Dipindai dengan CamScanner
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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat

Dacrah:
Peraturan Dacrah Kabupaten Murung Raya Nomor 9 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten

2

Murung Raya:
3 Peraturan Bupati Murung Raya Nomor 17 Tahun 2016 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta ‘Tata Kerja

Perangkat Dacrah Kabupaten Murung Raya.

Memiliki kemampuan pengolahan data:

. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

[

3. Memiliki pengetahuan tentang pelaksanaan Pelayanan Umum melalui
pelayanan administrasi terpadu kecamatan:

4. Memiliki kemampuan dalam penataan pengelolaan Pclayanan Umum
melalui pelayanan administrasi terpadu Kecamatan:

5. Menguasai pembuatan aturan teknis dan kebijakan terkait pengelolaan
Pelayanan Umum;

6. Memiliki kemampuan analisis dan evaluasi program Pclayanan

Umum.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Penyelenggaraan Pemerintahan Desa;
2. SOP Pengelolaan Penyelenggaraan Pembangunan:
3 SO Pengelolaan Kesejahteraan Sosial:

4. SOP Pengelolaan Keamanan dan Ketertiban.

. Rencana Kerja Kegiatan:

(%]

. Kendaraan Bermotor:;

w

. Personal Komputer/Laptop;

!
. Printer; :
_Data Pendukung lainnya terkait pelaksanaan pemerintahian desa

US|

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

e e e

—

Apabila laporan peluksanaan pengelolaan penyelenggaraun Pelayanan

Umum udak  dibvat. maka ohan  mempengaruhi keputusan dan

kebijukan program dan hegiatan Kerja berikutnya

Disimpan sebagai data. baik sccara elektronik (softcopy) dan m.mu-l

{hardcopy/arsip).

Dipindai dengan CamScanner
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| KELERGKAPAN |

WAKTU

OUTPUT

Memogasicz:, XKasi uwotuk mempersapan  konsep

paksacaar pexbmaan, penmmgkatzn dan koordmasi
prisksenssn pengeiclaan | penyrienggasaan pelayanan |
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Drsposisi-
Konsep

Memermcarice= staf untuk mecgumpulican dan

B e e st e emmamm ” | ; I D o |
mewgemput Cala, Cenan PTaxXsaraan penibnaan, H ] Disoosist : a0 menn r\xwﬂﬁvd.v-hn. ’
b S I MEIPTEEY LIS N S S il e —_— e aeay - i ¢ -
CVTLIZNETAT. CAS SONTIEas peaksanas PenE L3En ¢ ! T.\uﬂuh‘.ﬂ‘xr\rw.nw
PECNCETIERTEAT DEATASAD TN v i
3 Meoromolan Za= Denyerahian daiz/bahan | han/Data
celacsangsn pemSrmasn, pecingkatas den koordimas: . / } eTial
: : = ordinass i | | Data/Disposis 1 harni Kegiatan-
SeGalECaen pen@eioiaan  penyeicnggarian pelavans n i N | : o
S iy i PR EnEERT prayans | Dusposs:
zrvam kevacs Kast
b4
s - a B
2 Meombner komses pelsicsanaan pembmmaan peningieatan ; - nonecp
R LLOTT TEN prlaksenzan | pengelolzan u.|| i Bahan Kegatan €0 menn ¥egpaan-
SRR TR TIAT. PONEVATAD U i —a Dnsposes:
2 L e = - o e & gl o T T e e et 4 ! i
= WATAT AL «IUSIT LIAl pESLSENaal DRI OUZET, | Draf 4
ProangHasss. can oordmas pelaksanaarn | pengeiclaan konsep 30 menit Ersatiss- |
sSerntiengRetaan Priavanan LIvom seTia Y ] Kegazan o m| i
: i ADOSLN
ol e o it v g N B W S v : ’
£ Yesyecaiian Soad naan pembinaan, penmigicatan N .
PR e s b aaraas f enariokaan ! Kegiatan S s Dispoeuss-
SES Ak S pmnn PR aLBlT Sl AT e Laall ¥ ! 1 el < Ml Perse—_-Lao
. — LTLLAS
PETIe T IR DrEvenan cmum kepecs Kasl {
3 Wemsrratagn Drel Pelzmmaregs pemmionass, peningkalan hd ! L ——
: v " o
Dx icoced e peizksarasn [pengricaan | ||I~ Kegazan 3 menx Priaksanas
" : A riakksanazn
TS HTERAT AT PRETISAS Ui kepace Btaf !
& Moo omosizn s Tmazn, peringkatsn dan koordmas | v Menvesozian
DEEASITAGT | PEIREIEAT  ATVCATIFATRAT PtEVEisn i #egatan adwal Kegatan
ST WeElar ST pETRSTUILEN prAKSET.EAT sTatzn

Dipindai dengan CamScanner
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Kecamatan Murung Tahun 2020
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T
W ,u | PELAKSANA MUTU BAKU ~_ |
{ NO | KEGIATAN ~| KETERANGAN |
ru | CAMAT KASI STAF KELENGKAPAN WAKTU w OUTPUT _ !
.m lU. | Menugaskan Kasi untuk mempersiapkan konsep laporan R — i#
| | pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan  koordinasi i - i i
| | pelaksanaan/pengelolaan penyelenggaraan  pelayanan Agenda Kerja 30 mennt Disposisi i
f | umum v | M
| 11. | Memerintahkan staf untuk mengumpulkan dan ﬂ
‘ menghimpun bahan laporan pelaksanaan pembinaan, _ “ . . i ; _
| peningkatan dan  koordinasi pelaksanaan/pengelolaan Disposisi 30 menit Disposisi ‘
| | penyelenggaraan pelavanan umum ~ {
“_ 12, | Mengumpulkan dan menyerahkan bahan laporan ‘q ﬁ
_ pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi JU ) o i Bahan _
pelaksanaan/pengelolaan penyelenggaraan pelayanan Dispoaisi 1 bari Laporan- |
| et— i _ Disposisi __
‘_ 13. | Membuat konsep laporan pelaksanaan pembinaan, | Konsep _
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _I_ _ Bahan rbvoasﬁ 60 menit Laporan- |
_ penyelenggaraan pemerintahan desa y Disposisi M |
‘ 14. | Memeriksa konsep/draf laporan pelaksanaan pembinaan, 4 “ _ Drafl ~
| peningkatan  dan  koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan N Konsep Laporan 60 menit Laporan-
penyelenggaraan pelayanan umum { | Disposisi |
15. Menyerahkan laporan pelaksanaan pembinaan, v _m __ | *
peningkatan dan  koordinasi pelaksanaan/pengelolaan ~ T ) f - . . isi _
penyelenggaraan pelayanan umum kepada Kasf untuk di Ligioran _. s | Dieyiosie: M ,
dokumentasikan [ ‘ i ‘
16. | Menyerahkan laporan pelaksanaan pembinaan, | H _ __
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ “ Laporan W 5 menit Disposisi
penyelenggaraan pelayanan umum kepada Staf untuk di po “ ° | po _ \
dokumentasikan 4 ! ‘ _ ,
17, Mendokumentasikan Laporan pelaksanaan pembinaan, i ) Laporan- %
peningkatan dan  koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan mu Laporan | 30 menit .wcr:
penyelenggaraan pelayanan umum _ h mu.mwd:..n:rﬁﬂ o

SOP Petaya

nan Umum

LS

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

KECAMATAN MURUNG
KABUPATEN MURUNG RAYA
TAHUN 2020

Dipindai dengan CamScanner
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NOMOR SOP i A 060/ /Bet Umpey,
TANGGAL PEMBUATAN | : | 9 Januan 2020 |
TANGGAL REVISI :1
: e |
TANGGAL EFEKTIF 1 9 Januan 2020 !
e T
DISAHKAN OLEH I‘;{‘n‘»\"‘ ¥ A‘-.g"jf\ AT MURUNE}R - '
TS v
/'.:; } . ‘
KECAMATAN MURUNG i KECAMA
i
KABUPATEN MURUNG RAYA Le\(MUR y
G
4 e Pe V/‘J’
NLhp. 15711210 199301 1 001
NAMA SOP i PENGELOLAAN UMUM DAN
KEPEGAWAIAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
e e i
|. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 | 1. Memiliki kemampuan pengolahan data;
tentang Perangkat Daerah; 2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Murung Raya Nomor laporan;

9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan | 3, Memiliki pengetahuan tentang pelaksanaan umum dan

Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya; kepegawaian;

3. Peraturan Bupati Murung Raya Nomor 17 Tahun | 4. Memiliki kemampuan dalam penataan pengelolaan umum
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, dan kepegawaian, terkait mutasi, kenaikan pangkat, gaji
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat berkala dan lain-lain terkait administrasi kepegawaian;
Daerah Kabupaten Murung Raya. 5. Memiliki kemampuan analisis dan evaluasi program

umum dan kepegawaian;

- = - N S
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : ]

I o - - |

1. SOP Pengelolaan Penyelenggaraan Pemerintahan 1. Rencana Kerja Kegiatan;

Desa; 2. Kendaraan Bermotor;
2. SOP Pengelolaan Pelayanan Umum; 3. Personal Komputer/Laptop; !
3. SOP Pengelolaan Penyelenggaraan Pembangunan; 4. Printer; “
4. SOP Pengelolnan Kesejahteraan Sosial; 5. Data Pendukung lainnya terkait pelaksanaan umum dan i
5. SOP Pengelolaan Keamanan dan Ketertiban; kepegawaian. i
f. SOP Pengelolaan Perencanaan dan Keuangan. ;
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : ;

— —— :
T |

Apabila laporan pelaksanaan pengelolaan umum dan | Disimpan sebagai data, baik secara elektronik (softcapy) dan ,
kepegawaian tidak dibuat, maka akan mempengaruhi | manual (hardcopy /arsipj. S
keputusan dan kebijakan program dun kegiatan kerjn l,

berikutnya.

i

Dipindai dengan CamScanner
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Kecamatan Murung Tahun 2020
_q|l.| T -
| PELAKSANA MUTU BAKU _
CAMAT KASI STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT |
1 1
1. Menugaskan Kasf untuk mempersiapkan  konsep . Disposisi- \
pelaksanasan pembinaan, peningkatan dan koordinasi Agenda Kerja 15 menit Konsep ,ﬁ
pelaksanaan/pengelolaan umum dan kepegawaian
2. Memerintahkan staf untuk mengumpulkan dan v ) o
menghimpun data/bahan pelaksanaan pembinaan, _ “ P s it Disposisi-
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/ pengelolaan Disposisi 15 meni Konsep-Data
umum dan kepegawaian
3. Zn_nmcn.ﬁc_rm: U.n_m:.. Em_d.nqu:rm:n nﬂ.m\wm:mj Bahan/Data
pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi |n _ Data/Disposisi 30 menit Kegiatan-
pelaksanaan/pengelolaan  umum dan  kepegawaian Disposisi
kepada Kasi v s
a Membuat konsep pelaksanaan pembinaan, peningkatan Konsep
' dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan umum dan I_ _ Bahan Kegiatan 60 menit Kegiatan-
kepegawaian _ 7'y Disposisi
5. Memeriksa  konsep/dral pelaksanaan  pembinaan, Y
. et Draf
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan Konsep . e
: . - P 30 menit Kegiatan-
umum dan kepegawaian serta menandatangani apabila Kegiatan A
di - Disposisi
isetujui
6. Menyerahkan draf pelaksanaan pembinaan, peningkatan Disposisi- |
dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan umum dan _U Kegiatan 10 menit p pos
: ersetujuan
kepegawaian kepada Kasi
7. Menyerahkan Draf Pelaksanaan pembinaan, peningkatan :||_ Disposisi-
dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan umum dan _ | Kegiatan 10 menat Spo
Pelaksanaan
kepegawaian kepada Staf
8. Melaksanakan pembinaan, peningkatan dan koordinasi A4 Menvesuatkan | _
pelaksanaan/ pengelolaan umum dan kepegawaian _ _ Kegiatan Jadwal |  Kegiatan ~
sesuai dengan persetujuan pelaksanaan. kegiatan m i
— — — —— - - - -

sSop ».w:q&mm::: Umum dan kmﬁm...aﬁ,_ri..n:

Dipindai dengan CamScanner



Kecamatan Murung

Tahun 2020

, PELAKSANA MUTU BAKU |
| HO _ KEGIATAN KETERANGAN |
r | CAMAT KASI STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT h
|10 H Menugaskan Kasi untuk mempersiapkan konsep laporan . . . !
{ | pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi Agenda Kerja 15 menit Disposisi
i ﬂ pelaksanaan/pengelolaan umum dan kepegawaian
_ 11. _Zn..so::S:rmn staf untuk mengumpulkan dan v
menghimpun bahan laporan pelaksanaan _ “ . . Disposisi
pembinaan, peningkatan dan koordinasi Disposisi 15 menit 1sposisi
pelaksanaan/pengelolaan umum dan kepegawaian

-

12. | Mengumpulkan dan menyerahkan bahan laporan Bahan
pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi Disposisi 30 menit Laporan-
pelaksanaan/pengelolaan umum dan kepegawaian Disposisi

13. | Membuat konsep laporan pelaksanaan pembinaan, _L ! Konsep _
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan Bahan Laporan 60 menit Laporan- *
penyelenggaraan pemerintahan desa _J _ Disposisi

14. | Memeriksa konsep/draf laporan pelaksanaan pembinaan, ) " Drafl
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan Konsep Laporan 30 mennut ” Laporan-
umum dan kepegawaian Disposisi

15. | Menyerahkan laporan pelaksanaan pembinaan, v
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ “ ) ! :
umum dan kepegawaian kepada Kasi untuk di Laporan 10menit  }  Disposisi
dokumentasikan t

M 16. | Menyerahkan  laporan  pelaksanaan  pembinaan, |

{ peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ “ La 10 _ Dis )

_ umum dan kepegawaian kepada Staf untuk di Paran SeTx ISPOSISI
dokumentasikan v

17. wZnnaccho:Sch: Laporan pelaksanaan pembinaan, , Laparan-
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _U Laporan 15 menit Buku |

g umum dan kepegawaian

SoP F:&«.&Ec: Umum Qrﬂx.nm.mww_ca_::

= g

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

KECAMATAN MURUNG
KABUPATEN MURUNG RAYA
TAHUN 2020

Dipindai dengan CamScanner




e

KECAMATAN MURUNG
KABUPATEN MURUNG RAYA

4

DASAR HUKUM :

1. Peraturan Pemenntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Dacrah;
). Peraturan Daerah Kabupaten Murung Rava Nomor 9

Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Murung Rava;

3. Peraturan Bupati Murung Rava Nomor 17 Tahun
2016 Kedudukan,

Tugas dan Fungs: serta Tata Kerja Perangkat Dae ah

Susunan  Organisast,

tentang

Kabupaten Murung Rava.

KETERKAITAN :

1. SQP I‘rngclnhmn l‘cny:-lvmu:.-u'uun Pemerintahan
Desa;
| 2. SOP Pengelolian Pelavanan Umum;

3. SOP Pengelolaan Penyelenggaraan Pembangunan;
4. S0P Pengelolann Rescjahteraan Sosial;
5. SOP Pengelolaan Keamanan dan Ketertiban;

0. Sap E‘rn;,rlnl wan Ke p( ;,.m alan,

PERINGATAN :

Apabila laporan pvlukmnmun ;k'ngvlulu;m perencanaan
dan keuangan bdak dibuat, maka akan mempengaruhi

keputusan dan kehpakan program dan kegiatan keno

Lerikutnyn.

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

060/

/S'.‘t.l’mp«';{

O Januan 2020

O Januan 2020

: . —=SAMAT MURUNG
y 1\:\[“ PATEN ML‘RUN(. RAYA,

NAMA SOP

— -

1. Memiliki kemampuan pengolahan data;

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan
laporan:

3. Memiliki pengetahuan tentang pelaksanaan perencanaan
dan keuangan:

4. Memiliki  kemampuan dalam  penataan  pengelolaan
perencanaan dan keuangan;

5. Menguasai  pembuatan  aturan  teknis  dan  kebijakan
pengelolaan perencanaan dan keuangan;

6. Memiliki kemampuan  analisis  dan  evaluasi  program
perencanaan dan keuangan.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Rencana Kerja Kegiatan;

2. Kendaraan Bermotor;

3. Personal Komputer/Laptop:

4. Printer;

5. Data  Pendukung  lainnya  terkait  pelaksanaan

Disimpan sebagai data, baik secara elektronik (softcopy) d.m

KUALIFIKASI PELAKSANA :

P(‘ I “V/l))
7‘)11’ )o)\ 190301 1 001 _

"PENGELOLAAN
PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

Perencanaan dan Keuangan.

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

manual (hardcopy /arsip).

Dipindai dengan CamScanner
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Kecamatan Murung

- —

e b —

Tahun 2020

pom—————p— A —— w)xc i :
H. | PELAKSANA !—ﬁ.n«.q—wll!ll!l ey KETERANGAN
| KEGIATAN p |
el CAMAT KASI STAF | KELENGKAPAN |~ WAKTU | out L T
| | |
R S - y ; isi- | \
' 1 | Menugaskan Kasl untuk mempersiapkan konsep . 0 menit U_.mvc.,_.m, !
_. | pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi Agenda Kerja 3 Konsep !
{ i pelaksanaan/pengelolaan perencanaan dan keuangan e
rosm——t—— \ |
| 2. | Memenntahkan  staf untuk  mengumpulkan  dan Disposisi- i
_~ | menghimpun  data/bahan pelaksanaan ~pembinaan, Disposisi 30 menit Konsep-Data ’
{ | peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/ pengelolaan
| | perencanaan dan keuangan ——]
e e i
| 3. ~ Mengumpulkan dan menyerahkan nnS\cmgﬁ. Bahan/Data M
| | pelaksanuan pembinaan, peningkatan dan koordinasi Data/Disposisi 30 menit Kegiatan- _
.F | s...r_rmzchs\ugm_mpc,nn: perencanaan dan keuangan Disposisi ~
| kepada Kasi 3 1
| —— : - . f
a Membual konsep pelaksanaan pembinaan, peningkatan . . .rc.sm..n
. dan koordinasi vn_wxmaamm:\nm:mﬁo_:m perencanaan ||_ ' Bahan Kegiatan 1 hari Kegiatan-
dan keuangan 7'y Disposist L_
ﬁ 5. Memeriksa  konsep/dral  pelaksanaan pembinaan, Draf _
peningkatan dan koordinasi vnﬁxmpﬁums\ﬁo:m&o_mm: Konsep 60 menit Kegiatan- |
perencanaan dan keuangan serta menandatangani Kegiatan Disposisi !
r apabila disetuju
6. ﬂ Menyerahkan draf pelaksanaan pembinaan, peningkatan Disposisi-
dan koordinasi vimxmm:mm:\vnamm_oﬂmm: perencanaan _ T Kegiatan 10 menit P .vo .
. ersetujuan
dan keuangan kepada Kasi
7. Menyerahkan Draf Pelaksanaan pembinaan, peningkatan A Di .
dan koordinasi pelaksanaan /pengelolaan  perencanaan Kegiatan 10 menit p ﬂ._m_w R
| dan keuangan kepada Staf claksanaan
_ 8. | Melaksanakan pembinaan, peningkatan dan koordinasi v Menyesuaikan i
| pelaksanaan/ pengelolaan  perencanaan dan keuangan _ v Kegiatan jadwal Kegiatan __
f sesuai dengan persetujuan pelaksanaan. kegiatan .

SOP pPengelolaan Perencanaan dan Keuangan

Dipindai dengan CamScanner
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MUTU BAKU

|
| PELAKSANA
~ NO KEGIATAN KETERANGAN _
CAMAT KASI STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT M
. |
10. | Menugaskan Kasi untuk mempersiapkan konsep laporan . ) . o |
pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi Agenda Kerja 30 menit Disposisi ,
pelaksanaan/pengelolaan perencanaan dan keuangan A
11. | Memerintahkan staf untuk mengumpulkan dan X
menghimpun bahan laporan pelaksanaan pembinaan, D | 30 menit Disposisi
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan 1Sposist | 0 P
perencanaan dan keuangan |
12. | Mengumpulkan dan menyerahkan bahan laporan Bahan ]
pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi “ _ Disposisi 30 menit Laporan-
pelaksanaan/pengelolaan perencanaan dan keuangan Disposis: |
13. | Membuat konsep laporan pelaksanaan pembinaan, _|IE Ronsep |
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ Bahan Laporan 1 han Laporan-
penyelenggaraan pemerintahan desa _|J Disposisi
14. | Memeriksa konsep/draf laporan pelaksanaan pembinaan, ) 4 _ Draf
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan / Konsep Laporan | 60 menit Laporan-
perencanaan dan keuangan | Dispos:si
15. | Menyerahkan laporan pelaksanaan pembinaan, v _ _ ‘
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ “I ~ | . M ..
perencanaan dan keuangan kepada Kasi untuk di Laporan w 10 menit ] Disposisi _
dokumentasikan ,“ :
16. | Menyerahkan laporan pelaksanaan pembinaan, _ﬁ L,, <
peningkatan dan koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan _ “ . 4, ~ ! L. ,
perencanaan dan keuangan kepada Staf untuk di Laporan | l0men | Disposisi |
dokumentasikan v | i ,
17. ) Mendokumentasikan Laporan pelaksanaan pembinaan, L m Laporan- ”
peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan Q Laporan ! 15 memit ! Buku !
perencanaan dan keuangan | | Dokumentasi |

SOP ¢

engelolaan Perencar

wan dan Keuangan

2
A

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP])
PENGELOLAAN PENYELENGGARAAN KESEJAHTERAAN SOSIAL

KECAMATAN MURUNG
KABUPATEN MURUNG RAYA
TAHUN 2020

Dipindai dengan CamScanner
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| | TANGGAL FEMBUATAN 2 msbsanrr M

§ —— ‘ : '

; | TANGGAL WEVIND ;

1 + I . 3 i

| | TANGOAL EFERTIF P T O—
—— IR

' { A A s Wi Ay s _#
z ¥/ b ./!'/
KECAMATAN MURUNG | ' 8 .y
KABUPATER MURUNG RAYA ' ; _ , s :
! { ° = '
i A DANANG, § i
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DASAR HUKUM : KUALIFIKAST PELAKSANA ;

1 Peoaturan Pemenntah Nosmor 18 Tahun 2016
tentung Perungkat Dacral,

3 Peraturan Dacrah Kabupaten Murung Revan Nomor

! Memuilia krmmampuan pengnleahan deta

L

Mengetahut  tuges dan  funge  mekanmene  pemboasten |
lagxatun

—— e S 20 et e M vt B

9 Tahun 2016 teneng Pembentukan dan Susunan | 1 Memilik prugriahuan tentang pelsksansan beaesabieraan |
Perangkat Daeral Kabupaten Murung Raya;
A Peraturan Bupath Murung Rava Nomor 17 Tahun

sosial melalul koordonas: dengan ponak pibak teslai,

evtes s in oia

4 Memiiky  kemampuan  dalsm pemataan pengebdae

2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, krscjahternan P! [ e ] menyrlurah pada |
Tugas dan Fungs: seris Taws Kena Peranghar | kecamatan / desa.
Daerah Kabupaten Murung Raya S, Menguasn pembustan atursn teicnis dan kebogakats sk :

pengrlolaan keseahternan sosn) kevsmatan /dess
6. Memiithy  kemarmpuan  anabss  dan  eveluse pPregrarm

kesejahteraan sosal kecamatan / dess

-~ B e = i -

! KETERKAITAN : ! PERALATAN/PERLENGEKAPAN :
| 1. SOP Pengeiclaan Penvelenggataan  Permenniahan 3 1. Rencana Kerts Kegalan,
Desa, 2. Kendaruan Bermotor,

2. SOP Pengelolnan Pelayvanan Umum, 3 Prrsonal Kompuotes / Laptop

4. SOP Pengrloiaan Fenvelenggarunn Prmbangunan, 4 Printer,

4. [50F Pengelolasn Keamanen dan Ketertiban 3 5 Date Peodukung lamnva terkait pelsksanasn henesantersan i
t i somaal ‘
| f
r-.-.....--.-.-._.-....'..‘.. NP S S —— -— S ’ S —— - . .
] PERINGATAN : i FERCATATAN DAN PENDATAAN
| Apatnla laparan pelaksanaan pengetudasn ' Dosmipan scbagra data, baik sovars rveirond i opsd gae
, pruyeirngzaraan Kesejaheraan somuel tdsk dbusd, : musnual thardoupy /areip)
% makis akan mempengaruh: keputusaen den kebpakan |

i
l progron dan kegutan kena bertcuinya

-
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Dipindai dengan CamScanner



Kecamatan Murung Tahun 2020

PELAKSANA MUTU BAKU ' !
KO KEGIATAN ; . L“ KETERANGAN {
CAMAT KASI STAF KELENGEKAPAN “ WAKTU | ouTPUT | {
i Menugaskan  Kasf untuk  mempersiapkan  konsep ] |
pelaksanuan pembinaan, peningkatan dan koordinasi Agenda Kerja 30 menit Dispasisi- _ !
pelaksanean/ pengelolaan penyelenggaraan kescjahteraan Konsep | U,_
sosigl kecamatan/desa « | !
 SUSIIS Etuushativnita t 3
¢ | Memenmahkan staf untuk mengumpulkan dan o ! ,
menghumpun  data/bahan pelaksanaan pembinaan, _ “ Disbosisi 30 menit 13pOsIsI- M
| penunghkatan dan koordinasi pelaksanaan/ pengelolaan _ 1spos Konsep-Data H
i | penyelenggaraan keserahteraan sosial kecamatan/desa v | B
[ S G H '
{3 “ w_n.u.nuEuEWE.. ,np: menyerahkan am-mxv.._:mﬁ Bahan/Data _
! pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan r.ooa:..mﬂ tL_ _ Data/Disposisi | han Kegiatan- }
| pelaksanaan/pengelolaan penyelenggaraan kesejahteraan Disposisi
| sosial kecamaran/desa kepada Kasi v | !
1
i 3 , Membuat konsep pelaksanaan pembinaan, peningkatan . ﬁ Konsep :
| © | dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaa penyelenggaraan I_ _ Bahan Kegiatan 30 menit N xmm—p.w.:.. | i
| . kvseiahteraan sosial kecamatan/desa — y _ Disposisi | y
ﬁ 5 | Memenksa  konsep/draf  pelaksanaan  pembinaan, _< ) !
! , . ; y . i Draf |
i peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan Konsep . . S :
v , . - 30 menit Kegiatan-
i | penyvelenggaraan kesejahteraan sosial kecamatan/desa Kegiatan | o | !
| v ; o , Disposist i
. | serta menandatangani apabila disetujui ! i {
| , . ! . ~
| 6. | Menyerahkan draf pelaksanaan pembinaan, peningkatan i _ i ﬂ
w | dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan ~ “ Kegiatan 5 menit | Disposisic | .
! | penvelenggaraan kesejahteraan sosial kecamatan/desa glataz Persetujuan | i
! | k=pada Kasi _ | ! w
— . : . ‘ , i T ! 7
7. Menyerahkan Drafl Pelaksanaan pembinaan, peningkatan _ ! i i {
dan koordinas: pelaksanaan/pengelolaan _ “ . - . Disposisi- ! {
i penvelengearaan kesejahteraan sosial kecamatan/desa | Kegiatan e Pelaksanaan | .
{ kepuda Staf v . | ] )
& | Melaksanakan pembinaan, peningkatan dan koordinasi _ { Menvesuatkan i i
pelaksanaan/pengelolaan penyelenggaraan kesejahteraan D Kewiata - = .W ah..u_ Kegiata { i
| sosial  kecamatan/desa  sesual  dengan  persetujuan cgatan ! __nbn Stan cpatan | i
| pelaksanaan, , m i i garar i |

SOP Pengeiciaan Penyeienggaraan Kesejahteraan sosial

Dipindai dengan CamScanner
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. P —

PELAKSANA _w MUTU BAKU u
50 KEGIATAN

X
g

CAMAT KASI

LN S _

STAF | KELENGKAPAN =~ WAKTU | OUTPUT

1
14}

i
Menugeskan Kasi untuk mempersiapkan konsep laporan |
pelsksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi o : ! :

| = . nit Disposisi

| prlaksanaan/pengelolaan penyelenggaraan kesejahteraan Apenda Heta Ko u -

I sosial kecamatan/desa | ,

11, Memenntahkan  staf untuk  mengumpulkan dan
menghimpun bahan laporan pelaksanaan pembinaan, _ #

. m

| '
Disposisi 30menit | Disposist | i

| | 4

peringkatan dan  koordinasi pelaksanaan/pengelolaan i

. penvelenggaraan kesejahteraan sosial kecamatan /desa {
¢ 12 | Mengumpulkan  dan  menyerahkan bahan laporan f Bah { .
i | pelaksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi D - 1 hari ﬁ _.nu .wb. i M
r | peluksanaan/pengelolaan penyelenggaraan kesejahteraan ﬂ _ | isposisi | an _ U._wc_.nd. | ,
i sosial kecamatan/desa | | i ﬁ i
~— T .
| 13. | Membuat konsep laporan pelaksanaan pembinaan, l i Konsep i |
_ | peningkatan dan  koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan _ _ Bahan Laparan 60 menit | Laporan- _ _
[ | penvelenggaraan pemerintahan desa _JV M Disposist | {
r 1
|14, | Memeriksa konsep/draf laporan pelaksanaan pembinaan, Af “ Draf ‘ i
m peningkatan dan  koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan Konsep Laporan 60 menit | Laporan- |
_ penyelenggaraan kesejahteraan sosial kecamatan/desa ! ! Disposisi | |
f , 4
| 15. | Menyerahkan laporan pelaksanaan pembinaan, v _ i m
| peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ “ La i 5 menit Disposisi , f
i i penvelenggaraan kesejahteraan sosial kecamatan/desa poran - wposist |
! | kepada Kasi untuk di dokumentasikan .
16. | Menyerahkan laporan pelaksanaan pembinaan, ~
pemingkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ “ . . |
i penyelenggaraan kesejahteraan sosial kecamatan/desa Laporan B menit | Disposisi }
i kepada Staf untuk di dokumentasikan v ! "
m 17. | Mendokumentasikan Laporan pelaksanaan pembinaan, M Laporan- | |
. . i po {
! peningkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan G Laporan | 30 menit Bukti |
_ penvelenggaraan kesejahteraan sosial kecamatan/desa | Dokumentasi f

SOP Pengelolaan Penyelengguraan Kesejahteraan sosial

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN PENYELENGGARAAN PEMERINTAHAN DESA

KECAMATAN MURUNG
KABUPATEN MURUNG RAYA
TAHUN 2020

Dipindai dengan CamScanner
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KECAMATAN MURUNG
KABUPATEN MURUNG RAYA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah;

2. Peraturan Dacrah Kabupaten Murung Raya
Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten

Murung Raya;

3. Peraturan Bupati Murung Raya Nomor 17

Tabhun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kern

Perangkat Dacrah Kabupaten Murung Raya.

KETERKAI‘!‘AN

. Sop Ptnp,clol.aan Pcmc!cnggaman Pelayvanan
Umum,

2. SOP Pengelolaan Penyelenggaraan
Pembangunan:

3. SOP Pengelolaan Kesejahteraan Sosial;

4. SOP Pengelolaan Keamanan dan Ketertiban
|

PERINGATAN :

[ — e bt

Apabiiy laporan p:-lu ksanaan pcngv:lol.m-}

penyelengguraan pemenntahan desa tdak dibuat,

maka akan mempengarulu keputusan  dan

1}
]

kebnakan program dan kegiatan kerja benkutnya, |

+_ ot

SRS, -

| NOMOR SOP -' () Net Umipeg

| TANGGAL PEMBUATAN i 9 Janvar 2020

TARGGAL REVISI

TANGGAL I:I'EKT"'

DISAHKAN OLEH

:;;KAB()‘\CA
ATA T’\.')‘Nl RN HAYA

R BT NG

-
'//S
JARG,
O\P.dﬁ Tw 1 .‘Hl
a?ﬂ MU BLUSRGHE W

PENYELENGUGARAA! v‘
PEMERINTAHAN DES

<-
! PENGELOLAAN
{

KUALIF(KASI PELAKBAIA 3

1. Memihk kemampuan prn;:-vl.uh.m data;
2. Mengetahui tugas dan fungs: mekanisme pembuatan laporan:

pelaksanaan

tentang pemilthan |

3. Memiliki  pengetahuan
perungkat desa;

4. Memiliki kemampuan dalam penataan pengelolsan adminstras
keuangan desa; ;

5. Menguasai pembuatan aturan teknis dan kebjakan  terio
pengeloluan pemenntahan desa secarn umum;

dan  evaluass  program |

analisis

6. Memiliki kemampuan

pemenntahan desa.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Rencana Kena Kegiatan:

2. Kendaraan Bermotor,

3. Personal Komputer/Laptop:

4. Printer;

5. Data Pendukung lamnya terkait pelaksanasn pemenniafian ;
desa

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

baik secara elektromk (soflcopyy dan !

[):snmpam sebagu data,

manual (hardcopyfarsipl.

Dipindai dengan CamScanner
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i PELAKSANA , MUTU BAKU
s0 KEGIATAN e - - e ot e e | KETERANGAS
. | CAMAT | KAS! [ STAF | KELENGKAPAN | WAKTU { oUTPUT
£ S [ L S BN SRR SRS tniens
i Menugsshan Kasi untuk mempersiapkan  Konsep w i M ! i “ w
e amsanaan peminasn, pemngkatan dan koordinas: i i . Disposisi- |
. A i g 30 menit H
peaksanant /| porgessiadn penyelenggaraan a d genda Kena . u honsep _ !
ik tahan desa _ _ ! i i
- " - « SN AU SRS
2 Mermermtulkan  staf untuk  mengumpulkan  dan “ M |
e impun dets/bahan  peluksanaan  pembinaan 1 . . 3 . [hisposist i
. _ “ L : enl ’ ! !
penmgkatan  dan koordinast pelaksanaan/pengelolaan Do U meat Kousep-Data | H
Py clenggeraan pemennlahan desa 4_
- | o e e i RN RIS St
3 PRRp— " T , {
3 . Mengumpulkan dan menverahkan a;..ic,_:::. Bahan/Data i
pelaxsanaan ?..ug:,;#:. perungkatan dan  koordinasi m _ Data/Disposisi I han | Kegatan- :
. pelaksanaan; pengeiolaan penyelenggaraan pemenntahan i Disposisi !
 desa krepacda Kasi h |
4 Membuat konsep pelaksanaan pembinaan, peningkatan ) Konsep _
dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ _ Bahan Kegiatan 120 menit Kegiatan- |
| penvelenggaraan pemerintahan desa Dispostst | -
bt : 3 e —
- Memeriksa  konsepf/draf  pelaksanaan  pembinaan, "~ Uiral _
i | peningkatan dan  koordinast pelaksanaan /pengelolaan _.rcn..an\v 60 menit Kegatan - .ﬂ
penve e nggaraarn pemerintahan desa serta Kegiatan Disposisi
| menandatangant apabila disetuuai e
B v e e i e e e e - !
6 | Menverahkan draf pelaksanaan pembinaan, peningkatan o Disposisi- !
dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ —ﬂ Kegiatan S menit Persetujuan t
penyelenggaraan pemenntihan desa kepad Kast L —
= | senverahkan draf pelaksanaan pembinaan, peningkatan F»I_ . " Disposisi- _
| dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan Keglatan S W0 Pelaksanaan !
| penveienggaraan pemenntabun desa kepada Staf i o ]
e o e - - v P 1
& Melaksenakan pembmaan, peningkatan dan koordinasi ——— Zn:.vﬂ__i...__r&: Kewintan * i
) | pelaksanaan /pengelclaan penyelenggaraan pemerintahan cgpatan r%. ‘ﬁp“.. a El ﬁ i
- desa sesual dengan persetujuan pelaksanaan. egla !

L e

-

mOum Pengelolaan Penyelenggaraarn Pemenntahan Desa

Dipindai dengan CamScanner
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Kecamatan Murung

T

MUTU BAKU

Tk

.

Talkuwn 2080

M PELAKSANA .. .
XO mﬂg;ﬂ.; w * I 1 ESIQ: .
‘ CAMAT KASI STAF m KELENGKAPAN WAKTU - ouTPUT “ .
. - S S U v m— —t -
190 Menugaskan Kasi untuk mempersiapkan konsep laporan | “ _
prlaksanaan ?:swu‘,mnp:. peningkatan dan rooa_smm» Agenda Kerja 30 menit | Disposisi |
peiaksanaan/pengeiolaan penyelenggaraan pemerintahan | |
. v | | =
1 ‘emenniahkan  staf  untuk  mengumpulkan dan .,
mengh mpun bahan Fﬁnab. pelaksanaan pembinaan, _ “ Disposisi 30 menit Disposisi w .,
perungketan dan  kKoordinasi pelaksanaan/pengelolaan | |
penyeienggaraan pemenntahan desa { | i
e ———— ——— - " — i . ’ iy
12 Mengumpulkan dan  menyerahkan bahan laporan i Bahan _ ,_
. | pelaksanaan ?.3@.5?5. peningkatan dan W?.zd_:mm- m _ Disposisi 1 hari ! Laporan- |
pelaksanaan/pengelolaan penyelenggaraan pemerintahan Disposisi _ i
- Il..J, desa v y, J.
i3, | Membuat konsep laporan pelaksanaan pembinaan, Konsep _
| penmngkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan _ _ Bahan Laporan 120 menit Laporan-
penyeienggarsan pemenintahan desa Y Disposist
14 | Memenksa konsep/draf laporan pelaksanaan pembinaan, ‘f Draf
. peningkatan  dan  koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan Konsep Laporan 60 menit Laporan-
| penyeiengraraan pemerintahan desa _ Disposist {
{ 15 | Menverahkan  laporan  pelaksanaan  pembinaan, v !
penngkatan dan  koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan _ “ . . i
' penyelenggaraan pemerintahan desa kepada Kasi untuk Laporan S menit Disposisi _*
| didokumentasikan i M
16, | Menyerahkan  laporan  pelaksanaan  pembinaan, w _
| peningkatan dan  koordinas: pelaksanaan/pengelolaan _ “ ) - . {
| penyelenggaraan pemerintahan desa kepada Staf untuk Laporan 9 menit Disposisi i i
[ | di dokumentasikan v M ~
b . + 4
17 | Mendokumentasikan Laporan pelaksanaan pembinaan, | Laporan- i
' periingkatan  dan  koordimasi  pelaksanaan/pengelolaan _ _ Laporan 30 menit Buknu ,
| penvelenggaraan pemernintahan desa Dokumentas | i

SOP Pengelolaan Penye

lenggaraan Pemermtahan Desa

Dipindai dengan CamScanner



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGELOLAAN PENYELENGGARAAN PEMBANGUNAN

KECAMATAN MURUNG
KABUPATEN MURUNG RAYA
TAHUN 2020

Dipindai dengan CamScanner
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l NOMOR S8OP | ] 080/ [Bet Umpeg

o 1

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

| 9 Januan 2020

i
+
i
{
|
. ‘ 9 Januan 2020
|

/""w. A |
/5’ ‘ IREMUKUNG, ;

{‘{M LN G RAYA

KECAMATAN MURUNG
KABUPATEN MURUNG RAYA

,.‘x'[k IV /b} i
_NIP_19711210 199301 1 001 |

NAMA SOP = PENGELOLAAN

PENYELENGGARAAN
PEMBANGUNAN
—— - . o — - - saa— VSEEEEES SUNIS— —— ——————— — . -— — —r e - -
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tohun 2016} 1. Memiliki kemampuan penpnlnhun data,

tentang Perangkat Daerah; 2. Mengetahui tupas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan;
2. Peraturan Daernh  Kabupaten Murung Raya | 3. Memiliki pengetahuan tentang pelaksansan  pembangunan

Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan kecamatan/desa  melalui koordinasi  dengan  pihak-pihak

dan Susunan  Perangkat Daerah Kabupaten terkait;

Murung Raya; 4. Memiliki kemampuan  dalam penataan  pengelolaan
3. Peraturan  Bupati Murung  Raya Nomor 17 pembangunan kecamatan dan desa;

Tahun 2016 tentang  Kedudukan, Susunan | 5. Menguasai pembuatan aturan teknis dan kebijakan terkant

Organisast, Tugas dan Fungs serta Tata Kerja pengelolaan pembangunan kecamatan /desa;

Perangkat Dacrah Kabupaten Murung Raya. 6. Memiliki - kemampuan  analisis  dan evaluast  program

pembangunan kecamatan /desa,

KETERKA!TAN PERALATAN/PERLENGKAPAN :

s S SRR

1. sOp l‘vnp_ulul:mn Penyelengparann 1. Rencana Kerja Kegiatan, |
Pemerintahan Desa; 2. Kendaraann Bermotor, I

2. SOP Pengelolaan Pelayanan Umum; 3. Personal Komputer/Laptop; i
3. SOP Pengelolaan Kesejahteraan Sosial; 4. Printer; :
4. SOP Pengelolaan Keamanan dan Ketertiban 5 Data Pendukung lmnnva terkait pelaksanaan pembangunan f
kecamatan /desa. '

L PERINGATAN : PENCATATAH DAN PENDATAAN : !
Apatnia laporan pelaksanaan pengelolann | Disimpan -sc-hu;;ni data, baik secara elektronik (softcopy) dan ;
penvelenggarant pembanpanan tdak dibuat, maka manual (hardcopy /arsip} i
akan mempengarutn keputusan dan kebjukan
program dan kegotan kerpn bertkutnya, i

Dipindai dengan CamScanner
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80 KEGIATAN M CAMAT | aS1 | STAP ! KELENGKAPAN | WAKTU
\ SRS SEESt e ny cop e ssnsn N HRN !zinxn.m | ! ;
i e B e e e e ! [ Osposis- i
’ 3 ‘ . . unse | , y , . | $
j Mercgasean Kasd  Uniuk ::.:_v..;_..vr:: kunsep _ | Agenda Kerja 30 menit _ Konsep } :
paQnEns  pemtanaan, penmgrsian dun koordinasi | { i
[Ty i slaiR % R . i e e i e — it 1 SR
o L KRR AT / perigeidaan w»nuwnrnvgqru: _ —d e et e T w.m |
“... eilnengunan Lecarmistan / denis o + N iM.l.l‘)l.'!ll.i‘ll!.\CIllv i m ! .
X 1 ¥ . o . — e B i 1 cufg’«.‘.—. i
npulkan  dan ) i
y Memerniatiean  staf E..Ex“ _Egmw:ﬁ R aan Disposin 30 menit __ Konsep-Data | ]
] bt LT Gats/baban  prlaksanasn  pem . ’ ! { M i
e runghatan dan weordinssi w\,.w.st.&u:\_va:e..;:?n: L 8 L oo e et
v p e nan senhanylnen kecamatan fdesa { . | {
b b e it A S | Bahan/Daw | |
Tt rnarnoutks nyerahkan  data/bahan ‘ . A H tan !
. Mengumpulean  dan  menyel o dan loordinast _ | Data [ Disposisi ! han i Kega - M I
pewanangan pembinaan, perungealan gai | S | Dispossi | ,_
gl Emastiann | pengelolaan penycieniggaraan ! 1 i TR
pembangunan ket ..r‘.:..A:.l.__:v..ﬂr,..v‘t‘«w.\ lﬂﬁb-' I T M Konwsep _ |
_ a 7 Membust nwrp prlaksaniaan 33_:_‘5&:. vw:_:xmﬂﬁka ! Bahan Kegiatan 60 menit | RnNEv_w:. _
Gar woerthnas pelaksanssn/pengeiolas prnyenigaruan * C_.:u:u.\.-. |
D e nganian kecetiaten /desa : 1 of ! i
PR St e e e | ] s
» - i ksariian ~rmbinaan, | . [ . | |
s Memarinea  Koneep)/draf ,\r‘.«.{.:...t A “W elolaan Konsep 30 menit . kKepetans | i
perungiatan  dan koordinass  gelakasansan/peng . Kegatan P Dspomiss {
prrvelenggatasn  pembEnganen yrcamnatan/dess  serta | ! ~ NE——
| rrerandstangan) apesbils disetusl o == - 1 1 W M
.. ‘ ‘.:, Morverahman dre! pelaksanaan pembinasan, prrningeatan _ " " | Diepomis- | .
Gar roordines prlaksanaan [ pengelolaan | Kegintan _ meni _ Persetujuas | |
| perelenggurasn prinbangunan kecamatan [desa kepada | i | i . )
1 | 4 + - TN
L I N m m | ! _
+ Mrnyerankan Draf Pelaksansan pemianean, _N:Sn\nwv.: | _ | { 1 Dispomss- | {
it kerrrtlina® —.\..r.w!n....n:\«\.:mﬂr.i.mw, | i Kegiatan | 5 menit | Peluknasinan m u
| pernyelenggaimen prnbangunan kecammmtan [desa kepada | n i | .
" y ) ] . -
A —————— | L " .
{ P Yelacaunakun pembnasn, perungkatsn dan Et:m:.iv; . H Menyesunikan | . _ _
praan naats { prngeiaat penyelenggaraan | i _ Keguatan i jadwal _ Keguatan ! i
| pembangunan Eecamatan [dess newua ) detigan | ! ! ! kegatan H ! !
Pt mt L j Al AR St aAT _“ _0. | H i J
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PELAKSANA r MUTU BAKU i
‘ e KETERANGAN

w0 KEGIATAN

.
i ] H :
CAMAT | KASI _ STAF | KELENGKAPAN { WAKTU . OUTPUT
s s o evoopser i oomemsoins s e ) ] i i . ‘ A, S _ . ki =
Menugusean Kasi untuk mempersiapkan konsep laporan h I . !
ik sanaan  pembinaas ngkatan dan koordin ! : i U
.ﬂ ER . 3 3 wan, peningRalan dan koordinast ! . Agenda Kerja 30 menit Dispousisy |
Selaksanaan | pengeiciaan penyelenggarean pembangunan m i !
o] decumatan;deen R _ M I N
Memenniahkan  stqf untuk  mengumpulkan dan | .
mengumpun bahan laporan pelab i _ “ isi | |
A e 14 "aporan peiaksanaan vnagnu_m:. Disposisi 30menit |  Disposisi |
penngkawan  dun koordinas:  pelaksanaan/pengelolaan i [
peryeirngEaraan pembansunan kecamatan /desa v ) | m,
e T . . e
3 Mengumpulkan dan  menyerahkan bahan  laporan Bahan i
 prisksanasan pembinaan, pemingkatan dan koordinasi “m _ Disposisi 1 hari | Laporan- m
| pclawsanaasn/pengelolasn penyelenggaraan pembangunan = I D vc.. st w.
hecumatan /desa v iSposs !
13 Mzmbuat konsep laporan pelaksangan pembinaan, Konsep |
! peangkatan dan  koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan _ _ Bahan Laporan 60 menit Laporan-
provelenggaraan pemerintahan desa FJ Disposisi
[ SRR SrR—— — -_— — et
14, | Memeniksa konsep/dmf laporan pelaksanaan pembinaan, X Draf !
| penmgkatan  dan  koordinasi pelaksanaan/pengelolaan / Konsep Laporan 60 menit Laporan- :
! penvelenggaraan pembangunan kecamatan/desa Disposist | !
B ——— e e ———— +
15. | Menverahkan laporan pelaksanaan pembinaan, v i !
] . ]
i ; penungkatan  dan  koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan _ _r , ) X i !
penvelenggaraan pembangunan kecamatan/desa kepada Laporan S menit Disposist m !
! Kast untuk di dokumentasikan | H
16, | Menyerahkan laporan pelaksanaan pembinaan, ‘
| peringkatan  dan  koordinasit pelaksanaan/pengelolaan _ T Le . . {
; aporan 5 menit Disposisi :
| penvelenggaraan pembangunan kecamatan/desa kepada po me pos “
! Stgf untuk di dokumentasikan v :
17 | Mendokumentasikan Laporan pelaksanaan pembinaan, Laporan- :
i i peninigkatan dan  koordinasi pelaksanaan/pengelolaan G Laporan 30 menit Bukn
! | penvelengguraan pembangunan kecamatan/desa Dokumentas

| SIS U ———
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KECAMATAN MURUNG
KABUPATEN MURUNG RAYA

NOMOR SOP 060/ /Set. Umpeg

9 Janunn 2020

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH : CAMAT MURUNCG

9 Januan 2020

BANJANG, §.§os
Pembina TK. (1V/b)

NAMA sOP PENGELOLAAN
PENYELENGGARAAN
KEAMANAN DAN
KETERTIBAN

DASAR HUKUM :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah;

2. Peraturan Daecrah Knbupaten Murung Raya Nomor 9
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

| Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya;

i 3. Peraturan Bupati Murung Raya Nomor 17 Tahun

2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah

Kabupaten Murung Raya;

KETERKAITAN :

1. 50P Pengelolaan  Penyelenggaraan  Pemerintahan
Desa;

2. SOP Pengelolann Pelayonan Umum;

3 S0P Pengelolaan Penyelenpgarann Pembangunan;

? 4. SOP Pengelolaan Kesejahtleraan Sosial;

i

PERINGATAN :

Apabila

penyelenggaraan keamanan dan keternbon tidak dibuat,

luporan pelnksanaan pengelolaan

maks akan mempengarubi keputusan dan kebijakan

program dan kegiatan kerja berikutnya.

B T |

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Memiliki kemampuan pengolahan data;

2. Mengetahui tugas dan
laporan;

3. Memiliki pengetahuan  tentang pelaksanann  keamanan
dan ketertiban wilayah kecamatan /desa;

4. Memiliki

keamanan dan ketertiban wilayah kecamatan/desa;

kemampuan  dalam  penataan  pengelolaan

4]

. Menguasai pembuatan aturan  teknis  dan kebijakan

terkait pengelolaan keamanan dan ketertiban wilayah
kecamatan/desa;
6. Memiliki analisis  dan  evaluasi

kemampuan program

keamanan dan ketertiban wilaynh kecamatan/desn;

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

I. Rencana Kerja Kegintan;

N

. Kendaraan Bermotor;

P
-

. Personal Komputer/Laptop;

S

Prnter,

41

- Data Pendukung lainnyn terkait peloksanaan keamanan

dan ketertiban;
PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Distmpan sebagar data, baile secara elektronmik (soltcopy) dan

manual (hardcopy Juraip).

Dipindai dengan CamScanner
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Kecamatan Murung

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

|

MUTU BAKU

STAF

}

|

KELENGKAPAN |

WAKTU

OUTPUT

Tatun 2020

[ SO Y.

>

Menugaskan  Kasi untuk  mempersiapkan  konsep
priaksanaan pembinaan, peningkatan dan koordinasi
pelaksanaan ‘pengelolaan penyelenggaraan  keamanan
dan kcteruban kecamatan /desa

Agenda Kerja

30 menit

Disposisi-
Konsep

DerseTU UaN PelaKksanian

i
i
!
2 Memenniahkan  stqf untuk  mengumpulkan  dan “
! menghimpun data/bahan  pelaksanaan pembinaan, _ “ Disposisi "
. perungkatan dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaan Dispos:si 15 memt ro:wwc-D.:w i
PenyeienggRrRan keamanan dan ketertiban i __
. Recamatlan ‘desa m w
. _ T 1
3 | Mengumpulkan dan menyerahkan data/bahan | { _ | i
 peluksanaan pembinaan, pemingkatan dan koordinasi | b1 1 _ ) | Bahan/Data “
L 3 = Yo ; | | Data/Disposisi | 15ment | Kegiatan- |
pelaksanaan /pengelolaan  penyvelenggaraan keamanan | ,, U Dis |
s RKeterthan hecarmatan cdesa kena | ISpOsis1 i i
can kerervban Recamatan 'desa kepada Kasi _ ﬂ i _ _ | i
. y T 1 a T 1

2 Membuat konsep pelaksanaan pembinaan, peningkatan “ ! | m Konsep t i
" 5 . N R H . 4 1 . - %
dan koordinasi pelaksanaan/pengelolaa penyelenggaraan ! | Bahan Kegiatan ! 30 menut ! Kegiatan- *
kramanan dan Kewwroban Kecamatan/desa { i | Disposist |

[ H | !

3 Memeriksa  Konsep/dral  pelaksanaan mbinaan. | " | ._ Draf _ ”
permakzien dan koordinas: pelaksansan/pengelolaan | T | Konsep !  2A0menit | Kematan- | !
penyvelenggaraan keamanan dan xetertiban | | | Regatan | { c.wncﬂi ! !
kecamzian /desa serta menandatangam apabila disetupui | | “ { ! ’ B ! i

: 3 o . { ] 1 i |

é Menyerahkan drafl pelaksanaan pembinaan, peningkatan | | -_ m | !

| dan koordinas: pelaksanaan/pengelolaan _ M Kogintan S menit _ Disposisi- | |
¢ penyeienggaraan Xeamanan dan keteruban | { ! M ., Persetujuan | |
kscamalan desa xepada Kasi 1 i { “ { {

Z - ) " 1 T ] !

i Menyerahkan Draf Pelaksanaan pembinaan, peningkatan | n i | __ | |
dén koordmas: laksanaan/pengelolaan i . ' - { ISpOsISi. | i
— T . peax 3/ pengelolaan | H Kegiatan S menn | PSS |
penyeienggaraan keamanan dan rn:.qﬂg:w { | Pelaksanaan | *
Krcamatan /desa kepadz Staf i ! i i

] Meloxsanaxan prmiinaan, peningkstan dan ”o..unn.:.r‘.wﬁ | | Menvesuaikan } w i
pelaksanaan/pengelolaan nyelenggaraan keamanan | , . ! : . ,

: : PSR penycienggana = { Kegiatan : jadwal Keguatan |
dan  weteruban  kecamatlan/desa  sesual  dengan { | |
]

kegatan

Dipindai dengan CamScanner



Kecamatan Murung Tahun 2020

,V = : s N S L i : A
i 1
PELAKSANA MUTU BAKU { !
NQO KEGIATAN - -~ KETERANGAN
CAMAT KASI STAF KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
' i T e ~ S — _ BEEEESIOT R
V) Menugoskan Kasf untuk mempersiapkan konsep laporan
laksanaan  pembinag - ki i M ; ; i
pe Lo naar ) pembimaan, peningkatan dan  koordinasi Agenda Kerja 30 menit Disposisi |
“ luksanaan/pengelolaan  penyelengearaan  keamanan _,
t D dan ketertiban kecamatan fdes: « |
} Bl tauidsitvimudaastanale. e ! S——
| »
| 11 Memenntahkan  staf  untuk  mengumpulkan  dan i
| mengtompun bahan laporan  pelaksansan pembinaan, _ “
p penimgkatan dan koordimasi  pelaksanaan/pengelolaan Disposisi 15 menit Disposisi
{ penyelenggaraan keamanan dan keteruban M
| kecamatan/desa |
O -
re. | Mengumpulkan  dan menyerahkan  bahan  laporan Bahan
m | pelaksanaan  pembinaan, peningkatan  de rardinasi , - y
| | f P p g dan koordinasi m _ Disposisi 15 menit Laporan-
! 1 pelaksanaan/pengelolaan  penyelenggaraan  keamanan Disposisi
Wf | don ketertuban kecamatan/desa v sp
e R e -
P13 Membuat konsep  laporan  pelaksanaan  pembinaan, Konsep
| peningkatan  dan koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan L Bahan Laporan 30 menit Laporan-
| penvelenpgaraan pemernintahan desa r Disposisi
ol Memenksa konsep/draf laporan pelaksanaan pembinaan, 4
| peningkatan  dan  koordinasi  pelaksanaan/pengelolaan / , . Draf
_ : Konsep Laporan 30 menit Laporan-
penyelenggarann keamanan dan ketertiban . s
! Disposisi
{ I kecamatan/desa
RS TR .
{ 186 Menverahkan laporan pelaksanaan pembinaan,
peningkotan  dan  koordinasi  pelaksanaan/ ?.:nic._mc: D‘ Laporan 5 menit Disposisi
penyelenggaraan keamanan dan ketertiban
{ kecamatan/desa kepada Kast untuk di dokumentasikan
- e e e
m 16 Menverahkan laporan pelaksanaan pembinaan,
_ peningkatan dan  koordinasi v...._:rm.._::u.s\nr:xo_o.r::. _ “ Laporan 5 menit Disposiai
! penyelenggaraan keamanan dan ketertiban
m kecamatan/desa kepada Staf untuk di dokumentasikan v
17. | Mendokumentasikan Laporan pelaksanaan  pembinaan,
~ : N . Laporan-
peningkatan  dan  koordinasi  pelaksanaan/ pengelolaon . ) 1 _ K
A nyclengparaan keamanan dan ketertiban Laporan S menit Bukt
| peny Dokumentasi
{ | kecamatan /desa

——— S—

SOP pengelolaan Penyelenggaraan Keamanan dan Ketertiban

T |
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