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Kata Pengantar 

Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Kecamatan Jogoroto 

Kabupaten Jombang 

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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Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Kecamatan Jogoroto 

Kabupaten Jombang 

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATANJOGOROTO 

JI. Raya Jogoroto No.01 Telp. (0321 )864403 

Menimbang 

Mengingat 

SURAT KEPUTUSAN CAMAT 

Nomor: 050 I 05 I 415.67/2022

Tentang 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PELAKSANAAN TUGAS POKOK DAN FUNGSI PADA KECAMATAN JOGOROTO 

CAMATJOGOROTO 

KABUPATENJOMBANG 

a. Bahwa dalam rangka mewujudkan pelayanan prima kepada

masyarakat pada Kecamatan Jogoroto perlu disusun Standar

Operasional Prosedur (SOP) Pelaksanaan Tugas Pokok dan Fungsi

Kecamatan;

b. 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;

1. 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 );

2. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

(Lembaran Negara Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran

Negara Nomor 5038);
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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

V 

























PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-888826 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan Fungsi

Kecamatan Kabupaten Jombang

KETERKA1TAN 

1. SOP Pemberian lnformasi Kepada

Masyarakat

PERINGATAN 

Jika Pemberian lnformasi tidak dikelola 

dengan efektif, maka masyarakat tidak akan 

mengetahui informasi penting/ baru yang 

ada di Kecamatan. 

1. 

1. 

1 

Nomor SOP 065/01.SOP.HUMAS/415.67/2022 

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif 04 Januari 2022 

Nama SOP 
KEPAOA MASYARAKAT 

Penerimaan 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami tata cara menyampaiakan informasi 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Laptob, Alat tulis kantor 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Papan lnformasi dan surat 





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan Fungsi

Kecamatan Kabupaten Jombang

KETERKAITAN 
-

PERINGATAN 

Jika Pencarian informasi tidak dikelola 

dengan efektif, maka Kecamatan tidak akan 

mengetahui informasi penting untuk 

Kecamatan. 

1. 

1. 

2. 

1. 

Nomor SOP 

Tgl. Pembuatan 

065/02.SOP.HUMAS/415.67 /2022 

04 Januari 2022

Tgl. Revisi 

NamaSOP 

Penerimaan 

IDAYATI ST 

bina Tk.l 

0814 199703 2 003 

PEMBERIAN INFORMASI 

KEPADA MASYARAKAT 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami informasi yang perlu dicari 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

Kamera 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Buletin Kecamatan 
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PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan 

Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang 

KETERKAIT AN 

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar

PERINGATAN 

Jika Surat Masuk tidak dikelola dengan 

efektif, koordinasi antar bagian dan 

satuan kerja akan terhambat 

1. 

1. 

2. 

3. 

1 

2 

Nomor SOP 065/01.SOP .SEK/415.67 /2022 

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif 04 Januari 2022 

HIDAYATI ST 

Nama SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK 

Penerimaan 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami pengelolaan surat menyurat 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

Komputer 

Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Agenda Surat Masuk 

Ekpedisi 





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

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

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

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

KETERKAITAN 

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk

PERINGATAN 

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

1. 

1. 

2. 
3. 

1 
2 

Nomor SOP 
Tgl. Pembuatan 
Tgl. Revisi 
Tgl. Efektif 

065/02.SOP .SEK/415.67 /2022          
4 Januari 2022

04 Januari 2022
------------

Disahkan Oleh 

� ... ina Tk.l 
0814 199703 2 003 

Nama SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami pengelolaan surat keluar 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

Komputer 
Printer 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Agenda Surat Keluar 
Ekspedisi 





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan

Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

KETERKAITAN 

PERINGATAN 

1. Jikasuratdispensasi

nikahtidakdikeloladenganefektif,

pelayanan masyarakat terkait nikah akan

terhambat

1. 

Nomor SOP 065/03.SOP.SEK/415. 67 /2022 

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif 04 Januari 2022
-------------1 

NamaSOP 
SURAT KETERANGAN DISPENSASI 

NIKAH 

KUALIFIKASI 

Memahami pengelolaan surat menyurat 

2 Memahami aturan terkait pelaksanaan nikah 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. Alat tulis kantor

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Buku register Dispensasi Nikah





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan

Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

KETERKAITAN 

1. SOP Pengelolaan Surat Rekomendasi

Persyaratan Pendaftaran Pegawai

PERI NGA TAN 

Jika surat pelayanan legalisir tidak 

dikelola dengan efektif, pelayanan publik 

akan terhambat 

1. 

1. 

1. 

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

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif 04 Januari 2022 

Nama SOP PELAYANAN LEGALISIR 

KUALIFIKASI 

Memahami pengelolaan surat menyurat 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Buku register 





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

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.

KETERKAITAN 
-

PERINGATAN 

Jika surat rekomendasi SKCK tidak 

dikelola dengan efektif, pelayanan 

publik akan terhambat 

1. 

1. 

1. 

Nomor SOP 

Tgl. Pembuatan 

065/05.SOP.S  EK/415. 67/2022 

04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif 04 Januari 2022 

NamaSOP REKOMENDASI SKCK 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami pengelolaan surat menyurat 

PERA LA TAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Buku register 





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

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

KETERKAITAN 
-

PERINGATAN 

Jika surat kenaikan pangkat tidak dikelola 

dengan efektif, kenaikan pangkat pegawai 

akan terhambat 

1. 

Nomor SOP 065/06.SOP.SEK/415.67/2022 

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif           04 Januari 2022

NamaSOP 1 .  PENGUSULAN 

KENAIKAN PANGKAT 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami pengelolaan administrasi kepegawaian 

2. Memahami prosedur kenaikan pangkat

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. Alat tulis kantor

2. Buku Penjagaan

3. Komputer

4. Printer

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Buku Penjagaan

2. File Pegawai





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan 

Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang 

KETERKAITAN 

PERINGATAN 

Jika surat permohonan cuti pegawai 

tidak dikelola dengan efektif, pelayanan 

cuti pegawai tidak efektif 

1. 

2. 

1. 

2. 

1. 

Nomor SOP 065/07.SOP.SEK/415.67 /2022 

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif 04 Januari 2022 

Nama SOP PERMOHONAN CUTI PEGAWAI 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami pengelolaan administrasi 

kepegawaian 

Memahami prosedur cuti kerja 

PERA LA TAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

Buku Penjagaan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Buku Cuti 





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

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

KETERKAITAN 
-

PERINGATAN 

Jika surat pensiun pegawai tidak dikelola 

dengan efektif, proses pensiun pegawai akan 

terhambat 

1. 

1. 

2. 

1. 

2. 

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

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

NamaSOP 
PEGAWAI 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami pengelolaan administrasi pegawai dan 

memahami prosedur pengusulan pensiun pegawai 

PERA LA TAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

Buku Penjagaan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Buku Penjagaan 

File Pegawai 

2022 





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan 

Fungsi Kecamatan Kabupaten Jorn bang 

KETERKAITAN 
-

PERINGATAN 

Jika penyusunan RENJA tidak dikelola 

dengan efektif, program kegiatan 

Kecamatan akan terhambat 

1. 

1. 

2. 

1. 

2. 

3. 

Nomor SOP 065/09.SOP.SEK/415. 67 /2022 

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif 

NamaSOP 

AT 

Penyusunan Rencana Kerja 

(RENJA) 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami pengelolaan perencanaan satuan kerja 

perangkat daerah 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

Data realisasi LAKIP tahun sebelumnya 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Renja 

RKA (Rencana Kerja Anggaran) 

DPA (Dokumen Pelaksanaan Anggaran) 

2022 







PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan 

Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang 

KETERKAITAN 
-

PERI NGA TAN 

Jika penyusnan TAPKIN tidak dikelola 

dengan efektif,pelaporan/ penilaian suatu 

kerja pemerintah daerah menjadi tidak 

baik. 

1. 

2. 

1. 

2. 

1. 

Nomor SOP 065/10.SOP.SEK/415. 67 /2022 

NamaSOP Penyusunan TAPKIN 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami penyusunan penetapan kinerja 

Mengerti dasar- dasar kinerja unit kerja 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

Data TAPKIN tahun sebelumnya 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Dokumen TAPKIN 

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif                          2022 





PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan

Fungsi Kecamatan Kabupaten Jorn bang

KETERKAITAN 

PERI NGA TAN 

Jika penyusunan LAKIP tidak dikelola 

dengan efektif, maka tidak dapat 

menunjukkan data kinerja instansi 

pemerintah. 

1. 

1. 

2. 

1. 

Norn or SOP 065/11.SOP.SEK/415.67 /2022 

Tgl. Pembuatan 04 Januari 2022 

Tgl. Revisi 

Nama SOP 

Penyusunan LAKIP (Laporan 

Akuntabilitas Kinerja lnstansi 

Pemerintahan) 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami penyusunan laporan kinerja instansi 

pemerintah 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

Data realisasi keuangan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Buku LAKIP 

2022 







PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG 

KECAMATAN JOGOROTO 

Jin. Raya Jogoroto No.01 

Telp. 0321-864403 

JOGOROTO 

DASAR HUKUM 

1. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16

Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan

Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

KETERKAITAN 

PERINGATAN 

Jika pencairan anggaran UP tidak dikelola 

dengan efektif, program kegiatan tidak 

berjalan dengan efektif 

1. 

1. 

1. 

Nomor SOP 

Tgl. Pembuatan 

Tgl. Revisi 

Tgl. Efektif 

065/12.SOP.SEK/415.67 /2022   

04 Januari 2022

04 Januari 2022

Nama SOP 

bina Tk.l 

0814 199703 2 003 

Pengelolaan Pencairan Anggaran 

UP 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

Memahami pengelolaan pencairan anggaran 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Alat tulis kantor 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jurnal Keuangan 






