
 
 

 
 
 
 
 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan 04 Januari 2025 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif 10 Januari 2025 

Disahkan oleh Camat Panyipatan 

 

 

 

 
HADIAT WICAKSONO  WICAKSONO, S.STP.M.IP 

NIP. 19870617 200602 1 001 

             KECAMATAN PANYIPATAN Nama SOP 
Prosedur Pelayanan Administrasi Legalisasi Surat 

Keterangan Usaha 

 

Dasar Hukum Persyaratan Pelayanan 

1.  PP Nomor 19 tahun 2008 tentang kecamatan 
 

1. Surat Keterangan Domisili usaha dari Desa 

2. Fotocopy E-KTP 

 

Prosedur Pelayanan Sarana Prasarana/fasilitas 

Pemohon datang dengan membawa dokumen persyaratan dari desa , dicatat 

dibuku pelayanan, diperiksa apabila sdh memenuhi persyaratan yg 

ditetapkan akan dan diberi No Registrasi dan selanjutnya 
Diproses. 

Komputer/laptop 

Buku kerja/Buku registrasi Notulen, 

Nota Dinas lembar 

 Disposisi/Stempel paraf 

Alat komonikasi 

Ruang Tunggu 

 

Peringatan Pencatatan 

Surat Keterangan Usaha dapat diproses apabila berkas telah memenuhi syarat   



 
 

 
 
 
 
 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan 04 Januari 2025 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif 10 Januari 2025 

Disahkan oleh Camat Panyipatan 

 

 

 

 
HADIAT WICAKSONO  WICAKSONO, S.STP.M.IP 

NIP. 19870617 200602 1 001 

             KECAMATAN PANYIPATAN Nama SOP 
Prosedur Pelayanan Administrasi Surat Keterangan Tidak 

Mampu 

 

Dasar Hukum Persyaratan Pelayanan 

1.  PP Nomor 19 tahun 2008 tentang kecamatan 
 

1. Surat Keterangan Tidak mampu dari desa 

2. Fotocopy E-KTP 

Prosedur Pelayanan Sarana Prasarana/fasilitas 

Pemohon datang dengan membawa dokumen persyaratan dari desa , dicatat 

dibuku pelayanan, diperiksa apabila sdh memenuhi persyaratan yg 

ditetapkan akan dan diberi No Registrasi dan selanjutnya 
Diproses. 

Komputer/laptop 

Buku kerja/Buku registrasi Notulen, 

Nota Dinas lembar 

 Disposisi/Stempel paraf 

Alat komonikasi 

Ruang Tunggu 

 

Peringatan Pencatatan 

Surat Legalisasi Keterangan Tidak Mampu dapat diproses apabila berkas telah 
memenuhi syarat 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan 04 Januari 2025 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif 10 Januari 2025 

Disahkan oleh Camat Panyipatan 

 

 

 

 
HADIAT WICAKSONO  WICAKSONO, S.STP.M.IP 

NIP. 19870617 200602 1 001 

             KECAMATAN PANYIPATAN Nama SOP Prosedur Pelayanan Administrasi Surat Dispensasi Nikah 

 

Dasar Hukum Persyaratan Pelayanan 

1.  PP Nomor 19 tahun 2008 tentang kecamatan 
 

1. Surat Pengantar Kepala Urusan Agama (KUA) 

2. Berkas Nikah 

Prosedur Pelayanan Sarana Prasarana/fasilitas 

Pemohon datang dengan membawa dokumen persyaratan dari desa , dicatat 

dibuku pelayanan, diperiksa apabila sdh memenuhi persyaratan yg 

ditetapkan akan dan diberi No Registrasi dan selanjutnya 
Diproses. 

Komputer/laptop 

Buku kerja/Buku registrasi Notulen, 

Nota Dinas lembar 

 Disposisi/Stempel paraf 

Alat komonikasi 

Ruang Tunggu 

 

Peringatan Pencatatan 

Surat Dispensasi Nikah dapat diproses apabila berkas telah memenuhi syarat   



 
 

 
 
 
 
 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan 04 Januari 2025 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif 10 Januari 2025 

Disahkan oleh Camat Panyipatan 

 

 

 

 
HADIAT WICAKSONO  WICAKSONO, S.STP.M.IP 

NIP. 19870617 200602 1 001 

             KECAMATAN PANYIPATAN Nama SOP Prosedur Pelayanan Administrasi Legalisasi Surat Ahli Waris 

 

Dasar Hukum Persyaratan Pelayanan 

1.  PP Nomor 19 tahun 2008 tentang kecamatan 
 

1. Surat Pernyataan Ahli Waris bermaterai yang diketahui kepala desa dan 
ditandatangani saksi- saksi 

2. Fotocopy E-KTP semua ahli waris 

Prosedur Pelayanan Sarana Prasarana/fasilitas 

Pemohon datang dengan membawa dokumen persyaratan dari desa , dicatat 

dibuku pelayanan, diperiksa apabila sdh memenuhi persyaratan yg 

ditetapkan akan dan diberi No Registrasi dan selanjutnya 
Diproses. 

Komputer/laptop 

Buku kerja/Buku registrasi Notulen, 

Nota Dinas lembar 

 Disposisi/Stempel paraf 

Alat komonikasi 

Ruang Tunggu 

 

Peringatan Pencatatan 

Surat Legalisasi  Ahli Waris dapat diproses apabila berkas telah memenuhi syarat   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan 04 Januari 2025 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif 10 Januari 2025 

Disahkan oleh Camat Panyipatan 

 

 

 

 
HADIAT WICAKSONO  WICAKSONO, S.STP.M.IP 

NIP. 19870617 200602 1 001 

             KECAMATAN PANYIPATAN Nama SOP 
Prosedur Pelayanan Administrasi Legalisasi Permohonan 

Izin 

 

Dasar Hukum Persyaratan Pelayanan 

1. PP Nomor 19 tahun 2008 tentang kecamatan 
 

1. Permohonan izin yang sudah dilegalisasi oleh Desa 

2. E-KTP yang bersangkutan 
3. Surat pernyataan tidak keberatan dari tetangga 
4. Tanda lunas PBB tahun berjalan/tahun sebelumnya 

     Denah lokasi  

Prosedur Pelayanan Sarana Prasarana/fasilitas 

Pemohon datang dengan membawa dokumen persyaratan dari desa , dicatat 

dibuku pelayanan, diperiksa apabila sdh memenuhi persyaratan yg 

ditetapkan akan dan diberi No Registrasi dan selanjutnya 
Diproses. 

Komputer/laptop 

Buku kerja/Buku registrasi Notulen, 

Nota Dinas lembar 

 Disposisi/Stempel paraf 

Alat komonikasi 

Ruang Tunggu 

 

Peringatan Pencatatan 

Surat  Permohonan Izin dapat diproses apabila berkas telah memenuhi syarat   

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan 04 Januari 2025 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif 10 Januari 2025 

Disahkan oleh Camat Panyipatan 

 

 

 

 
HADIAT WICAKSONO  WICAKSONO, S.STP.M.IP 

NIP. 19870617 200602 1 001 

             KECAMATAN PANYIPATAN Nama SOP Prosedur Pelayanan Administrasi Legalisasi Proposal 

 

Dasar Hukum Persyaratan Pelayanan 

1. PP Nomor 19 tahun 2008 tentang kecamatan 
 

1. Proposal permohonan Dana Hibah Kepada Bupati 

2. Permohonan tertulis dibubuhi cap tanda tangan oleh Ketua, 
Sekretaris, Bendahara diketahui oleh Kepala Desa dan Camat 

3. Kop surat dan stempel harus sama, alamat lengkap, dan no. HP 
yang bisa dihubungi 

4. Fotokopi SK Kepengurusan yang ditandatangani oleh Kepala Desa 
5. Fotokopi E-KTP Ketua, Sekretaris, Bendahara 
6. RAB ditandatangani Ketua, Sekretaris, Bendahara Cap Stempel 

Surat Keterangan Domisili dari Kepala Desa 
7. Rekomendasi dari KUA Kecamatan untuk Langgar, Mesjid, Maulid 

Habsy, Majelis Ta'lim, Madin, Pontren, Rukun Kematian 
8. Rekomendasi dari DPK BKPRMI Kecamatan untuk TK/TPA 

Tambahan untuk yayasan : 

1. Fotokopi akta notaris 
2. Fotokopi NPWP 

Fotokopi Surat Keterangan Terdaftar dari Badan Kesbangpol 
sekurang-kurangnya 3 tahun 

Prosedur Pelayanan Sarana Prasarana/fasilitas 

Pemohon datang dengan membawa dokumen persyaratan dari desa , dicatat 

dibuku pelayanan, diperiksa apabila sdh memenuhi persyaratan yg 

ditetapkan akan dan diberi No Registrasi dan selanjutnya 
Diproses. 

Komputer/laptop 

Buku kerja/Buku registrasi Notulen, 

Nota Dinas lembar 

 Disposisi/Stempel paraf 



Alat komonikasi 

Ruang Tunggu 

 

Peringatan Pencatatan 

Surat  Legalisasi Proposal dapat diproses apabila berkas telah memenuhi syarat   



 
 

 
 
 
 
 
 

 PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan 04 Januari 2025 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif 10 Januari 2025 

Disahkan oleh Camat Panyipatan 

 

 

 

 
HADIAT WICAKSONO  WICAKSONO, S.STP.M.IP 

NIP. 19870617 200602 1 001 

             KECAMATAN PANYIPATAN Nama SOP 
Prosedur Pelayanan Administrasi Legalisasi Surat 

Keterangan Kematian 

 

Dasar Hukum Persyaratan Pelayanan 

1. PP Nomor 19 tahun 2008 tentang kecamatan 
 

1. Legalisasi Surat Keterangan Kematian dari Desa 

Prosedur Pelayanan Sarana Prasarana/fasilitas 

Pemohon datang dengan membawa dokumen persyaratan dari desa , dicatat 

dibuku pelayanan, diperiksa apabila sdh memenuhi persyaratan yg 

ditetapkan akan dan diberi No Registrasi dan selanjutnya 
Diproses. 

Komputer/laptop 

Buku kerja/Buku registrasi Notulen, 

Nota Dinas lembar 

 Disposisi/Stempel paraf 

Alat komonikasi 

Ruang Tunggu 

 

Peringatan Pencatatan 

Surat  Keterangan Kematian dapat diproses apabila berkas telah memenuhi syarat   

 

 

 


