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.z_m&aa draft msm_ ANJAB Kabupaten untuk

Draf awal

Tim _umsmmﬁmr.

5 Dokumen
dikoreksi oleh Tim Pengarah ANJAB dan ANJAB  dan
ABK Kabupaten ABK setelah
di koreksi
6. Melakukan perbaikan atas hasil koreksi dari Tim Dokumen Dekumen
Pengarah ANJAB dan ABK Kabupaten terhadap ANJAB dan ANJAB  dan
draf awal Dokumen ANJAB dan ABK Kabupaten > ABK sstelah ABK  setelah
dikoreksi dilakukan
perbaikan
disesuaikan
dengan hasil
yang telah di
koreksi  oleh
Tim Pengarah
7. Mengirimkan Dokumen ANJAB dan ABK yang Dokumen Dokumen
telah dilakukan perbaikan sesuai hasil koreksi i ANJAB dan ANJAB  dan
untuk mendapatkan persetujuan dari Tim e ABK  setelah ABK yang
Pengarah dilakukan telah
perbaikan mendapatkan
disesuaikan persefujuan
dengan  hasil
koreksi :
8. Menyiapkan Surat untuk meminta persetujuan ANJAB dan ANJAB  dan
Bupati Karimun ABK Kabupaten ABK
Final Kabupaten
Final
9. Penyampaian ANJAB dan ABK kepada Presiden 1. ANJAB dan ANJAB dan Disampaikan
melalui Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara ABK final yang ABK final langsung  oleh
dan Reformasi Birokrasi di Jakarta sudah ditanda yang sudah Kabag
tangani oleh ditanda Organisasi
Bupati Karimun tangani oleh | Kabupaten ke




SOP PENYUSUNAN STANDAR KOMPETENSI JABATAN PERANGKAT DAERAH

KET
1. Menyiapkan Surat untuk dikirim kepada SKPD Draf Surat | Total jangka | Surat kepada
dalam rangka permintaan Data PNS SKPD kepada SKPD wakiu SKPD
penyusun A%
2. Mengirim Surat kepada SKPD dalam rangka Surat kepada selama 3 | Surat kepada | Dikirim seluruh
permintaan data PNS SKPD SKPD (tiga)bulan | SKPD yang | SKPD
B sudah terkirim | dilingkungan
Pemerintah
Kabupaten
Karimun
3. Menerima dan menghimpun dokumen laporan a. Dokumen ¢. Dokumen Diterima  dan
capaian kinerja dan Analisa Jabatan serta Capaian Capaian dihimpun  oleh
Analisa Beban Kerja dari SKPD > Kinerja Kinerja staf Bag
F b. Dokumen d. Dokumen Organisasi
ANJAB DAN ANJAB dan
ABK ABK
4. Melaksankan proses penyusunan ANJAB dan a. Dokumen Draf awal | Tim Penyusun
ABK, antara lain : ] ANJAB  dan ANJAB ANJAB
a. Pembahasan terkait penyusunan jadwal dan ; ABK Kabupaten Kabupaten
rencana kerja tim ; b. Dokumen Bagian
b. Menganalisa data Pegawai dan Analisa RPJMD Organisasi
Beban Kerja dari SKPD ¢. Dokumen Kabupaten
¢. Melakukan perbandingan kinerja actual dan Penetapan
rencana atau target dan SKP pada tahun Kinerja
sebelumnnya d. Dokumen
ANJAB
_U Tahun
| Sebelumnya




tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Nomor 3);

8. Peraturan Bupati Nomor 34 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Sekrefaris Daerah Type A dan
Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat daerah Type B Daerah (Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 36) ;
9. Peraturan Bupati Nomor 35 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Inspekforat Daerah Type A (Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 37) ;
10. Peraturan Bupati Nomor 36 Tahun 2016 fentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Dinas Daerah (Berita Daerah
Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 38)
11. Peraturan Bupati Nomor 37 Tahun 2016 fentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Badan Daerah (Berita Dagrah
Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 39)
12. Peraturan Bupati Nomor 38 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Kecamatan dan Kelurahan Type A
(Berita Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 40)
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
- SOP Penyusunan Analisa Jabatan 1. Komputer dan Perangkatnya ;
- SOP Penyusunan Peta Jabatan 2. Kursi dan Meja ;
3. Peraturan dan Perundang-undangan terkait ;
4. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Apabila dilaksanakan : Efisiensi dan efekfivitas pelaksanaan tugas ; | 7. Disimpan dalam bentuk file, soft copy dan hard copy ;
2. Apabila tidak dilaksanakan : Penempatan Pejabat Struktural dalam

jabatannya terkadang tidak sesuai dengan Kompetensi yang dimiliki.




BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN

Nomor SOP : 010 /ORKORP-SOP /1 /2018
Tanggal Pembuatan . 08 Januari 2018

Tanggal Revisi e

Tanggal Efektive . 01 Februari 2018

Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

NIP. 19620104 198603 2 009

Nama SOP - Penyusunan Standar Kompetensi Jabatan Perangkat
Daerah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen | 1. DIll / Sarjan S1 Pemerintah / Administrasi / Manajemen Sumber daya Manusia ;
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Nomor 63 Tahun 2017, | 2. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisa ;
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037); 3. Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan perangkat computer ;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 4. Memiliki tingkat ketelitian yang baik ;
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2011 | 5. Memiliki kemampuan tentang mekanisme penyusunan laporan :
tentang Pedoman Analisis Jabatan; 6. Memiliki kemapuan bekerja tepat wakiu ;
3. Peraturan  Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 7. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan ;
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2016 | 8. Mememiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam Tim.
tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri Sipil
di Lingkungan Instansi Pemerintah;
4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Apratur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2017 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasidan Birokrasi Nomor 25 Tahun 2016 tentang
Nomenklatur Jabatan Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil
dilingkungan Instansi Pemerintah
9. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Analisis Jabatan;
6. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2013 Tentang Kamus Jabatan Fungsional Umum
Pegawai Negeri Sipil;
7. Peraturan Daerah Kabupaten Karimun Nomor 7 Tahun 2016
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KET
8. Melakukan perbaikan atas hasil koreksi dari Tim Dokumen
Pengarah LAKIP terhadap draf awal Dokumen LAKIP setelah LAKIP setelah
LAKIP Kabupaten A > dikoreksi dilakukan
perbaikan
disesuaikan
dengan hasil
yang telah di
koreksi  oleh
Tim Pengarah
7. Mengirimkan Dokumen LAKIP yang telah Dokumen Dokumen
dilakukan perbaikan sesuai hasil koreksi untuk i LAKIP  setelah LAKIP  yang
mendapatkan persetujuan dari Tim Pengarah = dilakukan telah
perbaikan mendapatkan
disesuaikan persefujuan
dengan  hasil
koreksi
8. Menyiapkan Surat untuk meminta persetujuan LAKIP LAKIP
Bupati Karimun Kabupaten Final Kabupaten
Final
9. Penyampaian LAKIP kepada Presiden melalui LAKIP final LAKIP final Disampaikan
Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan yang sudah yang sudah langsung oleh
Reformasi Birokrasi di Jakarta ditanda tangani ditanda Kabag Organisasi
oleh Bupati tangani oleh Kabupaten ke
Surat Pengantar Bupati Kementerian
Pemberdayaan
Aparatur ~ Negara
dan RB di Jakarta




SOP nm2<ch2>2 LAKIP KABUPATEN

1. Menyiapkan Surat untuk dikirim kepada SKPD Draf Surat | Total jangka | Surat kepada
dalam rangka permintaan data campaian kinerja kepada SKPD wakltu SKPD
dan LAKIP SKPD penyusun
selama 3
2. Mengirim Surat kepada SKPD dalam rangka Surat kepada (tiga) bulan | Surat kepada | Dikirim seluruh
permintaan data campaian kinerja dan LAKIP SKPD SKPD  yang | SKPD dilingkungan
SKPD < sudah terkirim | Pemerintah
| g S R Kabupaten Karimun
3. Menerima dan menghimpun dokumen laporan a. Dokumen ¢. Dokumen Diterima dan
capaian kinerja dan LAKIP SKPD dari SKPD Capaian Capaian dihimpun oleh staf
Kinerja Kinerja Bag Organisasi
> H b. Dokumen d. Dokumen
LAKIP LAKIP
4. Melaksankan proses penyusunan LAKIP, antara a. Dokumen Draf awal | Tim Penyusun
lain : capaian LAKIP LAKIP  Kabupaten
a. Pembahasan terkait penyusunan jadwal dan kinerja Kabupaten terdiri dari SKPD
rencana kerja tim ; b. Dokumen yang di tunjuk
b. Menganalisa RPJMD dan Rastra dari SKPD LAKIP
c. Melakukan perbandingan kinerja actual dan , ¢. Dokumen
rencana atau target dan capaian pada tahun RPJMD
sebelumnnya d. Dokumen
capaian
kinerja
. Dokumen
LAKIP tahun
sebelumnya
5. Mengirim draft awal LAKIP Kabupaten untuk i, Draf awal Dokumen Tim Pengarah
dikoreksi oleh Tim Pengarah e LAKIP LAKIP setelah
Kabupaten di koreksi




Dinas Daerah (Berita Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 38);

10. Peraturan Bupati Nomor 37 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Uraian Tugas
Badan Daerah (Berita Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 39);

11. Peraturan Bupati Nomor 38 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Uraian Tugas
Kecamatan dan Kelurahan Type A (Berita Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016
Nomor 40)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja

1. Komputer dan Perangkatnya ;

2. Kursi dan Meja ;

3. Peraturan dan Perundang-undangan terkait ;
4. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1) Penyusunan Laporan Akuntabilitas dan Kinerja Instansi Pemerintah { LAKIP )
memiliki batas waktu yang wajib diperhatikan agar tidak sampai terjadi
keterlambatan dalam pengiriman Laporan tersebut ;

P) Dibuatt time schedule terkait proses Penyusunan LAKIP

PN —

Disimpan dalam bentuk file, soft copy dan hard copy ;

Pada proses Penyusunan LAKIP Kabupaten Karimun, data agar dapat diterima dan
dihimpun tepat waktu oleh Bagian Organisasi dan Korpri Kabupaten Karimun dari
SKP terkait ;

Pada Proses Penyusunan LAKIP Sekertariat Daerah, data agar dapat diterima dan
dihimpun tepat waktu oleh Bagian Organisasi dari Bagian-bagian di lingkungan
Sekretariat Darah Kabupaten Karimun.




BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN

Nomor SOP . 004/ORKORP-SOP/IV/2017
Tanggal Pembuatan :. 03 April 2017
Tanggal Revisi L
Tanggal Efektive 01 Mei 2017
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

NIP. 19620104 198603 2 009
Nama SOP . Penyusunan LAKIP Kabupaten

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Presiden Nomor. 29 Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;
3. Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas

Kinerja Instansi Pemerintah;

1. Peraturan MENPAN Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; ,
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja
Dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah:

Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7)
Peraturan Bupati Nomor 34 Tahun 2016 fentang Susunan Organisasi dan Uraian
Tugas Sekretariat Daerah Tipe A dan Sekeretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Tipe B;

Peraturan Bupati Nomor 35 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Uraian Tugas
Inspektorat Daerah Type A (Berita Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 37)

Peraturan Bupati Nomor 36 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi dan Uraian Tuges

<

Dill / Sarjana S1 Pemerintah / Administrasi / Ekonomi :

Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisa terkait permasalahan yang ada ;
Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan perangkat computer ;

Memiliki tingkat ketelitian yang baik ;

Memiliki kemampuan tentang mekanisme penyusunan laporan ;

Memiliki kemapuan bekerja tepat waktu :

Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan ;

Mememiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam Tim.

PONOO W~
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4, Melakukan  harmonisasi  terhadap Rancangan Rancangan
rancangan produk hukum sesuai hasil produk hukum produk
verifikasi dan memberikan yang sudah hukum
pertimbangan yang diparaf pada lembar diharmonisasi yang sudah
disposisi kepada Asisten untuk diperiksa kan dan diharmonis
dan diparaf didisposisikan asikan dan

didisposisik
an

5. Memeriksa hasil  harmonisasi Rancangan Rancangan
rancangan produk hukum, memberikan produk hukum Produk
paraf pada lembar pengesahazn dan yang sudah hukum
memerintahkan Kabag untuk diharmonisasi yang sudah
mengawasi  dan  menindaklanjuti kan dan diharmonis
pengesahan produk hukum didisposisikan asikan dan

perintah

6. Memerintahkan  Kasubbag  untuk Rancangan Perintah
mengawasi dan berkoordinasi dengan Produk hukum
Bagian penggagas untuk pengesahaan yang sudah
produk hukum diharmonisasi

kan dan
perintah

7. Memerintahkan Staf Pengadministrasi Rancangan Perintah
untuk mencatat ke dalam buku agenda Produk hukum
penetapan dan menghubungi serta yang sudah
menyerahkan rancangan produk hukum diharmonigasi
kepada Bagian penggages ager kan dan
ditindaklanjuti untuk proses perintah
pengesahannya

8. Mencatat rancangan produk hukum ke Rancangan Rancangan | SOP berlaku
daam buku agenda penetapan, Produk hukum produk dalam kondisi
menghubungi Bagian penggagas dan yang sudah hukum normal
menyerahkan rancangan produk hukum diharmonisasi yang sudah
untuk ditindaklanjuti proses kan dan tercatat dan




SOP PELAKSANAAN HARMONISASI PERATURAN BUPATI

; MUTU BAKU ©
, ! KEGIATAN e U KET
R e Output
1. Menerima, mencatal rancangan produk - Rancangan Rancangan | Produk Hukum
hukum ke dalam buku agenda dan produk hukum produk dapat registor
memberikan lembar disposisi serta beserta hukum apabila lelah
menyerahkan kepada Staf peraturan yang sudah | diparaf basah
Pengadministrasi untuk verifikasi yang menjadi teregister, pada lembar
acuan diberikan penandatangan
lembar serta disposisi dan
disposisi telah melampirkan
untuk peraturan  yang
diverifikasi | menjadi acuan
penyusunan
produk hukum
dimaksud
2. Memverifikasi rancangan produk hukum Rancanganpro Rancangan | Staf
sesuai ketentuan peraturan perundang- duk hukum produk Pengadministrasi
undangan dan menyerahkan kepada yang sudah hukum dapat melakukan
Kasubbag untuk diharmonisasi teregister, yang sudah | koordinasi kepada
diberikan diverifikasi | Bagian penggagas
lembar dan untuk melengkapi
4 disposisi untuk diterima dan/atau
diverifikasi oleh memperbaiki
Y Kasubbag | rancangan produk
hukum
3. Melakukan ~ harmonisasi  terhadap i Rancangan Rancangan
rancangan produk hukum sesuai hasil 4 produk hukum produk
verifikasi dan memberikan pertimbangan yang sudah hukum
yang diparaf pada lembar disposisi diverifikasi yang sudah
kepada Kabag unftuk diperiksa dan dan diterima diharmonis
diparaf T oleh asikan dan
Kasubbag didisposisik
an




Organisasi dan Uraian Tugas -Dinas Daerah (Berita Daerah
Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 38)
10. Peraturan Bupati Nomor 37 Tahun 2016 fentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Badan Daerah (Berita Daerah
Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 39)
11, Peraturan Bupati Nomor 38 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Kecamatan dan Kelurahan Type A
(Berita Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 40)

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

- SOP Pengelolaan Surat 1. Komputer dan Perangkatnya ;

2. Kursi dan Meja ;

3. Peraturan dan Perundang-undangan terkait ;
4. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja ;

5. Alat Komunikasi ;

6. Jaringan Internet.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan PEES, ]

1. Terhambatnya pengesahan Peraturan Bupati 1. Disimpan dalam bentuk file, soft copy dan hard copy.




Nomor SOP : 006 / ORKORP-SOP/ IV 12017

Tanggal Pembuatan : 03 April 2017
Tanggal Revisi ;e

Tanggal Efektive o 01 Mei 2017
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

Hj. MITRAYATI, §.Sos., MMP
BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI NIP. 19620104 198503 2 009

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN

Nama SOP : Pelaksanaan Harmonisasi Peraturan Bupati tentang
Kelembagaan

_Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ; Dl Informatika/ Sarjana limu Pemerintahan / Hukum ;
2. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; Memiliki kemampuan Analis ;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Memahami pengetahuan fentang Produk Hukum ;

15
2.
3
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi | 4. Memahami tugas dan fungsi kelembagaan;
5
6.
7.

dan Kabupaten/Kota; Memiliki kemampuan manajerial;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Memiliki kemampuan tata bahasa yang baik dan benar;

Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Memiliki kemampuan komputrisasi.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

9. Peraturan Bupati Karimun Nomor 4 Tahun 2011 Tentang Tata
Naskah Dinas dilingkungan Pemerintah Kabupaten Karimun;

6. Peraturan Daerah Kabupaten Karimun Nomor 7 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran

Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7, Tambahan

Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Nomor 3);

7. Peraturan Bupati Nomor 34 Tahun 2016 tenfang Susunan

Organisasi dan Uraian Tugas Sekretaris Daerah Type A dan

Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat daerah Type B Daerah (Berita

Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 36) ;

8. Peraturan Bupati Nomor 35 Tahun 2016 tentang Susunan

Organisasi dan Uraian Tugas Inspektorat Daerah Type A (Berita

Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 37);

9. Peraturan Bupati Nomor 36 Tahun 2016 tentang Susunan

i
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6. Melakukan perbaikan atas hasil koreksi dari Tim . Dokumen Peta Dokumen
Pengarah Peta Jabatan Kabupaten terhadap draf Jabatan setelah Peta Jabatan
awal Dokumen Peta Jabatan Kabupaten dikoreksi setelsh

dilakukan
perbaikan
disesuaikan
dengan hasil
yang telah di
koreksi  oleh
Tim Pengarah

7. Mengirimkan Dokumen Peta Jabatan yang telah o Dokumen Peta Dokumen
dilakukan perbaikan sesuai hasil koreksi untuk g Jabatan setelah Peta Jabatan
mendapatkan persetujuan dari Tim Pengarah dilakukan yang telah

perbaikan mendapatkan
disesuaikan persetujuan
dengan  hasil

Ropeked - ] o olAe e .

8. Menyiapkan Surat untuk meminta persetujuan Evalusi Peta Peta Jabatan
Bupati Karimun Jabatan Kabupaten

Kabupaten Final Final

9. Penyampaian Peta Jabatan kepada Presiden
melalui Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi di Jakarta

1. Peta Jabatan
final yang sudah
ditanda tangani
oleh Bupati
Karimun

2. Surat
Pengantar

Peta Jabatan

final yang
sudah ditanda
tangani oleh
Bupati

KET

; Disampaikan

langsung clel
Kabag Organisas
Kabupaten ke
Kementerian
Pemberdayaan
Aparatur  Negara
dan RB di Jakarta




SOP PENYUSUNAN ANALISA JABATAN PADA PERANGKAT DAERAH

_ o KER
‘ d M IR Hoie N ; ey R S e e g
1. Menyiapkan Surat untuk dikirim kepada SKPD Draf Surat | Total jangka | Surat kepada
dalam rangka permintaan Data Kebutuhan PNS kepada SKPD | waktu .| SKPD
SKPD penyusun
selama 3
2. Mengirim Surat kepada SKPD dalam rangka Surat kepada (tiga) bulan | Surat kepada | Dikirim seluruh
permintaan data kebutuhan PNS di SKPD SKPD SKPD  yang | SKPD dilingkungan
4 sudah terkirim | Pemerintah
Kabupaten Karimun
3. Menerima dan menghimpun dokumen laporan a. Dokumen ¢. Dokumen Diterima dan
data kebutuhan Beezting dan Peta Jabatan PNS Beezting Beezting dihimpun oleh staf
dari SKPD e b. Dokumen d. Dokumen Bag Organisasi
h Peta Jabatan Peta
Jabatan
4. Melaksankan proses penyusunan Peta Jabatan, a. Dokumen Draf awal | Tim Penyusun Peta
antara lain : Peta Jabatan Peta Jabatan | Jabatan Kabupaten
a. Pembahasan terkait penyusunan jadwal dan b. Dokumen Kabupaten Bagian Organisasi
rencana kerja tim ; ANJAB dan Kabupaten
b. Menganalisa data Kebutuhan Pegawai dan ABK SKPD
dari SKPD ; ¢. Dokumen
¢. Melakukan Evalusi Jabatan dan kinerja Beezting
actual dan rencana kebutuhan PNS. d. Dokumen
ANJAB
Tahun
e B R Sebelumnya iy
5. Mengirim draft awal Peta Jabatan Kabupaten @ Draf awal Peta Dokumen Tim Pengarah
untuk dikoreksi oleh Tim Pengarah = Jabatan Peta Jabatan
Kabupaten setelah di
koreksi




Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7, -Tambahan |
Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Nomor 3);

8. Peraturan Bupati Nomor 34 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Sekrefaris Daerah Type A dan
Sekretaris Dewan Perwakilan Rakyat daerah Type B Daerah (Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 36) ;

9. Peraturan Bupati Nomor 35 Tahun 2016 fentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Inspektorat Daerah Type A (Berita
Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 37) ; )

10. Peraturan Bupati Nomor 36 Tahun 2016 fentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Dinas Daerah (Berita Daerah g
Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 38)

11. Peraturan Bupati Nomor 37 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Badan Daerah (Berita Daerah
Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 39)

12. Peraturan Bupati Nomor 38 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan Uraian Tugas Kecamatan dan Kelurahan Type A
(Berita Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 40)

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

- SOP Penyusunan Standar Kompetensi Jabatan ; 1. Komputer dan Perangkatnya ;

- SOP Penyusunan Analisa Jabatan dan ABK Perangkat Daerah. 2. Kursi dan Meja ;

3. Peraturan dan Perundang-undangan terkait ;
4. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Setiap instansi Pemerintah wajib menyusun kebutuhan jumlah dan

Jabatan PNS berdasarkan Peta Jabatan;

2. Dibuat Time Schedule terkait proses penyusunan Peta Jabatan,

1. Disimpan dalam bentuk file, soft copy dan hard copy ;

2. Pada proses Penyusunan Peta Jabatan Kabupaten Karimun, data agar dapat diterima
dan dihimpun tepat waktu oleh Bagian Organisasi dan Korpri Kabupaten Karimun dari
SKP terkait ;

3. Pada Proses Penyusunan Peta Jabatan Sekertariat Daerah, data agar dapat diterima
dan dihimpun tepat waktu oleh Bagian Organisasi dari Bagian-bagian di lingkungan
Sekretariat Darah Kabupaten Karimun.




Nomor SOP ;003 /ORKORP-SOP/ IV /2017

Tanggal Pembuatan . 03 April 2017
Tanggal Revisi T

Tanggal Efektive . 01 Mei 2017
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI Hj.

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN NIP. 19620104 198603 2 009

Nama SOP : Penyusunan Peta Jabatan Perangkat Daerah

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen | 1. DIl / Sarjan S1 Pemerintah / Administrasi / Ekonomi/ Manajemen Sumber daya
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Nomor 63 Tahun 2017, Manusia ;

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037); Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisa terkait permasalahan yang ada ;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan perangkat computer ;

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 33 Tahun 2011 Memiliki tingkat ketelitian yang baik ;
tentang Pedoman Analisis Jabatan; Memiliki kemampuan tentang mekanisme penyusunan laporan ;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Memiliki kemapuan bekerja tepat wakiu ;
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2016 Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan ;
tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri Sipil Mememiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam Tim.
di Lingkungan Instansi Pemerintah;

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Apratur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2017 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasidan Birokrasi Nomor 25 Tahun 2016 fentang
Nomenklatur Jabatan Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil
dilingkungan Instansi Pemerintah

5. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia
Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Analisis Jabatan;

6. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2013 Tentang Kamus Jabatan Fungsional Umum
Pegawai Negeri Sipil;

7. Peraturan Daerah Kabupaten Karimun Nomor 7 Tahun 2016

| tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran

PN O AW
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SOP PENYUSUNAN ANALISA JABATAN PADA PERANGKAT DAERAH

. ,  PELAKSANA
. KEGIATAN : " Kasubbag :
b el | Kelembagaan | P
danAnalisa |
dJabatan
1. Menyiapkan Surat untuk dikirim kepada SKPD Draf Surat | Total jangka | Surat kepada
dalam rangka permintaan Data PNS SKPD kepada SKPD | wakiu SKPD
penyusun .
2. Mengirim Surat kepada SKPD dalam rangka Surat kepada selama 3 | Surat kepada | Dikirim seluruh
permintaan data PNS SKPD SKPD (tiga)bulan | SKPD vyang | SKPD
& sudah terkiim | dilingkungan
Pemerintah
Kabupaten
| Karimun
3. Menerima dan menghimpun dokumen laporan a. Dokumen ¢. Dokumen Diterima  dan
capaian kinerja dan Analisa Jabatan serta Capaian Capaian dihimpun  oleh
Analisa Beban Kerja dari SKPD > Kinerja Kinerja staf Bag
ﬁ b. Dokumen d. Dokumen Organisasi
ANJAB DAN ANJAB dan
ABK ABK
4, Melaksankan proses penyusunan ANJAB dan a. Dokumen Draf awal | Tim Penyusun
ABK, antara lain : , ANJAB dan ANJAB ANJAB
a. Pembahasan terkait penyusunan jadwal dan ABK Kabupaten Kabupaten
rencana kerja tim; b. Dokumen Bagian
b. Menganalisa data Pegawai dan Analisa RPJMD Crganisasi
Beban Kerja dari SKPD c. Dokumen Kabupaten
¢. Melakukan perbandingan kinerja actual dan Penetapan
rencana atau target dan SKP pada tahun Kinerja
sebelumnnya d. Dokumen
ANJAB
H_ Tahun
Sebelumnya
|
|
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N KORPRI
ATEN KARIMUN

Tanggal Pembuatan . 15 Mei 2017
Tanggal Revisi L.

Tanggal Efektive » 01 Juni 2017
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

Nama SOP

| Nomor SOP : 008/ ORKORP-SOP/V / 2017 Rk g e

Hi. MITRAYATI, S.Sos, MMP
NIP. 19620104 198603 2 009

: Penyusunan Telaahan Permas|ahaan Hukum

entang Pelayanan Publik :

tang Aparatur Sipil Negara;
2010 tentang Pengesahan
or 52 Tahun 2011 fentang
igkungan Pemerintah Provinsi

aralur Negara dan Reformasi
tang Pedoman Penyusunan

51 Pemerintahan;

: n Nomor 7 Tahun 2016
In Perangkat Daerah (Lembaran

hun 2016 Nomor 7, Tambahan

Nomor 3);

2016 tentang Susunan

sekrelaris Daerah Type A dan
L B Daerah (Berita

N 2016 tentang Susunan
2Kktorat Daerah Type A (Berita
2016 Nomor 37) ;

ahun 2016 tentang Susunan

SRS

o ~

PAhDe

Kualifikasi Pelaksana

DIl / Sarjan S1 Pemerintah / Administrasi / Hukum ;

Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisa terkait permasalahan hukum ;
Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan perangkat computer;

Memiliki tingkat ketelitian yang baik ;

Memiliki kemampuan tentang mekanisme penyusunan laporan ;

Memiliki kemapuan bekerja tepat waktu :

Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan ;

Mememiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam Tim,
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PELAKSANA MUTU BUKU
KEGIATAN ‘ KET
Ko Persyaratan
BUPATI KABAGIASIST | Ketatalaksana | Tim Survey u whikt Ol
ENISEKDA | dan Pelayanan Perl m__“_ e o
Publik g
1 2 3 4 5 6 7 8 9
14. Tim Survey Kepuasan Masyrakat ﬂu Kusioner 2 hari Indek Kepuasan
mendokumentasikan dan mendistribusikan Survey Masyarakat
Kuisioner sebagai bahan penilaian Survey terhadap Kepuasan
OFD terkait yang meleksanakan Pelayanan Publik _ _ Masyarakat
kepada Masyarakat. :
KETERANGAN SIMBOL
Nama Simbol Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/arrow Segi lima/off-page connector
R e 'lllll[|1.1\||v
Simbol G ——
Makna Mulai/Berakhir Proses/eksekusi Pengambilan Keputusan Arah Preses Fuburiges anier symbal yeng
g herbeda halaman
Kebijakan
Y:Ya T: Tidak ]




PELAKSANA MUTU BUKU
KEGIATAN KET
Kasubbag
BUPATI | KABAGIASIS | Ketatalaksana | Tim Survey | Poroyaratan R il
TEN/SEKDA | dan Pelayanan Perl mﬂ.m - e P
Publik .
1 2 3 4 5 6 7 8 9

10. Kepala Organisasi memeriksa bahan kuisioner, Y Bahan 2 hari Bahan Kuisioner,
Jadwal dan Lokasi pelaksanaan kegiatan Survey [ L ”_ Kuisioner, Jadwal dan
Kepuasan Masyarakat terhadap Pelayanan Publik, F Jadwal dan Lokasi
Jika setuju memamaraf diterusken ke Asisten dan T Lokasi
SEKDA untuk divalidasi memaraf serta deserahkan ‘ =
kepada BUPATI untuk di tanda tangani, Jika ada KABAG
peroaikan  dikembalikan  kepada  Kasubbag
Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik v .

ASISTEN
v
y \@ V
//\\

11. BUPATI memeriksa bahan Kuisioner, Jadwal dan T Bahzn 2 hari Bahan Kuisioner,
Lokasi Survey Kepuasan Masyarakat terhadap Kuisioner, Jadwal dan
Pelayanan Masyarakat, jika setuju menandatangani / Jadwal dan Lokasi
dan  menyerahkan kepada Kepala Bagian Lokasi
Organisasi, Jika ada Perbaikan dikembalikan kepada \

Kepala Bagian Organisasi

12. Kepala Bagian Organisasi menyerahkan bahan Bahan 1Jam Bahan Kuisioner,
Kuisioner, Jadwal dan Lokasi Survey Kepuasan Kuisioner, Jadwal dan
Mesyarakat yang sudah ditandatangani oleh BUPATI Jadwal dan Lokasi Final
kepada Kasubbag Ketatalaksana dan Pelayanan — i Lokasi sudah
Publik untuk dapat melaksanakan Kegiatan Survey ditandatangani
Kepuasan Masyarakat terhadap Pelayanan Fublik. BUPATI

13. Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Bahan 2 Jam Bahan Kuisioner,
memerintahkan Tim Survey untuk melaksanakan Kuisioner, Jadwal dan
Kegiatan Survey Kepuasan Masyrakat terhadap Jadwal dan Lokasi tanda
OFD terkait Lokasi Final terima kepada

OPD




Jauojsiny| snwiniad Wil epeday
uesiequey 1p ueieqsed epe eyip uep Isesiubin
15807 Beqey] epedey UBNURisfusw UBP  Jeselalw
1SEY07] uep [emper , inijesip eyir  ‘|lexeseAsely  uesendsy Aemng
uep [emper ‘JaLoIsINY ISE)0T Uep [emper ‘JSuoisiny UeUEq EesyUalaw
‘1auojsiny ueyeg uey | ueyeg Ly A jlland ueuedejad uep ueeuesyejejelay Beqgnsey ‘g
15807
1SB)0] uep [emper Mjand
uep [empep ‘18U0ISINY| X ueuefejad depeyse) Jesesedsely uesendsy Asaing
‘1aU0ISINy| Leyeg ueyg ueyeg A Isexo] uep [empel ‘Jauoisiny ueyeq ueydelfusw wyy g
WMITAMS
Jauolsiny Ajand
‘sebn] uerIn eliey eueouay , ueuefejaq depeyts) Jevesesseyy uesendsy Aemng
‘eliey] eueouay ueyyz ‘usnjoN uejeiBey ueeuesyeled Ueyeq ueydeusw wip s
Nignd ueuefejad depeyis)
Ieyerefsepy uesenday Kenng uejeibay ueeuesyejed
eliay ledey ueyeg uedeisied jedey uejeuesyelpw Wil ElWesjq
BUBOUSY ‘usjmoN Ley | ‘ueBuepun Wand ueuedejed Uep ueeuesyeleleloy mmﬁn;mmv_ ‘9
fanng
wi) ejobbuy iland ueuefe|ad depeyss) Jexeledseyy uesenday|
epeday wi| ! fanng  uejeibey  ueeuesyeled Wil ejobBue
S ewLS) epue| uey | WILMS .ﬁ S u epedey wi) sebn| jeing uep wi) uesmnday jeing
e ueyyesshus udioy uep isesiueBiQ uzibeg efeday ‘g
6 8 7 9 g 4 £ (4 }
BloeQ sueld
uedeyBuspag Hand 4 :
ueuefeje  ue bjagjuelsisy g
Inding e g fonmguny | o oy | nesouebe | Lvdng
uejesefisia i
fEY o Beqqnsay Beqey) | NY.L¥I93Y
nMnga nLnin YNVSMV3d




SOP PENYUSUNAN DAN PELAKSANAAN KEGIATAN SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT {SKM)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kabag Kasubbag Poisicaalis KET
Oraganisasi/ | Ketatalaksanan . ¥
BUPAT| Asisten/Sele | dan Pelayanan Tim Survey %_4‘ Waktu Output
etaris Daerah Publik Perionglapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Kepala Bagian Organisasi memberi disposisi kepada Disposisi Tindaklanjut
Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik e Disposisi
untuk melaksanakan kegiatan Survey Kepuasan
Masyarakat terhadap Pelayanan Publik N
Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Konsep SK Tim 1 hari SK Tim Survey di
menyiapkan draf Surat Keputusan Bupati tentang Survey koreksi dan
Pembentukan Tim Survey pelaksanaan kegiatan diparaf oleh
Survey Kepuasan Maszyarakat terhadap Pelayanan e Kabag
Publik
T
Y
dikoreksi
Kepala Bagian Organisasi mengkoreksi dan diparaf Konsep SK Tim 3 hari BUPATI
draf Surat Keputusan, Jika Surat Keputusan ada Kabag dikoreksi dan menandatangani
perbaikan Surat dimaksud dikembalikan kepada b e diparaf Kebag, SKTIM
Kasubbag dan Jika Surat Keputusan tidak ada v Asisten dan
perbaikan  diterusakan kepada Asisten dan SEKDA dan
Sekretaris Daerah untuk divalidasi/paraf selanutnya Asisten teruskan
diteruskan kepada BUPATI/Kepala Daerah kepada BUPATI
v untuk
> ditandatangani
SEKDA SKTIM
N\
BUPATI menandatangani Surat Keputusan Tim SK Tim sudah 3 hari SK Tim Final
Pelaksanaan  Kegiatan  Survey  Kepuasan ditandatangani diteruskan
Masyarakat terhadap Pelayanan Publik penyerahan SK
kepada Tim
_HU Survey




10. Peraturan MENPAN & RB Nomor 14 Tahun 2017 wntang Pedornan Penyusunan
Survey Kepuasan Mesyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan Publik (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 708);

11.Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7);

12. Peraturan Bupati Nomor 50 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati
Nomor 34 Tahun 2016 Susunan Organisasi dan Uraian Tugas Sekretariat Daerah Tipe
A dan Sekerstariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Tipe B (Berita Daerah Kabupaten
Karimun Tahun 2017 Nomor 51);

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembentukan Tim Koordinasi Pejabat Penghubung Pengelola Pelayanan Publik
2. SOP Pengelola Pengaduan Pelayanan Publik SP4N LAPOR

3. SOP Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik

4. SOP Penyusunan dan Penilaian Indeks Kepuasan Masyrakat (IKM)

5. SOP Pendampingan Peserta Kompetisi SINOVIK

6. SOP Penyusunan Daftar Inovasi Pelayanan Publik

1. Pena
2. Kuisioner Survey Kepuasan Masyrakat
3. Kendaraan bermotor untuk trasnportasi ke lapangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1) Penyusunan  Survey Kepuasan Masyarakat memiliki batas waktu yang waijib
diperhatikan agar hasil Survey Kepuasan Masyarakat ke OPD tersebut berjalan Lancar
agar tercipta pelayanan yang baik ;

2) Dibuatt tim Survey terkait proses Penyusunan Survey Kepuasan Masyarakat

1. Hasil Penilaian Survey Kepuasan Pelayanan terhadap OPD yang memberikan pela
kepada Masyarakat

2. Pada proses Penyusunan Survey Kepuasan Masyarakat Kabupaten Karimun, data
dapat diterima dan dihimpun tepat waktu oleh Bagian Organisasi dan Korpri Kabup:
Karimun dari hasil Survey ke OPD terkait.
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KETERANGAN S....30L

Nama Simbol Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/arrow Segi lima/off-page connector
_—
Simbol PRIl e vl
; . ; 3 Hubungan antar symbol yang
Makna Mulai/Berakhir Proses/eksekusi Pengambilan Keputusan Arah Proses hadtigils bedncnnn
Kebijakan
Y:Ya _ T: Tidak




PELAKSANA MUTU BUKU
KEGIATAN
Kasubbag
BUPATI | KABAGIASIS | Ketatalaksana | Tim Monev ik iyt gl
TEN/SEKDA | dan Pelayanan ks i 5.
Publik erlengkapan
1 2 3 4 5 7 8 9
14. BUPATI menerima Laporan Hasil Monitoring dan Laporan hasil 2 hari Laporan hasil
Evaluasi Pelayanan Publik dan Indeks Kepuasan e SEKDA Monev dan Monev dan
Mesyarakat setiap OPD dari Sekretariis Daerah , \ Indeks Indeks
selahjutnya BUPATl menginstrusikan  kepada Kepuasan Kepuasan
Sekretaris Daerah melalui Kepala Bagian Masyarakat Masyarakat
Organisasi, untuk mempublikasikan hasil Monitoring (IKM) (IKM)
dan Evaluasi dan Indeks Kepuasan Masyrakat serta
mengirim Hasil Laporan ke Ombusman RI -~
. Kepala Bagian Organisasi menerima perintah dari Laporan hasil 2 hari Laporan hasil
Sekretaris Daerah untuk menindaklanjuti hasil Monev dan Mconev dan
Monitoring,  selanjuthya  Kabag  Organisasi Indeks Indeks
memerintahkan Kasubbag Ketatalaksanaan dan Kepuasan Kepuasan
Pelayanan Publik untuk mempublikasikan serta Masyarakat Masyarakat
mengirim Laporan penilaian  Survey Indeks (IKM) (IKM)
Kepyasan Masyarakat kepada Ombusman RI sesuai
arahan BUPATI
. Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Laporan hasil 2 hari Laporan hasil
menerima perintah dari Kepala Bagian Organisasi 2o , Money dan Monev dan
untuk mempublikasikan hasil penilai Survey Indeks Indeks Indeks
Kepuasan Masyrakat ke Publk serta mengirim Kepuasan Kepuasan
Laporan Hasil Penilaian Survey Indeks Kepuasan Masyarakat Magyarakat
Masyarakat kepada Ombusman Rl (IKM) di (IKM) di kirim
Publikasikan kepada
Ombusman RI




PELAKSANA MUTU BUKU
KEGIATAN
Kasubbag
BUPATI | KABAGIASIS | Ketatalaksana | TimSurvey |  OPD Porsyacstan [ pavs.
TENISEKDA | dan Pelayanan e s e
Publik erlengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 .
12. Kepala Bagian Organisasi menerima Laporan hasil Laporan hasil 2 hari Laporan hasil
Monitoring dan Evaluasi serta Indeks Kepuasan Monev dan Monev dan
Masyarakat dari Kasubbag Ketatalaksanaan dan Indeks Indeks
Pelayanan Publik dalam pelaksanaan kegiatan Kepuasan Kepuasan
Menitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik serta Masyarakat Masyarakat
Indeks Kepuasan Masyarakat terhadap OPD terkait, (1KM) (IKM)
selanjutnya Kepala Bagian Organisasi melaporkan KABAG
kepada Pimpinan ( Asisten / SEKDA) ﬁ
ASISTEN
13. Sekretaris Daerah menerima hasil Laporan & Laporan hasil 3 hari Laporan hasil
Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik bersama Monev dan Monev dan
dengan Indeks Kepuasan Masyarakat terhadap Indeks Indeks
Pelayanan Publik dari Kabag Organisasi, selanjutnya Kepuasan Kepuasan
Sekretaris Daerah melaporkan kepada BUPATI serta ? — Masyarakat Magyarakat
mengirim Laporan Hasil Monitoring dan Evalusi (IKMm) (IKM)

kepada  Pimpinan OPD  ferkait  dalam
menyelenggarakan Pelayanan kepada Masyarakat,
dan hasil Laporan Monev sebagai bahan kebijakan
dalam rengka meningkatkan kualitas Pelayanan

e




nilai Indeks Kepuasan Masyarkat kepada Kepala
Bagian Organisasi dan Korpri

PELAKSANA MUTU BUKU
KEGIATAN :
Kasubbag P
BUPATI | KABAGIASIS | Ketatalaksana | Tim Monev OPD o
TEN/SEKDA | dan Pelayanan dan Waktu Output
- Perlengkapan
Publik gkap
1 2 3 4 5 6 7 8 i 10
10. Tim Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik Form Penilaian 6 hari Hasil
melakukan pengelola data hasil Menitoring dengan Money Monitoring
metode sebagai berikut ‘ Pelayanan diselaraskan
a. Melakukan pengukuran Skala Likert Publik diisi dengan
- Hasil Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Indeks
Publik masing-masing unsur unit Layanan Kepuasan
diberi nilai Masyarakat
b. Melakukan nilai indeks unit layanan {IKM)
- Nilai rata-rata per unsur layanan
- Nilai Indeks Pelayanan
- Pengujlan kualitas data
¢. Laporan hasil penyusunan indeks
- Indeks setiap unsur pelayanan
- Prioritas peningkatan kualitas pelayanan
- Pengelolaan data kuisiner
- Penyusunan dan Laporan hasil penileian
- Membuat Rekapitulasi Hasil Monev
Pelayanan Publik
- Melaporkan Hasil Monitoring dan Evaluasi
Pelayanan  Publik kepada Kasubbag
Ketatalaksanan dan Pelayanan Publik
11. Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Laporan hasil 1 hari Laporan hasil
menerima hasil Laporan Monitoring dan Evaluasi Monitoring dan Menev dan
Pelayanan Publik serta nilai Indeks Kepuasan Indeks Indeks
Masyarakat dari Tim Monitoring, selanjutnya Kepuasan Kepuasan
Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Masyarakat Masyarakat
melaporankan hasil Monitoring dan Evaluasi serta (1K) (IKM)




PELAKSANA MUTU BUKU
KEGIATAN Kabag Kasubbag . KET
BUPATI | AsisteniSel | etattS®nah | fim Money | OPD _uwwﬁﬁﬁsu““: Wakty Output
etaris Daerah Publik
1 2 3 4 § 6 7 8 g 10

5. Kepala Bagian Organisasi dan Korpri menyarahkan
Surat Keputusan Tim dan Surat Tugas Tim kepada ﬂ ||_L ﬁ SKTIM 1 haj Tanda
anggota Tim pelaksanaan kegiatan Monitoring dan terima SK
Evaluasi Pelayanan Publik . Tim kepada

Anggota
Tim Monev

6. Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Undangan, Bahan 1 hatj Notulen,
bersama Tim Monev melaksanakan Rapat persiapan Rapat Rencana
pelaksanaan kegiatan Monitoring dan Evaluasi Kerja
Pelayanan Publik

7. Tim Monev menyiapkan kelengkapan Monitoring dan Surat, Form 3 hati Form
Evaluasi antara lain : Penilaian, Penilaian,
a. Jadwal Monitoring Kuisionel Kuisioner,
b. Form Penilaian Monitoring dan Evaluasi. Surat
¢. Tim Monev berkoordinasi dengan Kasubbag Tugas,

berkaitan Surat pemberitahuan Monitoring dan Surat
Evaluasi kepada OPD Jadwal
Monev

8. Kasubbag Ketatalaksana dan Pelayanan Publik Surat Jadwal 2 heti Surat
mengirim Surat Pemberitahuan Jadwal Monitoring Monev Jadwal
kepada OPD berkaitan Jadwal Monitoring dan 4 Monev
Eveluasi Pelayanan Publik.

9. Kasubbag Ketatalaksana dan Pelayanan Publik Form Penilaian 6 hari Form
berserta Tim Monev Pelayanan Publik melaksankan MonevPelayanan Penilaian
kegiatan Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik , Publik Monev
pada OPD dilingkungan Pemerintah Daerah Pelayanan
Kabupaten Karimun Publik diisi




SOP PELAKSANAAN MONITORING DAN EVALUAS| PELAYA? PUBLIK
PELAKSANA MUTU BAKU
cEOl Kasubbag
IATAN Kabag Ketatalaksana OPD KET
BUPAT] IAsisten/Sekr ndan Tim Monev _uwwm,_‘_mqm"w: dan Waktu Output
etaris Daerah Pelayanan Pangeopan
Publik
1 2 3 4 5] 6 7 8 9 10
1. Kepala Bagian Organisasi memberi disposisi kepada Disposisi 1 hari Tindaklanjut
Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Disposisi
untuk melaksanakan kegiatan Monitoring dan
Evaluasi terhadap Pelayanan Publik
2. Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Konsep SK Tim 1 hari SK Tim
menyiapkan draf Surat Keputusan Bupati tentang Monev PP validasi di
Pembentukan Tim Monitoring dan  Evaluasi koreksi dan
Pelayanan Publik diparaf oleh
Y Kabag,
ik Asisten,
Sekda
3. Kepala Bagian Organisasi mengkoreksi dan diparaf Konsep SK Tim 3 hari BUPATI
draf Surat Keputusan, Jika Surat Keputusan ada Kabag dikoreksi dan menandatan
perbaikan Surat dimaksud dikembalikan kepada — diparaf Kebag, gani SK TIM
Kasubbag dan Jika Surat Kepuiusan tidak ada v Asisten dan Monev PP
perbaikan diterusakan kepada Asisten dan SEKDA dan
Sekretaris Dagrah untuk divalidasi/paraf selanutnya Asisten teruskan kepada
diteruskan kepada BUPATI / Kepala Daerah BUPATI untuk
v ditandatangani SK
TIM
4. BUPATI menandatangani Surat Keputusan Tim SK Tim sudah 3 hari SK Tim
Monev Peleksanaan Kegiatan Monitoring dan ditandatangani Final
Evéluasi Pelayanan Publik diteruskan
penyerahan
SK kepada
_ _ Tim Monev

PP




Pemerintah Daerah ke dalam Aplikasi LAPOR! SP4N;

10. Peraturan MENPAN & RB Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
Survey Kepuasan Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan Publik (Berita. Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 708);

11.Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7);

12. Peraturan Bupati Nomor 50 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati
Nomor 34 Tahun 2016 Susunan Organisasi dan Uraian Tugas Sekretariat Daerah Tipe
A dan Sekeretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Tipe B (Berita Daerah Kabupaten
Karimun Tahun 2017 Nomor 51);

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Pembentukan Tim Koordinasi Pejabat Penghubung Pengelola Pelayanan Publik 1. Pena
2. SOP Pengelola Pengaduan Pelayanan Publik SPAN LAPOR 2. Surat Tugas
3. SOF Penyusunan dan Pelaksanzan Kegiatan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) 3. Form Penilaian Pelayanan Publik
4. SOP Penyusunan dan Penilaian Indeks Kepuasan Masyrakat (IKM) 4. Alat Komunikasi
M. mwm e ﬂmmmﬁ xg_wuq_mﬁ_m SINOVIK 5. Peraturan berkaitan dengan Pelayanan Publik
. Bnyusunan Betar inovasl Peayaiah Publix 6. Kendaraan bermotor untuk trasnportasi ke lapangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1) Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik dengan tujuan mengukur tingkat kepuasan
masyarakat sebagai pengguna layanan dan meningkatkan kualitas Penyelenggara
Pelayanan Publik

2) Mengetahui kelemahan atau kekuatan unit Penyelenggara Pelayanan

3) Mngetahui kinerja Penyelenggara Pelayanan

4) Memacu persaingan positif antar unit Penyelenggara Pelayanan

1. Mencatat laporan Monitoring dan Evaluasi dari hasil pemantauan pelaksanaan penilaian
Kepuasan Masyarakat

2. Tim Monitoring dan Evaluasi melaporkan hasil Monitoring dan Evaluasi kepada Pimpinan
OPD terkait sebagai bahan penyusunan kebijakan dalam peningkatan kualitas Pelayanan

3. Hasil Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik menjadi perbandingan indeks kinerja unit
layanan secara berkala, maka perlu Monitoring secara Priodik dan berkesinambungan agar
tercipta kualitas pelayanan yang lebih baik.




BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN

Nomor SOP ;
Tanggal Pembuatan :
Tanggal Revisi .
Tanggal Efektive _

019/ ORKORP-SOP /1 /2019

07 Januari 2019

Disahkan Oleh
Hi. MITRAYATI, S.Sos, MMP
NIP. 19620104 198603 2 009
Nama SOP : Pelaksanan Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tzhun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 4846);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5357);

Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 704);

Peraturan MENPAN Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 24
Tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggara Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik secara Nasional;

Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 3
Tahun 2015 tentang Pedoman Road Map Pengembangan sistem Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik Nsional;

Peraturan MENPAN & RB Nomor 04 Tahun 2016 tentang Pengintegrasikan Pengelola
Pengaduan Pelayanan Publik bagi Pemerintah Daerah secara - Nasional bagi

T
2.

3.
4.
5.
6.
I
8.

SLTA /DIl / Sarjana S1 Pemerintah / Administrasi / Ekonomi:

Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisa terkait permasalahan yang ada ;
Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan perangkat computer ;

Memiliki tingkat ketelitian yang baik ;

Memiliki kemampuan tentang mekanisme penyusunan laporan ;

Memiliki kemapuan bekerja tepat waktu ;

Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan ;

Memenmiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam Tim




1 = 0 ORANG SW. A = 0 ORANG
S2 = 0 ORANG WIRAUSAHA = 0 ORANG

#DIVIG!
S3 = 0 ORANG LAINNYA = 0 ORANG

#DIVIO!

s.d.

TERIMA KASIH ATAS PENILAIAN YANG TELAH ANDA BERIKAN
MASUKAN ANDA SANGAT BERMANFAAT UNTUK KEMAJUAN UNIT KAMI AGAR TERUS MEMPERBAIKI
DAN MENINGKATKAN KUALITAS PELAYANAN BAGI MASYARAKAT




Nomor SOP : 018/ORKORP-SOP//2019
Tanggal Pembuatan  : 07 Januari 2019
Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive : 04 Februari 2019
Disahkan Oleh

NIP. 19620104 198603 2 009

BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN Nama SOP : Penyusunan dan Penilaian Indeks Kepuasan

Masyarakat (IKM)

HASIL SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT

HASIL SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT (SKM)
BADAN/DINAS/KANTOR/UNIT/UPT/KECAMATAN ....oocoiiinsniniensninacninn s s
KABUPATEN KARIMUN
BULANITRIWULAN/SEMESTER .... TAHUN 2019

HASIL SKM

JUMLAH TOTAL 0 ORANG

JENIS KELAMIN  : L = 0 ORANG P = 0 ORANG
#DIVIO!
PENDIDIKAN + 8D = 0 ORANG PEKERJAAN '
SMP = 0 ORANG PNS = 0 ORANG
SMA = 0 ORANG TNI = 0 ORANG
#DIVIO!
D3 = 0 ORANG POLRI = 0 ORANG




NRR Tertimbang Unsur | #oivior | #Diviol | #oiviol | #DIvior ' .Diviot | #Divior | #Divior | #Divior | #DIviol
IKM Unit Pelayanan * #DIVIO!
IKM Unit Pelayanan (Hasil Konversi) ™ . : i By 3 . #DIVIO!
Keterangan : NO UNSUR PELAYANAN NRR
u1-u9 = Unsur-Unsur Pslayanan U1 Persyaratan #DIVIOI
NRR = Nilaj Rata-Rata u2 Sistem, Mekanisme dan Prosedur #DIVIOI
IKM = Indek Kepuasan Masyarakat _ u3 Waktu Penyelesalan #DIV/0I
" = Jumiah NRR IKM tertimbang U4 Blaya/Tarif #DIV/OI
) = Jumlah NRR Tertimbang x 25 Us Produk Spesifikasi Jenis Pelayanan #DIV/0!
NRR per Unsur = Jumlah Nilal Per Unsur dibagi Jumiah Kuesioner yang dlis! Us Kompetensi Pelaksana #DIV/OI
NRR tertimbang = NRR per unsur x 01111 L e 4DIVI0)
us Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan #DIV/0I
Pengisian Kolom : us Sarana dan Prasarana #DIV/O!
Jenis Kelamin =L=1pP=2
Tingkat Pendidikan =8D=1 8MP=2 SMA=3D3 =4,51=582=6,53=7
Pekerjaan =PNS= 1, TNI= 2 POLRI= 3, SWASTA = 4, WIRAUSAHA = 5, LAINNYA = 6
IKM UNIT PELAYANAN
Mutu Pelayanan

A (Sangat Balk) T 88.31-100

B (Balk ) : 76.61 - 88.30

c (Kurang Balk) ; 85.00 - 76.60

D (Tidak Balk) : 26,00 - 64.99




Nomor SOP : 018/ORKORP-SOP /1/2019

Tanggal Pembuatan : 07 Januari 2019

Tanggal Revisi vis

Tanggal Efektive : 04 Februari 201

Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN
Hi. ATl, 8.S0s, MMP
NIP. 19620104 198603 2 009

BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN Nama SOP : ﬂﬂ__ﬁ_m:;ma dan Penilalan Indeks Kepuasan Masyarakat
PENGOLAHAN DATA SKM PER UNSUR PELAYANAN

PENGOLAHAN DATA SKM PER UNSUR PELAYANAN

BADAN/DINAS/KANTOR/UNIT/UPT :

JENIS PELAYANAN :
PERIODE :
NO. URUT JENIS TINGKAT NILAI UNSUR
RESPONDEN | KELAMIN | PENDIDIKAN | PEKERJAAN — 02 B m m U8 o7 s P
1
2
3
4
5
8
7
8
3 Nilal Unsur 0 0 0 0 0 0 0 0 0
NRR per Unsur _ #DIV/OI | #DIV/O | #DIV/OI | #DIVIOl | #DIV/Ol | #DIV/OI | #DIV/Ol. | #DIV/OI | #DIV/OI




PELAKSANA MUTU BUKU
KEGIATAN _ KET
Kasubbag
BUPATI | KABAGIASIS | Ketatalaksana | Tim Survey vma.ﬁa% e LA
TENISEKDA | dan Pelayanan Al e S P
Publik i
1 2 3 4 -] 6 7 8 9
Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Laporan Indeks 2 hari Laporan Indeks
menerima perintah dari Kepala Bagian Organisasi ﬂU Kepuasan Kepuasan
unfuk mempublikasikan hasil penilai Survey Indeks Masyarakat Masyarakat (IKM)
Kepuasan Masyrakat ke Publik serta mengirim ‘ (IKM) di di kirim kepada
Laporan Hasil Penilaian Survey Indeks Kepuasan Publikasikan Ombusman R
Mesyarakat kepada Ombusman Rl
KETERANGAN SIMBOL
Nama Simbol Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/arrow Segi lima/off-page connector
hikitia b v i
Simbol A < —_—
Makna Mulai/Berakhir Proses/eksekusi Pengambilan Keputusan Arah Prcses Hubungan antar symbol yang
g i i berbeda halaman
Kebijakan
Y: Ya T: Tidak




d. Tim Penilai menyusun Laporan hasil Survey Indeks Jran Indeks 1 hari Laporan Indeks
Kepuasan Masyarakat unfuk dilaporkan kepada Kepuasan Kepuasan
Kasubbag Ketatalasanaan dan Pelayanan Publik P Masyarakat Masyarakat (IKM)

(IKM)

e. Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik v Laporan Indeks 1 hari Laporan Indeks
menerima hasil Laporan Survey Indeks Kepuasan Kepuasan Kepuasan
Mesyarakat dari Tim Penilai, selanjutnya Kasubbag Masyarakat Masyarakat (IKM)
Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik (IKM)
menyerahkan Laporan hasil Penilaian Indeks
Kepuasan Masyarkat kepada Kepala Bagian
Organisasi dan Korpri

f. Kepala Bagian Organisasi menerima Laporan hasil v Laporan Indeks 2 hari Laporan Indeks
penilaian Indeks Kepuasan Masyarakat dari Kepuasan Kepuasan
Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik KABAG Masyarakat Masyarakat (IKM)
dalam pelaksanaan keglatan Hasil Survey Indeks (IKM)

Kepuasan Masyarakal terhadep OPD terkait, e

selanjutnya Kepala Bagian Organisasi melaporkan

kepada Pimpinan ( Asisten / SEKDA) ASISTEN
//\

{. BUPATI menerima Laporan hasil penilaian Survey Laporan Indeks 2 hari Laporan Indeks
Indeks Kepuazsan Masyarakat terhadap Pelayanan Kepuasan Kepuasan
Mesyarakat, dari Sekretariis Daerah , selanjutnya Masyarzkat Masyarakat (IKM)
BUPATI menginstrusiken kepada Sekretaris Daerah (IKM)
melalui  Kepala Bagian Organisasi, untuk
mempublikasikan hasil penilaian Indeks Kepuasan
Mesyrakat serta mengirim Hasil Laporan ke
Ombusman Rl

I Kepala Bagian Organisasi memerintahkan kepada Laporan Indeks 2 hari Laporan Indeks

Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik
uniuk memgublikasikan serta mengirim |aporan
penilaian Survey Indeks Kepuasan Masyarakat
kepada Ombusman Rl sesuai arahan BUPATI

e

ok

L

Kepuasan
Masyarakat
(IKM)

Kepuasan
Masyarakat (IKM)




PELLAKSANA MUTU BUKU

R | Sabso Kby Persyaratan oo

Oraganisasi/ | Ketatalaksanan : i
BUPAT]| Asisten/Selr | dan Pelayanan Tim Penilai dan Waktu Output

gtaris Daerah Publik Perlengkapan
1 2 3 4 5 6 7 3 9
5. Kepala Bagien Organisasi dan Korpri menyzrahkan _HJJ

Surat Keputusan Tim dan Surat Tugas Tim kepada il ﬁ SKTIM 1 hari Tanda terima SK
anggota Tim pelaksanaan kegiatan Survey Indeks Tim kepada
Kepuasan Masyarakat terhadap Pelayanan Fublik ; Anggota Tim
Penilai
6. Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Undangan, 1 hari Notulen, Rencana
bersama Tim melaksanakan Rapat persiapan Bahan Rapat Kerja
pelaksanaan  kegiatan  Penilaian  Kepuasan |
Mesyarakat terhadap Pelayanan Publik
7. Tim Penilai melakukan kegiatan penilaian dengan Kuisioner 3 hari Kuisioner SKM
metode sebagai berikut : dan IKM
a. mengumpulkan Kuisioner vyang telah diisi
Responden sebagai penerima layanan.
b. Melakukan wawancara kepada Responden
sebagai penerima layanan
¢. Tim Penilai melakukan pengelola data dengan Kuisioner SKM 6 hari Indeks Kepuasan
metode SKM sebagai berikut : dan IKM Masyarakat (IKM)

a. Melakukan pengukuran Skala Likert
- Sefiap pertanyaan survey masing-masing
unsur diberi nilai
b. Melakukan nilai indeks unit layanan
- Nilai rata-rata per unsur layanan
- Nilai Indeks Pelayanan
- Penguijlan kualitas data
¢. Laporan hasil penyusunan indeks
- Indeks setiap unsur pelayanan
- Prioritas peningkatan kualitas pelayanan
- Pengelolaan dala kuisiner
- Pengelolaan dala indeks
- Penyusunan dan Laporan hasil penilaian




5OP PENYUSUNAN DAN PENILAIAN INDEKS KEPUASAN MAS

AKAT (IKM)

PELAKSANA MUTU BAKU
Kabag Kasubbag :
KEGIATAN Oraganisasil | Ketatalaksanan ; | Persyaratan KET
BUPATI Asisten/Sekr | dan Pelayanan Tim Penilai ; um:. Waktu Output
etaris Daerah Publik fariengkapen
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Kepala Bagian Organisasi memberi disposisi kepada Disposisi Tindaklanjut
Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik ; Disposisi
untuk melaksanakan kegiatan Penilaian Survey _ _
Kepuasan  Masyarakat terhadap  Penilaian
Pelayanan Publik
2. Kasubbag Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Konsep SK Tim 1 hari SK Tim Penilai di
menyiapkan draf Surat Keputusan Bupati tentang - Penilai koreksi dan
Pembentukan Tim Penilai Indek Kepuasan diparaf oleh
Masyarakat pelaksanaan kegiatan Survey Indeks Pl Kabag
Kepuasan Masayarakat terhadap  Penilaian
Pelayanan Publik T
Y
3. Kepala Bagian Organisasi mengkoreksi dan diparaf Konsep SK Tim 3 hari BUPATI
draf Surat Keputusan, Jika Surat Keputusan ada Kabag dikoreksi dan menandatangani
perbaikan Surat dimaksud dikembalikan kepada o T diparaf Kebag, SK TIM Penilai
Kasubbag dan Jika Surat Keputusan tidak ada v Asisten dan
perbaikan diterusakan kepada Asisten dan 2 SEKDA dan
Sekretaris Daerah untuk divalidasi/paraf selanutnya Asisten teruskan
diteruskan kepada BUPATI/Kepala Daerah kepada BUPATI
v untuk
\/ ditandatangani
A SEKDA v SK TIM
4. BUPATI menandatangani Surat Keputusan Tim e SK Tim sudah 3 hari SK Tim Final
Penilai Pelaksanaan Kegiatan Survey Indeks » ditandatangani diteruskan
Kepuasan Masyarakat terhadap Pelayanan Publik penyerahan SK
kepada Tim
Survey




Pengaduan Pelayanan Publik bagi Pemerintah |
Pemerintah Daerah ke dalam Aplikasi LAPOR! SP4N;

10. Peraturan MENPAN- & RB Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pedoman- Penyusunan
Survey Kepuasan Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan Publik (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 708);

11.Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 fentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7);

12. Peraturan Bupati Nomor 50 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati
Nomor 34 Tahun 2016 Susunan Organisasi dan Uraian Tugas Sekretariat Daerah Tipe
A dan Sekeretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Tipe B (Berita Daerah Kabupaten
Karimun Tahun 2017 Nomor 51); :

sah secara Nasional bagi

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembentukan Tim Koordinasi Pejabat Penghubung Pengelola Pelayanan Publik
2. SOP Pengelola Pengaduan Pelayanan Publik SP4N LAPOR

3. SOP Penyusunan dan Pelaksanaan Kegiatan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
4. SOP Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik

1. Pena
2. Kuisioner Survey Kepuasan Masyrakat
3. Kendaraan bermotor untuk trasnportasi ke lapangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1) Penyusunan dan Penilaian Indeks Kepuasan Masyarakat memiliki batas waktu yang
wajib diperhatikan agar hasil Survey Kepuasan Masyarakat ke OPD tersebut berjalan
Lancar agar tercipta pelayanan yang baik ;

2) Dibuat tim Survey terkait proses Penilaian Indeks Kepuasan Masyarakat

1. Hasil Penilaian Survey Kepuasan Pelayanan terhadap OPD yang memberikan pelayanan
kepada Masyarakat

2. Pada proses Penilaian Survey Kepuasan Masyarakat Kabupaten Karimun, data agar dapat
diterima dan dihimpun tepat waktu oleh Bagian Organisasi dan Korpri Kabupaten Karimun
dari hasil Survey ke OPD terkait.




BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN

Nomor SOP :
Tanggal Pembuatan :
Tanggal Revisi =
Tanggal Efektive :

018 / ORKORP-SOP /1 / 2019
07 Januari 2019

04 Februari 2019

Disahkan Oleh KEPALA BAGIA|
Hj. MITRAYATI, S.Sos, MMP
NIP. 19620104 198603 2 009
Nama SOP : Penyusunan dan Penilaian Indeks Kepuasan Masyarakat

(IKM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

i

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 4846);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5357);

Peraturan Presiden Nomor 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan nm_m<m3n5 Publik;
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 704);

Peraturan MENPAN Dan RB Nomer 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 24
Tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggara Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Publik secara Nasional;

Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 3
Tahun 2015 tentang Pedoman Road Map Pengembangan sistem Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik Nsional;

Peraturan MENPAN & RB Nomor 04 Tahun 2016 tentang Pengintegrasikan Pengslola

e

DIl / Sarjana S1 Pemerintah / Administrasi / Ekonomi;

Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisa terkait permasalahan yang ada ;
Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan perangkat computer ;

Memiliki tingkat ketelitian yang balk ;

Memiliki kemampuan tentang mekanisme penyusunan laporan ;

Memiliki kemapuan bekerja tepat waktu ;

Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan ;

Memenmiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja am_ms Tim




RENCANA TAHUN 2018 PRAKIRAAN MAJU RENCANA TARU
KODE URUSAN/BIDANG URUSAN PEMERINTAH DAERAH DAN PROGRAM INDIKATOR KINERJA CATATAN
IKEGIATAN FROGRAMIKEGIATAN S TARGET CAPAIAN KEBUTUHAN PENTING TARGET CAPAIAN KEBUTI
KINERJA DANA/PAGU INDIKATIF KINERJA DARNAIPAGU
() @ () ) 6) () 0 ®) Q)
Mmmﬂcwmm_ Unit Layanan Pengaduan Masyarakat di Lingkungan Pemda. Kab. Jumiah peserta Karimun 80 350,000,000 i
Program Fasilitas Pindzh/Purna Tugas PKS
””jwmﬁmummwam: Upacara Persemayaman/Pemakaman Bagi PNS yang meninggal Hidoh Patakssnsgi 1 150,000,000 12
Program Pembinaan dzn Pemasyarakstan Olahraga
Perlombazn Dalem Rangka HUT KORPRI Jumlah Perlombaan Karimun 4 e 250,000,000 4 i
WH.MWMMMHPMMW Hm”MHM s ks REg Jumizh Pelaksanaan Karimun 48 350,000,000 48 4
Program Pengembangan Wawasan Kebengsazn
Pembinazn Tim Paduan Suzra Korpri Kabupaten Karimun Jumizh Tim Karimun 1 200,000,000 1 2
Program Perencanaan Pembengunzn Daerah
Eveluasi Road Map Reformasi Birokrasi Kabupaten Karimun Jumiah Dokumen - - 1 1
Pembangunan Zona Integritas Wilayah Bebas Korupsi Jumizh OPD 1 160,000,000 1 1
Penyusunan Rozd Map Reformesi Birokrasi Kabupaten Karimun Jumlzh Dokumen 1 120,000,000 -
Pragram Peningkatan Pengembangan Sistem Peleporan Cepaizn Kinerja dan
Keuangan
Penyusunan Leporan Akuntebilites Kinerja Instansi Pemerintzh (LAKIP) h Dokumen Karimun 1 260,000,000 1 2
Program Pelayanan Administrasi Perkantoran
mwm,wh_mmwwﬂuﬁﬂaﬁahs Lembaga Konsultesi dzn Bantuzn Hukum (LKBH) Jurnlzh Jeris Belznja Karimun 3 400,000,000 3 4
Pelayanan Adminstrasi Umum Asisten Sekretaris Daerzh Jumizh Jenis Belanja Karimun 2 120,000,000 2 1
Kegiztan Pelayanan Adminstrasi Umum dan Operasional Perkantoran Jumlzh Jenis Befanja Karimun 2 1,000,000,000 2 1,05
JUMLAH Rp 8,205,000,000 Rp 9,871

269




RENCANA TAHUN 2018

PRAKIRAAN MAJU RENCANA TAHUN ;

KODE URUSAN/BIDANG URUSAN PEMERINTAH DAERAH DAN FROGRAM INBIKATOR KINERJA CATATAN
IKEGIATAN PROGRAMIKEGIATAN LORASL TARGET CAPAIAN KEBUTUHAN FENTIHG TARGET CAPAIAN KEBUTUH
KINERJA DANA/PAGU INDIKATIF KINERJA DANAJPAGU INI
(1 (2) @3 () (5) (6) 0} (8) &)
Evaluas _um_mxmm:mm: Penyusunan SPM Bidang Pelayznan Desar Pemda At Bokieres Kl 6 170,000,000 2 18l
Kabupaten Kaimun
m<m.__._m£ Struktur dan Uralan Tugas Perangkat Dzerzh Dilingkungan Pemda Kab, ekl Dokidan g 3 250,000,000 5 261
Karimun
Penataan Tugas Pokok dan Fungsi Jumlsh Dokumen Karimun 3 200,000,000 2 261
Wm%ngnmm: Porgrsimsn. SEM Ekiang Paisyann Dueat Panch Rt Jumlzh Dokumen Karimun 6 .170,000,000 6 1
Karimun
Penyusunan dan Penyempurnaan Penataan Kelembagaan Perengkat Daerah Jumizh Dokumen Karimun 1 250,000,000 § i
mmé:.m:__m: Peraturan Bupeti lentang Unit Pengelolaan vm_.“mm%mg Masyaraket bagl e Dok bir KsAmin 1 50,000,000 1 5
Organisasi Perzngkat Daerzh dilingkungan Pemda Kab. Karimun
Program Peningkatan Kapasitas Sumber Daya Aparatur
>m_ﬂmgm_. Penyusunan Stendar Kompetensi Jabatan Struktural dilingkungan Pemda Ntk Dok Karimun 1 250,000,000 1 280
Keb. Karimun
Bakli Sosial dalam rangka HUT KORPRI Jumilah Peleksanaan Karimun 3 75,000,000 3 7
Bimbingan Teknis vm_.e.cmc:m.: LAKIP bagi Organisasi Perangket Daerzh Jumleh Peserta Kimites y 3 80 2810
dilingkungan Pemda Kab. Karimun
Pendampingan Penyusunan Analisis Jabatan (ANJAB) o : 0 260
dan ABK OPD dilingkungan Pemesintah Kabupaten Karimun Bl Dol i g DB :
m<m._cmm_ Standar Kompetensi Jabatan Siruktural dilingkungan Pemerintah Kab, Tl Dekiiian Rt 0 . 1 200
Karimun
Musyawarah Kabupeten (MUSKAB) KORPRI Kabupsten Karimun Jumieh Peserta Karimun - - 75 18(
Pelatihan Kewirausahzan Bagi Anggota Korpri yang zkan memasuki masa vcwz.y Jumlsh Peserla Wt " 2 20 25¢
TUGAS
Pemberian Banluan Kepada PNS/CPNS yang Sakit dan Meninggal Dunia Jumlsh PNS/CPNS Karimun - - 100 150
Pemberian Bantuan Santunan kepada PNS yang sakit dan meningga! dunia Jumizh PNS Karimun - - 150 18C
Pemberian Penghargaan kepada PNS yang memasuki masa Puma Bakti Jumizh PNS Karimun - - 50 110
Pembinaan dzn _umjmma_um:mmz >umaeﬁ Penyelenggara Pelayanan Publik Rl Pt Karimun 50 175,000,000 0 180
ngkungan Pemerintzh Kabupaten Karimun
Penyusunan Evaluasi Jabatan (EVAJAB) Organisasi Perangkat Dzereh dilingkungan il i
i) ¥ Wa 50,000, 360
Pemerintah Kz, Karimun Jumiah Dokumen Karimun § 3 0,000 5
m.o.m_m__mmm_ dan va:.n_maum_._mm_._ vm.:_em::m: Anzlisis Jabatan (ANJAB) OPD Jroiah poserta Ko 4 265,000,000 £
dilingkungan Pemerintah Kab. Karimun
Sos sasi inovasi _umwmf_._ms Publik bagi Organisasi Peranglat Daerah dilingkungzn Jimizh peserta Kailiin = 1 70 200
Pemerintah Kab, Karimun
islisasi - i tan © ;
mcmﬁ_ﬁm.m_ Penyusunan Standar Kompetensi Jabatan Stiuktural dilingkungan Pemda Jimlah pesarta Kt 80 300,000,000 80 320
Kab. Karimun
Sosialisasi Undzng - Undang Aparalur Sipil Negara (ASN) Jumizh peserta Karimun - - 50 140
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RENCANA TAHUN 2018

PRAKIRAAN MAJU RENCANA TAHUN

KODE URUSAN/BIDANG URUSAN PEMERINTAH DAERAH DAN PROGRAM INDIKATOR KINERJA =y = CATATAN T AR R i
IKEGIATAN FROGRARIKEGIATAN il TARGET CAPAIAN KEBUTUHAN PENTING TARGET CAPAIAN KEBUTU)
KINERJA DANA/PAGU INDIKATIF KINERJA DANA/PAGU [
(1) 2 () @ (5) (6) 4 ‘. (7 (6
mmw_ﬂm_ﬂmmh Unit Layanan Pengeduan Masyarakat di Lingkungzn Pemda, Keb, Jumiah peseria Kb 80 350,000,000 )
Program Fasilitas Pindzh/Purna Tugas PNS
”wmmm_msmmmgmg Upacara Persemayaman/Pemzkaman Bagi PNS yang meningga Hirdah Palakeanien 12 150,000,000 12 1l
Program Pembinaan dan Pemasyarakatan Olahraga
Perlombaan Dalzm Rangka HUT KORBRI Jumish Perlombaan Karimun 4 250,000,000 Ll 2
Penyelenggarzan Senam Kesegaran Jasmani Bagi Pegawai d - .
Pemrintah Kabupaten Karimun Jumlah Pelaksanaan Karimun ; 48 350,000,000 18 3 4
Program Pengembangan Wawasan Kebangsazn
Pembinaan Tim Paduan Suzra Korpri Kabupzten Karimun Jumlzh Tim Karimun 1 200,000,000 1 20
Pragram Perencanaan Pembengunan Daerah
Evaluasi Road Map Reformasi Birokrasi Kebupaten Karimun Jumilah Dokumen . - 1 K
Pembangunan Zona Integritas Wilayzh Bebas Korupsi Jumizh OPD 1 160,000,000 1
Penyusunzn Road Mep Reformasi Birokrasi Kabupaten Karimun Jumizh Dokumen 1 120,000,000 .
Program Peningketan Pengembangan Sistem Pelaporan Cepaian Kinerja dzn
Keuangan
Penyusunan Laporan Akuntzbilftas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) Jumlsh Dokumen Karimun 1 260,000,000 1 2
Program Pelayanan Administrasi Perkantoran
Pelayanan Administrasi Umum Lembaga Konsultzsi dan Bantusn Hukum (LKBH) - A 2 ;
48
KORPRI Kzbupaten Kerimun Jumiah Jenis Belenja Karimun 3 400,000,000 3
Pelayanan Adminstrasi Umum Asisten Sekretaris Daersh Jumlzh Jenis Belanja Karimun 2 120,000,000 2 10
Kegiatan Pelayanan Adminstrasi Umum dan Operasional Perkanteran Jumlzh Jenis Befanja Kerimun 2 1,000,000,000 2 1,05
JUMLAH Rp ,205,000,000 Rp 8,87
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RENCANA PROGRAM DAN KEGIATAN OFD

KABUPATEN KAREHUN
TAHUN 2018
Nama OPD : EAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI SEKRETARIAT DAERAH
RENCANA TAHUN 2018 PRAKIRAAN MAJU RENCANA TAHUN
KOBE URUSAH/EIDANG URUSAN PEMERINTAH DAERAH DAN PFROGRAM INDIKATOR KINERJA CATATAN
IREATAN , PROGRAM/KEGIATAN Bk TARGET CAPAIAN KEBUTUHAN PENTING TARGET CAPAIAN KEBUTU|
KINERJA DANA/PAGU INDIKATIF KINERJA DANAIPAGU It
(1) (@ () () (5) () G (8) €
Program Pengembangan Dat/Informasi
Peningkatan Kepasitas Pengelolaan Data Kelembagazn dan Jebatan Organisasi Ld it .
Perangkat Dasrzh dilingkungan Pemerintah Kabupaten Karimun Aumish Dokymen K ’ b 2 x
Program Penatsan Kelembagean Perangkat Daerah
Evaluesi Pelaksanzan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi by Gl .
Pemerintahan OPD di Lingkungan Pemda Kabupaten Karimun Aoy D) i = s i A
Evaluasi Pelaksanzan Standar Operasional Prosedur (SOP) Kecamatan dan Jumlah Dokumen Karimun . e 2 2
Kelurshan
i 8 rasiona g Kecamatan da Z
Pendampingan Penyusunan Stendar Operasional Prosedur (SOP) Kecamatzn dan e Db Kk 2 250,000,000 2 2
Kelurzhan
Evalusi _um_mx.mmsmms Penyusunan SPM Bidang Pelayanan Dasar Pemda Ninkh Dokimen Kefimin 6 170,000,000 6 1
Kabupaten Karimun
alua an Uraiz 3 a8 an Pemda .
m..\“ﬁ“ﬂ_ Struktur dan Uraian Tugas Perangkat Daerah Dilingkungan Pemdz Kab. Jifflh Doktiigs Wb 3 250,000,000 P %
Penetaan Tugas Pokok dan Fungsi Jumlzh Dokumen Karimun 3 200,000,000 -
T Y i - A m v s
ﬂmmﬂwﬂﬁaun: Penyusunan SPM Bidang Pelayanan Dasar Pemda Kebupaten “Aiitah Dokussian Kairam 5 170,000,000 6 5
Penyusunan dan Penyempurngan Penatasn Kelembagaan Perangkat Daersh Jumizh Dokumen Karimun 1 200,000,000 1 A
Penyusunan Peraturan Bupati tentang Unit Pengelolezn Pengaduan Masyarekat bagi g . A
Organisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemda Kab. Karimun SR Kegili A iy ; |
Program Peningkatan Disiplin Aparatur
Pengadazn Bahen Pakaian KORPRI dan Atributnya Jumlah Bahan Karimun 350 120,000,000 375 ]
Program P bangan Sistem Pendukung bagi Usaha Mikee Kecil Menengah
Peningkatan Pengelola Usaha Koperasi Jumlzh Koperasi Karimun - 70,000,000 - 7
Program Penataan Kelembagaan Perangkat Daerzh
Evaluasi Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi .
= - 27 2
Pemerintahan OPD di Lingkungan Pemda Kabupaten Karimun o e i
|Kegiatan Pendampingan Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) ook Dokimet Vs 2 250,000,000 P 2
|Kecamatan dan Kelurahan
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TAR URUT KEPANGKATAN
BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI TAHUN 2018

No Nama Nip TMT CPNS Pangkat Jabatan Masa Kerja Latihan Jabatan Pendidikan Lahir vmwmﬁwm; Jenis Kepagawalan &
Gol. Ruang TMT Nama TMT Tahun | Bulan Nama Tahun Nama Tahun Lulus Tingkat ljazah Tempat Tanggal Strulduralf Fugsional
Nagas B Diklat Pim Iv, | 2000
1 |Hj. MITRAYAT, S Sos,MMP 19620104 1986032009 | 01 Mar 1986 Pembina Tkl /IV.B | 01Apr2011 |Organisasidan| 03 Jan 2017 B R vl e ITS Surabaya 2014 S2-MMP Payakumbuh | 04 Jan 1962 Kawin Struktural
Korpri
Kasubbag
2 |TRIRAHARJO, §.1P,MM 19720001 1998021006 | 01 Feb 1958 Pembina /IV. A 010kt 2016 xﬂw_ﬂw%ww: 03 Jan 2017 16 0 |DikietPimiv| 2009 |Magister Manajemen 2008 S2-MM Kiaten 01 Sep 1972 Kawin Struktural
Jabatan
Kasubbag Univ. L
3 |RIANITA,S Sos 19840331 2002122008 | 01 Des 2002 Penata Tk /il 01 Apr2018 |Penyelenggara| 25.Jul 2018 10 4 | Dikdat Pim V| 2003 _A.:M”mgn 2007 S1-Adm.Negara | Pekanbaru 31 Mar 1984 Kawin Struldural
an Korpri .
3 Kasubbag
Ketatalaksanaa Sekolah Tinggi limu To. Balai
4 |ROSNITA DESYANA, SE 18801208 2003122010 01 Des 2003 Penata Tk.I/liL.d 01 Apr 2018 ndan 12 Mar 2018 10 6 Diklat Pim IV | 2004 Manajemen LPMI 2016 S§1-Ekonomi xu‘; s 09 Des 1980 Kawin Struktural
Pekiayanan Jakarta AENEL
. e Publik :
5 10770622 2007011015 | 01 Jan 2007 Penata Muda / ll.a 010kt 2016 | Analis Jabatan | 02 Mar 2017 9 1 | LPJGoki | 2008 Penyiaran 2015 D4 Teluk Dalam | 22Jun 1977 Kawin JPU
Analis
8 M AZIZ CUPAKS 19000320 2017081001 | 01 Agt2017 Penata Muda /lla 01Agt2018 | Organisesidan| 01 Nov 2018 1 5 I | 2018 IPDN 2017 S1-Pemerintahan | CupakSumbar | 29 Mar 1996 Kawin JPU
Tata Laksana
Pengadministr SMA Negeri 3-
7 |GUNAWAN 10770216 200601 1 004 | 01 Jan 2008 Pengatur /lil.o 010Kt 2018 |asiSaranadan| 01Agt2018 18 6 | LPJGoHI | 2009 = %mm; 1996 SLTA Tg. Pinang 18 Feb 1877 Duda JPU
Prasarana @Finang
Pengsloln. SMK Negeri 3-
8 [HARIENDRA 19791007 200801 1 012 | 01 Jan 2008 Pengatur /il.c 01Apr2017 | Programdan | 28 Feb 2018 16 6§ | LPUGoHI | 2009 To m..mﬂw 1589 SLTA Tg. Pinang 07 Okt 1979 Kawin Jru
Kegiatan i
— Pengelola
Bahen SMA Negeri 1 T Teluk Air, T
9 LIANA TRISANTI )227 200001 2004 | 01 Apr 2009 Pengatur /Lo 01Apr2017 | Penguatan/Pe | 04 Jan 2017 16 [ LPJ.Gokll | 2010 Y 1999 SLTA CUKAIL T | 57 Fob 1981 Kawin JPU
4 Balai Karimun Balai Karimun
mberdayaan
| Lembaga Ll
Pengelola SMUN 1 Pasi
10 |ETI MARIATI 10621008 200001 2005 | 01.Jan 2008 Pengatur /ll.c 01Apr2017 | Progremdan | 04 Jan 2017 15 3 | wrasoHi | 2010 ngoma_“”: 2002 SLTA Batas 06 Okt 1983 Kawin JPU
Kegiatan

Tanjung Balai Karimun,

Januari

KEPALA BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN NARIMUN

Pembina Tk.1 / NIP, 19620104 198603 2 009




“TAR URUT KEPANGKATAN
BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI TAHUN 2018

Pembina Th.! / NIP, 19620104 198603 2 009

No Nama Nip TMT CPNS Pangkat Jabatan Masa Kerja Latihan Jabatan Pendidikan Lahir Stetus Jenis Kepegawalian KT
Gol. Ruang TMT Nama TMT Tahun | Bulan Nama Tahun Nama Tahun Lulus Tingkat ljazah Tempat Tanggal Struktural/ Fugsional sl
Rapiete Ongioe Dikiat Pim IV, | 2000
1 |Hj. MITRAYATI, 8 Sos, MMP 10620104 198603 2 009 01 Mar 1986 Pembina Tkl /IV. B 01 Apr 2011 Organisasidan{ 03 Jan 2017 30 10 _um_a_mm— _u_ﬂ__.J: | 2008 ITS Surabaya 2011 S2-MMP Payakumbuh 04 Jan 1862 Kawin Struktural
Korpri
Kasubbag
2 |TRI RAHARJO, 8.1P.MM 19720901 1998021006 | 01 Feb 1998 Pembina /1V. A 010kt 2016 xﬂﬂa)ﬂn_ww; 03 Jan 2017 16 | 0 |DikiatPimv| 2009 |Magister Manajemen| 2008 S2-MM Kiaten 01 Sep 1972 Kawin Struktural
Jabatan
Kasubbag Univ, La
3 |RIANITA, S Sos 19640331 2002122003 | 01 Des 2002 Penata Tkl / iLd 01Apr2018 | Penyelenggara| 25 Jul 2018 10 4 | DikatPimIv| 2008 x::hm%n 2007 $1-AdmNegara.| Pekanbaru | 31 Mar 1984 Kawin Struktural
an Korpri
B Kasubbag
Ketatalaksanaa| Sekalah Tinggi limu To. Balai
4 |ROSNITA DESYANA, SE 18801208 2003122 010 01 Des 2003 Penata Tkl / lil.d 01 Apr 2018 ndan 12 Mar 2018 10 6 Diklat Pim Iv | 2004 Manajemen LPMI 2016 S1-Ekenomi __nmm.z_.::m_ 09 Des 1980 Kawin Struktural
Peldayanan Jakarta "
. Publik h
5 |AMRIS.ST 19770622 200701 1 015 01 Jan 2007 Penata Muda/ lil.a 01 Okt 2016 Analis Jabatan | 02 Mar 2017 9 1 LPJ.Golill | 2008 Penyiaran 2015 D4 Teluk Dalam 22 Jun 1877 Kawin JPU
Analis
6 |M AZIZ CUPAK,S.STP 18960329 201708 1 001 01 Agt 2017 Penata Muda /llLa 01 Agt 2018 Organisasi dan| 01 Nov 2018 1 -] LPJ.Gollll | 2018 IPDN 2017 $S1-Pemerintahan | CupakSumbar | 29 Mar 1996 Kawin JPU
Tata Laksana
Pengadministr SMA Negeri -
7 |GUNAWAN 18770218 200801 1 004 01 Jan 2008 Pengatur /ll.c 01 Okt 2018 asi Saranadan| 01 Agt 2018 16 6 LPJ.Gol-ll 2008 Tg ﬂﬂwﬂc 1996 SLTA Tg. Pinang 18 Feb 1877 Duda JPU
Prasarana g
Pengelcla SMK Negeri 3
8 |HARI ENDRA 19781007 200801 1 012 01 Jan 2008 Pengatur /ll.c 01 Apr 2017 Program dan 28 Feb 2018 16 6 LPJ.Gol-ll 2009 Tg “u”.mum-ﬁ 2 1989 SLTA Tg. Pinang 07 Okt 1979 Kawin JPU
Kegiatan
{ F TR _,umﬂum_o*m RO
Py SMA Negeri 1 T Teluk Air, T
9 |FEBLIANA TRISANTI 19810227 200901 2 004 01 Apr 2009 Pengatur /.o 01 Apr2017 | Penguatan/Pe { 04 Jan 2017 16 0 LPJ.Gokl | 2010 st 1,40, 1989 SLTA e 27 Feb 1981 Kawin JPU
Balai Karimun Balai Karimun
mberdayaan
Lembaga i
Pengelola SMUN 1 Pasi
10 |ETI MARIATI 19831006 200901 2005 | 01 Jan 2009 Pengatur ll.c 01Apr2017 | Programdan | 04 Jan 2017 15 3 | LPJGoHI | 2010 ool 2002 SLTA Batas 06 Okt 1983 Kawin JPU
Kegiatan Ao
Tanjung Balai Karimun,  Januarl J019




STRUKTUR ORGANISASI TATA KERJA (SOTK)
BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI KABUPATEN KARIMUN

TAHUN 2018

: zsm&wm -

HI.MITRAYATI, 5.S0s.MMP

NIP.19620104 198603 1009

SUB BAGIAN KELEMBAGAAN DAN
ANALISIA JABATAN

SUB BAGIAN KETATALAKSANAAN DAN
PELAYANAN PUBLIK

TRI RAHARIO.S.1P. MM

ROSNITA DESYANA, SE

NIP,19720901 199802 1 006

NIP.19801209 200312 2 010

AMRI, 5.5T

MUHAMMAD AZIZ CUPAK, 5.5TP

N[P.19770622 200701 1 015

NIP.19960329 201708 1 001

RICCA PRATIWI, SH

HUSNUR RAHMI ULFA, SE

M. NASSHORUDDIN SINAGA

1

ANDI WIJAYA

ETTI MARIAT!

NIP.19631006 200901 2 005

HARI HENDRA

NIP.19791007 200801 1012

Tanjung Balai Karimun,

Pembina Tk.l/ IV.B

SUB BAGIAN PENYELENGGARAAN
KORPRI

RIANITA, 5,508

NIP.19840331 200212 003

ABDUR RAHMAN

FEBLIANA TRISANTI GRAMA

Ni[P.18820227 200901 2 004

IRAYANTI, A,Md

GUNAWAN

NIP.19770218 200801 1004

S.Sos. MMP

2018



KEGIATAN

SKPD

Tim Penilai
SINOVIK

Persyaratan
dan
Perlengkapan

Tim Kabag - neq_mma_ﬂ_:
Pengarah Oraganisasi p—

10. zga& i Pelayanan Publi e 2 3 : =9
Menteri vmacmmam<mm= 2%%%%%% MS uw_hx N Inovasi _m:o.,. o __u_mmanm%m:
: e At _ Pelayanan elayanan angsung
Reformasi Birokrasi di Jakarta o s _ucgw.x yang Publik OPD Kabag  Orga
sudah disetujui terkait Kabupaten
Tim Pengarah rmengikuti Kementerian
¢ P untuk mengikuti Kompetisi Pemberdayaat
Kompetisi Tinkat Aparatur N
Nasional dan RB di Jaks

R
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e —
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Hubungan antar symbol yang
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Kebijakan




Nasional

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN SKPD Tim Kaba Pengadmin | Tim Penilai Persyaratan KET
s o_.m@mawma istrasi SINOVIK dan Waltu Output
Umum 3 Perlengkapan
1 2 3 4 5 6 i 8 9
6. Melakukan perbaikan atas hasil koreksi dari Tim J Dokumen Dokumen
Pengarah terhadapl Dokumen Proposal Inovasi, o Proposal Proposal
Proposal di kembalikan ke OPD Inovasi setelah dikiim ke
i di perbaiki Bagian
B Organisasi
dan di
teruskan ke
Tim Penilai
7. Mengirim Proposal Inovasi yang sudah diperbaiki v Dokumen Dokumen
untuk dikirim ke Bagian Organisasi dan Proposal Proposal
diteruskan ke Tim Penilai Inovasi setelah Inovasi
- diperbaiki sefelah di
dikirim ke koreksi  Tim
Bagian Penilai- dikirim
Organisasi dan ke Tim
di teruskan ke Pengarah
Tim Penilai
8. Mengirimkan Dokumen Proposal Inovasi yang Dokumen Dokumen Tim Pengai
telah dilakukan perbaikan sesuai hasil koreksi Proposal Proposal
untuk mendapatkan persetujuan dari Tim < Inovasi setelah Inovasi yang
Pengarah dilakukan telah
perbaikan mendapatkan
disesuaikan persetujuan
dengan  hasil Tim Pengarah
koreksi
9. Menyiapkan Surat dan mengentri Inovasi ke Proposal Proposal
Aplikasi SINOVIK untuk mengikuti Lomba Inovasi disetujui Inovasi Final
Kompetisi Inovasi Pelayanan Publik oleh Tim siap mengikuti
Pengarahl Kompetisi
Inovasi
_Hu Tingkat




= g

FORINASNE MUY DTN W ) RV AV RO U Y 5 W R W S e

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN SKPD Tim Kaba Pengadmin | Tim Penilai Persyaratan KET
P oa%ammm_ istrasi SINOVIK dan Waktu Output
Umum Perlengkapan
1 2 3 4 ) 6 7 8 9
1. Menyiapkan Surat untuk dikirim kepada OPD Draf Surat | Total jangka | Surat kepada
dalam rangka permintaan Daftar Inovasi kepada OPD waktu OPD
Pelayanan Publik ke OPD untuk dilnvetarisasikan . penyusun
selama 3|
2. Mengirim Surat kepada SKPD dalam rangka Surat kepada (tiga)bulan | Surat kepada | Dikirim kepada
permintaan Daftar Inovasi Pelayanan Publik ke OPD OPD  yang | OPD yang mer
OPD < sudah terkirim | Inovasi Pelaya
Publik
3. Mengrima dan menghimpun data Daftar Inovasi a. Dokumen a. Dokumen Diterima
Pelayanan Publik ke OPD Inovasi Inovasi dihimpun oleh
Pelayanan Pelayanan | Bag Organisas
> T Publik Publik
b. Dokumen b. Dokumen
Proposal Proposal
Inovasi Inovasi
4. Melaksankan proses Syarat Kelengkapan Inovasi a. Dokumen Dokumen Tim Ir
, antara lain : v Inovasi Penilaian Pelayanan |
a. Pembahasan terkait pendataan Inovasi serta b. Dokumen Inovasi untuk | Kabupaten
jadwal dan rencana penilaian ; Proposal mrengikui dari OPD vyal
b. Menganalisa Proposal Inovasi yang dikirim Inovasi Kompetisi tunjuk
oleh OPD ¢. Dokumen Inovasi
c. Melakukan Monitoring atas Pelaksanaan Penilaian
Inovasi Pelayanan Publik ke OPD terkait Inovasi
5. Mengirim Usulan Proposal Inovasi Pelayanan Dokumen Dokumen Tim Pengarah
Publik OPD terkait untuk dikoreksi oleh Tim <« Proposal Proposal
Pengarah Inovasi PP OPD Inovasi
\ ¥ P setelah di
(el koreksi




Keterkaitan Peralatan / Perleng an

1. SOF Pembentukan Tim Koordinasi Pejabat Penghubung Pengelola Pelayanan Publik 1. Komputer dan Perangkatnya ;

2. SOP Pengelola Pengaduan Pelayanan Publik SPAN LAPOR 2. Kursi dan Meja ;

3. SOP Penyusunan dan Pelaksanaan Kegiatan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) 3. Peraturan dan Perundang-undangan terkait ;
4. SOP Penyusunan dan Penilaian Indeks Kepuasan Masyrakat ([KM) 4. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja.

5. SOP Pendampingan Peserta Kompetisi SINOVIK

6. SOP Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1) Penyusunan Daftar Inovasi Pelayanan Publik agar tidak sampai terjadi keterlambatan
dalam kualitas Pelayanan Publik ;
2) Dibuat Tim Penilaian Sistem Inovasi Pelayanan Publik ( SINOVIK) Kabupaten

1. Disimpan dalam bentuk file, soft copy dan hard copy ;

2. Pada proses Penyusunan data Inovasi Pelayanan Publik dan Proposal Inovasi ke E
Organisasi dan Korpri Kabupaten Karimun ;

3. Terciptanya Sistem dan Mekanisme Nasional Inovasi Pelayanan Publik;

4. Pada Proses Penyusunan data Inovasi Pelayanan Publik OPD untuk mengikuti Kon
Tingkat Nasional




EAGIAN ORGANISASI DAN-KORPRI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN

Nomor SOP :
Tanggal Pembuatan :
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektive :
Disahkan Oleh

Nama SOP

012 / ORKORP-SOP /1 /2018
08 Januari 2018

01 Februari 2018

Hi. MIFRAYATI, S.80s, MMP
NIP. 19620104 198503 2 009

: Pendataan Inovasi Pelayanan Publik xmwctmﬁ_a:

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 4846);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Inclonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

Peraturan Pemerintahi Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lemtaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5357);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan _Amccum»_._axoﬁm (Berita Negara
Republik Indonesia Tehun 2011 Nomor 704);

Peraturan MENPAN Dan RB Nomeor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Stendar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan MENPAN dan RB Nomor 30 Tahun 2014 tentang Pecoman Inovasi
Pelayanan Publik ( Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1715);
Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7)
Peraturan Bupati Nomor 50 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Eupati
Nomor 34 Tahun 2016 Susunan Organisasi dan Uraian Tugas Sekretariat Daerah Tipe
retariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Tipe B (Berita Daerah Kabupaten
Karimun Tahun 2017 Nomor 51);

. SMA/ DI/ DIl / DIt

Memiliki kemarnpuan dalam mengoperasikan Um_.m:@wmﬁ computer ;
Memiliki ingkat ketelitian yang baik ;

Memiliki kemampuan tentang mekanisme penyusunan laporan ;
Memilki kemapuan bekerja tepat wakiu ;

Mengetahui tugas dan

fungsi Jabatan ;

Memenmiliki kernampuan berkomunikasi dan dapat beKerja dalam Tim.




KETERANGAN SIV .

Nama Simbol Kapsul/Terminiator Kotak/Process Belah Ketupat/'Decision Panah/arrow Segi _:dm\om.ummum connector
\/ —
Makna Mulzi/Berakhir ~ Proses/eksekusi Pengambilan Keputusan Arah Proses Hubungan antar symbol yang

berbeda halaman

Kebijakan

Y: Ya

T: Tidak




PELLAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN e vhwﬂ.__wﬂﬂ 4 Kabag vm.nm mn.w._m: Tim : Persyaratan el
(MENPAN& | Oraganisasi istrasi Pendamping dan Waktu Qutput
RE) Umum Perlengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
6. Panitia Pelaksana Kompetisi SINOVIK di a. Dckumen 6 hari >roposal
MENPAN & RB Menerima Surat deri Bagian ﬁ H_ P-oposal lhovasi i
Organisasi Kebupaten tentang Nama Data Inovasi erima  cleh
Peserta dan Sistem Inovasi yang ikut Kompetisi b. Nama “anitia
Pzserta selanjutnya di
Jaftarkan
( ;3ebagai
[oeserta
“ompetisi
7. Panitia mencetak Kartu Tanda Peszrta Kompetisi Kariu Tanda 2 hari Kartu Tanda | Tim Pendamping
SINOVIK selnutnya di kirim ke Bagian Organisasi Peserta di Kirim Peserta  di
ke Eiagian Terma  Tim
L > Organisasi Pendamping
senjuinya
dikirim kepada
Tim
Pendamping
8. Tim Pendamping dan Peserta berangkat ke Kartu  Tanda 1 hari Mengikuti Tirn Pendamping
Jakarta untuk mengikuti Kompetisi SINOVIK Peszrta di Kompetisi
dan Selamat berkompetisi T Terrna Tim waaﬂg
< Pendamping Inovasi
Sl hi%ed dan Peserta Pelayanan
Publik




JOP PENDAMPINGAN PESERTA KOMPETISI INOVASI PELAYAN

2UBLIK

PELLAKSANA MUTU BAKU
KERIATAN s _H,M_””.ﬁm__._m Kaba Pengadmin Tim Persyaratan oo
Emzm ANg | Ora mamm,.m istrasi Pendamping dan Waktu Output
RE) Wi Umum Perlengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Menyiapkan Surat untuk dikirim kepada OPD Draf Surat | Total jangka | Surat kepada
dalzm rangka permintaan Nama Peserta untuk kepada OPD waktu OPD
mengikuti Kornpetisi SINOVIK - persizpan
kompstisi |
2. Mengirim Surat kepada OPD dalam rangka Surat kepada selara 7 | Surat kepada | Dikiim kepada
permintaan Nama Peserta untuk mengikuti i OPD (tujuh )hari | OPD  yang | OPD yang merniliki
Kompetisi Inovasi Sinovik sudah terkirim | Inovasi Pelayanan
Publik
3. Menerima dan menghimpun data Proposal a. Dokumen &. Dokumen Diterima dan
Inovasi Pelayanan Publik ke OPD data Peserta data dihirnpun oleh staf
b. Dokumen Peserta Bag Organisasi
T Proposal b. Dokumen
Inovasi Proposal
Inovasi
4. Melaksankan proses Syarat Kelengkapan a. Dokumen Sistem Tim  Pendamping
Peserta dan Sistem Inovasi , antara lain : data Peserta Inovasi yang | Inovasi Pelayanan
a. Pembahasan terkait Data Peserta; v b. Dckumen akan Publik  Kabupaten
b. Menganalisa Proposal Inovasi dan Nama Proposal rmengikuti terdii dari OPD
Penanggung Jawab Inovasi yang dikirim Inovasi Kompetisi yang di tunjuk
oleh OPD c. Sistem Inovasi
c. Melakukan pemeriksaaan Sistem Inovasi Inovasi
yang akan ikut dalam kompetisi
5. Bagian Organisasi Mengirim Data Nama Peserta a. Dokumen . Dokumen Bagian Organisasi
dan Sistem Inovasi Pelayanan Publik OPD terkait Proposal Proposal mengirim data Tim
untuk ikut Kornpetisi oleh Paniatia P¢leksana Inovasi PP Inovasi Pendamping, Nama
Kompetisi SINOVIK di MENPAN & RB < OFD b. Data Peserta dan Inovasi
b. Data Peserta Peserta yang ikut Kompetisi
BRIl c. Tim ¢. Tim kepada Paniatia
_” 4 Pzndamping Pendampin | Peleksana
2 g Korripetisi SINOVIK

di MENPAN & RB




Keterkaitan

Peralatan / Perleng.  an

1. SOP Pembentukan Tim Koordinasi Pejabat Penghubung Pengelola Pelayanan Publik
2. SOP Pengelcla Pengaduan Pelayanan Publik SP4N LAPOR ;

3. SOP Penyusunan dan Pelaksanaan Kegiatan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
4. SOP Penyusunan dan Penilaian Indeks Kepuasan Masyrakat (IKM)

5. SOP Pendampingan Peserta Kompetisi SINOVIK

6. SOP Pendataan Inovasi Pelayanan Publik Kabupaten

1. Komputer dan Perangkatnya :
2. Aplikasi Inovasi Pelayanan Publik

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

) Inovasi Pelayanan Publik agar tidak sampai ferjadi keterlambatan dalam kualitas

Pelayanan Publik ;
?)  Dibuat Tim Penilaian Sistem Incvasi Pelayanan Publik { SINOVIK) OPD

1. Disimpan dalam bentuk Website
2. Pada proses Kompetisi Inovasi Pelayanan Publik tercipatanya Pelayanan yang lebih Baik
3. Terciptanya Sistem dan Mekanisme Nasional Inovasi Pelayanan Publik;

i




Nomor SOP : 013/ORKORP-SOFYI/2018

Tanggal Pembuatan . 08 Januari 2018
Tanggal Revisi -

Tanggal Efektive . 01 Februari 2018
Disahkan Qleh KEPALA BAGIAN

Hi. YATI, 8.80s, MMP
BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI NIP. Aommm:o» Aommow 2009

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN

Nama SOP : Pendampingan Peserta Kompetisi Inovasi Pelayanan Fublik

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan | 1. SMA/D /S 1 Informatika
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, | 2. Memahami Informasi dan Teknologi
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 4846); 3. Memiliki Inovasi Pelayanan Publik berbasis Sistem

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara | 4. Memiliki Kreatifitas yang tinggi
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5357);

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara
Republik Indonesia Tzhun 2011 Nomor 704);

5. Peraturan MENPAN Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

6. Peraturan MENPAN dan RB Nomor 30 Tahun 2014 tentang Pecoman Inovasi
Pelayanan Publik ( Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 1715);

7. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7)

8. Peraturan Bupati Nomor 50 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati
Nomor 34 Tahun 2016 Susunan Organisasi dan Uraian Tugas Sekretarizt Daerah Tipe
A dan Sekeratariat Dewan Perwakilan Rakyat Deerah Tipe B (Esrita Daerah Kabupaten
Karimun Tahun 2017 Nomor 51);;

’



W

———]

Nama Simbol Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Fanan/arow DEYI A UI-PaYs wwin sy
i ol e ¢ i

Simbol < < i

Makna Mulai/Berakhir Proses/eksekusi Pengambilan Keputusan Arah Proses Hubungan antar symbol yang

n okl e o QamDuan fop berbeda halaman

Kebijakan

Y: Ya

T: Tidak




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIAT. i e
. i Tim Kabag vm__mmwmn_.._,_? _um_“”,_m:: vmam%m_.m”m_,_ Wald Outout o
g istrasi an aktu utpu
Pengarah Oraganisasi Hiviin Road Map Periengkapan P
1 i 2 3 4 5 6 7 g il
6. Melakukan perbaikan atas hasil koreksi dari Tim \L Draf Road Map Draf  Road WEH
Pengarah terhadap draf Penyusunan Road Map setelah Map setelah
Kabupaten dikoreksi dilakukan
bl e i perbaikan
— disesuaikan
dengan hasil
yang telah di
koreksi cleh
Tim Pengarah
7. Mengirimkan Draf Road Map Kabupaten yang i Draf Road Map i Draf  Road i
teleh dilakukan perbaikan sesuai hasil koreksi Kabupaten Map
untuk mendapatkan persstujuan dari Tim “ setelsh Kabupaten
Pengarah dilakukan yang  telah
- perbaikan mendapatkan
disesuaikan persetujuan
dengan  hasil
koreksi
8. Menyiapkan Surat Pengantar dan Road Map RoadMap o Road Map ; T
Kabupaten untuk ditandatangani oleh Bupati e ek ] Kabupaten Final Kabupaten
Karimun B — ._ Final
9. Penyampaian Road Map Kabupaten kepada Road Map Road Map Disampaikan |
Presiden melalui Menteri Pemberdayaan Kabupaten final final yang langsung oleh
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi di g‘ yang sudah sudah ditarda | Kabag Organisasi
Jakarta — ditanda tangani tangani oleh Kabupaten ke
oleh Bupati Bupati Kementerian
Surat Pengantar Pemberdayaan
Aparatur  Negara

FRICRINAY S

dan RB di Jakarta

]




SOP PENYUSUNAN ROAD MAP KABUPATEN

PELAKSANA MUTU BAKU
KESATAY o Ti Pengadmin ek Persyaratan KET
im Kabag ; . Penyusun 1
Pengarah | Oraganisasi Istrasl Road Mzp dan Waidu Ontpat
> Umum Perlengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Menyiapkan Surat untuk dikirim kepada OPD . Draf Surat | Total jangka | Surat kepada
dalam rangka permintaan data Road Map kepada OPD waktu OPD
- penyusun |
2. Mengirim Surat kepada OPD dalam rangka Surat kepada selama 3 | Surat kepada | Dikirim seluruh
permintaan data Road Map OPD (tiga)bulan | OPD  yang | OPD dilingkungan
* sudah terkirim | Pemerintah
Kabupaten Karimun
3. Menerima dan menghimpun dokumen laporan a. Dokumen a. Dokumen Diterima dan
Road Map OFD dari OPD Road Map Road Map | dihimpun oleh staf
. OPD OPD Bag Organisasi
b. Dokumen b. Dokumen
Road Map Road Mep
Kabupaten Kabupaten
4. Melaksankan proses penyusunan Road Map Draf awal | Tim Penyusun
Kabupaten, antara lain : a. Dokumen Penyusunan | Road Map
a. Pembahesan terkait penyusunan jadwal dan * LAKIP OPD Road  Map | Kabupaten terdiri
rencana kerja tim; b. Dokumen Kabupaten dari OPD yang di
b. Menganalisa RPJMID dan Rensira dari OPD RPJMD OPD tunjuk
C. Melakukan perumusan Sasaran Reformasi c¢. Dokumen
Birokrasi yang bersih dan Akuntable, Renstra OPD
Birokrasi yang efektif dan efisien dan d. Dokumen
Birokrasi yang memeiliki Pelayanan Publik LAKIP
berkualitas. Kabupaten
tahun
sebelumnya
5. Mengirim draft Penyusunan Road Map V Draf Road Map Dokumen Tim Pengarah
Kabupaten untuk dikoreksi oleh Tim Pengarah B * Kabupaten Road  Map
setelah di
koreksi




9. Peraturan Bupati Nomor 50 Tahun 2017 tentang Pe. ihan Atas Peraturan Bupati
Nomor 34 Tahun 2016 Susunan Organisasi dan Uraian Tugas Sekretariat Daerah Tipe
A dan Sekeretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Tipe B (Berita Daerah Kabupaten
Karimun Tahun 2017 Nomor 51);

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Penyusunan LAKIP 1. Komputer dan Perangkatnya ;
2. SOP Pemberitukan Tim Koordinasi Pejabat Penghubung Pengelola Pelayanan Publik 2. Kursi dan Meja ;
3. SOP Pengelcla Pengaduan Pelayanan Publik SPAN LAPOR 3. Peraturan dan Perundang-undangan terkait :
4. SOP Penyusunan dan Pelaksanaan Kegiatan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) 4. Lembaran Kerja dan Rencana Keria.
5. SOP Penyusunan dan Penilaian Indeks Kepuasan Masyrakat (IKM) _ )

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1) Penyusunan Road Map memiliki batas waktu yang wajib diperhatkan agar tidak
sampai terjedi keterlambatan dlam pengiriman Laporan tersebut ;
2) Dibuatt time schedule terkait proses Penyusunan Road Map Kabupaten

1,

-
&

Disimpan dalam bentuk file, soff copy dan hard copy ;
Pada proses Penyusunan Road Map Kabupeten Karimun, data agar dapet diterima dan
dihimpun tepat waktu oleh Bagian Organisasi dan Korpri Kabupaten Karirnun dari OPD
terkait

. Pada Proses Penyusunan Road Map Kabupaten, data agar dapat diterima dan dihimpun
tepat waktu oleh Bagian Organisasi dari OPD dan Bagian-Bagian di lingkungan Pemerintah
Daerah Kabupaten Karimun,

L2




Nomor SOP . 014 / ORKORP-SOP / IV / 2018

Tanggal Pembuatan : 03 April 2018
Tanggal Revisi i

Tanggal Efektive : 07 Mei 2018
Disahkan Qleh KEPALA BAGIAN

T T e

Hi. MITRAYATI, S.S0s, MMP
BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI NIP. 19620104 198603 2 009

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN

Nama SOP : Penyusunan Road Map RB Kabupaten

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan | 1. DI/ Sarjana S1 Pemerintzh / Administrasi / Ekonomi ;
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, | 2. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisa terkait permasalahan yang adé
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 4846); 3. Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan perangkat computer ;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara | 4. Memiliki tingkat ketelitian yang baik ;
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik | 5. Memiliki kemampuan tentzng mekanisme penyusunan laporan ;
Indonesia Nomor 5038); 6. Memiliki kemapuan bekerja tepat waktu ;

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran | 7. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan ;
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara | 8. Mememiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam Tim.
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah beberapa kali cliubah terakhir
dengan Undang-Undang Nomor @ Tahun 2015 (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

4. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi
2010 - 2025;

5. Peraturan MENPAN Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 9 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyusunan Road Map Reformasi Birokrasi
Kementerian/lL.embaga dan Pemerintah Daerah;

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 11
Tahun 2015 tentang Road Map Reformasi Birokrasi 2015-2019.(Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 985)

8. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7);




KETERANGAN SIMBOL

Nama Simbol Kapsul/Termirator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/arrow Segi lima/off-page connector
—>

Simbol i /\ <

Makna Mulai/Berakhir vqnummm\mxmm_ﬂcmh Pengambilan Keputusan Arah Proses Huburgan amisr symbal yang

herbeda halaman

Kebijakan

Y: Ya

[

T: Tidak




SOP PENGELOLAAN PENGADUAN SISTEM PENGELOLAAN PENGADUA

(SPAN-LAPOR)

ELAYANAN PUBLIK NASIONAL DAN LAYANAN AL, .<AS| PENGADUAN ONLINE RAKYAT

PELAKSANA MUTU BAKU
TN \Wﬁﬂ‘: Pejabat Ombusman Persyaratan pel
Admin OPD | Penghubung Rl dan Waktu Output
rart i OPD Perlengkapan
Kabupaten
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Admin SP4N LAPOR Kabupaten memverifikasi, Laporan lengkap (detail dan
menelash dan  medisposisikan  Laporan -+ L.aporan 1-3hari | data pendukung)
Pengaduan Masyarakat ke Admin OPD terkait g i Masyarakat kerja h
2. Admin OPD memverifikasi dan mendisposisikan Laporan clirespon dan / atau
laporan, jika laporan tersebut sesua T Laporan 3~5hari | diteruskan ke unit terkait
kewenangan OPD, maka diteruskan kepada lzngkap (detail kerja
Pejabat Penghubung S 3 dan data
(OPD/Unit/Bagian/Kecamatan), Jika tidak sesuai pendukung)
kewenangan dikembalikan ke Admin Pengelola
SP4N LAPOR Kabupaten
3. Pejabat Penghubung OFD merespon awal Laporan Laporan ditindaklenjuti (
penrgaduan, jika laporan tersebut sesuai lengkap (detail | 5-10hari | Jika dalam 10 hari kerja
kewenangan, jika tidak sesuai kewenangan di ¥ dan data kerja tidak ada tanggapan dari
kembalikan kepada Admin OPD pendukung) pelapor maka laporan
\ selesal, Jika tidak
L ditindaklanjuti dalam 60 hari
Jika tidak / kerja, ~maka  laporan
dilanjuti laporan tersebut diteruskan oleh
tersebut secara sistem ke Ombusmen RI)
ofomatis sistem -lvﬁ
yang
meneruskan ke
Ombusman
4. Jika Pejabat Penghubung tidak ditinadaklanjuti Laporan  yang 1x24 | Ombusman memverifikasi,
laporan pengaduan pelayanan dalam batas yang tidak Jam menelaah dan melaporkan
ditentukan, laporan tersebut secarz otomatis ditindaklanjuti, permasalahan Pengaduan
sistem aplikasi diteruskan kepada Ombusman R| otomatis sistem pelayanan Publik kepada
meneruskan ke Kepala Daerah sebagai
Ombusman Pembina Tim Pengelolaan
Kabupaten melalui Admin
Kabupaten




Pangaduan Pelayanan Publik Nsional;

f. Poraturan MENPAN & RB Nomor 04 Tahun 2016 tentang Pengintegrasikan Pengelola
Pengaduan Pelayanan Publik bagi Pemerintah Daerah secara -Nasional bagi
Pemerintah Daerah ke dalam Aplikasi LAPOR! SP4N

10, Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Parangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Karimun Tahun 2016 Nomor 7)

11, Paraturan Bupati Nomor 50 Tzhun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati
Nomor 34 Tahun 2016 Susunan Organisasi dan Uraian Tugas Sekretariat Daerah Tipe
A dan Sekeratariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Tipe B (Berita Daerah Kabupaten
Karimun Tahun 2017 Nomor 51);

Kotorkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. S0P Pembertukan Tim Koordinasi Pejabat Penghubung Pengelola Pelayanan Publik
¥ S0P Pelaksanaan Moriitoring dan Evaluasi Pelayanan Publik

3. 80P Penyusunan dan Pelaksanaan Kegiatan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM)
4. S0P Penyusunan dan Penilaian Indeks Kepuasan Masyrakat (IKM)

8. S0P Pendampingan Peserta Kompetisi SINOVIK

fl, SOP Penyusunan Daftar Inovasi Pelayanzn Publik

1. Komputer dan Perangkatnya ;

2. Kursi dan Meja ;

3. Peraturan dan Perundang-undangan terkait ;
4. Lembaran Kerja dan Rencana Kerja

5. Jaringan Internet.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1) Pebentukan Tim Koordinasi Pejabat Penghubung Pengelolaan Pengaduan memiliki
balns waktu yang wajib diperhatikan agar tidak sampai terjadi keterlambatan dalam
pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik;

¢) Melakukan Fengelolaan Pengaduan pelayanan dalzam lingkungan penyelenggara

J) Melakukan Pengelola Pengaduan yang diteruskan oleh Pengelola LAPOR SP4N di
lovel Nasinal

4) Melaporkan Kinerja pengelola pangaduan kepada Pembina/Penanggung Jawab

8) Dibuatt time schedule terkait proses Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik ke
Aplikasi SPAN LAPOR

$:
2.

Mudah di Akses Kanal beragam dan terinegritas

Terhubung dengan Kementrian/Lembaga/Pemerintah Daerah/BUMN dengan tindal lanjut
secara digital lebih cepata dan tepat, mudah diadopsi serta tanpa biaya

Akuntabilitas laporan mudah ditelusuri status penangan terlacak, membuka ruangdiskusi
public dan masyarkat dapat menilai langsung serta audit kinerja secara partisipatif

Pejebat Penghubung saling Koordinasi sesama Tim Admin Pengelolaan Pengaduan |,
dalam mengelolaan pengaduan tepat waktu agar penyelasaian masalah pengaduan cepat
diselesaikan dari OPD terkait ;




BAGIAN ORGANISASI DAN KORPRI
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARIMUN

Nomor SOP . 016/ ORKORP-SOP / X1/ 2018
Tanggal Pembuatan . 05 November 2018
Tanggal Revisi L.

Tanggal Efektive : 03 Desember 2018

Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN
NIP. 19620104 198603 2 009
Nama SOP : Pengelola Pengaduan Pelayanan Publik Aplikasi LAPOR

SP4N Kahupaten

Kualifikasi Pelaksana

Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61,
ran Negara Republik Indonesia 4846);

Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
S......_.mus_s 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik

)

ntah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Peleksanaan Undang-Undang
2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
2012 Nomor 215 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

n Nomor 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pelayanan Publik;

teri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
_ :8.&82 Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara
onesia Tahun 2011 Nomor 704);
rﬂ.;z Dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
onal Prosedur Administrasi Pemerintahan;
ri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 24
a .383 Pedoman Penyelenggara Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
Il secara Nasional;
iran Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 3

2015 tentang Pedoman Road Map Pengembangan sistem Pengelolaan -

1. SLTA/ DIl / Sarjana S1 Pemerintah / Administrasi / Manajemen
2. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisa terkait permasalahan yang ada ;
. Memiliki kemampuan dalam mengoperasikan perangkat computer ;

. Memiliki tingkat ketelitian yang baik ;

. Memiliki kemampuan tentang mekanisme penyusunan laporan ;

. Memiliki kemapuan bekerja tepat waktu ;

. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan ;

. Mememiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam Tim.
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