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Nama SOP 
PELAYANAN  SURAT PENGANTAR  

PERMOHONAN KK 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-undang nomor 23 tahun 2006 tentang 
Administrasi Kependudukan 

2. Surat edaran Mendagri tanggal 24 Februari 2015 
Nomor 470/968/SJ perihal Penyelenggaraan 
Program dan Kegiatan Administrasi Kependudukan 
di Provinsi dan Kabupaten/Kota th 2015 

3. Peraturan Bupati Nomor 69 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi 
serta Tata Kerja Kecamatan di Kab. Pasuruan 

1. Memahami administrasi Kependudukan 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

- Perlu  adanya  Standart Operasional Prosedur ( SOP ) 
Pengantar Permohonan  Pembuatan  KK 

1. Seperangkat alat tulis 
2. Komputer 
3. Printer 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan, maka Pendaftaran 

Penduduk baru tidak tercatat : 

Persyaratannya : 

1. Surat Pengantar dari RT / RW 

2. Kartu Keluarga Asli dan Foto Copy 

3. Surat Kelahiran dari Bidan / Rumah Sakit 

4. Foto Copy Surat Kematian ( Bagi yang mengurangi / 

Menghapus salah satu anggota Keluarga ) 

5. Mengisi Blangko Pengajuan KK ( F1.01 ) 

6. Foto Copy Surat Nikah ( bagi yang pindah Datang ) 

7. Bukti pelunasan PBB tahun terakhir 

1. Buku Register Tambah Anggota Keluarga 
 

 

 

 

 



PEDOMAN WAWANCARA 

 

A. KEPALA KELURAHAN PURWOSARI 

1. Berapa jumlah pegawai yang bekerja di Kantor Kelurahan Purwosari ? 

2.  Apakah waktu penyelesaian pelayanan sesuai dengan waktu yang  telah di tetapkan ? 

3. Bagaimanakah kedisiplinan pegawai Kelurahan Purwosari ? 

4. Apakah biaya yang dibebankan kepada masyarakat terperinci dengan jelas? 

5. Apakah sarana prasarana telah mendukung dalam proses pelayanan Kartu Keluarga di Kantor 

Kelurahan Purwosari? 

6. Bagaimana sikap dalam menyikapi saran atau masukan dari masyarakat ? 

7. Bagaimana kemampuan aparatur Kelurahan Purwosari dalam pelayanan Kartu Keluarga? 

8. Bagaimana strategi yang diterapkan dalam meningkatkan motivasi kerja di Kantor Kelurahan 

Purwosari? 

9. Budaya apa saja yang masih diberlakukan di Kantor Kelurahan Purwosari dalam meningkatkan 

kualitas pelayanan? 

10. Apa saja bentuk pertanggungjawaban Pemerintah Kelurahan Purwosari kepada masyarakat dalam 

pelayanan Kartu Keluarga ? 

11. Bagaimana strategi yang dilakukan untuk mencapai tujuan pelayanan Kartu Keluarga di Kantor 

Kelurahan Purwosari ? 

B. Kasi Pemerintahan Kelurahan Purwosari 

1. Bagaimana prosedur pelayanan Kartu Keluarga di Kantor Kelurahan Purwosari? 

2. Berapa jumlah pegawai yang bekerja di Kantor Kelurahan Purwosari ? 

3.  Apakah waktu penyelesaian pelayanan sesuai dengan waktu yang  telah di tetapkan ? 

4. Apakah biaya yang dibebankan kepada masyarakat terperinci dengan jelas? 

5. Apakah sarana prasarana telah mendukung dalam proses pelayanan Kartu Keluarga di Kantor 

Kelurahan Purwosari? 

6. Bagaimana keamanan lingkungan di sekitar Kantor Kelurahan Purwosari? 

7. Bagaimana sikap dalam menyikapi saran atau masukan dari masyarakat ? 

8. Bagaimana strategi yang diterapkan dalam meningkatkan motivasi kerja di Kantor Kelurahan 

Purwosari? 

9. Budaya apa saja yang masih diberlakukan di Kantor Kelurahan Purwosari dalam meningkatkan 

kualitas pelayanan? 

10. Apa saja bentuk pertanggungjawaban Pemerintah Kelurahan Purwosari kepada masyarakat dalam 

pelayanan Kartu Keluarga ? 

 

 



C. Staff Kelurahan Purwosari 

1. Bagaimana prosedur pelayanan Kartu Keluarga di Kantor Kelurahan Purwosari? 

2. Berapa jumlah pegawai yang bekerja di Kantor Kelurahan Purwosari ? 

3. Apakah waktu penyelesaian pelayanan sesuai dengan waktu yang  telah di tetapkan ? 

4. Apakah biaya yang dibebankan kepada masyarakat terperinci dengan jelas? 

5. Apakah sarana prasarana telah mendukung dalam proses pelayanan Kartu Keluarga di Kantor 

Kelurahan Purwosari? 

6. Bagaimana strategi yang diterapkan dalam meningkatkan motivasi kerja di Kantor Kelurahan 

Purwosari? 

7. Budaya apa saja yang masih diberlakukan di Kantor Kelurahan Purwosari dalam meningkatkan 

kualitas pelayanan? 

D. Masyarakat Kelurahan Purwosari 

1. Bagaimana ketepatan waktu dalam penyelesaian pelayanan Kartu Keluarga di Kantor Kelurahan 

Purwosari ? 

2. Fasilitas apa saja yang disediakan kantor Kelurahan Purwosari dalam pelayanan Kartu Keluarga ? 

3. Bagaimana penampilan pegawai di Kantor Kelurahan Purwosari dalam pelayanan Kartu Keluarga ? 

4. Bagaimana keamanan lingkungan di sekitar Kantor Kelurahan Purwosari? 

5. Bagaimana ketanggapan pegawai Kantor Kelurahan Purwosari dalam pelayanan Kartu Keluarga ? 

6. Bagaimana sikap petugas pelayanan Kartu Keluarga di Kantor Kelurahan Purwosari ? 

7. Bagaimana kejelasan syarat dan prosedur pelayanan Kartu Keluarga di Kantor Kelurahan Purwosari? 

8. Bagaimana tingkat kemudahan dalam mengurus dan memenuhi  persyaratan pelayanan Kartu 

Keluarga di Kantor Kelurahan Purwosari? 

9. Bagaimana tingkat ketepatan waktu proses pelayanan Kartu Keluarga di Kantor Kelurahan 

Purwosari? 

10. Bagaimana terkait rincian biaya pelayanan Kartu Keluarga di Kantor Kelurahan Purwosari? 
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