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DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

Administrasi Kependudukan;  
5. Peraturan Presiden Nomor 112 Tahun 2013 Tentang Perubahan Keempat atas 

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 Tentang Penerapan KTP berbasis 
Nomor Induk Kependudukan Secara Nasional;  

6. Permendagri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi 
Terpadu Kecamatan;  

7. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 Tentang Perubahan 
atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang 
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.   

5. Pernah mengikuti sosialisasi/bimtek peningkatan 
kapasitas dan kompetensi pelayanan publik;  

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, memberikan 
pelayanan prima dan bekerja tepat waktu;  

7. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, 
sopan, jujur.  

 

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP perekaman biodata penduduk  1. Dokumen persyaratan Perekaman & Pencetakan E- 

KTP;  
a. Formulir permohonan pembuatan KTP-el (F-1.02)  
b. Fotokopi KK,  
c. SKP (jika terjadi pindah datang),  
d. KTP-el rusak ( Jika KTP-el rusak),  
e. Surat Kehilangan dari Kepolisan (Jika KTP-el 

hilang),  

f. KTP-el  lama  dan  surat  keterangan/bukti 
perubahan Kependudukan dan Peristiwa Penting 
(jika perubahan data).  

2. Komputer, printer dan jaringan;  
3. ATK, meja, kursi;  
4. Blangko KTP-elektronik;  
5. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  
  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan;  
2. Untuk diperhatikan kelengkapan persyaratan.  

Buku register pendaftaran penduduk  



 

  

  

  



 

  



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

Administrasi Kependudukan;  
5. Permendagri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi  

Terpadu Kecamatan;  

5. Pernah mengikuti sosialisasi/bimtek peningkatan 
kapasitas dan kompetensi pelayanan publik;  

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, memberikan 
pelayanan prima dan bekerja tepat waktu;  

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 
Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi 
Kependudukan;  

7. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 Tentang Perubahan 
atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.  
  

7. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, 
sopan, jujur.  

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP perekaman E-KTP;  
2. SOP perekaman Kartu Identitas Anak.  

1. Dokumen persyaratan Penerbitan KK ;  
a. Formulir permohonan pembuatan KK (F-1.02);  
b. Membentuk keluarga baru:  

Fotokopi buku nikah/kutipan akta perkawinan 
atau kutipan akta perceraian;  

c. Perubahan data:   
- Fotokopi KK lama,  

- Fotokopi surat keterangan/bukti perubahan  
Peristiwa Kependudukan dan Peristiwa Penting.  

d. KK Rusak:   
Fotokopi KTP-el  

e. KK Hilang:   
- Fotokopi KTP-el dan   
- Fotokopi Surat Kehilangan dari Kepolisian.  

2. Komputer, printer dan jaringan;  
3. ATK, meja, kursi;  
4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  
  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan;  
2. Untuk diperhatikan kelengkapan persyaratan.   

Buku register pendaftaran penduduk  



 

  

  

  

  



 

  



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

Administrasi Kependudukan;  6. Pernah mengikuti sosialisasi/bimtek peningkatan  

5. Permendagri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi 

Terpadu Kecamatan;  

6. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 Tentang Perubahan 

atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.  

kapasitas dan kompetensi pelayanan publik;  

7. Mampu berkomunikasi dengan baik, memberikan 

pelayanan prima dan bekerja tepat waktu;  

8. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, 

sopan, jujur.  

  

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Update Data  1. Dokumen persyaratan Penerbitan Surat Keterangan  

Pindah;  
a. Formulir Permohonan Pindah (F-1.03),  
b. Fotokopi Kartu Keluarga.   

2. Komputer, printer dan jaringan;  
3. ATK, meja, kursi;  
4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.   

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan;  

2. Untuk diperhatikan kelengkapan persyaratan.  

Buku register pendaftaran penduduk  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  
  

  



 



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

Administrasi Kependudukan;  6. Pernah mengikuti sosialisasi/bimtek peningkatan  

5. Permendagri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi 

Terpadu Kecamatan;  

6. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 Tentang Perubahan 

atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan.  

kapasitas dan kompetensi pelayanan publik;  

7. Mampu berkomunikasi dengan baik, memberikan 

pelayanan prima dan bekerja tepat waktu;  

9. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, sopan, 

jujur.  

  

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Update Data  1. Dokumen persyaratan Penerbitan Surat Pindah  
Datang;  
a. Formulir Permohonan Pindah Datang (F-1.03)  
b. Surat Keterangan Pindah WNI (SKPWNI) asli dari 
daerah asal,  

c. Pemohon menyerahkan KTP-el dan/atau KIA 
alamat lama untuk diterbitkan KTP-el dan/atau  

KIA dengan alamat baru,   
d. KK asli yang akan ditumpangi (bagi pemohon yang 
numpang KK),   

e. Dalam hal Pemohon menumpang KK, menyewa 
rumah, kontrak dan kost perlu menyerahkan surat 
pernyataan tidak keberatan dari pemilik rumah di 
tempat layanan tujuan,  
f. Dokumen pendukung lainnya (buku nikah, ijasah, 
akta kelahiran).  

2. Komputer, printer dan jaringan;  
3. ATK, meja, kursi;  
4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  
  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

3. Agar selalu mengikuti standar pelayanan;  
4. Untuk diperhatikan kelengkapan persyaratan.  

Buku register pendaftaran penduduk  

  

  



  
 

  

  

  

  

  



 



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

7. Permendagri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi    

Terpadu Kecamatan.   

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Pelayanan Administrasi di Kecamatan  1.  Dokumen persyaratan Penerbitan Dispensasi  
Nikah;  
a. Membawa fotocopy KTP-el masing-masing,  
b. Membawa  fotocopy  Kartu  Keluarga 

 (KK) masing-masing,  

c. Membawa surat Pengantar/ surat Keterangan  

Menikah dari Kepala Desa,  
d. Membawa surat Keterangan Kematian 

Suami/Istri bagi Duda/Janda dari Kepala  

Desa,  
e. Membawa Akta Cerai bagi Duda/Janda (Untuk 

yang Cerai Hidup) dari Pengadilan.   

 2.  Komputer, printer dan jaringan;  

 3.  ATK, meja, kursi;  

 4.  
  

Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola. 

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan;  
2. Untuk diperhatikan kelengkapan persyaratan.  

Buku register Dispensasi Nikah  

  

  

  

  

  

  

  



  

  



 



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan 

Pemerintah Kabupaten Kebumen;  

5. Peraturan Bupati Nomor 86 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 

Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Kecamatan.  

  

pelayanan prima dan bekerja tepat waktu;  
5. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, 

sopan, jujur.  

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Pelayanan Administrasi di Kecamatan  1.  Dokumen persyaratan Penerbitan SKCK;  
a. Rekomendasi Pengurusan Surat Keterangan 

Catatan Kepolisian ( SKCK ) dari Desa, b. KK Asli 

Pemohon,  

c. Foto Copy KK Pemohon.  

 5.  Komputer, printer dan jaringan;  

 6.  ATK, meja, kursi;  

 7.  
  

Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan;  
2. Untuk diperhatikan kelengkapan persyaratan.  

Buku register SKCK.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  
  



 



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan 

Pemerintah Kabupaten Kebumen;  

6. Peraturan Bupati Nomor 86 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Kecamatan.  

1. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, 

sopan, jujur.  

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Pelayanan Administrasi di Kecamatan  1. Dokumen persyaratan Penerbitan Surat Izin  
Keramaian/ Pentas;  
a. Surat Pengantar dari Desa;  

b. Foto Copy KK Pemohon.  
2. Komputer, printer dan jaringan;  
3. ATK, meja, kursi;  
4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  
  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan;  
2. Untuk diperhatikan kelengkapan persyaratan.  

Buku agenda pelayanan.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  



 



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

Kependudukan Sebagaimana Telah Diubah dengan Undang-undang Nomor 24 

Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 

tentang Administrasi Kependudukan;  

5. Permendagri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi 

Terpadu Kecamatan;  

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 

Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi 

Kependudukan;  

7. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 Tentang 

Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 

tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;  

8. Peraturan Bupati Nomor 86 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Kecamatan.  

  

5. Pernah mengikuti sosialisasi/bimtek peningkatan 

kapasitas dan kompetensi pelayanan publik;  

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, memberikan 

pelayanan prima dan bekerja tepat waktu;  

7. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, sopan, 

jujur.  

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Pelayanan Administrasi di Kecamatan  1. Dokumen persyaratan Penerbitan Akta Kematian;  
a. Formulir F-2.01,  

b. Fotokopi surat kematian dari dokter atau kepala 

desa/lurah atau yang disebut dengan nama lain, atau 

surat keterangan kepolisian bagi kematian seseorang 

yang tidak jelas identitasnya, atau salinan penetapan 

pengadilan bagi seseorang yang tidak jelas 

keberadaannya karena hilang atau mati tetapi tidak 

ditemukan jenazahnya, atau surat pernyataan 

kematian dari maskapai penerbangan bagi seseorang 

yang tidak jelas keberadaannya karena hilang atau 

mati tetapi tidak ditemukan jenazahnya sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan, atau surat 

keteterangan kematian dari Perwakilan RI bagi 

penduduk yang kematiannya di luar wilayah  

NKRI,  
c. Fotokopi KK/KTP-el yang meninggal dunia.  



2. Komputer, printer dan jaringan;  
3. ATK, meja, kursi;  
4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan;  
2. Untuk diperhatikan kelengkapan persyaratan.  

Buku register Pendaftaran Penduduk  

 

  



 

No.  Kegiatan  

Pelaksana  Mutu Baku  
Keteranga 

n  Pemohon  Front Office  Operator  
Persyaratan/ 

Kelengkapan  
Waktu  Output  

         Kematian      

2  Front Office menerima berkas dari pemohon kemudian 
meneliti kelengkapan berkas permohonan, apabila berkas 
lengkap diserahkan ke petugas untuk diproses, apabila 
kurang lengkap dikembalikan ke pemohon untuk 
dilengkapi. apabila sudah lengkap pemohon mengisi form 
permohonan Akta Kematian kemudian front office 
menyerahkan lembar untuk pengambilan.   

  

  

Tidak  

    

Ya  

Persyaratan 
permohonan 
penerbitan Akta  

Kematian  

5 menit  Lembar 
pengambilan 
Akta  

Kematian  

3.  Operator memproses Akta Kematian dan menunggu 
verifikasi dari Kepala Dinas Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen untuk kemudian 
dapat di cetak.  

  

      Persyaratan 

permohonan 

penerbitan Akta 

Kematian  

24 jam  Rekam data  

4  Akta Kematian yang sudah diverifikasi dan dicetak 
diserahkan kepada Front Office.  

  

      Buku register  10 

menit  

Dokumenta 

si  

5.  Pemohon mengambil Akta Kematian yang sudah jadi 
dengan menunjukkan lembar pengambilan.  

  

      Lembar  

pengambilan Akta  

Kematian  

  

5 menit  Akta  

Kematian  

  

  

  



 



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

tentang Perubahan atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 

Administrasi Kependudukan;  

5. Permendagri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi 

Terpadu Kecamatan;  

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2019 

Tentang Formulir Dan Buku Yang Digunakan Dalam Administrasi 

Kependudukan;  

7. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 2 Tahun 2015 Tentang 

Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 3 Tahun 2009 

tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan;  

8. Peraturan Bupati Nomor 86 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Kecamatan.  

6. Mampu berkomunikasi dengan baik, memberikan 

pelayanan prima dan bekerja tepat waktu;  

7. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, sopan, 

jujur.  

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Pelayanan Administrasi di Kecamatan  1. Dokumen persyaratan Penerbitan Akta Kelahiran;  
a. Formulir F-2.01,  
b. Fotokopi surat keterangan kelahiran yaitu dari 

rumah sakit/Puskesmas/fasilitas kesehatan/ dokter/ 

bidan atau surat keterangan kelahiran dari nakhoda 

kapal laut/kapten pesawat terbang, atau dari kepala 

desa/lurah jika lahir di rumah/ tempat lain, antara 

lain: kebun, sawah, angkutan umum,  c. Fotokopi 

buku nikah/kutipan akta perkawinan/bukti lain yang 

sah,  d. Fotokopi KK,  

e. Berita acara dari kepolisian bagi anak yang tidak 

diketahui asal usulnya/keberadaan orang tuanya.   

2. Komputer, printer dan jaringan;  
3. ATK, meja, kursi;  
4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan;  
2. Untuk diperhatikan kelengkapan persyaratan.  

Buku register Pendaftaran Penduduk  



 

 

  

  



 



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

5. Peraturan Bupati Nomor 86 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Kecamatan;   

6. Peraturan Bupati Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan 
Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan Program 
Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan di Kabupaten Kebumen.  

 

   

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Pelayanan Administrasi di Kecamatan  1. Dokumen  yang akan dilegalisasi;  

2. ATK, meja, kursi;  
3. Cap;  
4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  
  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan.  Buku agenda pelayanan.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  



 



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

5. Peraturan Bupati Nomor 86 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan  

Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Kecamatan;  

  

6. Peraturan Bupati Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua atas  
Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan 

Program Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan di Kabupaten Kebumen.  

  

 

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Pelayanan Administrasi di Kecamatan  1. Dokumen  yang akan dilegalisasi;  

2. ATK, meja, kursi;  
3. Cap;  
4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  
  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan.  Buku agenda pelayanan.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
 

  

  

  

  

  

  



 



DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA  

5. Peraturan Bupati Nomor 86 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan  

Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Kecamatan;  

  

6. Peraturan Bupati Nomor 26 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua atas  

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 49 Tahun 2014 tentang Standar Pelayanan 

Program Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan di Kabupaten Kebumen.  

  
  

 

KETERKAITAN  PERSYARATAN, PERALATAN dan FASILITAS  

1. SOP Pelayanan Administrasi di Kecamatan  1. Dokumen  yang akan dilegalisasi;  
2. ATK, meja, kursi;  
3. Cap;  
4. Ruang tunggu, AC, toilet, tempat parkir, mushola.  
  

PERINGATAN  PENCATATAN DAN PENDATAAN  

1. Agar selalu mengikuti standar pelayanan.  Buku agenda pelayanan.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 


