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MAMA BOP : Proses Persmohonan Pembuatan Karty Heluarga

HUALIFIHAS] PELAHSANA ;

DASAR HUKUM :
1. Undang-Undang Republik [ndeniesia Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administras Kependudubian,

Undang-Undang Republik [ndonesia Homor 25 Tabin $008 Teatang Pelayanan Publk,
Peraturan Pemeriniah Bepublik Indoneeia Nomer 37 Tahun 2007 Tentang Pelakstnaan Undang-
Undang Republik Indaresim Momor 23 Tahun 3008 tentang Admeniatresi Kependuedulan,
Peraturan Dasrah Keta Bandung Womar OF Tahun 2009 Tentang Penyelenggnrann Administrasi
Fependuduban

Peraturan Daerah Kota Bandung Nomar @ 29 tahun 2008 Tentang Retribus) Pelayanan
Admininires Kopandudulan

Pevatwran Waliketa Nomor 001 tahun 2010 Tentang Pressdur Dan Tata Caga Fenyelenggaraan
Adminiatresi Kepandudulion

. Gural Kepals Dinas Kependudukan dan Cataten Sipd Kata Bendung Nomer 470067 | -Disdulk
Capil tenggal 16 April 2010 perihal Surat Keterangan Hependudulan

4

G

1, Memahami Pecaturan Perondang-undengan teritang Adminestrasi Bependudukan,

2, Memahami prosedur dan mekanisme pembustan Karto FKalwargs,
3. Memnahami tugas pokok dan fungsi Seiksd Pemerintahnn pacda Kecamatan.

FPERALATAN/FERLENGHAPAN :

EETERHAIATAN
1. S0P palayanan,
2. S0P Fendokumentasian Dokumesn.

I Perangkar komputer
¢ Jaringan [nternet
Printur

Blanks KK

Tinta Prinier
Eallpeirn

S W

PENCATATAN DAN PENDATAMAN ¢

FERINGATAN :
1. Jikm prosedur ixdak dilalsanakan, maka 80P tidak berjalan dengnn baik;

2. Diperiukan keordinesi dengan pemangku kepentingan;

Lalegi Pemerindahan pada Kecomtan Manedalsjati

3. Berlaku sepanjang 2OP pengganii belum ada,
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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HAMA S0 - Proges Permohonan Pembuatan Kartu Tanda Pendudok

Elektrandk

DASAR HUEUM :

HEUALIFIHASI PELAHSANA :

1. Undang-Undang Bepublik Indoneaia Nomor 23 Tabun 2006 Tentang Administrasi
Rependudulan

2. Undang-Undang Bepullik Indonesia Nomor 25 Tahan 20009 Tentang Pelayanan Publik.

3. Peraturan Pemerintnh Bepublik Indonesin Nomor 37 Tahun 2007 Tentang Pelaksanasn
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2006 tentang Adminiatrasl
Kependudukan.

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tenteng Administrasi Kependudukan

2. Memahami prosedur dan mekanisme pembuatan Kartu Tanda Pendudulk Elektrondk
{=-KTF).
A, Memahami tugas pokok dan fungsd Seksd Pemermiahan pada Kecamatan,

EETEREAIATAN :

FERALATAN PERLENGHAPARN :

1. S0P pelayanan
2. S0P Pendokumentasian Dekumen.

Ferangiat komputer
Jarmgan Intermaet
Primter

Hianka o-KTF

Toata Printer
Hallpnint

By =

&omn = e

FERINGATAN =

FENCATATAN DAN FENDATAAN 1

1. Wik presedur tidak dilaksanaken, maka SOP tidak berjalan dengan ke
2. Diperlukan koordinasi dergan pemangku kepentingan;
3. Beraku sepanjang S0P penggant belum ada,

Sekai Pemnorniahan prda Kecamatan Mandalajati




PELAKSAMNAAMN WUTU BAKU
Fengadminist KETERANGAN
e, AR Pemohon rasi Operator KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
an

1 |Pamahon menyerankan berkas kedenghapan gzumlzqﬂ#u T

parmehanan &K TP sshagaimana parsyanaian yang s 1rta mani

tedah ditatapian Cn.—’ Betum pamah rekam K TP-sl sebalimrys 5 Manit
2 |Pengadmiristresd pelayanan khusus mamernikss |Berkas parsyaraten yang sudah lengkap,

kalangkapan berkes, mengisi kartu kendal,

meriyerahkan berkas permaohonan &K TP ke Opesatar

unbuk divalidasi malalui jaringan anfine pade daia i

base Dizdukcapd Kota Bandung, ﬁ 3 Menit
3 |Opearator malskeanakan perekaman deta pada data Perskaman dala pemohen

base Disdukcapil, Jika berkas tidak sesuai maka akan

dikembalken kepada pemochan uviuk dienghapi, __,..--: 90 Manit

tidak ﬁ"“*?

4 |Pengadministrasi petayanan khusus memberian Res ah 1P -

berias, menerima mesi, menyerabkan -k TF kepada kol o

pamaohan. D(‘ dengan blangko
5 |Pemakan mananma K TF yarg talah sah :I

Erik I
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KECAMATAN MANDALAJATI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Proses Permohonan Surat Pindah

JI. Pasir Impun No.33A Kota Bandung 40194
Telp. 02263730954
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PEMERINTAH KOTA BANDUNG
KECAMATAN MANDALAJATI

TANGGAL PEMBUATAN |1 13 M 30021
TANGGAL REVISI o
TANGGAL EFFEKTIF 1 LT Mei B |
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HaMa BOP |: Presas Permehonan Sura: Pindah

DASAR HUKUM :

EUALIFIEAST FELAHSARA

1. Undang Undang Hcpu'l:-'l?k Indonesia Homar 23 Tahuan 2006 Tentang Adminiateas
Kepamdudulan,

2 Undang-Undeng Fepublik Indoneaia Homar 25 Tahun 2009 Tentang Peisyanan Publik,

Paraturan Pemeriniah Republik Indonesia Mormor 37 Tahun 2007 Tentang Pelak=anaan Wndang-
Undnng Republik Indonesia Marpoes 23 Tahwn 2006 tentang Adminiatrasi Kependuduken,

. Peraturan Daesrah Kot Bandung Momor 0F Tahun 2002 Tenmng Penyslenggarsan Admimaras
Kependudulkan

Peraturan Dasrah Kota Bandung Momor @ 29 tshun 2009 Teantang Ratribiusd Pelayanan
Adiminiarranl Kependudukan

Peraturan Waolikota Mamar 001 tahun 2010 Tentsng Frozsder Dan Tatm Cara Penyelenggaraan
Administragi Kependudukan

Zurat Kapala Dinns Koponcwdukan dan Catatan Rigil Hota Bandung Namar 470067 1- Disdul
Capil mnggal t6 Apail 2010 pecihal Sural Keterampsn Kepsrdudulan

L. Memahomi Peraturan Perundang-undangan entang Pembuatnn Bwral
SKTS/Pindah Datang,.

2, Memahami prossdur dan mekansame permbuaten swraf SKTS) Pindah Datang,

Memabami tugas poliok dan fungsi Seksi Pameriniahan pods Kecameian.

EETERHAIATAN

PERALATAN/PERLENGHAFAN !

1, 80P pelaanen,
2. 24P Pepdokumentasian Dokumen

Permngkat komputer
Jaringan Intarmet
Primizr

Elanka KK

Tinta Printer

Ballpoint

o B s

[= L]

FERINGATAN ¢

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Jika prosedur tidak diaksanakan, moks S0P tidak berqalan desgan baik;
2. Diperiulkan koordinasi dengan pemangau kepentingan;
3. Derlaku sopunjang $OP penggant bolum ada.

Selkgi PFemerintkhan pada Kecamatan Mandalagaty
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PEMERINTAH KOTA BANDUNG
KECAMATAN MANDALAJATI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Proses Permohonan Surat Keterangan Ahli Waris

J1. Pasir Impun No.33A Kota Bandung 40194
Telp. 02263730954



TICHACIR. BOIP TU.O1.03, 107-FKae. Ml 142030

PEMERINTAH KOTA BANDUNG
KECAMATAN MANDALAJATI
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KOUALIFIHADLD PELANOANA :

1 Undassg-Usdang Monor 3 Tahun 1560 tetarg Perntumnn Daear Pokak-Pakok Agmrin

3 UndargsUnckang Mo 23 Tahun 3008 taviang Administod Hependedulken sebagidmani velah diukboh desgan Undorg-Undang Mamar
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HETERKAIATAN :

FERALATAN [FERLENGHAFAN ¢
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Printer

Blanka Sucit Akl Wasia
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PERIRGATAN :

PERCATATAN DAN PERDATAAN :
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PEMERINTAH KOTA BANDUNG
KECAMATAN MANDALAJATI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pengecekan Sertifikat Online

J1. Pasir Impun No.33A Kota Bandung 40194
Telp. 02263730954
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MUTU BAKY

PELAKSAHAAN
KETERAHGAN
NI KECGIATAN Py Staff KELENGEARAN AT CUTPUT
1 |Pamohon mamecalicen berkas ke Sial PENGECERAN SERTIFIKAT OHKLINE LINTUK PEMBLIATAN AKTA JUAL BELI
permatinsn Pergecaban sedilkal 1, Surad Kuasa dan Pesjual ke Perbeli
sabagatena persyanalan yang lafah | I 7 Bursl Pereyalsen
dilelaphan | 3, Bural Parmohonall Pematon
4. Folo Kopi KE & KTF Fenjua dan PenDed
E. Surat PEB asll tahun berakhir penjusl
10 meni
PENGECEKAN SERTIFIKAT QRLINE UNTUK PENMBUATAN SERTIFIKAT BALIK
MAMATAMBAHAN)
1. Sedtilkal Jud Hek
2, Hasl pangesekan ¢ning dan INT
3 Bkl Saior Pajsl
2 |54l moinetksa kelengkapan barkes, jka barkas Ya Berkas Kalongkapan
langkap dan diproses lebih larqut Jika lolek, &1 manil
dikernbalian Tida
3 |Gtaff mamasukan data barkas ke dalam Aptkas . Barkas ¥ alenghapan
BPN gnling | setalsh berkas pslaea Sisfl - {
; 1
menyerahkan /s pembayaran hepada J 20 Marit
pamahan
i |Pamcten malakatan pambayaran dan | | Bt Parmbayanan -
mamyerithian bukli pambayanen kapada staf ﬂ - 14401 Wit
& |5eat menyelesatoan proess pengistan ake T Perrbayaren
dalam apbkas BPN onfne dan stelah sebesal ; 30 Manit
berkas clostak dan ciseratien kepada —+— ]
parnohn
¢ |Pamahon manaima berkas dan menyafesaiian )
kewaibannyga ke Karbor BPH tordokal | |




KECAMATAN MANDALAJATI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Proses Permohonan Akta Jual Beli/Hibah/Aphp

JI. Pasir Impun No.33A Kota Bandung 40194
Telp. 02263730954



HOMOR 80P ¢ TULOE03 /103 Kec Mt/ 1V f 20020

PEMERINTAH KOTA BANDUNG
KECAMATAN MANDALAJATI

TANGGAL PEMBLUATAN [2 Mei 2021
TANGGAL REVIS] :
TANGGAL EFFERTIF = B7 Med 2021

DISAHKAN OLEH

o f
."""-‘['ff&ﬁ-"f.‘;:- Y
T s
ey o R R

; ol
NP IOGS0E2T 198700 1 003

NAMA S0P | Proses Permehonan Akta Jual BelifHibah/Aphp

DABAR HUKUM :

HUALIFIKASI PELAKSANA

Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun S009% Tentang Pelayanan Publilk
Undang - Undang No. 5 tahun 1960 tentang Peraturan Dasar Pokok-Pokok Agracsa
|ULIEa)

Peraturan Pemeriniah Ko, 24 tahun 1997 tentang Pendaliatan Tanah

Peramuran Manteri Negara AgrariafKepala Badan Pertanahan Masional Ne. 371997
tentang Ketentuan Pelakaanaan Peraturan Pemenintah Momor 24 Tahun 1997 entang
Penudaftarasn Tanah

1. Memahami Peraturan Perundangundangan tentang Peraturan Dasar Pokok-pekok
2, Memahami prosedur dan mekanisme pendaftaran tanah,

3, Memabami ugas pekok dan fungs Seksd Pemerintanan pada Kecamatan.
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S0P Pelayanan.
S0P Pendokumentazian Dekumer,
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Jika prosedur udak dilaksanakan, maka SOP tidak bergalan dengan baile;
Diperfulkan koordinas dengan pemanghu kepentingan,
Berlaku sepanjang SOF pengeant belum acda.

Seksi Pemerintahan pada Kecrupatan Mandalajati




PELAKSANAAN MUTU BAKL
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1 |Pemohon menyerabiian betkas Lembar parkas
paitanahankelenghapen wehagaimans C:—}
parayaralzn yeng keah dielaskan. ]
2 |5%f mmmenksa kelengkapan cerkas Pajask pajuatan tian pambeian [snah, KTF dan
peeitarahan, pha besvas lenghap maks akan _{::} KK ahliwaris, wariaf tanah dai keluanga 5 megil
dizatal pada lernbar kendal, mesnouat resi
panafimasn dan dieases lebh lanjul Tedak ta
3 |54 memverifkasi tanah Pajak panjalan dan pembelian lanah, KTF dan Oaokumen Akle
adalisegalserifical malakyi buku tansh & KK ahliwans, werkat tansh dari keluarga fperanahan yang
kecamalan dan mencatal ke Duky regekar balum o lands
cangan membar nemar dan larggal I I 0 Mieni tangani cleh
pembuatan #kta ys baliakia hivaliaFHP. pemangku
Selenjuinye memasuikan dala pada N gan.
apficasi BPM onling akla peranahan dan
In‘ﬂmh’l-u land & Eangan unluk blanko
4 |Kasi Pemennlaban mesnarat barkas ; Pajak panjuzlan dan pembalan tanah, KTF dan o Dokomen Akl
pestanahan ] KK ahli waris, warkal lanaf clan b2uana n periananen yang
— lelzh diparsf
5 |Camal meranda angani Akde pertanzhan ) Bares: persyaratan lenghap dan lambar perkae Dolumen Akl
Il | pesmishanan barkas & Munil |nertanahan yang
telah ditands
tangand cleh camal
B |5t menanima barkas yang talah ditends | rﬂaﬂmpa-rﬂmm-r;hm dan lembar perfea Dl butanan
largani camat unluk disubuhi cap dan i pemehanan berkas P pamatian Akl
dimasubkan kecasm data pemolon paca _l—:l pertanatian yang
Tty diproesea

kompubar,

7 |Pemahon meranima yang bedah dianda
Ienpani oligh camal




