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AR AR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGUMUMAN PERKAWINAN NON-MUSLIM

NAMA SOP

. DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang-Undang

Nomor24 Tahun 2013 ;
2. Peraturan Bupati Kabupaten Lombok Tengah No. 41Tahun

2019 tentang Pendelegasian sebagaian Kewenangan Bupati

Kepada Camat .
3. Peraturan Bupati Lombok Tengah No 23 Tahun 2020 tentang

Pendelegasian Sebagaian Kewenangan Bupati kepada

Camat
4. Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan

dan Susunan Perangkat Daerah.

1. Menguasai Administrasi dan Prosedur pengurusan Pengumuman
Perkawinan Non-muslim

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Pengurusan F’engumuman Perkawman Non-Muslim

1. Buku register
2. Perangkat Komputer
3. Surat pengantar dari Dispendukcapil

~ PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Perlu adanya pengawasan secara administratif

Apabila tidak dllaksanakan sesuai SOP maka Pengumuman
Perkawinan Non-Muslim tidak dapat diproses/teregister secara tertib

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

OPD : Kantor Kecamatan Batukliang
Bidang / Seksi : Sub Bag Pelayanan Umum
Aktivitas : Pengumuman Perkawinan Non-Muslim
No Kegiatan Pelaksana o Ke
Kelengkapan Waktu Output
1 |Pemohon menyerahkan surat pengantar dari Dispendukcapil Pemohon Surat pengantar Dispendukcapil 2 Menit Surat Masuk
> |Memverifikasi surat pengantar dan memberi tanda terima ke Petugas Loket et
a ” anda terima
pemohon untuk pengambilan surat balasan Pelayanan Surat Masuk Sheait pengambilan
Meneruskan surat ke Camat untuk didisposisi
en e disposisi Kasubag Umeg Surat Masuk 10 Menit Surat Masuk
4 |Camat mendisposisi Surat masuk ke Kasubag Umeg Surat masuk telah
o 2 yangte
amal Surat Masuk 10 Menit didisposisi
5 |Menempelkan Surat pengantar yang telah didisposisi dan membuat Surat masuk yang telah didisposisi Surat balasan ke
surat balasan ke dispendukcapil Kasubag Umeg Register Perkawinan non-muslim 10 hari dispenddicapd Feng
& telah diregister
6 |Pemohon mengambil surat balasan ke dispendukcapil Surat balasan ke
Pemohon Tanda terima pengambilan 5 Menit dispendukcapil yang
telah diregister

Jumlah Waktu yang diperlukan untuk Pengurusan Pengum

uman Perkawinan Non-muslim

10 Hari

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FLOWCHART SOP-AP

OPD : : Kantor Kecamatan Batukliang
Bidang / Seksi : Sub Bag Kepegawaian dan Pelayanan Umum
Aktivitas : Pengumuman Perkawinan Non-muslim
Pelaksana Mutu
Baku
N Keoi
° t:i'a Petugas Ke
Pemohon Loket Kasubag Umeg Camat Kelengkapan Waktu Output
Pelayanan
Pemohon menyerahkan surat pengantar dari ;
Dispendukcapil Surat pengantar Dispendukcapil | 2 Menit Surat Masuk
T
: Tanda terima
: Surat Masuk 5 Menit i
2 |Memverifikasi surat pengantar dan memberi tanda pengambilan
tUJ. ;.l.ll 1 1 )
- Surat Masuk 10 Menit Surat Masuk
3 Meneruskan surat ke Camat untuk didisposisi
Surat masuk
Surat Masuk 10 Menit yang telah
4 IS " LaR didisposisi
amat mendisposisi Surat masuk ke Kasubag Umeg
C m k Surat masuk yang telah Surat balasan ke
didisposisi . dispendukcapil
.. Register Perkawinan non- 10 hari yang t_elah
Menempelkan Surat pengantar yang telah didisposisi I L diregister
i capil Surat balasan ke
4 y ; dispendukcapil
Tanda terima pengambilan 5 Menit yang telah
. diregister
Pemohon mengambil surat balasan ke dispendukcapil

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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NAMA SOP : OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
PEMBUATAN SURAT KETERANGAN TIDAK
MAMPU ‘SKTM)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 ;

2. Peraturan Bupati Kabupaten Lombok Tengah No. 41Tahun 2019
tentang Pendelegasian sebagaian Kewenangan Bupati Kepada
Camat .

3. Peraturan Bupati Lombok Tengah No 23 Tahun 2020 tentang
Pendelegasian Sebagaian Kewenangan Bupati kepada Camat
Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah.

4. Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah.

1. Menguasai Undang-Undang tentang kesejahteraan sosial
2. Menguasai Administrasi pembuatan Surat Keterangan Tidak Mampu

- KETERKAITAN

- PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Pengurusan surat keterangan tidak mampu '

1. Perangkat komputer
2. Buku register
3. Aplikasi Sipraja

" PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dllaksanakan sesuai SOP maka Surat Keterangan Tidak
Mampu tidak dapat diproses/teregister secara tertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif

E Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

) S _ sy S
tifikasi Kegiatan. Pel B
OPD : Kantor Kecamatan Batukliang
Bidang / Seksi : Seksi Kesejahteraan Sosial
Aktivitas : Pengurusan Surat Keterangan Tidak Mampu
k
No Kegiatan Pelaksana 2aky Mty ’ Ke
Kelengkapan Waktu Qutput 7 5
1 [Pemohon mengajukan permohonan SKTM di Aplikasi Sipraja g ?u:at pen“i’gar SR A
melalui petugas/operator desa 2 SLosopy Pengajuan permohonan
Pemohon |- Fotocopy KTP 5Menit | g aplikasi Sipraj 3
: p 1 olpraja
- Surat Pernyataan dari pemohon 2
bermaterai
Memverifikasi berkas permohonan SKTM Jika kurang berkas akan Pengajuan permohonan di aplikasi Sipraja
2 |dikembalikan kepemohon untuk dilengkapi apabila lengkap berkas PeiifsiCiartin Pfangajuar! perm?honan
diregister dan diajukan ke Camat/Sekcam untuk divalidasi R .. |diaplikasi Sipraja yan
Sipraja SKTM 10 Menit telah di verifikasi dan
Kecamatan teregister
3 |Memvalidasi SKTM di Aplikasi Sipraja Pengajuan permohonan di Pengajuan permohon
Camat/Sekcam (2Plikasi Sipraja yang telah . |di aplikasi Sipraja yan,
di verifikasi dan teregister 10 Menit telah di validasi
4 |Pemohon mengambil SKTM yang sudah divalidasi Pengﬂjt;x ﬂ?ﬂnﬁgon_an di aplikasi Sipraja SKTM yang sudsh
Pemohon Y208 telan divalidasi : s ate
5 Menit divalidasi
| Jumlah Waktu yang diperlukan untuk SKTM 30 Menit |

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FLOWCHART SOP-AP

L Surat Pernyataan dari pemohon
bermaterai

OPD : Kantor Kecamatan KREMBUNG
Bidang / Seksi : Seksi Kesejahteraan Sosial
Aktivitas : Pengurusan SKTM
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petu
Pemohon \i’afi? Camat/Sekcam Kelengkapan Waktu Output
1
Pemohon mengajukan permohonan SKTM di Aplikasi i gurat p englz.r;( e
Sipraja melalui petugas/operator desa - Fobocopy o Pengajuan
[ -atacopy 5 Menit permohonan di

aplikasi Sipraja

Memverifikasi berkas permohonan SKTM ,jika kurang
berkas akan dikembalikan kepemohon untuk dilengkapi
apabila lengkap berkas diregister dan diajukan ke

Pengajuan permohonan di aplikasi
Sipraja

10 Menit

Pengajuan
permohonan di
aplikasi Sipraja yang

Camat/Sekcam untuk divalidasi telah di verifikasi
dan teregister
3 |Memvalidasi SKTM di Aplikasi Sipraja Pengajuan Pengajuan

permohonan di

permohonan di

plikasi Sipraja yang . .
Felah di verifikasi 10 Menit aplﬁ;l ;1?:?13;5 e;ng
dan teregister
4 |Pemohon mengambil SKTM yang sudah divalidasi Pengajuan permohonan di aplikasi T
Sipraja yang telah di validasi SKTM yang suczh
5 Menit divalidasi

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PENGURUSAN SURAT DISPENSASI NIKAH
MUSLIM
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS|I PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi 1. Menguasai Administrasi dan Prosedur Pengurusan Surat Dispensasi
Kependudukan yang telah diubah dengan Undang-Undang Nomor Nikah Muslim
24 Tahun 2013 ;
2. Peraturan Bupati Kabupaten Lombok Tengah No. 41Tahun 2019
tentang Pendelegasian sebagaian Kewenangan Bupati Kepada
Camat.
3. Peraturan Bupati Lombok Tengah No 23 Tahun 2020 tentang
Pendelegasian Sebagaian Kewenangan Bupati kepada Camat
Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah.
4. Peraturan Daerah No 46 Tahun 2022 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah.
KETERKAITAN 2 et . PERALATAN / PERLENGKAPAN
Pengurusan Surat Dispensasi Nikah Muslim 1. Berkas permohonan
2. Perangkat Komputer
3. Aplikasi e-buddy
PERINGATAN _ e : PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Surat Dispensasi Nikah Perlu adanya pengawasan secara administratif
Muslim tidak dapat diproses/teregister secara tertib

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ifikasi j k

JPD : Kantor Kecamatan Batukliang
Bidang / Seksi : Sub Bag Kepegawaian dan Pelayanan Umum
Aktivitas : Pengurusan Surat Dispensasi Nikah Muslim
P 1 : Baku Mutu J
No Kegiatan Pelaksana I
Kelengkapan Walktu Output l
1 | Pemohon mengajukan permohonan berkas Surat Dispensasi Nikah
Muslim 1. Surat pengantar desa
Pemohon |2 Surat pengantar dari KUA 5 Menit Berkas Pengajuan
3. Fotocopy KTP
2 |Memverifikasi berkas yang telah diajukan jika ada yang tidak
lengkap berkas dikembalikan ke pemohon untuk dilengkapi, apabila Berkas Pengajuan
- Petugas Loket . .
lengkap pemohon dimohon untuk menunggu P Berkas Pengajuan 5 Menit yang telah
elayanan i )
diverifikasi
3 |Membuat surat lewat aplikasi e-buddy untuk divalidasi oleh
i g : .. | Surat Dispensasi yang
Camat/Sekcam Kasubag Umeg | Berkas Pengajuan yang telah diverifikasi 5 Menit Tl fervali dgsi
4 |Memvalidasi surat yang telah dibuat e |
il urat Dispensasi yang
Camat/Sekcam | Surat Dispensasi yang belum tervalidasi 5 Menit siappdicetak‘ E’\
|
L
5 |Mencetak Surat Dispensasi dan menyerahkan kepada pemohon w
) : : ; . Surat Dispensasi vang !z.
Kasubag Umeg Surat Dispensasi yang siap dicetak 1 Menit He te?:;;i“} ol
Jumlah Waktu yang diperlukan untuk Surat Dispensasi Nikah Muslim 21 Menit

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FLOWCHART SOP-AP

OPD
Bidang / Seksi
Aktivitas

: Kantor Kecamatan Batukliang
: Sub Bag Kepegawaian dan Pelayanan Umum
: Pengurusan Surat Dispensasi Nikah Muslim

Mutu
Pelaksana Balku I
No Kegiatan
Petugas
Pemohon Loket asubag Umeg|/Camat/Sekcam Kelengkapan Waktu Output
Pelayanan
1
Pemohon mengajukan permohonan berkas Surat 1. Surat pengantar desa
Dispensasi Nikah Muslim 2. Surat pengantar dari KUA 5 Menit | Berkas Pengajuan
3. Fotocopy KTP
2 |Memverifikasi berkas yang telah diajukan jika ada yang Berkas P .
tidak lengkap berkas dikembalikan ke pemohon untuk SR ; o ‘:"ﬁm
dilengkapi, apabila lengkap pemohon dimohon untuk RIS, 5 Menit SRS IR
diverifikasi
menunggu
3 |Membuat surat lewat aplikasi e-buddy untuk Sirt Dispacad
ivalidasi Berkas P j telah
divalidasi oleh Camat eERAS de:lvge?llflial?a::mg 5 Menit yang belum
tervalidasi
4 |Memuvalidasi surat yang telah dibuat ' '
Surat Dispensasi yang belum L Surat Dispensasi
tervalidasi S Vicit yang siap dicetak
5 |Mencetak Surat Dispensasi dan menyerahkan kepada . . :
pemohon Surat D13pe.nsa31 yang siap 1 Menit Surat Dispensasi yang
dicetak tercetak

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

