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KATA PENGANTAR

Assalamu Alaikum Wr.Wb

Puji syukur kehadirat Allah SWT, yang telah melimpahkan rahmat dan
hidayah-Nya sehingga kami dapat menyelesaikan Standar Operasional Prosedur
Dinas Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran Kabupaten Sinjai

Tidak lupa kami sampaikan terima kasih kepada pihak-pihak yang telah
membantu dalam penyusunan Standar Operasional Prosedur ini schingga dapat
tersusun dan menjadikan acuan kerja dalam melaksanakan tugas pokok dan
fungsi kami sebagai aparat pemerintah Daerah Kabupaten Sinjai.

Semoga Tuhan yang Maha Esa memberikan petunjuk dan hidayahnya
kepada kita semua, dan semoga SOP im dapat bermanfaat dan apabila terdapat
kekurangan maka akan perbaikan (revisi) demi kesempurnaan penyusunan SOP

ini.

Sinjai, November 2022



PEMERINTAH KABUPATEN SINJAI

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
JIn. Tanassang Kel. Alehanuae Kec. Sinjai Utara Kab. Sinjai. (0482) 23305 Kode Pos 92611
Kabupaten Sinjai Provinsi Sulawesi Selatan Kode Pos 92611 No. Telp.(0182) 23305

KEPUTUSAN KEPALA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

NOMOR 10 TAHUN 2022
TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN SATUAN POLISI PAMONG PRAJA
DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

KEPALA SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI,

Menimbang : a. bahwa berdasarkan Peraturan Bupati Nomor 22
Tahun 2022 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Sinjai,
dan Peta Proses Bisnis Satuan Polisi Pamong Praja
dan Pemadam Kebakaran Kabupaten Sinjai, perlu
menetapkan Keputusan Kepala Satuan Polisi Pamong
Praja dan Pemadam Kebakaran Kabupaten Sinjai
tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan Satuan Polisi Pamong
Praja dan Pemadam Kebakaran Kabupaten Sinjai;

b. bahwa untuk memenuhi maksud tersebut dalam
huruf a, maka perlu disusun Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Satuan Polisi
Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran Kabupaten
Sinjai;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu
menetapkan Keputusan Kepala Satuan Polisi Pamong
Praja dan Pemadam Kebakaran tentang Penetapan
Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Satuan Polisi Pamong Praja dan
Pemadam Kebakaran Kabupaten Sinjai;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II di Sulawesi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959
Nomor 79 Negara Republik Indonesia Nomor 1822);

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4286);
sebagaimana telah diubah dengan
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5

“

Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang
Nomor 1 Tahun 2020 tentang Kebijakan Keuangan
Negara dan Stabilitas Sistem Keuangan Untuk
Penanganan Pandemi Corona Virus Disease 2019
dan/atau dalam Rangka Menghadapi Ancaman yang
Membahayakan Perekonomian Nasional dan/atau
Stabilitas  Sistem Keuangan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 87, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6485);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 43595),
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1
Tahun 2020 tentang Kebijakan Keuangan Negara dan
Stabilitas Sistem Keuangan Untuk Penanganan
Pandemi Corona Virus Disease 2019 dan/atau dalam
Rangka Menghadapi Ancaman yang Membahayakan
Perekonomian Nasional dan/atau Stabilitas Sistem
Keuangan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2002 Nomor 87, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6485);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Tahun 2009
Nomor 12, Tambahan Lembaran Negara Nomor 5038;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234), sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor
13 Tahun 2022 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (
Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 143, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6801);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Nomor 5587), sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Hubungan
Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2022 Nomor 4, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6757);

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi  Pemerintahan  (Lembaran  Negara
Republik  Indonesia Tahun 2014 Nomor 292,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5601), sebagaimana telah diubah beberapa
kali, terakhir dengan
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Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta
Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2020 Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6573),

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Pengelolaan  Keuangan Daerah  (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 42, Tammbahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6322);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun
2015 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
2030), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2018 tentang
Perubahan Atas Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk
Hukum Daerah (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2018 Nomor 157);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun
2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan

Daerah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2020 Nomor 1781);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018
tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi

Pemerintah (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2018 Nomor 411);

Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 Pelayanan
Publik (Lembaran Daerah Kabupaten Sinjai Tahun
2013 Nomor 3 Tambahan Lembaran Daerah
Kabupaten Sinjai Nomor 45 );

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kabupaten Sinjai Tahun 2016
Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten
Sinjai Nomor 93), sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Nomor 25 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Sinjai Tahun
2019 Nomor 25, Tambahan Lembaran Daerah
Kabupaten Sinjai Nomor 152);

Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2019 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah
Tahun 2018-2023 (Lembaran Daerah Kabupaten
Sinjai Tahun 2019 Nomor 2, Tambahan LLembaran
Daerah Kabupaten Sinjai Nomor 129), sebagaimana
telah diubah dengan
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Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2021 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun
2019 tentang Rencana Pembangunan jangka
Menengah Daerah Tahun 2018-2023 (Lembaran
Daerah Kabupaten Sinjai Tahun 2021 Nomor 2,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Sinjai Nomor
167);

Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2020 tentang
Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah
(Lembaran Daerah Kabupaten Sinjai Tahun 2020
Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten
Sinjai Nomor 162);

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2021 tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten
Sinjai Tahun Anggaran 2022 (Lembaran Daerah
Kabupaten Sinjai Tahun 2021 Nomor 10, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Sinjai Nomor 175);

Peraturan Bupati Nomor 17 Tahun 2021 tentang
Rencana Kerja Pemerintah Daerah Kabupaten Sinjai
Tahun 2022 (Berita Daerah Kabupaten Sinjai Tahun
2021 Nomor 17), sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Bupati 18 Tahun 2022 tentang Perubahan
Rencana Kerja Pemerintah Daerah Kabupaten Sinjai
Tahun 2022 (Berita Daerah Kabupaten Sinjai tahun
2022 Nomor 18);

Peraturan Bupati Nomor 54 Tahun 2021 tentang
Kedudukan Susunan Organisasi, Kedudukan ,Tugas
dan Fungsi serta Tata kerja Satuan Polisi Pamong
Praja dan Pemadam Kebakaran (Berita Daerah
Kabupaten Sinjai Tahun 2021 Nomor 54);

Peraturan Bupati Nomor 26 Tahun 2022 tentang
Perubahan Penjabaran Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Kabupaten Sinjai Tahun Anggaran
2022 (Berita Daerah Kabupaten Sinjai Tahun 2022
Nomor 26);

Keputusan Bupati Nomor 669 Tahun 2021 tentang

Penetapan Rencana Kerja Perangkat Daerah
Kabupaten Sinjai Tahun 2022;

Keputusan Bupati Nomor 549 Tahun 2022 tentang
Penetapan Peta Proses Bisnis Pemerintah Daerah
Kabupaten Sinjai Tahun 2022-2023;

Keputusan Bupati Nomor 561 Tahun 2022 tentang
Penetapan Peta Lintas Fungsi Pemerintah Daerah
Kabupaten Sinjai Tahun 2022-2023;

Keputusan Bupati Nomor 22 Tahun 2022 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Daerah Kabupaten Sinjai.



Menetapkan

KESATU
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206, Keputusan Bupati Nomor 716 Tahun 2022, tentang
Pengesahan  Perubahan  Dokumen  Pelaksanaan
Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD)
Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran
Tahun Anggaran 2022,

MEMUTUSKAN:

Menetapkan Standar  Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Di Lingkungan Satuan Polisi Pamong Praja
dan Pemadam Kebakaran Kabupaten Sinjai.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
dalam Diktum KESATU tercantum dalam Dokumen Standar
Operasional  Prosedur Administrasi Pemerintahan Di
Lingkungan Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam
Kebakaran Kabupaten Sinjai, dan merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
sebagaimana dimaksud pada Diktum KESATU merupakan
serangkaian instruksi tertulis yang baku mengenai berbagai
proses penyelenggaraan administrasi baik yang bersifat
administrasi maupun teknis di lingkungan Satuan Polisi
Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran Kabupaten Sinjai.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
sebagaimana dimaksud pada Diktum KEDUA menjadi
pedoman/acuan bagi pegawai dalam menjalankan tugas dan
fungsinya masing-masing di lingkungan Satuan Polisi
Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran Kabupaten Sinjai.

Keputusan Kepala Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam
Kebakaran ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Sinjai
pada tanggal

AGUNG BUPI PRAYOGO, S.1P
Pangkat : Pfmbina Utama Muda

Tembusan Disampaikan Kepada Yth:

1. Bupati Sinjai sebagai laporan. .
2. Para Kepala Perangkat Daerah Kabupaten Sinjai.
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SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 01 1-1

Tanggal Pembuatan . e ER Q)J/Q 2022
/ /

Tanggal Revisi

Pengajuan [uti ASN

NAMA SOR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan

Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip 5. Kertas
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4, Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Pengajuan Cuti ASN

‘t Pelaksana _ MmuBely |
No. | Kegiatan Kasubag Umum « | | Reterangan
| L w
[ Kasat Sekretaris |, Kepegawaian 9 aktu : Output ‘,
| (A M S
| sudah |
[ 2 ‘18'“0 Yoo | SOP Pengajuan
1 |Melakukan Verifikasi Berkas Blanko cut 1Sment | [cut. Pensun
; (Ps ‘
| 4 ﬁ__,, o -
| | |
§ Konsep surat | Konsep surat |
mentt |
2 |Mengetik surat pengantar cuti ASN pengantar cut 120 pengartar cut |
|
| ! —
» ‘ e | 1 |
3 Memeriksa stnt pmamar. Jika benar diberikan paml h(n?m dan diserahkan - Surgt Pengantar 10 ment Konsep surat |
ke 1s. Jika tidak ke staf untuk diperbaiki L Cuti pengantar cuti [
Memeriksa surat pengantar. Jika benar diberikan paraf hirarki dan diserahkan| 1 Surat pengantar Surat Pengantar
4 . ) . o5 N N 15 menit -
ke sekretaris. Jika tidak diserahkan ke staf untuk diperbaiki | | cuti dan blanko cuti Cuti [
\ Surat pengantar Surat pengantar
5 |Memberi tanda tangan </ cuti dan blanko cuti 10ment |cuti dan blanko cut
yang sudah diparaf yang sudah diparaf ]
Surat pengantar Surat pengantar l
6 |Memerintahkan untuk mengagenda dan mengirimkan ke BKPSDMA ﬁI cuti dan blanko cuti| o, |cull dan blanko cuti
yang sudah yang sudah
ditandatangani ditandatangani
7 |Mengagenda dan meng 1 ke BKPSDMA 10 menit Bukt Pengiriman
Surat pengantar
g8 M da, menggandakan dan garsipkan cuti dan blanko cuti 3 ; ASN Menenma
yang sudah dhi Surat Cuti
ditandatangani
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SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

Nomaor SOP

Tangga! Pembuatan

Tanggal Reviy

Oisa :*‘;\a})k‘ﬁ N\
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N
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R /« AGUNG BYDi PRAYOGO, $. ¥

SEKRETARIAT NN - 1975hS18 199311 1001
SaA s N
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NAMASOP - Pembuatas Surat Keduar
DASAR HUKUM XUALIFIKAS| PELAKSANA 1

Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Perzturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemenntzh Kabupaten Sinjai

|4 Perzturan Daerzh Nomor 04 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

s ba b

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang bak
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip S Kertas 1

fz SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map |
i'3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer ,
4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer |
PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN |

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2 Kualfikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3 Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Pembuatan Surat Keluar
Pelaksana Mutu Baku [ j
\
No. Kegiatan Keterangan
Kadis Sekretaris Kasubag Umu.m Pelak K gkap Waktu Output
dan Kepegawaian
. i telah selesainya SOP Surat keluar,
1 |Membuat konsep dan itahkan untuk getik konsep surat Kertas Alat tulis 15 menit Konsep surat masuk
selesainya
2 |Mengetik konsep surat J|_ ::z;r:puter,kenas,pv 20 menit pengetikan surat Non ASN
keluar
Memeriksa konsep surat yang telah diketik Jika benar diberikan paraf ;] surat keluar alat Surat keluar telah
3 |dan disiapkan untuk sekretaris jika salah diserahkan kepada staf untuk L wiis ! 10 ment diperiksa /
diperbaiki dikoreksi
N I . telah
Memeriksa konsep surat yang telah diketik Jika benar diberikan paraf ] Surat keluar ,alat
4 dan disiapkan kepada kasat | | tulis S,menk ditandatanganinya
surat keluar
telah
s |Menandatangani surat keluar sura( keluar alat 5 menit ditandatanganinya
tulis
surat keluar
6 Menerima dan Memerintahkan untuk mengagenda, surat keluar ,alat o
menggandakan dan mendistribusikan tulis Smenit  |dtandatanganinya
surat keluar
' Buku
5 Menggggndar,menyxapkan sampul menggandakan dan eksoedisi,amplo 30 menit surat telah Non ASN
mendistribusikan p.kendaraan didstribusikan on /5!
dinas




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 01-1-3
Tanggal Pembuatan 1 NLITERR SR 2p2 2

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 5 SO N OUFE7RBe2 R0O22

Disahkan Oteh : KEPA] Wus: PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJA)

—

AGUNG BUDI PRAYOGO, S.IP
Nip : 19750518 199311 1001

NAMA SOP : Pembuatan|Surat Perintah Perjalanan Dinas

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip S. Kertas
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Pembuatan Surat Perintah Perjalanan Dinas

Pelzksana Wty Baks
No. Kegiatan ¥asubag oo
Kaszt Sekretaris Uruemn dan Pedai: L Vizkes Onsipust
Kepegawaan
1 Membericar deposs dan perugasan Surzt Masu  mene ;_;_? E IS 208 Sarw Ve
Suz masuk 2 Suz masuk
2 Memerizncen pembuatan szt ugas dan Menyizpkan bianko SPPD o % 10 mee -

2 Memibuzt komsep srat tuges dan melamprkan Biarko SPPD

Forsec wra U

4 |Mengetic surat tugas dan Baianks SPPD

N -

| 5 |Memeriksz dan memberi paraf I ] | Konsep surat tugas| 5 mentt Sur= ugas SOP Surst Celduar
l—;—’ |
4
| | Surat wgas yang
£ | Memeriksz czn Member paraf 1 | Surat tuges 5 mentt i
| |
‘ J’ 1 1
I | | | Surat wgas
7 |Member tanda tangan O_‘ Sustugasyang | i s
jrecmsen _" teiah diparaf |
| | dtancatangan
| Suattugasyang | |Surattgasyang |
| & ?Meme!rﬂzﬁar,unﬂnmwnda,mewtandanmmqahkm | ’jﬁ wekah 's ;tea' <P Penghian
| :kapadaymg&enuqas drandatangani | | dtandatangani
| Ij Surat tugas yang ‘l |
| 14 4 4 dan menyerahkan kepada yang diberi teizh | | X
g Emga: g menggar Y X 'h"imm :B\nm Non ASN
| ( ) dtandatangani
| m | |




Nomor SOP 0i-1<
Tanggal Pembuatan I NpVvemBeR 2-22

—
B0/ NoogmReX Zoiz.

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

KEPALA S4TU PAMONG PRAUA & DAMIAR AR SuM

AGUNG BUDI PRAYOGO, SIP
: .-*s*s;- 1883111001

DASAR HUKUM

Mm Tugas
KUALTICAS PELAKSANA

Perda Nomor 05 Tahun 2016 rentang Pembentukan dan Susunan Perang
Peraturan Daerzh Nomor 3 Tahen 2013 “e«*’:\ Pelayanan Publi
Perataran Supaty Nomor 53 tahun tang Pedoman Tata Naskah Dinas & Lingkup
Pemennta® Cabupater Snja

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum senta Perindungan Masyarakat

Gt Daerzh

1. Mengetahu 13t3 care pengadminstrasian yang bak
2 Mengstzhy 1212 3= pengarsioan
3 Mengstahu D3tz Kepegawaan

AN
1 ASE T asat o ] 1. Leman arsip S Kertas
1 SOP Surst Permintaan Pembayaren SPP UP-GU-TULS 2. Map
e 29—'":.5* Pencaran dan Pembayaran Kegatan 3 Komputer
L S0P Penwusenan Laporan Akhr Tahen 4 Printer
IPERNGATAN PINCATATAN / PENDATAAN
1 Uratiar data Degawa Derdasarian nanghat | abatan
|1 Laifiasiar pagawas Derdasanian tngiat pendidian

3 A0 pegrea derdasarian masa kena




Pembuatan Surat Tugas

Pelaksana Mutu Baku '
No. Keglatan Kasubag Keterangan
Kasat Sekretarls Umum dan F [ Waktu Output
Kepegawaian
Surat masuk yang | SOP Pembuatan
1 |Membuat konsep surat tugas B Surat Masuk 10 menit sudah nda  |Surat T
_— { Surat masuk yang Surat masuk yang
2 |Mengetik surat tugas sudah diagenda 10 menit " Non ASN
- e ——— S ] _—t
. Surat masuk yang Disposisi pada
4 |Memeriksa surat tugas dan memberi paraf [:j sudah diagenda 10 menit g
Disposisi pada Disposssi pada
4 |Memeriksa surat tugas dan memberl paral surat masuk 5 menit surst
— S - - - SIS N N —
% [Memberl tandatangan Konsep surat tugas|20 menit Kansep surat tugas
= - e ————————————— -
Surat tugas yang
G |Mengagenda, menggandakan dan mendistiibusikan sudah 10 menit Bukt pengiriman Non ASN
ditandatangani
- S— B




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP - 01-1-5

TanggalPembuatan - (| NOMUSr7AEN 25272
Tanggal Revisi e )

Tanggal Efektil - 38 'ODUBIn/ZE7R  Xo<<

Disafikan Dieh : KEPRLA SATU. PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB SINJAI

S o AGUNG BUIDI PRAYOGO, S.1P
- Nip : 19790518 199311 1001

NAMASOP : Pembuatan Undangan Rapat

{DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Peraturan Daersh Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

Perzturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemenntah Kabupaten Sinjai

|4 Perzturan Daerzh Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perfindungan Masyarzkat

[FYRr

1. Mengetahui tata carz pengadministrasian yang bak
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Datza Kepegawaian

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

13092 Pengarsipan 1. Leman arsip S. Kertas
2 SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. S0P Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4 SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kena




Pembuatan Undangan Rapat
Pelaksana Mutu Baky
N X eteramgan
b N Kasat Sekretaris | KasubagUmum | ‘ Waktu Output
dan Kepegawaian| |
|
(G |
‘ |
1 Membuat konsep undangan rapat [j_k INota / Dspossss |20 menit Nota / Dsposs
3 T
X Daftar peserta
2 |Mengetk undangan rapat ‘———ﬁ Nota / Dsspossi !Emet |rapat. tokas rapat Non ASN
| |
[ ‘ |
Daftar peserta | Konsap
3 |Mmemernksa dan memben paraf ——4—:]—— rapat. lokasi rapat IZOMI |rapat
| | !
[ Konsep undangan |
4 |Memeriksa dan membern paraf r__:'—_—x rapat 20 ment iurxﬁangar‘R“
| |
—_— - : :
| | |
E S ‘Membernandahngan G Undangan Rapat |20 mendt | Undangan Rapat
| | |
| | |
. ! | Undangan Rapat
10 i" gagend: dan yang sudah 10 menit | Bukti pengnman | Non ASN
i (j ditandatangani | |
|




Nomor SOP : 01-1-6

Tanggal Pembuatan 1 NoyemrR&R 2p 21T

25 JINDVEMRZER 2522

- KEPALA SATYAN POLIS| PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI
SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

KABUPATEN SINJAI
DI PRAYOGO, S.IP

SEKRETARIAT 518 199311 1 001
STAD AN W E L
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN — ! Pengagend‘ aan Surat Keluar
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA -
1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik 2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup 3. Mengetahui Data Kepegawaian

Pemerintah Kabupaten Sinjai
4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip S. Kertas
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Pengagendaan Surat Keluar
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag o Keterangan
Kasat Sekretaris Umumdan | F K gkapan Waktu Output
Kepegawaian |
B
|
!
Surat keluar yang sudah |
1 |Menandatangani Surat Keluar Surat keluar 10 menit d'rll‘an datang aT: 9 [ |
| |
| |
|
|
Memeriksa surat keluar, memerintahkan untuk mengagenda, l Surat keluar yang . |Surat keluar yang sudah |
2 Mt sudah 5 menit . |
menggandakan, dan mendistribusikan. " . ditandatangani |
ditandatangani |
memerintahkan untuk mengagenda, menggandakan, dan 1 Surat keluar yang . |Surat keluar yang sudah
3 | mendistribusikan. sudah Sment | jitandatangani
ditandatangani
4 |Mengagenda, menggandakan dan mendistribusikan Surat keluar alat 5 menit |telah ditandatanganinya surat keluar Non ASN

tulis




| SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
| SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 01-1-7

Tanggal Pembuatan Ll =) — 222

Tanggal Revisi Y
2o~ - 2632

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh KEP{LA SATLAN POUSI PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB SINJAI

AGUNG BUDJ PRAYOGO, S.IP
Nip : 19750518 199311 1 001

NAMA SOP Pengagendaan Surat Masuk

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerzh Nomeor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4 Perzturan Daerzh Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN ]
1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip 5. Kertas ]
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map ‘
3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer |
4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer ‘
PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Pengagendaan Surat Masuk

r Pelaksana Mutu Baku
| T
No. Kegiatan Kasubag | Keterangan
Kadis Sekretaris Umum dan Pelal Kelengk Waktu Output
Kepegawaian
Menenma surat masuk, mer d beri lembar di isi serta
i P keluar,
1 |memenksa buku agenda dan surat masuk, menyediakan surat ke kasub Kertas Alat tulis 15 menit isioh petostinya S0P Jurat ketuar
5 h konsep surat masuk
umum dan kepegawaian [—
selesainya
2 |Memeriksa surat masuk dan diakan kepada i { | t:mputer,keﬂas,pf 20 menit pengetikan surat
frmier keluar
Surat keluar telah
3 |Memeriksa surat masuk dan menyediakan kepada Kasat ﬂ ::'rat keluar alat 10 menit diperiksa /
. dikoreksi
teiah
4  |Memberi disposisi <> Zl;rat keluar alat 5 menit ditandatanganinya
N surat keluar
telah
5 (M untuk garsip menggandakan sesuai disposisi _II ::':ra tkeluar alat 5 menit ditandatanganinya
s surat keluar
Buku
. o eksoedisi,amplo . surat telah
6 |Meng Men dakan dan di ! 30 menit ; )
an.Mengg p.kendaraan didstribusikan Hom 2SN
dinas




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 01-1-8

Tanggal Pembuatan | ~ ¢~ 222

Tanggal Revist=—==. ¢ e )

TangepiFlektil —" 7, o= /)] — 2 027
N7 1S| PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip S. Kertas
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan




Pengarsipan

buku arsip

Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
Menerima seluruh Naskah Dinas yang periu Buku agenda, Buku arsip, Box file, ) Seluruh Naskah Dinas yang )
1 diarsipkan Map 15 menit akan diarsipkan SOP Pengarsipan
2 |Mengklasifikasikan Naskah Dinas I | S_elur,Uh Naskah Dinas yang akan 15menit | NNaskah dinas telah Non ASN
diarsipkan terklasifikasikan
. Naskah Dinas yang telah . Naskah Dinas telah tercatat
3 (M t pada buku arsi 15 t : Non ASN
encatat p sip [ ] terklasifikasikan, buku arsip et | dalam buku arsip o
4 xae:ig:arssnipkan Naskah Dinas sesuai dengan % Naskah Dinas telah tercatat dalam 15 menit Naskah Dinas Telah diarsipkan Non ASN




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

DASAR HUKUM
1 Perda Nomor 05 Tahun 2016 lot\iﬁl\g_f’r(;f);}uiul.;n dan Hllsrmanl’-v;;ﬁglal[)m;rjlh

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4 Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

KETERKAITAN

~l sop l’s-nu.n\lp.lr-l

2. S0P Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS
3, S0P Permintaan Pencalran dan Pembayaran Kegiatan
4, SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun

[PERINGATAN

1. Urutkan data pru.\w.ﬂ-h('l(i.l‘..nk.m pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawal berdasarkan tingkat pendidikan

~ Nomor S0P

3. Rinci pegawal berdasarkan masa kerja

o019
= =

~ Tanggal Pembuatan 22

| ' Tanggal Revisl

Pengumpulan Data TPP ASN

KOAUFIKASI PELAKSANA
1. M}-r\ﬁnl‘}ﬁuﬁ;lﬁ cara ponha&ﬁlnls'rdsl.&n yang baik

2. Mengetahul tata cara pengarsipan

3. Mengetahul Data Kepegawalan

PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Lemarl arsip

2. Map

1. Komputer

A Printer

PENCATATAN / PENDATAAN

5. Kertas




Pengumpulan Data TPP ASN

Pelaksana Mutu Baku T
No. Kegiatan Kasubag Umum Keterangan
Kasat Sekretaris dan Para ASN Pelal Kel Waktu Output
Kepegawaian
Mel Realicac " Surat masuk
porkan data F Tambahan Pend: 1 Penghasil ‘
L |asN anan “ Laporan kinerja |5 menit iyang telah SOP Surat Keluar
didisposisi
. Surat masuk
2 |Mengumpulkan lap data realisasi TPP ASN setiap Bulan [_l I i(;n:ep kineta |10 menit yang telah
didisposisi
3 |Menyerahkan laporan realisasi TPP ASN Konsep kineia 114 ment Kgmep kinerja
ASN ASN
4 Memeriksa laporan realisasi TPP ASN apabila lengkap dilanjutkan Konsep kinerja 10 menit Konsep kinerja
apabila tidak lengkap dikembalikan ASN ASN
M intahkan untuk da, menggandakan dan | ] Konsep kinerja Konsep kinerja
s menyerahkan kepada yang diberi tugas ASN > ASN SOP Surat Keluar
Laporan Kinerja .
M. o dak Konsep kinerja
6 Aengag mengg: dan meny kepada yang y‘:ang telah - 5 menit ASN yang telah Non ASN
diberi tugas ditandatangani dtandatangani
dan diagenda




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

DASEE HUKUMA

MNomor S0P 01-1-10

Tanggal Pembustan | ~)] = Z2o*2

Tar.y],.l ) —

PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB SINIA

A PRAYOGO, 5.0
54512 199311 1001

1 Perda Nomar 05 Tzhan 2016 tertzng Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

CUALIFICAS| PELAYSANA

2 Pergtisran Daerzh Momaor % Tzhun 2013 tentang Pelzyanan Publik

3 Peraturan Bupati Nomor 53 tzhun 2014 tentang Pedoman Tatz Naskah Dinas di Lingkup
Pemenntah Kabupaten Sinjai

(4 Pergturan Daerzh Nomor 04 Tzhun 2015 tentang Penyelenggarazn Ketenterzman dan

Yetentinzn Umum senz Perfindungan Masyzrakat

1. Mengetahui tata cara pengzdministrasian yang baik
2. Mengetzhui tats czrz pengarsipan
3. Mengetzhui Dztz Kepegawazian

|KETERYAITAN PERALATAN [ PERLENGKAPAN

71 S0P Pengzrsigan 1. Lemariarsip S Kertas
|2 S0P Surzt Permintzan Pembayaran S99 UP-GU-TUAS 2. Map

|2, S0P Permintzan Pencairan dan Pembayzran Kegiatan 3. Komputer

4 S0P Perryusisnan zporan blnir Tzhun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1 Uritkan datz pegawai berdasarkan pangkat [ jabatan

2 Kuzlficasikan pegawa berdasackan tingkat pendidican

3 RinC pegzwz berdasarkan masa kerjz




pengusulan Kenaikan Gaji Berkala

—
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan | Sub Bagian Keterangan
Kasat Sekretaris Umum dan Pelak g Waktu Output
! Kepegawaian
o Peni |
1 Buku Penjagaan K 1 Gaji Berkala, Membuat usulan | Buku Penjagaan |0 o Konsep usulan
|kenaikan berkala Kenaikan Berkala kenaikan berkala
i
ISN—— . o SE—— —
2 |Mengetik surat usulan kenaikan berkala | | Konsep usulan 10 menit Konsep usulan Non ASN
kenaikan berkala kenaikan berkala
—— e - +
: | | Konsep usulan i Surat usulan
| M k ki | 4 J
3 lemeriksa surat usulan kenaikan gaji berkala dan memberi paraf | 1 D kenaikan berkala 10 menit kenaikan berkala
B I — I 4 | S
| Surat usulan Surat usulan
4 |Memeriksa surat usulan kenaikan gaji berkala dan member paraf 4 {:] " 5 menit kenaikan berkala
kenaikan berkala N
yang sudah diparaf
— 1 ‘—+ — 1 Surat usulan
1 h— n kenaikan berkala
5 |Memben tanda tangan ) SE— kenaikan berkala |5 menit
N yang sudah
i | | yang sudah diparaf N
““““ - o } 1 1 Surat usulan Surat usulan
|6 Memerntahkan untuk mengagenda ggandakan dan \gir ke : 1 ; D S ken-lkl: bherkala 5 menit kenaikan berkala |SOP Pengiriman
i BKPSDMA j | | | yang sudal yang sudah surat
| | ! ) ditandatangani ditandatangani
—r 1 | |
| | | Surat usulan Surat usulan
| | | | kenaikan berkala § kenaikan berkala
| 7 Mengagenda. menggandakan dan mengiimkan ke BKPSDMA % | é yang sudah 5 menit yang sudah Non ASN
H i | J i ditandatangani ditandatangani
d 1

|




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

DASAR HUKUM

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan P&aniﬂ([)am?ﬁ( o

2 Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan

Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

KETERKAITAN

1. SOP Pengarsipan

2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS
3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan
4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun

Nomaor S0P 01111

Tanggal Pembuatan / —) ) = 77,
~ —

Tanggal fevis)

'AGUNG BYDI PRAYOGO, 419

Nip 219750514 199411 1 001

NAMA 500 Pengusulan Pensiun

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang balk
2. Mengetahul tata cara pengarsipan

4. Mengetahul Data Kepegawaian

[PFRALATAN / PERLENGKAPAN

1, Iﬁ;r;::n;u;u; o 5. Kertas
2. Map

3. Komputer

4. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Pengusulan Pensiun

Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kasat Sekretaris Kasubag Umu_m Pelak Kelengk Waktu Output
dan Kepegawaian
5 t Permohonan
1 |Menerima Permohonan Pensiun dari Pegawai yang Bersangkutan Berkas Pegawai |20 menit :euansm "
Surat permohonan
2 |Mendisposisi surat permohonan pensiun ke Sekretaris | _-I| il::slm:em n 10 menit pensiun yg sudah
didisposisi
Surat ajuan Surat ajuan
. ] persetujuan MPP § | persetujuan MPP
3 |Mendisposisi ke Kasubang Umum dan Kepegawaian | | vg sudah 10 mentt vg sudah
i didisposisi
Surat ajuan
4 |Membuat Konsep Pengusulan Permohonan Pensiun Pegawai L persetujuan MPP 120 menit K p surat
yg sudah pengajuan MPP
didi ;
5 |Mengetik Draft Surat Pengusulan Permohonan Pegawai [_-_] Konsep surat |60 menit KWP surat ) Non ASN
L pengajuan Pensiun |pengajuan Pensiun
—
6 |Memeriksa dan Memberi Paraf j Konsep surat |10 menit Surat ajuan
pengajuan Pensiun Pensiun
Surat ajuan
7 |Memeriksa Kembali dan Memberi Paraf [ g:::i:'{"’“ 5 menit pensiun yang
sudah diparal
( Surat ajuan iu:: ajuan
8 [Menandatangani —— pensinyang |5 mentt ensian yang
sudah diparaf ice
Surat ajuan Surat ajuan
9 [Mengajukan Surat Pengajuan Permohonan Pensiun ke BKPSDMA Pensiun yang § menit Pensiun yang
sudah sudah
ditandatangani ditandatangani




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 01-1-12

Tanggal Pembuatan 1 - )] ~2027

Tanggal Revisj, - : H
Tanggal ﬁ;ii\i\w?":h v 206 Sl — P22
i 7

NAMA SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip 5. Kertas
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4, SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Pengusulan Kenaikan Pangkat

ditandatangani

No. P Mutu Baku
T |
i Kasubag |
Kegiatan Keterangan
= Kasat Sekretaris Umum dan Pelak K Waktu Output
Kepegawaian
M iksa buku j K ikan Mengt berkas X Berkas kenaikan i
. penjag: pangkat, g . SOP Pengiriman
1 |ajuan kenaikan pangkat dan memerintahkan untuk membuat surat 2::;:::’;2“:5‘ 10 menit pangkat, konsep Surat N
pengantar ng surat pengantar
2 |Membuat surat pengantar '[J:J :eorsepngams:lat p— ::«-lsenga::t :;rm Non ASN
Memeriksa konsep surat pengantar. Bila setuju diserahkan ke Kasubag
3 |Umum dan Kepegawaian, bila tidak setuju diserahkan ke staf untuk ] K:n n| :’x - 10 menit Surat Pengantar
diperbaiki penga
Surat Pengantar
5 |Memberikan tanda tangan Su;at:;r;?‘a::arra' 5 menit yang sudah
yang ditandatangani
: M " Surat Pengantar Surat Pengantar
6 Menenma)stllrat z::gantar r?al:\ 1 untuk genda, | ] yang sudah 5 menit \vang sudah
ditandatangani ditandatangani
: . Surat Pengantar
Mengagenda. menggandakan, Mengarsipkan dan mengirimkan k .
7 BKPQSE?MA o gersp meng anke yang sudah S menit Bukti pengiriman Non ASN




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 01-1-13 ——

Tanggal Pembuatan L =/~ 2027 .

Tanggal Revisi

-

Tanggal ElektF ., <. %6 /~ 1] - 252 2

JPI PRAYOGO, 5.1P
18199311 1 001

NAMA SOP Penyusunah Buku Barang Inventaris

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2 Peraturan Daerzh Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Perzturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerzh Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip 5. Kertas
2. SOP Surat Permintzan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayzran Kegiatan 3. Komputer

4. SOP Penyusunzn Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Penyusunan Buku Inventaris Barang

[ [ Polaksana
% i Kegiatan Umum Output o
Mo, Kasubag P parang | Petak Kotongh Wiaktn
i ] Kasat P ian| PEPAUTUS ; |
| e ——
| o
| ! 1 5 mendt | Oeposss
[ 1 |m e s tarang i} Sunt {
| | ] ] i
| i +
ir | é o Dt wwertars 120 mera | FOTmep bubs
; 2 Mengumgian bahan untuk pempusunan bk inventans barang o | barang i | imyeriars barsog
— i
: ? — Konsep buks 120 merst Puds! Sevansturte Hon K54
|2 |Mengens konsep busas mventar barang r iertans barang | Lararg 1
| ! a
| §u«_«”»ummmmm Sz weisju, dmerahian e PR ,-,,_,J Buus rwertars | 120 ,:::m | |
} & Vawsag Umum dan Vepegs Jies tdak dretabiean ke 9al Uik | ' berang met | Mm.hhh ;
| :MM: 1 i } J
i : ! : .
{ | G Budas wwentars Butn, weertarn |
{ | ) ——t barang yang teiah 10 ment barang yang teiah |
% s 1Mewwt4r‘ para! dan menyershian ke (anat ; ket l of . i
|' & |Membern t2nda tangan <> —— bumgymowl‘ 10 menst 'bumcm“l H
i | diparaf | dtancatangani { |
[ : Buks evertars | | B wwertarn | ‘
| 7 Merresatat i stk (engganaaisn 020 Mengauian I R | barang yang telah | 10 mert | barang yang telan ?
: | dendsmgen | | S —— |
B T T T 1
‘ E Bdart ’ | bsp B | E
|2 Merggasan aan mengacighan ] barang yang teiah | Wment Sl e '_ MonAsM |
L] O | | | e | |
i g e d J




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP : 01-1-14

Tanggal Pembuatan | ~/ - Ay 22

DASAR HUUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

Perdz Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Perzturan Daerzh Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Pubiik

Perzturan Supet Nomor 33 tzhun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
£ Perzmaran Daerzh Nomor 34 Tzhun 20185 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertitan Umorm sertz Perindungan Masyarakat

(PO T

[

|

|
|
{

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetzhui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

PERALATAN / PERLENGKAPAN

i SOF Pengarspen

2 SOP Sarzt Permirtasn Pembayaran SPP UP-GU-TULS
3 SOP Permmntaan Pencaran dan Pembayaran Kegatan
L SOP Penyusanan Laporan Akhir Tahen

L

1. Leman arsip S Kertas
2. Map

3. Komputer

4. Printer

PERINGATAN

(PENCATATAN / PENDATAAN

J1 Uretier datz pegawa berdaserkan panghat / j2batan

12 Keaifiasian pegawe berdasarian tingkat pendudian
B 8inc pegawe berdasarian masa wen:




Penyusunan Laporan Barang Inventaris

ditandatangani

Pelaksana 1‘ Mutu Baku
| . | Keterangan
1 Kegiatan Kasubag Umum Pengurus
f Kasat | Sekretaris dan Do | Kelengkap Wiaktu Output
| Kepegawaian
‘? " — S0P Prosedur
|Menyusun konsep inventaris barang Data invertanis barang | 120ment | Penyusunan Buku
i . - nfertars Barang
| | 4
[ | !
| |Mengetik konsep, mencocokkan dengan asset Konsep inventans 120 mentt :" 3'_""’““ Non ASN
i yang ada. barang barang
F—1
:‘ iMemenksa ketikan dan mencocokkan dengan | |Dafar nventans
i |asset. Jika setg;u‘ diserahkan ke Sekretaris. 1 Daftar inventaris barang | 4 jam ~angan yang telah
! Jika tidak setuju diserahkan ke staf untuk Sikoraks:
| diperbaiki
1
f Daftar inventaris |Daftar inventaris
1 Memberikan paraf ’—4| ;lf:nrgeit;yang telah :10 menit :,ap;a;;' yang teiah
| ikoreksi ( o
[ é [ Daftar
) Daftar inventans barang |
1 |
‘ Memberi tanda tangan yang telah diparaf 0 menit :za:g y’f‘i idah
t ngar
1’ — Daftar inventaris barang | Daftar inventans
I |Memenntahkan untuk pengiriman l I yang telah 10menit  |barang yang telah
| ditandatangani |ditancatangans
{ !
‘ Daftar inventans barang I
Menggandakan dan mengirimkan yang telah 30 menit Non ASN

|Bukh penginman




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

DASAR HUKUM

1 Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

) Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

1 Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjal

A Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Parlindungan Masyarakat

(K011 1A AN

1 50p Pengarsipan

2500 Surat Pecmintaan Pembayaran SPP UP-GU TU-LS
L S0P Permintaan Pencairan dan Pembayaran Keglatan
A S0P Penyusunan Laporan Akbir Tahun

l’( HINGATAN

L Uritkan data pegawal berdasarkan pangkat / jabatan
2 Kualifikasikan pegawal berdasarkan tingkat pendidikan

_'_! Mincl pegawal berdasarkan masa kera

Nomor S0P Or s

l—~//-.‘4071

Tanggal Reviy) . -~
Tanggal | {lﬂ VA, 2 =) 22
D) u|hl- Q' \ KN ALA S LISI PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB SINJAI

Tanggal Pembuatan

SN 19750518 199311 1 001

NAMA SOP ke Pangadminftrasian Data Pogawal

KUALINTKAS! PTLAKSANA

1. Mengetahul tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahul tata cara pengarsipan

1 Mengetahul Data Kepegawalan

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1o Lemart arsip N Kertay
2. Map

1 Kompulter

A Printer

PENCATATAN / PENDATAAN




Pengadministrasian Data Pegawai

Pelaksana Mutu Baku I’
T |
| |
No. Kegiatan Kasubag | Keterangan
Kasat Sekretaris Umum dan Pelak K Waktu Output |
Kepegawaian b ]
data SOP Kenaikan
1, |Mengumpulkan Date Pegawai dan Membuat konsep data administrasi Berkas 1 2jam Henseq ou Wp sop
pegawai e | pegawni
Korsep data Konsep data
2 |Mengetik data jumiah pegawai C] 6 jam A Non ASN
Data pegawai
Konsep data
3 |Memeriksa data jumiah pegawai dan memberi paraf Ej 2 1 har yang l:‘:
i SEES SEEEEI————
Data pegawai
: : . : 1 20 mendt Data pegawa
4 |Memeriksa data jumlah pegawai dan memberi paraf | | M& telah fiparaf
Data pegawai
\ Data peguwai 10 menit yang telah
5  |Memberi tandatangan telah diparaf
,,,,,, cnill R
Data pegawai
Arsip Data
AS
6 Meng o dan garsiph yang telah 10 menit Pe " Non ASN




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

Nomor SOP © 01-2-1

Tanggal Pembuatan /| ~1] — 2022
Tanggal Revisi -

N\ 'Y A0

NN A -
NAMA SOP Penyusunan|Rencana Kegiatan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem Akuntabilitas Kinerja Instans: Pemerintah

3. Mengetahui tugas dan fungsi dalam pembuatan laporan kinerja

KETFRKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Komputer S —
2, Kertas
3. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN a —

1, Jika SOP tidak dilaksanakan maka penyusunan LAKIP tidak maksimal dan tidak tercapainya
kinerja sesual target yang ditetapkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Penyusunan Rencana Kegiatan

- i - Mutu Baku ,*' - i
r— - — ’
No. Keglatan Kasubag | Para Kepala | | | Keterangan
Dolal Kol " | |
Kasat Sekretaris Program Seks| P gkap : Walkty , Output ;
( : S SVNUUSRN —. | | % §
) I |
1 |Menyusun rencana kegiatan v Nota Dinas 9‘"' Kasst | 120 mentt | Onﬂ Rencana kegiatan | ’
_T yang telah diagenda ;
— _WL,H_,_, - ,‘;, |
7 f |
2 |Menginput rencana kegiatan Draft Rencana kegiatan| 120 menit | amnldm:m telah | |
| |
S S — 4
1 i
3 |Memeriksa rencana kegiatan Rencana kegiatan kasi | 10 menit | Persiapan pembanasan \ |
| |
’ — 41—- -
Memeriksa dan Mengkoordinasikan o
4 Mengkoordinasikan rencana kegiatan kepada kasat Rencana kegiatan kasi 10 menk ’ o pe issn [ |
Memberikan disposisi kegiatan dan ] . . I‘REV\CQ"J Kegiatan para| l
S Meng rencana kegiatan I} Rencana Kegiatan kasi | 10 menit 1 asi | ‘
| | |
i —
|
6 |Melakukan Rapat finalisasi rencana kegiatan Rencana Kegiatan 120 Menit|  Rencana Kegiatan
9 9 |
| v T T T ———————— T {
e |
7 |Menyempurnakan / 1 perbaiki Rencana Kegiatan —l—| Rencana Kegiatan 5 menit Rencana Kegiatan i
: j_\](__ . |Re egiat.
8 |Mengarsipkan rencana kegiatan —*— [Rencana Kegiatan 5 menit Telr; c:gaa:s i‘:‘:n ‘
\ 1|
W, SSS—




KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP © 01-3-1

L1 |

Tanggal Pembuatan t ~ 1/ ~ 20270
A

Tanggal Revisi :
e - I — o272

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN

% KEPALA SAT y{lst PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJA)
R, R

{1 L —

'&d UNG BULI PRAYOGO, 5.1P

/5 Bhp : 19750412 199311 1 001

Penyusunan{Laporan Pertanggungjawaban (LP) Bendahara

EESE———— S

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip S. Kertas
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Penyusunan Laporan Pertanggungj; b

(SPJ) B

a Peng an
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Bendahara
Kasat Sekretaris Kasubag | Bendahara Pengeluaran Kelengkapan Waktu Output
Keuangan | Pengeluaran
Pembantu
( ) Terkumpuinya Surat
Mengumpulkan dokumen J i
i . — . ... |Pertanggungjawaban Keuangan
1 zeniaar:ggung]awaban masing-masing L ‘._L DPA 1 Hari Kerja (Kwitansi dan kelengkapannya ) dari
egln. 4 | 1 | setiap kegiatan
i 1. Kwitansi lengkap yang
Menginput d9kumen . — telah dibayar ... |Terinputnya SPJ dalam aplikasi
2 |pertanggungjawaban dalam aplikasi 3 hari kerja
2. SPP SIADINDA
SIADINDA -
o I | 3. Cek
‘ 1 1. BKU
\ [ 2. Buku Pajak
| \ | 3. Register Penutupan Tercetaknya Hasil inputan berupa print
[ | Kas out  kelengkapan SPJ  Laporan
3 |Mencetak hasil inputan/ dokumen ‘ " 4 Laporan 2 Hari Kerja |Keuangan Akhir Tahun telah diparaf jika
[ | Pertanggungjawaban disetujui dan jika dikoreksi dikembalikan
|
| [ (SPJ Fungsional dan ke kasubag
; Admnistratif)
T —— — S _Rincian Ohiek
| ~—¥_— Laporan Keuangan Akhir| Laporan Keuangan Akhir Tahun telah
4 M::::sus:u":\s:l::n (SPJ) dokumen 1 — t 1 5 Tahun yang telah diparaf| 1 Jam diparaf jika disetujui dan jika dikoreksi
K 99ung) 7 |oleh kasubag dikembalikan ke kasubag
| Laporan Keuangan Akhir|
) . Tahun yang telah diparaf| + |Laporan Keuangan Akhir Tahun telah
— - |
5 [Memverifikasi SPJ i =] oleh  kasubag  dan 10 menit ditanda tangani
| sekretaris
A‘T Laporan Keuangan Akhir
6 |Memaraf SPJ r ,;A_J‘ | Tahun yang telah 3 Jam Laporan Keuangan telah digandakan
| o ditandatangani
N ‘ Foto Copy Laporan Salinan Laporan Keuangan Akhir Tah
7 | ) ; uangan ir Tahun
. Mengesahkan SP.J Keuangan Akhir Tahun | 20 MeNt oo iajukan ke BPKAD




Menyerahkan SPJ ke BPKAD

Asli Laporan Keuangan
Akhir Tahun

§ Menit

Alaporan telah diarsipkan




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
L SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP : 01-3-2

Tanggal Pembuatan  : (£~ // - O &2 2

Tanggal Revisi

: )|
Tanggal Efekiilva o~ 30 £ 4/ — Ro/2 2

e S

Dlsayﬁn I~ /.‘CVKE@LA AN P2{1S| PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI
V& . -

UNG BUDI PRAYOGO, 5.1P
ip :19750p18 199311 1 001

Penyusunah Laporan Akhir Tahun

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip S. Kertas
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan

2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun

{ ) ) Pol,punl Mu{u Baku ) l Kmmn |
No | Keglatan Kasubag | Bondahara
Kasat Sekretaris Keuangan | Pengeluaran Kelengkapan Wakty Output
ek S . S TR, OSSN N——— . — ' ' . !
z C ) . ‘
1 Menyiapkan/ mengumpulkan data ¥ Format Laporan keuangan Akhir Tanun | 3 rart kera ‘:::omanymmmmw
| L]
. e - WSS, S FR S 4 i : {
| Bukti Transaksi
| 1. STS (Bendahara Penerima)
| 2. Kwitans| & Kelengkapan (Bendahara
| Pengeluaran
! | 3. SP2D (Bendahara Pengeluaran)
‘ ’ 4. Data Asset (Pengelola Barang | Tersadianya Dokuman
| | Inventaris) | 1 Laporan reaiisas: anggaren
| {Membuat Laporan Keuangan Akhir Tahun I ] 5. Setoran Sisa Kas (Bendahara | |2 Neraca
2 |(Pencatatan,  Peninputan Data, Posting, Pengeluaran) |2Hari Kara ) Catatan  Atas aporan|
| |Penyusunan, Perbaikan) 6. Realisasi Belanja Modal (Bendahara Keuangan (CALK)
| | Pengeluaran) | 4 Lamgiran Lainnya
i 7. Piutang Dana Berguiir (Bendahara |
| | Penerima) [
| | 8. Rekapitulasi Persediaan |
| Barang/Barang Kuasa |
9. BKU (Aplikasi) 1 : ,
| 10 Bukti trannsaksi lain yang diperiukan i | |
- o - — ) - I o . - ) i - o o - r,‘};‘('( an “E\u{l‘\j‘“ "‘lh!v: .
3 |Mengoreksl dan Memara o { o ] Laporan Keuangan Akhir Tahun yang| ‘ Tahun telah  diparal  jika|
SN telah diparaf oleh kasubag |disetujui  dan  pka  dikoreksi|
— I ‘[ - B dikembaikan ke kasubag |
|
< > Laporan Keuangan Akhir Tahun yang " |
a r:;‘::d“'"gam EAporan  Keuangan, tAKhr g telah diparal  oleh  kasubag dan| 10 menit 'L‘::z:":‘.uhz::::‘:":w“::' ! }
sekrotarls L 1 |
| |
— e — ——————



Laporan Keuangan Akhir Tahun yang 120 menit Laporan Keuangan telah

j telah ditandatangani digandakan

Menggandakan Laporan Keuangan Akhir

Tahun
v
Mengajukan Laporan Keuangan Akhir Tahun — " Salinan Laporan Keuangan
Ke BPKAD 2 | [foe Copy Laporan Keuangan AKNTI 5 penit |Akhir Tahun telah diajukan ke
| | | — T BPKAD
1 po— v
| | |
Mengarsipkan | o § |Asli Laporan Keuangan Akhir Tahun 5 Menit |Laporan telah diarsipkan




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP : 01-3-3

Tanggal Pembuatan ¥l ~2D2 72

Tanggal Rewist —

Tanggal fektif\bun, ~ 30/— I~ 8p2.7

DighhkarOleh.- . KEFA

% (4

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip S. Kertas
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Pengajuan Permintaan Pencairan

| Pelaksana Mutu Baku i
‘ |
No |
| Sekretarie/ | Kasubag | Bendahara |
| K tan Outy Keterangan
= HESAL PPTK Keuangan | Pengeluaran Kelengkapan L o J o
)‘ - - 1
|| C ) ;
| ‘Mombua( SPP UP \ DPA, Register SPP 30 Menit Tersedianya SPP UP |
| [ ] |
N fMaoakukalw verfikasi SPP UP dan menyiapkan ' - } Blanko penelitian kelengkapan SPP, 60 menit Tersedianya Blanko ;
| }S»*M up register SPM SPM |
| e S S— W = R = PN, SN~ R -SSR (=S | SN Ya SN
| 1
| | |
: 3 IlMemenksa kelengkapan SPP UP dan SPM UP ‘ I ] Blanko SPM, SPP 15 menit Terbitnya SPM
T o
‘ 4 leandatangnm SPP UP < - - - —1 - Blanko SPP UP 15 menit Terbitnya SPP UP
|
“A - 1 S—— . B
;L 5 } Mengajukan SPP UP/SPM UP ke BPKAD ]] Dokumen SPP/SPM Lengkap 30 menit Terbitnya SP2D
4
1. Nota Permintaan Pembayaran Tersedianya dokumen
Py
::Ir;ga;u::;‘::(na Permintsan Pembeyaran — {:] 1 Han Kerja | yang lengkap hasil
J r 2. Kwitansi dan Kelengkapannya verifikasi
7 Memberikan persetujuan permintaan \\/K 1. Nota permintaan Pembayaran ——_— Terbitnya Persetujuan
pembayaran belanja kegiatan 2. Kwitansi dan Kelengkapannya Pembayaran
b g |Membayar dana belanja kegiatan dan 1. Kwitansi dan Kelengkapannya | Terbayamya belanja
penyetoran pajak 60 Menit kegiatan dan
2. SSP tersetornya pajak
Dokumen :
9 mz’;’:‘“;:: Liparke Penanaguigiweban 1. Kwitansiyang telah dibayarkan | 5 HariKerja | Tersedianya SPJ

2. Format SPJ




JT T
10 |Menyerahkan SPJ ke BPKAD SPJ Fungsional 60 Menit \ Terbitnya St:r;dﬂ teﬂma{ 1
| |
? 1 g
1. Register SPP " | |
11 |Membuat SPP GU 2. SPJ 60 Menit | Tersedianya SPP GU | |
3. Tanda Terima SPJ B ; |
o ] 1. Blanko Penelitian Kelengkapan [ ; |
12 hSA;l;kérJan verifikasi SPP GU dan menyiapkan ‘—] SPP Lampiran 60 Menit Terseds;gy‘: blanko \ |
2. SPP/SPJ Register SPM | J
1. SPP GU dan Lampiran | [
13 |Menandatangani SPM GU 30 Menit Terbitnya SPM GU '1 ‘5
} 2. Blanko SPM |
|
1. SPP/SPM GU Selanjutnya |
14 |Mengajukan SPP/SPM GU ke BPKAD 30 Menit Terbitnya SP2D diproses berulang
2. Lampiran Lengkap ke No.5




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP : 01-34

Tanggal Pembuatan S =l - 2o

Tanggal Revisi / )
3o/~ ~ RG22

KEPALA S N pa(iS| PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI
(

'/ AGUNG BULI PRAYOGO, S.IP
Nip : 19750518 199311 1 001

Permintaan Pembayaran SPP-UP-GU-TU-LS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

2, Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengarsipan 1. Lemari arsip S. Kertas
2. SOP Surat Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS 2. Map

3. SOP Permintaan Pencairan dan Pembayaran Kegiatan 3. Komputer

4. SOP Penyusunan Laporan Akhir Tahun 4. Printer

PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan




Permintaan Pembayaran SPP UP-GU-TU-LS

if [ Pelaksana Mutu Baku
| Bendahara f‘
No. Kegiatan Keterangan
: " Kasat/PPK | Sekretaris | <254028 | pory | pengeluarans Kelengkapan | Waktu Output ‘
| Keuangan ‘
| | Pelaksana 1
| | ( Atk komputer printer kwita teiah 208 Surat
'i 1 |Membum laporan pertanggungjawaban kegiatan nsi,nota ,berita acara | 120 menit ‘apporan Keluar
| 1 Penerimaan barang Pertanggungjawaban
. t
‘\ ‘iMenenma laporan pertanggungjawaban dari PPTK & 1
| |memerifikasi laporan PertanggungJawaban jika benar — nter kwita | selesainya diverifi
2 |dilanjutkan proses pembuatan SPP oleh Bendahara ::ﬁ:{:pxgiﬁ"m:{n'g a‘ 15 menit L;Y;an 5y
"\ |/Staf apabila Salah dikembalikan kepada PPTK untuk ! ' |
‘\ i\dnengkapn / dilakukan perbaikan |
- ’
| \ ; fj Atk komputer printer kwita teian dibuat surat
1‘ 3 lMembuat surat permintaan SPP UP-GU-TU & LS nsi.nota mesin hitung 10 menit Sermintaan pembayaran
M .
| Memeriksa /Verifikasi Jumlah Permintaan jika benar di )
! 4 |teruskan kepada kasubag TU jika salah dikembalikan L Alat tulis , mesin hitung | 10 menst | ”':‘m p:nmmaan
‘ jkepada bendahara / Staf untuk dilakukan perbaikan 1 w
|
kwitansi,nota berita acara |
[ [ Y | selesainya diverificasi |
5 |Memaraf Surat SPP UP-GU-TU & LS Penerimaan barang, Alat | 5 menit |
tulis | saponNma
|
. . I
6 Menyampaikan laporan pertanggungjawaban SPP UP- tw“a"s""mb':z:; a:;a 10 selesainya diverifikas:
GU-TU & LS kepada Kasat melalui Sekretaris ;;Tils g | suratpemmintaan |
|
kwitansi.nota berita acara | | ‘
ik y | telah ditandatanganinya |
7 |Menandatangani Surat SPP < Penerimaan barang. Alat | 5menit | |
. ol tulis | Swape e
4
e |
Menggandakan dan mengarsipkan laporan L J witansinota benta scara | W nya
¥_ Penerimaan barang. Alat menit | aporan
8 | pentanggungjawaban kegiatan rang. 10 menit | :

)

tulis

pertanggungjawaban




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTERAMAN
SEKSI OPERASIONAL DAN PENGENDALIAN

Nomor SOP K 02 1-1

Tanggal Pembuatan - [//ﬁC;Q 2.)
/

Tanggal Revisi
30 f el ~RoZ 2.

Tanggal Efektif
n.sahkapﬁr‘r'm WABYp, oo \: KEP{U\ OLIS| PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI

’_w:;_fc,\k " Pelaksanaay Patroli Trantibum
g /S OaNMONS S

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan

Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui Tugas Pokok Satuan Polisi Pamong Praja

2. Mengetahui Mengetahui Dasar hukum dari suatu tindakan atau kegiatan yg ada perdanya
3. Mengetahui letak dan wilayah tersebut

4. Mengetahui tata cara bekomunikasi yang baik

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1.50P Pengamanan lokasi tertentu

1. Randis / Mobil Patroli / motor
2. Senter

3. Pentungan

4. Senpi ( Bagi yang memiliki Izin )
5. Borgol Dan Lain - Lain

PERINGATAN

PENCATATAN / PENDATAAN

1. Beri Contoh yang baik bagi pemakai jalan lainnya
2. Taati peraturan lalu lintas dan Jalankan kendaraan sebagaimana mestinya
3. Jangan membunyikan sirene / klakson jika tidak sangat perlu

4. Jangan menggunakan sorotan lampu yg berlebihan pada malam hari




Pelaksanaan Patroli Trantibum

Pelaksana | """'“B;"‘: = - ‘ ‘l
Kabid ? ?
Kasi Operasional Petugas
No. i K Keterangan |
Keglatan Kasat U;'::':‘."“ dan Patroll/Unit | Pel Keleng Waktu Output ngan |
Ketenteraman Pengendalian PRC i : |
S ! o RO S 1
‘[Mehporkan rencana pelaksanaan patroli trantibum ‘ i SOP surat !
1 |kepada Kasat melalui kabid trantibum Laporan Sment  |Laporan [tugas K
i
‘ |SOP surat |
2 |Menenma laporan rencana patroli trantibum r Laporan | 5 menit |Laporan ges |
: : i
3 |Memenntahkan patroli Trantibum <> J Laporan | 5 menit |Laporan |
| | |
" I
| |surat tugas ' |
\ 4 |Membuat surat tugas patroli Trantibum. |_|_l Komeuter.printer. 10 menit  [teiah | I
kertas | |
[ T T 3 i a‘tandmangam | R
Melaksanakan apel Persiapan Patroli untuk memeriksa N7 7 Y teiah |
9 |jumiah personil dan sasaran patroli serta pendukung ] [ ] l ] Surat Tugas 5 menit diterimanya |
lainnya T T T surat tugas |
L 1
Melaksanakan Patroli trantibum yang dipimpin langsung L [ Surat Tugas, Sele . |
oleh kasi Operasional dan Pengendalian dan melaporkan ,J Kendaraan : ) sainy
10 hasil kegiatan kepada Kasat melalui kabid ketertiban l Dinas Peralatan Sampai Selesai persiapan NNgn ASN
umum dan ketenteraman Patroli, Senter
,J pemahaman
11 |Menerima Laporan hasil kegiatan patroli trantibum Surat Tugas 10 menit patroli yg akan
dilaksanakan
telah
12 |Menerima laporan hasil kegiatan patroli. Laporan hasil 10 menit dilaksanakan
kegiatan patroli




.t

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTERAMAN
SEKSI OPERASIONAL DAN PENGENDALIAN

02-1-2

Z-l-Znz

— / )
%o f U~ BT

Nip : 19750518 199311 1 001

LLLZ AT M

1 Perda Seomor 05 Taner 20

[KUAUFIKASI PELAKSANA

12 1temang Pemoentuizn dan Susunzn Perzngiat Daersh

2 Pegury Deerzm Womor 3 Tanwn 2013 tentang Pelayanan Public

: Perzmures Busat Womor 53 tanun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemer iz aougaten Soga

L Pz Useran Wormor O& Tzhun 2015 tertang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Yereings Ummum sentz Perindungan Masyarakat

| 1. Mengetanul Tugas Pokok Satuan Polisi Pamong Praja

‘ 2. Mengetahui Mengetahui Dasar hukum dari suatu tindakan 2tau kegiatan yg ada perdanya
| 2. Mengetahui letak dan wilayah tersebut

| 4. Mengetznul 1313 Carz sewomunikasi yang Daic

1 S0P Pengamanan iokasl tententy

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Randis / Mobil Patroli / motor
2. Senter

3. Pentungan

4. Senpi ( Bagi yang memiliki Izin )
5. Borgol Dan Lain - Lain

PENCATATAN / PENDATAAN

7 Comon yang balk Dag pemarsl jalan lainnya

Taat peraturan s lintas dan Jalankan kendaraan sebagaimana mestinya
Jangan membunyian srene [ Kakson jicas tidax sangat periu

menggunaran sorotan lamuu yg berebinan pada malam hari




Penjagaan

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiata Kabid Kasi Keterangan
o. egiatan i iona i
Kasat Ketortiban Operasional l(.a nit Ka.Jaga lama | Ka.)agaBaru | Kelengkapan Waktu Output
umum dan dan Penjagaan
y Men):vah:un tugas pf:jagaan kepada petugas 5 menit telah dilaksanakan surat  [SOP Surat
jaga' aru dan melapo gn snuaslc dan !(onmsc | Surat tugas men tugas sesuai disposisi kasat | Tugas
penjag: serta barang penjagaan
- —
Menerima Penjagaan bersama dengan barang | i
2 |invebtaris dan memeriksa buku mutasi melalui apel [ H Surat tugas 10 menit dnlakukanr_\nya penyerahan Non ASN
" | tugas penjagaan
serah terima penjagaan |
Menerima laporan situasi penjagaan dan | ;
3 |Memberikan pengarahan serta memerintahkan ‘ Surat tugas 5 menit !eeI:!'nad(::r:nanya tugas
melakukan Patroli lokasi penjagaan | | ey
e — — - — — — —
Melaksanakan Penjagaan dan Mengisi buku mutasi \; | .
4 |serta melaksanakan patroli pada tempat penjagaan | rJ Surat mgﬂs’da". 720 Menit telah finlaksgnakgnnya Non ASN
p : | peralatan patroli patroli lokasi penjagaan
dan mecatat situasi penjagaan |
. Surat tugas,dan " telah dilaksanakannya
1
5 [Melaporkan Situasi Penjagaan | peralatan patroli 5iMerit patroli lokasi penjagaan
) . . telah dilakukan pencatatan
6 Menerima Iapovan. Situasi .Penjagann Kepada J—! Alat h{lls , Buku 10 menit pada buku mutasi kegiatan
Kasat Melalui Kabid Trantibum Mutasi N
penjagan
| S F—
|
‘ ‘ v r_!j Surat tugas, ) telah dilakukan pencatatan
7 |Menerima laporan Situasi Penjagaan Buku Mutasi 10 menit pada buku mutasi kegiatan
penjagan
-
| . telah dilakukan pencatatan
L. & "
aporan Hasl 10 menit pada buku mutasi kegiatan

#  Menerima laporan situasi penjagaan

Kegiatan

penjagan




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
| KABUPATEN SINJAI

‘ BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTERAMAN
‘ SEKS| OPERASIONAL DAN PENGENDALIAN

Nomor SOP : 02-13

Tanggal Pembuatan F ~1[-_ 202 2.

Tanggal Revisi_—=—=—"=x..

- e )
Mzl ‘“n G [ ~-HO22

POLISI PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI

[DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

|3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
‘[ Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertipan Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui Tugas Pokok Satuan Polisi Pamong Praja

2. Mengetahui Mengetahui Dasar hukum dari suatu tindakan atau kegiatan yg ada perdanya
3. Mengetahui letak dan wilayah tersebut

4. Mengetahui tata cara bekomunikasi yang baik

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1 SOP Pengamanan lokasi tertentu

1. Randis / Mobil Patroli / motor
2. Senter

3. Pentungan

4. Senpi ( Bagi yang memiliki 1zin )
5. Borgol Dan Lain - Lain

PERINGATAN

PENCATATAN / PENDATAAN

1. Beri Contoh yang baik bagi pemakai jalan lainnya

2. Taatl peraturan lalu lintas dan Jalankan kendaraan sebagaimana mestinya
3. Jangan membunyikan sirene / klakson jika tidak sangat perlu

4. Jangan menggunakan sorotan lampu yg berlebihan pada malam hari




Penertiban

Pelaksana Mutu Baku
No. Kol Kabid Ketertiban . £ Keterangan
9 Kasat umum dan :.:'P(:W“':I?:r" Pe!ug:: ::I" ;:!ban Kelengkapan Waktu Output
ketenteraman an Pengend
) SOP Surat
Melakukan identifikasi kegiatan penertiban dan Melaporkan jenis kegiatan ' Tugas, SOP
1 |penertiban kepada kadis melalui kabid ketertiban umum dan Surat Laporan Masuk |30 Menit Laporan Penyu&ikan
ketenteraman — |
e perda, SOP Patroii |
| - dan Buk x
2 [Melaporkan kegiatan penertiban kepada kadis - 1 Laporan dan Buku 30 Menit Laporan {
| register surat masuk |
| |
Menerima laporan rencana kegiatan penertiban dan memerintahkan Y |
3 |membuat sural tugas serta melakukan koordinasi dengan PPNS dan < P ‘ Surat Laporan Masuk (15 Menit Laporan
pthak terkait lainnya ~ | |
— e «_*, — - _A‘f,_
i | ¥
4 surat tuags keg p { = Konsep Surat Tugas (30 Menit Laporan
- - . :
| = Sampai Dokumen
S |Melaksanakan Kegiatan penertiban di lapangan | Surat Tugas P Surat Tugas
| n Selesai
{ | = dan SPPD
— —
. { \ —X pelaporan yang
6 rembuut Laporan hasil kegiatan penertiban kepada Kasat melalui Kabid | Laporan Kegiatan 30 menit didisposisi
Umum dan K | |
| | Kasat
S I ] |
| | |
i — Hasil ’
" asi
7 I b = | 10 Menit
Menernma laporan hasil kegiatan penertiban x L Laporan Kegiatan en| Penertiban |
|
|
|
., t Dokumen Surat
11 g |Menenma laporan hasil kegiatan penertiban dari kasi operasional dan | Tugas, SPPD, 10 it Laporan
| |pengendalian melaiui Kabid Ketertiban Umum dan Ketenteraman e E Meteran dan Kamera men Kegiatan
| v | digital
{ | —— |
i — |
) I |




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTERAMAN
SEKSI OPERASIONAL DAN PENGENDALIAN

Nomor SOP

Tamgal Pembualan

ﬁw'ousu PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI

™~
NG BUDI PRAYOGO, S.1P

Nip': 1975%518 199311 1 001

Pengawala\r

-\r\ NUKUM

.1 Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

KUALIFIKASI PELAKSANA

12 Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

'\ Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4 Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Aetertivan Umum serta Perlindungan Masyarakat

TAN

1. Mengetahui Tugas Pokok Satuan Polisi Pamong Praja

2. Mengetahui Mengetahui Dasar hukum dari suatu tindakan atau kegiatan yg ada perdanya
3. Mengetahui letak dan wilayah tersebut

4. Mengetahui tata cara bekomunikasi yang baik

i1 SOF Pengamanan lokasi tertentu

PERALATAN / PERLENGKAPAN

—
{PERINGATAN

1. Randis / Mobil Patroli / motor
2. Senter

3. Pentungan

4. Senpi ( Bagi yang memiliki Izin )
S. Borgo! Dan Lain - Lain

N

PENCATATAN / PENDATAAN

Beri Contoh yang baik bagi pemakai jalan lainnya

2 Taati peraturan lalu lintas dan Ja'ankan kendaraan sebagaimana mestinya
| 3. Jangan membunyikan sirene / klakson jika tidak sangat perlu

4 langan menggunakan sorotan lampu yg berledihan pada malam hari

i




Pengawalan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kabid Ketertiban Kasi Keterangan
Kasat umum dan Operasional dan | Petugas Pamwal | Kelengkapan Waktu Output
" P Aali
Jadwal Kegiat laporan kegiatan
1 | melakukan koordinasi dengan ajudan/protokoler tentang agenda kegiatan Bupati Ba i d €912l T(r: 15 Mentt bupat dan wakil |SOP Surat Tugas,
gan Wakil Bupati atau Tamu VIPAVIP Hpesiaan waid bupati atau Tamu |SOP Pengawalan
1 Bupati VIP
| —
|, |Melaporkan kepada kasat melalu kabid ketertiban umum dan ketenteraman | Buku register 10 Mentt telah diregister
. qu;aatan Pangawalen jadwal dan rute yang akan dilalui surat masuk faporan kegiatan
!M ma | idwal dan rute P d lauk Konsep Surat
Menenma laporan ja n rute Pang an K ter Printer |10 Mentt
| : | koorainas: dengan pihak terkait can membuat surat tugas </ OMPUTEL, TS Tugas dan SPPD
bt
| | ] Konsep Surat . Konsep Surat
|4 |membuat surat tugas Pengawaian Bupat/wakil Bupati, tamu Vip/VVIP Tugas dan SPPD 10 Menit Tugas dan SPPD
[ |
I
| Surat Tugas,
| — SPPD, Ranmor " Surat Tugas dan
S |Melaksanakan Pengawalan Bupsti/wakil Bupati tamu VIP/VVIP dan Kamera sesual jaral sPeD
digital
6 Melaporkan kepade kasat melaiul kabid keteruban umum dan ketenteraman hasil rl hasil kegiatan 5 Menit Laporan Kegiatan
kegiatan Pangawaian
7 [Menerima laporan hasil pengawalan dan Melaporkan kepada kasat é hasil kegiatan S Menit Laporan Kegiatan




Menerima laporan hasil Pengawalan Bupati/wakil Bupati, tamu VIP/VVIP

hasil kegiatan

16 manit

Laporan Kegiatan




]

SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

\ BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTERAMAN
SEKS|I OPERASIONAL DAN PENGENDALIAN

Nomor SOP : 0215

Tanggal Pembuatan A =21~ B2

Tanggal Revisi e ¢

i s

Tanggal Efekfif w WABUPA, B/~ ) [ = DB Z T
Disahkany/ sgh/‘fi' N %Ephm POLIS| PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI
/i ({ )

‘N Em 199311 1 001

bn Unjuk Rasa

KUALIFIKASI PELAKSANA

[1_Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

|7 Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

13, peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

‘4 Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketethan Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui Tugas Pokok Satuan Polisi Pamong Praja

2. Mengetahui Mengetahui Dasar hukum dari suatu tindakan atau kegiatan yg ada perdanya
3. Mengetahui letak dan wilayah tersebut

4. Mengetahui tata cara bekomunikasi yang baik

FTERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1 S0P Pengamanan lokasi tertentu

1. Randis / Mobil Patroli / motor
2. Senter

3. Pentungan

4. Senpi ( Bagi yang memiliki Izin )
5. Borgol Dan Lain - Lain

—
,P;FL‘:S.’.?AN

PENCATATAN / PENDATAAN

| 1. Ber Contoh yang baik bagi pemakai jalan lainnya
| 2 Taat peraturan lalu lintas dan Jalankan kendaraan sebagaimana mestinya
3. langan membunyikan sirene / klakson jika tidak sangat perlu

{4 Ja"gan menggunakan sorotan lampu yg berlebihan pada malam hari




Pengamanan Unjuk Rasa

r,Prind Kenas [

‘,— \ Mutu Baku
| Kegiatan Kabid Ketertiban Anggota Keterangan
| Kadis umum dan :"' Operasfonal n.lwul;';wp Waktu Output
‘! an mas POLPP
e
] SOP Surat Tugas,
l SOP Pamiok, SOP
= diketahunya akan ada
! 'M'r‘”ur Nopi (omet, FOlPF: Fenosna Lingi Base Laporan 5 Menit - _ﬁ Surat Keluar SOP
1 " Pengamanan
% | Gedung
4
t
1
%
|
. |Mene: mporan dan kepada Kabid Umum dan </ diketanwnya akan ada
| “ |ketererarman untuk menyiapkan Personi Laporar 5 Menst unyuk rasa
[
! {
{
t 1
lt |Menevre Penntah dan ¥as O dan = Surat Tugas adanya
‘ Fengendsher menyapkasn Personil Daimas. v r penntan langsung
Surat Tugas |
< wna Penmtan dan menyusun surit Tugas Pengamanan dan ] e i N M Surat Tuges sdanya
wryucker persatan serts Persond Daimas angaung penntah langeung
—
i I surat Surat T |
Vergetn Sure Faseaah Tuges Fengamanar Urysk Rass i 10 mentt l;:’:““"‘- scmnye |
 — . ,
Surat Tuges- |
1 perintan i
Vessersna Pergaranar Uy Rase BNgeung kendar [ sam e selen | Kemapan personi |
sar peraaten i |
) — S o . B 4 - B - .
| I_J
b i s i cogtar: gorangen, #ys o [ L
! ! : ,L
5 Ve st gatan s e g AR - ‘{,J “‘: , Koroute) 30 menst | setwsaicrya Laporan
R e R ho L. Sompute) 20 men }; o Kegiatan
—




|
|
iwemwhﬂmwdmm\mmjukm

Buku

selesainya Laporan

42 menyampaikan kepada kasat pol PP saku,Kompute 5 menit hasil kegiatan
r,Print Kertas
Wenermz laporan hasd kegiatan penanganan unjuk rasa damai dan
diterimanya laporan
Laporan 5 menit

hasil kegiatan




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTERAMAN
SEXS!I OPERASIONAL DAN PENGENDALIAN

[DASAR HUKUM
|

Narnor SOP ]
Tanggal Pembuatan
h atan B
Yarw’g.-l Aoy
o KUALIFIKAS| PELAKSANA -

1 Perds Nomaor 05 Tahun 2016 tertang Pembentukan dan Susunan Peranﬁkal"Dé‘e'r;R o
12 Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik
:3 Pergturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjal
L Persturan Daerah Nomor 04 Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui Tugas Pokok Satuan Polisi Pamong Praja

2. Mengetahui Mengetahui Dasar hukum dari suatu tindakan atau kegiatan yg ada perdanya
3. Mengetahul letak dan wilayah tersebut

4. Mengetahui tata cara bekomunikasi yang baik

— I N

}
KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

| 1. S0P Pengamanan lokasi tertentu

1. Randis / Mobil Patroli / motor
2. Senter

3. Pentungan

4. Senpi ( Bagi yang memiliki 1zin )
5. Borgol Dan Lain - Lain

PENCATATAN / PENDATAAN

13 Jangan membunyikan sirene / klakson jika tidak sangat periu

la ) enggunakan sorotan lampu yg periebihan pada rrnra[a‘rrr_x .'la.fi,,, o




Pengamanan ruang kerja Pejabat Pemda

Melakukan pemeriksaan dilingkungan ruang kerja pejabat Pemda dan
melakukan koordinasi dengan ajudan menegnai agenda kegiatan.

Melaksanakan Pengamanan dan melakukan pengawasan dan
pengecekan secara insentif

Melaksanakan Pengamanan dan melakukan pengawasan dan
pengecekan secara insentif

Memberikan pelayanan penunjang lainnya kepada pejabat tersebut
bilamana diperfukan dan melaporka situasi ruang kerja pejabat Pemda

fkepade kadis

Melaporkan situasi ruang kerja pejabat pemda kepada kadis melalui
kabid ketertiban umum dan ketenteraman

menerima laporan dan melaporkan situasi ruang ketja pejabat pemda

menenima iaporan situasi ruang kerja pejabat pemda

Mutu Baku
Kegiatan Kabid Ketertiban Kasi Keterangan
Kasat umum dan Operasional dan Anggota Jaga | Kelengkapan Waktu Output
" SOP Surat Tugas,
Surat tu (omenit | out tugne sesoms | SOP Pamiok, SOP
urat tugas, e syra g s Penjagaan Gedung
disposisi kasat ¢
/ Rujab
Surat tugas 5 menit oot z.:makukannya Non ASN
koordinasi
S —— S —
| " . .
| I::l Surat tugas 15 menit d|kgtahu|ny§ jadwal Non ASN
| kegiatan pejabat
e S—— .
[
| terlaksananya
| o | I Alat tulis , FUKU 10 menit pelayanan lainnya Non ASN
Mutasi i
| bagi pejabat
| |
et a———— - ,,,,#, e G i
| ]
| I hasil kegiatan 12 jam dilaksanakannya
4 | pengawasan
| kepada setiap tamu
|
T
[ telah dilakukan
- — | hasil kegiatan 5 menit pengecekan pada
| ruangan pejabat
| I !
| CJ |
E | hasil kegiatan 10 menit telah dilakukan
D
||




SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

BIDANG KETERTIBAN UMUM DAN KETENTERAMAN
SEKS! OPERASIONAL DAN PENGENDALIAN

Nomor SOP : 02-1-7

Tanggal Pembuatan IRl A g 2
: )

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif “‘L’Zf’““?; %68/~ ~ 2o~

Dlsahka?/,e(grj* - .(‘r@'«evﬁww POLIS| PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI

VT

#UNG BUDI PRAYOGO, S.IP

“WNip : 1975 L518 199311 1 001
. Pengamaggn Lokasi Kunjungan Kerja Pejabat Pemda dan Tamu
VIP/VVIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Sinjai

4. Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

1. Mengetahui Tugas Pokok Satuan Polisi Pamong Praja

2. Mengetahui Mengetahui Dasar hukum dari suatu tindakan atau kegiatan yg ada perdanya
3. Mengetahui letak dan wilayah tersebut

4. Mengetahui tata cara bekomunikasi yang baik

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pengamanan lokasi tertentu

1. Randis / Mobil Patroli / motor
2. Senter

3. Pentungan

4. Senpi ( Bagi yang memiliki Izin )
5. Borgol Dan Lain - Lain

PERINGATAN

1. Beri Contoh yang baik bagi pemakai jalan lainnya )
2. Taati peraturan lalu lintas dan Jalankan kendaraan sebagaimana mestinya

3. Jangan membunyikan sirene / klakson jika tidak sangat perlu .
4. Jangan menggunakan sorotan lampu yg berlebihan padamalambari

PENCATATAN / PENDATAAN




Pengamanan Lokas| Kunker Pejabat Pemda dan Tamu VIP/VVIP

Pelak Mutu Baku
z Kabid Ketertiban . " Keterangan
3 0 A
v Kegtatan Kasat mn dan Kas'r» " endaliandan Pamiok PoLpp| Kelengkapan Waktu Output
ketenteraman o
- . X laporan kegiatan SOP Surat
Melakukan berkoordinasi dengan ajudan/Protokoler tentang agenda |Jadwal Kegiatan bupati dan wakil ura
1 |kegiatan Bupati dan Wakil Bupati atau Tamu VIP serta menyampaikan Bupati dan wakil | 15 Menit bupati atau Tugas, SOP
kepada kasat melalui kabid ketertiban umum dan ketenteraman Bupati Tamu VIP Pengawalan
, |Melaporkan kegiatan kunjungan kerja Bupati dan Wakil Bupati atau Tamu Buku register 10 Menit telah diregister
VIPAVIP surat masuk laporan kegiatan
Menerima laporan kegiatan kunjungan kerja Bupati dan Wakil Bupati atau ) Komput Konsep Surat
3 |Tamu VIP/VVIP dan memerintahkan untuk melakukan koordinasi dengan P pcfn:p . 10 Menit Tugas dan
pihak terkait dan membuat surat tugas pengamanan - rinter SPPD
L—l Konsep Surat Konsep Surat
4 [Membuat surat tugas pengamanan lokasi kunungan I Tugas dan 11 Menit Tugas dan
SPPD SPPD
ﬁ
Surat Tugas,
5 Melaksanakan Pengamanan Lokasi Kunungan Kerja Bupati/Wakil Bupati (I SPPD, Ranmor 160 Menit Surat Tugas dan
[ Tamu VIPA/VIP dan Kamera SPPD
digital

|
[
|
& |Menyusun laporan hasil pengamanan lokasi kunjungan kerja

laporan kegiatan

5 menit

laporan kegiatan

Memenksa laporan hasil pengamanan dan meneruskan kepada Kasat

laporan kegiatan

20 Menit

laporan kegiatan




r..-.wom

Merwrimne
) laporan hasl kegutan pengamanen



SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

BIDANG PEMADAM KEBAKARAN
SEKSI SARANA DAN PRASARANA DAMKAR

DASAR HUKUM

1. Perda Nomaor 05 Tahun 2016 temang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2 Peraturan Daerah Nomaor 3 Tahun 2013 temtang Pelayanan Publik

§ Perataran Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemenntah Kabupaten *
4 Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan

sinjal

Ketertiban Umuam sena Pedindungan Masyarakat

VITI e pit AN

LSOl Leval Pembinaan Vencegahan Kebakaran

7500 Penyuluban Pencegahan Kebakaran

3 S0P Identifikas Kerusakasn Sarana dan Prasarana Dambar

PERINGATAN
1 Urutkan data pegawal berdasarkan pangkat / jabatan
7 Yualtikasikan pegawa) berdasarkan tingkat pendidikan

4 Hn pegawal berdasarkan masa kerja

~ Nomor 50P

(
Tanggal Pembuatan 7 ~l) =
Tanggal Revisi
Tanggal Ffekif -
Disaljgni N/ 177
>~

1.5
ff

1)~ BRH 5
OLISI PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB SINJAI

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Mengetahul tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan

3, Mengetahul Data Kepegawalan

PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Lamari arsip 5 Kertas
2. Map

1. Komputer

A Printer

PENCATATAN / PENDATAAN




Pelaksanaan Identifikasi Kerusakan Sarana dan Prasarana Damkar

Pelaksana Mutu Baku
= Kasi
No. Kegiatan , Keterangan
id Pemad. S
Kasat Kal.,{ A t.zma am ?arana dan Pelal Kelengkap Waktu Output
Damkar
1 |Melakukan identifikasi K
ukan kasi Kerusakan Kendaraan Operasional Damkar Data dan informasi 10 mentt data dan informasi
2 |Mencatat jerss kerusakan pada kendaraan Operasional Damkar Data dan informasi 10 mentt jdeptias | Non ASN
data dan informasi
[
| 3 | Memeriksa datz kerusakan Kendaraan Operasional Damkar [_] Data dan informasi 10 menit data dan informasi ]
| |
| . | . |
| 4 ‘Meiapoﬂwn pada Kasat kerusakan pada Kendaraan Operasional — Data dan informasi 11 menit Indemﬁkas jumiah 1
Damiar |data dan informasi |
{ |
1 . 1 T
| N | menenma |
5 Menerime Laporan kerusakan kendaraan operasinagl Damkar < - — Laporan 10 menit : arsharypetuniuk |
i i |
T R v T |
{ —— Terlaksananya
. Meiskuian koodinas dan kerjesama dengan plhak erka untk - 1 ] rencana kegiatan 60 mentt | kegiatan secara
T perbaian kendarsan operasional damiar l— . | lterkoordnas:
I SN e —— e + NS S——
+ S — 1 T T .
/ melaporkan hasl regiatan repeda rasal ek katid Darmiar r 1 ‘ Laporan 10 mentt K::s::; m«. a
[ ; terks as | ]
- ! 4 ;/ - - — -+ j
| | T eriakuananys |
! snenening lapuan tasl teguian Gar veky Latara Gan Provacans r | Laporan | § menst rogulan secara
X RO dias

Gatnica Weahs wand Dateirar

| N——



SATUAN POLISI| PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

BIDANG PEMADAM KEBAKARAN
SEKSI PEMBINAAN PENCEGAHAN KEBAKARAN

Nomor SOP 05-2-1

Tanggal Pembuatan = fS ~ J/ 4 R(5D 2.
Tanggal Revisi : Y
Tanggal Efektif— LB ~R20/2 2

Disah!

;}/, KEP(LA SATUAN pOLISI PAMONG PRAJA & DAMKAR KAB.SINJAI

)

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR an ;yMi
[1 Perda Nomor 05 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
2 Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2013 tentang Pelayanan Publik
$ Peraturan Bupat Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemernintah Kabupaten Sinjai

(4 Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum serta Perlindungan Masyarakat

|

|
‘Kl TLRKAITAN
1 S0P Identilikast Kerusakan Sarans dan Prasarana Dambar

4 1 400 Penyuluban Pencegahan Kebakaran

SOV Seksl Sarana dan Prasrana Dambar

PLHINGATAN
1 Urutkan data pegawa) berdasarkan pangkat / jabatan

1. Kuslitikasikan pegawal berdasarkan Linghat pendidikan

§ Wil prgawa berdasarkan masas ket

1, Mengetahui tata cara pengadministrasian yang baik
2. Mengetahui tata cara pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

PERALATAN /PIRLENGKAPAN -
.1,(;vmanump 5 Kertas - R . o
2. Map

3. Komputer

4. Printer

PENCATATAN / PENDATAAN ) ' '




Penyuluhan P gah bakaran
i Pelaksana Mutu Baku e
Kasi « 1
No. Kegiatan Kasat KabidLPemadam I:erﬂbinalan Peial Ketongh — Output eterangan
Membuat rencana kegiatan penyuluhan Pencegahan Kebakaran, dan .
1 | menyampaikan Kepada Kasat melalui Kabid Pemadam Kebakaran P Laporan 120 merst [aporan
J
M iksa dan identifikasi rencana k Penyuluhan Per h — P
4 4 ] |
: Kebakaran dan melaporkan kepada Kasat 1 Laporan 30 Menit Laporan
Y.
Menerima laporan rencana kegiatan Penyuluhan Pembinaan Pencegahan| S i Laporan
3 Kebakaran \/ Laporan 30 Menit po
.
Membuat Surat Tugas Pelaksanaan kegiatan Penyuluhan |
";L—l
Melaksanakan kegiatan penyuluhan P gahan Kebak LD ; Sampai selesai 120 menit Laporan
4 dengan unsur terkait P p
[ ) )
S |Mengetik hasil penyuluhan Pencegahan Kebakaran Konsep kegiatan |30 Menit Laporan Non ASN
6 Memeriksa dan melaporkan hasil kegi luhan p gahan ﬁ__E:‘ Laporan Sampai selesai Laporan
kebakaran kepada kasat melalui kabid pemadam kebakamn 3
|
| 9 Menerima dan memeriksa laporan hasil kegiatan Penyuluhan Pencegahan \ Laporan 15 menit Laporan
| kebakaran dan melaporkan kepada Kasat
{
L]
lia = adn han Kebak Laporan 15 menit Laporan
8 laporan hasil kegiatan Peny Penceg: —Y
} )
|



SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN
KABUPATEN SINJAI

BIDANG PEMADAM KEBAKARAN
SEKSI PEMBINAAN PENCEGAHAN KEBAKARAN

05-2-2

-t 20622

7, /_\
S 20 -~ 207
% KEPALKSATPAN PAMONG PRAJA & DAMIAR I(AS SINGAI

AGUNG BU PRAYOGO, 5.

Nip : ‘_E'E:'SLS 199311 1001

NAMRSOD.

Penyusunan Datz Kebakaran

SAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

Pergz Nomor 05 Tzhun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
eraturan Daerah Nomor 3 Tzhun 2013 tentang Pelayanan Publik
Perzturan Bupati Nomor 53 tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkup

©

1. Mengetahui tata carz pengadministrasian yang b2ic
2. Mengetahui tata carz pengarsipan
3. Mengetahui Data Kepegawaian

Pemerintah Kabupaten Sinjai
4 Peraturan Daerzh Nomor 04 Tzhun 2015 tentang Penyelenggaraan Ketenteraman dan
Ketertiban Umum sertz Perlindungan Masyarakat

|

|
|
{
| S |
'KE'ERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN ]
1. SOP Identifikasi Kerusakan Sarana dan Prasarana Damkar 1. Lemari arsip 5. Kertas |
2. SOP Penyuluhan Pencegahan Kebakaran 2. Map !
3. SOP Seksi Sarana dan Prasrana Damkar 3. Komputer |
4. Printer
PERINGATAN PENCATATAN / PENDATAAN

1. Urutkan data pegawai berdasarkan pangkat / jabatan
2. Kualifikasikan pegawai berdasarkan tingkat pendidikan
3. Rinci pegawai berdasarkan masa kerja




Penyusunan Data Kebakaran
| Pelak Mutu Baku
\ Kasi
\
Kegiatan Keterangan
} °9 Kadis K'z‘d"’"""’"" Pembinaan Pelak Keleng} Waktu Output
| Kebakaran
}
i )
% identifikasi jumlah data dan
Menghimpun data jJumlah kebakaran - Data dan informasi 10 menit informasi i
—t—
|
— identifikasi jumlah data dan
Mengetik data Jumlah Kebakaran = - | Data dan informasi 10 menit ' % ot Non ASN
—J informasi
K S S—— 1 :
: I
Memeriksa data jumlah kebakaran dan melaporkan kepada @ . identifikasi jumiah data dan |
Kasat melalui Kabid Pemadam Kebakaran | Dataidaniformes: 10/ment informasi |
| |
L | . !
, v 1 : J
| Mer data keb dan melaporkan kepada kasat e | | Data dan informasi 11 ment | i jomish deta dan |
| 3 | | informasi f
{ . 1 | |
| Y | | T 1
menenma laporan hasil kegiatan dari seksi Pemb ot | 5 Terlaksananya kegiatan
| :Lapornn menit terkoor N

Pencegahan Kebakaran Melalu kabid Damkar
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