
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                                                                    

 
 
 
 

 
     

 

 

 



 

 
 

PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO 

Nomor SOP 061/ 4 / 416 – 315 / 2021 

Tanggal Pembuatan 20 Juni 2021 

Tanggal Revisi 17 Juni 2025 

Tanggal Efektif 17 Juni 2025 
Disahkan Oleh          Plt.CAMAT KEMLAGI 

 
 
 

                                          NICKY SOCRATES.,S.STP.,Msi 
                                                       Pembina                                                                                                                                 

NIP.198404252003121001 

KANTOR KECAMATAN KEMLAGI Nama SOP         PELAYANAN PELITA MASSA 
 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 
1. Undang –Undang Nomor : 23 Tahun 2006 Tentang 

Administrasi Kependudukan 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 
tentang Kecamatan, 

3. Peraturan Pemerintah Nomor : 37 Tahun 2007 Tentang 
Pelaksanaan Undang – undang Nomor :23 Tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan 

4. Pearturan Daerah Kabupaten Mojokerto Nomor : 8 Tahun 2010 
Tentang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan 

5. Peraturan Bupati Mojokerto Nomor 80 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 
Kerja Kecamatan Kabupaten Mojokerto 

6. Peraturan Bupati Nomor 2 Tahun 2023 Tentang Perubahan Atas 
Peraturan Bupati Nomor 54 Tahun 2020 Tentang Pelimpahan  
Sebagian kewenangan kepada Camat 

1. Sarjana 
2. SMA 
3. Mampu Mengoperasionalkan Komputer/Laptop 
4. Memiliki kemampuan Meregistrasi Surat Keluar dan Surat Masuk 
5. Memiliki kemampuan Menyimpan di Bidang kearsipan Surat-surat 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 
- SOP Pengurusan Pelayanan  Surat-surat 1. Komputer , printer               3.Ruang Tunggu AC ( kursi tunggu ) 

2. Alat Tulis Kantor ( ATK )     4. Alat Komunikasi 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 
1. Jika persyaratan tidak sesuai prosedur maka permohonan tidak akan 

dikabulkam/ tidak diberikan 
2. Diperlukan koordinasi dengan stak holder dan istansi yang terkait 

- Dicatat dalam Register  

 



 

NO 

 

KEGIATAN 

STANDART OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN PELITA MASSA 

PELAKSANA MUTU  BUKU 

PEMOHON Pengolah Data 
KASI 

PELAYANAN 
CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET 

1 
Menyerahkan Berkas 
Pengajuan ke petugas   

   

 

Pengantar 
dari    Desa 

dan Berkas 
Pemohon 

1 menit 
Berkas 
lengkap  

 

2 
Petugas menerima ,memeriksa 

kelengkapan berkas 
,Memproses 

Tidak 
lengkap 

 
 

 
 
lengkap 

 
 

 

 

Berkas 

Pemohon 

 
1 menit Berkas 

lengkap  

 

3 
Petugas Memproses berkas 

    Berkas 
Pemmohon , 
Komputer 

1 menit 
Berkas 
lengkap  

 

4 Membubuhkan paraf di Berkas 

yang sudah lengkap 

 

    

Berkas pemohon   1 menit 
Berkas di 

paraf 

 

5 Menandatangani Berkas yang 

sudah Lengkap 

 

    
Berkas di Tanda 

Tangani 

 
1 menit 

 

Berkas 
ditanda 
tangani 

 

6 
Meregister dan mengarsipkan Dokumen  

    Alat Tulis Kantor 
(ATK) 

 
1 menit 

Berkas 
diregester 

 

7 
Pemohon Menerima Berkas Jadi 

    
Berkas yang     
sudah Jadi 

 

1 menit 

Berkas sudah 
diabmbil 

 

 



 



        PEMERINTAH KABUPATEN MOJOKERTO 

KECAMATAN  KEMLAGI 

Jalan  Raya Kemlagi nomor 308,Mojokerto,Jawa Timur 61353  

 Tlp. 0321- 363415 

Laman http://kemlagi.mojokertokab.go.id 

 

 

KEPUTUSAN 

CAMAT  KEMLAGI   KABUPATEN MOJOKERTO 

NOMOR :   188.45/  10   /416-315/2025 

 

TENTANG 

 

STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) KECAMATAN  KEMLAGI 

TAHUN  2025 

 

CAMAT  KEMLAGI,   

 

Menimbang  : a.  bahwa untuk mewujudkan kepastian tentang hak, 

tanggungjawab, kewajiban dan kewenangan seluruh 

pihak terkait dalam penyelenggaraan pelayanan  

Kecamatan Kemlagi Kabupaten Mojokerto dan dalam 

rangka mewujudkan sistem penyelenggaraan 

pemerintahan sesuai dengan asas-asas umum 

penyelenggaraan pemerintahan yang baik, 

terpenuhinya hak-hak masyarakat dalam memperoleh 

pelayanan secara maksimal serta mewujudkan 

partisipasi dan ketaatan masyarakat dalam 

meningkatkan kualitas pelayanan, maka perlu 

ditetapkan standar pelayanan; 

b. bahwa upaya untuk meningkatkan kualitas pelayanan 

sebagaimana dimaksud huruf a maka perlu 

ditetapkan Standar Pelayanan  Kecamatan Kemlagi 

Kabupaten Mojokerto dalam Keputusan  Camat 

Kemlagi  Kabupaten Mojokerto. 

 

Mengingat  :  1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-

pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999  (Lembaran 

Negara Tahun 1999, Tambahan Lembaran Negara 



Nomor  3890); 

 2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1999 tentang 

Perlindungan Konsumen (Lembaran Negara Tahun 

1999 Nomor 42, Tambahan Lembaran Negara Nomor 

4125); 

 3. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang 

Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas 

Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme (Lembaran Negara 

Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara 

Nomor 3851); 

4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 

Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Tahun 2004 

Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Nomor 

4437); 

5. Undang –Undang Nomor  23 Tahun 2014 Tentang       

Pemerintahan Daerah; 

6.  Undang Undang No 25 Tahun 2009  tentang Pelayanan 

Publik ( Lembaran Negara Tahun 2009 No.112, 

Tambahan Lembar Negara No.5038; 

7.   Peraturan Pemerintah Nomor  37 Tahun 2007 

Tentang      Pelaksanaan Undang – undang Nomor  23 

Tahun 2006     tentang  Administrasi Kependudukan; 

8.   Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 

Tentang Kecamatan; 

 9. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 

Nomor PER/21M.PAN/11/2009 tentang Pedoman 

Penyusunan Standart Operasional Prosedur 

Administrasi Pemerintahan; 

10.  Peraturan Menteri Pan RB no 35 Tahun 2012 

tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional 

Prosedur  Administrasi Pemerintahan; 

 11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 

dan Reformasi Birokrasi Nomor 36 Tahun 2012 

tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan 

Penerapan Standar Pelayanan; 



 12. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 

Nomor KEP/25/M.PAN/2/2004 tentang Pedoman 

Umum Penyusunan Indeks Kepuasan Masyarakat 

Unit Pelayanan Instansi Pemerintah; 

 13. Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2005 tentang 

Pelayanan Publik di Provinsi Jawa Timur; 

14.   Peraturan Gubernur Nomor 14 Tahun 2006 Tentang 

Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 11 

Tahun 2005 tentang Pelayanan Publik di Provinsi 

Jawa Timur; 

15.   Peraturan Daerah Kabupaten Mojokerto Nomor  8 

Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan Administrasi 

Kependudukan; 

16. Peraturan Daerah Kabupaten Mojokerto Nomor  8 

Tahun 2010  

 Tentang   Penyelenggaraan Administrasi 

Kependudukan; 

17. Peraturan Bupati Mojokerto Nomor 80 Tahun 2016 

tentang Kedudukan,  Susunan Organisasi, Tugas dan 

Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan Kabupaten 

Mojokerto; 

18. Peraturan Bupati Nomor 2 Tahun 2023 Tentang 

Perubahan Atas Peraturan Bupati Nomor 54 Tahun 

2020 Tentang Pelimpahan  Sebagian kewenangan 

kepada Camat; 

 

 

M E M U T U S K A N 

 

Menetapkan : 

 

KESATU    :  Standar Operasional Prosedur ( SOP ) Pelayanan Publik 

Kecamatan Kemlagi Kabupaten Mojokerto,  sebagaimana  

dalam Lampiran Keputusan ini. 

KEDUA     :   Standar Operasional Prosedur ( SOP ) Pelayanan Publik 

Kecamatan Kemlagi Kabupaten Mojokerto, sebagaimana 

dalam Diktum KESATU meliputi : 

1. Pelayanan  Surat Pindah Datang 



2. Pelayanan  Surat Pindah Keluar 

3. Pelayanan  Surat  Kartu Keluarga (KK) 

4. Pelayanan  Akte Kelahiran 

5. Pelayanan  Akte Kematian 

6. Pelayanan  Dispensasi Nikah 

7. Pelayanan  Surat Pernyataan Miskin ( SPM) 

8. Pelayanan  Legalisasi Surat 

9. Pelayanan  Surat Ijin Penutupan Jalan 

10. Pelayanan  Surat Rekom BBM 

11. Pelayanan  Surat Keterangan Waris 

12. Pelayanan  Surat Keterangan Domisili 

13. Pelayanan  Evaluasi Raperdes 

 

KETIGA : Standar Operasional Prosedur  (SOP) sebagaimana 

dimaksud diktum kesatu dapat diperinci lebih lanjut 

sesuai kebutuhan oleh setiap Seksi/Bagian yang ada 

pada Kecamatan Kemlagi tetap mengacu pada Pedoman 

sebagaimana terlampir dalam Keputusan ini; 

 

KEEMPAT: Surat Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan 

dengan ketentuan dan apabila di kemudian hari terdapat 

kesalahan dalam penetapannya  ini, akan dilakukan 

perbaikan sebagaimana mestinya. 

 

Ditetapkan di : Kemlagi 

Pada tanggal :  6  Januari 2025 

Plt. CAMAT  KEMLAGI 

 

 

 

NICKY SOCRATES 

              

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 


