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KEPUTUSAN MANTRI PAMONG PRAJA JETIS
NOMOR : 73/ KPTS / JT /IX 1 2023

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN UMUM

Menimbang

Mengingat

PADA KEMANTREN JETIS KOTA YOGYAKARTA

MANTRI PAMONG PRAJA JETIS

. Bahwa untuk menyelenggarakan pemerintah yang baik (good

governance) efektif dan efisien, maka perlu menyusun Standar
Operasional Prosedur Pelayanan Umum Pada Kemantren
Jetis Kota Yogyakarta; dan

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

pada huruf a, peru ditetapkan dengan Keputusan
Mantri Pamong Praja Jetis.

. Undang-undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan

Daerah-daerah Kota Besar Dalam Lingkungan Propinsi Jawa
Timur, Jawa Tengah, Jawa Barat dan Dalam Daerah
Istimewa Yogyakarta;

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009

tentang Pelayanan Publik;

. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014

tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11
Tahun 2020 tentang Cipla Kerja,

. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;



Menetapkan

KESATU

KEDUA

6. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 7 Tahun 2011
tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

7. Peraturan Daerah Kola Yogyakarta Nomor 13 Tahun 2021
tentang Penyelenggaraan Perzinan Berusaha;

8. Peraturan Walikota Yogyakarta Yogyakarta Nomor 52 Tahun
2011 tentang Pedoman Penyusuanan Standar Pelayanan
Publik;

9. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Yogyakarta
Nomor 7 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan Pelayanan
Publik;

10.Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 69 tahun 2017 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan
pemerintahan Di pemerintah kota yogyakarta

11.Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 19 Tahun 2023 tentang
Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Mantri
Pamong Praja;

12.Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Yogyakara
Nomor 13 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Perizinan
Berusaha;

13.Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 30 Tahun 2023 tentang
Pelayanan Kelurahan dan Kemantren Berbasis Elektronik;

14.Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 38 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata
Kerja Kemantren dan Kelurahan.

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN MANTRI PAMONG PRAJA JETIS TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN UMUM
PADA KEMANTREN JETIS KOTA YOGYAKARTA,

: Menetapkan Standar Operasional Prosedur Pelayanan Umum

pada Kemantren Jelis sebagaimana tersebut pada Lampiran
Surat Keputusan ini;

Standar Operasional dan Prosedur (SOP) ni merupakan
pedoman dalam memberikan pelayanan umum kepada
masyarakat,



KETIGA . Standar Operasional Prosedur Pelayanan Umum pada
Kemantren Jetis Kola Yogyakarta melipuli ruang lingkup
pelayanan :

Pelayanan Dispensasi Nikah,
Pelayanan Pernyataan Beda Nama,
Pelayanan Pernyataan Ahli Waris,
Pelayanan Legalisasi,
Pelayanan Keterangan untuk Mendapatkan Pembayaran
Tunjangan Keluarga atau Kartu Permohonan Penambahan
Penghasilan Pegawai (KP4).
6. Pelayanan  Keterangan Domisili  Kantor  Tetap
Kepengurusan Partai Politik;
7. Pelayanan Pemyataan Domisili Usaha,
Pelayanan Pemyataan Tempal Tinggal.
9. Pelayanan Pernyataan Anak Tidak/Belum Menikah dan
Belum Bekena.
10. Pelayanan Pemyataan Penghasilan Orang Tua;
11. Pelayanan Pemyataan Belum Memiliki Rumah;
12. Pelayanan Pendampingan Pendaftaran Perizinan Berusaha
bagi Pelaku Usaha Mikro Kecil Perseorangan melalui
Online Single Submission (OSS), dan
13. Pelayanan Pendampingan  Permohonan Dokumen
Kependudukan.
KEEMPAT - Surat Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

[

Ditetapkan di : Yogyakarta
pada tanggal : 18 September 2023
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PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN JETIS

senngg idbhnsy

| Nomor SOP
lﬂ'w 18 WMS
Tgl. Rewvisi
Tgl. Efektf
Disahkan oleh

\ - ALK |
131996032001 __!

Komunikasi, S1 limu Politk. S1 Sosiologi, S1 Sosiatr, 1 Hukum, S1 yang |

wummszmmszmwszuwmi

Publik/S2 yang serumpun E

z.mmUﬂUM‘.S‘l Komunikasi, S1 Hukum, S1 Sﬂpﬂ.31i
Ewﬁ.mmwdim&W&ImMuw;
SZMmWSZMWMm.MWS?mmn

3. Penelaah Teknis Kebijakan : S-1 (Suah-Snw)iM(Dwm-Emt)

4. Pengelola Data dan Informasi : D-3 (Diploma-Tiga) ‘

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1. Komputer 3. Printer

2. SIM Pelayanan JSS 4. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

MWMMW&SIMWJSS

mpmuuwsmmwmmsmsm




Pelaksana
Aktivitas xm?w Kepala Mantri Pamong | Persyaratan/ | . Output Keterangan
Pengelola Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan
dan Informasi

Mengucapkan salam dan Tmenit | Informasi mengenai

Menanyakan keperiuan F "V""‘"H yang
pemohon o

Menerima dan memeriksa |:. J 15 menit mp:ﬁmm

apabila berkas belum T dinyatakan lengkap

sesuai akan dikembabkan

kepada pemohon untuk

dilengkapi, apabila berkas p—

sesual maka proses

dilanjutkan

Menginput permohonan di v 2menit | Permohonan

SIM Kelurahan Teregister di SIM

Kemantren (JSS) : Pelayanan

Proses verifikasi pada SIM ' 1 Smenit | Permohonan telah

Pelayanan dan diverifikasi dan siap

penandatangan berkas untuk dicetak

Cetak draft Surat { 1 menit | Draft Surat

Dispensasi Nikah Dispensasi

Penandatanganan draft v @menit | Surat Dispensasi

Surat Dispensasi Nikah Nikah telah

l ditandatangani MPP

Pembenan Stempel ‘— — 1 menit | Surat Dispensasi
Nikah telah diben
stempel

D dokumen ‘ 1 menit | Permohonan
dokumen
diserahkan kepada




10/SOP/JT/IX/2023

Nomor SOP
Tgl. Pembuatan 18 September 2023
 Tgl. Revisi
‘| Tgl. Efekdif !
Disahkan oleh Jetis
~ uum‘:w
JET
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA 1 h
K.E?tmasé‘? éi's O3y 131996032001
w | Nama SOP Pelayanan Pemyataan Beda Nama

Kualifikasi Pelaksana

1. WWMYWW&OTMMMWW 1. Mantri Pamong Praja : S1 limu Pemerintahan, S1 Adm. Negara, S1

xomm.s«lmm.swm.m Sosiatri, S1 Hukum, S1 yang
mndmszmm&mwszmm
Publik/S2 yang serumpun . .

2. Kepala Jawatan Umum : S1 Komunikasi, S1 Hukum, S1 Sospol, S1
emnuﬁ.mmmwnamszmwszmmw
szmmszmmwszmm

3. Penelaah Teknis Kebijakan : S-1 (sm-s-mym(m)

4, mmmm:o—a(mm)

Peralatan/periengkapan

1. Komputer 3. Printer
2. SIM Pelayanan JSS 4. Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Beric keteliian dalam verifikasi data dan input data di SIM Pelayanan JSS

mmmsmwms«usﬂm




Penelaah Teknis
Pengelola Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan i . ‘
dan Informasi
Mengucapkan salam dan Informasi mengenai
Menanyakan keperiuan layanan yang
diperiukan  oleh
pemohon
Menerima dan memeriksa Berkas permohonan
berkas permohonan, ditenma dan
apabila berkas belum dinyatakan lengkap
sesuai akan dikembalikan
kepada pemohon untuk
m.mm
sesual maka
dilanjutkan
Menginput permohonan di Permohonan
SIM Pelayanan Kelurahan Teregister di SIM
dan Kemantren JSS Pelayanan
Proses Verifikasi Kepala §menit | Permohonan telah
Jawatan Umum l diverifikasi dan siap
untuk dimintakan
tanda tangan MPP

4 menit | Dokumen telah

tangan MPP

Pemberian nomor register
dan tanggal

diberi nomor

Penyerahan
kepada pemohon

1 menit | Permohonan




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN JETIS

oHean gg sy

Nomor SOP T1/SOPIIT/X/2023

Disahkan oleh

ﬂ.m 18 September 2023

| Tgl. Revisi

| Tgl. Efektit

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikas! Pelaksana

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 30 Tahun 2023 tentang Pelayanan Kelurahan
dan Kemantren Berbasis Elektronik.

1. Mantri Pamong Praja @ S1 limu Pemerintahan, S1 Adm. Negara, S1
Komunikasi, S1 imu Politik, S1 Sosiologi, S1 Sosiatr, S1 Hukum, S1 yang
serumpun diutamakan S2 Manajemen/ S2 Adm. Negara/ S2 Magister Adm.
Publik/S2 yang serumpun

2. Kepala Jawatan Umum : S1 Komunikasi, S1 Hukum, S1 Sospol, S1
Exonomi, S1 yang serumpun diutamakan S2 Manajemen/ S2 limu Hukum/
§2 Adm. Negara/ S2 Magister Adm. Publik/ S2 yang serumpun

3. Penelaah Teknis Kebijakan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat)

4. Pengelola Data dan Informasi : D-3 (Diploma-Tiga)

>
1. Komputer 3. Printer
2. SIM Pelayanan JSS 4, Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Perlu ketelitian dalam verifikasi data dan input data di SIM Pelayanan JSS

Data Pelayanan melalui SIM Pelayanan Jogja Smart Service




Pelaksana
Penelaah Teknis
Aktivitas
Kepala Mantri Pamong Persyaratan/ Output Keterangan
Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan Yeie
dan Informasi
wmm 1 menit | Informasi mengenai
Menanyakan keperuan layanan yang
F dipedukan  oleh
pemohon
Menerima dan memeriksa I:_ a5 menit | Berkas permohonan
berkas permohonan, et ¥ diterima dan
berkas belum dinyatakan lengkap
sesual akan dikembalikan
kepada pemohon untuk
sesuai maka proses
dilanjutkan -
Menginput permohonan di v 6 menit | Permohonan
SIM Pelayanan Kelurahan Teregister di SIM
dan Kemantren JSS Pelayanan
|
Proses Verifikasi Kepala ’ 10 menit | Permohonan telah
Jawatan Umum l diverifikasi dan siap
untuk dimintakan
tanda tangan MPP
Penandatanganan 5 menit | Dokumen telah
dokumen B mendapat tanda
tangan MPP
I
Pemberian nomor register + 2 menit | Dokumen telah
dan tanggal diberi nomor
register, tanggal
o dan stempel
dokumen 1 menit | Permohonan
kepada pemohon y selesai dan
dokumen
diserahkan kepada




Nomor SOP 12/E0PIITX/2023
| Toh. Revisi
Tol. Efoktif e
D sahkan oleh 2g Praja Jotis
; (o | KEMANTREN
JETIS .
PEMERINTAH KOTA YCGYAKARTA
K'%?MANTRE!.N JETIS 2oy % NP7 1967021319€6032001
”’k@@?‘a | Nama SOP Peleyanan sl
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

| Peraturan Wallkola Yogyakarta Nomor 30 *ahun 2023 tentang Pelayanar Kelurahan |1. Mantri Pamong Praja : S1 lmu Pemerintahar, S1 Adm. Negara, S1

dan Kemantren Barbas s Elektronik.

Komunikasi, 51 linu Pclitik, 31 Sosiolcgi, S1 Sosiatn, S1 Fukum, S1 yang
serumpun diutama<an $2 Menajernen/ S2 Adm. Negara/ S2 Magister Adm.
Publik/S2 yang serumpun

2. Kepala Jawatan Umum :@ $1 Komurikasi, S1 Hukum, 31 Sospo, S1
sumom.mmmmammszwwsumu&m
S2 Adm. Negara/ £2 Magiste Adm. Publik/ £2 yang serumpun

3. Penelaay Teknis Kebljakan : 3-1 (Strate-Satu)/ D-4 (Diploma-Emgat)

4 wm;mm:o—am&m-m; .

Keterxaitan 5 Peralatan/perienpkapan

1. Komputer 3, Printer

2. SIM Pelayanen JSS 4. Alat Tulls Kantor
Peringatan Pancatatan dan pendataan

Seriu keteliian dalam veri‘ikasi data Jan input data ¢i SIV Peleyanan JSS

Data Pelayanan melalui SIM Pelayanen Jogja Smart Service




Aktivitas KiblﬂL" Kepala Mantri Pamong Persyaratan/ Waktu Output Keterangan
Pengelola Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan
dan Informasli
Mengucapkan salam dan 1 menit | Informasi mengenai
Menanyakan keperiuan layanan yang
h diperiukan  oleh
Menerima dan memeriksa Sk 15 menit | Berkas permohonan
berkas permohonan, s ¥ w“"‘lwl :
sesual akan dikemballkan
kepada pemohon untuk
sesual maka
dilanjutkan
Menginput di v 2 menit | Permohonan
SIM Pelayanan Kelurahan Teregister di SIM
dan Kemantren JSS Pelayanan
Proses legalisir 6 menit | Dokumen telah
(penandatanganan + mendapat tanda
dokumen) tangan MPP
Pemberian nomor register i‘_ Smenit | Dokumen telah
tanggal, dan stempel diberi nomor
register. tanggal.
L dan stempel
dokumen 1 menit | Permohonan
kepada pemohon selesal dan
dokumen
diserahkan kepada




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN JETIS

ogaw g’?ﬁw

Nomor 80P 13/S0PLIT/X 2023

TM&M 18 September 2023

_—

| Tgl. Rovisi

| Tgl. Efaktf
Disahkan olsh

hama SOP

Pennohonan Penambahan Fenghasilan qu
(KP4);

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. Poraturan Wallkkoa Ycgyakarta Nomo- 30 Tahun 2023 tertang Pelasanan Kelurahan
dan Kemant'en Barbasis Elektronik.

1 Mantri Pamong Fraja : S1 limu Pemerirtahan, S° Adm. Nasgara, S1
Komunikasi, 31 lirw Politik, S1 Sasiologi, S1 Sosiatr, S1 Hukum, S1 yang
serumpLn dittamakan $2 Manajenen/ S2 Adm. Negara/ SZ Magister Adm
Publik/S2 yarg serumpun )
Kedala Jawetan Umurm : 31 Komunikasi, S1 Hukum, 31 Sospol, Si
Ekonom, S1 yang serumpur diutamakan S2 Manajemen/ 52 limu Hukuny
S2 Adm Negara/ 52 Magister Adr. Publik/ $2 yang se-umpn

3 Penelaah Telnis Kebija<an : S-1 (Strata-Satu) D-4 (Diplome-Emypat)

4 Pengelola Data dan Infcrmasi : D-3 (Diploma-Tiga)

= + = ~
Ketarkaitan Peralatan/pardengkapan
1. Komputor 3. Printer
Z. SIM Pelayanon JS3 4. plat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Periu kete itian dalam veri kasi data dan input data di SIM Pelayanan JSS

Cata Felayenan melalui SIM Pelayanan Jogja Smant Service

-




Penelaah Teknis
Aktivitas Kebijakan/ Kepala Mantri Pamong Persyaratan/
Pengelola Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan | 'WaKtU Ovpen Ketersngan
dan Informasi
1 menit | Informasi mengenal
Mengucapkan salam dan
_pemohon
Menerima dan memeriksa e 15 menit Bumu:.nnmw
berkas permohonan, ot diterima
sesual akan dikembalikan ) RO
kepada pemohon untuk
dilengkapi, apabila berkas |.....
sesual maka
Imenit | Permohonan
Menginput permohonan di v Teregister di SIM
mm.ﬁs Pelayanan
Penandatanganan Smenit | Dokumen telah
dokumen KP4 v mendapat tanda
tangan MPP
1
“Pemberian nomor register — Smenit | Dokumen telah
tanggal, dan stempel l’ diberi nomor
register, tanggal,
dan stempel
Penyerahan dokumen | 1menit | Permohonan
kepada pemohon ‘ selesal dan
dokumen
diserahkan kepada




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEVMANTREN JETIS

oblean gg [ditan

14/30P/JTNX 2023
18 September 2025

Nomor SOF

| 19l Pombuatan.
| Tgl. Rovisi :
Jw*ﬂ T

Cisahlan o gh

Lk

ot -.’ - .-
0213199603001

rama SOP

Dasar Hukum

Kualificasl Pelaksana

1. Poratuan V. alikcta Yogyakarta Homor 30 Tahun 2023 tertang Pelajana) Kelurahin
dn Kemanten Esrba-is Elsktronik,

T Menti Pamong Praja : S limu Pemerintahan, S1 Adm. Negara, §7
Komuni<asi, 31 limu Politik, S1 Soslologi, £1 Sosiatri. S1 Hukurn, S1 yang
se:umpun divtamekan 32 Manajemen/ S2 £dm. Negaa/ S2 Magister Adm.
Publik/E 2 yar g se umpun

Keoala Jawaotan Umum : S1 Komuiikas, S1 Hukum, S1 Sospal, S°
Exonomi, S1 yang serumpun diuiamakan S2 Manajeren/ 32 lru Hukuny
§2 Adm. Negara/ 32 Magistor Adim. Publik/ 52 yang serumgun

2, Penelach Te:nis Febijekan : S-1 (Strata-Satu)y/ D-4 (Diploma-Emoat)

. Pengelola Deta den Informasi : D-3 {Diploma-Tiga) *

(8]
M

Keterkaitan Peralatan/perengkapan
. e

1. Kemputar 3. Printer

7. SiM Pelayanan JES 4. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Parh keteiitian dalar ver fikas data dan nput data 4 SIM Pelyanin JS3

[ata Pelayanan mela ui SiiA Pelayanan Jogja Smarnt Service




Pelaksana Mutu Baku
Aktivites & u.bq-l:d Kepala Mantri P Persyaratan/ | ... Output ilommgen
among
Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan
dan Informasi
Mengucapkan salam dan 1 menit | Informasi mengenai
menanyakan keperuan layanan yang
r‘ diperiukan  oleh
pemohon
Menerima dan memeriksa b ¢ 30 menit | Berkas permohonan
berkas permohonan, pomes diterima dan
apabila berkas belum dinyatakan lengkap
sesual akan dikembalikan
kepada pemohon untuk
sesual maka proses
Proses Verifikasi Lapangan B 2hari | Permohonan
Teregister di SIM
Pelayanan
permohonan di 60 menit | Permohonan telah
SIM Pelayanan Kelurahan v diverifikasi dan siap
dan Kemantren JSS, sera untuk dimintakan
pembuatan dokumen tanda tangan MPP
dokumen mendapat tanda
tangan MPP
Pemberian nomor register, ‘ 2 menit | Dokumen telah
tanggal, dan stempel diben nomor
register, tanggal.
L dan stempel
Penyerahan dokumen 1 menit | Permohonan
kepada pemohon y selesai dan
dokumen
diserahkan kepada




Nomor SOP 15/SOPIIT/IX/2023
Tgl. Pembuatan 18 September 2023
_Tgl. Rewisi —
Tgl. Efektif )
Disahkan oleh -~ Praja Jetis
(\f."_" KEMANTRENY» ||
4 JETIS
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA \ A
KE?MANTREE} é’ET'S VOV A NRA6702131996032001
TATH @4 1
NERE N Nama SOP Pelayanan Pernyatpan Domisii Usaha |
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 30 Tahun 2023 tentang Pelayanan Kelurahan
dan Kemantren Berbasis Elektronik. '

1. Mantri Pamong Praja . S1 limu Pemerintahan, S1 Adm. Negara, S1
Komunikasi, S1 imu Politik, S1 Sosiologi, S1 Sosiatr, S1 Hukum, S1 yang
umwszmmmszmnmszmm
Publik/S2 yang serumpun

2. Kepala Jawatan Umum : S1 Komunikasi, S1 Hukum, S1 Sospol, S1
EWﬁ.SimmnmeWmmw
$2 Adm. Negara/ S2 Magister Acm. Publik/ S2 yang serumpun

3. Penelaah Teknis Kebijakan : S-1 {Strata-Satu) D-4 (Diploma-Empat)

4, mmmm:o—a(mmmy

_

1. Komputer 3. Printer

2. SIM Pelayanan JSS 4. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

mmmmmmwmtmas&mms

mmmwwmws«m




Pelaksana Mutu Baku
" Penelaah Teknis
Aktivitas
Kepala Mantri Pamong Persyaratan/ Wakt Outout Ket
Pengelota Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan
dan Informasi
Mengucapkan salam dan 1menit | Informasi mengenai
menanyakan keperiuan ﬁ layanan yang
diperiukan oleh
pemohon
Menerima dan memeriksa t_. 20 menit | Berkas permohonan
apabila berkas belum dinyatakan lengkap
sesual akan dikembalikan
kepada untuk
sesual maka proses
dilanjutkan
Menginput permohonan di v 2menit | Permohonan
SIM Pelayanan Kelurahan Teregister di SIM
dan Kemantren JSS Pelayanan
Penandatanganan _ 4 menit | Dokumen telah
dokumen l mendapat tanda
tangan MPP
_
Pemberian nomor register ‘ 2 menit | Dokumen telah
tanggal, dan stempel diberi nomor
register, tanggal
dan stempel
dokumen 1 menit | Permohonan
kepada pemohon selesai dan
dokumen
diserahkan kepada




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN JETIS

oHernggibon

Nomor SOP

| Tgl. Pebuatan
| Tgd. Revisi

| Tol. Efoktit
Disahkan oleh

_N-MSOP

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. Peraturan Walikota Yogyaharta Nomor 30 Tahun 2023 tentang Pelayanar Kelurahan
can Kamantren Berbesis Elektrcnik.

T Manti Pamong Praje - S1 limu Pemerinahar, S1 Adm. Nogars, S1
Kornunikasi, $1 limu Politik, 31 Sosiolcgi, S1 Sosiatn, S1 Fukun, §1 yang
serumpun diviamakan $2 Manajeren/ 32 Adm. Negary/ Si Mag ster Adm.
Putdik/S2 yany serumpun

2. Kepala Jawaian Umum : §1 Komurikasi. S1 Hukum, 31 Sospo, St
Excnom, S1 yang serumpun ditamakan S2 Manajemen/ 52 linu Hukum
§2 Adm. Negara/ £2 Megister Adn. Publik/ £2 yarg se'ump.n

3. Penelaa’ Teknis Kabijakan : 3-1 (Strate-Satu) D-4 (Diglome -Empat)

4. Pangeloa Da'a dan Informasi : D-3 (Diploma-Tiga) )

Keterkaitan P Peralatan/periengkapan

1. Komputer 3. Printer

2. SIM Pelayanen JS3 4. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pancatatan dan pendataan

Seriu ketelitian dalam veriiikasi data dan input data ci SIM Pelayanan JSS
L

Data Palayanan melahs SIN Pelayanzn Jogja Smart Service




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ea ma:w Kepala Mantri Pamong Persyaratan/ | o Output Keterangen
Pengelola Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan
dan Informasi
menanyakan keperiuan ﬁ layanan yang
diperiukan oleh
pemohon
Menerima dan memeriksa - 20 menit | Berkas permohonan
apabila berkas belum dinyatakan lengkap
sesual akan dikembalikan
kepada untuk
sesuai maka proses
dilanjutkan
Menginput di - 2 menit | Permohonan
SIM Pelayanan Kelurahan Teregister di SIM
dan Kemantren JSS Pelayanan
Penandatanganan _ 4 menit | Dokumen telah
s : g
MPP
|
tanggal, dan diberi nomor
register, tanggal,
5 dan stempel
Penyerahan dokumen 1 menit | Permohonan
kepada pemohon ! selesal dan
dokumen
pemohon




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN JETIS

Qaw g?«?ne_.y

Nomor SOP

| Tgl. Pembustan

Tgl. Revisi
Tol. Efoktt

D sahkan oleh

—Namn S0P

Dasar Hukum

Kualtikasi Pelaksana

1. memvomammsonm 2023 tentang Pelayanan Kelurahan
den Kemantren Barbasis Elektrorik.

1 Mantn FPamong Praja . S1 limu Pemerintahar, S1 Adm. Nogare, 81
Komunikasi, 51 inu Politik, 31 Sosiolcgi, S1 Sosiatn, S1 Hukurr, S1 yang
wmnaummsewmmszmwvszmwm
Publi/S2 yang serampun

2. Kepala Jawatan Umum : 51 Komurikasi, S1 Hukum, 31 Sospo, S1
Ekonomi, s1mmmdws;mmwnmmm
S2 Adm. Negaral £2 Megiste Adn. Publil/ £2 yang serumpun

3. Penelaan Teknis Kebijakan : S-1 (Strat:~-Satuy D-4 (Diplome-Emg at)

4. Pengeloa Daa dan Informas : D=} (Digloma-Tiga)

Keterkaitan Peralatan/poriengkapan

1. Kompuler 3. Printe”

2. SIM Pelayanan JS3 4. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendctaan

mpmm‘mujsmmmmsmm




Pelaksana Mutu Baku
Penelaah Teknis
Aktivitas Output Keterangan
Kepala Mantri Pamong Persyaratan/
Pengelola Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan b
dan Informasi
salam dan 1 menit | Informasi mengenai
menanyakan keperiuan l-d leyanen yang
diperiukan oleh
Menerima dan memeriksa t’ 20 menit | Berkas permohonan
berkas permohonan, s ¥ diterima dan
apabila berkas belum dinyatakan lengkap
sesual akan dikembalikan
kepada untuk
sesual maka proses
dilanjutkan S—
Menginput permohonan di B 2 menit | Permohonan
SIM Pelayanan Kelurahan Teregister di SIM
dan Kemantren JSS Pelayanan
Penandatanganan _ 4 menit | Dokumen telah
dokumen l mendapal tanda
tangan MPP
=
Pemberian nomor register, J 2 menit | Dokumen telah
tanggal, dan stempel diberi nomor
register, tanggal.
dan stempel
Penyerahan dokumen 1menit | Permohonan
kepada pemohon i selesal dan
dokumen
diserahkan kepada




Nomor SOP

| Tgl. Pembuatan
 Tgl. Revisi
| Tgl. Efektif
; Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN JETIS
oierry g fdhasy 5P
Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana
1. P«mwmvmmmmaormmmmpmm 1. Mantri Pamong Praja : S1 limu Pemerintahan, S1 Adm. Negara, S1
dan Kemantren Berbasis Elektronik. mmu.mmm.swwm.swwm.mm,mm
maw&mszmwszmwm
Publi/S2 yang serumpun

2. Kepala Jawatan Umum : $1 Komunikas!, S1I-l1#um31$oupol.31
Exonomi, mmwwszmszmmw
S2 Adm. Negara/ S2 Magister Adm. Publik/ S2 yang serumpun

3. MTMW:S-HW)IDA(W)

4. WMMW:M(WM)'

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1. Komputer 3, Printer

2. SIM Pelayanan JSS 4, Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas ks Kﬂ:l_ﬂ Kepala Mantri Pamong Persyaratan/ Wakt Output Keterangan
Pengelola Data = Jawatan Umum Praja Kelengkapan
dan Informas|

Mengucapkan salam dan 1 menit | Informasi mengenal

menanyakan keperiuan F layanan yang
diperfukan oleh
pemohon

Menerima dan memeriksa I:t- 20 menit | Berkas permohonan

berkas permohonan, s ¥ diterima dan

berkas belum dinyatakan lengkap

sesual akan dikembalikan

kepada untuk

sesual maka proses

dilanjutkan e

Menginput permohonan di . 2 menit | Permohonan

SIM Pelayanan Kelurahan Teregister di SIM

dan Kemantren JSS Pelayanan

Penandatanganan _ 4 menit | Dokumen telah

dokumen 1 mendapatl landa
tangan MPP

|

tanggal, dan stempel diberi nomor
register, tanggal
dan stempel

Penyerahan dokumen 1 menit | Permohonan

kepada pemohon l selesai dan
dokumen
diserahkan kepada




Nomor SOP ]10180#'1??1!)02023
_Q_Rwhl
Tgl. Efektii
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN JETIS
Dasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana
1. MWWMYwmmeMmNWKm 1. Mantri Pamong Praje :
dan Kemantren Berbasis Elektronik. Kommm.mmmstsuw.msﬂw.mmmmm
Ww&m&mwﬁmm
. Publik/S2 yang serumpun
2. Kepala Jawatan Umum S1 Komunikasi, 31|-l|.lmm.815upol.87
emﬁ.mmmmwszmmszmmw
&memmmwmmm
¥ WTMKM:SJ(SM-SM)ID-‘W)
4. Pengelola Data dan Informasi : D-3 (Diploma-Tiga)
Ketarkaitan e Peralatan/periengkapan .
1. Komputer 3. Printer
2. SIM Pelayanan JSS 4, Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan




Pelaksana Mutu Baku
"~ Penelaah Teknis e
Pengelola Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan Wk e Ketorangs
dan Informas|
Mengucapkan salam dan 1 menit | Informasi mengenal
menanyakan keperiuan > l layanan yang
diperiukan oleh
_pemohon
Menerima dan memeriksa e 20 menit | Berkas permohonan
berkas permohonan, possor N diterima dan
apabila berkas belum - dinyatakan lengkap
sesual akan dikemballkan
kepada pemohon untuk
sesual maka proses
dilanjutkan
Menginput permohonan di v 2menit | Permohonan
SIM Pelayanan Kelurahan Teregister di SIM
dan Kemantren JSS Pelayanan
Penandatanganan ) 4 menit | Dokumen telah
dokumen 1 mendapat tanda
tangan MPP
|
Pemberian nomor register 2 menit | Dokumen telah
tanggal, dan stempel diberi nomor
register, tanggal,
dan stempel
i 1 menit | Permohonan
kepada pemohon selesal dan
dokumen
diserahkan kepada
pemohon




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN JETIS

ogar@ g&u

Nomor SOP

Tgl. Pembuatan

Tgl. Revis

Tgl. Efekt!
Disahkan oleh

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Pmmwdmvogymmmemsmwsmm
mnwmmmmm

T Wanti Pamong Praja : S1 limu Pemerintahan, S1 Adm. Negara, S1

Komunikasi, S1 limu Politik, S1 Sosiologl, S1 Sosiatri, S1 Hukum, S1 yang
wszmszmmszmm

Publik/S2 yang serumpun

Kepala Jawatan Umum : S1 Komunikasi, S1Httum.S1Sospd si

Emn.mmmmammszmszmmw

szmmwszuwmmszmm

3. Penelaah Teknis Kebijakan : S-1 (Strata-Satu) D-4 (Diploma-Empat)

4. Pengelola Data dan Informasi : o-agmumm-m)

g —— e —— e A ———————— — e -

X

— e ———————_——

[

1. Komputer 3, Printer

2. SIM Pelayanan JSS 4. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

wmmmmmmmw

mumm&umms«ms«m




Pelaksana Mutu Baku
Axtivitas mq-:-v Kepala Mantri Pamong Persyaratan/ Outout Ketarangen
Pengelola Data | Jawatan Umum Praja Kelengkapan Weldu
dan Informas|
salam dan 1 menit | Informasi mengenal
menanyakan keperiuan ﬁ layanan yang
diperiukan oleh
Menerima dan memeriksa Sk 10 menit | Berkas permohonan
berkas permohonan, o S diterima dan
berkas belum dinyatakan lengkap
sesual akan dikembalikan
kepada pemohon untuk
sesual maka
dilanjutkan
pembuatan v 33 menit | NIB dan
NIB dengan menginput kelengkapannya
data di sistem 0ss.go.id
sesual ketentuan
Pencetakan NIB # 15 menit | NIB yang telah
tercetak beserta
kelengkapannya
dokumen 1 1 menit | Permohonan
kepada pemohon selesai dan
dokumen
pemohon




21/SOP/JTNX2023

Nomor SOP
Tgl. Pembuatan 18 September 2023
Tgl.
Tl Efektt
| Disakan oleh L M Jetis
Q[ XEMANTREN
JETIS )G
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA A
Kb"‘:m“(é gi's oGn; 131996032001
NEGE Nama SOP Pelayanan Pendampingan Permohonan Dokumen
Kependudukan
Kualificasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. PMWMYWNamwTdelamMWW
memmmmm

1.mmm:31mms1mm.81
Komunikasi, S1 imu Politk, S1 Sosiologi, S1 Sosiatri, 1 Hukum, S1 yang
mwszwmumwszmm
Publik/S2 yang serumpun

2. Kepala Jawatan Umum : S1 Komunikasi, S1 Hukum, S1 Sospol, $1
Exm.mmmammszmszmw
S2 Adm. Negara/ S2 Magister Adm. Publik/ S2 yang serumpun

3. Penelaah Teknis Kebijakan : S-1 (Strata-Satuy D-4 (Diploma-Empat)

4, WMMW:M(MW)'

Keterkaitan Peralatan/perengkapan
’
1. Komputer 3. Printer
2. SIM Pelayanan JSS 4. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Mmmmmmmw. pegawal dapat membuatkan
MMMM%MMWMnmm

MMMSIMPWWSMSM




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas mj;v Kepala Kependudukan Persyaratan/ | Output T
Pengelola Data | Jawatan Umum = dan Pencatatan Kelengkapan
dan Informasi Sipil

Mengucapkan salam dan 1 menit | Informasi mengenal

menanyakan keperiuan ﬁ layanan yang
diperiukan oleh

. P

Menerima dan memerksa - 15 menit | Berkas permohonan

berkas permohonan, oo M diterima dan

apabila berkas belum dinyatakan lengkap

sesual akan dikembalikan

kepada pemohon untuk

sesual maka proses

dilanjutkan

Pendampingan pembuatan v 100 menit | Pemohon

dokumen administrasi mendepecen

kependudukan nomor registrasi
permohonan
dokumen adminduk

Verifikasi permohonan - Mendapatkan email

dokumen administrasi v berupa barcode

kependudukan untuk dicetak

Pencetakan dokumen v 3 menit | Dokumen
kependudukan

Penyerahan dokumen 1 menit | Permohonan

kepada pemohon v selesa: dan
dokumen
diserahkan kepada




