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1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional 2005—} 1. Memahami Administrasi Pemerintahan Desa Dan Kecamatan

| 2025
Peraturan Presiden Nomor 5 Tahun 2010 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional

| Tahun 2010-2014;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
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! tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;
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1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 26 Tahun 2005 tentang Pedoman Prosedur Tetatp Operasional |1. Memahami Peraturan Daerah Yang Berlaku

. Satuan Polisi Pamong Praja;
2. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 53 Tahun 2014 Perubahan atas Peraturan !

:! Bupati Kabupaten Kepulauan AnambasNomor 40.a tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati |
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| |
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|Dasar Hukum o N - Kualifikasi Pelaksana

(1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 26 Tahun 2005 tentang Pedoman Prosedur Tetatp Operasional Satuan

| Polisi Pamong Praja;

{ 2. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 53 Tahun 2014 Perubahan atas Peraturan Bupati
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encatatan dan Pendataan
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PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

Nomor SOP 0% /SOP/KS. TRANTIB/2020

Tanggal Pembuatan 27 Januari 2020
Tanggal Revisi -

Tanggal Efekdif

KECAMATAN JEMAJA Disahkan Oleh
S —— "
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN Nama SOP Rekomendasi erangan Kehilangan

Dasar Hukum

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomar 26 Tahun 2005 tentang Pedoman Prosedur Tetatp Operasional Satuan
* Polisi Pamong Praja;

Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 53 Tahun 2014 Perubahan atas Peraturan Bupati
2. Ksbupaten Kepulauan AnambasMomor 40.a tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan Bupati Kepada Camat di

Kabupaten Kepulauan Anambas.

KHualifikasi Pelaksana

1. Memahami Peraturan Daerah Yang Berlaku
2

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Keterangan Kehilangan

1. Komputer dan Kelengkapannya
2.
3.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Agar Memperhatikan dan Menjaga Keamanan Lingkungan yang Kondusif

1. Berkas dan Buku Agenda




V. PELAKSANAAN REKOMENDASI KETERANGAN KEHILANGAN BIDANG TRANTIB

Pelaksana Kegiatan Mutu Buku Ket
o Kegieean Pemohon KEE;::_?;Z = Kasi Trantib | Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 [ 7 & g 16 17
Mengajukan Surat
1. [Keterangan C\ Surat Permohonan 2 Menit Berkas Persyaratan Diterima
Kehilangan F/
Menerima Berkas r—-ﬁﬁ-—a——i Lengkap
Dan Meneliti l |
2. [kelengkapan Surat Permechonan 5 Menit Kelengkapan Fersyaratan
Persyaratan
Administrasi Tidak Lengkap
Memverifikasi dan
Memvalidasi
3. |Kelengkapan Kelengkapan Persyaratan| 5 Menit Berkas Usulan
Persyaratan
Administrasi &
Pencetakan Surat 1 i
; Berkas Surat Rekomendasi
4, Ketgrangan Berkas Usulan 15 Menit Keterangan Kehilangan
Kehilangan
Menelit, Mengoreksi 4 Berkas Surat Berkas Surat Rekomendasi
5. |dan Memberikan ' }'— E Rekomendasi Keterangan| 10 Menit Keterangan Kehilangan
Paraf Kehilangan Diparaf
4 Berkas Surat Surat Surat Rekomendasi
6. gﬁ?:}ngiga;\gan Rekomendasi Keterangan] 5 Menit Keterangan Kehilaf_':gan
Kehilangan Yang Diparaf ditandatangani
Surat Keterangan e Surat Surat Rekomendasi Surat Surat Rekomendasi
7. [Kehilangan Selesai l k_—l ™ Keterangan Kehilangan 5 Menit Keterangan Kehilangan
dan Diserahkan Ditandatangani diterima Pemohon

KASI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN




SOP REGISTRASIWVERIFIKASI PERUBAHAN/BARU KARTU KELUARGA (KK)

3
f Nomor SOP 01/SOP/KJ. FUI2020
i ‘Tanggal Pembuatan 27 Januari 2020
! Syt | Tanggal Revisi e
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS %‘!‘anggal Efekiif

KECAMATAN JEMAJA

i SEKSI PELAYANAN UMUM

Dasar Hukum
Pt

Peraturan Bupaii Nomor 53 Tahun 2014 Tentang Perlimpahan Sebagian Kewenangan Bupati kepada Camat .

Peraturan Bupati Nomor 54 Tahun 2014 Tentang Uraian Tugas Pelaksanaan Pelayanan Administrasi Terpadu

|Disahkan Oleh

|
|
t
|
|

o Avan
!Nama SOP RM Perutfahan/Baru Kartu Keiuarga (KK}

“Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Peraturan Daerah yang Berlaku.

H

2.
Kecamatan di Kabupaten Kepulauan Anambas. i
| 3. Peraturan Bupati Nomor 55 Tentang Standar Pelayanan Perizinan dan Non- Perizinan Paten di Kabupaten .
Kepulauan Anambas, '
4  Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 38 Tahun 2015 Tentang Pemberian Izin Usaha Mikro dan Kecil
Kabupaten Kepulauan Anambas.
| 5  Peraturan Bupaii Kepulauan Anambas Nomor 40 Tahun 2018 Tentang Penerbitan Perizinan Usaha |
Perdagangan, Tanda Daflar Perusahaan dan Tanda Daftar Gudang ;
| &  Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
! dan Fungsi Serfa Tata Keda Kecamatan !
Keterkért—an_—_m____"_m R L ) Peralalanf?enengkap&n . - _ et
H’L’ SOP REGISTRASIVERIFIKAS| PERUBAHAN/BARU KARTU KELUARGA (KK) 1 Komputer dan Kelengkapannya
| 2. Alat tulis kantor
EPeringatan éf’encaiatan dan Pendataan
f1 Agar Memperhatikan formulir F.1.05 [
2 Agar Mempematlkan formulir F.1.15 |
Persyaratan . e Rt e e e R R
i Biodata Penduduk i
2 Permohonan Kartu Keluarga
i3 KK asli dan Faolocopy
4 Fotocopy KTP

55 Sural Pengantar RT
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Persyaratan Adminsirasi

i
H
i

“IMemverifikasi dan Memvalidasi Kelengkapan

& ! >

! Berkas
Persyaratan
Diterima

2 menit

; Surat Permohonan

Perlengkapan

» Rk Pergyaratan

| Surat Permohonan

Permochonan |
¥
|

Kelengkapan
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JLMAJ,‘\

fPersyaratan Administrasi I: .i ; 5 menit Diseta.uw B Persyaratan

4. |Penandatanganan Surat Biodata Penduduk | 1N B g @ C=ane | | surat . Berkas surat
|dan Permohonan Kartu Keluarga (KK) | i | ! l :J 2 menit ﬁ Permohonan di | Permohonan yang di
! i ! ; . Tandatangani _' Pparaf

5. |Surat Pemohonan Selesai dan Diserahkan | | T i3 B | Surat Permohonan |
| i | | smenit | Penverahan | T nda
| ! IL L Surat Pemohen .. saigiani
| . _ Kasi Pelaysnan Umum /& Mengegdbkdn Camat
; : ) S ~ S/ :
KECAMATAN




2 SOP SURAT KETERANGAN PINDAH/DATANG

‘Nomor SOP . QUSOP/KJ.PU/2G20
{Tanggal Pembuatan o 27 Januari 2020
\Tanggal Revisi ;

fTangga! Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

! KECAMATAN JEMAJA \Disahkan Oieh
i |
! |
i |
|
- - SEKSE PELAYANAN UMUM B _ _ lN ma SOP
Dasar Hukum . w1 . T TKualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Bupati Nomor 53 Tahun 2014 Tentang Perlimpahan Sebagian Kewenangan Bupati _: 1. Memahami Peraturan Daerah yang Berlaku.

kepada Camat . i
Peraturan Bupati Nomor 54 Tahun 2014 Tentang Uraian Tugas Pelaksanaan Pelayanan |

2
|
Administrasi Terpadu Kecamatan di Kabupaten Kepulauan Anambas. '
| 3. Peraturan Bupati Nomor 55 Tentang Standar Pelayanan Perizinan dan Non- Perizinan Paten di
1 Kabupaten Kepulauan Anambas. |
, 4  Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 38 Tahun 2015 Tentang Pemberian Izin Usaha .[
| Mikro dan Kecil Kabupaten Kepulauan Anambas. f
| &  Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 40 Tahun 2018 Tentang Penerbitan Perizinan '
‘, Usaha Perdagangan, Tanda Daftar Perusahaan dan Tanda Daftar Gudang
. & Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan |
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serla Tata Kerja Kecamatan | = .,
.E@lgﬁﬂﬂﬂ__.. L |Pealaten/Periengkapan
| 1. SOP SURAT KETERANGAN PINDAH!DATANG ! 1. Komputer dan Ke]engkapannya
! 2. Alat tulis kantor
i
EPenngatan | : i :Pencatatan dan Pendataan -
i Agar Mempemaﬂkan formulir F.1.38 g
:"Persyaratan ........ ISP — :
L S kR e i e IS A

[ ey .'_';'

Pengantar R‘!’

KK asli dan Fotocopy

KTP asli yang mengusulkan pindah

Surat Pindah dari Dinas Pencatatan Sipil Daerah
Permchonan Pembuatan Surat Pindah
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Berxaé
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Perlengkapan
Persyaratan

Disetujui

¥

| Surat Permohonan

Permochonan

Ke!engkapan
Persyaratan

Surat

Permohonan di

Tandatangam

Berkas s.:mt

paraf

e Kecamaan | Umum sekeam
------- % : S W BB R o @ s R
1. |Mengajukan Surat Permohonan Keterangan [ | N |
|Pindah/Datang | [::J"I ; ; ;
J ; | { | | 2 menit
i Menenma Berkas dan Meneliti Kerengkapéﬁ _ __________________ | R | h :
| \Persyaratan Adminstrasi P ' & ‘ , _' 5 menit
% | | |
3. |Memverifikasi dan Memvalidasi K Kelengkapan i { A T S —
F'ersyaratan Adminisirasi ' . 5 menit |
e . Y i ! il wlBR. et . So—
4. 'Penandstanganan Sural ; 7 | i |
| i | | ! I
| ! | _g ;- :I 2menit |
| -* | .‘
5. |Surat Pemohonan Selesai dan Diserahkan oo d__ T a |
| | M< |  Bmenit
| I: | i.

Penyerahan

| Surat Pemohon

| Surat Permohonan

yang di tanda
tangani

Permohonan yang di

ZULFAHMI

NIP. 18651215 199102 1 001




3 SOP SURAT IZIN USAHA MIKRO DAN KECIL ({UMK)
T 'Nomor SOP oj.tsomu PU/2020
| _ {Tanggal Pembuatan i
| Tanggal Revisi
| PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS ETanggal Efektit
KECAMATAN JEMAJA |Disahkan Oleh
| | o
i'
; i
! {
| 4
{ SEKSI PELAYMAN UM Nama SOP
B e Kualrﬂkasi Pelaksana

'Dasar Hukum
1.

2
Kecamatan di Kabupaten Kepulauan Anambas.

i Anambas.
Kabupaten Kepulauan Anambas.

Tanda Daftar Perusahaan dan Tanda Daftar Gudang

Peraturan Bupali Nomor 54 Tahun 2014 Tentang Uraian Tugas Pelaksanaan Pelayanan Administrasi Terpadu
3. Peraturan Bupati Nomor 55 Tentang Standar Pelayanan Perizinan dan Non- Perizinan Paten di Kabupaten Kepulauan
4 Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 38 Tahun 2015 Tentang Pemberian lzin Usaha Mikro dan Kecil i

5  Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 40 Tahun 2018 Tentang Penerbitan Perizinan Usaha Perdagangan, i
|

& Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2018 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan |
Peralatan/Periengkapan -

Fungsi Serta T Tata Kerja Kecamatan

f_(qi_!_erkartan
!1 SOP SURAT IZiN USAHA MIKRO DAN KECIL (IUMK)
i

Penngatan

12 _Alat tuliskantor

.1 Agar Memperhafikan nomor register

‘ Agar Memperhatikan Jenis Usaha dan NS’T‘E, }Jﬂ:saha

£
- .

'Persyafatan ik E—

iz Pengantar RT

2 Surat Permchonan IUMK

3 Folocopy KTP dan KK

4 Surat Keterangan Usaha dari Desa/Kelurahan
5 Fotocopy npwp
] Phas Poto warna 3X4 sebanyak 2 Ibr
¥ Materai

8 Fhoto Tempat LUsaha

Peraturan Bupati Nomor 53 Tahun 2014 Tentang Perlimpahan Sebagian Kewenangan Bupati kepada Camat . 21. Memahami Peraturan Daerah yang Berlaku.

1. Komputer dan Kelengkapannya




W Savme
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________ Yoo % B

1. I,:rMangajukaﬁ_é'ﬁmt Permohonan Izin Usaha
[Mikro dan Kecil (IUMK) |

i Persyaratan Adminstrasi

i

;{Persyaratan Administrasi

g

T e e e e e e 1 e it e,
2. [Menerima Berkas dan Meneliti Kelengkapan

| Berkas
2 menit
Diterima

Perlengkapan
Persyaratan

Persyaratan | Surat Permchonan

| Surat Permohonan

_é_.

Memverifikasi dan Memvalidasi Kelengkapan |

4, |Penandatanganan Surat |

I
[

| Permohonan
Disetujui

S

[ Surat

Tandatangani

. e

Permohonan di !Pennohonan yang di

Kelengkapan
Persyaratan

Berkas surat

paraf

!
|
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