Pemerintah Kota Yogyakarta
KemantrenGondokusuman
Jin Munggur No. 32 telp. (0274) 520234 Yogyakarta

Nomor SOP 17

Tanggal Pembuatan 20 Juli 2022
Tanggal Reuvisi (ditinjau

kembali)

Tanggal Efektif 20 Juli 2022 -

Disahkan Oleh

#\ " Gllitrlo, AP
- 19750740/199501 1 002

Jawatan Praja

Nama SOP

T TAR T
PelaksanaanEvaluasi Perkembangan Kelurahan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 81 Tahun 2015 Tentang
Perkembangan Desa Dan Kelurahan;

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Yogyakarta ;

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 69 Tahun 2017 Tentang Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Di Pemerintah Kota
Yogyakarta;

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Kemantren Dan Kelurahan
Fungsi, Rincian Tugas, dan tata Kerja Kelurahan di Lingkungan Kota Yogyakarta.

Memiliki kemampuan untuk memverifikasi data kewilayahan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Profil
SOP Monografi
SOP Surat Masuk

Data kewilayahan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Ketidaklengkapan data dalam penyusunan evaluasi kelurahan mengakibatkan
informasi yang tersedia kurang valid




SOP PELAKSANAAN EVALUASI PERKEMBANGAN KELURAHAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pengadministrasi . Mantri Pamon . o Persyaratan/
& i Ka. Ja Praja . g Tim Penilai Lurah Y Waktu Output Keterangan
umum Praja Kelengkapan
1 Membentuk draft sk tim penilai evaluasi Data personil kemantren 1 jam Draft SK Tim
kelurahan
y
2 |Menandatangani SK Tim penilai -_ _1 Draft SK Tim 5 menit SK Tim Penilai
Ceurahan ds s epdese Evaluasi kelurahan
3 |Menerima data hasil evaluasi diri kelurahan . P 2 jam @ kelurahan | yang lengkap dan
tahun sebelumnya dan
. benar
| tahun berjalan
Data evaluasi diri .
— kelurahan di sim epdeskel Data evaluasi
4 |Validasi administrasi evaluasi kelurahan P 3 jam kelurahan yang
tahun sebelumnya dan
. lengkap dan benar
tahun berjalan
Paparan lurah berdasar Paparan lurah yang
5 |Pemaparan evaluasi perkembangan kelurahan isian administrasi di sim 1 hari dicocokkan dengan
epdeskel isian di sim epdeskel
Vv Tim melakukan klarifikasi Hasil Klarifikasi di
di lapangan dengan data di lapangan yg
5 |Klarifikasi lapangan . 1 hari @kelurahan | dicocokkan dengan
sim epdeskel dan paparan
lurah paparan Lurah dan
4 isian di sim epdeskel
Penilaian evaluasi kelurahan dan Hasil klarifikasi lapgngan, . Has?l penilaian da%l
3 inokatan hasil paparan lurah, dan isian 3 jam peringkat evaluasi
pemeringkatan hast sim epdeskel kelurahan
Hasil penilaian dan
. o . peringkat evaluasi Draft BA dan hasil
4 Menyusun Berita Acara Penilaian Evaluasi _ kelurahan 2 jam penilaian dan

Kelurahan

pemeringkatan




Menandatangani BA Penilaian Evaluasi

Kelurahan Draft BA dan hasil Berita Acara dan
- penilaian dan 15 menit hasil penilaian dan
pemeringkatan pemeringkatan
Mengkompilasi Berita Acara Penilaian
beserta hasil penilaian tahapan administasi, Berita Acara dan hasil Laporan Hasil
paparan Lurah dan klarifikasi lapangan penilaian, paparan Lurah 3 hari Evaluasi Kelurahan
beserta data-data pendukung dan data dukung tingkat Kemantren
Menggandakan, menjilid dan membubuhi Laporan Hasil
stempel pada Laporan Hasil Evaluasi Laporan Hasil Evaluasi Evaluasi Kelurahan
Kelurahan, kemudian mengirim Laporan Kelurahan tingkat 3 jam tingkat Kemantren
kepada Bag Tapem Kemantren telah digandakan
dan dijilid
Mengarsipkan hasil penilaian dan / Laporan Hasil Evaluasi Arsip Laporan Hasil
pemeringkataan evaluasi kelurahan Kelurahan tingkat 5 menit Evaluasi Kelurahan
Kemantren tingkat Kemantren




Nomor SOP 18

P : & TglDitetapkan 20 Juli 2022

KEMANTREN GONDOKUSUMAN
KOTA YOGYAKARTA
SOP Penyusunan dan Pelaporan Waktu Pelaksanaan Kualifikasi Pelaksana

Informasi Pembangunan Kemantren

15hari @ 60menit 1. Kepala Jawatan Kemakmuran (S1 Bidang
Ekonomi/ Sospol/ Hukum/Arsitek )

Dasar Hukum :

1.

2.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
sebagaimana telah diubah dengan PeraturanDaerah Kota Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah KotaY ogyakarta;

. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 69Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

Penyelenggaraan Pemerintah di Pemerintah Kota Yogyakarta;

Peraturan WalikotaY ogyakarta Nomor 49 Tahun 2021 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Walikota Yogyakarta
Nomor 105 Tahun 2017 tentang RencanaStrategis Perangkat Daerah Tahun 2017-2022;

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Kedudukan, SusunanOrganisasi, Tugas, Fungsi, dan
Tata KerjaKemantren dan Kelurahan;

Prosedur :
Tahap Persiapan

Kepala Jawatan Kemakmuran berkoordinasi dengan Kepala Sub.Bagian Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan untuk :

1.
2.

Membuat kesepakatan dalam menentukan alur dan pengajuan data kegiatan kepada PPTK.
Membuat kesepakatan format Form isian yang dibutuhkan.

TahapPermohonan Data

1.

2.
3.

Kepala Sub.Bagian Perencanaan Evaluasi dan Pelaporan, mengajukan permohonan data kegiatan berdasarkan form
isian yang telah disusun oleh Kepala Jawatan Kemakmuran kepada semua PPTK;

Semua PPTK mengisi form isian dalam waktu yang telah ditentukan;

Form lIsian yang telah diisi lengkap oleh PPTK untuk dikirimkan kepada Kepala Jawatan Kemakmuran/personil yang
ditunjuk, disertai foto kegiatan yang telah dilaksanakan dalam semester berjalan.

Tahap Penyusunan Laporan

1.

2.

3.

Data yang telah dikirimkan oleh PPTK ,kemudian diinputkan kedalam SIM /Aplikasi oleh Kepala Jawatan
Kemakmuran/personil yang ditunjuk;

Kepala Jawatan Kemakmuran/personil yang ditunjuk, kemudian menyusun lampiran foto-foto kegiatan yang
dikelompokan berdasarkan Kegiatan di kemantren dan di setiap kelurahan ;

File hasil input dan file lampiran kemudian dikirimkan kepada Kepala Bappeda Kota Yogyakarta melalui eoffice
ataupun email,

Printout hasil input dan lampiran foto disusun dalam bentuk laporan dan menjadi dokumen/arsip kemantren.

. T A Disahkan oleh : Revisitanggal

k"/(% AREAY);
/&, N
S Mantri

Pamon Praja

Q/_____,,
[ TT]
(4| KEMAR
A\t \o——7 .
\ 2 Gq.nt'no, AP
‘\Q\Of., \NJP-TIQ7507101995011002
N Y A WY




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 19

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022

Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Disahkan oleh : _Mantri Pamong Praja
/) \Keérhaptren Gondokusuman

pp— ‘\/, =
Ki MAN IS4 AL !L"
GONDOK! "’;;‘GURWNO, AP.
" X 19750710/199501 1 002

JAWATAN UMUM

Nama SOP :

PESAYANAN UMUM

Dasar Hukum :

Jenis Layanan :

Pernyataan beda nama/identitas

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

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi,Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kemantren dan Kelurahan
( Berita daerah Tahun 2020 Nomor 121);

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Kelurahan dan Kecamatan Berbasis Elektronik.

Keterkaitan : SOP Pelayanan Umum Kualifikasi Pelaksana : Memahami pelayanan umum

Peralatan/perlengkapan :

Smartphone, komputer dan kelengkapannya

Peringatan : Agar memperhatikan pengaduan yang masuk

Pencatatan dan pendataan :

Buku aduan




Jenis Layanan : Pernyataan beda namalidentitas

SOP PELAYANAN UMUM
KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

RT/RW

Kelurahan

Kemantren

Petugas Front
Office (FO)

Ka. Ja
Umum

Mantri
Pamong
Praja

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh RT/RW
setempat

Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh Lurah setempat

(]

Pemohon mengajukan permohonan pada
RT/RW secara online melalui aplikasi Jogja
Smart Service (JSS) disertai unggahan foto
form rekomendasi yang telah
ditandatangani RT/RW dan Lurah serta file
dokumen yang dipersyaratkan

1. Dokumen beda nama
pemohon;
2. Berkas pendukung.

Berkas
permohonan

RT/RW memeriksa berkas persyaratan dan
meneruskan permohonan ke Kelurahan

Register JSS

Petugas Kelurahan memeriksa berkas
persyaratan dan meneruskan permohonan
ke Kemantren

Register JSS

Pemohon datang ke Kemantren dengan
membawa dokumen lengkap yang akan
ditandatangani oleh Mantri Pamong Praja
sesuai dengan permohonan online

Berkas tidak
Lengkap

Berkas

1. Dokumen beda nama
pemohon;
2. Berkas pendukung.

3 Menit

Petugas FO Kemantren memberikan
Nomor Register pada dokumen

S

Register JSS

2 Menit

Petugas FO mengajukan dokumen yang
telah diregister kepada Ka. Ja. Umum

2 Menit

Proses pengesahan/tanda tangan
dokumen rekomendasi oleh Mantri
Pamong Praja

Dokumen terekomendasi

2 Menit

Dokumen
rekomendasi sah

10.

Dokumen yang telah ditandatangani
diserahkan pada pemohon

\ 4
J

2 Menit

Dokumen
rekomendasi sah




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 20

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Disahkan oleh :

~ WMANTRLPAMONG PRAJA
MANTREN. GONDOKUSUMAN

3
— GURITNO, AP.
0710 199501 1 002

\ - o
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JAWATAN UMUM

Nama SOP :

PELAYANAN UMUM

Dasar Hukum :

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

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerabh;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

3. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2020 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Organisasi,
Susunan Kedudukan,Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kemantren dan Kelurahan

( Berita Daerah Tahun 2020 Nomor 121);

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan

Kelurahan dan Kecamatan Berbasis Elektronik.

Jenis Layanan :

Pernyataan domisili usaha

Keterkaitan :

SOP

Kualifikasi Pelaksana :

Memahami pelayanan umum

Peralatan/perlengkapan :

Smartphone, komputer dan kelengkapannya

Peringatan :

Agar memperhatikan pengaduan yang masuk

Pencatatan dan pendataan :

Buku aduan




Jenis Layanan : Pernyataan domisili usaha

SOP PELAYANAN UMUM
KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

RT/RW Kemantren
Petugas Front Ka. Ja

Office (FO) Umum

Kelurahan Persyaratan /

Kelengkapan

Mantri
Pamong
Praja

Waktu

Output

Ket

Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh RT/RW
setempat

Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh Lurah setempat

Pemohon mengajukan permohonan pada
RT/RW secara online melalui aplikasi Jogja
Smart Service (JSS) disertai unggahan foto
form rekomendasi yang telah
ditandatangani RT/RW dan Lurah serta file
dokumen yang dipersyaratkan

1. Dokumen pernyataan
domisili usaha pemohon
2. Berkas pendukung

Berkas permohonan

RT/RW memeriksa berkas persyaratan dan
meneruskan permohonan ke Kelurahan

y Register JSS

Petugas Kelurahan memeriksa berkas
persyaratan dan meneruskan permohonan
ke Kemantren

Register JSS

Pemohon datang ke Kemantren dengan
membawa dokumen lengkap yang akan
ditandatangani oleh Mantri Pamong Praja
sesuai dengan permohonan online

1. Dokumen pernyataan
domisili usaha pemohon
Berkas tidak 2. Berkas pendukung

Lengkap Berkas

3 Menit

Petugas FO Kemantren memberikan
Nomor Register pada dokumen

Register JSS

RS

2 Menit

Petugas FO mengajukan dokumen yang
telah diregister kepada Ka. Ja. Umum

2 Menit

Proses pengesahan/tanda tangan
dokumen rekomendasi oleh Mantri
Pamong Praja

Dokumen terekomendasi

2 Menit

Dokumen
rekomendasi sah

10.

Dokumen yang telah ditandatangani
diserahkan pada pemohon

\4
A

2 Menit

Dokumen
rekomendasi sah




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 21

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Disahkan oleh :

MANTRI PAMONG PRAJA
MANTREN'GONDOKUSUMAN

KEMAN TRE ."-‘ ,‘ i
\- (}'()“LL:_’;"“GUR]TN.O, AP,
A\e 197%@19,9501 1002

JAWATAN UMUM

Nama SOP :

N <
PELAYANAN UMUM

Dasar Hukum :

Jenis Layanan :

Pernyataan domisili tempat tinggal

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

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja;

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Organisasi,
Susunan Kedudukan, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kemantren dan
Kelurahan ( Berita Daerah Tahun 2020 Nomor 121 );

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Kelurahan dan Kecamatan Berbasis Elektronik.

Keterkaitan : SOP Kualifikasi Pelaksana : Memahami pelayanan umum

Peralatan/perlengkapan :

Smartphone, komputer dan kelengkapannya

Peringatan :

Agar memperhatikan pengaduan yang masuk

Pencatatan dan pendataan :

Buku aduan




Jenis Layanan : Pernyataan domisili tempat tinggal

KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA

SOP PELAYANAN UMUM

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon RT/RW Kelurahan Kemantren Persyaratan / Waktu Output Ket
Petugas Front Ka. Ja. Mantri Kelengkapan
Office (FO) Umum Pamong
Praja
1. | Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh RT/RW —>
setempat
2. | Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh Lurah setempat
3. | Pemohon mengajukan permohonan pada 1. Dokumen pernyataan Berkas
RT/RW secara online melalui aplikasi Jogja ® L domisili tempat tinggal permohonan
Smart Service (JSS) disertai unggahan foto 2. Berkas pendukung (copy
form rekomendasi yang telah KK, KTP, dan lain-lain).
ditandatangani RT/RW dan Lurah serta file '
dokumen yang dipersyaratkan i
4. | RT/RW memeriksa berkas persyaratan dan i Register JSS
meneruskan permohonan ke Kelurahan !
1
5. | Petugas Kelurahan memeriksa berkas i Register JSS
persyaratan dan meneruskan permohonan ] 4}
ke Kemantren i
6. | Pemohon datang ke Kemantren dengan ] 1. Dokumen pernyataan 3 Menit
membawa dokumen lengkap yang akan i domisili tempat tinggal;
ditandatangani oleh Mantri Pamong Praja B I A Berkas tidak | 2. Berkas pendukung
sesuai dengan permohonan online Lengkap Berkas (c_opy KK, KTP, dan lain-
Lengkap lain).
7. | Petugas FO Kemantren memberikan Register JSS 2 Menit
Nomor Register pada dokumen
8. | Petugas FO mengajukan dokumen yang 2 Menit
telah diregister kepada Ka. Ja. Umum
9. | Proses pengesahanitanda tangan Dokumen terekomendasi 2 Menit Dokumen
dokumen rekomendasi oleh Mantri rekomendasi sah
Pamong Praja ®
10. | Dokumen yang telah ditandatangani 2 Menit Dokumen

diserahkan pada pemohon

v
A

rekomendasi sah




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 22

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Disahkan oleh :

MANTRI RAMONG PRAJA
: NTF\‘E:N GONDOKUSUMAN

~/GUR1TNO AP.
19750,7/_1,0 199501 1002

X
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JAWATAN UMUM

Nama SOP :

PELAYANAN UMUM

Dasar Hukum :

Jenis Layanan :

Pernyataan penS|un

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

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja;

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kemantren dan Kelurahan
( Berita Daerah Tahun 2020 Nomor 121);

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Kelurahan dan Kecamatan Berbasis Elektronik.

Keterkaitan : SOP Kualifikasi Pelaksana : Memahami pelayanan umum

Peralatan/perlengkapan :

Smartphone, komputer dan kelengkapannya

Peringatan :

Agar memperhatikan pengaduan yang masuk

Pencatatan dan pendataan :

Buku aduan




Jenis Layanan : Pernyataan pensiun

SOP PELAYANAN UMUM
KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon RT/RW Kelurahan Kemantren Persyaratan / Waktu Output Ket
Petugas Front Ka. Ja. Mantri Kelengkapan
Office (FO) Umum Pamong
Praja

1. | Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh RT/RW
setempat

2. | Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh Lurah setempat

3. | Pemohon mengajukan permohonan pada l 1. Dokumen pernyataan Berkas
RT/RW secara online melalui aplikasi ® pensiun permohonan
Jogja Smart Service (JSS) disertai 2. Berkas pendukung
unggahan foto form rekomendasi yang pernyataan pensiun
telah ditandatangani RT/RW dan Lurah !
serta file dokumen yang dipersyaratkan i

4. | RT/RW memeriksa berkas persyaratan E Register JSS
dan meneruskan permohonan ke !
Kelurahan i

|

5. | Petugas Kelurahan memeriksa berkas i Register JSS
persyaratan dan meneruskan permohonan i P
ke Kemantren !

6. | Pemohon datang ke Kemantren dengan i 1. Dokumen pemyataan 3 Menit
membawa dokumen lengkap yang akan IR I I - pensiun
ditandatangani oleh Mantri Pamong Praja Berkas tidak 2. Berkas pendukung
sesuai dengan permohonan online Lengkap Berkas pernyataan pensiun

7. | Petugas FO Kemantren memberikan = Register JSS 2 Menit
Nomor Register pada dokumen _l

8. | Petugas FO mengajukan dokumen yang 2 Menit
telah diregister kepada Kaja Umum F

9. | Proses pengesahanitanda tangan Dokumen terekomendasi 2 Menit | Dokumen
dokumen rekomendasi oleh Mantri rekomendasi sah
Pamong Praja

10. | Dokumen yang telah ditandatangani - 2 Menit | Dokumen
diserahkan pada pemohon rekomendasi sah




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 23

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Dlsahkan oleh :

MANTBI PAMONG PRAJA

JAWATAN UMUM

Nama SOP :

PELAYANAN UMUM

Dasar Hukum :

Jenis Layanan :

Keterangan waris

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

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota kepada mantra Pamong Praja;

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kemantren dan Kelurahan
( Berita Daerah Tahun 2020 Nomor 121);

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Kelurahan dan Kecamatan Berbasis Elektronik.

Keterkaitan : SOP Kualifikasi Pelaksana : Memahami pelayanan umum

Peralatan/perlengkapan :

Smartphone, komputer dan kelengkapannya

Peringatan :

Agar memperhatikan pengaduan yang masuk

Pencatatan dan pendataan :

Buku aduan




Jenis Layanan : Keterangan waris

SOP PELAYANAN UMUM
KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

RT/RW

Kelurahan

Kemantren

Petugas Front
Office (FO)

Ka. Ja
Umum

Mantri
Pamong
Praja

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh RT/RW
setempat

Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh Lurah setempat

Pemohon mengajukan permohonan pada
RT/RW secara online melalui aplikasi
Jogja Smart Service (JSS) disertai
unggahan foto form rekomendasi yang
telah ditandatangani RT/RW dan Lurah
serta file dokumen yang dipersyaratkan

1. Dokumen surat

permohonan keterangan
waris

2. Berkas pendukung

Berkas
permohonan

RT/RW memeriksa berkas persyaratan
dan meneruskan permohonan ke
Kelurahan

Register JSS

Petugas Kelurahan memeriksa berkas
persyaratan dan meneruskan permohonan
ke Kemantren

Register JSS

Pemohon datang ke Kemantren dengan
membawa dokumen lengkap yang akan
ditandatangani oleh Mantri Pamong Praja
sesuai dengan permohonan online

Berkas tidak
Lengkap

Berkas

1. Dokumen surat

permohonan keterangan
waris

2. Berkas pendukung

3 Menit

Petugas FO Kemantren memberikan
Nomor Register pada dokumen

T

Register JSS

2 Menit

Petugas FO mengajukan dokumen yang
telah diregister kepada Kaja Umum

2 Menit

Proses pengesahan/tanda tangan
dokumen rekomendasi oleh Mantri
Pamong Praja

Dokumen terekomendasi

2 Menit

Dokumen
rekomendasi sah

10.

Dokumen yang telah ditandatangani
diserahkan pada pemohon

A\ 4
A

2 Menit

Dokumen
rekomendasi sah




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 24

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Disahkan oleh :

~WANTRIPAMONG PRAJA
AN'Hé{EN GONDOKUSUMAN

- GURITNO AP.

A\ 19759710 199501 1 002
\\ CAVINTA .

JAWATAN UMUM

Nama SOP :

PELAYANAN-UMUM

Dasar Hukum :

1.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

Jenis Layanan :

Legalisasi.

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja;

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan
Kota Yogyakarta;

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Kelurahan dan Kecamatan Berbasis Elektronik.

Keterkaitan : SOP Kualifikasi Pelaksana : Memahami pelayanan umum

Peralatan/perlengkapan :

Smartphone, komputer dan kelengkapannya

Peringatan :

Agar memperhatikan pengaduan yang masuk

Pencatatan dan pendataan :

Buku aduan




Jenis Layanan : Legalisasi

SOP PELAYANAN UMUM
KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon Kemantren Persyaratan / Waktu Output Ket
Petugas Front KaJa Mantri Kelengkapan
Office (FO) Umum Pamong
Praja
1. | Pemohon datang ke Kemantren 1. Dokumen asli yang 3 Menit Berkas permohonan
dengan membawa dokumen lengkap l lt hendak dilegalisir
yang akan ditandatangani oleh Mantri 2. Copy dokumen yang
Pamong Praja : hendak dilegalisir
2. | Petugas FO Kemantren memberikan | 2 Menit Dokumen yang dicocokkan dengan
Nomor Register pada dokumen ?e’kas """ Berkas aslinya
idak Lengkap Lengkap
3. | Petugas FO mengajukan dokumen 2 Menit
yang telah diregister kepada Ka. Ja |.
Umum
4. | Proses pengesahan/tanda tangan v Copy dokumen yang telah | 2 Menit Dokumen yang ditandatangani dan
dokumen rekomendasi oleh Mantri dicocokkan dengan aslinya diberikan stempel Kemantren.
Pamong Praja dan teregister
5. | Dokumen yang telah ditandatangani 2 Menit Dokumen legalisir sah

diserahkan pada pemohon

A




SOP PELAYANAN UMUM
KELURAHAN DEMANGAN KEMANTEN GONDOKUSUMAN

Jenis Layanan : Legalisasi KOTA YOGYAKARTA
No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon Kemantren Persyaratan / Waktu Output Ket
Petugas Front | Ka Sie Lurah Kelengkapan
Office (FO) Tantribum
1. | Pemohon datang ke Kemantren 1. Dokumen . 3 Menit Berkas permohonan -
dengan membawa dokumen lengkap instansi  terkait
yang akan ditandatangani oleh Lurah )r/naenr?erangkan
bahwa dokumen
diperbolehkan
untuk di legalisir
di Kelurahan
2. Dokumen asli yang
l l‘ hendak dilegalisir
: 3. Copy dokumen yang
I hendak dilegalisir
2. | Petugas FO Kemantren memberikan | - 2 Menit Dol_<umen yang dicocokkan dengan -
Nomor Register pada dokumen Edegﬁse;gi;)' N Eerkliis aslinya
engkap
3. | Petugas FO mengajukan dokumen 2 Menit - -
yang telah diregister kepada Ka Sie |l
Tantribum
4. | Proses pengesahan/tandatangan A Copy dokumen yang telah | 2 Menit Dokumen yang ditandatangani dan -
dokumen rekomendasi oleh Lurah dicocokkan dengan aslinya diberikan stempel Kelurahan.
Demangan ’ dan teregister
5. | Dokumen yang telah ditandatangani 2 Menit Dokumen legalisir sah -

diserahkan pada pemohon




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 25

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Dlsahkan oleh :

y MANTRI PAMONG PRAJA
\ T\‘FFhEN GONDOKUSUMAN

....

- GURITNO AP.
19759710 199501 1 002

JAWATAN UMUM

Nama SOP :

PELA?AMAI\F UMUM

Dasar Hukum :

Jenis Layanan :

Pelayanan nonperizinan lain yang menjadi

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; kewenangan Kelurahan sesuai dengan
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerabh; ketentuan peraturan perundang-undangan.
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja;
5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi,Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kemantren dan Kelurahan
( Berita Daerah Tahun 2020 Nomor 121 );
6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Kelurahan dan Kecamatan Berbasis Elektronik.
Keterkaitan : SOP Kualifikasi Pelaksana : Memahami pelayanan umum

Peralatan/perlengkapan :

Smartphone, komputer dan kelengkapannya

Peringatan :

Agar memperhatikan pengaduan yang masuk

Pencatatan dan pendataan :

Buku aduan




Jenis Layanan :

KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA

Pelayanan nonperizinan lain yg menjadi kewenangan Kelurahan

sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan

SOP PELAYANAN UMUM

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

RT/RW

Kelurahan

Kemantren

Petugas Front
Office (FO)

Ka. Ja
Umum

Mantri
Pamong
Praja

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh RT/RW
setempat

Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh Lurah setempat

(]

Pemohon mengajukan permohonan pada
RT/RW secara online melalui aplikasi Jogja
Smart Service (JSS) disertai unggahan foto
form rekomendasi yang telah
ditandatangani RT/RW dan Lurah serta file
dokumen yang dipersyaratkan

Dokumen permohonan
layanan dan berkas
pendukungnya

Berkas
permohonan

RT/RW memeriksa berkas persyaratan dan
meneruskan permohonan ke Kelurahan

Register JSS

Petugas Kelurahan memeriksa berkas
persyaratan dan meneruskan permohonan
ke Kemantren

Register JSS

Pemohon datang ke Kemantren dengan
membawa dokumen lengkap yang akan
ditandatangani oleh Mantri Pamong Praja
sesuai dengan permohonan online

Berkas tidak
Lengkap

Berkas

Dokumen permohonan
layanan dan berkas
pendukungnya

3 Menit

Petugas FO Kemantren memberikan
Nomor Register pada dokumen

s

Register JSS

2 Menit

Petugas FO mengajukan dokumen yang
telah diregister kepada Ka. Ja Umum

2 Menit

Proses pengesahan/tanda tangan
dokumen rekomendasi oleh Mantri
Pamong Praja

Dokumen terekomendasi

2 Menit

Dokumen
rekomendasi sah

10.

Dokumen yang telah ditandatangani
diserahkan pada pemohon

v
A

2 Menit

Dokumen
rekomendasi sah




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KECAMATAN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 26

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Disahkan oleh :

_~NANTRFRPAMONG PRAJA
KE NTtRZEfNGONDOKUSUMAN

KEMAN =
O BURITNO, AP,

\ 19750740 199501 1 002
\\\OC‘ \7/"70;‘7*/:!’ '

SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP :

PELAYANAN PENYELENGGARAAN
PERIZINAN

Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerabh;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja;

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan

(Berita Daerah Tahun 2021 Nomor 121);

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan

Kelurahan dan Kecamatan Berbasis Elektronik.

Jenis Layanan :

Izin Penggunaan /Pemakaian Barang Milik
Daerah

Keterkaitan :

SOP

Kualifikasi Pelaksana :

Memahami pelayanan perizinan

Peralatan/perlengkapan :

Smartphone, komputer dan kelengkapannya

Peringatan :

Agar memperhatikan pengaduan yang masuk

Pencatatan dan pendataan :

Buku aduan




SOP PELAYANAN PENYELENGGARAAN PERIZINAN

KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA
Jenis Layanan : Izin Penggunaan / Pemakaian Barang Milik Daerah.

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon RT/RW Kelurahan Kemantren Persyaratan / Waktu Output Ket
Petugas Ka. MPP Kelengkapan
Front Jawatan
Office (FO) Umum

1. | Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh RT/RW setempat

2. | Pemohon mengajukan form rekomendasi
untuk ditandatangani oleh Lurah setempat

3. | Pemohon mengajukan permohonan pada Copy KTP pemphon; copy AD/ART Berkas
RT/RW secara online melalui aplikasi Jogja atau akte pendirian bagi badan permohonan
Smart Service (JSS) disertai unggahan foto usahg/baqin hukum/lekmtbaga/
form rekomendasi yang telah organisasi kemasyarakatan;
ditandatangani RT/RW dan Lurah serta file ! (l;/]dokumer;kkelengkapan lain yang
dokumen yang dipersyaratkan i ipersyaratkan.

4. | RT/RW memeriksa berkas persyaratan dan i Berkas
meneruskan permohonan ke Kelurahan ! P permohonan

5. | Petugas Kelurahan memeriksa berkas E \ 4 Berkas
persyaratan dan meneruskan permohonan E permohonan
ke Kemantren i

6. | Petugas FO Kemantren melakukan E Eefkis 5Menit | Berkas
verifikasi kelengkapan dokumen dan R IS N | engkap permohonan
meneruskan permohonan ke Sub Bag. Berkas tidak
Umum dan Kepegawaian Lengkﬁg dan/atau

7. | Ka. Jawatan Umum melanjutkan proses - 5 Menit Berkas
permohonan penandatanganan izin kepada |0¢— permohonan
Mantri Pamong Praja

8. | Proses penandantanganan permohonan 30 Menit | Dokumen izin
izin oleh Mantri Pamong Praja sah

9. | Pemohon datang ke Kemantren untuk T 5 Menit Dokumen izin
mengambil dokumen dengan membawa / sah
menyerahkan berkas persyaratan lengkap

10. | Salinan dokumen izin disampaikan pada I 2 Menit Do:umen izin

sa

Kelurahan setempat




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 27

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Disahkan oleh :

" »

7\

“MANTRI PAMONG PRAJA
ANTREN GONDOKUSUMAN

oM S T GURITNO, AP,
19750710 199501 1 002

JAWATAN UMUM

Nama SOP :

PELAYANAN NTCR (NIKAH, TALAK,
CERAI, RUJUK)

Dasar Hukum :

Jenis Layanan :

Nikah Non Muslim

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan, sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
5. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk Dan Pencatatan Sipil
6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
7. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan Sebagian
Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja;
8. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan (Berita Daerah Tahun
2020 Nomor 121);
9. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan Kelurahan dan
Kecamatan Berbasis Elektronik.
Keterkaitan : SOP Pelayanan Kependudukan Kualifikasi Pelaksana : Memahami pelayanan NTCR
Peralatan/perlengkapan : Smartphone, komputer dan kelengkapannya
Peringatan : Agar memperhatikan pengaduan yang masuk Pencatatan dan pendataan : | Buku aduan




Jenis Layanan : Nikah Non Muslim

SOP PELAYANAN NTCR (NIKAH, TALAK, CERAI, RUJUK)
KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon RT/RW Kemantren Persyaratan / Waktu Output Ket
Petugas Ka. Mantri Kelengkapan
Front Jawatan Pamong
Office Umum Praja

1. | Pemohon mengajukan permohonan Copy KK dan KTP pemohon, Berkas
pengantar RT/RW secara online melalui salinan dokumen pernikahan permohonan
aplikasi Jogja Smart Service (JSS) dan & dari lembaga keagamaan,
mengunggah berkas persyaratan lengkap : dokumen lain yang
ke RT/RW setempat ; dipersyaratkan.

2. | RT/IRW memeriksa berkas persyaratan dan i Y Berkas
meneruskan permohonan ke Kemantren i | permohonan

3. | Petugas Kelurahan memeriksa berkas i Berkas
persyaratan dan meneruskan permohonan i permohonan
ke Kemantren i

4. | Petugas loket melakukan verifikasi i 5 Menit Berkas
kelengkapan dokumen SRR L —— - permohonan

Berkas
tidak Lengkap Berkas

5. | Petugas mencetak permohonan yang sudah v Lengkap 2 Menit Cetak

terverifikasi permohonan yang
terverifikasi
y

6. | Petugas mengajukan form cetak :l 2 Menit Cetak
permohonan yang sudah terverifikasi pada permohonan yang
Kaja Umum terverifikasi

7. | Proses pengesahan / tanda tangan v Cetak permohonan yang 5 Menit Dokumen
dokumen layanan oleh Mantri Pamong Praja terverifikasi permohonan sah

’

8. | Pemohon datang ke Kemantren untuk 10 Menit | Dokumen
mengambil dokumen dengan membawa / :-: permohonan sah
menyerahkan berkas persyaratan lengkap.




Nomor SOP : 28
Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -
Tanggal Efektif : 20 JuIi 2022
Disahkan oleh : ANTRI PAMONG PRAJA
%bJAJOGiP*}
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN GUR‘TNO AP.
710 199501 1 002
= YAK!
JAWATAN UMUM Nama SOP : PELAYANAN NTCR (NIKAH, TALAK,
CERAI, RUJUK)
Dasar Hukum : Jenis Layanan : Dispensasi Nikah
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan, sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;
5. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil;
6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
7. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan Sebagian
Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja;
8. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang, Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kemantren dan Kelurahan (Berita Daerah Tahun
2020 Nomor 121);
9. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan Kelurahan dan
Kecamatan Berbasis Elektronik.
Keterkaitan : SOP Pelayanan Kependudukan Kualifikasi Pelaksana : Memahami pelayanan NTCR
Peralatan/perlengkapan : Smartphone, komputer dan kelengkapannya
Peringatan : Agar memperhatikan pengaduan yang masuk Pencatatan dan pendataan : | Buku aduan




Jenis Layanan : Dispensasi Nikah

SOP PELAYANAN NTCR (NIKAH, TALAK, CERAI, RUJUK)
KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon RT/RW Kemantren Persyaratan / Waktu Output Ket
Petugas Ka. Ja Mantri Kelengkapan
Front Umum pamong
Office Praja
1. | Pemohon mengajukan permohonan pengantar permohonan (bila ada), copy surat Berkas
RT/RW secara online melalui aplikasi Jogja nikah orang tua pemohon, copy KTP permohonan
Smart Service (JSS) dan mengunggah berkas pemohon, Surat Keterangan Kepala
persyaratan lengkap ke RT/RW setempat KUA setempat yang menerangkan
i penolakan karena kurang umur, copy
i akte kelahiran masing-masing calon
i pengantin
2. | RT/RW memeriksa berkas persyaratan dan i \ 4 Berkas
meneruskan permohonan ke Kemantren i r permohonan
i
3. | Petugas Kelurahan memeriksa berkas i Berkas
persyaratan dan meneruskan permohonan ke i permohonan
Kemantren i
4. | Petugas loket melakukan verifikasi kelengkapan i 5Menit | Berkas
dokumen [N S ——— | permohonan
Berkas
tidak Lengkap Berkas
5. | Petugas mencetak permohonan yang sudah v Lengkap 2 Menit | Cetak
terverifikasi permohonan yang
terverifikasi
6. | Petugas mengajukan form cetak permohonan 2 Menit | Cetak
yang sudah terverifikasi pada Ka Ja Umum k permqhongn yang
terverifikasi
1. Proses pengesahan / tanda tangan dokumen Cetak permohonan yang terverifikasi | 5 Menit Dokumen
b : v permohonan sah
layanan oleh Mantri pamong Praja
[
8. | Pemohon datang ke Kemantren untuk 10 Menit | Dokumen
permohonan sah

mengambil dokumen dengan membawa /
menyerahkan berkas persyaratan lengkap.




PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA
KEMANTREN GONDOKUSUMAN

Nomor SOP : 29

Tanggal Pembuatan : 20 Juli 2022
Tanggal Revisi : -

Tanggal Efektif : 20 Juli 2022

Disahkan oleh :

MANTRI PAMONG PRAJA
TREM GONDOKUSUMAN

---- GURITNO AP.
/_ 19750;1,0,1995011002

JAWATAN UMUM

Nama SOP :

PENGRBPJAN WARGA

Dasar Hukum :

Jenis Layanan :

Tindaklanjut Pengaduan Masyarakat

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

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerabh;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 126 Tahun 2021 tentang Pelimpahan
Sebagian Kewenangan Walikota kepada Mantri Pamong Praja;

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 121 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi,, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kemantren dan Kelurahan
( Berita Daerah Tahun 2020 Nomor 121);

6. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 34 Tahun 2019 tentang Pelayanan
Kelurahan dan Kecamatan Berbasis Elektronik.

Keterkaitan : SOP Pelayanan Pengaduan Kualifikasi Pelaksana : Memahami pelayanan pengaduan

Peralatan/perlengkapan :

Smartphone, komputer dan kelengkapannya

Peringatan :

Agar memperhatikan pengaduan yang masuk

Pencatatan dan pendataan :

Buku aduan




SOP PELAYANAN UMUM
KEMANTREN GONDOKUSUMAN, KOTA YOGYAKARTA
Jenis Layanan : Tindaklanjut Pengaduan Masyarakat

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Pemohon Admin Admin Petugas Pejabat Kepala Persyaratan / Waktu Output Ket
OPD Pusat Lapangan Struktural OPD Kelengkapan
Pemohon mengajukan aduan secara online Form permohonan dari Permohonan layanan
melalui aplikasi Jogja Smart Service (JSS). aplikasi JSS pengaduan
Admin OPD memvalidasi laporan s Sesuai kewenangan OPD 30 Menit | Tindaklanjut
(menerima) kemudian meneruskanke | T (O - == === 1 (Hari 1) pengaduan
petugas lapangan. A !
Admin OPD dapat menolak laporan hila ' Tidak sesuai dengan 10 Menit
dianggap bukan kewenangan Pemkota kewenangan OPD (Hari 1)
Yogyakarta dan meneruskannya pada
admin Pusat.
Petugas lapangan mengerjakan laporan . Tindaklanjut pengaduan 60 Menit | Pengaduan warga
sekaligus menyelesaikannya sesuai jenis '.:F (Hari 1) tertangani
laporan yang menjadi kewenangannya.
Pejabat struktural menerima tembusan Y 10 Menit
laporan dan progress penanganannya P (Hari 2)
sesuai jabatan.
Kepala OPD menerima tembusan semua . 10 Menit
laporan dan progres penanganannya di (Hari 2)
dalam lingkup OPD-nya.
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