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Kata Pengantar

Alhamdulillah syukur kita haturkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Kuasa karena limpahan
rahmat dan karunia-Nya telah dilakukan penyusunanStandar Operasional Prosedur (SOP)
Kecamatan Jogoroto Kabupaten Jombang. Terlepas dari kelebihan maupun kekurangan yang
ada dalam SOP ini, kami mengucapkan terima kasih sebesar-besarnya kepada semua pihak

yang telah membantu secara aktif dalam proses penyusunannya.

SOP yang sudah disusun ini diharapkan menjadi pedoman dan acuan pejabat/pegawai
dalam melaksanakan tugas dan fungsi serta kewenangannya sehingga bisa memberikan
kontribusi secara maksimal bagi pemerintah dan masyarakat. Standarisasi dan sinkronisasi
yang diharapkan dengan adanya SOP ini tidak akan tercapai apabila tidak didukung dengan
niat untuk melaksanakan SOP ini sebaik-baiknya. Dilain pihak, peluang untuk selalu
melakukan evaluasi dan pengembangan diharapkan bisa dilakukan secara berimbang

sehingga SOP yang disusun saat ini akan terus berkembang kearah yang lebih baik.

Kritik dan saran yang bersifat membangun sangat diharapkan dalam upaya pengembangan

SOP Kecamatan Jogoroto menuju yang lebih baik. Terima kasih.

Jombang, 4 Januari 2022

Tim Penyusun
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PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
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SURAT KEPUTUSAN CAMAT
Nomor: 050/ 05 /415.67/2022

Tentang
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAKSANAAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI PADA KECAMATAN JOGOROTO

Menimbang

Mengingat

CAMAT JOGOROTO
KABUPATEN JOMBANG

. Bahwa dalam rangka mewujudkan pelayanan prima kepada

masyarakat pada Kecamatan Jogoroto perlu disusun Standar
Operasional Prosedur (SOP) Pelaksanaan Tugas Pokok dan Fungsi

Kecamatan;

. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam

huruf a, perlu menetapkan Keputusan Camat tentang Standar
Operasional rosedur (SOP) Pelaksanaan Tugas Pokok dan Fungsi
pada Kecamatan Jogoroto;

. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan

Negara yang Bersih dan bebas Korupsi, kolusi dan Nepotisme
(Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 75 Tambahan Lembaran

Negara Nomor 3851);

. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

(Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran

Negara Nomor 5038);




PERTAMA,

KEDLA

Stendar Operastonal Prosedur (S0P)
Hetumal&nmgurnm
Kabugaten lombang

3. Paraturan Pemerintah MNomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolsan
Keuangan Daerah [(Lembaran Megara Tahun 2005 Momor 140,
Tambahan lembaran Megara Momor 4578);

4, Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 lentang Organisasi
Perangkat Daesrah (Lembaran Megara Tahun 2007 Momor 839,
Tambahan lembaran Megara Nomor 4741},

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi
Dan Kabupaten/Kota,

6. Paraturan Menteri Megara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
PERMR21/M PAN/11/2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosadur (SOP) Administrasi Pemerintahan;

7. Paraturan Daerah Propinst Jawa Timur Nomor 11 Tahun 2005 tentang
Pelayanan Publik di Propinsi Jawa Timur (Lembaran Daerah Tahun
2005 Nomar 5, Seri E);

B. Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 88 Tahun 2010 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Prosedur Tetap Pelaksansan Tugas
Dan Fungsi Aparatur Pada Satuan Kera Perangkat Daerah / Badan
Li'saha Milik Daerah Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan
Pemerintah Kabupaten / Kota Di Jawa Timur,

9, Persturan daerah Kabupaten Jombang No 13 tahun 2010 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan

10.Peraturan Bupati Jombang Momor 52 Tahun 2016 fentang Tugas
Pokok dan Fungsi Kecamatan Jogoroto

11.Peraturan Bupati Jombang Momor 59 Tahun 2018 fenlang Tugas
Pokok dan Fungsi Kecamatan Jogoroto

MEMUTUSEAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelaksanaan Tugas Pokok dan
Fungsi pada Kecamatan Jogoroto Kabupaten Jombang sebagaimana
tercantumdalam lampiran keputusan ini dan merupakan bagian yang
tidak terpisahkan dar keputusan ini.

Setiap Seksi yang berada pada Kecamatan Jogoroto Kabupaten
Jombang dalam pelaksanaan kegiatannya wajib mengikuti ketentuan




KETIGA

KEEMPAT

Standar Operasional Prosedur (SOP)
Kecamatan Jogoroto
Kabupaten Jombang
sebagaimana yang termuat dalam pedoman sebagaimana dituangkan
dalam lampiran keputusan ini.
SOP sebagaimana dimaksud dalam dictum Pertama dapat diperinci
lebih lanjut sesuai kebutuhan oleh setiap seksi yang ada pada
Kecamatan Jogoroto Kabupaten Jombang dengan tetap mengacu
pada pedoman sebagaimana terlampir dalam keputusanini.
Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila dikemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam
penetapan ini, akan dilakukan perubahan sebagaimana mestinya.

Jogoroto, 4 Januari 2022
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Sandor Oparmional Prosadur (50P)
iscamatan logamle
Eoupaten Jomibang

Bab 1 Latar Belakang

Organisasi pemerintah atau penyedia pelayanan publik mempunyai tugas utama
memberikan pelayanan yang baik kepada masyarakat. Bentuk pelayanan ini ada yang secara
langsung dirasakan oleh masyarakat maupun tidak langsung. Beberapa hal yang harus
disadarl dalam pemberian pelayanan masyarakat ini adalah adanya kesederhanaan,
kejelasan dan kepastian, keamanan, keterbukaan, efislen, ekonomis, keadilan dan ketepatan
waktu,

Untuk bisa memenuhi kaidah pelayanan publik secara baik dibutuhkan adanya suatu
pedoman terhadap kejelasan sistem atau prosedur dalam memberikan pelayanan kepada
masyarakat tersebut, Kejelasan sistem atau prosedur ini akan berdampak pada munculnya
transparans| pelayanan masyarakat.

Dengan prosedur yang jelas, masyarakat akan lebih mudah mengetahui prosedur
standar dari suatu pelayanan sehingga mudah melakukan kontrol atau pengawasan. Dengan
prosedur yang jelas, akan lebih mudah diketahul secara pastl biaya yang harus dikeluarkan,
waktu yang dibutuhkan, siapa yang terlibat, peralatan apa yang dibutuhkan, persyaratan
apa saja yang harus dipenuhi untuk suatu jenls pelayanan.

Prosedur kerja distandarkan agar pelayanan yang dihasilkan sesuai dengan yang diharapkan.
Pembakuan prosedur dimaksud leblh dikenal dengan Standar Operasional Prosedur (SOP)
yang secara sederhana dapat diartikan sebagai pedoman atau petunjuk prosedural bagi
seluruh individu yang ada di dalam unit pelayanan dalam proses pemberian pelayanan
kepada masyarakat atau pelanggan yang ditetapkan secara tertulis. Dengan demikian, SOP
menjadi penting karena bermanfaat untuk memberikan pedoman bagi setiap pegawai dan
pejabat di unit pelayanan dalam melaksanakan pemberian pelayanan rutin, membantu

penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural dalam memberikan pelayanan




Shandar Oparosional Presedur (50P]
Kezomahan Jogonsta
Eobupaton Jonbang

Kecamatan Jogoroto adalah salah satu Lembaga Pemerintah Kabupaten Jombang

yang dibentuk berdasarkan Peraturan daerah Kabupaten logoroto Mo 13 tahun 2010

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan,

Kecamatan Jogoroto mempunyal tugas membantu Kepala Daerah dalam penyelenggaran

Pamerintahan, Pembangunan dan Pembinaan Kemasyarakatan dalam wilayah kerjanya.

Untuk melaksanakan tugas tersebut Kecamatan Jogoroto mempunyal fungsi, yaitu:

Penyelenggaraan kewenangan wajib Kabupaten dan kewenangan lalnnya vang
dilimpahkan oleh Bupati,

. Penyelenggaraan tugas umum pemerintahan yang meliputi :

1. pengkoordinasian kegiatan pemberdayaan masyarakat,

2. pengkoordinasian upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum;

1. pengkoordinasian penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan;

4, pengkoordinasian pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum;

5. pengkoordinasian penyelenggaraan keglatan pemerintahan di tingkat kecamatan;
Pembinaan penyelenggaraan pemerintahan desa dan/atau kelurahan;

Pelaksanakan pelayanan masyarakat yang menjadi ruang lingkup tugasnya dan/atau
yang belum dapat dilaksanakan pemerintahan desa dan/atau kelurahan;

Penyelenggaraan perencanaan program pembangunan, perekonomian, produksi
pertanian, kesejahteraan sosial, lingkungan hidup dan sosial budaya di lingkungan

Kecamatan ;

Pengkoordinasian keglatan Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) dan Unit Pelaksana
Teknis Badan {UPTE) di wilayah kerjanya;

Pelaksanaan koordinasi dengan instansi-instansi terkait di wilayah kerjanya;
Pelaksanaan tugas pembantuan;

Penyusunan program, ketatausahaan dan rumah tangga Kecamatan

Selanjutnya didalam pelaksanaan tugasnya Camat dibantu oleh Sekretariat, Seksi

Tata Pemerintahan, Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa, Seksi Ketentraman dan
Ketertiban Umum, dan Seksi Sosial Budaya.




Slomdor Dparasonal Prosedur [S0F)
Encarmaton jogoroto
Eobupalen Jombang

Untuk melaksanakan tugas pokok, fungsi dan kewenangan sebagaimana tertuang di
dalam Peraturan tersebutperiu diciptakan sebuah sistem untuk dapat menjadi jembatan
dalam mensinergikan pelaksanaan tugas pokok, fungsi dan kewenangan yang dijalankan
oleh masing-masing fungsi.

Peraturan yang terkait dengan pedoman standar operasional prosedur ada
dalamPeraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan.Dan Permendagri No.52 Tahun 2011 Tentang SOP di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten,/Kota, SOP secara sederhana diartikan sebagal pedoman
yang menunjukkan apa yang harus dilakukan, kapan hal tersebut dilakukan dan siapa yang

melakukan.

Diharapkan dengan adanya SOP inl maka akan tercipta standarisasi dan sinkronisasi dari
pelaksanaan tugas pokok dan fungsli masing-masing unit.Sehingga akan tercipta harmonisasi
yang selaras, dilain pihak dengan adanya SOP slapapun akan lebih mudah belajar dan
mendiagnosls masalah yang terjadi dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsinya.




Sandor Cparodonol Prosedur [5058)
Eecarmdahan Jogoraio
Eabupalen Jombang

Bah2 Ruang Lingkup

Ruang lingkup penyusunan StandarOperasional Prosedur (SOP) di Kecamatan Jjogoroto,

terdiri dari :

1. SOP yang mencakup pelaksanaan tugas pokok dan fungsi dari Sekretariat, yang meliputi
Sub Bagian Umum dan Kepegawalan, Sub Bagian Keuangan Penyusunan Program dan
Evaluasi

2. 50P yang mencakup pelaksanaan tugas pokok dan fungsi darl Seksi Pemberdayaan
Masyarakat dan Desa

3. S0P yang mencakup pelaksanaan tugas pokok dan fungsi darl Seksi Tata Pemerintahan

4. SOP yang mencakup pelaksanaan tugas pokok dan fungsl darl Seksi Ketentraman dan
Ketertiban Umum

5. S0P yang mencakup pelaksanaan tugas pokok dan fungsi dari Seksi Soslal Budaya




Stondor Oporoskonal Prosedur [S058)
Kacamaton Jogombo
Fabupalen Jombang

Bah3 Tujuan dan Manfaat

3.1, Tujuan disusunnya Standar Operasional Prosedur {SOP) iniadalah :

3.2,

LS

Untuk menjadi pedoman dalam penyelenggaraan pelayanan

Untuk menjadi pedoman dan mensinerglkan berbagal tugas pokok dan fungsi
satuan kerja.

Untuk menjadi acuan bagi para pejabat/pegawai dalam melaksanakan tugas pokok,
fungsi dan kewenangannya

Sebagai standarisasi cara yang dilakukan pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan
sehingga bisa mengurangi kesalahan dan kelalaian.

Membantu pegawal menjadi leblh mandiri dan tidak tergantung pada intervensi
manajemen sehingga mengurangl keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses
kerja seharl-harl,

Meningkatkan akuntabilitas dengan melaporkan dan mendokumentasikan hasil

dalam pelaksanaan tugas sehari-hari.

Dengan disusunnya Standar Operasional Prosedur (SOP) diharapkan dapat dipetlk
beberapa manfaat yaitu

Menghindar| ketidakjelasan prosedur pelayanan maupun prosedur adminsitratif
Menjamin terlaksananya seluruh TUPOKSI melalul prosedur yang benar, meliputi
alur, persyaratan, kelengkapan, output yang dihasilkan dan waktu yang tepat
(standar)

Memudahkan penelusuran berbagal tindak penyimpangan dalam pelaksanaan
tugas dan memudahkan perbalkan

Meningkatkan efisiensi dan efektivitas proses pelaksanaan tugas

Meningkatkan kualitas pelayanan




Handar Cparaztional Prosedur (S0P
Eacarmatan Jogansla
Eotppalen Jombang

Memberikan jalan bagi Implementasi pemerintahan yang bersih {clean
government} yang pada akhimya diharapkan Juga akan memberikan jalan bagl
terwujudnya good governance.

Menjamin proses yang telah ditetapkan dan dijadwalkan dapat berlangsung
sebagaimana mestinya.

Membantu mengidentifikasi bila terjadi kesalahan prosedur




Sondor Cperaional Prosedur [308)
Escamalan J\'Jﬂﬂ-l'ﬂfﬂ
Eobupatan Jombang

Bah4 Makna dan Simbol

Untuk mempermudah pembacaan S0P, maka perlu dijelaskan mengenai simbal-simbaol alur
yang digunakan, antara lain:

Simbal Arti
Mulai proses atau akhir proses/mekanisme

Proses

O Pengambilan keputusan ya atau tidak
i

Perpindahan halaman

Garis alur proses




SHendar Cperaslons Prosecdur [F0P)
Escamatan Jogorsio
Eotupoten lombang

SOP
Bab KECAMATAN JOGOROTO
KABUPATEN JOMBANG

Daftar Standar Operasional Kecamatan Jogoroto, sebagai berikut :

Mo

Seksi

Mama 50P

Sekretariat

o n o oW

T ® o

Pengelolaan Surat Masuk

Pengelolaan Surat Keluar

Pelayanan Surat Dispensasi Mikah
Pelayanan Legalisir

Pelayanan Rekomendasi SKCK
Pengusulan Kenalkan Pangkat
Permohonan Cutl Pegawal

Pengusulan Pensiun Pegawal
Penyusunan Rencana Kerja [Renja)
Penyusunan Tapkin

Penyusunan LAKIP {Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintahan)

Pengelolaan Pencairan Anggaran UP
Pengelolaan Pencairan Anggaran GU
Pengelolaan Pencairan Anggaran LS
Pengelolaan Pencairan Anggaran Gaji
Pemberian Informasi Kepada Masyarakat

Pencarian Infarmasi Untuk Kecamatan

Tata
Pemerintahan

Do Ao B

Pelayanan Penerbitan KTP
Pelayanan Penerbitan KK
Pelayanan Surat Keterangan Pindah Antar Kabupaten /[




Standor Operational Prosachr (S0P
Kesamaban Jogansths
Eabupaten Jambang

No Seksl Mama S0P
Kota
d. Pelayanan Surat Keterangan Pindah Antar Kecamatan
e Pelayanan Surat Keterangan Pindah Antar Desa / Kelurahan |
B a, Musrenbang Kecamatan B
1, Masyarakat dan b. Fasilitasi Perencanaan ADD {Alokasi Dana Desa)
Desa c. Fasilitasi Pertanggungjawaban ADD (Alokasi Dana Desa)
a. Pelayanan Rekomendasi IMB
b. Pelayanan Rekomendasi HD
2 KEtarb s dsn ¢. Pelayanan Rekomendasi ljin Keramaian
Ketertiban Umum | d. Pelayanan ljin Reklame Insidentil
e. Pelayanan ljin Penebangan Pohon
f. Pelayanan Rekomendasi ljin Pendirian Tower
a. Pelayanan Rekomendasl Surat Keterangan Miskin {SKM)
b. Pelayanan Rekemendasi Proposal Bantuan
B Sosial Budaya SosialiNeagimann

Maonitoring Penyaluran Raskin




1. Standar Operasional Prosedur (SOP)
Sekretariat
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PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG

KECAMATAN JOGOROTO
JIn. Raya Jogoroto No.01
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|

Telp. 0321-888826
JOGOROTO % Ao T?-?’
——=RHP109690814 199703 2 DO3
Nama SOP PEMBERIAN INFORMASI
KEPADA MASYARAKAT
Penerimaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan Fungsi
Kecamatan Kabupaten Jombang

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pemberian Informasi Kepada
Masyarakat

1. Laptob, Alat tulis kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Pemberian Informasi tidak dikelola
dengan efektif, maka masyarakat tidak akan
mengetahui informasi penting/ baru yang
ada di Kecamatan.

1 Papan Informasi dan surat

1. Memahami tata cara menyampaiakan informasi




URAIAN PROSEDUR PEMBERIAN INFORMASI KEPADA MASYARAKAT

PELAKSANA MUTU BAKU
Subag
Umum
[V el KEGIATAN Keteran
Kasl dan Camat | Masyarakat | Kelengkapan | Waktu Output ok
Kepegawa
ian
Selurub kasie di kecamatan yang @_ Tidak camua
berkepentingzn untuk disampaiakan Mendapat bahan brrfarmast bisa
1 [ipfermasinys kepada masyarakat h::ﬂlamnian & menit  untuk jmr:npj::: :ﬂ'h
rmembarikan Surat Eeterangan Kl diinformasikan I-cqi:'h-n h:
kagiatannya Naite:
Surat keterangan kegiatan di terima informas] yarg
2 |Humas, dipelajari, dan didiskusilkan 2 ke:l::::u:terangan & menit |periu disampaikan
infarrmasinya dengan kasi terkait sudeh diterime,
" . Alst tulls, surat
3 Humas membuat susunan informasi untuk B b aikin 15 Marg |DRT Informas]
diinformasikan kepada masyarakat . 8 sudah dl kst
kegRED
Humas meminta ifin/ tanda tangan untek Informasi sudah di
4 formas
publikasi kepada Carnat/ Sekeam 4 Bratiin i PO
Humas mamberikan informasi kepada * Penyarmpaian
5 |Masyarakat Kecamatan, sesual dengan 5 Swerat Dinsg 15 Menit |informasi ke
yvang sudah dipersiapkan sebelunya, masyarakat
Humas memberi Bporan pada kasi yang Laporan habwa
& |bersangkutan bahwa informasi sudsh S menit |Inforrmes] sudah
disampaiken, disarnpaiikan
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PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN JOGOROTO
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Telp. 0321-864403
JOGOROTO

PEMBERIAN INFORMASI

Nama SOP

KEPADA MASYARAKAT

Penerimaan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan Fungsi
Kecamatan Kabupaten Jombang

1. Memahami informasi yang perlu dicari

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Alat tulis kantor
2. Kamera
PERINGATAN _ PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Pencarian informasi tidak dikelola
dengan efektif, maka Kecamatan tidak akan
mengetahui informasi penting untuk
Kecamatan.

1. Buletin Kecamatan




URAIAN PROSEDUR PENCARIAN INFORMASI UNTUK KECAMATAN

PELAKSANA MUTU BAKU
Subag
NO. KEGIATAN Humas dan Keterangan
Camat rakat | Kel n ut
Ke ia Masya engkapan | Waktu Dutput
n
Hurmas mencari informasi yang ada di
1 dagrah kecamatan dan @_ Alat tulis. ok mapat bahan
ku tasika era i ;
mendokumentasikannys, serta mencar [kamera |diintormasikan
5 Infermasi vang didapatkan Humas 5 Lurat Ketsrangan — IEE:E::;“M
tuk dicindak lamjuti
ﬂd1hpurkin ke Camat untuk ditindak lanj |Kegiatan s
Bila infarmasi
| Camat menerirma dan mampeelajan 3 harya dijadikan
informasi yang diberikan. Dan memutusian arsip wntuk
2 informasinya untik arsip ketamatan atsg Alat tulis, laporan 15 Manit Keputusan tindak  |kecamatan,
untulk diinformasikan kemball, Bila untuk |informast s tanjut informasi maka akan
diinformasikan kemball lanjut ke pain disimpan aleh
beerikutrya. bagian
kearsipan.
= J s
Humas meminta ijin/ tanda tangan untuk ) ) _ linfermaxi akdi
4 {
| pubiias kepads Camat/ Sekeam A Driniroman | ISR |
Humeas membearikan informasi kepada I__L Pempampaian
5 |Maesyarskat Kecamatan, sesuai dengan g Surat Dinas 15 Menit |informasi ke
yang sudah dipersiapkan sebelummya. I_ masyarakat
Laporan habwa
|Hurnes memberi laporan pada Camat
- 15 Menit |informasisudah
g bahwa informas| sudah disampaikan. I 6 ‘ Gl T e
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Nama SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK
Penerimaan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

. Memahami pengelolaan surat menyurat

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar

. Alat tulis kantor

2. Komputer
. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Surat Masuk tidak dikelola dengan
efektif, koordinasi antar bagian dan
satuan kerja akan terhambat

Agenda Surat Masuk
Ekpedisi




URAIAN PROSEDUR PENGELOLAAN SURAT MASUK

PELAKSANA MUTU BAKU
Subag
NO. KEGIATAN Agendaris U:'lm Sekretaris Ca Kasi/ Ked Wikt Keterangan
an mat ﬂlgh n AKTU ﬂ'l.ltpl.lt
Surat Camat Pegawai B
Kepegaw
aian
. Seluruh swrat dinas yang ditujukan kepada Eﬁt‘:lﬁiﬂt = . |Tandz terima Surat
H&ﬁutd[wlmn cleh Agendaris Surat e menit Nk
terima
Panerima Surat mensostir dan mancatat it B ki
2 |pd agenda surat masuk serta memberikan 2 - . e L Ti: dll:erl
Lernbar Disposisi dan menyampaikan ke ‘G‘“_ "d_"luh"lh_r mant i "
iﬂlﬂgj ispesisi bolpoin embar Disposis|
Camat mendispolsi Suret dan menurukan : Surat masuk sudah
kpd Sekretaris | 3 ANAT ety Nk L Dispostai
Sekretaris mendisposisi surat serta ‘ Surat k sanctah
4 |mensruskan sasuai dengan Tupoksi melalui 4 Swrst Dinas 15 Menit |° ; o
Subag Umtm l i Disposisi
|Kazubag Umum menerima Surat meamparaf il
5 |dan me i i Surat DY M
:nl:lq'l surat kepada Kasi melalui 5 T 13 Ment di Dispesis
Agendaris surat manyampaikan Surst k
6 |masul kepada Kasi sesuai dangan isi & Buku Exspadisi & manit :I:::T it .
disposisi dengan Ekpedisi — e oo
strat masuk Surat Masulk yang
7 . diterima dan drtindakdanguti
7 |Menindakianjusi surst sesuai isi disposisi R D, 2 menindaklanjuy|  |d#simpan pada
Buiku Exspedisi Kl yang

segual sl DEpos|si

barsanghkutan




Nomor SOP 065/02.SOP.SEK/415.67/2022

Tgl. Pembuatan |4 Januari 2022

Tgl. Revisi -

Tgl. Efektif 04 Januari 2022

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG

Disahkan Oleh

o,
"y

KECAMATAN JOGOROTO &
JIn. Raya Jogoroto No.01 { EL !
Telp. 0321-864403 ) o LN K
JOGOROTO b e Hibi .
. /NI 99640814 199703 2 003
Nama SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

. Memahami pengelolaan surat keluar

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk

. Alat tulis kantor

. Komputer
. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika surat keluar tidak dikelola dengan
efektif, koordinasi antar bagian dan
satuan kerja akan terhambat

Agenda Surat Keluar
Ekspedisi




URAIAN PROSEDUR PENGELDLAAN SURAT KELUAR

PELAKSAMA MUTU BAKU
KEGIATAN Sekretaris Pencatat/A Keterangan
Kasl ke Carmat i i Helenghkapan Waktu Dutput
| EasiEasubag menyusun Koneep Naskah Cinas
Surat Keluear dalam rangkap 2 dan memnparal ': 1 I 5:;:[ E,:::!“P“nm 2 jam :::E.I:kah
{pada lembar 1 puter,
Sekretaris mempelajar is dan bantuk Naskah Eonsep Maskah
Dimas Swrat Kefuar, memparsf pada lembar 1 ™ 2 :-'ﬂﬂl:l:' Maskah Dinas SO 50t a0
dan manyampakan kepada Camat i diparal
Maskah Dj
S mCotio T e s atiomo) Konsep Maskah Dinas 5:;: di o
sural keluar dan menyampaikan ke Sekretaris | Euﬁsfﬂ 10 et I )
Camat it .
o |Naskah Dinas
Sekretaris menyampalkan surat dinas kepada 4 Konsep Maskah Dinas 10 ekt Surat di
Agendarts surat Surst [rardatangan
Camai
Bgendaris sursl mengagends weret dan o Naskah Di
mansbarikan nemer st 5 Maskah Dinas Swrat di cadsh dl:;::d.:l
tandatangani Camat, 15 Menit ;
e g dan diberi Kartu
. ' Kendal
B Maskah Crirsas sudak
Bgendaris surat menyampaikan surat kepads diapenda dan 1 Harl Susak Dinas
yang dituju dengan elopedisi Ekspedsi terdistribus




Nomor SOP

065/03.SOP.SEK/415.67/2022

Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

04 Januari 2022

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN JOGOROTO
JIn. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-864403
JOGOROTO

smbina Th.|

W ey
S pliP-19590814 199703 2 003

Nama SOP

SURAT KETERANGAN DISPENSASI
NIKAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

i

Memahami pengelolaan surat menyurat

2 Memahami aturan terkait pelaksanaan nikah

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Alat tulis kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jikasuratdispensasi
nikahtidakdikeloladenganefektif,
pelayanan masyarakat terkait nikah akan
terhambat

1. Buku register Dispensasi Nikah




LURALAN PROSEDLR PELAYAMAN SURAT DISPENSAS] MIKAH

FILAKTANA FEUTU BRkL
Surbay
AT Lokwt | den | Skt
Pemczhan .l : Carmat Helsrghapan Wakiu [
m
Pernohon mieogajukan pelayanan Sira
Csprareiaesd Hikard dangan
merrFET D berkas persyaraes, @l i
-m Foooopy ETP ¢l paigantin
Eh.Futlmeuiman B pavsyvarane [ U U]
£ Mtodel M M2 W
. Mol N5 ks ls dhawah 1 tahis
£ Model K bagl dda fardo
Imizzgarn Lot pedusyanan manenma dan
menextal pereohamim pads bl By registes Tl | e
et
Peragas ot palayanan malakokas T
werilikasi kelengimpan vk k] Berhan pevarstan | S e P
persyaratan s
Frtogas Lokes petvpanen mamberican L e T
namar ragiher dan menyampalkee by 4 Buarbas pargyarmtas | Fmanil  ddibeun nomor
e Eamorgarglortas g
Kaiubag Urnum srefabuan werifiksi et
i | # I Borkm perwyarctyn | Briid |y
Seahemrs rrmmlakukan perfibo dan paraf t} perrrohonan
gl vt Triacurrasni Bibthah & Borkin periparatan | Zment |
seriichenan
Carman resrrdeinan candaiatgan ¥ BarthiEs P Fment  |dEssdsiangeni
Carrai
5 Sulal DR p friars
:n'uu'-hnnr-lhnmh-lhlnﬁ Bakuy Bagater §mene Mikah siip samisl
r
Ferarhian inesgambd sera he s mmﬂm i
dargan randasagan pada buky 2 = dipaka wnfuk o

PRETEAMSIaN.

sream o TLLN




Nomor SOP 065/04.S0OP.SEK/415.67/2022

Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

|04 Januari 2022

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN JOGOROTO

JIn. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-864403

I.I K T y FIELAAT A i |
JOGOROTO G pembina Tk |
SO F1 BV, 19690814 199703 2 003
Nama SOP PELAYANAN LEGALISIR
DASAR HUKUM KUALIFIKAS|

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

. Memahami pengelolaan surat menyurat

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengelolaan Surat Rekomendasi
Persyaratan Pendaftaran Pegawai

. Alat tulis kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika surat pelayanan legalisir tidak
dikelola dengan efektif, pelayanan publik
akan terhambat

. Buku register




URALAN PROSEDUR PELAYANAN LEGALISIR

PELAKSANA MIUTLU BAKL
KEGLATAN Loket Kat.

Py Eelengkapan Wisliu Ouitpat
Pemaohon mengajukan pelayanan
Iegabisir dokumen kependudukan )
dengan membawa Copy dan dokumen [Barkas Ingalisisr = Berias lagalisisr
eli KK atau KTP
Prtugas loket pelayanan melakulan B .
weriikasi bark i -.\2 | Berkos legalisisr Smenit |[Berkas legalisisr

4 ¥

:::WE-IE Laket polayanan memberikan . Berks hegalisior e F s hegalisist
Camat mermbesikan tandatangan tearkas legalisisr 3 mendt zer;ﬂh:mmm
Patugas Loket pelavanan mereghtes,
menyimpan arsip dan menyampalkan = Biiknl Registe Imenil | Berkas legalisiar
ke Pemaohaon
Pemohon mengambi surat persyaratan
dengan tandatangan pada buku Barkas legalisiss |Berkas legalistsr
pangamibian




Nomor SOP 065/05.SOP.S EK/415.67/2022

Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif 04 Januari 2022

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN JOGOROTO
JIn. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-864403
JOGOROTO

Nama SOP REKOMENDASI SKCK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

2. Peraturan daerah Kabupaten
Jombang no. 16 Th. 2002 tentang
lembaga kemasyarakatan Desa /
Kelurahan.

1. Memahami pengelolaan surat menyurat

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Alat tulis kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika surat rekomendasi SKCK tidak
dikelola dengan efektif, pelayanan
publik akan terhambat

1. Buku register




URALAN PROSEDUR PELAYANAN REKOMENDAS] SKCK

PELAKSANS LT BAKL
ohon - Kelengkapan Wakiu Output

Femahon mengajukan petayanan

rekommmndasi SECK dengan Berkas
1 |menyampafcan berkas persyaratan, al ; |p=rm|:d'l:l|ll1-.n:|'p'l|r - Parmahonan

Surat permohonan dari desa, Copy KK, ETP, Copy KK

Capy KTP

Petugss foket palayanan medakukan T Berias persyaratan
2 |werifikasi kelengkapan berkas |Barkas persyaratan 5 menit | P

persyaratan BRgEap

Petugss Loket pelayanan melakukan

Buku register, surat

Surat rekomendasi

<
8
-

’ lregistrasi dan menyampaikan ke Casmat rekomendasi e oo SKCK direglstar
Surst rekomandssi
4  |Cxmat memberikan tandatangan ?:;: — 3 menii  [SECK
ditandatangan|
Petugas Loket palayanan menyimpan
Surat rekom
5 |arsip dan menysmpalkan surat Bk Feginer. artip] ¥ menh sl:tmr:t, arsip -
|rekomendasi ke Pemohon
Surat relomandas
Femchon mengambll surat :
’ Swial rekomendasi LXCK di pakai usntuk
G |rekomendasi dengan tandatangan pada @ SKCK pengurusan di

uku pengambilan.

polres




Nomor SOP 065/06.SOP.SEK/415.67/2022
Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif 04 Januari 2022

Disahkan Olek ; i
e

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG s
KECAMATAN JOGOROTO 1<
JIn. Raya Jogoroto No.01 -‘.-Z,'
Telp. 0321-864403 \, A
JOGOROTO
a7
Nama SOP 1 . PENGUSULAN
KENAIKAN PANGKAT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2000 |1. Memahami pengelolaan administrasi kepegawaian
tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai
Negeri Sipil

2. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16 Tahun 2. Memahami prosedur kenaikan pangkat
2010 tentang Tugas Pokok dan Fungsi

Kecamatan Kabupaten Jombang

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Alat tulis kantor
2. Buku Penjagaan
3. Komputer
4. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika surat kenaikan pangkat tidak dikelola 1. Buku Penjagaan
dengan efektif, kenaikan pangkat pegawai 2. File Pegawai

akan terhambat




URAIAN PROSEDUR PENGUSULAN KEMAIKAN PANGKAT

PELARSANA MUTL BAKLE
MO KEGLATAN Kasubag Urnum Sekretari et
s
dan : Pegawai | Camat BED Kelenghapan Wakiu Dutput
Eepegawaian
Kesubag Umam melakukan monitoring Buku Penjagaan

1 1 i E
terhadap Buku Peniagaan Kenalkan Pangkat { ) BakiFansseen L termoniioring
Sakretaris Carmat memberitahy kepada
pegawail yang barsanghkutan untuk ; )

5 melengkapl barkas persyaraten, al copy . Pembearitahuan T 'L t:t g
Karpeg, SK PNS, SK CPNS, ljazah Terakhir, 2 letan :'“ h
DP3 2 tahun terakhir, Daftar Rhweyat Hidup, i oy i
5K Kenaikan Pangkat tarakhir

3 |Pegawai melenghkapi berkas persyarstan e Berkas aratan - s

o L Persyaralan
Barkas
4 |Subsg Umom menylapkan sural pengantar Persyaratan, 15 Benit i rex
4 § g Pangantar
komputer, printer
5 |Camat mensndatangani Surat Pengantar Surat Pengantar 15 Mandt |Surat Pengantar
.
Mengirimkan berkas persyaratan Kenaikan 2 Surat Pengantar, 1 hari | Berkas diterima {6 bulan sebelum
Pangkat dan Surat Pengantar ke BKDPP Barkas Persyaratan BED ThAT
Melakukan prodes Kenslkan panglkst dan 7 I LK Eenaikan
meneritkan S¥ Kenaikan Pangkat Panghkat
Subag Urmsm menerima 2K Kenadlkan Panghat :
{ 5K Eenaikan
Bauku da 10 Me
8 Agen it Panalart
i
Subag Umum menyimpan 5K Kenaikan
Paciskat ik nasnaenanLe Pacnial 5 ‘L?nda terima Surat 2 antt 5K Kenalkan
g Bt | Dinas Panghkat




I065/O7.SOP.SEK/415.67/2022

Nomor SOP

Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif 04 Januari 2022
[E———

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG

KECAMATAN JOGOROTO

JIn. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-864403

r o
Disahkan Oleh~y

S S 5me pembina Tk

JOGOROTO "o
= NiP=1900814 199703 2 003
Nama SOP PERMOHONAN CUTI PEGAWAI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

il

Memahami pengelolaan administrasi
kepegawaian

2. Memahami prosedur cuti kerja
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Alat tulis kantor
2. Buku Penjagaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika surat permohonan cuti pegawai
tidak dikelola dengan efektif, pelayanan
cuti pegawai tidak efektif

1.

Buku Cuti




URAIAN PROSEDUR PERMOHONAN CUTI PEGAWAI

PELAKSAMNA MUTU BAKU
Kasub
NO. KEGIATAN 2 | sekretaris Ket.
Pégawai | Umum dan Camat BKD Kelenghkapan Waktu Dutput
Kepegawalan
i Pegawal yang ingin mengajukan cuti, ! Pemberitahuan A pengajuan 2 minggu
mangajukancuti melalui Kasubag Umum besan AT cuti sebelum
cutl
T
Kasubag Umum melakukan verifikasi sisa ) .
2 Jcuti yang bersangkutan, bila masth sisa maka 2 Buku Penjagaan | .. o [(rPCrmasisisa
diberikan form cuti " Cotd cuti pegawai
C w
4 Kasubag Umum meanylapkan surat Komputer, 5 Draft Surat
pengantar cuti 4 printer 3 ann Pengamtar
5 Zekcam melakukan verifikasi formulir cuti 5 Earmulir Cuti, - Formulir Cuti,
dan surat pengantar Surat Pengantar e e
Pemgantar
[Camat menandatangani Surat Pengantar
Surat
& 3 Surat Pengantar | 10 menit
Pengantar
7 |Mengirimkan Surat Pengantar cuti ke BKD | 7 Sttt Fewigearaal 1 hari Berkng
Surat Cuti diterima BKD
g |BKD memproses surat cuti dan menerbitkan ,
surat euti B Surat Pengantar - Surat Cuti
3
Staf Subag Umum menggaenda surat cuti Surat Cuti
9 i 9 ' %
dan menyampikan ke pegawai Agenida sirst 10 Menit [Surat Cutl
Pegawal mendapatkan Surat Cuti dan .
i 10 i -
melakssnakan cuti Surat Lutl Surat Cutl




Nomor SOP 065/08.SOP.SEK/415.67/2022

Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022

Tgl. Revisi

Tel. Efektil

04 Januari 2022
7

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN JOGOROTO
JIn. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-864403
JOGOROTO

Disahkan Olah ﬁ'_"- ———

bina Tk.l
%’Q'UEM 199703 2 003

PENGUSULAN PENSIUN

Nama SOP PEGAWAI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2000
tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan, dan Pemberhentian Pegawai
Negeri Sipil

2. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16 Tahun
2010 tentang Tugas Pokok dan Fungsi
Kecamatan Kabupaten Jombang

. Memahami pengelolaan administrasi pegawai dan

memahami prosedur pengusulan pensiun pegawai

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- . Alat tulis kantor
2. Buku Penjagaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika surat pensiun pegawai tidak dikelola
dengan efektif, proses pensiun pegawai akan
terhambat

. Buku Penjagaan
. File Pegawai




URALAN PROSEDUR PENGUSULAN PENSIUN PFEGAWAI

PELAKSAMA MLITL BAKLI
NO. KEGIATAN Kasubag Umum| o kretaris Ket,
dan Pegawal | Camat Kelenghapan Wakiu Qutput
. Carmat
kepegawaian
iasubag Umum melakukan monitoring Buku Penjagasn
1 T
terhadap Buku Penjagaan Pensiun Pegawal [: i ) Buky Penjagasn 1 jam terraanitaring
Sekrataris Camat memberitahu kepada
pegawal yang bersangkutan uniuk
melengkapl berkas parsyaratan, al + Blangko ” .
5 [Parmohonan, Copy Karpeg, Copy SK PN, ’l 2 s ladwal pansiun
Copy SK CPMNS,Copy KTP, Copy KE, Surat Premberitahuan 1jam |pegawai
E=terangan tidak parnah dijatuhi hukuman, tersampalkan
DFCE [Data Penerima Calan Pensiun], Kartu
Taspen, Paz photo
i |Pegawel melengkapi berkas persyaratan 3 Barkas persyaratan CoitE
Parsyaratan
Barkas
3
4 |Subag Umum manyiapkan surat pengantar A Parsyaratan. 45 Bkeridt E:aﬂ: Sural
4 kasinputes, printer ]
& |Camat menendatangeni Surat Pengantar 5 Surat Pengantar 15 Menit |Surat Pengantar
o i
£ Mangirimian berkas persyaratan pensiun i Surat Pengantar, o Berkas diterima |6 bulan sebelum
pegawal dan Surat Pengantar ke BRKDPP Berkas Persyaratan BEDPP TMT
Melakukan proses pensiun pegawai dan Sural Pengartar, <K Pansi
menerbitkan SK Pensiun |Barkas Parsyaratan REn
Pegawai menerama SE Pensiun
a © [




Nomor SOP 065/09.SOP.SEK/415.67/2022

Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN JOGOROTO

JIn. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-864403

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif [Dd-danuar| 2022
..-"";[ T ;\_

Disahkan Olgho

'I{I: Al
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y

JOGOROTO 1. J oW Fembina Tk
s
NIP. 19690814 199703 2 003
Penyusunan Rencana Kerja
Nama SOP (RENJA)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

. Memahami pengelolaan perencanaan satuan kerja

perangkat daerah

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- . Alat tulis kantor
2. Data realisasi LAKIP tahun sebelumnya
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusunan RENJA tidak dikelola
dengan efektif, program kegiatan
Kecamatan akan terhambat

. Renja
. RKA (Rencana Kerja Anggaran)
. DPA (Dokumen Pelaksanaan Anggaran)




URAIAN PROSEDUR PENYUSUNAN RENJA

PELAKSANA MUTU BAKL
Kasubag
ng| Sekretaris
el sl R Camat Camat | Bappeda KEslengkapan | Waktu Oaurtput
Evaluasi
Setiap periode irkwulan IV, tliap — thap Seksi Rencana keria
1 membuat perencanaan program kerjs dan form rencana { ket dari masing-
anggaran bisyva untuk pelaisanaan 1 ketjs = miasing seks)
kegiatannya selama 1 t=hun mendatang dskretariat
Easubag Sungram & Pelaporan merskap
= data wsulan kebutuban das semues unit "~
kerja menjadi dokemen draft rencana kerja Z Draft Rerja I hari |Draft Renja
frenga)
Sakretaris Camatl melakukan pembahasan L4 Draft fenj
3 |draft Seksi 3 gk
raft renja dengan jalaran dergan Draft Rerja 3 jam colah dibahae
|Kasubag Sungram & Pelaporan melakukan
4 |pembenahan terkait masukan -masuian 4 Draft Renja Tiam |Rerja
dari kasil pembabasan
Camat menandatangan pangantas Renjs g
B wertisk dikirim ke E e 5 Renja 20 menit [ditandatangan
Camat
Lekretaris Camat menyampalkan Ranja ke L. J pra—
6 |Bappeda . nja diterima
I3 Renja 1 hari el
Bappeda melakukan pernbahatan reng
T s SEFD pada Bngkup Kabupatien dan . HzsHl warifikasl
memberikan catatatan werffikas| kemudian E‘ 7 Renja
menurunkan ke SKPD




URAIAN PROSEDUR PENYUSUNAN RENJA

PELAKSANA MUTU BAKL
Kasubag
euangan Sung| Sekrataris Ket.
Carm
Exkrriariot ek Camat at | Bappeda Kelengkapan | Waktu Output
Evaluasi
Berdasarkan hasil verifikasi Renja, maka
8 |kasubag Sungrarm & Pelaporan membuas g e & He et 1 hari | Drafe RIS
dodmman AKA Renja
Sedoragtarts Camat melakukan verifikasi
cokumaen REA dan menyarmpaikan ke
IR P 3 |Drafe Rxa Lharl |Oraft RKA
10 |Camat menandatangani Dokumen REA 14 {Oraf ges 20 mendt [ RES
Sekratari Camatl menyampaian Dokumen _l
R loa BPRAD 11 RKA diterima
b |
A thar tepxan
BFEAD melabukan pembahasan dokumen
12 |RKA dengan tim anggaran Ksbupaten, maka 12 |imxa - |DRA
[teriiitlah DPA ‘
Sedvetaris Camal menerima Dokoman D&
13 13 ll:lF'.ﬂ. — RS dierima
kecamatan
Kasubag Sungram & Palaporan menerma L
PA, melakukan pengandaan dan .
14
mendistribusikan ke setiap seksi 4 ade oein N
I
Miasing- marsing menerima copy DPA
sebagal acuan dalam menjalankean program
15 |kerja kegiatan tahunanan 13 |buku askpedisl (3 menit |Copy DPA
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Nama SOP Penyusunan TAPKIN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

[

=

. Memahami penyusunan penetapan kinerja

Mengerti dasar- dasar kinerja unit kerja

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Alat tulis kantor
2. Data TAPKIN tahun sebelumnya
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusnan TAPKIN tidak dikelola
dengan efektif,pelaporan/ penilaian suatu
kerja pemerintah daerah menjadi tidak
baik.

1. Dokumen TAPKIN




URAIAN PROSEDUR PENYUSUNAN TAPKIN

MUTU BAKL
KEGIATAMN Sesmee
Keuvangan,Sung| Sekretaris Bagian
e A Camat Orisiliniad Kelengkapan | Waktu Output
Evaluasi
Satlap periode triwulan I, Sungram &
Pelaporan mambuat penetypsh kinara Craft Dodumen
kecamatan dengan form yang telsh 1 Flurm TAPKEN 1 hari s
ditetapkan Pemerintah Deerah
Kasuhag Sungram & Pelaporan merekap P
data penetapan kinerja donigan acuan ] I:“ qu" Bl dhan =
Renstra, fenja dan Tupoksi l r e [
W
Kasubag Sungram & Pelaporan membuat 3 |Draft Dokumen Shatl Diraft Dokamen
draft TAPKEN Kecamiatan TAFEIN | TAPKIN
Sekretarie Camat mengkaordinatikan loraft Dok Draft Dokurmen
{pembahasan draft TAPKIN derigsn jajaran 4 \'J:.Pﬂl'-l UMER] 1 hari [TAPEINtelah
Saksi dangan Camat dibahas
Kasubag Sungram & Pelaporan melakukan
pembenahan terkait masukan -masukan 5 Draft Dokmen | o hari |Dokumen TAPRIN
dlarl hasél pembahasan i
Camat menandatanganl penganiar TAPKIN - Diokemar - " :'m'] i
untiik dlkicim ke Bagian Organisasi TAPKIN e “":‘“""‘“"'
M
Kazubag Sungram & Pelaporan ) o
menyampaikan TAPEIN ke Bagian 7 1 T:P‘Iﬂli"l 1 heari FD-:I‘:umcn TAPKIN
Organizasi ]
lﬁadan Organiszsi menarima Dolumen Diokinen s
TAPKIN Kpcamatan TARKN s e g
y bk eskpadist,
Edsubag Sungram & Pelaporan mengarsip
dkismen TAFLIN o ?ﬂ:ﬂn 10 menit |Dokurmen TAPKIN
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Nama SOP

Penyusunan LAKIP (Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintahan)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

. Memahami penyusunan laporan kinerja instansi

pemerintah

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
. Alat tulis kantor
2. Data realisasi keuangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusunan LAKIP tidak dikelola
dengan efektif, maka tidak dapat
menunjukkan data kinerja instansi
pemerintah.

. Buku LAKIP




URAIAN PROSEDUR PENYLUISUMAN LAKIP

PELAKSANEA MLUTL BAKU
' B EEGIATAN [ £ 8
Kasubag Heuargan, Susgram das | Sekretaris
Carral ‘Whalktu
Evaluasi Camat Kelenghapan Output
Pada trivulan | Kasubag Sungram &
Pelsporan meminta data reslisas Ciata realsasi
1
anggaran ke Pejabat Penatausahaan ( . ) jrenntaangate: | Mmoo
Keugnaan
Kasubag Keuangan membarikan data o
2 |reafsasi anggaran 1 tahun anggaran z TS r:ﬂnhh 3 menit i .
tahuzn kemarin T W ARggaran
Kasubag Sungram & Pelaporan ¥ ;
= : 3 Dt resalises Joons
3 |melzkukan kajian terhadap realisas e 3jam | Hasil kafan
ARggaran b
Da lisasi
Kasubag Sungram & Pelaporan ik pa
anggaran,
4 |membuat draft LAKIF dan a e 3 hari Diraft LAKIP
menyampaikan ke Sehcam ; glext
Seiratarts Camat mempelajan Bporan
LAKIF dan memben masuwkan jika .
5 Draft LAKER 2 jam Oiraft LAKIE
fiperiukan = =
Camat mempelajari isi LAKIP dan
& |memberkan masikan terhadap isl & Draft LAKIP 1fam  |Draft LAKIP
laporan LAXIP jika diperivkan
Kamibag Sungram & Palaporan 3
7 |menyempurnakan dan malakukan 7 Dirarft LAKER 1hari  |Draft LAKIP
pembenahan terhadap laporan LARIE




URAIAN PROSEDMUR PEMYLISUMAN LAKIP

PELAKSANA

RIUTL BAKL
MO KEGIATAN Bit.
Kasubag Knuxngan, Sengram dan Sekrotars
Evaluasi Carnat Carnat Kelenghepan Waktu Output

g [Cemat membubuhkan tandatangan 5 I )

pengesahan Bporan LAKIP Draft LAKIP 15 menit rmw

Sefretaris Camat manyampaikan %

* i
g Dokumen LAKIP ke Bagian Organisasi LAk i hari LWPmrlma
Baglan Drganssasl
Kasubag Sungram & Pelaporan D
an 1y

1 |menyimpan copy laporan LAKIR - = et salinan LAKIP

diarsip
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Nama SOP engelolaan Pencairan Anggaran
upP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16 1. Memahami pengelolaan pencairan anggaran
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Alat tulis kantor
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika pencairan anggaran UP tidak dikelola [1. Jurnal Keuangan
dengan efektif, program kegiatan tidak
berjalan dengan efektif




URAIAN PROSEDUR PENCAIRAN ANGGARAN UP

PELAKSARNA MUTL BAKU
Pajabat z
L, KEGIATAN Bendahara | Pelaksana i Pengguna BUD Ket.
Penstauiahaan Kelengka Wakiu Cartpast
Pengeluaran Teknis Keu Anggaran [BPIAD) i L
sngan
Keglatan
Bendahara Pergeluaman
membuat SPD [Surat 1 . y
1 |DPA PR
Penyedizan Dana) untuk LP CD o L [Posting SFP i S0
(Uang Parmyediaan)
Bendahara Pengeluarsn +
fakuka data SPP UP
o e :;T e 2 5P, SPM, L |Posting S27, SPM dan
keuangan, melakukan posting [rampaer Eksport Dets
dan eksport pada flashdisk
Bendahara Pangeluaran h T S AP SR,
lembar kantral,
melakukan print out SPF, SPM, 3 Surat - i i
3 |Lembar kontrol dan berkas g | s £oP
¥ SPP, surat Berkas parsyaratan
persyaratan lan disampalkan
ke PRTE parmyataan SFM,
lembar verifikasi
FFTE melakukan verifikasi dan SPP, 5PM, Lembar 5PP, 5PME, Lembar
4 |parzfpada berkas pangajuan 4 kontrol dan berkas 1jam |kontrol dan berkas
SPP LUP zecual ketentuan persyaratan & parsyaratan |zin
PPK meelakukan verifikasi dan = SPP, SPM, Lambar SPP, SPM, Lambar
5 |paraf pada berkas pangajuan = E kontrod dan berkas 1jam |kentroldan berkas

PP UP sesuai ketentuan

parsyaratan Bin

parsraratan fain




URAIAN PROSEDUR PENCAIRAN ANGGARAN UP

FELAKSANA MUTU BAKL
Pejabat
KEGIATAN Sendehiia | Peisbasna | ™M | pe
AEEUMa BLID
Fenatausaha
Pengeluaran Teknis — - Anggaran | (BPKAD] Kelengkapan Walktu Output
Kegiatan
Camat Selaku Pengguna . -
Anggaran manandatangan & A _ Surat Pengajuan, Print
berkss pangajuan SPP UP Berkas persyaratan 2jam }ﬂut SPM, F‘EI:I-EEHhEn
sasual ketentuan Pertanggungiawaban
Bendahars Pengeluaran
menyampaikan data impaort ¥ i din i - Data dan Berkas
SPP LIP dan berkas peangajuan it lhari |Persyaratan diterime
ke BUD (BPEAD) |BLD
BPEAD mengolah data, L
manarbitkan SP20 dan 8 Ciata din Barkiss
menyampalkan data expost R - Sp0
SP20 ke SKPD
Bendehara Pengeluaran
melskukan impert data SP2D Data dari BUD dan _ |import Dats dan
urtuk peruralan pada Kas =] 5pap 1 hari pen]umalan,_nl&hn calr
IUevm pada rekekning SKPD
Pemgguma Anggaran dapat
rmarmakai anggaran sasual ﬂ :




