
llltont\1k"''- Jll-. ,1 tld;ik 
StlS.\ll\l 111 11 \..~ 
ll\tlt)SCll\b,1111..:rn p.1du 
pt' llH)hon. 

13, M I\Cl'l t, t l Gl~II . Bcrkns S mcnit SurJt l..""C: 
p rn,oh •11i111 l..c d:ilmn pcngoju:rn, ~rmoh ~:in 
but..u roRlster, m •mbuM 

C 
computer, KPR./l;re<fit 

surot l..oh11.,n1;,111 printor, An: b;inkJ 
p ·rmoho1mn KrR/1..rcdlt k pcra.sl y,mg 
bnnl,:/1.. porJsl ditand.:ttJr~-
lur;)h/S(:l..lur m mtrikso ni SeMur/ 
d, n mombubuhk n Lurah 
tondotJnh,"1 11, 

4, l\,tembcrl stcmp\ll pudu ~ Surat ket l menit Suratk-2~ 
Sur;it kctcrJn&Jn C pennohon:m p~oh 'n;in 
perm hon, n Kl'R/kt'\.-dlt KPR/ 1..n.--dit 1-'PR/kred t 
b<1nl.:/kopornsl, monsorslp bank/ bank/ 
dnn mcnyi.:r _ hkun k pndo k perJsi, kup~r.isi 
pcmohon. stcmp ~I 

s. Mcncrimn, mcmcril-.so, d:m ,.n Surat kct _ menit Suratket 
mcnc;it;i t sumt kctcr.rng,m pem1ohonan p~m1oh, n--:;n 
pcnuohonan KPR/1..rcdit KPR/kredit KPR/kre iit 
bnnk/ kopernsl dnri bank/ b-1nk/ 
pcrnohon kc dnlom buku koperasi dari ko~sic,1ri 
re.sister, k lurahan kelurah:;n 

6. Mcmcril-.sa d;m ~ ' Surat ket 1 menit Suratket 
rncrnbubuhkan por.if p.ida s=, pem1ohonan permoh -n:m 
Sur.it ketcrnng,m 

~ KPR/l'redit Kt'-Ri ~it 
pcnnohomm KPR/krcdit b;:mk,/ b.,nk/ 
bnnk/ kopcr.isl koperasi dari }..uperasi ~d1g 

kelur.:ihan ciip-iraf ~3.si 

- ~ 

·t 7 Memeril-.s;i don - Surat ket _ menit Surat ke~ mcnnndotonganl Surat l_l pemmhcm;:m ~10ht'flan ketcr;rng;m permohon::m ----·----· KPR_ikre it KPR/lr~d t KPR/krcdit b:ink/ 1..opcr.isi bunk,( ban · 
koperasi yang k pefasiy;;,ng 

- -~ 
sudah diP-1raf ditand-:itu~-
Kasi niOlm:at 

~ ;:) ... 
~~ 
,...... 
i 
~ '1 

8. Member! stcmpcl podo 
Surnt ket 1 rnenit Surat ~-et sur.it kctcr;rngnn ,- pemmhcmm ()t'flno.~('•nan permohonon KPR/kredit 
KPR/kredit KPR/lTe 1t bank/ koperosl dan 
bank/ ban: mcnycr:ihk;rn kcp:id.:i 
1-.-oper.:isi, ~operosi yang pGmohon 
st\!mpel dis.'lh~n 

Dmat 
;..... 

/ --: ~--. 9. Meng.:irsip Sur.it 
~ Surat ket lrneoit Surotl~t ketcr.:ingon permohonan 

pom1ohonan pecmohc-n,m KPR/krodlt bank/ koper;.1si 
KPR/k°""Ciit KFR/krec tt 
bank/ ban·k/ 
'1-.-opera.sl yang .. ---operasi ~-.,ng 
disahkan dis.'lhbn 
Cam.1t Can"1t 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 

Pemerintahan; 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasinal Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 08 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

Q""~~ 
NAMASOP PEMBUATAN SURAT KETERI\NGAN 

PENDAFTARAN TNI/POLRI 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memahami administrasi pemerintahan 
2. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan surat keterangan pendaftaran 

TNI/Polri 
3. Mengetahui mekanisme pembuatan surat keterangan pendaftaran 

TNI/Polri 
4. Teliti 
5. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALA T AN/PERLENG KAP AN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 

4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual 
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1liklll\lk.\l\ 
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Ml'.l\l'l llll,lll,111 

111 ~n,, •11111,,,"1 kd1~"~"•'\1:1n 
t•1-. l,..4~ s,•Mt,1l 1kn~,1n 
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dlt •11tt1"-,111, Jll. .. 1 thl,\1-.. 
w~11,1lm.k,1 
m,•1tt:,,·1"'1l'-,1lilo..,111 p;11i,1 
l''IIWlh'II, 

t\ h'111' ~t.1t lwt l,,;i i-
l' •11m•h1'11.\11 ku d,!1;1111 
l•1tl..\l l',').l)o.tt'I l.\tt ,lh 
l\\1.'l\l\'llk<..1\1;111 

l\ll.'llll•11l-11hk,1,1 
t,1111l.1t.111t,,m, 

-
l\'kml•c1 I ~t-1.'mpl'I µ,Hl-1 
~\l t ,1 \ 1,.,,1 '1,11\!-,lt\ 

Ptl\ 1;11'\;11,rn I Nl/l\"'hi 
m~t1R,'t~l1 11.111 
m~t1\'ct ,!hk,111 lo..~~:id.1 
ptm >hem. 

!\k1rn1-\m:i1 m··111~llk1:i, d:rn 
m~n :-i t;it ~ur;,t kt"l ter.rns n 
p~nll:itl;1rJn 1'Nl.h\llri ll.HI 
~tnmh '" I,..~ d:) l.1111 l>ulo..u 
1,'slstcr. 

M ·rncrll..su don 
m~rnt uliuhl..;in pm-.,f µmfa 
Surilt li.~l\:r,1ns.i11 
µ~nd.iflJt .rn TN l/l\llri 

Memc1ll..· .1 dirn 
mcn:indut;ms,rnl Sur.it 
kott.•ro ng:111 pcnd:iftar.rn 
1NI/P hi 

IVkml>cti st··mpd pJdJ 
\JI, t l,,etcr,mi;.m 

JH:t1d~ft.1mn TNVP hi dun 
men,, rahli.an l,,~p.1da 
pomohon 

Mungarslp SurJt 
1..ch:rans.in µcndoftumn 
l NI/Polrl 

---·-,. l\ •l,i"-~:\llll 
\',•mt,:- •. l\l'hJ, 11,llli;M 

h1•11 ,,11@1 !-:ct, 
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Mutu Baku 
Kctcrangan l<ll I C1_1matF Kulo119ko1pon Woktu Output 

Sol,,c;1111 - -
llorkns 1 monlt Derkas Menycrtakan 
pll t1RnJuon p1ma:iJu.1n pcngantar darl 
(Formullr RT/RW 
pc11d,1hJr.111) 

Durk.is 3 mcnlt Derkas 
l)OIIROJunn pengaju.in 

Borkas S mcnit Surat kc t 
pcngojuan, pendaft1ran 
ATK TNVPoln yang 

ditandatanga-
ni Lurah 

Surat 1 menit Surat 
ketcrangan keteranr,an 
pendaftJr;rn pendaft;1ran 
TNI/Polri, TNI/Poln 
stempel 

Surat 1..--ct 2 menit Surat ke-
pcnd;iftar.in pendaft;1ran 
TNI/Polri dari TNI/Poln dari ,__ 
kelurahJn kelurah2n 

Surat ket 1 men it Surat ke, 
pendaftaran pendaftiran 

--I- TNI/Polri dari TNI/Polr dari 
kelurahan kelurah2n 

yang diparaf 
Kasi 

L:J Surat ket 2 menit Surat ket 
pendaftaran pendaftiran J TNI/Polri yang TNI/Polri yang 
sudah diparaf ditandat.mga-
Kasi niCamat 

Surat 1 menit Surat 
keterangan keterangan 
pendafturan pendafur.m 
TNI/Polri, TNI/Polri yang 
stempel disahkar. 

Camat 

Surat 1 menit Surat 
keteransan keterangan 
pendaftarnn pendafuran 
TNI/Polri \iang TNvPolri yang 
disahkan disahkan 
Cimat Camat 
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PEMERINTr\H K TA MAU\NG 
Kffi•\M.~ T N KLOJ EN 

N MORSOP 09 

TGl. PEMSUATAN l N'1pc1mber 201S: 

TGL. REVlSt 

TGL. EFH,"TlF 

Ol AH •~N OLEH 

NAMJ.\SOP 

KUAUFltASl PEU,\1'.'SANA: 

1. M~-miti~i kem:1mpu:m mer:wpera..tj:\·:m ccmpult1" 
M-&1Nh~mi administrasi pi?m~tah,m 

1 

3. M~-erahui ~"JS clan fu~ p~buatrn su:.-at , ~~~,g;u ~~~ 
p.:1sp r 

4 ttnu1 - AdmlnistrJsi .:, M.m~t.:ihui m~bnlsme pg;1b atan surat t""rtercr:., • ~.-~ru- ~ P<!SPQ. 

Ap.Jr;,tur ~~"Jr:; d:;n 
:: 1: hmt.1ns P>..>ciom:m 
~"t'Cur ..\dministr.lsi 

:\!..:!ilr_g N":nN l Tc ,un : _s tentang 
~t:\\'leit.: r~ n W.1!:.-:ctu .:ioµ.1c.1 C:m:; 
l\1•t mg Nomm ~9 T.1hun _ Hi ~ntang 

~ n· ·,.:-· Tu.~"3s c.-; n Fu, ,:s.i sertc Tata 

S... Teliti 
6. l\t,mpu bs=kerja ceng.:n c-.:c..':t 

, t: 1t!'\~ITA I : PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

ffilNG.,HAN: 

1. Al.:t tulis kantor 
1. Eu~--u register 

3. Ordner 
4. Alman penyimpanan do. umen 
5. Cap kelurchanJ'"keccmatan 
6. Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpcn seb.ag-ai data manual atau ciata el~trcnL\: 
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No. l{~glatan l'r.ldhij ilfld - M11111 1M ·11 ·· .. . r., t111,;;i,)lo rr.mo:- - Keh1:- -·1'11t11nM - K11 ~1 ·- iltn1it/ Klli fl tiijkii nilll 
. - ~ 
Wl:i~llj 0111 1;u1; 

J.1011_ _ _.!__(IUUI'_ ~-Ktir:, - !lu~rn111 
•· -

l, Men,,ernht..., in berk,u CJ~ llflrkttN 1. m11r111 Ht , ~..ii§ M1m ytjtliJit;, ,i 
~ 

pcmohon Sfl$1tol dr.nca11 pt1nuo111,111 f/1Jtllti1 Jll,HJ p11n1')1nt,ir ,J>t,J 
pcrsvarntan y~nQ ' 11'1'/P.W 
dih~ntukan 

--· ,_ -- - ,,_ . , ~ 

2, Mcnerlmo dnn 1111 rk,1 ij /1 111,mll lll1fk11 ~ 

mcnwerifll.:nsl kelenck1111011 j) fl llijlljllllll 11' ll~Jl j!J,111 

::--

berkas scsu,11 dennan ' 
; ' 

pers\•arntcm ynni; - -_,,, ,,, 
ditentuknn. Jlko ticli-lk 

;' 

scsuol maim 
mengembollkon pnda 
pemohon. 

~,- . ·- -
3. Mencatot bcrkos llorkn~ j m1mlL ~~urat km 

permohonan kc doh1m JlllllJlOJ1mn, fl lJIIV,IIIU :llHl 

buku register, membuot ' r.omputor, po~por V•"'H 
surat keterangan (_ -=1 prl11l.11r', ATK ~udah 
pengurusnn pospor, dltirn,folflnv,. • 
lurah/Sekiur mcmeriksn 111 Sc1klur/ 
don membubuhkon Lurnh 
tandatnngan. 

4. Member! stempel pado Surnt 1 rnonll Surat 
Surat keterangnn ·~ kotnrm,ri.011 koturnnp;,r1 
pcngurusnn paspor, (---=i p(lllP.llrlJ '.,011 r,on8uru '.l :1r1 
rnengarsip dnn prwpnr, pa~por 
rnenyerahk:in kepada i,lmnpul 
pemohon. 

5. Menerima, merneriksn, dan "] Sumi: 2 rno11lt Surat 
mencatat sur:it keterangnn .. kolornnp,1111 ketoroneun 
pengurusan paspor darl j)OllP,lH'lHi 11'1 pcnp,uru~:rn 
pemohon ke dalam buku - · ,_ 

pn-por rlnri pa•por tlilrl 
register. kdurnltnn kclurnlwn 

6. Memerlksa dan I 

Surrtl l. mcnlt Surnt 
rnernbubuhkan paraf pada 

T 
kot,crnnP,nn kotorn111J,H1 

Surat keterangan pn11P,11rw,an pensuru·1:m 
pengurusan paspor pn ~por dnrl prrnpor Y•1fl8 

kclurnhnn tiudult tJlparof 

IJ 
Ka~I 

, 
7 Memeriksa dan 

~~~ 
Surnt· 2 mcnlt Surat 

rnenandatangani Surat kcitcrnn1w, kotornnlj iHI 
keterangan pengurusan ~ - -- 1")0118lll'Uf. Oll flCll{IUrlJ 'lil rl 
paspor pnnpor y,lllfi pu::por yJnB 

:u1rlnh dlpamf dltondol,1nsu• 
Ko r.I nl Cnrnn1 

8. Memberi stempel pada S11rnl 1 tno11lt Surot 
surat keterangan 

c=.=1 
knt11rn11sn11 koton1111:1trn 

pengurusan pilspor dan ponnuru~a11 pcmuuru::un 
menyerahkan kepada 1mf: por, pospor y.1118 
pernohon SIOlllpOI dl"uhkon 

Com11t 

9. Mengarslp Surat ' ~ Surnt 1 rn nit Surnt 
keterangan pengurusan _ .. _J koltlrilllijOll kolUt'llllH,m 
paspor 

Pfl ll/{Ufll fi llO 1rnnsuru,.m1 
punpor y1111s pospor Y•IIIB 
dlt;nhkon dlsohkfltl 
Cnn111t Ctillllll 

-



PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas 

Undang-Undang Nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi 
Kependudukan; 

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan; 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang 
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administrasi Kependudukan; 

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasinal Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 

6. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

7. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

8. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 

Kerja Kecamatan 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

NOMOR SOP 10 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT KETERANGAN ASAL USUL 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memahami administrasi pemerintahan 
2. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan surat keterangan asal usu( 
3. Mengetahui mekanisme pembuatan surat keterangan asal usul 

4. Teliti 
5. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 

PENCATATAN DAN PENOATAAN: 

Disimpan sebagai data manual 



No. Keglatan Pelaksana Mutu Baku 
Perno- Kelu• Petugas Kasi Camat/ Kclengkapan Waktu Output Keterangan 

hon rahan Kee. Sekcam 

1. Menyerahkan berkas D Berkas 1 menlt Berkas Menyertakan -pemohon sesual dengan pengaJuan pengaJuan pengantar darl 
persyaratan yang RT/RW 
dltentukan 

2. Menerlma dan Berkas 3 menit Berkas 
memverifikasl kelcngkapan pengaJuan pengaju;,n 

~ I 

berkas sesual dengan 'r 

persyaratan yang - -< dltentukan. Jika tldak 
sesuai maka 
mcngcmballkan pada 
pemohon. 

,J 
·.o 

3. Mencatat berkas Berkas 5 menit Surat 
permohonan ke dalam pengajuan, keterangan 
buku register, Lurah 

C 
ATK asal usul yang 

memerlksa dan sudah 
membubuhkan ditandatanga-
tandatangan. ni Lurah 

4. Member! stempel pada •17 Surat 1 menit Surat 
Surat keterangan asal usul, D keterangan keterangan 
mengarslp dan asal usul, asal usul 
menyerahkan kepada stempel 
pemohon. 

5. Menerima, memeriksa, dan 

9 
Surat 2 menit Surat 

mencatat surat keterangan keterangan keterangan 
asal usul dari pemohon ke asal usul dari asal usul dari 
dalam buku register. I kelurahan kelurahan 

6. Memeriksa dan SJ_ Surat 1 menit Surat 
membubuhkan paraf pada keterangan keterangan 
Surat keterangan asal usul -- asal usul dari asal usul yang 

kelurahan sudah diparaf 
Kasi 

' 7 
7 Memeriksa dan y Surat 2 menit Surat 

menandatanganl Surat keterangan keterangan 
keterangan asal usul asal usul yang asal usul yang 

sudah diparaf sudah 
Kasi ditandat.inga-

ni Camat 

8. Memberi stempel pada Surat 1 menit Surat 
surat keterangan asal usul Ir keterangan keterangan 
dan menyerahkan kepada asal usul, asal usul yang 
pemohon stempel disahkan 

Camat 

9. Mengarsip Surat ,. Surat 1 menit Surat 
keterangan asal usul D keterangan keterangan 

asal usul yang asal usul yang 
disahkan disahkan 
Camat Camat 



..... \ \~ 

PEMERINTAH KOTA MAI.ANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undnng-Undnns Nomor 25 Tnhun 2009 tcntnns Pclny:m:rn Puhllk; 
2. Undnng-Undnng Nomor 24 Tohun 2013 tcntnng P<irulrnhnn Atns 

Undnng-Undnng Nomor 23 tnhun 200G tontnng Admlnlstrosl 
Kepcnduduknn; 

3. Und;mg-Und:mg Nomor 30 Tnhun 2014 tcntnnR Admlnlstrosl 
Pemerintahan; 

4, Peratur.:in Pcmcrlntah Nomor 102 Tnhun 2012 tcntnng 
Perubahan atas Pcr.ituran Pcmcrlntah Nomor 37 Tnhun 2007 
t-cntang Peloks;rnmm Undnng-Undnng Nomor 23 Tnhun 200G 
tentang Administrosl Kependuduknn; 

5. Pernturan Menterl Pcndnyngunnnn Aparatur Ncr:prn dnn 
Reformilsi Birokrasi Nomor 35 Tnhun 2012 t0~J,fll18 Jlcciornnn 
Penyusunan St,md:ir Opcrnsln:il Proscdur Admlnlstrnsl 
Pemerintah:in; 

6. Peraturan Daer.ih Nomor 7 Tnhun 2016 tcnt.-ing Pcmbcntuk.-in 
dan Susunan Pernngkat Dacrah; 

7. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 T:ihun 2015 tcnt:rng 
Pclimpahan Sebagian Kewcnangnn W;ilikota kcpadn Cnmnt; 

8. Peraturan Walikota Mnlirng Nomor 49 T:ihun 2016 tcnt.-in(,l 
Kcdudukan, Susunan Organis.-isl, Tugns dJn Fungsl scrtn Tntn 
Kerja Kecamatnn 

KETERKAITAN: 

PERINGAiAN: 

NOMOrt SOP 1.1 

Tc:JL, PEM0lJ/ffAN l Norrnmhor 2018 

TGL. REVISI 

TGI .. Er-EKTlf-

DISAI ll<AN 01.EI I Ar, 

NAMA sor 

l<UAUFll(ASI PELAKSANA: 

l. Mcmohornl admlnlstrosl pomorlntnh;rn 
2. Mongotnhul tuw1!l dnn rungnl pcmbuntan :;urat kct, !r;ingan berslh dirl 
3. Mcngotnhul moknnl~mo pcrnbuatan surat kctcran(:an berslh dlrl 
4. Tclltl 
5. Mampu bok<1rjn dongan copnt 

PEflALATAN/PERLENGl<APAN: 

1. Alnt tulls knntor 
2. B~ku register 
3. Ordner 
'1. Alm:irl pcnylmp:in:in dokumcn 
5, Cop kolurahnn/kccamatan 
G. Komputcr 
7. Printer 

PENCAiATAN DAN PENDATAAN: 

Dlslmpnn scboBnl datn rnnnunl 



C ! I ~~ Mutu Bil:JJ 
~ ~ ..:a Keterangan 

C 
?er.:~ ~ ~e!l.•go r2&S Cz_-lZ1/ ~eng:apan Wak.nJ Output 

; r-;oo ra.~ ~- Se-r.:z-::, 
. I M~~~---~ i::e1'2S ?,er'QS I 1 mer.it Serka.s Menyertak:an - ~ 

~d:ion ~ c,s-.~ I l I ~gc~u.-z._n pe.ngajurn pengantar dari 
P~r~ c.~~ ~ I 

... 

I RT/RW 

ea::ie::: 

[ f I 
I 

2.. ~.!a-.c.r- ~ I 
~_ri:as 3 m~it Berkas 

=- -~~J:?Slie~~ psr-~ 'uan pengaju2 n 

;:~ 5.ES'~ C:!"~ ~t<> p:;rr!~~ ~ 
ce 'b-,_12~C:: I 

I 9:Sl-=~ i7Le . 
::::s--~'i:='l'"c;7i ~ 
per.:- ,;er_ 

i --. 
r 

I ! I l . I 3_ ~.!g-~~~~ 3erkE.s 5 menit Surat 

~~z. :C:cz'E::i 
' 

pengcju2n, lreterang? n 

~ ~ , c:e::-----=r-::~ __ T _ _ rem;>uter, bersih diri 

s...~ i:: le..,.: , - - ,!.t:rc_ ~ i:,--u:rer, ATK ya ng sud3h 

r.a:;:p-J:sc ~ - -- ditandatznga-

~ :_.:.._;-~ ni Lurch 

t:_-~~ 
I 

I 

<!. ~.•~~ ~..;:a PC""°-"= Stmt lmerut Surat 
T 

~! L~~ ~ be:s": Ii k:~~n keterangan 

... ca-~~ £?~iC:ri, bersih diri 
c-~,~-jz: r:--:;r=-=:; 

I 
st:err:p:l 

~ - ";--_ 

. 
3.. ,.~_,..=- -~~ r~~l.CSi;, CZ.., - - - Si:Rt 2 menit Sura t -

a-~~~~'"J 
7 k-te.ra_r:_g-2n keterangan ---

cr~ - - ·~ .. - ~ ..£i:cri.j '.c2 0=.-s::;, cm bersih diri 
ca~o..:_c.: "'.:'~- ----,---i i.~ri dari 

I b "trrzt.an kelurahan 

j I 
5. ,,, e:-ei1:sc: ~J V Si:.rzt 1 menit Sura t 

r:-z::" ' =t=°~C2~ ~ ci ~ ! _ _ 
k2:t:.r er. s=--a, keterang.m 

~ ~~ ta-s:i ::ii 

7 
bers-:h c1:i bersih diri 

r ~ 
c:1; y2ngsud.:h 

I I 
ks 'cra,~a.n diparaf KJsi . 

:1 V 
7 l•,~~Ll'.52 C2J:. D Si.:rct 2 menit Surat 

r.e'.-:,~?~ ~ k:-tacr.g:n ket:eranoo;,n 
~--~ ~j C. 

ITT 
~.1>ih cm bersih diri 
)'clis sud;h yangsucb h 
cipcrc f >Casi cfitandatanga-

niCamat 
f 

E. i',~..!:'3i ~.;a psa I I Su.rat lmenit Surat 
s.n: ~ccJ"~_; ~; c - T kt:ercngan keterangin r--. 
C2...'" me:-1s-Jb Lc;i:.:ca ;___i o:r~ciri, bersih dir 
pe:: ,'-c; stempe:I yang disahkan 

I Camat i I 
g_ ~le-.;s2 rs;:p ~ c: ~ 

I 
Su.rat l menit Surat T 

t:t.era.·::g,:::'l ~ c:-.:i D keterc.n,gcn keterangc n 
bersihciri bersih diri 
ya ng disahkan yang disahl..,m 
Camat Camat 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

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

2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan; 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Operasinal Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun WlS tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun h016 ten~ang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

NOMOR SOP 12 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLE AT, 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT KETERANGAN TIDAK 
MAMPU 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer 

2. Memahami administrasi pemerintahan 
3. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan surat keterangan t idak mampu 
4. Mengetahui mekanlsme pembuatan surat keterangan tidak mampu 

5. Tel iti 
6. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 

2. Buku register 
3. Ordner 

4. Almari penyimpanan dokumen 

5. Cap kelurahan/kecamatan 

6. Computer 

7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronik 



No. l\cglato11 Pti ln~~n nn Mutu llaku 
l<rttorn nRon Pc~mo• Ku lu- P11 tuso~ Kn sl Cu 111n1/ l<oloriakll pnn Woklu Output - hon rn hn11 Koc, Snkcnm -

1. Mcnyarohkon bcrkns Br:rkns l monlt nork11s Mcnycrtokon --pcmohon scsual dcng,m - ptmHIIJunn pon11a)u11 11 ponaantar d11rl 
porsynrntan yang l 

IH/RW 
ditcntuk:m 

2. Mcnerlmn dnn norkns 3 monl t Oorkns 
mcnweri fikasi kclcngko pnn l)0llRll)unn pon8n)u11 n 
bcrkas scsuai dcnsan ' 
pers\1arat,m yang .__ -

/ ' 
ditcntukon. Jiko tidnk 
scsual maka 
mcngembollkan pado 
pemohon. 

3. Mencatat berkas Bcrkns S monit Surat 
permohonan ke dalam pong11Junn, kotoranean 
buku register, rncrnbuat ,-- computer, tldakrnompu 
SKTM, Lurah/Scklur prin ter, ATK yang sud ah 
memeriksa dan 

"--- dltandatanga-
rnernbubuhkan nl Scklur/ 
tandatangan. Lurnh 

4. Mernberi stempel pnda Surat 1 menlt Surat 
SKTM, mengarsip dan ~ kctcrangan ketcrangan 
rnenyerahkan kepada D tldak mampu, tldak mampu 
pemohon. stcmpcl 

5. Menerlma, memerlksa, dan 

~ 
Surat 2 menlt Sur.it 

mencatat SKTM dari ketcrangan keterangan 
pemohon ke dalarn buku tlda k mam pu tldakmampu 
register. 

,-
darl darl 
kclu rahan kelurahan 

6. Memeriksa dan 
,. 

Surat 1 rnenit Surat 
rnernbubuhkan paraf pada ~ keterangan keterangan 
SKTM -- tldakmampu tidak mampu 

darl yang sudah 
kelurahan diparaf l<asi 

.. 
7 Memeriksa dan 9 Surat 2 menit Surat 

menandatangani SKTM keterangan keterangan 
tidak rnampu tidak mampu 
yang sudah yang sudah 
diparaf Kasi ditandat.inga-

nl Carnal 

8. Memberi stempel pada ~ Surat 1 menit Surat 
SKTM dan menyerahkan kcterangan keterangan 
kepada pemohon tldak mampu, tidakmampu 

stempel yang dls,,hka~ 
Camat 

9. Mengarsip SKTM ,. Surat 1 menit Surat 

J keterangan keterangan 
tldak mampu tldakmampu 
yang dlsahkan yang dls c1 hkan 
Camat Camat 



PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

NOMOl\ ~0 11 u 

TC.I., PR MllLIATAN l Nnp1:1 n1lw ~o I fl 

TGI.. REVI S! 

NAMA SOP 

l<UAl.lr-11(1\SI PELl\1(8/\NI\ : 
1----------------------- -i-------------- - - - -

1. Undang-Undang Nornor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publlk; 

j). 

fl, 
~ 

:fl 
:J) 

31 
:Jl -~ 

2. Undang-Undang Nornor 30 Tahun 2014 tentang Admlnlslrnsl 
Pernerintahan; 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negarn dnn 
Reforrnasi Birokrasi Nornor 35 Tahun 2012 tentang Pedornan 
Penyusunan Standar Operasinal Prosedur Admlnlstrnsl 
Pemerintahan; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nornor 11 Tahun 2015 tcntang 
Pelirnpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl serta Tata 
Kerja Kecarnatan . 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

1. Memlllkl kerm11 nr11 r1 n rncinunrnrnslk,Hl rn,1111 11 11,r 
2. Memaln1ml adrnlnl~tra~I pamerl nlahan 
3, Mengel'c1hul tu gas <Ian f1m11sl po,nl11 1t1 tirn ~ll ril l' ku 11 1, il ll ijMI l! fl pf:l r 111,111 
4. Mengetah11t mukr1 nl~ma. 1wmh1rn lil 11 s11ri1 t kw,r~nt:iln htipllrnl,rn 
5. Telltl 
6. Mampu bcker]a 111:mgan cepat: 

PERALATAN/Pf:R I.ENGKAPAN : 

1. Alat t1Jlls kanlor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Alrnarl penylmpamm dokumnn 
5. Cap kelurnlrnn/kocnmillan 
6, Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDI\TMN : 

Dlslmpan sebagal data manual 11 t<1 u d11ta elokt ronlk 
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M1:.ni,1fma r1iin 
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F l1H '/ ilfii1Jil1 '/IJ JI, 
tii1r:r.111'1;;1i, ilV,7 11,fat, 
~lr.../Jal rm,'I.;; 
m1:nvi rr,f,r.l1hm f,1if1n 
pe,r,r,t;r;n, 

Ui;; ,.,,.fM hurt,;;~ 
r,ermr,hr.mm '11: ,1iilii,n 
bst,11 tc/l1~1L:f, rMrr,IW,it 

~fi fiit hr1r,-rr1r.;,;;n 
l;~'=fe}iin, I 1mJ11' ,4',/11r 
m<-m<:rth, (1;; n 
m,~mt;,1f,,1ht-,m 
t✓. wtr.t,W?Ji n, 

f ltt:rr. t; frf} !U,-rr, pt=I r,,; ,j ,j 
•;,u;;t Yt:-'fMan~n 
r,(;r,r.-rf):an, rnr,n,v;r:.lp r1,;n 
mtffi'ff::fnf YJi n ~F.Jin•IH 
pt::nVir.r;n, 

flil:nt:fim;,, m1-rnr-rtlt~r1, ,fao 
f(j_t:nDlt5:t. ':wiit '11:1,:r.?.r;p;rn 
tr:r;.1:rvJ;; ,fori r rrr,1if1 1n 1-'1; 
rfaf4rn f-'1~,, rr-17.htN, 

/ ,_c::rr,,;til-~;, r1;;r 
mt:rr,~,•srm'r,'l;,n p,;rr:f p,;,J;, 
~~Jr,.- t,1:11cr1,r;;,;:n t;1;r,1;rp,l-in 

tlv;rr~;rih?. ci:rn 
m'°f,i:ti1r.t;mpt,ni ;,fJf11t 
ri:.1,;rr.np;:n t,c•pr:rpjr.n 

Mr_;tr,~ilfrt1 :.tr-r,,p,;I f/4 (fa 
~w11t r14J:rr,ny;:n J-;1;-r1111~;;,, 
tfan m,;n-/r:ri: br;:r1 r,rp;;,/n 
r,,;rw,hr,n 

l/1Jrll'1fit~ip ~1u;,t 
J,rttrrrinp;;n h1•p<tfp) ,m 

1•1,t11y .-,·11tl 
''lil(1f1 1 r t11 · l'frt.llJl;IO ¥'11ll 
t,1,n /11J;.;r, r111 1 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 ten tang Pelayanan Publlk; 
2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tcntang Adminlstrasl 

Pemerlntahan; 

3. Peraturan Menter! Pcndayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasl Blrokrasl Nomor 35 Tahun 2012 tcntang Pedoman 
Penyusunan Standar Opcraslnal Prosedur Admlnlstrasl 
Pemerintahan; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tcntang Pcmbcntukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Wallkota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pellmpahan Sebaglan Kewenangan Wallkota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tcntang 
Kedudukan, Susunan Organlsasl, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

NOMOR SOP 14 

TGL. PEMOUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT KETERANGAN DOMISILI 
USAHA 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memillkl kcmampuan mengoperasikan computer 

2. Mcmahaml administrasi pemerintahan 
3. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan surat keterangan domisili usaha 
4. Mengctahul mekanisme pembuatan surat keterangan domisili usaha 

5. Teliti 
6. Mampu bckcrja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulls kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 
6. Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATMN: 

Dlsimpan sebagai data manual atau data elektronik 
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No. 
Perno• Kehl· Pct11aas Ka!il C1.1 111 ,1I/ 

Kegiatan Pt!laksana 

1~--t-----------l.2h~o!ln_J~ ra!'_!l~ia~n-l._ K~1~1c:~. - 1 ~---- _ S!} ~ro1n 
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7 

8. 

9. 

Menycrahkan bcrkas 
pemohon sesuai dengan 
persyaratan yang 
ditentukan 

Menerima dan 
memverifikasi kelengkapan 
berkas sesuai dengan 
persyaratan yang 
ditentukan. Jika tidak 
sesual maka 
mengembalikan pada 
pemohon. 

Mencatat berkas 
permohonan ke dalam 
buku register, membuat 
surat ket domisili usaha, 
Lurah/Seklur memeriksa 
dan membubuhkan 
tandatangan. 

Memberi stempel pada 
Surat ket domisili usaha, 
mengarsip dan 
menyerahkan kepada 
pemohon. 

Menerima, memerlksa, dan 
mencatat surat ket domisili 
usaha dari pemohon ke 
dalam buku register. 

Memeriksa dan 
membubuhkan paraf pada 
surat keterangan domisili 
usaha 

Memeriksa dan 
menandatangani surat 
keterangan domisili usaha 

Memberi stempel pada 
surat keterangan domisili 
usaha dan menyerahkan 
kepada pemohon 

Mengarsip Surat 
keterangan domisili usaha 

□---. 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publlk; 
2. Unda n,g-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Admi.nistrasi 

Pemerintahan; 
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasinal Prosedur Administrasi 
Pemerintahan; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpa~an Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAIT AN: 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 15 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

OISAHKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT KETERANGAN 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memlllkl kemampuan mengoperasikan computer 
2. Memahami administrasi pemerintahan 
3. Mengetahui tugas dan fungsl pembuatan surat keterangan 
4. Mengetahui mekanisme pembuatan surat keterang.m 

5. Teliti 
6. Mampu bekerja dengan cepat 

PtRALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 
6. Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronlk 



No. Kegiatan Pclaksana Mutu Baku 
Ke:teranzan 

1 
P<?mo- K<?IU• Pctugas Kasi Camat/ Kelcngkapan Waktu Outp•Jt 
hon rahan Kee. Sekcam 

1. Menyerah kan berkas D Berkas 1 menit Berkas r.1enyenar.an --pemohon sesual dengan pengaJuan pengajuan peng.ant.ar dari 
P<?.rsyarata n yang ~ 

ITT/RY-I 
ditentukan 

2. Menerima dan Berkas 3 mcn it B-erkas 
memverifi~.asi kelengkapan pengajuan pengajuan 
bert.assesuai dengan 

k persyaratan yang -
ditentuka n. Jil:a tida k 
sesuai ma~.a 
mengemballkan pada 
pemohon. 

3. Me.-ic:atat berkas Berkas 5 menit Surat 

-- ~ permohonan ke dalam " pengajuan, keterang;; n 
buku register, membuat C computer, yangsudah 
surat ketera ngan, printer, ATK ditandata nga-
Lvrah/SerJur merneriksa ni Seldur/ 
c ;;n mernbubuhkzn Lurah 
tzndat:angan. 

J 
4 . ,~emberi stempel pada Surat 1 menit Surat 

51.:.rat ~..erangan, ·~ keterangan, keterangan 
mengar5ip dan D stempel 
mer:yeraht.an kepada 
psrni,: on. 

s. '.enerima, memeri~sa, da n 

9 
Surat 2 menit Surat 

m::n.2!:zt surat keterangan keterangan keteranga n 
ric.ri JB.-nohon ke dalam dari dari 

I m.:bJ regi..--t.er. 
I 

kelurahan kelurahan 

::,. ,.~er.r-rir.s:i dan ~ Surat 1 menit Surat 
r.,err,,:;1:b t.:hkan paraf pada 9 keterangan keteranga n 
s,_-rn r..etercr.gan dari yang sudah 

I kelurahan diparaf Ka!;i 

7 l ,-:rn~J"sadan ¢ Surat 2 menit Surat 
:.ew-..nb-tzr:ga.~i surat keterangan keterangan 
l'Z.et2J l6aD yang sudah yang sudah 

diparaf Kasi ditandatanga-
ni Camat 

~- ,.~.b--::ri s-..em;,el pada ,Ir Surat 1 menit Surat 

r11 
I - -

~i..m,~ r.~n can keterangan, keterangar 
::--er.J'~J°,i:;~;, r..epada stempel yang disahkan 
;:;~DDn Camat 

':/ . t;f~'"St;,:.~t ,I, Surat 1 menit Surat 
fe..e"Z~~ D keterangan keterangan 

i 
yang disahkan yang disahkan 
Camat Camat 



PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang Bangunan 
Gedung; 

2. Undang-Undang Nomor 26 Tahun 2007 tentang Penataan Ruang; 
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah 

Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan 
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua 
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah; 

4. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan; 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2005 tentang Peraturan 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang 
Bangunan Gedung; 

6. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan, Perangkat Daerah; 

7. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

8. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan ~ 

KETERKAITAN : 

?) PERINGATAN: 

NOMORSOP 16 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVIS! 

TGL. EFEKTIF 

NAMASOP PEMBUATAN REKOMENDASI IZIN MENDIRIKAN 
BANGUNAN/IMB 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memahami administrasi pemerintahan 
2. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan rekomendasi izin mendirikan 

bangunan/lMB 
3. Mengetahui mekanisme pembuatan rekomendasi izin mendirikan 

bangunan/lMB 
4. Teliti 
5. Mampu bekerja dengan cepat 

PERA LA TAN/PERLENG KAP AN: 

1. Alat tulis kantor 

2. Blanko Permohonan lzin Mendirikan Bangunan 
3. Buku register 
4. Ordner 
5. Almari penyimpanan dokumen 
6. Cap kelurahan/kecamatan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual 



No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku 
Keterangan 

Perno• Kelu· Petugas Kasi Camat/ Kelengkapan Waktu Output 
hon rahan Kee. Sekcam 

1. Menyerahkan berkas D Bcrkas 1 menlt Berkas Menyertakan -pemohon sesuai dengan pengajuan pengaJu,,n dokumen studl 
persyaratan yang dan Formulir lingkungan 
ditentukan permohonan {AMDAL/UKL· 

UPL/SPPL/ 
ANDALALIN) 
sesuai 
peruntukan 

2. Menerima dan Berkas ljam· Berkas Petugas 
memverifikasi kelengkapan pengajuan 1 hari pengajuan kelurahan 
berkas sesuai dengan 

r< 
melakukan 

persyaratan yang - pengecekan 

ditentukan. Jika tidak lokasi 

sesuai maka 
mengembalikan pada 
pemohon. 

3. Mencatat berkas 
~ 

Berkas S menit Rekomendasi 

permohonan ke dalam C pengajuan, IMByang 

buku register, Lurah ATK sudah 

memeriksa dan ditandata nga• 

membubuhkan ni Lurah 

tandatangan. 

4. Memberi stempel pada CJ Rekomendasi 1 menit Rekomendasl 

Rekomendasi 1MB, lzin IMByang 
mengarsip dan mendirikan disahkan 
menyerahkan kepada bangunan, Lurah 

pemohon. stempel 

s. Menerima, memeriksa, dan Rekomendasi ljam • Rekomendasi Petugas 

mencatat rekomendasi 1MB IMBdari 1 hari IMBdari kecamatan 

dari pemohon ke dalam kelurahan kelurahan dapat 

buku register. melakukan 
pengecekan 
ulang lokasi 

6. Memeriksa dan "' Rekomendasi 1 menit Rekomendasi 
membubuhkan paraf pada 

~-
1MB dari IMByang 

rekomendasi 1MB 17 
kelurahan diparaf Kasi 

7 Memeriksa dan ¢ Rekomendasi 2 menit Rekomenclasi 
menandatangani 1MB yang IMByang 
Rekomendasi 1MB diparaf Kasi sudah 

ditandatanga• 

ni Camat 

8. Memberi stempel pada Rekomendasi 1 menit Rekomendasi 
Rekomendasi 1MB dan 

~ 

1MB, stempel IMByang 
menyerahkan kepada -- disahkan 
pemohon Camat 

9. Mengarsip rekomendasi ,, Rekomendasi 1 menit Rekomendasi 
1MB ~ CJ 1MB yang IMByang 

disahkan disahkan 
Camat Camat 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

NOMORSOP 17 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL, EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN REKOMENDASI IZIN KERAMAIAN 

l<UALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Undang-Undang Nornor 23 Tahun 2014 tcntang Pcmcrlntah 1. Memllikl kemampuan mcngoperaslkan computer 
Dacrnh scbagolmona tcloh dlubah bcbcrapa kall terakhlr dengan 2. Memahaml adminlstrasi pemerintahan 
Undnng-Undong Nomor 9 Tnhun 2015 tcntanll Perubahan Kcdua 3. Mengctahul tugas dan fungsl pembuatan rekomendasi izin keramaian 
Atos Undnng-Und:rng Nomor 23 Tnhun 2014 tent.mg 4. Mengetahul mekanisme pembuatan rekomendasi izin keramaian 
Pcmcrlntohon Docrah; 5. Telltl 

2. Pctunjuk Lnpangan Kapolrl Nomor Pollsl Juklap/02/Xll/1995 
tcntang Pcrlzlnan dan Pcmbcrltahuan Kcglatan Masyarakat; 

3. Pcraturan Docrah Nomor 7 Tnhun 2016 tcntang Pembcntukan 
dan Susunan Pcrangkat Dncrah; 

4. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tcntang 
Pclhnpohan Scbaglan Kewcnangan Wallkota kcpada Camat; 

5. Pcraturan Wallkota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tent.mg 
Kedudukan, Susunan Organlsasl, Tugns dnn Fungsl scrtn Tata 
Ker'a Kecamatan 

KETERKAITAN: 

PERINGATAN: 

6. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 
6. Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Dlslmpan sebagal data manual a tau data elektronik 
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No. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7 

8. 

9. 

Keglatan 

Menyerahkan berkas 
pemohon sesuai dengan 
persyaratan yang 
ditentukan 

Menerima dan 
memverifikasi kelengkapan 
berkas sesuai dengan 
persyaratan yang 
ditentukan. Jika tidak 
sesuai maka 
mengembalikan pada 
pemohon. 

Mencatat berkas 
permohonan ke dalam 
buku register, membuat 
rekomendasi izin 
keramaian, Lurah 
memeriksa dan 
membubuhkan 

tandatangan. 

Memberi stempel pada 
rekomendasi izin 
keramaian, mengarsip dan 
menyerahkan kepada 
pemohon. 

Menerima, memeriksa, dan 
mencatat rekomendasi izin 
keramaian dari pemohon 
ke dalam buku register. 

Memeriksa dan 
membubuhkan paraf pada 
rekomendasi izin 
keramaian 

Memeriksa dan 
menandatangani 
rekomendasi izin 
keramaian 

Memberi stempel pada 
rekomendasi izin 
keramaian dan 
menyerahkan kepada 
pemohon 

Mengarsip rekomendasi 
izin keramaian 

Pelaksana 
Perno- Kelu- Petugas Kasi Camat/ 
hon rahan Kee. Sekcam 

D ,__ 
,,. 

r 

- -< 

, 
C 

, 

D 

{=? 
., 

~ --

,:, 
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•!r 

,. 

Mutu Baku 
Keterangan 

Kelengkapan Waktu Output 

Berkas l menlt Berkas Menyertakan 
pengajuan pengajuan pengantar darl 

RT/RW 

Berkas 3 menlt Berkas 
pengajuan pengajuan 

Berkas 5 menit Rekomendasi 

pengajuan, izin 

computer, keramaian 

printer, ATK yang sud:Jh 
ditandat,inga-
ni Lurah 

Rekomendasi 1 menit Rekomendasi 

izin izin 

keramaian, keramaian 

stempel yang disahkan 
Lurah 

Rekomendasi 2 menit Rekomendasi 

izin izin 
keramaian keramaian 

dari dari 
kelurahan kelurahan 

Rekomendasi 1 menit Rekomendasi 
izin izin 
keramaian keramaian 
dari yang sudah 
kelurahan diparaf K;1si 

Rekomendasi 2 menit Rekomendasi 
izin izin 
keramaian keramaian 
yang sudah yang sudah 
diparaf Kasi ditandat;;nga-

ni Camat 

Rekomendasi 1 menit Rekomendasi 
izin izin 
keramaian, keramaian 
stempel yang disahkan 

Camat 

Rekomendasi 1 menit Rekomendasi 
izin izin 
keramaian keramaian 
yang disahkan yang disahkan 
Camat Camat 

l 
! 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Und2ng-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Ata.s 
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 
Ke.pendudulcan; 

2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan; 

3. Peraturen Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang 
Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 
tent.mg Pelalcsanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 
tentang Administra.si Kependudukan; 

4. Peratt.Jran Daerah Kota Malang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 
Penyclenggaraan Pelayanan Administrasi Kependudu~..an dan 
Penc:atatan Sipil; 

5. Peraturan Dclerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Oc!erah; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Peli:mpahan Sebagian K.ewenangan V./alikota k.epada Camat; 

7. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudubn, Susunan Organi.sasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan. 

KETERKAJT AN: 

SOP Surat Keterangan Kematian 

PERINGATAN: 

TGL PEMBUATAN 1 NoPEmber 2018 

TGL REVIS! 

TGL E.FEKTIF 

DISAHKAN OLEH T. 

NAMASOP PE ABUATAN SUR4TPERtiYATAA/:l tlJ-iU WA9J5 

KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1. MemHiki kemampoan mengor-ra.s&.an computef' 
2. Memahami admini.strasi pem.erintahan 
3. Mengetahui tug.as dan fungsi panbuatan s.urat p.emya-t22n 2::3 11rem 
4. Mengetahui mekanisme pembuatan surat pemyatcar. ah'.i warts 
5. Teliti 
6. Mampu bekerja dengan ce:pat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tuli.s kantor 
2. Buku register 
3. ·. Ordner 

4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kelurahan/kecamatan 
6. Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elek:tronik 
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan Perno- Kelu- Petugas Kasi Camat/ Kelengkapan Waktu Output 
- hon rahan Kee. Sekcam 

1. Menyerahkan berkas D Bcrkas 1 menlt Berkas Menyertakan -pemohon sesuai dengan pengajuan pengaju.in pengantar darl 
persyaratan yang "' RT/RW dan 
ditentukan Akta Kematian 

2. Menerima dan Berkas 3 menlt Berkas 
memverifikasi kelengkapan pengajuan pengaju,,n 
berkassesu~dengan 1, 
persyaratan yang - K ditentukan. Jika tidak 
sesuai maka 
mengembalikan pada 
pemohon. 

3. Mencatat berkas Berkas 5 menit Surat 
permohonan ke dalam 11" 

pengajuan, pernyataan I 

buku register, membuat C computer, ahli wari:; 
surat pernyataan ahli waris, printer, ATK yang sud ah 
lurah memeriksa dan ditandatanga-
membubuhkan ni Lurah 
tandatangan. 

4. Memberi stempel pada ,,, Surat 1 menit Surat 
surat pernyataan ahli waris, D pernyataan pernyataan 
mengarsip dan ahli waris, ahli wari!; 
menyerahkan kepada stempel yang disahkan 
pemohon. Lurah 

I 

5. Meni;irima, memeriksa, dan . Surat 2 menit Surat I 

mencatat surat pernyataan C 

pernyataan pernyataan 
ahli wris dari pemohon ke ahli waris dari ahli wari!: dari 
dalam buku register. 

I kelurahan kelurahan 

6. Memeriksa dan 

~ Surat 1 menit Surat 
I membubuhkan paraf pada pernyataan pernyataan I 

surat pernyataan ahli waris ahli waris dari ahli waris I ,---

I kelurahan yang sud:1h 
diparaf Kasi : 

I 
r I 7 Memeriksa dan 

9 
Surat 2 menit Surat 

menandatangani surat pernyataan pernyataan 
pernyataan ahli waris ahli waris ahli waris 

yang sudah yang sudah I 

diparaf Kasi ditandata nga-
ni Camat 

8. Memberi stempel pada , Surat 1 menit Surat 
surat pernyataan ahli waris pernyataan pernyataan 
dan menyerahkan kepada ahli waris, ahli waris 
pemohon stempel yang disahkan 

Camat 

9. Mengarsip surat ., Surat 1 menit Surat 
pernyataan ahli waris pernyataan pernyataan 

ahli waris ahll waris 
yang disahkan yang disahkan 
Camat Camat 

~ 
I 

I 
I 

I 
I 

I 

I 
I 

I·· 
I 

I 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah 
Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan 
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua 
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah; 

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang 
Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan; 

3. Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 3 Tahun 2006 tentang 
Penyelenggaraan Pemakaman; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan 

KETERKAITAN: 

SOP Surat Keterangan Kematian 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 19 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVIS! 

TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN IZIN PENGGUNAAN TANAH 
MAKAM 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer 
2. Memahami administrasi pemerintahan 
3. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan izin penggunaan tanah makam 
4. Mengetahui mekanisme pembuatan izin pengguna;1n tanah makam 

5. Teliti 
6. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kecamatan 
6. Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronik 
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No, K~i;lotnn - flol11 k~111 111 Mlllll 0nku Katerangan 

l'OlllflhOtl l'IIIUflilS l<iul f, 11kr.nrn/ Kolonuknpnn Wnktu Out,,ut 

- 1--~ 

nmnt -~--·-·-~ - ,~-
·\ 1. Mrmyc,rnhknn lrntk111 L - Sur/II 1 mi nit Surot 

permnhom111 
---- rn ko111011d1ul rokornond,nl 

~ tlnrl DlnM dnrl Olm1s 
Porklm Porklm 

---
2. M1:nm lmn rlnn rnimn< cok I surn t 2monlt Surot 

l>mkus p<lrn1ohono11. Jlk, , __ ~·"" ) 

rokomomlnsl rckomcnd o~I 

lldok sos1ml mokn 

f--
II ,rl Dinos darl Dinos 

1ntln1tcmhollkiln p11d11 Porklm Pcrklrn 

pcimohon, 

-
3. Mcncot11t hcrkos Su rn t 3 mcnlt Oroft lzln 

pcrmohonon kc dolnm - 1~ -
rckomondosl pcnggunaan 

huku ro1tlstcr, mombuot ·-· tl orl Dlnns tanoh mokarn 

konscp l1ln pcn1rnunoan l'orklrn 

t:rn.ih mnkom 

! 

4. Mcmcrlkso don Drnft lzln l mcnlt Draft lzln . 
mcrnbubuhkon paraf porlo 9 . JJCII P,P,Ull il illl pcnggunaan I 

rlrnft lzln pcnssunoon tonoh mokam tanah makam 

tanoh moknrn -- y.:Jng sudah 
dlparaf Kasi 

s. 
,. 

lzln 
Mcmcrlkso dan C Or.1ft lzln l rncnlt 

rncnandotanHanl lzln pcngguna.111 Pcnggunaan 

pcnggunoan tonnh mnknrn t.inah makarn Tanah Makam 

,, -· _ ;_ . ____ -- yang sudah yang sudah 

dlparnf Kosl ditandatang<1 -
nl Carnal 

G. Mcmbcrl sternpcl poda lzln 
,r lzln l rnenit lzin 

penggunn11 n t.inah maknrn pcn[IBunaan penggunaan 

dan mcnycr.:ihkan kcpnda t.in:ih tanah makam 

pcmohon. m.:ikom, yang disahkan 
stempel Cam.it 

7. Mcngarslp bcrkas lzln I_Y. l Surnt 1 mcnit Surat 

pcnsgun.ian tanah rnakam rckomcndasi rekomcndasi 
d,m lzin dan lzin 
pcnggunaan penggunaan 
tanah makam tanah rnakam 
yang dlsahkan yang disahkan 
Cnrnat Camat 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

OASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah 
Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan 
Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua 
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pcmerintahan Daerah; 

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang 
Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan; 

3. Peraturan Oaerah Kota Malang Nomor 3 Tahun 2006 tentang 
Penyelenggaraan Pemakaman; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan 

KETERKAITAN: 

SOP Surat Keterangan Kematian 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 20 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL REVIS! 

M,S! 

NAMASOP PEMB TAN IZIN PENGGUMAAN TANAH 
MAKAM TUMPANGAN 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memiliki kemampuan mengoperaslkan computer 
2. Memahami administrasi pemerintahan 
3. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan lzln penggunaan tanah makam 

tumpangan 
4. Mengetahui mekanisme pembuatan izln penggunaan tanah makam 

tumpangan 
5. Teliti 
6. Mampu bekerja dengan cepat 

PERA LA TAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 
4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kecamatan 
6. Computer 
7. Printer 

PEr.JCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronik 
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No. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

Kegiatan 

Menyerahkan berkas 
permohonan 

Menerima dan mengecek 
berkas permohonan. Jika 
tidak sesuai maka 
mengembalikan pada 
pemohon. 

Mencatat berkas 
permohonan ke dalam 
buku register, membuat 
konsep lzin penggunaan 
tanah makam tumpangan 

Memeriksa dan 
membubuhkan paraf pada 
draft izin penggunaan 
tanah makam t~mpangan 

Memeriksa dan 
menandatangani lzin 
penggunaan tanah makam 
tumpangan 

Memberi stempel pada izin 
penggunaan tanah makam 
tumpangan dan 
menyerahkan kepada 
pemohon. 

Mengarsip berkas izin 
penggunaan tanah makam 

tumpangan 

Pelaksana 
Pemohon Petugas Kasi Sekcam/ 

·.:a mat 

0-
~ 

._ 

, .. 

Q 

' 

9 
. 

T 

C 

ir 

Mutu Baku Keterangan 

Kelengkapan Waktu Output 

Surat 1 menlt Surat 

rekomendasl rekomendasi 

darl Dlnas darl Dlnas 

Perkim Perkim 

2 menit Surat Surat 
rekomendasi rekomendasi 

dari Dinas dari Dinas 

Perkim Perkim 

Surat 3 menit Draft lzin 

rekomendasl penggunaan 

dari Dinas tanah makarn 

Perkim tumpangan 

Draft lzin 1 menit Draft lzin 

penggunaan penggunaan 

tanah makam tanah makam 

tumpangan tumpangan 
yang sudah 
diparaf Kasi 

Draft lzin 1 menit lzin 

penggunaan Penggunaan 

tanah makam Tanah Makam 

tumpangan tumpangan 

yangsudah yangsudah 

diparaf Kasi ditandatanga-
ni Camat 

lzin 1 menit lzin 
penggunaan penggunaan 

tanah makam tanah makam 
tumpangan, tumpangan 
stempel yang disahkan 

Camat 

Surat 1 menit Surat 
rekomendasi rekomendasi 

dan lzin dan lzin 
penggunaan penggunaan 
tanah makam tanah makam 
tumpangan tumpangan 
yang disahkan yang disahkan 
Camat Camat 



PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah 
Daerah sebagaimana telah dlubah beberapa kali terakhir dengan 
Undang-Undang Nomor 9 Tahu~ 2015 tentang Perubahan Kedua 
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah; 

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang 
Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan; 

3. Peraturan Daerah Kota Malang Nomor 3 Tahun 2006 tentang 
Penyelenggaraan Pemakaman; 

4. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan 
dan Susunan Perangkat Daerah; 

5. Peraturan Walikota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tentang 
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat; 

6. Peraturan Walikota Malang Nomor 49 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fu,ngsi serta Tata 
Kerja Kecamatan 

KETERKAITAN: 

SOP Surat Keterangan Kematian 

PERINGATAN: 

NOMORSOP 21 

TGL. PEMBUATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVISI 

TGL. EFEKTIF 

DISA.HKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN PERPANJANGAN IZIN 
PENGGUNAAN TANAH MAK,~M 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer 
2. Mema.\iami administrasi pemerintahan 
3. Mengetahui tugas dan fungsi pembuatan perpanjangan izin penggunaan 

tanah makam 
4. Mengetahui mekanisme pembuatan perpanjangan izin penggunaan tanah 

makam 
5. Teliti 
6. Mampu bekerja dengan cepat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Ordner 

4. Almari penyimpanan dokumen 
5. Cap kecamatan 
6. Computer 
7. Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Disimpan sebagai data manual atau data elektronik 
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No. 

~ 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

Keglatan 

Menyerahkan berkas 
permohonan 

Menerima dan mengecek 
berkas permohonan. Jika 
tidak sesuai maka 
mengembalikan pada 
pemohon. 

Mencatat berkas 
permohonan ke dalam 
buku register, membuat 
konsep perpanjangan izin 
penggunaan tanah makam 

Memeriksa dan 
membubuhkan paraf pada 
draft perpanjangan izin 
penggunaan tanah makam 

Memeriksa dan 
menandatangani 
perpanjangan fzin 
penggunaan tanah makam 

Memberi stempel pada 
perpanjangan izin 
penggunaan tanah makam 
dan menyerahkan kepada 
pemohon. 

Mengarsip berkas 
perpanjangan izin 
penggunaan tanah makam 

Pelaksana 
Pemohon Petugas Kasi Sekcam/ 

Camat 

0- '"----

.. 

' 

' 

Q 

9 

9 
I 
i 

6 

D 

Mutu Baku 
Ketcrangan 

Kelengkapan Waktu Output 

Surat 1 menlt Surat 
rckomendasl rekomcndasi 
darl Dlnas darl Dlnas 
Perklm Perkim I 

Surat 2 menit Surat 
rekomendasi rekomendasi 
dari Dinas dari Dinas 
Perkim Perklm 

Surat 3 menit Draft 
rekomendasi perpnjangan 
dari Dinas izin 
Perkim penggunaan 

tanah makam 

Draft 1 menit Draft 
perpanjangan perpanjangan 
izin izin 
penggunaan penggunaan 
tanah makam tanah makam 

yang sudah 
diparaf Kasi 

Draft 1 menit Perpanjngan 
perpanjangan lzin 
izin Penggunaan 
penggunaan Tanah Makam 
tanah makam yang sudah 
yang sudah ditandatanga-
diparaf Kasi ni Camat 

Perpanjangan 1 menit Perpanjangan 
izin izin 
penggunaan penggunaan 
tanah tanah makam 
makam, yang disahkan 
stempel Camat 

Surat 1 menit Surat 
rekomendasi rekomendasi 
dan dan 
perpanjangan perpanjangan 
izin izin 
penggunaan penggunaan 
tanah makam tanah makam 
yang disahkan yang disahkan 
Camat Camat 
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PEMERINTAH KOTA MALANG 
KECAMATAN KLOJEN 

DASAR HUKUM: 

1. Undang•Undang Nomor 20 Tahun 2008 tcntang u~aha Mlkro, 
Kecll, dan Menengah; 

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tcntang Pcmcrlntah 
Daerah sebagalmana tclah dlubah bcberapa kall tcrakhlr dcngan 
Undang•Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Pcrubahan Kcdua 
Atas Undang-Undang Nomor 23 Thun 2014 tcntang 
Pemerintahan Daerah; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2013 tcntang 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang 
Usaha Mikro, Kecil, dan Menengah; 

4. Peraturan Presiden Nomor 98 Tahun 2014 tentang Pcrizlnan 
untuk Usaha Mikro dan Kecil; 

5. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 4 Tahun 2010 tcntang 
Pedoman Pelayanan Admini5trasi Tcrpadu Kccamatan; 

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun 2014 tcntang 
Pedoman Pemberian lzin Usaha Mikro dan Kccil; 

7. Peraturan Dacrah Nomor 7 Tahun 2016 tcntang Pcmbcntur.an 
dan Susunan Perangkat Dacrah; 

8. Peraturan Walir.ota Malang Nomor 11 Tahun 2015 tcntang 
Pelimpahan Sebagian Kewcnangan Walikota kcpada Camat; 

9. Peraturan Walik.ota Malang Nomor 12 Tahun 2015 tentang Tata 
eara Pelayanan Perizinan di Kccamatan; 

10. Pera tu ran Walir.ota Malang Nomor 49 Tahun 2016 ten tang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi scrta Tata 

Kerja Kecamatan 

KETERKAITAN: 

NOMOf! 50P 22 

TGL. Pl:MOlJATAN 1 Nopember 2018 

TGL. REVl51 

TGL. lT EKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN IZIN USAHA MIKRO 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Mcmlllkl kcmampuan mcngopcrasikan computer 
2. Mcmahami admlnlstra~l pemerlntahan 
3. Mengctahul tugas dan fungsl pembuatan lzln usaha mlkro 
4. Mcngctahul mckanlsmc pcmbuatan lzln usaha mlkro 

5. Tclltl 
6. Mampu bckcrja dcmgan ccpat 

PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Alat tulis kantor 
2. Buku register 
3. Blanko formulir permohonan IUMK 
4. Blanko sertifikat 
5. ·Jrdner 
6. Almarl penyimpanan dokumen 
7. Cap kclurahan/kccamatan 
8. Map kertas 
9. Komputer 
10. Printer 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 
?7> 1------------------+--------------------

Di~impan sebagai data manual atau data elektronik 

-1' L-----------------'-- -----------------
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No. Pelaksana Kegiatan Mutu Baku 
Perno- Kelu- Petugas Kasi Cam11V Kelcngkilpiln Wuktu Ou tp,,t Ki:torangan 
hon rahan Kee. Sckcam 

l.. l\~el)"=!rahkan ben:as 

D pemci:cn sesL•ai dengan 
,__ Bcrkns 1 mcnlt Bcrkas Mnnyortakan 

persya ratan yar.g . ~ pcngajuan pcngaju~n pcngant;ir darl 
ditenttrk.m Rl /RW atau 

.J Pcngclola 
Pusat 
Pcrbr. lanjaan 

l. Meflerima dan 
Berkas 3 mcnlt Bcrkils memverifi:ka:si ~p,an pengajuiln pongDJuan b...~ ~j c engan 

persyarat2n )'2ng - r< C:te."ltuk,m .. fu tidak 
sestrccimaka 
ffier'1.5<'=n'lba t kan ~ca 

I ~~on. 

3~ ~!en~t:t berik.::s Berkas 5 menlt Formullr 
pamc~..; kedalam 

,,. 

D pengajuan, pcrmohonan 
b •ku re;_,,,7Stff, Lurah/Seklur ATK IUMyane 
rr:<=ffi!:!fl.<Sa can sudah 
m5n~buhl;zn ditandatanga-
tcr-~~ ng-cn pzrl2 Ferm nl Seklur/ 
~~3.-,c_n lU~t Lurah 

.! ~.•..c.-r.bo; ste.1npe! patla I Formulir 1 menit Formullr 
R:."m~ pe,rm0iinnan IUM, L] Permohonan Permoho nan 
m=>- ~'"Sq) ci:n IUM, stempel IUMyans 

~ m:=nyerch._\::_n k~~dc disahkan I pe,-im.':1:'l .. 
! 

Lurah 

5- ~.!~sunac~ I Berkas 2 menit Berkas 'f' 
:n:c~'ea"ifil;;asj k5 en:gk2 pen 

/ ~ pengajuan, pengajuan, 
~ sest:.23 ceng-en .,,./ Form Form 
pA~~Ictt. ye,~ perrnohonan permohonan 
e:::,,-:::U.:112n. .E,:;; tidak IUM dari IUM dari 
S=SU::] IT':E._'i;a kelurahan kelurahan 
~ - sc-r~! kcJ1 pcta 
J:!o--~i-dt"R 

I 
J,~5:C2~ 1 bokc..s I 

Berkas Draft lzin 5.. . T 

p.=>'TI"u..~oc.an k2 t: ::Em D pengajuan, usaha mikro 
'- t!ID reg:siff, memh1J2t I Form 
b r::sep lli.!-.t permohonan 

IUM dari 

I kelurahan . 
7 .. ll!a .. 91__~ Ccn CJ Draft lzin 1 menit Draft IUM 

oa::-~-..::nw-.:c:cn ~ p::da usaha mikro yang suduh 
ru •.~ I diparaf K.isl 

I 

' ¢ lzin usah.i a ~','..:a ii ... ~lm C'C.J-i Draft IUM 2 menit 
• r.-a-zr:t::zl:21"~ U!,~ yang sudah rnikro ya ng 

I 
diparaf Kasi sudah 

ditandatanga• 

I ni Camat 
.' 

• 

,,t.~J:.-~ st&r:,µra pada .., lzin Usah11 1 menlt lzin usahs g_ 
•J.~ c _, n mer.ycra?tk:..n ? 

Mikro, mlkroy,111 ~ 

'k"'F ck ~ cirn stempel dlsahkon 
Comot 

.' 
I lzin usaha l menit lzin usaha 

' :o_ ~.~.:nip [U!,, Can ber:'i2S L] mikroyang mikroyang 

I 
pcr:~~ .... -:-f2 

disaM.-an dlsahkan 
Comat Cnmat 






