
 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

 

Nama    : Ade Vita Agustin 

NIM    : 2015.69.08.0012 

Tempat, Tanggal Lahir : Denpasar, 15 Agustus 1998 

Pendidikan   : SD Yapip Cipanas  : 2009 

      MTS Negeri Prigen  : 2012 

      SMK Darut Taqwa  : 2015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



DAFTAR PERTANYAAN WAWANCARA 

 

 

1. Bagaimana kualitas pelayanan yang diberikan oleh aparatur di Kantor 

Kecamatan Purwodadi? 

a. Jika dilihat dari dimensi Ekonomis, apakah ada pungutan biaya dalam 

proses pelayanannya? Apakah bapak/ibu mengeluarkan biaya saat 

meminta pelayanan di Kantor Kecamatan Purwodadi ? 

b. Jika dilihat dari dimensi Efisiensi, apakah prosedur yang dilakukan 

sudah teratur dan tidak memakan banyak waktu ? 

c. Jika dilihat dari dimensi Efektifitas, apakah pelayanan yang diberikan 

sudah sesuai dengan yang masyarakat inginkan dan sesuai dengan 

prosedur yang dilakukan ? 

d. Jika dilihat dari dimensi Equity atau Keadilan, apakah aparatur sudah 

berperilaku adil dalam memberikan pelayanan ? Apakah ada perbedaan 

dalam melayani masyarakat ? 

2. Bagaimana faktor-faktor pendukung yang mempengaruhi kualitas 

pelayanan di Kantor Kecamatan Purwodadi ? 

a. Perilaku Aparatur 

a.a Bagaimana perilaku aparatur dalam memberikan pelayanan kepada 

masyarakat? 

a.b Apakah aparatur cukup ramah saat memberikan pelayanan ? 

a.c Apakah aparatur cukup sopan saat memberikan pelayanan ? 

b. Kemampuan Aparatur 

a.a Bagaimana kemampuan aparatur dalam memberikan pelayanan 

kepada masyarakat? 

a.b Apakah sudah cekatan dalam memberikan pelayanan ? 

a.c Apakah tidak berbelit-belit dalam memberikan pelayanan? 

a.d Apakah sudah cepat dalam memberikan pelayanan? 
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PEMERINTAH KABUPATEN PASURUAN 

KECAMATAN PURWODADI 
Jl. Raya Purwodadi No. 53 

Telp. 0343-613345 
PASURUAN 

Disahkanoleh 

CAMAT 

 

 

 

Drs H. Wardoyo 
Pembina Tk. I 

NIP. 19631231 198908 1 005 

Nama SOP 

 
PELAYANAN SURAT PENGANTAR 

PERMOHONAN EKTP 
 

 
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

2. Suratedaran menteri dalam negeri 
tanggal 24 Februari 2015 Nomor 
470/968/SJ perihal Penyelenggaraan 
Program dan Kegiatan Administrasi 
Kependudukan di Provinsi dan 
Kabupaten/Kota tahun 2015 

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

 
1. Memahami administrasiPermohonanEKTP 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1. Seperangkat alat tulis 
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. PersyaratanpengajuanSurat Pengantar 

EKTP, al : 

a. Formulir permohonan EKTP (F1.21) 

b. Fotocopy KK 

c. Foto 3x4 

d. SuratPengantar daridesa 

1. Buku Register  
 

 

 



URAIAN PROSEDUR PELAYANAN PENGANTAR PEMBUATAN KTP 

 

Pemohon Loket Pelayanan Kasi Pemerintahan Camat Kelengkapan Waktu Output

1

Pemohon mengajukan pelayanan Surat 

Pengantar KTP dengan menyampaikan 

berkas persyaratan 

Berkas persyaratan - permohonan

2
Petugas loket pelayanan melakukan 

verifikasi kelengkapan berkas persyaratan
Berkas persyaratan 2 menit

Berkas persyaratan 

lengkap

3

Petugas Loket pelayanan membuat surat 

pengantar, memberikan nomor register dan 

menyampaikan ke Kasi pemerintahan

Buku register, surat 

pengantar
2 menit Surat Pengantar KTP

4
Kasi Pemerintahan melakukan verifikasi 

dan paraf pada Surat Pengantar
Surat Pengantar KTP 2 menit

Surat Pengantar 

diparaf

5 Camat memberikan tandatangan Surat Pengantar KTP 2 menit
Surat Pengantar 

ditandatangani

6

Petugas Loket pelayanan membubuhkan 

stempel dan menyampaikan surat 

pengantar ke Pemohon

Buku Register 2 menit Surat Pengantar KTP

7

Pemohon mengambil surat keterangan 

dengan tandatangan pada buku 

pengambilan.

- Surat Pengantar KTP 
Oleh pemohon 

diajukan ke Kantor 

Dispendukcapil

NO. KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU
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