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WALIKOTA MAGELANG 

PERATURAN WALIKOTA MA 
NOMOR GE LANG ~1 TAHUN 2010 

TENTANG 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN 
DI KECAMATAN DAN KELURAHAN 

SE-KOTA MAGELANG 

WALIKOTA MAGELANG 
' 

a. b~~wa dalam rangka meningkatkan pelayanan kepada masyarakat 
d1 t1ngkat Kecamatan dan Kelurahan se-Kota Magelang, diperlukan 
adanya suatu pedoman/petunjuk prosedural yang jelas dan 
transparan; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam 
huruf a, perlu menetapkan Peraturan Walikota tentang Standar 
Operasional Prosedur Pelayanan di Kecamatan dan Kelurahan se­
Kota Magelang. 

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 1950 tentang Pembentukan 
Daerah-daerah Kata Kecil dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur, 
Jawa Tengah dan Jawa Barat; 

2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun _1999 te~tang P~nyelengga_raan 
Negara yang Bersih dan Bebas dan Ko_rups1, Kolus1 dan Nepot1sme 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahu~ 1999 Nomor 75, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851); 

U d Nomor 1 o Tahun 2004 tentang Pembentukan 
3. Undang- n pang dang undangan (Lembaran Negara Republik 

Peraturan erun - b N 
Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lem aran egara 

Nomor 4389); . 
32 Tahun 2004 tentang Pemenntahan 

4. Undang-Undang Nomor Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan 
Daerah (Lembaran Neii

1
~: Indonesia Nomor 4437), sebagaimana 

Lembaran Negara Rep r terakhir dengan Undang-Undang 
telah diubah beberapa kat" ng Perubahan Kedua Atas Undang­
Nomor 12 Tahun 2008 ten ~004 tentang Pemerintahan Daerah 
Undang Nomor 32 Tah~~lik Indonesia Tahu~ 2008 Nomor 59, 
(Lembaran Negara Rep Republik Indonesia Nomor 4844); 

L baran Negara 
Tambahan em T h n 2006 tentang Administrasi 

r 23 a u . 
5. Undang-Undang Nobmoan Negara Republik Indonesia Tahun 2006 

Kependudukan (Lem ar b ran Negara Republik Indonesia 
Nomor 124, Tambahan Lem a 

Nomor 4674); 
14 

Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
6. Undang-Undang Nomor 

lnformasi Publik; 



: Menetapkan 

7. Undang-Undang Nomor 
25 

T 

(Lembaran Negara Republik ahun 20~9 tentang Pelayanan Publik 
Tambahan Lembaran Ne ara Rindone~,a Tahun 2009 Nomor 112, 
P t P . g epublrk Indonesia Nomor 5038)· 8. era uran emenntah No , 

(Lembaran Negara Repu~rl 73 Ta~un 2005 tentang Kelurahan 
Tambahan Lembaran Nega Rndone~,a Tahun 2005 Nomor 159, 

ra epublrk Indonesia Nomor 4588)· 9. Peraturan Pemerintah Norn 
3 

' 
Undang-Undang Norno or 7 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan 
Kependudukan (Lembar~ ~ Tahun 200_6 tentang Administrasi 
Nomor 80 Tambaha ~ egara Republrk Indonesia Tahun 2007 
Nomor 4736); n embaran Negara Republik Indonesia 

1 
O. Peraturan Pemerintah Nom?r 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan 

(Lembaran Negara Republrk Indonesia Tahun 2008 Nomor 40, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4826); 

11 . Peraturan Presiden Nomor 1 Tahun 2007 tentang Pengesahan, 
Pengundangan dan Penyebarluasan Peraturan Perundang -
undangan; 

12. Peraturan Presiden Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan 
dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 42, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4829); 

13. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Susunan, 
Kedudukan dan Tugas Pokok Organisasi Kecamatan dan 
Kelurahan; 

14. Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara 
Nomor 63/KEP/M.PAN/07/2003 tentang Pedoman Umum 
Penyelenggaraan Pelayanan Publik; 

15. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara 
Nomor PER/20/M.PAN/11/2006 Tahun 2006 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Pelayanan Publik; 

. 0 1 m Negeri Nomor 36 Tahun 2007 tentang 
16. Pe~aturahn MUenten Pae~erintahan Kabupaten/Kota Kepada Lurah; Pellmpa an rusan 

. N ara Pendayagunaan Aparatur Negara 
17. Peraturan Menten e~ 

112008 
Tahun 2008 tentang Pedoman 

Nomoi PER/21/M.PAN/ . nal Prosedur (SOP) Administrasi 
Penyusunan Standar Operasio 

Pemerintahan; . 
4 

T hun 2010 Tentang 
. D I m Negen Nomor a 

18. Peraturan Menten ad a .. trasi Terpadu Kecamatan; 
Pedoman Pelayanan A mmrs 

MEMUTUSKAN: 

TANG STANDAR OPERASIONAL 
PERATURAN WALIKOTA TE:ECAMATAN DAN KELURAHAN SE­
PROSEDUR PELAYANAN DI 
KOTA MAGELANG. 

SABI 
KETENTUAN UMUM 

PasaI1 

. . dimaksud dengan: 
W likota InI yang 

Dalam Peraturan a t Magelang. 
1. Daerah adalah Ko a 



2. Pemerintah Daerah d 
b . a alah Wark t 

se aga1 unsur penyelen ar 1 .0 a dan perangkat daerah 
3. Walikota adalah WalikotggM a Pemenntahan daerah. 
4 K t a agelang . ecama an adalah wilayah k . · 

kabupaten dan daerah kot erJa Camat sebagai perangkat daerah 
5. Kelurahan adalah wilayah ak . 

Kabupaten/Kota dalam wila :~~ L~rah sebagai perangkat Daerah 
6. Camat adalah pemimpiny d erJa Kecamatan. 

pemerintahan di wilayah ~n . koordinator penyelenggaraan 
pelaksanaan tugasnya mem er1a kec~matan yang dalam 
pemerintahan dari Bu t'/W ~eroleh pehmpahan kewenangan 
urusan otonomi dae pha 'd ahkota untuk menangani sebagian 

ra , an menyelen k t pemerintahan. ggara an ugas umum 
7. Lu rah adalah pemimpin d k . 

emerintahan di wi . an oordinator penyelenggaraan 
P layah kerJa kelurahan yang dalam pelaksanaan 
tugas~ya ~emperoleh pelimpahan kewenangan pemerintahan dari 
Bupat1/Wallkota untuk m · · · 

enangan, sebag,an urusan otonom, 
daerah, dan me~yelenggarakan tugas umum pemerintahan. 

8. Standar Operas,onal '.rosedur yang selanjutnya disingkat SOP 
adalah pedoman bag, aparatur pemerintah yang berhubungan 
secara langsung dengan publik maupun sebagai penunjang 
penyelenggaraan aktivitas di lingkungan pemerintah sesuai 
dengan aturan dan kewenangan yang berlaku. 

9. Administrasi kependudukan adalah rangkaian kegiatan penataan 
dan penertiban dalam penerbitan dokumen dan Data 
Kependudukan melalui Pendaftaran Penduduk, Pencatatan Sipil , 
pengelolaan informasi Administrasi Kependudukan serta 
pendayagunaan hasilnya untuk pelayanan publik dan 
pembangunan sektor lain. 

10. Penduduk adalah Warga Negara Indonesia dan Orang Asing yang 
bertempat tinggal di Indonesia. . 

11. Warga Negara Indonesia adalah orang-orang bangsa Indonesia 
asli dan orang-orang bangsa lain yang _disahkan dengan undang-
undang sebagai Warga Negara Indonesia. . 

12. Orang Asing adalah orang bukan Warga Negara l_ndones,~. . 
13 0 k Kependudukan adalah dokumen resm, yang d1terb1tkan 

· ol~h u~~:tansi Pelaksana yang mempunrai keku~tan hukum 
b . 1 t bukti autentik yang d1has1lkan darr pelayanan se aga, a a s· ·

1 P d ft Penduduk dan Pencatatan 1p1 • 
en a aran h ke·adian yang dialami Penduduk 

14. Peristiwa Kependudukan a~ala J membawa akibat terhadap 
yang harus dilaporkan h aren:artu Keluarga, Kartu Tanda 
penerbitan atau peruba t a~eterangan kependudukan lainnya 
Penduduk dan/atau sura bahan alamat, serta status tinggal 
meliputi pindah datang, peru 

terbatas menjadi tingg~I tetapdisingkat KK, adalah kartu identitas 
15. Kartu Keluarga, selanJut~y~ata tentang nama, susunan dan 

keluarga yang memua erta identitas anggota keluarga. 
hubungan dalam keluarga, s 

I 
njutnya disingkat KTP, adalah 

16. Kartu Tanda Penduduk, s; a i bukti diri yang diterbitkan oleh 
identitas resmi Penduduk s~ ~~~u di seluruh wilayah Negara 
lnstansi Pelaksana yang • er a 

Kesatuan Republik lndones1adikeluarkan oleh Pemerin_tah Da~rah 
17 I · d lah dokumen yang merupakan bukt1 legalltas, 

· ~in a ;eraturan lainnya ya~ghkannya seseorang atau badan 
~=~yatakan sah atau diper~i !tau kegiatan tertentu; 
hukurn untuk melakukan usa 



18. Perizinan adalah pernb . 

pelaku usaha/kegiatan t!~!nt legal_itas kepada seseorang atau 
tanda daftar. n u, bark dalarn bentuk lzin maupun 

19. Surat keterangan adalah . 
tertulis dari pejabat ya ~askah dinas yang berisi pernyataan 
menjelaskan kebenaran ng erwenang untuk menerangkan atau 

. . sesuatu hal 20. Legallsas, adalah rnelakuka · 
dokumen. n Pengesahan kebenaran suatu 

BAB 11 
MAKsuo DAN TUJUAN 

Pasal2 

Maksud dan tujuan ditetapkannya SOP Pelayanan di Kecamatan dan Kelurahan adalah : 

a. sebagai pedoman bagi obyek dan subyek pelayanan sehingga 
dalam pelaksanaan pelayanan dapat berjalan efektif, efisien, 
transparan, akuntabel dan tepat waktu; 

b. sebagai tolok ukur yang dipergunakan sebagai pedoman 
penyelenggaraan pelayanan dan acuan penilaian kualitas 
pelayanan sebagai komitmen atau janji dari penyelenggara 
pelayanan kepada masyarakat untuk memberikan pelayanan yang 
berkualitas. 

BAB Ill 
JENIS-JENIS PELA YANAN 

Pasal3 

Jenis-jenis pelayanan di Kecamatan dan Kelurahan se-Kota Magelang 
meliputi: 

. . . K ndudukan dan Pencatatan Sipil 
a. ~ -d ~'~ ~!t~~te~:n~an untuk pembuatan/perpanjangan/penggantian 

2. ~::t Keterangan untuk pembuatan/perpanjangan/perubahan 

~~;at Keterangan untuk _pembuatan Akta Kelahiran; 

!: Surat Keterangan Ke;atr~:buatan Akta Kematian; 
5. Surat Keterangan ~n u iian· 

6. Surat Keterangan etm:pe~buatan Akta Perkawinan/Nikah; 
7. Surat Keterangan un u 

8. Dispensasi Nikah; embuatan Akta Perceraian ; 
9 Surat Keterangan untuk P mbuatan Akta Pengakuan/ · untuk pe 
10. Surat Keteranga~ngkatan Anak; 

Pengesahan/Peng tuk Pindah. 
11 . Surat Keterangan un 

b. Rekomendasi P~r,iz!nna~~ngguan (HO); (IMB)· 
1 Rekomendas1 2! d. •kan Bangunan , 
2. Rekomendasi lz!n Menh ,nPerdagangan (SIUP); 

. d . 121n Usa a 
3. Rekomen as~ lzin Prinsip. 
4. Rekomendas1 

Surat Keterangan Lainnya \uk Pernbuatan SI~, SK~K, Surat 
c. t Keterangan un t Keterangan kehllangan, 1. Sura ergian, Sura 

Keterangan Be~n Soro; 
2. Surat Keterang 



3. Surat Keterangan untuk 
4. Su~at Keterangan Tida~e~bahan Wajib Pajak; 

kennganan, usaha, laya ampu (SKTM) untuk dispensasi/ 
5. Surat Keterangan Waris~an kesehatan, beasiswa dan lain-lain; 
6. Rekomendasi Santuna 'K . 
7 . Surat Keterangan ken ~mat,an; 

tertentu (kredit, tunjan;:; udu~an unt_uk keperluan-keperluan 
L I. . d ' Pens,un, kennganan dan lain-lain). 

d. ega isas, okumen kependudukan. 

SIST BAB IV 
EM DAN PROSEDUR PELA YANAN 

Pasa14 

Sistem dan prosedur pelayanan meliputi . 
a . tatalaksana pelayanan; · 
b. SOP Pelayanan. 

BABV 
TAT A LAKSANA PELA YANAN 

Pasal5 

(1) Tata laksana pelayanan memuat bagan alur pelayanan yang 
mencakup tatacara pengajuan permohonan, penanganan hingga 
penyampaian hasil pelayanan. 

(2) Tata laksana pelayanan di Kecamatan dan Kelurahan 
sebagaimana tercantum dalam Lampiran I Peraturan Walikota ini 
dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan. 

BABVI 
SOP PELA YANAN 

Pasal6 

(1) SOP Pelayanan memuat: 
a. jenis pelayanan; 

b. persyaratan; I an (biaya waktu masa berlaku dokumen); 
c. mutu baku pe ayan ' ' 
d . prosedur; 
e dasar hukum. . 

· . atan dan Kelurahan sebaga1mana 
(2) SOP Pelayanan di _Kec~~eraturan Walikota ini dan merupakan 

tercantum pada Lamp~ran 
bagian yang tidak terp1sahkan. 

BAB VII 
BINAAN DAN PENGAWASAN VERIFIKASI, PEM 

Pasal7 

dan Lurah pada tataran kebenaran 
(1) Verifikasi oleh can:iat sesuai dengan kewenangannya . 

. d bers1fat umum 
administras1 an I h lnstansi yang mengeluarkan 

. . Id tail dilakukan o e 
(2) VerifikasI teknis ~ oduk layanan. 

dokumen akhir dan pr 



Pembinaan dan Peng Pasat 8 
dilakukan oleh Satu:wasan ~tas dikeluarkann 
berdasarkan ketent n Ker1a Perangk t 

O
ya dokumen pelayanan 

uan peraturan perund a aerah (SKPD) Teknis 
ang-undangan. 

BAB VIII 
KETENTUAN LAIN-LAIN 

Pasaf 9 

Persyaratan-persyaratan . 
I d' Yang d1perluka . 

pe ayanan 1dasarkan pad n untuk masing-masing jenis 
undangan. a ketentuan peraturan perundang-

Pasal 10 

Sumber daya rnanusia yan m . 
kompetensi yang sesuai dengga ;nbangani pelayanan harus memiliki 

n e utuhan yang ditangani. 

Pasal 11 

can:iat atau Lu~ah dapat mengembangkan inovasi dalam rangka 
pen,ngkatan kual1tas pelayanan. 

BABIX 
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 12 

Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan Walikota ini, sepanjang 
menyangkut teknis pelaksanaannya akan diatur lebih lanjut oleh 
Camat dan Lurah. 

Pasal 13 

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pen~undangan 
Peraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Benta Daerah 

Kota Magelang. 

Ditet n di Magelang 
pada 10 Des. 2010 

TA MAGELANG, 

D· 
, iundangk 

Pada t an di Magelang 

SIGIT WIDYONINDITO 

angga1 16 Desember 2010 
Stl<R 

tTARIS DAERAH KOTA MAGELANG 
Pit 
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~ 

I LAMPIRAN I: PERATURAN WALIKOTA MAGELANG 
NOMOR 
TANGGAL 

TATALAKSANA PELAYANAN DI KECAMATAN DAN KELURAHAN 
SE KOTA MAGELANG 

No Uraian Kegiatan Pemohon RT RW KELURAHAN KECAMATAN INSTANSI terkait 
1 2 3 4 5 6 7 8 

a. Pemohon datang ke Ketua RT meminta Surat Pengantar dari Ketua RT Surat Pengantar 1 

I Mulai j Pemohon menyampaikan data, informasi dan penjelasan isi Surat Pengantar dimaksud ~ Ketua RT 
Proses I b. Ketua RT membuat Surat Pengantar sebagaimana yang dikehendaki pemohon 

Ketua RT mencalat dalam pembukuan RT 
Ketua RT memberikan Surat Pengantar tersebut kepada pemohon. I 

2 a. Pemohon datang ke Ketua RW dengan membawa Surat Pengantar dari Ketua RT Proses II r- Mengetahui 

Pemohon memberikan penjelasan isi Surat Pengantar dimaksud I Surat Pengantar/ 

b. Ketua RW melegalisasi Surat Pengantar dari Ketua RT tersebut Keterangan RT 

Ketua RW mencatat dalam pembukuan RW l 
Ketua RW menyerahkan Surat Pengantar lersebut kepada pemohon. 

3 a. Pemohon datang ke Kelurahan dengan membawa Surat Pengantar dari Ketua RT yang diketahui Ketua RW. ~ -~ 
I 

I eek berkas & 
Pemohon menyerahkan berkas berikut syarat-syarat yang diperlukan kepada Petugas di Kelurahan. Proses Ill I 

I ~ b. Petugas memeriksa berkas. 
Apabi/a berkas tidak lengkap, Petugas mengembalikan berkas dan meminta kepada pemohon unluk melengkapi. 
Apabila berkas le/ah lengkap, Petugas membuat Surat Keterangan dari Lurah. ~ 

JL tidak len_g_ka~ j ~ 
Apabila ada Form tertentu, petugas menyerahkan form kepada pemohon untuk diisi. 

I c. Pemohon mengisi Form sesuai ketentuan dan menyerahkannya kepada petugas. lsi Form 
d. Lurah atau pejabal yang diberi kewenangan oleh Lurah, menandatangani Surat Keterangan/Form tersebut. I Surat Pengantar/ 

e. Petugas mencatat dalam pembukuan Kelurahan. Keterangan 

Petugas menyerahkan Surat Keterangan dari Kelurahan kepada pemohon. Lurah 

Petugas menyimpan Surat Pengantar dari Ketua RT/RW sebagai dokumen arsip. 

~ 
I ~ -~ a. Pemohon datang ke Kecamatan dengan membawa Surat Keterangan dari Lurah. 

I 
I eek berkas & 

Pemohon menyerahkan berkas berikut syarat-syarat yang diperlukan kepada Petugas di Kecamatan. Proses IV I 
~ b. Petugas merneriksa berkas. 

Apabila berkas tidak lengkap, Pelugas rnengernbalikan berkas dan meminta kepada pemohon untuk rnelengkapi. 
\ • • ab\la be<kas \clah lengkap, Pe\<>gas m,m.e<SiaP<ao 1eg•1sasi da<i Carnal alau memlrua\ Su<a\ Kele<aogao/lzin. ~ / tidak lenakao / / 1enakao 

Cama\ a\au peiaba\ yang diberi kewenangan oleh Carnal, menandatangani legalisasi Surat Keterangan/lzin tersebul. / Petugas menca\a\ clalam pembu\1-uan Kecamatan. 

I/ Menge/ah~ ?e\ugas men'je1anv-an Sura\ Ke\eranganrrz.in \ersebu\ \1-epada pemohon. 

/ Camat 

I I 
I I I /1 Pro.sos /oh,~zl \ \"'""'"" Qa..,a\ "'""~~"""'""'" S,1<a\ 't<.e\e<a"~•mll-Z:,n ""'"" l<epe<lu af\ sebagaimaf\a dimal<sud dldal amny a ala u membawanya ke l Pemohon ~"-...\n.~V.:, \ "a," u~'\.u\l.. ~tQ'!!.~ \ e'ti"," \at'\\'-l\ , 

I I L / /L --.~ --- ......11111 



-, """"""' - ~ 
~ -'<ererangan Proses 

Proses I : ada/ah proses pada tingkat RT guna mendapatkan Surat Pengantar/Keterangan dari Ketua RT 

Proses II : adalah proses pada tingkat RW guna meminta tanda tangan mengetahui dari Ketua RW atas Surat Pengantar/Keterangan dar, Ketua 
RT 

Proses Ill : ada/ah proses pada tingkat Kelurahan guna mendapatkan Surat Pengantar/Keterangan dari Kelurahan atau Formulir yang 
dipersyaratkan 

Proses IV : adalah proses pada tingkat Kecamatan guna meminta tanda tangan mengetahui dar1 Camat atas Surat Pengantar/Keterangan dari 
Lurah atau guna mendapatkan Surat Pengantar/Keterangan/lzin berdasarkan kewenahgan Camat. 

TA MAGELANG, 

' 

I I •)· 
•, 



No Jenis Syarat 

1 2 3 

A ADMINISTRASI KEPENDUDUKAN 

1. Surat Keterangan - Surat Penganta1 RT 

untuk diketahui RW 
pernbuatan/ - Pasfoto dengan latar 
perpanjangan/ belakang warna merah 
penggantian KTP untuk kelahiran tahun 

ganjil atau warna biru 
untuk kelahiran tahun 
genap 

- Formulir KTP 
- Fotocopy KK terbaru 
- Fotocopy akta kelahiran 

(untuk pembuatan baru) 
- KTP lama/yang habis 

masa berlakunya (untuk 
perpanjangan) 

- Keterangan hilang/rusak 
(untuk penggantian) 

LAtv\PIR.AN \\ PE.R.A,\JRAN V'-J ""-'-''«-0, p,.._ ~AC:.'i=.'-P--.~Cc. 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN 
DI KECAMATAN DAN KELURAHAN SE KOTA MAGELANG 

Biaya Waktu Masa Prosedur 

Berlaku 

4 5 6 7 

Rp. 0,- Maksimal Sampai Di Kelurahan 

30 menit terbitnya - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 
(dalam KTP membawa persyaratan. 
kondisi (Maks. 3 - Pemohon meminta formulir kepada petugas. 
normal) bu Ian) - Pemohon mengisi formulir dan menempelkan 

foto pada formulir dan menyerahkan kepada 
petugas. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
kepada Lu rah atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Kecam3tan 
Rp. 0,- Maksimal Sampai Di Kecamatan 

30 menit terbitnya - Pemohon datang ke Kecamatan dengan 
(dalam KTP membawa formulir yang sudah 
kondisi (Maks. 3 ditandatangani kelurahan. 
normal) bu Ian) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

kepada Camat atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut. 

I ) _, 

NOMOR. 
"T A.NGGA.L ·. 

Dasar Hukurn Keterangan 

8 

- Undang-Undang Nomor 7.3 Tahun - KTP dikeluarkan 

2006 ten tang Administrasi oleh Dinas 

Kependudukan Kependudukan 
- Pera tu ran Presiden Nomor 25 dan Catatan Sipil 
Tahun 2008 tentang Persyaratan 
dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipi/ 

- Peraturan Daerah Kota Magelang 
Nomor 7 Tahun 2008 tentang 
Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan 

- Pera tu ran Daerah Kota Magelang 
Nomor 10 Tahun 2008 tentang 
Retribusi Pelayanan Penggantian 
Biaya Cetak Kependudukan 



= / -,.;=7 - -:..,,;;:;:;,_~ 

/27 2 
2. Surat Keterangan 

3. 

untuk 

pembuatan/ 
perubahan/ 
penggantian KK 

Surat Keterangan 
untuk pembuatan 
Akta Kelahiran 

z-- · -·- -Sy.Jr n t _ - - 7 - Dloyn- I Woktu l a~~;:u 

7 t;p_ ~,-3 

- Surat Pengantar RT 
diketahui RW 

- Formulir KK 
- Akta Perkawinan/ 

Perceraian 

- Akta Ke/ahiran/Kenal 

Lahir/Surat Keterangan 

Kelahiran/ljazah Sekolah 

- Akta Pengangkatan Anak 

(jika ada) 

- KK Lama 

- Surat Kedatangan/Surat 

Pindah dari daerah asal 
(bagi penduduk baru) 

- SKCK dari daerah asal 
(bagi penduduk baru) 

- Dokumen lmigrasi bagi 
WNA 

- Surat Tanda Melapor Diri 
(STMD) dari Kepolisian RI 
bagi WNA 

- Rekomendasi dari kantor 
Kesbangpolinmas bagi 
WNA 

- Surat Pengantar RT 
diketahui RW 

- Formulir 
- Fotocopy Surat 

Nikah/Akta Nikah yang 
telah dilegalisir 

- Fotocopy KTP orang tua 
(menunjukkan aslinya) 

- Fotocopy KTP 2 orang 
saksi (untuk kelahiran 
lama/pembuatan Akta 
yang terlambat) 

- Fotocopy KK 

Rp. 0,-

Rp. 0,-

-rMa-:~mal 

30 menit 
(dalam 

kondisi 
normal) 

I Maksimal 
30 menit 
(dalam 
kondisi 
normal} 

I Maksimal 
30 menit 
(dalam 
kondisi 
normal) 

·.) 
/ 

6 

Sampai 

terbitnya 
KK 
(Maks. 3 
bulan) 

Sampai 
terbitnya 
KK 
(Maks. 3 
bulan) 

Sampai 
terbitnya 
Akta 
{Maks. 3 
bu Ian) 

Prose dur 0"a'5,.l,~ \-\v.\of.u.'C"n ~~'7..e.~.a."''i!..<lri"' 1 
7 

\ ~ r:=_ s __'\, 

- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi o\eh O\nas 
o; Kelu ,a han - Undang-Undang Nomo«C»ahun \ ¥.¥. d\\se\ua<\san 

membawa persyaratan. Kependuc:lukan \<.ependudukan 
- Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 dan Catatan Sipi\ 
- Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan 

kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil 

kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magelang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 

ditandatangani kepada pemohon dan 

mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Kecamatan 
Di Kecamatan 

- Pemohon datang ke Kecamatan dengan 
membawa formulir yang sudah 
d itandatangani kelurahan. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
kepada Cam at atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandat angani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut. 

Di Kelurahan 
- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 

membawa persyaratan. 
- Pemohon meminta formulir kepada petugas. 
- Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan 

kepada petugas. 
- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

kepada Lu rah atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Kecamatan 

Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

Penyelenggaraan Administrasi 

Kependudukan 

- Peraturan Daerah Kota Magelang 

Nomor 10 Tahun 2008 tentang 
Retribusi Pelayanan Penggantian 
Biaya Cetak Kependudukan 

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 
2006 tentang Administrasi 
Kependudukan 

- Pera tu ran Presiden Nomor 25 
Tahun 2008 tentang Persyaratan 
dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil 

- Peraturan Daerah Kota Magelang 
Nomor 7 Tahun 2008 tentang 
Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan 

- Peraturan Daerah Kota Magelang 

Nomor 10 Tahun 2008 tentan_g_ 

- Akta Ke/ahiran 
dikeluarkan o/eh 
Dinas 
Kependudukan 
dan Catatan Sipil 

s;~ 
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I 
- Surat Keterangan I Rp. 0,- Maksimal Sampai Di Kecamatan 

\ Re";bus\ Oe \a'°nan """•••n"an \ 
Kelahiran dari RS/ 30menit terbitnya - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biava Cetal<. l<.ependudul<.an 
Puskesmas/Bidan/Dokter (dalam Akta membawa formulir yang sudah 

- Surat Keterangan kondisi (Maks. 3 ditandatangani kelurahan. 

Ke/ahiran dari RT/RW/ normal) bu Ian) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

Kelurahan (bila lahir di kepada Ca mat atau petugas yang berwenang 

luar RS, Puskesmas/ menandatangani. 

bidan/dokter) - Petugas menyerahkan formulir yang sudah 

- Apabila tidak ada ditandatangani kepada pemohon dan 

Keterangan Kelahiran mencatat dalam pembukuan. 

dapat digantikan dengan - Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 

Formulir Persaksian Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut. 

Kelahiran. 
I - Keputusan Pengadilan 

4. Surat Keterangan - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun - Surat Keterangan 

Kelahiran diketahui RW 30 menit terbitnya - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi Kelahiran 

I 
- Forrnulir (dalam Akta membawa persyaratan. Kependudukan dikefuarkan oleh 

- Fotocopy Surat kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Pera tu ran Presiden Nomor 25 Lurah 

Nikah/ Akta Nikah normal} - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan 

- Fotocopy KTP orang tua kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran 

- Fotocopy KTP 2 orang - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil 

saksi (untuk kelahiran kepada Lu rah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kota Magefang 

lama/pernbuatan Surat menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang I 
Kelahiran yang terlambat - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyefenggaraan Administrasi 

- KK ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan 

- Surat Keterangan mencatat dalam pembukuan. 

Kelahiran dari RS/ 

\ 

Puskesmas/Bidan/Dokter 
- Surat Keterangan 

Kelahiran dari RT/RW (bila 
lahir di luar RS, 
Puskesmas/bidan/dokter) 

5. Surat Keterangan - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal Sampai Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun - Akta Kematian 

Untuk Pembuatan diketahui RW 30 menit terbitnya - Pemohon datang ke Kelufahan dengan 2006 tentang Administrasi dikeluarkan oleh 

\ 

Akta Kematian - Formulir (dalam Akta membawa persyaratan. Kependudukan Dinas 

- Fotocopy Surat kondisi (Maks. 3 - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 Kependudukan 

Nikah/ Akta Perkawinan normal) bu Ian) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan dan Catatan Sipil 

- KTP asli yang meninggal kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran 

I • :1 l , 
..., 
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- Petugas melakukan verifikasi dan mengajul<an Pendudul<. dan Pencatatan 'Si?i\ 

z - a ;:,ya l l t=Jer1.a1<u 

l 4 l 5 ! f; 

I I i 

kepada Lu rah a tau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah l<.ota Mage\ang 

I I -.:,urar Kererangan menandatangani. Nornor 7 Tahun 2008 tentang 
kematian dari dokter - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Adrninistrasi 
puskesmas/RS ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan 

I 

\ 
--
6. 

I 

7. 

- Surat Tanda Melapor Diri mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kota Magelang 

(STMD) dari Kepolisian - Pemohon dat ang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang 

h ... ,.,; IA/11.i I\ n- " • ._ '-simal I samoai I Di Kecamatan I Retribusi Pelayanan Penggantian 
I I 

..,,..,,,......,,..~,hr,,., __ ,•---·-- ' ' ... ,.. -- - ··" I terbitnv.:i I - Pemohon datang ke Kecamatan dengan I Biaya Cetak Kependudukan 

Rp. 0,- j Maksimal I Sampai 
30 menit terbitnya 

I I 
v-r"'-----"- - -- L __ , I , ' ' I Akta I membawa formuliryangsudah 

WNA i i knnrlic:i 
1 

•-- · -"' ~ 
1 

u1ldllUdldll~d111 11.e1u1d11dn. 

(dalam 
I .. 

1'11.\Jt IUI..JI I (Maks. 3 
normal) bu Ian} - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

kepada Camat atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

I Surat Keterangan \ · Surat Pengantar RT 
Kematian diketahui RW 

Rp. 0 ,- Maksimal 
30 menit 
(dalam 
kondisi 
normal) 

Sampai 
terbitnya 
Akta 

- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut. 

Di Kelurahan 
- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 

membawa persyaratan. 

I - Undang-Undang Nomor 23 Tahun 
2006 ten tang Administrasi 
Kependudukan 

- Surat Keterangan 
Kematian 
dikeluarkan oleh 
Lurah 

- Formulir 
- KTP asli yang meninggal 
- KK dimana yang 

meninggal terdaftar 
- Surat keterangan 

I I kematian dari dokter 
puskesmas/RS 

- Surat Tanda Melapor Diri 
(STMD) dari Kepolisian 

I bagi WNA 
- Rekomendasi dari kantor 

Kesbangpolinmas bagi 
WNA 

Surat Keterangan - Surat Pengantar RT 
untuk pembuatan diketahui RW 

Akta Perkawinan/ - Formulir 

Buku Nikah - ~!0_copy KTP kedua 

Rp. 0,- Maksimal 

30 menit 
(dalam 

kondisi 

.. .. / 

Sampai 
terbitnya 
Akta 

- Pemohon meminta formulir kepada petugas. 
- Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan 

kepada pet ugas. 
- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

kepada Lu rah atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dafam pembukuan. 

Di Kelurahan 
- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 

membawa persyaratan. 
- Pemohon meminta form_ulir kepada petugas. 

- Pera tu ran Presiden Nomor 25 
Tahun 2008 tentang Persyaratan 
dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipi/ 

- Peraturan Daerah Kota Magefang 
Nomor 7 Tahun 2008 tentang 
Penyefenggaraan Administrasi 
Kependudukan 

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 
2006 tentang Admin istrasi 
Kependudukan 

- Peraturan Presiden Nomor 25 

- Akta Perkawinan 
dikeluarkan oleh 
Dinas 
Kependudukan 
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I 
I mempefaf I 1 normal) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahl<.an ' Tahun 200 S " """• ""'" " "'•" \dan C.a<a<an ~,9,, 

- Fotocopy KK kedua kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran - 'Bu\<.u Ni\<.an 

mempelai - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Si9i\ di\<.e\uar\<."an o\eh 

I - Pasfoto kedua mempelai kepada Lu rah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah l<.ota Magelang Kantor \Jrusan 

uk.2x3 dua /embar menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 t entang Agama 

- Akta kelahiran kedua - Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administras\ 

mempelai ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan 

- Akta Nikah orang tua mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kota Magelang 

kedua mempelai - Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang 

- Akta/Surat cerai apabila Rp. 0,- Maksimal Sampai Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian 

pernah menikah 30 menit terbitnya - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan 

- Akta/Surat kematian (dalam Akta membawa formulir yang sudah 

I 
apabila cerai mati kondisi ditandatangani kelurahan. 

- Surat Keterangan lzin normal) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

Kawin (untuk pernikahan kepada Carnat atau petugas yang berwenang 

di bawah umur) menandatangani. 
- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 

d itandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 
Catatan Sipi: / KUA untuk proses lebih lanjut. 

8. Dispensasi Nikah - Surat pengantar RT/RW Rp. 0,- Maksimal 14 hari Di Kelurahan - Undang-Undang Nomor 23 Tahun - dikeluarkan oleh 

- Surat permohonan 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 2006 tentang Administrasi Camat 

dispensasi nikah (dalam membawa persyaratan. Kependudukan 

- Form Nl - N4 dari kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas. - Peraturan Presiden Nomor 25 

kelurahan, bagi yang normal) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Persyaratan 

belum cukup umur kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran 

disertai NS - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil 

- Fotocopy KTP pemohon kepada Lurah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kata Magelang 

- Fotocopy KTP KK menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi 

ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan 

mencatat dalam pembukuan. - Peraturan Daerah Kata Magelang 

- Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang 

Rp. 0,- Maksimal 14 hari Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian 

30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan 

(dalam membawa formulir yang sudah 
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I Surat Keterangan - Surat Pengantar RT 
untuk pembuatan diketahui RW 
Akta Perceraian - Formulir 

10. 

- Fotocopy KTP 

Surat Keterangan 

untuk pembuatan 

Akta Pengakuan/ 

- Fotocopy KK 
- Surat/ akta nikah 

Rp. 0,-

Rp. 0,-

Rp. 0,-

kondisi 
normal) 

Maksimal 

30 menit 

(dalam 
kondisi 
normal} 

\ Maksimal 
30 menit 
(dalam 
kondisi 
normal) 

Maksimal 
30 menit 

(dalam 

6 

Sampai 

terbitnya 

Akta 
(Maks. 3 

bu Ian) 

Sampai 
terbitnya 
Akta 
(Maks. 3 
bu Ian) 

Sampai 
terbitnya 
Akta 

7 8 
ditandatangani kelurahan. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajul<an 
kepada Ca mat atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 

ditandatangani kepada pemohon dan 

mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 

Catatan Sipil untuk proses lebih lanj ut. 

Di Kelurahan 

- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 
membawa persyaratan. 

- Pemohon meminta formulir kepada petugas. 
- Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan 

kepada petugas. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengaj ukan 
kepada Lu rah atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Kecamatan 
Di Kecamatan 
- Pemohon datang ke Kecamatan dengan 

membawa formulir yang sudah 
ditandatangani kelurahan. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
kepada Ca mat atau petugas yc1ng berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menye;ahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 
Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut. 

Di Kelurahan 
- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 
membawa persyaratan. 

' --\ 
I 

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 

2006 tentang Administrasi 

Kependudukan 
- Pera tu ran Presiden Nomor 25 
Tahun 2008 tentang Persyaratan 
dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil 

- Pera tu ran Daerah Kota Magelang 
Nomor 7 Tahun 2008 tentang 
Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan 

- Pera tu ran Daerah Kota M agelang 
Nomor 10 Tahun 2008 tentang 
Retribusi Pelayanan Penggantian 
Biaya Cetak Kependudukan 

-Akta Perceraian 

dikeluarkan oleh 
Dinas 

Kependudukan 
dan Catatan Sipil 

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 
2006 tentang Administrasi 

Kependudukan 

- Akta Pengakuan/ 
Pengesahan/ 
Pengangkatan 
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11. 

2 

Pengesahan/ 
Pengangkatan 

Anak 

Surat Keterangan 
untuk Pindah 

~ 

.Syoroc I - ---- ·,-~~-~- -- -------== -=::-=----- -~- ;;;;c--- - -,- --==-==c-c=~-~ ~n Bl.3ya VVoktu l'V'las..1 · Prose du..- - - --~ .,.~~~°' '¥..C'-.<e:.'C"ii:,r,.~%,~~ ~ 
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I 

- Surat Pengantar RT 

diketahui RW 
- Formulir 
- SKCK dari Kepolisian asal 

(untuk pindah antar 
daerah) 

- KK asli 
- KTP asli bagi yang pindah 
- Dokumen imigrasi bagi 

WNA 
- Surat Tanda Melapor Diri 

{STMD} dari Kepolisian 

bagi WNA 
- Rekomendasi dari kantor 

Kesbanglinmas bagi 

WNA 

Rp. 0,-

Rp. 0,-

Rp. 0,-

kondisi (Maks. 3 - Pemohon meminta formulir l<epada petugas. - Peraturan Pres\den Nomor 2'=> 1>-.na'.<. o\'.<.e\\.\at'.<.an 

normal) bu Ian) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan Tahun 2008 tentang Pers'laTatan o\e'n o,nas 

I Maksimal 

30 menit 
(dalam 
kondisi 
normal) 

Maksimal 
30 menit 
(dalam 
kondisi 
normal) 

Maksimal 
30 menit 

(dalam 

-'1 

Sampai 

terbitnya 

Akta 
(Maks. 3 
bu Ian) 

Sampai 
terbitnya 
Surat 
Pindah 
(Maks. 3 
bu Ian) 

Sampai 
terbitnya 

Surat 

kepada petugas. dan Tata Cara Pendaftaran 'l<.epenoudu\<.:an 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Penduduk dan Pencatatan Sipil dan Catatan Sit:i\\ 
kepada Lu rah atau petugas yang berwenang - Peraturan Daerah Kata Magelang 
menandatangani. Nomor 7 Tahun 2008 tentang 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah Penyelenggaraan Administrasi 

ditandatangani kepada pemohon dan Kependudukan 

mencatat dalam pembukuan. - Pera tu ran Daerah Kata Magelang 

- Pemohon datang ke Kecamatan Nomor 10 Tahun 2008 tentang 

Di Kecamatan Retribusi Pelayanan Penggantian 

- Pemohon datang ke Kecamatan dengan Biaya Cetak Kependudukan 

membawa formulir yang sudah 
ditandatangani kelurahan. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
kepada Camat atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 
Catatan Sipil untuk proses lebih l2njut. 

Di Kelurahan 
- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 

membawa persyaratan. 
- Pemohon meminta formuli.r kepada petugas. 
- Pemohon mengisi formulir, menempelkan 

foto dan menyerahkan kepada petugas. 
- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

kepada Lu rah atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Kecamatan 

Di Kecamatan 
- Pemohon datang ke Kecamatan dengan 

membawa formulir 't_ang sudah 

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 
2006 tentang Administrasi 
Kependudukan 

- Peraturan Presiden Nomor 25 
Tahun 2008 tentang Persyaratan 
dan Tata Cara Pendaftaran 
Penduduk dan Pencatatan Sipil 

- Peraturan Daerah Kota Magelang 
Nomor 7 Tahun 2008 tentang 
Penyelenggaraan Administrasi 
Kependudukan 

- Peraturan Daerah Kota Magelang 
Nomor 10 Tahun 2008 tentang 
Retribusi Pelayanan Penggantian 
Biaya Cetak Kependudukan 

T- Surat Pindah /intas 7 
daerah 
(Kota/Kabupaten) 
dikeluarkan oleh 
Dinas 
Kependudukan 
dan Catatan Sipil. 

- Surat Pindah lintas 
kecamatan 
dikeluarkan oleh 
Kecamatan asal. 

- Surat Pindah lintas 
kelurahan 
dikeluarkan oleh 
Kelurahan asal. 

I 



B. 

1. 

II 

./L~n;s 

2 
7 Syorat 

3 
- Pas foto 4 x 6 empat 

lembar 

-

\ REKOMENDASI PERIZINAN 

\ Rekomendasi lzin \ - Surat Pengantar RT 
Gangguan (HO) diketahui RW 

- Form Pengajuan ijin 
gangguan/HO dari BP2T 

- Fotocopy KTP yang 
mengajukan 

- Fotocopy KTP t etangga 
terdekat 

- Fotocopy sertifikat/ Akte 
Tanah 

- Denah/ Gambar Lokasi 
- Fotocopy \MB 
- Fotocopy akte pendirian 

yang laiu 
- Fotocopy ijin gangguan 

{HO} yang lama 

2. Rekomendasi lzin - Surat Pengantar RT 

Mendirikan diketahui RW 

4 5 

kondisi 
normal) 

Rp. 0,- Maksimal 

30 menit 
{dalam 
kondisi 
normal) 

Rp. 0,- Maksirr,al 
30 menit 
(dalam 
kondisi 
normal} 

Rp. 0,- Maksimal 
30 menit 

rv,.;. 9 ,n 

e e ,.-faku 
6 

Pindah 
(Maks. 3 

bu Ian) 

Sampai 
terbitnya 

izin 
{Maks. 3 
bu Ian) 

Sampai 
terbitnya 
izin 
{Maks. 3 
bu Ian) 

Sampai 
terbitnya 

Pr<>s.cdur \ 
7 \ 

ditandatangani kelurahan. \ 
- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

kepada Camat atau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sud ah 

d itandatangani kepada pemohon dan 

mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Dinas Kependudukan dan 

Catatan Sipil untuk proses lebih lanjut. 

Di Kelurahan 
- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 

membawa formulir dari BP2T yang telah diisi 
beserta persyaratannya. 

- Pemohon menyerahkan berkas kepada 
petugas. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
kepada Lurah atau petugas yang berwenang 
melegalisasi. 

- Petugas menyerahkan berkas yang sudah 
dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat 
dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Kecamatan 
Di Kecamatan 
- Pemohon datang ke Kecamatan dengan 

membawa berkas yang sudah dilegalisasi 
kelurahan. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
kepada Camat atau petugas yang berwenang 
melegalisasi. 

- Petugas menyerahkan berkas yang sudah 
dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat 
dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke BP2T untuk proses lebih 

lanjut. 

Di Kelurahan 
- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 

I 

~ 

a~~~m \ '<jC..<:=.'-.c::::C'a~'lil_,"b~ - -~ 
~q 

s 

Perda Kata Magelang Nomor 5 - lzin Gangguan 

Tahun 2000 tent ang Retribusi lzin (HO) dikeluarkan 

Gangguan. oleh BP2T 

- Perda Nomor 13 Tahun 2000 1- IMB dikeluarkan 

tenta11g Retribusi 1MB. oleh BP2T 
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3. Rekomendasi lzin 
Usaha 
Perdagangan 
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- Form Pengajuan Jjin (dalam izin membawa formulir dari BP2T yang telah d iisi - Per da Nomor s tanun 2001. 
Mendirikan kondisi (Maks. 3 beserta persyaratannya. tentang Bangunan dan 1MB. 
Bangunan/lMB yang normal) bu Ian) - Pemohon menyerahkan berkas kepada - Keputusan Walil<.ota Mage\ang 
diperoleh dari BP2T petugas. Nornor 9 Tahun 2002 tentang 

- Fotocopy KTP yang - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan Petunjuk Pelaksanaan PE.RDA 

mengajukan kepada Lurah atau petugas yang berwenang Kata Mage\ang Nornor 13 Tahun 

- Fotocopy KTP tetangga melegalisasi. 2000 tentang Retribusi 1MB. 

terdekat - Petugas menyerahkan berkas yang sudah 

- Surat persetujuan dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat 

tetangga terdekat untuk dalam pembukuan. 

bangunan bertingkat, - Pemohon datang ke Kecamatan 

perusahaan, industri dan Rp. 0,- Maksimal Sampai Di Kecamatan 
tower. 30 menit terbitnya - Pemohon datang ke Kecamatan dengan 
Fotocopy sertifikat/ Akte (dalam izin membawa berkas yang sudah dilegalisasi 
tanah atas narna yang kondisi (Maks. 3 kelurahan. 
bersangkutan normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

- Tanda \unas PBB tahun kepada Camat atau petugas yang berwenang 
terakhir melegalisasi. 

- Peta situasi bangunan, - Petugas menyerahkan berkas yang sudah 
gambar konstruksi dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat 
bangunan dalam pembukuan. 

- Perhitungan konstruksi - Pemohon datang ke BP2T untuk proses lebih 
bangunan lanjut. 

- Surat Pengantar RT 
diketahui RW 

- Pengantar domisili dari 
Kelurahan 

- Pengantar pembuatan 
SIUP dari kelurahan 

- Fotocopy akte pendirian 
perusahaan/akte notaris 
yang telah didaftarkan 
pada Pengadilan Negeri 

Rp. 0,-

- Fotocopy SK pengesahan 

badan hukum dari 
Menteri Kehakiman 
(bagi PT) I Rp. 0,-

I Maksim,il Sampai 
30 menit terbitnya 
(dalam izin 
kondisi (Maks. 3 
normal) bu Ian) 

Maksimal I Same_ai 

I ,I 

Di Kelurah,rn 
- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 

membawa formulir dari BP2T yang telah diisi 
beserta persyaratannya. 

- Pemohon menyerahkan berkas kepada 

petugas. 
- Petugas melakukan veiifikasi dan mengajukan 

kepada Lu rah a tau petugas yang berwenang 
melegalisasi. 

- Petugas menyerahkan berkas yang sudah 
dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat 

dalam pembukuan. 
- Pemohon datang ke Kecamatan 

Di Kecamatan 

. ) 

- Perda Nomor 12 Tahun 2001 
tentang SIUP 

- Keputusan Walikota Nomor 40 
Tahun 2001 tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Pemberian SIUP 

- 5/UP dikeluarkan 
oleh BP2T 
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I 
; - Fo,ocopy KTP I 30 menit terbitnya - Pemohon datang ke Kecamatan dengan \ \ pemilik/Dirut/Penanggu (dalam izin membawa berkas yang sudah dilegalisasi 

ngjawab Perusahaan kondisi (Maks. 3 kelurahan. 
dengan menunjukkan normal) bulan) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

aslinya (bagi kepada Camat atau petugas yang berwenang 

Koperasi/CV /Firma/Pero melegalisasi. 

rangan) - Petugas menyerahkan berkas yang sudah 

- Fotocopy NPWP dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat 

Perusahaan dalam pembukuan. 

- Fotocopy surat ljin - Pernohon datang ke BP2T untuk proses lebih 

Gangguan/Surat ljin lanjut. 

Tempat Usaha (SITU) 

dari Pemda bagi 
kegiatan & Usaha 
Perdagangan yang 
dipersyaratkan I 

- Neraca Awai Perusahaan 

\ 
\ Rekomendasi lzin - Surat Pengantar RT Rp. 0,- Maksimal Sampai Di Kelurahan - Perda Nomor 22 Tahun 2001 - lzin Prinsip 

Prinsip diketahui RW 30 menit terbitnya - Pemohon datang ke Kelurahan dengan tentang Perubahan Perda dikeluarkan o leh 

- Form Pengajuan lzin (dalam izin membawa formulir dari BP2T yang telah diisi Nomor 4 Tahun 1999 ten tang BAPPEDA 

Prinsip yang diperoleh kondisi (Maks. 3 beserta persyaratannya. RTRW 
dari BAPPEDA normal) bu Ian) - Pemohon menyerahkan berkas kepada - Perda Nomor 5 tahun 2001 

- Fotocopy KTP yang petugas. tentang Bangunan dan 1MB. 

mengajukan - Petugas melakukan veri fikasi dan mengajukan - Keputusan Walikota Nomor 

- Fotocopy sertifikat/ Akte kepada Lurah atau petugas yang berwenang 056/24.a/11.2 Tahun 2008 

tanah melegalisasi. tentang Kewajiban lzin Prinsip 

- Tanda lunas PBB tahun - Petugas menyerahkan berkas yang sudah Lokasi Mendirikan Bangunan 

terakhir dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat 

- Peta situasi bangunan, dalam pembukuan. 

gambar konstruksi - Pemohon datang ke Kecamatan 

bangunan Rp. 0,- Maksimal Sampai Di Kecamatan 

- Perhitungan konstruksi 30 menit terbitnya - Pemohon datang ke Kecamatan dengan 

bangunan (dalam izin membawa berkas yang sudah dilegalisasi 

kondisi (Maks. 3 kelurahan. 

normal) bu Ian) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
kepada Ca mat atau petugas yang berwenang 

melegalisasi. 
- Petugas menyerahkan berkas yang sudah 

) 
• I 
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I I 
I dilegalisasi kepada pemohon dan mencatat 

\ \ dalam pembukuan. 
- Perno hon datang ke Bappeda untuk proses 

lebih lanjut. 

C. 1 SURAT PENGANTAR/KETERANGAN LAINNYA I \ 
1. Surat Keterangan - Surat Pengantar dari Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kelurahan - - SKCK dibuat di I 

untuk Pembuatan RT/RW 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan Polsek/Polres 

SIM, SKCK, Surat - Menunjukkan KTP (dalam membawa persyaratan. - SIM dibuat di 

Keterangan pemohon kondisi - Petugas melakukan verifikasi. Polres 

Bepergian, Surat - Menunjukkan KK (untuk normal) - Petugas membuat surat keterangan dan 
Keterangan ket. Bepergian) mengajukan kepada Lurah a~au petugas yang 
Kehilangan berwenang menandatangani. 

- Petugas menyerahkan surat keterangan 
sudah ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Kecamatan 
Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kecamatan 

30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan 
(dalam membawa su rat keterangan dari kelurahan. 

- kondisi - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
normal) kepada Camat atau petugas yang berwenang 

menandatangani. 
- Petugas menyerahkan surat keterangan yang 

sudah ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon melakukan proses lebih lanjut. 
2. Surat Keterangan - Surat Pengantar dari Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kelurahan -Surat Boro 

Boro (Tinggal RT/RW 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan difotocopy dan 

sementara di - Menunjukkan KTP (dalam membawa persyaratan. legalisir. 

daerah lain) pemohon kondisi - Petugas melakukan verifikasi. 

- Menunjukkan KK normal) - Petugas membuat surat keterangan dan 
mengajukan kepada Lurah atau petugas yang 
berwenang menandatangani. 

- Petugas menyerahkan surat keterangan 
sudah ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon datang ke Kecamatan 

Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kecamatan 
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30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan \ \ (dalam membawa surat keterangan dari kelurahan. 
kondisi - Petugas melakukan verifikasi dan mengajul<an 

normal) kepada Camat atau petugas yang berwenang 

menandatangani. 
- Petugas menyerahkan surat keterangan yang 

sudah ditandatangani kepada pemohon dan 

mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon melakukan proses lebih lanjut. 

3. Surat Keterangan - Blanko permohonan Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kelurahan - Perubahan Wajib 

untuk perubahan perubahan wajib pajak 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan Pajak dikeluarkan 

Wajib Pajak PBB yang telah diisi (dalam membawa persyaratan. oleh Kantor Paj ak. 

(blanko dari KP PBB) kondisi - Petugas melakukan verifikasi. 

- Pengantar dari RT /RW normal) - Petugas membuat surat keterangan dan 

- Fotocopy KTP yang mengajukan kepada Lurah atau petugas yang 

masih berlaku berwenang menandatangani. 

tmenunjukkan aslinya) - Petugas menyerahkan surat keterangan 

- Fotocopy perubahan sudah ditandatangani kepada pemohon dan 

bukti kepemilikan tanah mencatat dalam pembukuan. 

tsertifikat) - Pemohon datang ke Kecamatan 

- Bukti lunas pembayaran Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kecamatan 

PBB 30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan 

(dalam membawa surat keterangan dari kelurahan. 

kondisi • Petugas melakukan veri fikasi dan mengajukan 

r.ormal) kepada Ca mat a tau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan surat keterangan yang 
sudah ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon melakukan proses lebih lanjut. 

4. Surat Keterangan - Pengantar dari RT/RW Rp. 0,- lv1aksimal 3 bulan Di Kelurahan 

Tidak Mampu - Menunjukkan KK 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 

(SKTM) untuk - Surat Rujukan berobat {dalam membawa persyaratan. 

dispensasi/ dari Puskesmas (untuk kondisi - Petugas melakukan verifikasi. 

keringanan, keringanan berobat) normal) - Petugas membuat surat keterangan dan 

usaha, layanan 
mengajukan kepada Lu rah atau petugas yang 

kesehatan, 
berwenang menandatangani. 

beasiswa dan lain-
- Petugas menyerahkan surat keterangan 

~, 
,I 
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'\ I ~ I 2 I 3 I 4 I 5 6 7 \ 8 \ \ I lain I I I sudah ditandatangani kepada pemohon dan \ 

\ mencatat dalam pembukuan. 
- Pemohon datang ke Kecamatan 

Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kecamatan 
30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan 
(dalam membawa surat keterangan dari kelurahan. 

kondisi - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
normal) kepada Camat atau petugas yang berwenang 

menandatangani. 

- Petugas menyerahkan surat keterangan yang 

sudah d itandatangani kepada pemohon dan 

mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon melakukan proses lebih lanjut. 
5. Surat Keterangan - Pengantar dari RT /RW Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kelurahan 

Waris - Surat keterangan 30 menit - Pemohon datang ke Kelurahan dengan 
warisan bermaterai Rp (dalam membawa surat keterangan warisan yang 

I 6.000,- (form diperoleh kondisi sudah ditandatangani para ahli waris dan 
dari BPN). normal) saksi-saksi beserta persyaratannya. 

- Surat kematian pewaris - Petugas melakukan verifikasi. 
dan ahli waris - Petugas mengajukan kepada Lurah atau 

- Fotocopy KTP dan KK ahli petugas yang berwenang menandatangani. 
waris yang berlaku - Petugas menyerahkan surat keterangan yang 

- Fotocopy KTP 2 orang sudah ditandatangani kepada pemohon dan 
Saksi RT/RW mencatat dalam pembukuan. 

- Fotocopy Sertifikat/bukti - Pemohon datar.g ke Kecamatan 
kepernilikan Rp. 0,- Maksirnal 3 bulan Di Kecamatan 

- Fotocopy pelunasan 30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan 
SPPT PBB (dalarn membawa surat keterangan dari kelurahan. 

kondisi - Petugas melakukan veri fikasi dan mengaj ukan 
normal) kepada Camat atau pet ugas yang berwenang 

menandatangani. 
- Petugas menyerahkan surat keterangan yang 
sudah ditandatangani kepada pernohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon melakukan proses lebih lanjut. 

6. Rekomendasi - Pengantar dari RT /RW Rp. 0,- Maksimal 14 hari Di Kelurahan - Santuan kemat ian 

Santunan - Form permohonan 30 menit kerja - Pemohon datang ke Kelurahan dengan diberikan oleh 

Kematian santunan kematian dari (dalam membawa persyaratan. DPPKD 

"/ 
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I I ke/u"han I 1 kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas. ' 

\ - KTP asli penduduk yang normal) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan 
meninggal dunia kepada petugas. 

- Surat keterangan - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

domisili bahwa yang kepada Lu rah atau petugas yang berwenang 

meninggal benar-benar menandatangani. 

berdomisili di kota - Petugas menyerahkan formulir yang sudah 

Magelang, yang ditandatangani kepada pemohon dan 

ditandatangani pejabat mencatat dalam pembukuan. 

Kelurahan dan - Pemohon datang ke Kecamatan 

Kecamatan Rp. 0,- Maksimal 14 hari Di Kecamatan 

- Surat keterangan 30 menit kerja - Pemohon datang ke Kecamatan dengan 

kematian yang (dalam membawa formulir yang sudah 

dikeluarkan Kelurahan kondisi ditandatangani kelurahan. 

- Surat pernyataan normal) - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

bermaterai sebagai ahli kepada Camat atau petugas yang berwenang 

waris yang diketahui menandatangani. 
oleh ketua RT/RW, Lurah - Petugas menyerahkan formulir yang sudah 

dan Camat ditandatangani kepada pemohon dan 

- Fotocopy KTP, KK yang mencatat dalam pembukuan. 
memuat data penduduk - Pemohon melakukan proses lebih ldnjut. 

yang meninggal dunia 
J - Fotocopy KTP ahli waris I 

7. Surat Pengantar - Surat pengantar RT/RW. Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kelurahan -
Keterangan - Formulir/blangko sesuai 30 menit - Pemohon dat2ng ke Kelurahan dengan 

Lainnya: peruntukan. (dalam membawa persyaratan. 

- Pengurusan - Fotocopy KTP/KK kondisi - Pemohon meminta formulir kepada petugas. 

I 
pensiun pemohon. normal) - Pemohon mengisi formulir dan menyerahkan 

janda/duda - Surat pernyataan kepada petugas. 

- Pengurusan bermaterai sebagai ahli - Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 

I Taspen waris (untuk pengurusan kepada Lu rah atau petugas yang berwenang 

- Pengajuan pensi u n/taspen) menandatangani. 

kredit - Petugas menyerahkan formulir yang sudah 

- Permohonan ditandatangani kepada pemohon dan 

kartu pencari mencatat dalam pembukuan. 

kerja 
- Pemohon datang ke Kecamatan 

- Permohonan Rp. 0,- Maksimal 3 bulan Di Kecamatan 

keringanan, 30 menit - Pemohon datang ke Kecamatan dengan 



D. 

Jer7/,s.· 

2 

tunjangan di/ 

LEGALISASI 
DOKUMEN 
KEPENDUDUKAN 

SyD--;::,·, 

3 

- Fotocopy dokumen yang I Rp. 0,­
akan dilegalisir. 

- Menunjukkan dokumen 
aslinya. 

5 

(dalam 

kondisi 
normal) 

Maksimal 
30 menit 
{dalam 
kondisi 
normal) 

) 
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membawa formulir yang sudah 
ditandatangani kelurahan. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
kepada Ca mat a tau petugas yang berwenang 
menandatangani. 

- Petugas menyerahkan formulir yang sudah 
ditandatangani kepada pemohon dan 
mencatat dalam pembukuan. 

- Pemohon melakukan _2_roses lebih lanjut. 

Di Kelurahan/Kecamatan 
- Pemohon datang ke Kelurahan dengan 
membawa persyaratan. 

- Petugas melakukan verifikasi dan mengajukan 
kepada Lurah/Camat atau petugas yang 
berwenang menandatangani. 

- Petugas menyerahkan dokumen yang sudah 
dilegalisir kepada pemohon dan mencatat 
dalam pembukuan. 

8 

TA MAGELANG, 

' 
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