PEMERINTAH KABUPATEN TULANG BAWANG
KECAMATAN GEDUNG AJI

JIl. Raya Kampung Gedung Aji
Email : kecamatangedungajii@gmail.com Kode Pos : 34681

‘ Website : https://gedungaji.tulangbawangkab.go.id
%

Gedung Aji, 28 Oktober 2025

Kepda Yth,

Sekretaris Daerah Kabupaten Tulang Bawang
Cq. Bagain Organisasi Setdakab Tulang Bawang

di -
Menggala
SURAT PENGANTAR
Nomor : B/060/..642./TB/IX.5/X/2025
—_
NO DOKUMEN JUMLAH KETERANGAN
1 | Penyampaian Dokumen Standar Operasional 1 (budel) Demikian

Prosedur (SOP) Kantor Kecamatan Gedung Aji disampaiakan

bahan laporan

&

Demikian disampaikan atas perhatiannya diucapkan terimakasih.

NIP. 19720220 200003 1002



e R R e SRS

PEMERINTAH KABUPATEN TULAN

JI. Raya Kampung Gedung Aji
Email : kecamatangedungaji1@gmail.com K

S Website : https:ngdungaji.tulangbawangkab.go.id

G BAWANG
KECAMATAN GEDUNG AJl

ode Pos : 34681

KEPUTUSAN CAMAT GEDUNG AJI
NOMOR : 000.8.3.3/.644/1X.5/TB/X/2025

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR (SOP)
KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI
KABUPATEN TULANG BAWANG

. Bahwa untuk mewujudkan peny

CAMAT GEDUNG AJI

elenggaraan Pemerintahan yang baik
untuk terpenuhinya hak-hak
masyarakat dalam memperoleh pelayanan publik secara maksimal serta
mewujudkan partisipasi dan ketaatan Aparatur dalam meningkatkan
kualitas pelayanan publik, maka perlu ditetapkan Standar Operasional

_ Bahwa sehubungan dengan maksud tersebut pada huruf a perlu

mengatur Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur dan

fungsi Aparatur pada Satuan Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan

Menimbang
berdasarkan kompetensi yang dimiliki,
Prosedur;
Kecamatan Gedung Aji.
Mengingat . Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik;

. Pemerintah (PP) Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil, yang kemudian diubah sebagian dalam PP Nomor 17
Tahun 2020;

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang

Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah

Provinsi dan Kabupaten/ Kota;

. Peraturan Badan Kepegawaian Negara (BKN) Nomor 7 Tahun 2021;

. Peraturan Gubernur (Pergub) Provinsi Lampung Nomor 20 Tahun

2017 tentang Standar Operasional Prosedur Pelayanan Publik Pejabat

Pengelola Informasi Dan Dokumentasi Provinsi Lampung;

. Peraturan Bupati Tulang Bawang Nomor 52 Tahun 2024 Tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja

Kecamatan Dan Kelurahan;

. Peraturan Bupati Tulang Bawang Nomor 22 Tahun 2017 Tentang

Pendelegasian Kewenangan Pelaksanaan [zin Usaha Mikro Dan Kecil

Kepada Camat,




Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Publik Kecamatan

Gedung Aji sebagaimana Dalam Lampiran Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelayanan Publik Kecamatan Gedung
Aji sebagaimana dimaksud dalam Diktum Kesatu dipergunakan sebagai
pedoman yang harus dilaksanakan oleh Petugas / Staf Kecamatan Gedung

Aji.
Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian

hari terdapat kesalahan dalam penetapan keputusan ini akan diadakan
perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Gedung Aji
: 20 Oktober 2025

S "CN‘IP"IQ’?20220 200003 1 002.



. KEPUTUSAN CAMAT GEDUNG All NOMOR :
LAMRRER 000.8.3.3/ 649/1X.5/TB/X/2025 TAHUN 2025
TANGGAL 20 OKTOBER 2025 TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KANTOR CAMAT GEDUNG Al KABUPATEN

TULANG BAWANG

NDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

NAMA DAN NOMOR STA
KANTOR CAMAT GEDUNG AJI KABUPATEN TULANG BAWANG
NO
et NAMA SOP NOMOR SOP
i 2 3
[ SOP PEMBUATANKARTU TANDA PENDUDUK ELEKTRONIK -
(e-KTP)
> | SOP PELAKSANA PEMUNGUTAN PAJAK BUMI DAN BANGUNAN 1X.5.1.2
3| SOP PENGURUSAN SURAT DISPENSASI NIKAH MUSLIM 1X.5.1.3
4| SOP PEMBUATAN SURAT KETERANGAN TIDAK MAMPU (SKTM) 1X.5.1.4
5| SOP PEMBUATAN IZIN USAHA MIKRO KECIL (IUMK) IX.5.1.5
6 | SOP PELAYANAN REKOMENDASI PENCAIRAN DANA DESA [X.5.1.6
7| SOP MONITORING DAN EVALUASI DANA DESA IX5.1.7
§ | SOP MUSRENBANG TINGKAT KECAMATAN IX.5.1.8
9 | SOP PENERBITAN IZIN PENYELENGGARAAN HIBURAN IX.5.1.9
10 | SOP LEGALISIR SURAT - SURAT IX.5.1.10
11 | SOP PENANGANAN SURAT MASUK IX5.1.11
12| SOP PENANGANAN SURAT KELUAR IX.5.1.12
13 | SOP PEMBERIAN CUTI IX5.1.13
SOP PENYUSUNAN DAN PELAKSANAAN DOKUMEN
14 | PELAKSANAAN ANGGARAN (DPA) DAN DOKUMEN PERUBAHAN IX5.1.14
PELAKSANAAN ANGGARAN (DPPA)
s | STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) PENYUSUNAN
RENCANA STRATEGIS  (RENSTRA) IX5.L15

Ditetapkan di : Gedung Aji
Pada T al—;\\ : 20 Oktober 2025




'NOMOR SOP ; 1X.5.1.] }J
S TGL PEMBUATAN :_Oktober 2025
']TULANG BAWANG
I——— ] TGL. REVISI :_Oktober 2025 |
AN TGL. EFEKTIF I
DISAHKAN OLEH
i NIP 19720220 200003 1 002
X NTOR hEC‘:‘.h.lATAN GE.I.)UNG AJl NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
JI. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang PEMBUATAN KARTU TANDA PENDUDUK
. o - BECRECARRL - ELEKTRONIK ( e-KTP)
Email : kecamatangedungajil @@gmail.com
Website : https://gedungaji.tulangbawangkab.go.id
DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan yang
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 ;

1. Pendidikan Minimal SMA

2. Menguasai administrasi dan Prosedur Pembuatan ¢-KTP
3. Menguasai Undang-undang Kependudukan
4. Menguasai Program SIAK

PERINGATAN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP PENGURUSAN SURAT KETERANGAN PINDAH PENDUDUK 1. Aplikasi SIAK

2. Lembar Permohonan

3. Dokumen e-KTP

4. Komputer

5.

Aplikasi Rekam (benroller)

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan e-KTP tidak
terlaksana dengan tertib.

Perlu adanya pengawasan secara administratif




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Petugas
Petugas P atan / Ket
Pemohon & e
Pelayanan 35::::; Kelengkapan Waktu Output
2 3 7 5 6 7 3 9
Pemohon mebawa fotocopy KK ke ; ; \
Kecamatan * Fotocopy KK 5 Menit Pengajuan Dokumen |
Memverifikasi berkas pemohon
apabila berkas tidak lengkap maka e Fotocopy KK 5 Menit Pengajuan Dokumen
berkas dikembalikan ke pemohon
Menerima berkas permohonan e- |
KTP yang telah diverifikasi » Tatopyr X b Tanda Terima
kemudian melakukan perekaman e- o Aphtam s Pengambilan
KTP terhadap pemohon Serexanin
4 e Berkas Pengajuan
DIEI;PIakukan proses perekaman e KSF;—el etk 10 Menit Dokumen Perekaman
» Aplikasi Cetak
Pengambilan berkas perekaman e- | l: e Tanda Terima ; .
FT el gestichon Pergambilan 5 Menit Dokumen Perekaman




KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI
J1. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedungajil @gmail.com
Website : https://gedungaji.tulangbawangkab.go.id

NOMOR SOP : IX.5.12 ]
[TULANG BAWANG] TGL PEMBUATAN :_Oktober 2025 ]
TGL. REVISI : Oktober 2025 I

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
- N SALEH, S.H., M.M
\\\\iﬁf@ B Al ‘Bémbina Tk. I
SSEPT9720220 200003 1 002
NAMA SOP

+ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANA PEMUNGUTAN PAJAK BUMI DAN
BANGUNAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. UU Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah (PDRD)
2. Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Ketentuan Umum dan Tata
Cara Pemungutan Pajak Daerah.

1. Pendidikan Minimal SMA

2. Memahami Peraturan Pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan
Perdesaan.Memahami ketentuan perizinan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pelaksanaan Pemungutan Pajak Daerah dan Retribusi Daerah

1. Komputer dan Kelengkapannya
2. Meja dan Kursi

3. Data PBB/DHKP dan SPPT Desa/Kelurahan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Agar memperhatikan nama, alamat, nomor dan nominal pada SPPT PBB ada kesalahan
apa tidak

Data Buku PBB / DHKP dan SPPT




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bapenda sl Aparatur La:r;)l;l:lgf Persyaratan / Ket
Kabupaten I‘elljnynnnn Kampung WAHE Rk Loket yang Kelengkapan wakts Output
mum :
bekerjasama
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Buku DHKP dan
1 Penerimaan DHKP dan Buku DHKP dan SPPT PBB
SPPT PBB SPPT PBB diterima
Kecamatan
Mendistribusikan SPPT Buku DHKP dan Buku DHKP dan
2 | PBB ke Desa melalui > SPPT PBB dan 5Hari | SPPT PBB dan
Aparatur Kampung tanda terima tanda terima
Mendistribusikan SPPT 15 SPPT PBB
3 ke Wajib Pajak g SERTERB Hari diterima WP
4 Membayar SPPT ke BL/ g K SPPT PBB dan 15 R —
Loket yang bekerjasama ;i ¥ Uang Hari ARk
5 EdeplgF roligamnaia t::‘;;nh Bukti / Surat Setor 30 Tanda Bukti
N A Pajak Hari Setor
membayar Pajak




NOMOR SOP : X513 ji
—fm TGL PEMBUATAN : Oktober 2025 |
: \ TGL. REVISI : Oktober 2025
=y TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
W&MYA FAN SALEH, S.H., M.M.
Dy o Pembina Tk. 1
“SNEP-F9720220 200003 1002
KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI e ‘ f{gggg]‘}s", il Ll
JI. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang MUSLIM
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedungajil (@gmail.com
Website : htips://gedungaji.tulangbawangkab.go.id
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-undang no 1 tahun 1974 Tentang Perkawinan
2. Peraturan Menteri Agama nomor 20 tahun 2019 tentang Pencatatan Pernikahan

1. Pendidikan Minimal SMA

2. Menguasai Administrasi dan Prosedur Pengurusan Surat Dispensasi Nikah Muslim

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Pengurusan Surat Dispensasi Nikah Muslim

1. Berkas permohonan
2. Perangkat Komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Surat Dispensasi Nikah Muslim tidak
dapat diproses/teregister secara tertib

Perlu adanya pengawasan secara administratif




Pelaksana

Uraian Prosedur Ul
Yeumdkon Petugas Kasubbag C Persyaratan / Ket
Pelavanan UKK amat Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pemohon mengajukan izzt R,
pe-nnohonfm berkas S“‘:at _J Surat pengantar 5 Menit Berkas Pengajuan
Dispensasi Nikah Muslim 1 dari KUA
~ = Fotocopy KTP
Memverifikasi berkas yang //‘
telah diajukan jika ada yang Berkas Pengaj
R 5 gajuan
tidak lengkap berkas \ Berkas 5 Menit yang telah
dikembalikan ke pemohon Sty diverifikasi
untuk dilengkapi
h
Membual surat Dispensasi %L‘:;a::nsasi 10 Menit Surat Dispensasi
Nikah iy Nikah
X Surat : 5
Paraf Surat Dispensasi Nikah Dispensasi S¥el | SorDipensad
Nikah Nikah
: Surat Surat Di ;
Penandatanganan Surat Dispensasi 5 Menit O, Sl
Nikah S
\ / S Surat Dispensasi
Arsip Surat Dispensasi Nikah W Dispensasi 2 Menit :
. Nikah
Nikah
it oot x Surat
N;;;nma UrLmpensast I Dispensasi 2 Menit Tanda Terima

Nikah




pay———

[TULANG BAWANG|

KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJl
J1. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedungajil @gmail.com
Website : https:/ gedungaji.tulangbawangkab.go.id

NOMOR SOP . IX.5.1.4 4
TGL PEMBUATAN . Oktober 2025 ]
TGL. REVISI . Oktober 2025
TGL. EFEKTIF -
DISAHKAN OLEH //25—CUAMAT GEDUNG Al
7 NN
=1 IV S
-
_ AAN SALEH, S.H., M.M.
R E:Ha:f_*‘ ~#Pembina Tk. I
S==N{P 19720220 200003 1 002
NAMA SOP . STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMBUATAN SURAT KETERANGAN TIDAK
MAMPU (SKTM)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional;

2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2011 tentang Penyelenggaraan Kesejahteraan
Sosial;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2012 tentang Penerima Bantuan Jaminan
Kesehatan;

5. Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 146/HUK/2013 tentang Kriteria
Fakir Miskin dan Orang Tidak Mampu;

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Menguasai Undang-Undang tentang kesejahteraan sosial
3. Menguasai Administrasi pembuatan Surat Keterangan Tidak Mampu

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Pengurusan surat keterangan tidak mampu

1. Perangkat computer
2. Buku registerBuku Register

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Surat Keterangan Tidak Mampu tidak

Perlu adanya pengawasan secara administratif

dapat diproses/teregister secara tertib




ik e S Pelaksana Mutu Baku
e asie i Pemohon Petugas Camat/Seke Persyaratan / Wak Ket
Pelayanan at/Sekeam Kelanikapaii aktu Output
2 3 4 5 6 7 8 9
Surat pengantar
Kampung
ls’le(mTthon rlru;ngajukzzy permohonan l l e« Fotocopy KK Seiiia
melalui petugas/operator h :
e [ fecomKTE | SN pemcien
i dari pemohon
bermaterai
Memverifikasi berkas permohonan /"
dikembalikan kepemohon untuk \> Pengajuan 10 Menit permohonan yang
dilengkapi apabila lengkap berkas permohonan telah di verifikasi dan
diregister dan diajukan ke teregister
Camat/Sekcam untuk divalidasi
Memvalidasi SKTM oleh permohonan yang Pengajuan
Camat/Sekcam ‘l telah di verifikasi 5 Menit permohonan yang
dan teregister telah di validasi
Pemohon mengambil SKTM yang £ Tanda Terima 5 Meni SKTM yang sudah
= . enit G ey
Pengambilan divalidasi

sudah divalidasi




NOMORSOP [ X515 1
[FULANG SAWANG) _TGL PEMBUATAN :_Oktober 2025 |
- — TGL. REVISI . Oktober 2025 |
TGL. EFEKTIF - |
DISAHKAN OLEH
NG gt Pémbina Tk. 1
TENIP19720220 200003 1002
NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMBUATAN IZIN USAHA MIKRO KECIL
KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI (R
J1. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedungajil @gmail.com
Website : htps: ‘gedungaji.tulangbawangkab.go.id
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
I. Perawran Presiden Nomor 98 Tahun 2014 Tentang Perizinan untuk usaha Mikro | 1, Pendidikan Minimal SMA
/Kecil; 2. Memahami Peraturan dan Kewenangan Perizinan
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 83 Tahun 2014 Tentang -
Pedoman Pemberian zin Usaha Mikro dan Kecil;
3. Peraturan Bupati Tulang Bawang Nomor 22 Tahun 2017 Tentang Pendelegasian
Kewenangan Pelaksanaan Izin Usaha Mikro Dan Kecil Kepada Camat.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP ini tidak terkait denga SOP lainnya. 1. Komputer dan Kelengkapannya
2. Meja dan Kursi
3. Bukudan Pena
4. Dukumen PersyaratanBerkas permohonan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
| Agar meneliti dengan cermat kelengkapan persyaratan dokumen untuk penerbitan IUMK | Regestrasi pada Buku Perizinan dan perlu adanya pengawasan secara administratif




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Staf Kasi e : Ket
Peoh af Kasi Kasi Persyaratan /
S, Pemerintahan | Pemerintahan S, Gt Kelengkapan e Output
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Dokumen Persyaratan Dokumen 5 Menit Lengkap/Tidak
dengan Surat Permohonan e Persyaratan b Lengkap
L 3
Memeriksa Kelengkapan / Dokumen 10 Lengkap/Tidak
Dokumen \ Persyaratan Menit Lengkap
A
Postntnn Kokane Dokumen /Surat 5 Menit | Dokumen Resmi
TUMK
Eﬁ;‘;ﬁ & Paraf > = Dokumen /Surat 5 Menit | Agar tidak keliru
| | Bisa
Penandatangan Dokumen Dokumen /Surat 5 Menit | dipertanggung
jawabkan

Pemberian Nomor, : Tercatat dan
Stempel dan Pengarsipan / “ Dokumen /Surat | 3 Menit rRZsili
Dokumen
Penyerahan Dokumen Cl' Dokumen /Surat | 2 Menit Selesai




"NOMOR SOP . 1X.5.1.6
e TGL PEMBUATAN :_Oktober 2025
TULANG BAWANG|
_. A TGL. REVISI . Oktober 2025
TGL. EFEKTIF B TOT PN
DISAHKAN OLEH &' AT
“Yﬁs.a{fi'mYAMAN SALEH, S.H., M.M.
el “ 7 Pémbina Tk.
NIP 19720220 200003 1 002
KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI NalMASOE

JI. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedunegajil@gmail.com
Website : https://gedungaji.tulangbawangkab.go.id

: STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN REKOMENDASI PENCAIRAN
DANA DESA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa

. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2024 tentang Desa

. Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 108 Tahun 2024

. PMK Nomor 145 dan 146 Tahun 2023

. Peraturan Menteri Desa (Permendes) Nomor 2 Tahun 2024

Peraturan Menteri Desa (Permendes) Nomor 3 Tahun 2025

. Perbup Tulang Bawang No 52 Tahun 2024 Sotk Kecamatan Dan Kelurahan

“-h-lo\(.ll-htb-'lldl—!

1. Pendidikan Minimal S1

2. Memahami Peraturan Tentang Dana Desa

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Monitoring dan Evaluasi Dana Desa

1. Komputer dan Kelengkapannya

2. Meja dan Kursi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Agar memperhatikan kelengkapan dokumen

Register Permohonan Rekomendasi Pencairan Dana Desa
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NOMOR SOr s IX5.1.7 ‘[
1l TGL PEMBUATAN : Oktober 2025
TULA
[TuLANG BAWANG] TGL. REVISI :_Oktober 2025 |
AR TGL. EFEKTIF FaxbH KA, |
DISAHKAN OLEH /& CAMAT, GEDUNG All
&
2
Y.
YU
L2 D Pémbina Tk. I
NIP 19720220 200003 1 002
KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI NAMA SOP : ST(;&NDSR O(I;ERASIONAL PROSEDUR (SOP)
JI. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang RO ENEE e UL DAy
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedungajil@gmail.com
Website : https://gedungaji.tulangbawangkab.go.id
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa

2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2024 tentang Desa

3. Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 108 Tahun 2024

4. PMK Nomor 145 dan 146 Tahun 2023

5. Peraturan Menteri Desa (Permendes) Nomor 2 Tahun 2024

6. Peraturan Menteri Desa (Permendes) Nomor 3 Tahun 2025

7. Perbup Tulang Bawang No 52 Tahun 2024 Sotk Kecamatan Dan Kelurahan

1. Pendidikan Minimal S1
2. Memahami Peraturan Tentang Dana Desa

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Rekomendasi Pencairan Dana Desa

1. Komputer dan Kelengkapannya
2. Meja dan Kursi

3. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Agar Memperhatikan Peraturan Tentang Dana Desa

Buku Agenda




— |
e |

Pelaksana Mutu Baku ] Ket
Uraian Prosedur I
: y . Persyaratan /
Staf Tim Monev Sekeam Camat Kampung Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 5 6 8 9 10 11 ‘
Membuat SK Tim SK Tim Monev 5 Menit SK Tim
Monev DD DD n Monev DD
Pengecekan dan Paraf : SK Tim Monev o SK Tim
SK Tim Monev DD DD Monev DD
Tandatangan SK Tim L SK Tim Monev 5 Menit SK Tim
Monev DD DD = Monev DD
Penyusunan Jadwal Jadwal Monev 10 Menit Jadwal Monev
Monev DD I DD DD
 J

Pelaksanaan Monev Menyesuaikan Hasil Monev
DD SEIEa DR | nlemiCamining DD

Hasil Monev DD dan > Menyesuaikan Hasil Monev
Tindak Lanjut SRl hees Jumlan Kampung DD

" ; : Tidak Boleh ;
E"‘dak Lanjut Olch . SPI DanaDesa | Melewati Tahun H“S"D"’[i)"“‘""

ampung Berjalan

i ; q Menyesuaikan .

i <> SPYDanaDesa | Waktu Tindak | HosilMonev

in anju Lanjut Kampung

4

Laporan Akhir Hasil | l PID .
Monev DD SPJ Dana Desa Laporan Akhir
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KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI
JI. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedungajil @gmail.com
Website : https://gedungaji.tulangbawangkab.go.id

NOMOR SOP : 1X.5.1.8 |
TGL PEMBUATAN : Oktober 2025 |
TGL. REVISI :_Oktober 2025 {
TGL. EFEKTIF TSI f
DISAHKAN OLEH &/ CANATNGEDUNG All {
e
S L,
: iAot B
WOSA RRIVAMAN SALEH, S.H., M.M.
“R=-_._-~Pembina Tk. 1
NIP 19720220 200003 1 002
NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
MUSRENBANG TINGKAT KECAMATAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

I. Undang-Undang No. 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional

. Undang-Undang No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa

Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2024 tentang Desa

Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 108 Tahun 2024

PMK Nomor 145 dan 146 Tahun 2023

. Peraturan Menteri Desa (Permendes) Nomor 2 Tahun 2024

. Peraturan Menteri Desa (Permendes) Nomor 3 Tahun 2025

. Perbup Tulang Bawang No 52 Tahun 2024 Sotk Kecamatan Dan Kelurahan

=N IR NV N

1. Pendidikan Minimal S1
2. Memahami Peraturan Tentang Musrenbang
3. Memahami Peraturan Tentang Dana Desa

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Rekomendasi Pencairan Dana Desa
2. SOP Monev Dana Desa

1. Komputer dan Kelengkapannya
2. Meja dan Kursi

3. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Agar Memperhatikan Peraturan Tentang Dana Desa Buku Agenda




| Ket |

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bappeda / |
Sl Kasi Persyaratan /
Dm‘n.\. Staf Berbengunsn Sekeam Camat | Kampung Solemikatas Waktu Output
Terkait
) 2 3 4 ] 6 8 9 10 11
) Surat Pemberitahuan dari : Surat B 3 Surat
Bappeda Kabupaten WitRearRe Bappeda
Tindak Lanjut dan 4 -
2 | Pembuatan Surat | ) Surat Bappeda 10 Menit
Musrenbang Kec. A
| Paraf N . + Surat Surat
3 K:':: " hang I l—'l }‘ Musrenbang 5 Menit | Musrenbang
i Kecamatan Kecamatan
Tandatan L 4 Surat Surat
4 \xsrcnh:f:: }S\u;al | | Musrenbang 5 Menit | Musrenbang
' = Kecamatan Kecamatan
Surat Surat
N < I |
5 \;Sr:fbi::: f;?;mpuna i Musrenbang 1 Hari Musrenbang
i = = Kecamatan Kecamatan
5 Surat
Penyvampaian Bahan ] l ; Bahan
. Musrembang dari Kampung — hégiﬁg;lg s Musrenbang
. : < Surat
Rekap Usulan dan | ; Bahan
T 1 _r Musrenbang 1 Hari
Kampung Bt Musrenbang
¥ Hasil
Surat 3 Jam/
Pelaksanaan Musrenbang/ . | Musrenbang
8 | Penentuan Skala Prioritas l\é‘;f;:?;ng Me’l‘(y““a‘ / Skala
n Prioritas
; ; S P Surat Hasil
9 ?g;z ?ﬁ:ﬂiﬂsmbﬂng} I Musrenbang 10 Menit M‘”}S;(];?:ng
Rseatnatm Prioritas
Penyampaian Hasil Surat Tand
10 | Musrenbang/ Penentuan [__:] Musrenbang 10 Menit T ar}ma
Skala Prioritas Kecamatan —




NOMOR SOP : IX.5.1.9
TGL PEMBUATAN : Oktober 2025
TGL. REVISI : Oktober 2025
TGL. EFEKTIF :
DISAHKAN OLEH
\\ % T}l‘_?;":;:l’émbina Tk.1
T==NIP 19720220 200003 1 002
KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI e i h e
JI. Raya Kampung Gedung Aji Kee. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang HIBURAN N
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangeduneajil @email.com
Website : hitps:'gedungaji.tulangbawangkab.go.id
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Bupati (PERBUP) Tulang Bawang Nomor 34 Tahun 2015 tentang
Perubahan atas Peraturan Bupati Tulang Bawang Nomor 26 Tahun 2013 tentang
Penyelenggaraan Hiburan Umum.

2. Surat Edaran Bupati Tulang Bawang Nomor : 100/059/V.5/TB/1/2023 Tentang
Pembatasan Jam Hiburan Malam Pada Kegiatan Pesta/hajatan.

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Memahami ketentuan perizinan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Izin Penyelenggaraan Hiburan 1. Komputer dan kelengkapannya
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Agar memperhatikan potensi gangguan keamanan dan ketertiban

Buku Register Izin Penyelenggaraan Hiburan




Pelaksana

Mutu Baku
Uraian Prosedur | > . > G Ket
Pemohon .l g Kasi Trantib Sekeam Camat PurspRridtan/ Waktu Qutput
Kecamatan Kelengkapan
1| 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
I Mengajukan Berkas
1 | permohonan Persyaratan 5 Menit persyaratan
| pembuatan rekomendasi f diterima
' Menerima berkas dan
- | meneliti Berkas 5 Menit Kelengkapan
" | kelengkapan persyaratan \/ Persyaratan Persyaratan
| administrasi
| Memverifikasi dan I v
3 memvalidasi Kelengkapan 10 Menit Berkas
- kelengkapan persyaratan Persyaratan Usulan
| administrasi
]i 5, - Berkas
4 | Pencetakan surat izin i Berkas Usulan 10 Menit | Rekomendasi
| | Hiburan
- !
i { v
5 l Meneliti, mengoreksi ‘ ; Berkas Izin 5 Menit Izin Hiburan
| dan memberikan paraf. \ Hiburan Terbuka diparaf
| .
1 Penandatangan Izin [ Izin Hiburan izinikib
6 | Hiburan z Terbuka yang 3 Menit d'z:n d ; i p
I [ diparaf itandatangani
} T T Izin Hiburan
5 s - Izin Hiburan
7 | Izin H_tbura.n diarsipkan £ Tetbukaditandat 3 Menit T'erb.uka
| dan diserahkan g diterima
. angani
| pemohon




KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI
JI. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang
Kode Pos : 34681
Email : kecamataneedungajil @gmail.com
Website : hitps://gedungaji.tulangbawangkab.go.id

NOMOR SOP . I1X.5.1.10
TGL PEMBUATAN . Oktober 2025
TGL. REVISI . Oktober 2025
TGL. EFEKTIF L e
DISAHKAN OLEH //; "APAT GEDUNG Al

!(f‘. = [

I\'_‘_.IA

T e .
“TNIP 19720220 200003 1 002

NAMA SOP

: STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
LEGALISIR SURAT - SURAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan yang
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 ;

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Mengusai Administrasi dan Prosedur Legalisir Surat
3. Menguasai Undang-undang Kependudukan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP ini tidak terkait denga SOP lainnya.

1. Buku Register
2. Stempel

3. Lembar surat yang dilegalisirAplikasi SIAK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka Legalisir surat tidak berlaku

Perlu adanya pengawasan secara administratif




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Petu Persvaraian/ Ket
gas ersyaratan o
Pemohon Paliyanan Camat Kilenahapan Waktu Outpu

1 7 3 4 5 6 7 8 9

Pemohon datang membawa surat- l | Dokumen yang .
1 surat yang akan dilegalisir J alenin dilagaliste 2 Menit Fotocopy Dokumen

F 3

Memverifikasi dan menstempel / é

berkas yang akan dilegalisir apabila i Berkas yang sudah
2 | ada surat yang tidak bisa dilegalisir \ e Al :Iisigr 10 Menit distempel dan

akan dikembalikan untuk dilegalisir g diregister

di instansi terkait.
3 Memvalidasi dan menandatangani Dokumen yang 5 Menit Berkas yang sudah

berkas akan dilegalisir ditanda tangani

A 4
4 Pemohon mengambil surat-surat I l Tanda Terima 5 Meni Berkas yang sudah
T enit
yang telah dilegalisir

Pengambilan

ditanda tangani




NOMOR SOP o X311
r TGL PEMBUATAN : Oktober 2025
i TGL. REVISI . Oktober 2025
| < TGL. EFEKTIF e
| DISAHKAN OLEH & ,
\ A\,
\ A £
JSARCRY
.06 5 AV “Bémbina Tk. I
NIP 19720220 200003 1 002
NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI e e
J1. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedungajil@email.com
Website : hrtps://gedungaji.tulangbawangkab.go.id
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan | 1, Pendidikan Minimal SMA
Administrasi Terpadu Kecamatan. 2. Memahami Administrasi Surat Menyurat.
3. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masin g-masing Jabatan Struktural.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penangan Surat Keluar. 1. Komputer dan kelengkapannya
2. Alat tulis
3. Buku Penangan Surat Masuk
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Agar memperhatian Tata Naskah Dinas

| Buku Agenda




Pelaksana

Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket
Kasubbag Persyaratan /
Staf UKK Camat Keknpkapin Waktu Output
2 3 4 3 8 9 10 Il

Menerima Surat Masuk dan Mencatat l I :

Dalam Buku Agenda Surat Masuk; Agenda Surat Masuk 5 Menit . Surat Masuk

v
f[\)d_cl’lEIlltl _Surat Masuk dan Memberi Lembar Lembar Disposisi 5 Menit Lembar Disposisi
isposisi

Mendisposisi Surat Masuk Lembar Disposisi 10 Menit Lembar Disposisi
Mendistribusikan Sesuai Disposisi & D‘":";;Lgf:: Letber 5 Menit Tanda Terima




TULANG BAWANG]

KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI
J1. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedungajil @gmail.com
Website : https://gedungaji.tulangbawangkab.go.id

NOMOR SOP T IX.5.1.12 l
TGL PEMBUATAN . Oktober 2025 I
TGL. REVISI : Oktober 2025 f
TGL. EFEKTIF |
DISAHKAN OLEH T GEDUNG AJl

i i

.\1_ I‘;} N _'J;'_,f | L A -

'YUSARRIYAMAN SALEH, S.H., M.M.
“= « »"_Pembina Tk. 1
NIP 19720220 200003 1 002

NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENANGANAN SURAT KELUAR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan
Administrasi Terpadu Kecamatan.

1. Pendidikan Minimal SMA
2.  Memahami Administrasi Surat Menyurat.
3. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing-masing Jabatan Struktural.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penangan Surat Masuk.

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Alat tulis
3. Buku Penangan Surat Keluar

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Agar memperhatikan Tanggal, Nomor dan tujuan Surat

Buku Agenda
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NOMOR SOpP : IX.5.1.13
TGL PEMBUATAN : Oktober 2025
I N [
! TULA WANG TGL. REVISI : Oktober 2025
TGL. EFEKTIF :
DISAHKAN OLEH
NIP 19720220 200003 1 002
NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KANTOR KECAMATAN GEDUNG AJI ERRAEINARTE LI
JI. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang
Kode Pos : 34681
Email : kecamatangedungajil @@ email.com
Website : hitps:/'gedungaji.tulangbawangkab.go.id
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 20 Tzhun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

3. Peraturan Badan Kepegawaian Negara (BKN) Nomor 7 Tahun 2021 (perubahan dari
Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017) yang mengatur tata cara pemberian cuti PNS.

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Memahami Administrasi Kepegawaian.
3. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing-masing Jabatan Struktural.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pemberian Cuti Bersalin

1. Komputer dan kelengkapannya

2. Alat tulis
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Agar memperhatian peraturan tentang cuti tahunan Buku Agenda




Pelaksana

Mutu Baku
Uraian Prosedur Pegawai Staf . Ket
Yang Kaubbag ht;;ﬁ::(ng Camat {'{e:sya::n;an ¢ Waktu Output
Mengajukan UKK PISREA IR
2 3 4 5 6 9 10 11 12

e Mengajukan permohonan ijin cuti; ; Berkas
e Mengajukan berkas kelengkapan ijin l gellicas Remohonsn 5 Menit Permochonan

cuti. r g Cuti
« Memeriksa kelengkapan berkas: / \ Berkas
¢ Membuat pengajuan surat ijin cuti gez!cas Frmnhionm 10 Menit Permohonan

ke BKPP. LW o Cuti
Diajukan ke Camat untuk di tanda Berkas Permohonan 3 Menit Pe:f;:isr.lan
tangani Cuti Cuti

A
Penandatanganan ; . ’ s .
s fjin oati. Surat 1zin Cuti 5 Menit Surat [zin Cuti
h 4
* Memberi nomor agenda surat; Berkas Permohonan g , ;
: Wik i 1Y Cuti 5 Menit Surat Izin Cuti
h

Mengarsipkan dalam fiel cuti .': Buku Agenda 10 Menit Surat Izin Cuti
Mengirim surat ijin cuti ke BKPP | I Surat Izin Cuti 5 Menit Tanda Terima




| NOMOR SOP ¢ I1X.5.1.14
TGL PEMBUATAN : Oktober 2025
TULANG BAW
AN TGL. REVISI . Oktober 2025
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
AR AN SAL
St ,%mbma Tk.1
NIP 19720220 200003 1 002
KANTOR KECAMA \
J1. Rava K g Gedung Aji Km&tﬂ?ﬁfgﬁ%g&‘g Bawang NAMA SOP ! STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP)
< pung ‘Kode Pos : 34681 ) PENYUSUNAN DAN PELAKSANAAN
Email : Lccarmmna:cdl-u::ajil domail.com DOKUMENPPIEELI AKSANI AH IANI, . GGI AKS (D! P!Al.){
Website : https: gedungaji.wulangbawangkab.go.id AN v et i
S - i ANGGARAN (DPPA)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan | 1. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing-masing Unit Kerja.
Nasional

2. Peraturan Presiden RI Nomor 70 Tahun 2012 tentang Perubahan kedua atas Peraturan

Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
3. Permendagri Nomer 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
4. Permendagri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Permendagri Nomor 59
Tahun 2007 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
5. Perbup Tulang Bawang No 52 Tahun 2024 Sotk Kecamatan Dan Kelurahan

2. Menguasai komputer/kemampuan pengolahan data.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Renstra 1. Pendidikan Minimal S1
2. Komputer dan kelengkapannya
3. Alat tulis
4. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila dokumen Penyusunan DPA dan DPPA terlambat dibuat maka

pelaksanaan kegiatan akan tertunda.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual sebagai pendukung dokumen perencanaan
lainnya




Pelaksana Mutu Baku
Uranian Prosedur : Ket
Camat Sekeam K“.u Hbag Staf Persyaratan:/ Waktu Output
Binpro Kelengkapan
2 3 4 2 6 9 10 11 i2
Menugaskan Kasubag Perencanaan
untuk memproses penyvusunan Agenda kerja 5 Menit Disposisi
DPA/DPPA
Mengajukan tanda tangan untuk nota ¥
f;::éﬁ'ﬁzgﬁ}nm asan mf;nmr:nk Konsep nota dinas 10 Menit Nota dinas
data terkait DPA/DPPA
Mendistribusikan nota dinas dan . K ta
mengumpulkan data terkait DPA/DPPA Nota dinas 1 Minggu orzls_ep .
hingga selesai Hps
Memproses bersama TIM serta
menyusun DPA/DPPA hingga selesai [ I];;r:fnpl;i;: 3 Minggu KOHB?PKPN
dan memberi paraf konsep DPA/DPPA *
2 T Konsep DPA/
Memeriksa konsep DPA/DPPA \ ) D[I’(;/IE;];) 5 3 Hari DPPA yang
’ sudah benar
\ Kons Konsep DPA/
Memeriksa konsep DPA/DPPA DP A{D;I;' ki 3 Hari DPPA yang
sudah benar
Memerintahkan Kasubag Perencanaan Konse DPA/DPPA
untuk mendokumentasikan konsep DP A!DPII)’ A 10 Menit yang sudah
DPA/DPPA disahkan
Memerintahkan staf untuk L
mendokumentasikan,meng-gandakan 10 Menit Dokumen
dan mendistribusikan kepada pihak DPA/DPPA
terkait
Mendokumentasikan, menggandakan : T
dan mendistribusikan kepada pihak l l 1 Hari DPA/ DPPA

terkait




NOMOR SOP : IX.5.1.15
TGL PEMBUATAN : Oktober 2025
TULANG BAWAN
' = TGL. REVISI : Okto
TGL. EFEKTIF . // < pr KAB(\
DISAHKAN OLEH /& ~
Pcmbma Tk. I
NIP 19720220 200003 1 002
Il Ra KANTOR KEC‘}NIATAN GEPUNG AJl NAMA SOP : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
. Raya Kampung Gedung Aji Kec. Gedung Aji Kab. Tulang Bawang (SOP ) PENYUSUNAN RENCANA
Kode Pos : 34681 STRA%EGIS s
Email : kecamatangedungajil (@gmail.com
Website : https://gedungaji.tulangbawangkab.go.id
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan 1. Pendidikan Minimal S1
2. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing-masing Unit Kerja.
3. Permendagri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan Permendagri Nomor 13

Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Permendagri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Permendagri Nomor 59
Tahun 2007 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

5. Perbup Tulang Bawang No 52 Tahun 2024 Sotk Kecamatan Dan Kelurahan

Menguasai komputer/kemampuan pengolahan data.
Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan OPD

e faab

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Penyusunan dan Pelaksanaan DPA

1. Komputer dan kelengkapannya

2. Alattulis
3. Printer
4, Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila dokumen Renstra dan Renja terlambat dibuat maka pelaksanaan
perencanaan berikutnva akan tertunda.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual sebagai pendukung dokumen perencanaan
lainnya




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket
Camat Sekeam Kn.uhlmg Staf ECEAEREARE Waktu Output
Binpro Kelengkapan
2 3 4 5 6 9 10 11 12

Menugaskan Kasubag Perencanaan
untuk memproses penyusunan Agenda kerja 5 Menit Disposisi
Renstra
Mengajukan tanda tangan untuk nota 3
dinas, memenntahkan staf untuk : : ;
membuat nota dinas permintaan data Konsep nota dinas 10 Menit Nota dinas
terkait Renstra
Mendistribusikan nota dinas dan : K
mengumpulkan data terkait renstra Nota dinas 2 Minggu OILS.CP o
hingga selesai s
Memproses bersama Tim  serta
menyusun renstra dan renja hingga 5 Konsep DPA/
selesai dan memberi paraf konsep Kousepidain SNinggn DPPA
Renstra :
Memeriksa konsep renstra, apabila ;
menyetujui maka menyerahkan kepada / \ Konsep DPA/
Camat untuk disahkan jika tidak N K““SepREIi‘.‘;“a e | mpen DPPA yang
menyetujui maka dikembalikan kepada : J sudah benar
Kasubag untuk diperbaiki 1
Memeriksa konsep renstra, apabila !
menyetujui maka disahkan dan
diserahkan kepada Sekretaris untuk <\ Konsep Renstra dan 3 Hari Kl;msep siekind
didokumentasikan,  apabila  tidak / Renja el I:IPI‘;A yang
menyetujui maka dikembalikan kepada Ao
Sekretaris
Memerintahkan Kasubag Perencanaan DPA/ DPPA
untuk mendokumentasikan  konsep 10 Menit yang sudah

Renstra dan Renja

disahkan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket
Kaubbag Persyaratan / <
Camat Sekcam Binoro Staf Nolennpe Waktu Output
Memerintahkan staf untuk A
mendokumentasikan, = menggandakan 10 Menit Dokumen
dan mendistribusikan kepada pihak DPA/ DPPA
terkait
Mendokumentasikan, menggandakan - S eiing
:lear.lltai:nendlstnbumkan kepada pihak 1 Hari DPA/ DPPA




