
 Nomor SOP SOP AP/426.409/2024 

Tgl Pembuatan  29  Januari  2024 

Tgl Revisi - 

Tgl Efektif 29  Januari  2024 

PEMERINTAH KABUPATEN PROBOLINGGO 
KECAMATAN GADING 

Jl. Chandra Hasan No. 403 Wangkal Gading 
P R O B O L I N G G O  

Disahkan oleh 

CAMAT GADING 

KABUPATEN PROBOLINGGO  
 

 
 

 

Drs. M.A. SATRIO SINUNG RAHARDJO 

NIP. 19670827 199503 1 001 

KECAMATAN GADING Nama SOP PENGESAHAN SURAT KETERANGAN DOMISILI USAHA 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang  Administrasi 

Kependudukan 
2. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 Tentang Penerapan KTP Berbasis 

NIK Secara Nasional   
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 Tentang Pedoman 

Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan 
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang  Standar 

Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan 

Kabupaten/Kota 
5. Peraturan Daerah Kabupaten  Probolinggo Nomor  6 Tahun 2016 

Pembentukan dan Susunan Perangkat daerah di Kabupaten Probolinggo 

1. Camat : pendidikan minimal S1 

2. Kasi Pemerintahan : pendidikan minimal S1 

3. Pengadministrasi Umum : pendidikan minimal SLTA 

4. Operator : pendidikan minimal SLTA 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Administrasi kependudukan dan Administrasi lainnya yg membutuhkan 

identitas penduduk yang sah dan benar 

1. Komputer dan Printer       4. Meja Pelayanan 
2. Buku Kerja/ Register                     
3. Ruang Tunggu 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Tanpa melampirkan syarat lengkap surat permohonan tidak di tanda tangani  

 



NO AKTIVITAS 

PELAKSANAAN MUTU BAKU KET 

PENGADMINI

S 

TRASI UMUM 

KASI 

PEMERINTA

HAN 
CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT   

1 
Pemohon datang, 

Petugas Menyapa 

dan mengarahkan ke 

 tempat duduk antrian 

    1 menit 
antrian 

  

2 
Pemohon Mengajukan 

berkas persyaratan  

kepada petugas  / 

Pengadministrasi Umum 

  
  

1 menit 
Kelengkapa

n berkas   

3 
Petugas memeriksa / 

memverifikasi 

kelengkapan berkas 

persyaratan, Jika 

persyaratan tidak 

 lengkap dikembalikan 

 pd pemohon 

 

  
  

 2 menit 
Kelengkapan 

berkas   

4 
Kasi Pemerintahan 

memverifikasi berkas 

permohonan Surat domisili. 

Serta konfirmasi ke desa via 

telpon. 

 

    2 menit 
Kelengkapa

n berkas   

5 
camat tanda tangan berkas 

permohonan surat keterangan 

domisili usaha 

    3 menit 
Keabsahan 

berkas   

6 Petugas Umum mengadmin 
dan menyerahkan Surat 
Keterangan domisili Usaha   
kpd pemohon 

 
 

    1 menit surat 
keterangan 
domisili 
usaha 

15 
menit 
selesai 

 

 

4 

1 

1. Srt Pengantar dr Desa 
2. FC  KK  
3. FC SIUP jika berkaitan dengan usaha 
.  

 

2 

3 

5 

6 


