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GAMBARARN UMUM KELURAMHAN UBUNG

KELURAHAN UBUNG TERLETAK PADA
% Koordmat Byjur :115.1914.

¢+ Koordinat Lintang : - 8.63798

% Ketinggian diatas permukaan Laut : 490 Meter.

LUAS WILAYAH KELURAHAN UBUNG: 173 Ha
TERDIRI DARI 4 (empat) BR/LINGKUNGAN

JUMLAH PENDUDUK TAHUN 2013 : 8.861 JIWA
Laki-laki  :5.052j1wa
Perempuan : 3.809 j1wa
Jumlah KK laki-laki: 2.021kk
Jumlah KK Perempuan : 15 kk
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KELURAHAN UBUNG

ISU AKTUAL YANG DIHADAPI
DIKELURAHAN UBUNG.

[. MASALAH KEBERSIHAN.
II. MASALAH KEPADATAN PENDUDUK.
1 [1I. MASALAH PENCEMARAN LINGKUNGAN.

|I
| V. PELAYANAN PUBLIK.

|
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. POTENSIYANG MENDUKUNG

% PEMBERDAYAAN KOMPONEN ADAT DAN DINAS, SE
MASYARAKAT DIKELURAHAN UBUNG.

% OSARANA PRASARANA KANTORMEMADAL

Il. ALTERNATIF PEMECAHAN MASALAH

BERDASARKANATAS POTENSIYANG DIMILIKI.

» MEMBERIKAN PEMAHAMAN KEPADA PEGAWAI DAN
KALING. TENTANG ARTI PENTING PELAYANAN YANG
DIBERIKAN KEPADA MASYARAKAT SECARA CEPAI, TEPAT,
MUDAH, DAN AKUNTABLE. "

MEMAHAMI TENTANG PERSYARATAN YANG HARUS
DIPENUHI OLEH MASYARAKAT/PENGGUNA LAYANAN.

MEMBERIKAN PEMAHAMAN TENTANG PENGA&S
BERKAS. |




I1l. KREATIFITAS DAN INOVASIYANG DAPAT

DIKEMBANGKAN.

< PEMBUATAN DAN PENERAPAN SOP ( STANDAR
OPERASIONALPROSEDUR ) PELAYANAN.

<+ PENGEMBANGAN SISTEM KOMPUTERISASI/SOFWARE
PENDATAAN ADMINISTRASI PENDUDUK PENDATANG
(KIPS DANSTPPTS) DI KELURAHAN UBUNG.

% Dasar Hukum:

- Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

- Peraturan Menteri Dalam Negeri No.25 Tahun 20| tentang
Standar Operasional Prodesur Dilingk. Kab/Kota.

- Undang-Undang No. 24 Tahun 2013 tentang Administrasi Penduduk
Pendatang.

- Keputusan Walikota Denpasar NO. 593 Tahun 2000 tentang
Penertiban Penduduk Pendatang

- Keputusan Majelis Madya Desa Pakraman No.14/12/SK/MMDP/2014

tentang Penataan Penduduk Pendatang di Desa Pakraman



KAT KINERJA
NISASI ATAU

DAN TIN
LAM ORG

JELAS PERAN DAN
| DALAM ORGANISASI

GAS, WEWENANG DAN

| PETUGAS TERKAIT.

DAN STAF DARI
ESALAHAN ADMINISTRASI

ISASI

KESALAI

KEGAGALAN
UPLIKASI DAN TIDAK EFISIENSI

AN,
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SEMPERLANCAR TUGAS PETUGAS /TIM.

SEBAGAI DASAR HUKUM BILA TERJADI
PENYIMPANGAN.

M

M.

~NGETAHUI DENGAN JELAS HAMBATAN-

HAMBATANNYA DAN MUDAH DILACAK.

CNGARAHKAN PETUGAS UNTUK SAMA-

SAMA DISIPLIN DALAM BEKERIJA.
SEBAGALI PEDOMAN DALAM

CLAKSANAKAN PEKERJAAN RUTIN.

..




DOKUMEN TERTULIS YANG MEMUAT PROSEDUR KERJA SECARA RINCI,
TAHAP DEMI TAHAP DAN SISTEMATIS.

PEMERINTAH ni A DENPASAR
KECAMATAN DENPASAR UTARA

KELURAHAN UBUNG
Alamat - Jin Pondok Indahl No:1,Telp 419197, Denpasar 80116

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PELAYANAN SURAT KELAHIRAN

1. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara peryvelenggaraan pelayanan surat kelahiran di tingkat kelurahan dalam upaya membantu masyarakat mendapatkan status
kependudukan, dengan pelayanan yvang mudah dan transparan.
2. RUANG LINCELP
Mengatur tata cara pengurusan permohonan Surat Kelahira.
3. REFERNSI
3.1, Undang-Undang Motmor 24 Tahun 201 3 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Marmor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan.
3.2. keputusan Mendagri Momor 25 Tahun 2005 tentang Pedarman Perwelenggaraan Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan sipil di Daerah.
3.3. Peraturan Presiden Mormor 25 Tahun 2005 tentang Persyaratan dan Cara Pendaftaran Fenduduk dan Pencatatan Sipil.
4_ DEFINEI
4.1, Surat Keterangan Felahiran adalah surat permyataan kelahiranyang dikeluarkanoleh rumah sakit atau bidan wang mernyatakan tentang kelahiran seorang anak.
5. KETENTLUAN LIMLM
5.1. Persvaratan administrasi pengurusan Surat Kelahiran adalah :
1.1. Akte Perkawinan.
1.2, Foto Copy KTP dan Bk Suarmi [striforang tuad
1.3. Surat Keterangan Lahir dari Bidan [ BEurmah Sakit,
1
1

.4 Surat pengantar dari kepala Lingkungan.

.5, KETP saksi kelahiranyang lew at 3. Xiga) bulan [ 20 hari.
1.6. Mengisi Forrm Akte Eelahiran dan Perubahan KE{ Paket ).
6. URAIAN PROGEDLE

3
3
al
=
5
5

G.1. Permohon [ masyarakat datang ke staf bagian pelayanan dengan membasa berkas persyaratan untuk pengurusan surat kelahiran.

6. 2. Staf bagian pelayanan rmelakukan verifikasi kelengkapan berkas dari permohon, apabila belum lengkap maka meminta pemohon untuk dapat melengkapi berkas persyaratan.

B, 3 Setelah berkas persyaratan lengkap, staf bagian pelayanan membuat surat kelahiran, Apabila rentang wakoy perrohonan lebibodari 1 bulan dari tanggal kelahiran, maka
dibuat Surat Keterangan kelahiran dan apabila sebelum 1 bulan dibuatkan surat kelahiran yang berwarna hijau.

6.4 Selanjutnya Kasi. Pelavanan Urmum melakukan Eegestrasi surat kelahiran pada Buku Eegister.

6.5, 5taf bagian pelayvanan menyvampaikan surat kelahiran beserta lampiran berkas persyaratan kepada Lurah untuk ditandatangani terlebib dahulu di paraf oleh Kasi. Pilum.

6.6, Lurah membubuhkan tanda tangan pada surat kelahiran.

6.7 Femudian staf bagian pelayvanan menyverahkan surat kelahiran ke permohon untuk selanjutrya melanjutkan pengurusan ke Dinas Fependudukan dan Catatan Sipil Kota
Denpasar.

7. AFRSIP.

Z.1. Buku Eegister.
SO surar Eelahiran.



DOKUMEN TERTULIS YANG MEMUAT PROSEDUR KERJA SECARA RINCI,
TAHAP DEMI TAHAP DAN SISTEMATIS.

PEMERINTAH KOTA DENPASAR
KECAMATAN DENPASAR UTARA
KELURAHAN UBUNG

Alamat : Jin Pondok Indahl No: 1, Telp 419197, Denpasar 801 16

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR { SOP )
PELAYANAN KIPS DANSTITPTS

1. TOJUAN
Progedur i berhyjuan urdul menetaplkan fata cara penyelengzaraan pelasanan FIPS dan STPPTS.
2. RUANGLINGEUP
Ivlengatur tata cara Pelayanan EIPS dan STFFPTS.
3. REFRENSI
3.1, Undang-Tndang Moror 24 Tahun 2013 tentang perubahan atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 fentang adrarastras: kependudukan.
32, Peratoran Daerah Fota Denpasar Momor 14 Tabon 2002 tentane Perubahan kedua Peraturan Diaerah Fota Denpasar Momor 6 Tahun 1996 tentans Pergmlengzaraan Pendaflaran Pendudul
dalarn rangka Sistern Informasi Eependudukan ( SIWIDUTED.
33, Feputusan Wahkota Denpasar Mormor 553 Tahun 2000 tentang Penertban Pendudulk Pendatang di Kota Denpasar,
3.4 Feputusan Walikota Denpasar Moraor 610 Tahun 2002 tentang Perubaban Eepatosan Wabkota Denpasar Mommor 593 Taloun 2000 tentane Penertban Penduduk Pendatang .
3.5, Feputusan Majelis Iiadya Desa Pakraman Eota Denpasar Nomor 112G FNIVIDPY 12014 tentang Penataan Penduduk Pendatang di Diesa Pakraman.
4. DEFINISI
4.1. EIF5 adalah Karto Identitas Pendnduk Sernertara yang diberikan kepada Penduduk yang idak seropmnya KTP di Kelurahan TThung yang berasal dan daerab luar Propinsi Bali,
42, STPPTS adalah Surat Tanda Pendaftaran Penduduk Tingeal Sementara yang dibenkan kepada penduduk vang tidak meralila TP di Felorahan Ubung vang berasal dan Inar Kota
Derpasar naraun masth dalah hngkup Propinsi Bali.
5. EETENTUAN UMITAL
5.1, FIFS dan STPPTS diberikan sebazal identitas penduduk undulk; tineeal sernentara di Wilayah Eelurahan Uhang.
52, Persvyaratan advanistrasi pelayanan ijin keraraaian adalah
5.1.1. Foto copey ECTRIEE
5.1.2. Behkomendast darnl Bendesa Desa Pakrarnan Thung melalol Bangar Adat.
6. TRAIANPROSEDUER.
f.1. Pernohon / rasyarakat datane ke staf'bagian pelavanan dengan merbawa berkas persvaratan untok perraohonan FIPS dan STPPTS.
B2, Staf pelayanan melakukan venfikasi kelenghapan berkas dav peraohon, apabila belurn lenskap maka meranta permohon nntok dapat melenskapn berkas persyaratan.
B3, Kasi Pemermtahan dan Tranth melakukan venfikasi kelenskapan berkas dan pemohon.
B4, Setelah berkas lenghkap stafbagian pelavanan mengupdate data pada sistern, selanjubnya foto, cetak KIPS atau STPPTS.
.5, Staf'bagian pelavanan mersmmpaikan kepada Lurah beserta persvaratarnya unfuk ditanda tangam.
f.6, Luarah mermbubuhkan tanda tangan pada KIPS dan 3TFPTS.
6.7, Kemudian staf bagian pelayanan menyerahkan KIPS dan STPPTS ke perachon.
B2, Data dan Pelaporan secara langsung [ otomabs disirpan pada Sistem vang ada.
7. ARSIP:
7.1. Bukn Begister
1.2, Bekomendasi Bargar Adat
73, Data secara otomats tersirapan dalarn sistern




BERKAS MASUK

(LOKET PELAYANAN)

CEK BERKAS SESUAT
PERSYARATAN

1.Sekretaris a

2. Kasi Pilum _

3. Kasi Pem & Trantib . TANDA TANGAN

4. Kasi Kesra. \ s
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SEKRETARIS .
Surat - Menyurat baik surat masuk maupun keluar.
Pengelolaan Administrasi Kepegawaian.
Penatausahaan Keuangan.

Pengendalian Arsip.
Pemeliharaan dan Perbaikan Sarana

Evaluasi Kinerja Rekanan.
Pelayanan Serifikat Tanah.

KASI. PELUM :
Pelayanan Pengantar KTP.
Mutasi Penduduk.
Pelayanan Surat Keterangan Kependudukan.
Pelayanan Surat Pernikahan.
Pelayanan Surat Kelahiran.
Pelayanan Surat Kematian.
Pelayanan Surat Perceraian.
Pelayanan Surat Keterangan Tidak Mampu.
Pelayanan Legalisir.
Pelayanan SKTU.
Pelayanan Surat Bepergian.
Pelayanan Penyanding IMB dan Usaha.




Unregigieksy “BEM R, MRANTERSISter. www word-pdi-comvert.com
Pelayanan Keterangan Kehilangan.

Pelayanan SKCK ( Surat Keterangan Catatan Kepolisian )
Rekomendasi Penutupan Jalan.

Rekomendasi Ijin Keramaian.
Pelayanan KIPS dan STPPTS.

KASI KESRA :
Pengelolaan Distribusi Raskin.

KASI P.M.

Musrenbang Kelurahan.
Profil dan Prodeskel.



RENCANA KEREPAN YANG AKAN PILAKVKAN

PRESENTATIF.

PENERAPAN SOP SECARA OPTIMAL UNTUK MEMBE

CMBUAT  RUANGAN  PELAYANAN

KEPUASAN KEPADA MASYARAKAT.

KEPUASAN KEPADA MASYARAKAT.

A M

YANGTELAHDIBERIKAN.

_"I
v

INFORMASI DAN PENGADUAN MASYARAKAT.

SECARA RUTIN
PELAYANAN YANGTELAHD

SOSIALISASIKAN WEB K

BUAT KOTAK PENGADUAN TERHADAP PELAYANAN

YANG LEBIH

EMBUAT SELEMBARAN UNTUK MENGUKUR TINGKAT

CLAKSANAKAN

CLURAHAN SE

BAGAI SARANA

EVALUASI TERHAD#
BERIKAN KPD MASYARAK
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RAPAT KOORDINASI MENGENAI
PERSIAPAN DAN SOSIALISASI
PELAKSANAAN PROYEK
PERUBAHAN PENGENMBANGAN
SISTEM KOMPUTERISASI/SOFWARE
PENDATAAN ADMINISTRASI
PENDUDUK PENDATANG
( KIPS DAN STPPTS)

DI KELURAHAN UBUNG.
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KEGIATAN
SOSIALISASI

PENGEMBANGANSISTEM
KOMPUTERISASI/SOFWARE
PENDATAAN

ADMINISTRASI PENDUDUK
PENDATANG ( KIPS DAN STPPTS )

DI KELURAHAN UBUNG.
PELAYANAN DI KANTOR KELURAHAN
UBUNG
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KEGIATAN

PENGEMBANGANSISTEM
KOMPUTERISASI/SOFWARE
PENDATAAN

ADMINISTRASI PENDUDUK
PENDATANG ( KIPS DAN STPPTS)

DI KELURAHAN UBUNG.
PELAYANAN DI KANTOR KELURAHAN
UBUNG
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CONTOH BLANKO KIPS DAN STPPTS SEBELUM ADANYA
PROYEK PERUBAHAN PENGEMBANGAN SISTEM KOMPUTERISASI/
SOFWARE PENDATAAN ADMINISTRASI P%ND DUK PENDATANG

Unregistered werzion, pleas cosapaioRAmaN US

BO-Conver.corm

Momor
Mama Laengkap
Jenis Halarmin - Agama :
Tempat Dan Tanggal lahir
KARTU IDENTITAS Fakarjaan =ol. Darah :
PENDUDUK SEMENTARA (KIPS) Statius .
FPendatang Dari -
Alamat di Denpasar ; Br,
Kelurahan Uburg
.
Bearlaku sid o N O I S e S e T e
Fato Kapala Kelurahan Ubung
2x3
ianﬂu langan dan atau cap jempol
kiri pemegang KIPS NI
MNormor :
AFTARAN PENDUDUK Pekerjaan : Gol. Darah
TINGGAL SEMENTARA (STPPTS) Status
st di iy : Br
Keiurahan Ubung
i
Berlaku sid 'I Denpasar. ... o PR
Foto _l Hapala Kelurashan Ubung
2x3 e

Tanda tangan dan atau cap jempol
kiri pamegang STPPTS
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FPEMERINTAH KOTA DENPASAR
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PEMERINTAH KOTA DENPASAR
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PENERBITAN KIPS ( KARTU IDENTITAS PENDUDUK SEMENTARA )
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SOFWARE PENDATAAN ADMINISTRASI PENDUDUK PENDATANG D1
KELURAHAN UBLING
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PENERBITAN STPPTS ( SURAT TANDA PENDAFTARAN PENDUDUK

TINGGAL SEMENTARA ) PROYEK PERUBAHAN PENGEMBANGAN

SISTEM KOMPUTERISASE SOFWARE PENDATAAN ADMINISTRASI
PENDUDUK PENDATANG DI KELURAHAN UBUNG
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