PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA

KELURAHAN KOTABARU
PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN REKOMENDASI NON PERIZINAN
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	KELURAHAN kOTABARU
KOTA YOGYAKARTA

	Tanggal Pembuatan     2 Januari 2017
	
	

	Tanggal Revisi              
	
	

	Tanggal  Efektif           3 Januari 2017
	
	

	Disahkan oleh              Lurah Kotabrau
	
	

	Nama SOP              :  Pelayanan Rekomendasi Non Perizinan
	
	


	Dasar Hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Pembentukan Susunan, Kedudukan, dan Tugas Pokok Kecamatan Dan Kelurahan 

2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 91 Tahun 2008 Tentang Fungsi, Rincian Tugas, dan tata Kerja Kelurahan di Lingkungan Kota Yogyakarta.

3. Peraturan Walikota  Kota Yogyakarta  Nomor 39 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP  Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta.

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 14 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan Tata Laksana Pemerintah Kota Yogyakarta

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor No. 8 Tahun 2016 Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota Kepada Camat Untuk Melaksanakan Sebagian Urusan Pemerintahan Daerah, 

6. Petunjuk Teknis Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota Kepada Camat Untuk Melaksanakan Sebagian Urusan Pemerintahan Daerah 

	
	1. Lurah : S1 Hukum, S1 Sosiatri, S1 Sosiologi, S1 Komunikasi,    S1 AN, S1 Ilmu Pemerintahan

2. Sekretaris Kelurahan : S1 Hukum, S1 Sosiatri, S1 Sosiologi, S1 Komunikasi,    S1 AN, S1 Ilmu Pemerintahan 

3. Kasi Pemerintahan, Pembangunan, Keamanan dan Ketertiban Umum : S1 Teknik Sipil, S1 Sospol

4. Kasi Pemberdayaan dan Perekonomian : S1 Ekonomi  Manajemen, S1 Sospol

5. Kasi Pelayanan, Informasi & Pengaduan : S1 Ekonomi Manajemen, S1 Sospol, S1 Psikologi



	Keterkaitan :
	
	Peralatan/Perlengkapan :

	1. Surat Pengantar  RT, RW
2. Dokumen pendukung seperti. surat.pernyataan bermaterai Rp. 6000,-

3. Aministrasi Kependudukan
	
	1.  Komputer

2. ATK

3. Buku Register

4. Mesin Ketik

	Peringatan :
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	Ketidakcermatan dalam memverifikasi kelengkapan administrasi pemohon mengakibatkan terhambatnya proses pelayanan umum.
	
	


	No
	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Kasi Pelayanan, Informasi dan Pengaduan
	Kasi yang membidangi
	Lurah/

Pejabat yang ditunjuk
	Pengadmin.
Umum & pengurus brg
	Persyaratan/ Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Ket.

	1.
	Menerima berkas pemohon, memetakan dan mengarahkan jenis pelayanan, memberikan berkas kepada Kasi yang membidangi/terkait
	
	koreksi


	
	
	· Identitas Pemohon
· Pengantar RT/RW
	 5 menit
	Berkas pemohon sudah diserahkan kepada Kasi terkait
	

	2.
	Menerima berkas, meneliti, mencatat dalam register dan memberikan catatan/kajian sosial kemasyarakatan, membubuhkan paraf, dan memintakan tandatangan pada Lurah atau pejabat yang ditunjuk
	 
	
	
	
	Berkas permohonan
	15 menit
	Berkas pemohon sudah diparaf oleh Kasi yang membidangi
	

	3.
	Menandatangani berkas dari pemohon


	
	     Ya
	
	
	Berkas  yang sudah diparaf dan catatan/kajian
	5 menit
	Berkas pemohon sudah ditandatangani oleh Lurah/Pejabat yg ditunjuk
	

	4.
	Menerima berkas yang sudah ditandatangani Lurah/pejabat yang ditunjuk dan memberikan kepada sekretariat untuk dibubuhi stempel. 
	
	
	
	
	Berkas yang sudah ditandatangani oleh Lurah/pejabat yang ditunjuk
	5 menit
	Berkas pemohon tersampaikan ke Pengadmin.

Umum & pengurus brg
	

	5
	Membubuhi stempel dan memberikan kepada Kasi PIP untuk diserahkan kepada pemohon
	
	
	
	
	Berkas pemohon
	2 menit
	Berkas pemohon sudah distempel
	

	6.


	Menyerahkan berkas dan memberikan informasi untuk proses lebih lanjut  kepada Pemohon
	
	
	
	
	Berkas Pemohon
	5 menit
	Berkas tersampaikan kepada Pemohon
	


