KABUPATEN KULON PROGO
KAPANEWON KOKAP

PEMERINTAH KALURAHAN KALIREJO
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Kalibuko I, Kalirejo, Kokap, Kulon Progo, Kode Pos : 55653
Email : kalirejo.kulonprogo@gmail.com, Website : kalirejo-kulonprogo.desa.id

SALINAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh

29 April 2021
29 April 2021
Lurah Kalirejo

Nama SOP: Pelayanan Surat Keterangan Gugatan
Cerai

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa

2. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa sebagaimana telah diubah
terakhir dengan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2019

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kulon Progo Nomor 16 Tahun 2015 tentang Produk
Hukum di Desa

4. Peraturan Bupati Kulon Progo Nomor 103 Tahun 2016 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten Kulon Progo Nomor 16 Tahun 2015
tentang Produk Hukum di Desa

5. Peraturan Bupati Kulon Progo Nomor 76 Tahun 2017 tentang Jaringan
Dokumentasi dan Informasi Hukum Kabupaten Kulon Progo

6. Peraturan Bupati Kulon Progo Nomor 69 Tahun 2019 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Pemerintah Kalurahan

Pelayanan Umum (PU)
Dukuh

Kepala Seksi

Kepala Urusan

Carik

Lurah
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Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Adminitrasi Pelayanan Persuratan
2. SOP Penyiapan Arsip

1. ATK
2. Peralatan legalitas ( Stempel nama dan Stempel
Kelurahan )

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Surat Keterangan Gugat Cerai yang diproses oleh kelurahan adalah
Gugat Cerai karena yang tergugat tidak diketahui keberadaanya
dan Penandatanganan surat keterangan gugatcerai harus lurah

Pencatatan pada Buku Register
PelayananBerkas pemohon adalah :

Surat Pengantar RT

KK asli dan fotokopi

KTP asli dan Fotokopi

Surat Pernyataan penggugat bermaterai 6000
Surat Nikah asli dan Fotokopi
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Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur ] ] Keterangan
Lurah Carik Kasi PU Kelengkapan| Waktu Output
1 |Menerima, meneliti berkas mulai Berkas 1 menit [Berkas
pemohon, dan menyampaikan Pemohon Pemohon
pada Kasi
2 |Menerima, memeriksa, apabila Berkas 1 menit [Berkas
berkas sesuai maka akan Y Pemohon Pemohon
memerintahkan kepada PU
untuk membuat draft surat
keterangan dan jika berkastidak
sesuai maka akan dikembalikan
pada pemohon
melalui PU
3 |Menerima, mengetik draft Surat A 4 Berkas 3 menit |Berkas
Keterangan, dan I::I Pemohon Pemohon dan
menyampaikan kepada Kasi draft Surat
Keterangan
4. |Menerima, meneliti, memaraf v Berkas 1 menit |Berkas
draft surat keterangan gugat Pemohon dan Pemohon dan
cerai, dan menyampaikan pada draft Surat draft Surat
Carik Keterangan Keterangan
5 |Menerima, meneliti, memaraf - Berkas 1 menit [Berkas
draft surat keterangan gugat Pemohon dan Pemohon dan
cerai, dan menyampaikan pada draft Surat draft Surat
Lurah Keterangan Keterangan




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur ] ] Keterangan
Lurah Carik Kasi PU Kelengkapan| Waktu Output
6 |Menerima, meneliti, Berkas 1 menit [Berkas
menandatangani surat Pemohon dan Pemohon dan
keterangan gugat cerai, dan draft Surat draft Surat
menyerahkan pada PU Keterangan Keterangan
yang telah
ditandatangani
7 |Menerima, Memberikan v Berkas 2 menit | Surat SOP
stempel, meregister, dan Pemohon dan Keterangan Penyimpana
menyampaikan surat yangtelah draft Surat yang telah n Arsip
ditandatangani Lurah kepada Keterangan ditandatangani
pemohon untuk yang telah dan diarsipkan
disampaikan pada Kecamatan ditandatanga
ni

LURAH KALIREJO

ttd/cap

LANA, S.Pd




