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Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022

Tgl. Revisi
Tel. Efelktif 04 Januari 2022
Disahkan Ole s
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG ﬁf,ﬁa"-"'
KECAMATAN JOGOROTO i ﬁ =
JIn. Raya Jogoroto No.01 {| B
Telp. 0321-864403 \'\L‘#i
JOGOROTO IEN‘J‘F
N SOP Pengelolaan Pencairan
ama Anggaran GU
| DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1. Memahami pengelolaan pencairan anggaran

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Alat tulis kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika pencairan anggaran GU tidak
dikelola dengan efektif, program
kegiatan tidak berjalan dengan efektif

1. Jurnal Keuangan




URAIAN PROSEDUR PENCAIRAN ANGGARAN GU

PELAKSAMA MUTU RAKU
Pejabat
KEGLATAM Bendahara | Pelsksana | Pamte Pengguna | BUD Ket
Penatausaha Kelengka Waktu Cngtpast
Pengeluaran | Teknis | Anggaran | [BPKAD) .
_Kegiatsn

Setelah import data P20 UP,
Bendahara Pengeluaran membuat SPD I: 1 ) DFa 1 hari |Posting SPP dan SPRY
{Surat Fenyediaan Dana) GU

[Print out SPP, 5PM,

lamhar kontrod,
Bendahara Pengeiuaran melakukan 2 Surat permystasn
entry data SPF GL dan SPM pada EPP, surat
aplikasi kauangan SIMEADA, pormyatzansPM, | 1jam  [BOSTE PP SPMGU
melakukan posting dan expart pada lembar verifikasi, e
flashdisk surat pengesahan

=P), 5P

sdminisirasi
Bendahara Pengeloaran melakulkan J, PP, SPM. Lembar rpurt DH:,::;
print out SPP, SPM, dan berkas 3 kontrol dan berkas | 3jam wﬁf:t’;n
persyaratan lain disamgalkan ke PPTE parsyaratan lain —
PRTH melakukan verifikas dan paral SPF, SPM, Lembar 5PP, SPM, Lisrribar
pada berkas pangajuan SPP GU sesuai | a kontrol dan berkas 1jam  |kontrol dan berkas
kmtantuan persmyaratan lain pErsyaratzn lain
PPK melakukan verifikasi dan paraf ) SPP, SPM, Lembar PP, SPM, Lembar
pada berkas pangajuan SPP GU sesual 5 H-‘)LjJ kontrol dan berkas | 1jam  |kontrol dan berkas
ketentuan |per=yaratan lain persyaratan lain




URAIAN PROSEDUR PENCAIRAN ANGGARAN GU

PELAKSAMNA MUTL BAKLY
NO KEGIATAN : Fanitia
' Bendahara | Palaksana Pengguna BLIDy
Penatadsala
Pengeluaran | Teknls | o Anggaren | (Beiapy | FeElenEREPn | Wakiu s
Kegiatan
Surat Pengajuan,
Carnat sslaku Pengguna Anggaran 6 *_L__:'___J Print Cut 5704,
6 |menandatangani berkas pangajuan SPP Berkas Persyaratan 2 jam Pengasahan
GL sesuel keteniuan Pertangpungjewaba
fi
Bandahara Pengeluaran menyampaikan Data dan Beckas
[kata dan be :
7 |data impart SPP G dan berkas | 7 i =:t s 1harl  |Persyaratan dierima
penyaratan ke BUD (BPEAD) persyaratan et
BFEAD mengolah data, menerhitkan
& |5F2D dan memampaikan dats export b | S0
SP20 ke SKFD
Bendahara Pengeluzran melakukan Kopiat ki dgn
o [importdata SP2D untuk pen-jumalan - E:E:dﬂri BUD dan 1 hari pE.I‘IJIJn::hn, dr-un.:t
pada Kag Lmuem u'rlpa wrekekning
Pengguna Anggaran
mampertan awabkan angparan
10 Beung) Rekening SKPD 5 menit  |Rekening SKPD

sesaai dengan 571 adminsitrasi yang
tzlah dilakukan
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Tgl. Revisi o
Tgl. Efektif 04 J rl 2022
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Pengelolaan Pencairan
Nama SOP
Anggaran LS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1. Memahami pengelolaan pencairan anggaran

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

Jika pencairan anggaran LS tidak dikelola
dengan efektif, program kegiatan tidak
berjalan dengan efektif

1. Jurnal Keuangan




URAIAN PROSEDUR PEMCAIRAN ANGGARAN LS

PELAKSANA MUTU BAKL
KEGIATAN Pt Panitia
Begndahara | Pelaksana Pengguna BUD Ket.
B i Tells m:-n Ak 5 (BPYAD) Kalenghapan Wakiu Duistprict
Kegiatan
Bendzhara Pengelsaran membuat lopa Thari  |Posting SPP dan SPM
59D |Surat Penyediaan Dana) LS : o :
- | Brint out SPF, 57,

tembar kortral,
|Bendahars Perpeliaran melakukan i Surat permyataan
entry data SFP LS dan 5FM pada PP, surat
apiEkasi kasangan SIMEADS, parmyatasn 5P, 1 @am :::HEh,g W.ﬁ LS
melakukan posting dan export pada ternbar verifikas], I
flashdick surat pengesahan

P, SPI

|administrasi
Bendzhara Fengeluaran melakukan Eksport Dt dan
print out SPP, SPA, dan berkas ) Tpems Lo ' Pertyiapan Barkas

. kontrol dan berkas 3 jam

persyaratar lasn disampaikan ke 3 ke persyaratan
PRTX P termasuk 571
PPTE melakikan werifikasi dan paraf w 5FF, SPM, Lemiar SFP, SPM, Lembsar
pada barkas pangajuan SPP LS sesuad 4 kontrol dan berkas 1jam  |kontrol dan berkas
ketentuan persyaratan laln persyaratan laln
PPE melakukan verilikasi dan paral 5PP, 5PN, Lermisar 5PP, 5PM, Lesmbar
pada berkas pangajuan SPP LS sesusl E "{‘f,_l kointrel dan baricas Ljam  [kentrol dan berkas
kptentuan persyaratan [ain persyaratan lain




URAIAN PROSEDUR PENCAIRAN ANGGARAMN LS

PELAKSAMA MUTL BAKL
N, KEGIATAMN g Pariita
Bemdahara | Pelakesns Pengrumns BUD
Perataucaba Rekanan Kelengkapan Walkiu Output
Pengehearan Teknis i A i Anggaran (BPSAD)
Kegiatan
Surat Pengajuan,
Camat selaky Pengguna Aniggaran Lk-L_'L_J Pring Out SFM,
6 |menandatangani berkas pangajuan | Barkas Persyarstan 2 fam Pargesahan
SPM LS sesual ketertuan Pertanggungjawaba
n
Bendahara Pengeliearan
, |menyampaikan data import PP LS Dats dan barkas viida ::"‘ "“"L:““:: |
dan berkas penyaratan ke BUD ¥ persyaratan B'UT“ T
{BPKAD)
BPEAD mengolah data, menerbitkan il
8 |5FI0 dan menyampafkan data SPa0
fexport SPRD ke SEPD
Irmgport Dhata dan
Bendahara Pengelustan me|akakan
9 |import data SP20 untuk penjurnalan _‘:_| Tt et L 1 harl penumalin, dan

pada Kas Pmum

S5F20

calr pada rekekning
SEPD

10

Fakanan mendapat pencairan dana
anggaran sesual dengan program
kegiatan

Rekening Rakaran

S.menit

Rekening Relanan
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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

Disahkan il

JOGOROTO g @/ Pembina Tk.|
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Nama SOP PENGELOLAAN PENCAIRAN
ANGGARAN GAIJI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1. Memahami pengelolaan pencairan anggaran

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

Jika pencairan gaji tidak dikelola dengan
efektif, maka gajian pegawai tidak berjalan
dengan efektif

1. Jurnal Keuangan




URAIAN PROSEDUR PENCAIRAN ANGGARAN GAJI

PELAKSAMNA MLTU BAKL
NO. KEGIATAN Bendahara Sekretaris BUD
Camat
g e Carant m (BPKAD) Kelenghkapan Waktu Output
g [T A 1 DPA Thari  |Posting SPP dan SEM
melakukan verifikasi daftar gejl
Bendehars Pengeluaran ¥
melakukan entry data SPF dan L s
2 |5PM pada apiikas! keuangan 2 SPP, SPM 1 jam ul “tE":g : m: i
SIMKADA, melskukan posting dan il
export pads flashdisk
Bendahara Pengeluaran
Ekspost Data dan
3 malakukan pﬂntuu‘l:%l’?, EPM, dan| - app SPiA 3 jam TR
barkas persyaratan lain ' Gl
dizampaikan ke Sekcam dan Camat i rele
Sakretaris Camat menandatangani Daftar Gaji, PPH21, Daftar Gaji, PPH21,
4 |berkas pangajuan 5PP Sajl sesual 4 Surat transfer gaji 1 jam Surat transfer gajl
kstentuan bulanan bulanan
Camat menandatangani berkas Surat Pengajuan, Print
i I Berka ta y
5 |pangajuan SPM Eaji sesual 5 En sjr:;:: " 2 jam iJut 5PM, Pengesahan
ketentuan e Pertanggung|awaban
Baendshara Pengsiuaran ¥ e i
s |menyampaikan data impart se > Data dan berkas iend E;s o} E'yd. .
Gaji dan berkes penyaretan ke persyaratan ¥ ELJEW.HH il
BUD [BEKAD)
BPEAD mengolah data, W
rmenarbitkan 320 dan B(
7 T -
menyampaikan data export SP2D A il
ke SXPD




URAIAN PROSEDUR PENCAIRAN ANGGARAN GAJI

PELAKSANA MUTU BAKLU
e REGIATAN Bendahara |  Sekrotaris BUD
Pengeluaran Camat [EPKAD) Kelengkapan Waktu Oustput

Bendahars Pangeluarsn

g |meiakuken import data SP2D m Data dari BUD dan i Imperklas dan
urituk pendurnalen paida Kas a8 & P20 1 harj mmurnalan,,.dana cair
Urum pada rekekning SEPD
Pegawal mendapat pencairan gaji

8 Rekening Pegawai 5 menit |Rekening Pegawal




2. Standar Operasional Prosedur (SOP)
Seksi Tata Pemerintahan



dikelola dengan efektif, pelayanan
pembuatan KTP akan terhambat

Nomor SOP 065/01.SOP.PEM/415.67/2022
Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022
Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif 04 Januari 2022
Disahkan Oleh, 7 b3 "2 S, DAMAT
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG ,;{i;? "’5-;}..1
KECAMATAN JOGOROTO (& 4
JIn. Raya Jogoroto No.01 I-,lé';'__ yo0t i
Telp. 0321-888826 '11 . ML IDAYATI, 5T
JOGOROTO S Jome resmbina T
$ 14 199703 2 003
Nama SOP Pelayanan Penerbitan KTP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU no. 23 Th. 2006 tentang administrasi [1. Memahami pengelolaan administrasi
kependudukan kependudukan
2. UU No. 12 Th. 2006 tentang Keluarga Rl  |2. Memahami prosedur pembuatan KTP
3. Perpres No. 25 Th. 2008 tentang
persyaratan dan tata cara pendaftaran
penduduk pencatatan sipil
4. Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan Fungsi
Kecamatan Kabupaten Jombang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
£ 1. Alat tulis kantor
2. Komputer
3. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika surat pengantar permohonan KTP tidak |1. Buku register pelayanan KTP




URAIAN PROSEDUR PELAYANAN PENERBITAN KTP

PELAKSANA MLUTLU BAKL
KEGIATAN Loket Seksi Tata Ket.
PFemohon p Parsiitabiai Camat Kelengkapan Walktu Output
Pemohon mengajukan palayanan
panarbitan KTF dengan menyampaikan ) diirins
berkas persyaratan antara lain: - Parmohonan
blangko permofianan dar desa dan w .
Ccopy KK
Patugas loket pelayanan melakukan T
verifikasi kelengkapan berkas | ks SlaK
- ; e
persyaratan dan verifikasi di 5lAK __,f"z J Thas i |parsnt . '_c:errlmegrasl
{5estarm Informas! Administrasi permahanan i jasingan
Kependudukan) terkait data \ rgkap Masicnal
kmpendudukan ¥
Petugas Loker memberikan nomar W Buku register,
- J = X Berkas
regisier dan menyampaikan ke Kasie 3 Berkas & mghit i =
Tata Pemerintzhan pErmahonan i
Kasia Tata Pemerintahan melakukan Barkas Bmricas
wvarifikasi pengajuzn ETP dan a 5 memit EE—
menandatangan] berkas POl P
Camat melakukan valdasi pangajuan x Berkas 2 menit Berkas
KTP permohoman permchonan
Petugas Loket menyampaiakn berkas
pemohon pada operatar koemputer & I( Berkaz
P
uriuk mencetak XTP dan permahonan ikiinaich Bl L1
menyampaikan ke pemohon
Pemohon mengambil KTP dan dengan . —
tandatangan pada buku pengambilan, 7




Nomor SOP 065/02.SOP.PEM/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. 0321-888826

Disahkan Oleh 47

JOGOROTO "
814 199703 2 003
Nama SOP PELAYANAN PENERBITAN KK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU no. 23 Th. 2006 tentang administrasi
kependudukan

2. UU No. 12 Th. 2006 tentang Keluarga Rl
3. Perpres No. 25 Th. 2008 tentang
persyaratan dan tata cara pendaftaran
penduduk pencatatan sipil

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

Memahami pengelolaan administrasi kependudukan

2. Memahami pelayanan penerbitan KK

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

Jika surat pemohonan KK tidak dikelola
dengan efektif, pelayanan KK akan
terhambat

1. Buku register pelayanan KK




URAIAN PROSEDUR PELAYANAN PENERBITAN KK

PELAKSANA MUTU BAKLU
NO. KEGIATAN Loket SONSLTMA Di
spenduk
Pemohon : i rmarntanii Camat Capil Kelengkapan| Waktu Cutput
Pemohon mengajukan pelayanan
penerbitan KK dengan menyampaikan
1 |berka in: 1 Berkes
5 parsysratan antara lain : blangko ha - Permahonan
permohonan dari desa dan menghsl ot e
formmulir |

KK Hilang : F-1.15, Surat Kehilangan,
Copy KTP, Surat Nikah, Akte / ljazah

KK Thdak Ade : F-1.15, F-1.01, Surat
pernyataan, surat domisili, Copy KTP,
Surat Mikah, Akta [ ljazah

Pengurangan Anggota Keluarga : F.1-15,
F.1-16, Copy surat pindah [ copy surat
kematian

Panambahan anggots keluargs @ F.I-16,
F.1-01 [untuk anggots bary lahir}, Copy
Surat Kelahiran, Copy Surat Mikah, Copy
pindah datang untuk penambahan
kedatangan

Findah datang : F-1-15, copy surat
pindah datang

|Pisah KK : KK induk, F.1-15, F.1-15
untuk rumah tangga baru




Petugas |aket paliyanan melakukan T EI#-._K
verifikasi kelongkapan berkas - l.'urr.nt!a
2 persyaratan dan verifikasi di Slak Berkas & : Ber shu rasi
{Sistam Informas| Administrasi parmahonan| - o ;““““’ TR, R
Kependudukan) terkait data {lenghkap :laﬂ
kependudukan sl =
Buku
3 Petugas Loket membsrikan nomor register, 5 » Berkas
register dan menyarnpaikan ke Kasgi ] Barkas s Epernmlfmnan
permohonan
a Katl Tata Pemerintahan malakukan P Berkas . i Berkas
; p £ Mmen
wverifilasi pengajuan KK permahonan permohonan
: Barkas Berkas
5 |Camat melzkuksn validasl pengajuan KK i
PRMEERIRRLS parmohonan M permaohanan
Petuges Loket mencetak KK dan
i s Berkas :
& |menyampaikan ke Dispenduk Capll < SRR 3 menit KK
untuk pengesahan pae
7 Petuga:s menyermpaikan KK ke KK, Berkas Ty KK, Barkas
Dispenduk Capil untuk pengesahan ! permohonan permohonan
KE
a Dispenduk Capil melakukan proses KK, Berkas ditandatznga
pangesahan KK permohonan | oleh pejebat
berwenang
Petugas Loket menerimea KE dan .
] el b Parrohon - EK 5 menit KK
10 |Pemohon menerima KK 1 10 "‘-: KX . KK




Nomor SOP

065/03.S0P.PEM/415.67/2022

Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022

Tgl. Efektif

Tgl. Revisi

_ 04 ¥anuari 2022

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG

KECAMATAN JOGOROTO

JIn. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-888826

Disabhkan [:Igﬁ

iy
Ln
§ J

JOGOROTO -
NIP. 19690814 199703 2 003
Nama SOp PELAYANAN SURAT KETERANGAN
ClU PINDAH ANTAR KABUPATEN/KOTA
]
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU no. 23 Th. 2006 tentang administrasi
kependudukan

2. UU No. 12 Th. 2006 tentang Keluarga RI
3. Perpres No. 25 Th. 2008 tentang

persyaratan dan tata cara pendaftaran
penduduk pencatatan sipil

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

1. Memahami pengelolaan administrasi

kependudukan
2. Memahami pelayanan pengantar pindah

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

Jika surat pindah keluar tidak dikelola
dengan efektif, pelayanan pindah
penduduk akan terhambat

1. Buku register




URAIAN PROSEDUR PELAYANAMN SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR KABUPATEN / KOTA

FELAKSAMA MUTLU BAKL
Mo, KEGIATAN Loket Seksi Tata i
Pemohan T Relengkapan Waktu Durtput
Pamohion mengajukan permohanan
surat keverangan pindsh ankes
kabupaten / kota dangan A
1 |menyampaikan berkas persyaratsan (Barkas permohonan Perrmrohonan
antara lain : angke permohonan dard
desa dan copy KK, Copy ETP, Copy surat
nikah
Petizgan loket pelayanan melakukan T  Rp——
verifikasi kelangkapan berkas J’f“ Betkas bk lsngtap
2 |persjeratsn den memproses di program 2 Berkas permehanan | 10 mendt |permohinan |dikembaiian
SIAK serts mencetak surat pengantar ‘“""-. | kepada pempohon
engkap
keterngan pindah ¥ untuse di lengiapi
Petugas Loket memberikan nomar )
3 |register dan menyampaikan ke Kasie 3 0 o, 5 el el
Tata P L Berkas perrmohonan permohenan
Kasi Tata Permerintahan melakisken Bark
A |verifikasi pangajuan dan dealt Surat 4 Berkas permohonan| & manit -
Keterangan Pindah permBhonan
Camat malakukan valldas! pengafuan . |Berkas
® |dab draft Surst Katerangan Pindsh vk pesmcimanin] AEK |narmobica
Petugas Loke=t menenima Surat
o |Keterangan Pindsh dan membubuhican & I‘ o | o sl
stermpel dinas kemudian menyampaikan peTTHCnonah .= ek :Ft::"'"
kepada pemohon v
Sural Ketanngan
- Pemohan mansrima Surat Keterangan Surat Keterangan l:emt:-a cipabe untuk
Pindh, Pindah MERN | rocas smlarqutnye
Pindzh o Dispercsmap|




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

Tgl. Pembuatan |04 Januari 2022

Tgl. Revisi

Tgl. efaktif |04 Januari 2022

Disahkan DIEPJ;‘:\ — T
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG fr_-'_-:?;; A
KECAMATAN JOGOROTO (& | , ’;"“
Jin. Raya Jogoroto No.01 -".ﬂk 'L:'szJ::- I -:-1.'|.
Telp. 0321-888826 L NUNIR, HIDAYATI, ST
JOGOROTO Suf o Pembing Tk
“SWP-T96%0814 199703 2 003
e PELAYANAN SURAT KETERANGAN
ama PINDAH ANTAR KECAMATAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU no. 23 Th. 2006 tentang administrasi [1. Memahami pengelolaan administrasi
kependudukan

kependudukan
2. Memahami pelayanan pengantar pindah

2. UU No. 12 Th. 2006 tentang Keluarga RI
3. Perpres No. 25 Th. 2008 tentang
persyaratan dan tata cara pendaftaran
penduduk pencatatan sipil

4, Peraturan Bupati Jombang Nomor 16
Tahun 2010 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Kabupaten Jombang

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Alat tulis kantor

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika surat pindah keluar tidak dikelola 1. Buku register
dengan efektif, pelayanan pindah
penduduk akan terhambat




URATAN PROSEDUR PELAYAMNAN S5URAT KETERANGAN PINDAH ANTAR KECAMATAM

FELAKSAMA MLUTL BRKLY
KESHATAN Loket Seksi Tata Kot
Pamphan Pl - TR Carmat Eelengkapan Wishitui Ottt

Pemohon mengajukan permahonsn

surat ketarangan pindah antar

kabupaten / kota dengan = J A

menyampaikan berkas persyaratan T i " - Fermohonan

antara lain ; blangka permahonan dari e

desa dan B, KTF, Copy surat nikah,

ceTal
ik

Fefugas koket palayanan mplskskan T o pareyAratan

werifikasi kelengkapan berias it Berk Berkas belum lenghap

persyaratan dan memproses di \"'ﬁ.l IO menit |permohonan kel fean

program S1AK serta mencetak surat nan lenghkagp kzpadn

ritar keterngs dahi P

pangantar f pinda ¥ sk

Petugas Lokt mernbarikan nomor Buku ragsster, Berk

ragister dap menyampaikan be Kasie 3 Berkas 5 meni a

Tats Pemeriotakisn pernhoivonn ol

Kz Tata Pemerintahan metakukan |

werifilasi pengajuan dan drafl Surat 8 -a-rmgl 0 5 ment v

Keterangan Pindah F

Camnat melakukan validasi pengajuan 5 Berkas W Borkas

daly draft Surat Keterangan Pirdah permohcnan |permohonan

Pefugas Loket menerima Surat 5 |

Eeterangan Pindah dan membubuhkan Bearkas i radie Sural Keterangsn

stempl dinas kemudian permabonan Plmiak

meryamaaikan kepada pemobon
Surat
EEtEmgzn

Pemchan menerima Swrat Keterangan - Surat Keterangan i Suraf Eeterangan  |dpale weeiuk

Pimdah, Findah Bindah poTes
seianjuinye di
:Ill-pundulm-plll
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065/05.SOP.PEM/415.67/2022

Tgl. Pembuatan

04 Januari 2022

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

04 ari 2022

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN JOGOROTO

Jin. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-888826

Dizahkan Cleh

F

oy

=
s P

AT

JOGOROTO Mbma Th:.l
9590814 199703 2 003
Wp— PELAYANAN SURAT KETERANGAN
UG PINDAH ANTAR DESA / KELURAHAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU no. 23 Th. 2006 tentang administrasi
kependudukan

2. UU No. 12 Th. 2006 tentang Keluarga RI
3. Perpres No. 25 Th. 2008 tentang
persyaratan dan tata cara pendaftaran
penduduk pencatatan sipil

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

kependudukan

. Memahami pengelolaan administrasi

2. Memahami pelayanan pengantar pindah

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

Jika surat pindah keluar tidak dikelola
dengan efektif, pelayanan pindah
penduduk akan terhambat

1. Buku register




URAIAN PROSEDUR PELAYANAN SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR DESA / KELURAHAN

PELAKSANA MUTU BAKL
KEGIATAN
Loket Seksl Tata Ket,
Pamohan Kelenghapan Waktu Dutput
Pelayanan Pemerintahan
Pemahon mengajukan parmohanan
surat keterangan pindah antar desa/ 1
kelurahan dengan menyampaikan | Berkas
barkas persyaratan antara kin : blangks permmohonan - R =
parmohonan darl desa dan capy K,
Capy KTF, Copy surat nikah
| Petigas loket palaysnan melakukan x
waritikasi kelengkapan berkas 5 Berkas o it Blrlushm
| persyaratan dan menampaican kepads p=rvohonan RTEREL | PamanhOmA
kasie Tata Pemarintabhan fengkap
¥
Kasi Tata Pamarintahan melakukan v xkr;fﬂmr' . |Berkas
werifikasi Surat Keterangan Pindah - T parmahianan
permohonan
Petuges Loket memberikan nomar
registar dan menyampzaiken kepada 4 T e 5 menit Barias
permohonan parrahonan
camat
Camat melakulan validasi dan !B‘e =
menandatengani Surat Keterangan : 3 manit
permohignar permeohonan
Pindah
Patugas Loket menerima Surat ‘ Barkas
Ketarangan Pindeh den menvampaikan L I% permahanan, 10 menit :':::h "
| kepada pemohon SLAK
Pemohon menerima Surat Keterangan Surat Keterangan Surat Keterangan
| Pindah, Pindah - Pindak




3. Standar Operasional Prosedur (SOP)

Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa



Nomor SOP

065/01.S0P.PMD/415.67/2022

Tgl Pembuatan

04 Januari 2022

s Tgl Revisi
Tagl efektif 04 Ja-n uarl 2022
b CAMAT
'qr-
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG : /f/ "L [
KECAMATAN JOGOROTO | Disah kan ;.'-.’-“_L'r'? 1‘,':.-* f
JIn. Raya Jogoroto No.01 " ¢ DAYATI, 5T
LS AR
Telp. 0321-864403 b <5 Fembina
JOGOROTO = 90814 199703 2 003
Nama SOP | MUSRENBANG KECAMATAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJombang

1. Memahami proses penyusunan |
perencanaan pembangunan |
kecamatan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Seperangkat alat tulis

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

. Jika musrenbang tidak dijalankan dengan baik, maka

perencanaan pembangunan kecamatan untuk taun

depan akan terhambat.

1. Daftar  Usulan
Pembangunan

Perencanaan




URAIAN PROSEDUR MUSRENBANG KECAMATAN

Ekanomi, Bidang Sosial Budaya, Pagu
Indikatif Desa

PELAESANA PALITU BAKLY
Kasi Pembardayzan
MO KEGIATAN RANGAN
Carmatl Masyarakat & Desa Bappeda Kelengkapan Waltu Cut put ol =
{PMAD)
Camat menerima data Musrenbangdes, Cata Rencana Data parencansan
uzulan darl |nstansiElemen Masyarakat Program dan Program dan Kegiatan
terkalt Program dan Kegiatan yang akan 1 Kagiatan
1 |dilzksanakan ahun berikutnye dan 1 hari
memerintahkan Kazi PAD untuk
merencanakan progrem kegistan
Kasi Pemberdayaan Mayarakat dan Desa |Date Rencans Data parencanazn
(PMD] mangolah data Program dan Keglatan Frogram dan Pregram dan Kegiatan
yang akan dilaksanakan tahun berikutnya Kegiatan serta perencangan
2 |sarta merencanaan Musrenbang Tk. z 2 Minggu  |Msrenbang Tk. Kec.
Escamatan sesuai dengan ketentuan
[Kasi PMD menyusun jadwrl rencana Cata Data Frogramy'Kegiatan
Musrenbang sesuzi fadwal Musrenbang . 4 Program, Kegiatan dan rencana musraniang
3 F':Iﬁ‘miﬁl‘l yang diterbitkan aleh Bappeda 3 L heri
Hasi PMD mendistribusikan undangan Cata Undangan Musrenbang
kepada pihak terkait dengan pelaksanaan b 4 Programy/Kegiatan ) dinerima pitak terksh
4 |Musrenbang 4 dan Undangan 1 hari
mistrenbang
Cata
| Pada waktu palaksanaan, Camat memimgdn i B
rogram/Kegiatan/
musranbang dengan dihadini oleh Kades, 5 D B N _ Watulen rapat/Data
3 |8PD, Tokoh Masyaraket, Tokoh Peremguan A RS o KA. 0o
' oo bl s diusufkan ke Pernda
LPMOD dan undangan lainnys
Ciata
Camat membahas agenda musrenbang Program/Kegiatan/
anatara lain : 5arena Prasarana, Bidang B k Daftar Hadir/Dlt Natulen rapat




‘1’ Hotulen rapat/Data
Hasl PMD mencatat hasi-hesil musrentang ¥ Program dan Kegiatan Digta hazil musrenbang,
1 hari
dan membuat Berita Acara Musrenbang ¥E diusuiian ke MNotulan rapat
|Pemda
Kasi PMD melakukan entry data hasil
pelaksanaan Musrenbeng ke SIPPD (Sistem " Dxta hasil 2 Data hasll musrenbang
Informasi Perencanaan Pembangunan musranbang J dientry pada SPPD
[Daerah)
Cermat rmanandatangani BA Musrenbang Bite hasll
Tingkat Kecamatan dan menyampaikan mu:re 1 hari Ba Musrenbang
laporan ke Bappeda nbang
Bappeda manerima Laporsn Hasil Data hasil
Missranhaig 10 iR Data hasil musrenbang




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

Tgl Pembuatan | 04 Januari 2022

Tgl Revisi

Tagl efektif

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG A
KECAMATAN JOGOROTO Disahkang
Jin. Raya Jogoroto No.01 e
Telp. 0321-864403 | % .E'"?' embina
. O
JOGOROTO Sl 39890814 199703 2 003
FASILITASI PERENCANAAN ADD

Nama SOP (ALOKASI DANA DESA)
DASAR HUKUM KUALIFIKAS|I PELAKSANA
1. PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010 1. Memahami proses perencanaan
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJombang satuan kerja perangkat daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Pertanggung Jawaban ADD 1. Seperangkat alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |
Jika pembuatan ADD tidak dilaksanakan dengan baik maka | 1. Proposal ADD
akan menghambat proses penurunan dana untuk desa di
Kecamatan Jombang.




\JAN PROSEDUR FASILITASI PERTANGGUNGJAWABAN ADD (ALOKASI DANA DESA)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kasilflemberdayaan KETERANGAN
Desa Masyarakat & Desa | Tim Monitoring Camat Kelengkapan Waktu Out put
(PMD)
Desa Melaksanakan program kegiatan sesuai .-—\ Data Program Data Program Kegiatan,
ADD (Alokasi Dana Desa) S 1 ' Kegiatan, ADD ADD
Kasi Pemberdayaan Mayarakat dan Desa b i Data Besaran Monitoring & Evaluasi
(PMD) merencanakan kegiatan untuk 2 Alokasi Dana Desa |2 jam ADD
Monitoring & Evaluasi ADD
Kasi PMD mendistribusikan surat kepada Monitoring & Evaluasi Jadwal Monitoring &
desa terkait untuk Monitroing & Evaluasi 3 ADD, Monitoring & {4 |- Evaluasi ADD
ADD Evaluasi ADD
Desa menerima surat pemberitahuan dan Jadwal Monitoring Jadwal Monitoring &
mempersiap data pelaksanaan ADD 4 & Evaluasi ADD 5 menit Evaluasi ADD
KaSlPMDibersamaimimelaksanakan A Bukti pelaksanaan Bukti pelaksanaan
rmonitoring pelaksanaan ADD meliputi Tidak j progremikegiatan 1 hari progr.a'm k.eg|atan
pengecekan fisik dan berkas administrasi \\f diverifikasi
pertanggungjawaban
Desa melakukan perbaikan Laporan , Ya Perbaikan laporan Laporan Alokasi Dana
Pertanggungjawaban ADD berdasarkan 6 Alokasi Dana Desa Desa
rekomendasi Tim Monitoring
. . . Laporan Alokasi Laporan Alokasi Dana
Kasi PMD menerima dan mengarsip Laporan
i Dana Desa 3 Desa
Pertanggungjawaban ADD dan > 7 2 15 menit
menyampaikan ke Camat
Laporan Alokasi
Dana Desa, Rekomendasi
Camat menerbitkan rekomendasi 3 8 . . .
t . ban ADD Rekomendasi 30 menit pertanggungjawaban
pemaRsESnelavanan pertanggungjawaba ADD
n ADD
Camat menerbitkan usulan pencairan ADD ke 9’ Usulan pencairan 30 menit Usulan pencairan ADD
DPPKAD ADD
” . Berkas Z .
Desa mengurus dan menerima pencairan . Menerima pencairan
dana ADD : pertanggungjawaba anggaran
| n ADD




Nomor SOP

065/03.S0P.PMD/415.53/2022

Tgl Pembuatan

04 Januari 2022

OB Ben
NIF. 19690814 1997032003

Tgl Revisi
Tagl efektif 4 Jan
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG il
KECAMATAN JOGOROTO ik
JIn. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-864403
JOGOROTO

Nama SOP

FASILITASI
PERTANGGUNGJAWABAN ADD
(ALOKASI DANA DESA)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJombang

1. Memahami proses perencanaan
satuan kerja perangkat daerah

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pembuatan ADD

1. Seperangkat alat tulis

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika pembuatan penanggung jawaban ADD tidak
dilaksanakan dengan baik maka akan menghambat proses
penurunan dana berikutnya untuk desa di Kecamatan
Jombang.

1. Laporan penanggung jawaban
ADD




JAN PROSEDUR FASILITAS PERENCANAAN ADD [ALOKAS! DANA DESAJ

menjalankan program keglatam

kegiatan

PELAKSAMA MUTL BAKL
KEGIATAN faslPemberdeyman| o KETERANGAN
Camat Masyarakat & Desy shurahan Eslengkapan Waktu Crut put
[PRAD)
Camat menerima data Basaran Peralehan Data Basaran Diata Besaran Alokasi
Alokasi Dana Desa dar Bupati dan Abokasi Dana Desa Dsne Dess
mendisposisikan ke Kasi PMD untuk 1 1jam
menindakiznjutl
Easi Pemberdayaan Mayarakst dan Desz Data Besaran fadwal sosizlisas]
(PMD) marencanakan kegiatan untuk 2 Alokasi Dana Desa |2 jam Alokasi Dana Desa
Spsializast ADD
Kazi PMD mendistribusikan undangan W Undangan Undangan sosialisasi
kepada pihak terkait untuk Sosialissi ADD 3 1 har Alokasi Dana Desa
Data Bataran Data Besaran Alokasi
Fada waktu pelaksansan sosializasi, Camat 'i Alokasi Dang Dass Gani Diih
memimpln Soslalas ADD dengan dihadin 4 :
samua perwakilan dess termasuk L
pemampalan besaran alokag
W Data Basaran Data Besaran Alokasi
Desa melakuken penyusunan APSDes dan 5 Alokasi Dana Dasa Dana Desa, APBDes,
penyusunan REA Dasa REA
1 baslan
|Kasi PMD melakukan verifikasi terkalt . J/!\ E:;: “n-m:um
penyusunan REA Desa tentang tata nasksh : & N APBDS R:A : REA
dan matari didalam RKA A =
Desa melakukan penyempumaan den Tidek
REA -
perbaikan terhadap dokurmen KA ’I ? i
h
Camat melakukan valldas| RKA dengan 5 AKA 1 kA
menandatangani Dokurmen REKL o
Desa menjadikan RKA sebagai acuan dalam _@ VA ) Pakaksanaan Program




4.Standar Operasional Prosedur (SOP)
Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum



Nomor SOP

065/01.SOP.TRANTIB/415.67/2022 |

Tgl Pembuatan

04 Januari 2022

Tgl Revisi
| Tagl efektif

PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG

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

JOGOROTO
| Nama SOP

34 Januari 2022

fbirbina Tkl

P
9690814 199703 2 003

¥Ome
Bl

PELAYANAN REKOMENDASI IMB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.UU No. 28 Th. 2002 tentang Bangunan Gedung

2. PP No. 36 Th. 2005 tentang Peraturan Pelaksanaan UU
No. 28 Th. 2002

3.PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010

tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJomba

ng

Perda Kab. Jombang No. 7 Th. 2001 tentang Bangunan

Gedung

. Perda Kab. Jombang No. 6 Th. 2012 tentang retribusi ijin

mendirikan bangunan

|4.

1. MemahamipengelolaanIMB
2. Memahami Persyaratan IMB

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

- 1. Seperangkat alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. JikaSuratijin IMBtidakdikeloladenganefektif, pelayanan | 1. Buku agenda/ Register

pembuatan IMBakanterhambat.




URAIAN PROSEDUR PELAYANAN REKDMENDAS] IMB

PELAKSANA MUTU BAKU
WD YEGIATAN Loket
Pemohon pekiyanan Kasi Trantibum Camat Kelengkapar Waktu Owit put KETERANGAN
Permohion mengajukan berkas
permobionan Rekomendas! IMB
dari Badan Pelayanan Ferifinan yan 1
sudah ditandatangani pemohan dan
, [ades/ lurah dilengkapi dangan Berkas Wi
persyaratan : kalesigkagin Smanit  [kelengkapan
Copy KTP pemehon dan tetangga permohonan
sekitar, Copy Bulti Kepamilikan
tanah, Copy Danah Bangunan,
Pelunassn FEA
5 |Petugas Loket menerima dan Tak "
mencatat parda buky reglster Buku regester |10 menit | regesirasi
Ya
Petigas pelayanan menyampalian
g |Derkas permohonan IME kepads Barkas 3 Meanit Berkas
Kasi Ketentraman dan Ketertiban kalengkapan kelenghkapan
e
Kasi Ketentraman dan Ketertiban mﬂ"‘:‘: #n
4 (Urum melakukan verificas) berkas 4 H‘Ths 15 menit o
dan memparaf permehonan kslengiapan
5 Camat menandatangani Surat i Barkas 5 it IMEB yang telah
Rekomendasi IMB 1 5 | |kelengiapan P70 |ditd
Loket Pelayanan memberikan
5 |nomes Regester dan menyetempel Buku register, : II':'IE tmlah
Rekairmntiasd IMB Berkas menit diragester dan
kelengkapan Stempel
Femohon mengambil Rekamandasd Apkomandas
3 |permahonan IME.can tandatangan Rekomen-dasi Rekomendasi [dsampalian knd
pada builby pengambifan, IME ME dinas berhatt unfuk
pmgay lesh landst




PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
KECAMATAN JOGOROTO

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

JOGOROTO

Nomor SOP 065/02.SOP.TRANTIB/415.67/2022 |
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2022
Tgl Revisi
Tagl efektif 04 Januarl 2022
/
Disah kanuliﬁ,[';
‘"“%HP. 1aﬁﬂm14 159?03 2 003
Nama SOP PELAYANAN REKOMENDASIHO

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJombang

1. Memahamipengelolaanijin HO

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Seperangkat alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jikasuratrekomendasi HO tidakdikeloladenganefektif,

pelayanan ijin HO akan terhambat

1. Buku agenda




URAIAN PROSEDUR PELAYANAN REKOMENDASI UIN HO

PELAKSAMA MLUTU BAKL
MO KESIATAN Loket
Pemaohon e Kasi Trantibum Camat Kelengkapan |  Waktu Ohit put WETERANGAN
Pemohon mengajukan barkas
parmohonan Rekomendas] HO dari
Badan Pelayanan Parijinan yang 1
sudah ditandatanganl pemohon dan
Berkas
kades/ lurah dilengkapl dengan Berkaz
1 , Smenit |kelongkapan
parsyaratan kelengkapan R
Copy KTP pamaohon dan tetanggs PEIT
sekitar, Copy Bukti Kepemilikan
tanzh, Copy Denah Banguran,
Pelumasan PBE
2 Petugas Loket menerima dan Tdk Bidk g .
mencatat pada buku regester ‘-.._‘2 SISHRIEr el [P
Ya
Petugas pelayanan memyampatkan 3
3 |berkas permohonsn (in HO kpd Kasi " ::lrk" et | oe
Ketentraman dan Ketertiban Urmwm " inia WRISngLAPSN
Kasi Ketentraman dan Ketertiban & E::Tr::;? A
4 |Umum melakukan verifikast berkas 4 :; “ka 15 menit
dan memparaf parmohonan aneaean
Camat menandatangani Surat Berkas . Efa.nkmndnl
® |Rekomendas! Ijin HO B Y Ntingtinogn: [P0t JH0H] yang
telah di tid
Loket Pelayanen memberikan i
aya be ki e, Rekomeandasi
nemor Regester dan menyatempel Ifin HO telak
B & Berkas 5 manit
Rekamendasi [Jin HO i diregester dan
Sternpel
Berkas Rekomendasi ljin HO Aekomendas
ikan kepad h da disarspalkan kpd
AT A D e har) Rekomen-dasi Rekomendasi |snas werkalt untuk
7 |tandatangsn pada buio -
: ljin HO ffinHO  |proses bebik fanjuz
pengambilan.




Nomor SOP 065/03.SOP.TRANTIB/415.67/2022 '
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2022
Tgl Revisi -
Tag! efektif 84 lanuari 2022
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG M=
KECAMATAN JOGOROTO Disah kanndeﬁl i
Jin. Raya Jogoroto No.01 'ui'-, -
Telp. 0321-864403 2
JOGOROTO
Narma SOP PELAYANAN REKOMENDASI lJIN
KERAMAIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010 1. Memahamipengelolaanijinkeramaian
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJomba
ng
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Seperangkat alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jikasuratijin keramaian tidakdikeloladenganefektif, 1. Buku agenda
pelayanan publik akan terhambat




URAIAN PROSEDUR REKOMEMDAS] LIN KERAMALIAN

PELAKSARNA, NUTL BaEL
N BEGIATAN Loket Eet.
Famohion i Kasi Trantibum Camat Kelbengkapan Waktu Dutput
Pemohon inengajukan pelayanan
Egramatan dengan menyampaikan
i G s Hlaat Barkass persyaratan - |permohonan
desa dilengkapi copy KTP pemahan
Petugas laket pelayanan mislakukan T
2 |verifikasi kelengrapan berkas 2 Berksapartyarstan | Smeny  [P¥ISS DRI
|engkap
paTsyaratan
Petugss Loket pelayanan memberikan 1.. ¥ Fermohanzn
3 |nomar register dan menyampaiksn ke 3 Bauku register Smenit  |[Rekomendas
Kasi Trantibum Esramalan diregister
Kagie Trantibum melakukan yenfiscd Permohanan
4 |dan paraf pada Permohanan | a Rekomendasi 5 menit :_"’ : mfm"‘”mmd“
Rekomendast {in Keramaian Keramalan diparsf 54
Permohocnan nek. Permohanan
5 [Camat memberikan tandatangsn [+ Kerarmnaian telah di | Imanit  |rekomendasi
tanda tangani ftand il
Patugas Loket pelayanan Parmahanan
membububkan stempal dan & Rolomaendas
. menyampaikan Rzkomendas! ke Sown i Keramaian
mahisn disiem
Bekamendes
Pemaohon mangambd Rekamendasi [En 3 Fesrnahaonan dmamperken
7 |Kerzmaian dengan tandatangan pads = Buku regisier Reromendas pemshon koo
buku pengambilan. Kt ainsk untuk

i bbb




Nomor SOP

[ Tel Pembuatan

04 Januari 2022

Tgl Revisi
| Tagl efektif
| ;{Li
i
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG | i :T
LLj
KECAMATAN JOGOROTO Disahkanolehs
JIn. Raya Jogoroto No.01 \
Telp. 0321-864403 N/ Ol s APBAibina Tk
JOGOROTO NIP_ 18690814 199703 2 003
PELAYANAN IJIN REKLAME
NamaisOk INSIDENTIL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJomba

ng

1. Memahamipengelolaanijin
reklame

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Seperangkat alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. lJikasurat ijin reklametidakdikeloladenganefektif,
pelayanan ijin reklameakanterhambat.

1. Buku agenda

065/04.SOP.TRANTIB/415.67/2022




URAIAN PROSEDUR PENERBITAN REKOMENDASI UIN REKLAME INSIDENTIL

PELAKSAMA MLITU BAKU
NO KEGIATAN Lekat KETERANGAN
p - '
emohon - Kasi Trantibum Camat | Kelengkapar | Waktu Ot put
Pemohon mengajuken berkas
permohonan [fin Rekiame darl Badan
Pelayanan Perijinan yang sudah i
ditandatanganl pemohon dan kades/ Back Berkas
1 [|lurah difengkapi dengan ratan i i
; NEXAP! DENEAN persys sl 5 menit kelengkapan
; permohonan
Copy KTP pemohon, Copy Buktl
Eepemilikan tanah, Copy Denah
Bangunan, Pelunasan PEB
2 Petugas Loket menerima dan Tdk 3
mencatat pada buku regester -.\..1 Buku regester |10 menit  jregestrasi
¥a
Petugas peleyanan menyampalkan
kerkas permohonan [jin Reklams 0 Berkas Berkas
3 3 3 Menit
kpd Kasl Ketentraman dan kelengkapan kelergkapan
Estertiban Limum
Easi Ketentraman dan Ketertiban i :E::'TE::: fir
4  |Umum melakukan verifikas! berkas 4 ::i 5 15 manit
dan memparaf parmohonan ‘ e
Rekomendas
g Camat menandatangani Surat 5 |Berkas T Rekiame
Rekomendasi ljin Reklame kelengkapan yang telah di
ttd
Loket Pelayanan memberikan namar .
4 Buku register, Rekomandas] 1jin|
Register dan menyetempel _ fekdaome telsh
% |Rekomendasi ljin Rekiame & Berkes 3 menit diregester dan
kelengkapan el
Pernchon mengambll Rekomendas Rekoumendas!
ljin Reklame dan tandatangan pada Rekomendas| o [T pnkan pd
7 buku pengambiizn 7 i = dinas terkalt
" ljin Reklame Ifin Reklarme Euhw”mm -
lamjut




| Nomor SOP

065/05.SOP.TRANTIB/415.67/2022

Tgl Pembuatan

04 Januari 2022

04 lnnuauZ{)ZI

“« *—’Jr.-r uFFeJ‘i.'IMna Tkl
NIP. 1959-0314 199703 2 003

Tgl Revisi
Tagl efektif
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG I
KECAMATAN JOGOROTO Disahkanoleh (|
JIn. Raya Jogoroto No.01
Telp. 0321-864403
JOGOROTO
. —

Nama SOP

PELAYANAN IJIN PENEBANGAN
POHON

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJombang

1. Memahamipengelolaan ijin
penebangan pohon

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Seperangkat alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jikasurat ijin penebangan pohon tidakdikeloladenganefektif,
koordinasipelayanan ijin penebangan pohonakanterhambat.

1. Buku agenda




URAIAN PROSEDUR REKOMENDASI UIN PENEBANGAN POHON

PELAKSANA MUTU BAKL
" s Loket | i Trantibum | Camst |  Kele Waktu e
Pelayanan ngkapan Cutput
Mangajikan ijir penebangsn pohon
yang ditanda tangand pemolon dan
L sk e b s o gl oy Berias pernyaratan Permahonan
ETP pemakion
Petugas loket pelayanan melskuban ik
2 |werifikasi kelengkapan berfas 2 Berkas persyaratan | 5 menit TRl e b
persyaratan 4
Brtugas Loket pelayanan memberikan ¥ Fermealsanan
31 |nomor register dan menyampaikan ke 3 Bukis register & menit  |Rekomendasi
Kasi Trantibum F diregister
Kasie Trantibem melakukan verifikasi
—
P dan paraf pads Peemohanan a :m:;:; & . Surat Rekomendasi
Rekomendas [[in Pénebangan Pohon i MENE | diparat
diparaf "
Parkabunan
I Permafianan
& [Camat mamberikan tandstengan 5 B 51 e Amenit  |rekomendas|
ditandatangan|
Petugas Loket pelayanan ' i
membubuhkan stempel dan g
G a b ket Stemped 3 maanit E:m:d-m
Pamohon
Rukarnien s
Pemchan mengambil Refomeandasd iin [y Araargatiad
7 |Penebangan Pohon Periebunan dengan Buiku register - Bekomendssi ;_':'::_:HT
tandatangan pada buku pengambilan. Keramaian SRR
il Lsiin |




Nomor SOP

Tgl Pembuatan

065/06.SOP.TRANTIB/415.67/2022

04 Januari 2022

Tgl Revisi

Tagl| efektif

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

Disahka n-nFé.h-,

oK
B2 Bembina Tk.|

NIP. 19690814 199703 2 003

Nama SOP

PELAYANAN REKOMENDASI UIN
PENDIRIAN TOWER

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 28 Th. 2002 tentang Bangunan Gedung

2. PP No. 36 Th. 2005 tentang Peraturan Pelaksanaan UU
No. 28 Th. 2002

3.PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJomba
ng

4. Perda Kab. Jombang No. 7 Th. 2001 tentang Bangunan
Gedung

5. Perda Kab. Jombang No. 6 Th. 2012 tentang retribusi ijin
mendirikan bangunan

1. Memahamipengelolaanijin
mendirikan tower

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Seperangkat alat tulis
' PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jikasuratrekomendasi ijin pendirian tower
tidakdikeloladenganefektif, pelayanan ijin mendirikan
towerakanterhambat.

1. Buku agenda




LURAIAN PROSEDUR PELAYANAN REKOMENDAS] 1IN PENDIRIAN TOWER

PELAKSANA LT A0
N KEGIATAN Lkt KETERANGAN
Pem i
ohaon cebuiicam Kasi Trantibum Camat Kelenghapan Waklu Chut piat
Pemaohon menga|ukan berkas
permichanan in Tower dard Badan
Pelayanan Perijman yang sudah 1
ditandatangani pemohan dan
kades lerah dilenghapi dengan
PErsyaratan i
Barkas
1 Copy KTF pemnchon dan tetangga Berkas
sekitar dengan radius ketingzlan, kebengkagpan Smenit  |kelenghapan
Copy Bulti Kepemilikan tanah, Copy |permohonan
Eontruks| Banganan, Pefunasan PBE,
dan surat pernyataan tidak
mendiriksn bangunan sabelum surat
fjin dari Badan Pelayanan Perignan
keiuar
2 Petugas Loket menerima dan Tk
mencatat pads buky regester 2 Rubsl regester |10 menk.  regestrast
¥a
Petluges pelayvanan memampaikan
a berkas permobonan [jin Tower kpd Berkas o Barkas
Wasl Ketentraman dan Ketertiban 3 kelengkapan M | stenghagan
Umuam
Kasl Ketentraman dan Ketertiban :';'r"‘“m""' M"“"""
4 |uwmum melakakan verfikas berkss 4 i i 15 menit
dan mempar=f permohonan BEENEEpa
. Camat menandatangani Surat 5 | Berfas J!. " {1in Towner yang
Rekomendasi [jin Tower ; kelengkapan e talah dittd
Loket Pelayanan memberikan nomaor
Yitpkom
Fagaster dan meamyetempa| x Buku register, i tﬂllr:.h
B |Rekomendasi in Tower & Berkas 5 menit Lt din
kelengkapan Stemgel
Pemahon mengamibil Rekomendasi Reomendas
P'I""Tbﬂh i Tower da Saemra ke kpd
7 |eanda g Fld " Rekomendasi Rekomendas |dines terest urmik
tangan pada buku - >
pengambian. Bjim Torsner ljim Tower  [srosss lebis lanju




5.Standar Operasional Prosedur (SOP)
Seksi Sosial Budaya



Nomor SOP

065/07.SOP.TRANTIB/415.67/2022

Tgl Pembuatan

04 Januari 2022

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

Tgl Revisi

Tagl efektif

"

A

.I|.l|| LECALA
Disahkannﬂm_'__'
W\

W]

04 Januari 2022

e

Nama SOP

PELAYANAN REKOMENDASI
SURAT KETERANGAN MISKIN
(SKM)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PeraturanBupatiJombangNomor 16({Tahun 2010 1. Memahamipengelolaansuratmenyu
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJo rat
mbang

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

- 1. Seperangkat alat tulis

I
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. lJikasuratketeranganmiskintidakdikeloladenganefekti 1. Buku Register

f, pelayananpublikakanterhambat




URAIAN PROSEDUR PELAYANAN REKOMENDASI SURAT KETERANGAN MISKIN [SKM)

PELAKSANA MUTL BAKL
KEGIATAN Lokt
Pomohaon Kasi
o T Soshud Kelenghapai Wakiu Dutput
Femohon mengajukan pelayanan ooy KT
Rekomendasi Surat Keterangan Miskin = : ' Cogy ER,
dergan meryamaaikan berkas 1 gﬂ"ﬂlﬂi parzmeter; - permzhonan
persyaratan Miskin
o
Petugas loket pelayanan menerima dan
mencatat mmn Fida Hku F 18uku rﬁ.ﬂ 5 menst rq:lmsl
register
Petuges loket pelayanan melaiukan ¥ 2 Copy KTF, Copy EK, Bk FRcTyaratin
varifikasi kalenghapan barkas ""--,,._."1 Checklist paramater] & menit R
persyaratan ik d
N
Petsgas Loket palayanan
menyampaikan berkas permehonan a Berices persyarstan
Rekomendasi Surat Keterangan Miskn [Swikaspermmratan | CIment L dun
ke Kasle Sashud
Kasie Soshud membuat surat pengantar
Surat Kelerangan Meskin dan Berkas parsyaratan | 5 menit :_"":'“"""
memparaf.nya e
parmahanan
Camat memberikan tandatangan Berkps perayaratan | I menit  [ditandatangani
Carmial
Kasi= Soshud membarikan namar
register dan menyimpan 1 rangkap |Buku Register 3 menit E‘um KELATKRAN
umiuk Frsip Niskin
Petisgas loket memy@ampaiczn surat Surat Ketersn
-3 E . Ban
rekomendast k= permohan j B egicsar chianlll TR
Pemohon mengambil surat keterangan - .
Miskin dergan tandstangan pada buky mm':‘“'“"'“ : m'l‘n ciaghell i

paragamilan




Nomor SOP 065/02.SOP.SOSBUD/415.67/2022
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2022
| Tgl Revisi
| Tagl efektif 04 Januarl 2022
7 Wap, FGAMAT
I AAT )
fiudf —= = o
PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG _ E iy ! .'}'
i |
KECAMATAN JOGOROTO PlRiamoey J
5 HLIH.H{ YATI, 5T
Jin. Raya Jogoroto No.01 "'\“-.,__,_..-" -2 1
Telp. 0321-864403 %‘\-.::'_JI{JE B_ﬁ?ﬁﬁlblna Tl
JOGOROTO WNIP. 19690814 199703 2 003
PELAYANAN REKOMENDASI
Nama SOP PROPOSAL BANTUAN
SOSIAL/KEAGAMAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJo
mbang

1. Memahamipengelolaasuratmenyu |

rat

2. Memahami kegiatan terkait sosial/

keagamaan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Seperangkat alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Jikasurat permohonan proposal bantuan | 1. Buku Register

tidakdikeloladenganefektif, pelayanan publik terkait
kegiatan sosial/keagamaan akan terhambat




URALAN PROSEDUR PELAYANAN REKDMENDAS] PROPOSAL BANTUAN SOSIAL/KEAGAMAAN

PELAKSAMNA MUTL BAKL
LN KEGLATAN Loket ) K=l
Pemalsoen FirsF Kasi Soshod Camat ¥elengkapan Wk Dutput
Bemchon mengs|ukan rekomendasi
proposal bantuan soslal/keagamasn
1 déviguci vaemymnpaRon Lkt i |Berkas persyaratan - permohonan
peErsyaratan '
Petugas loket pelnanan menerima dan
2 |mencatat peomohonat paeda bulka 2 Buku regrster Smaentt  |reglstrasl
register
Petugas lakel pelayanan melakulan T
3 Irﬂrl’ltisi kelenghapan berkaz 3 Berkas persyaratan | 5 menit Berkas persyaratan
PRTFYAratan enghap
¥ ohaonan &
Patugas Loket petayanan gzl
4 \m-nﬁmnﬁﬁn e i Soshud 4 Berkas persyaratan | 3 mennt  |Berkas
permchanan
k.
asie !'-ﬂib'l.lj rmalakuikan werifikasi dan mﬂﬂﬁﬂ
i ‘paraf pade Surst permohanan ? P Tt | AR diparaf
E Camat memberiizn tapdatangan 3 M zﬂmnhm:m .
e pgetabu pasmoivonan Barkas persyaratan | 3 ment itandatangani
Camat
Patugas Loket pedayanan fmembesikan i
7 |nomor register dan membububkan 7 Buki Regster Imentt | '_‘td_l"'“:_:@“
stempal siap diambi
Pemohon mengembil surat b Epiiakan
g |permohonen rekomendasi Proposal ; ;"m P‘;;"’m:’” kel erohan
Bantuan Sosial/keagamean dergen ¥ 5:":":;:“ m“':} ke imstee
pada buku pengambilan o Ea wang dituju




Nomor SbP

065/03.S OP.SOSBUD/415.67/2022

Tgl Pembuatan

04 Januari 2022

Tgl Revisi
Tagl efektif

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

Nama SOP

MONITORING PENYALURAN
| RASKIN

DASAR HUKUM

KUALIFI|(ASI PELAKSANA

1. PeraturanBupatiJombangNomor 16 Tahun 2010
tentangTugasPokokdanFungsiKecamatanKabupatenJomb
ang

1. Men+ahamipengeIolaandistribus
i raskin

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
- 1. Seperangkat alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. lJikapenyaluran raskintidakdikeloladenganefektif, maka
pe ianan raskin ke masyarakat akan terhambat.

1. Data Penerima Raskin




URAIAN PROSEDUR MONITORING PENYALURAN RASKIN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN Bagian Kesra Ket.
Camat Kasi Sosbud Bulog Desa Kelengkapan Waktu Output
Pemkab
Data dan jadwal penerimaan raskin dari
1 |Bagian Kesra disampaikan kepada ( 1 \ Data RTSM - Data RTSM
Camat ,-"
Camat menyampaikan data rumah N
2 |tangga penerima raskin kepada Kasi 2 |Data RTSM 5 menit |Data RTSM
Sosbud
Bulog memberikan jadwal pengiriman Daftar Alokasi OPK .
3 ) 3 5 menit
raskin ke Kecamatan |l.., Beras
\
Kasi Sosbud menerima data Penerima o .
4 ) . " 3 o 4 Data RTSM 5 Menit |Data RTSM
Raskin sebagai Dasar Monitoring
Kasi Sosbud mendistribusikan jadwal Jadwal pengiriman . Jadwal pengiriman
5 1 " 5 s 3 hari g
dan data Penerima Raskin ke desa raskin diterima raskin diterima
Bulog melakukan pengiriman raskin ke 7
. Pemberitahuan Jadwal pengiriman
6 |desa dengan pemberitahuan ke 6 o= . g
pengiriman raskin raskin diterima
Kecamatan
Desa menerima dan menyalurkan I .
| i . Data RTSM dan menerima beras
7 |Raskin sesuai dengan Data Penerima | 7 . - .
K Beras Raskin raskin
Raskin |
) ) ) ; ' Data RTSM dan Data RTSM dan
Kasie Sosbud Mengarsip data raskin . . i
8 . = 8 Jadwal pengiriman 10 menit |Jadwal pengiriman
dan hasil monitoring . .
raskin raskin




