STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

LUBUK SIKARAH
2022




WALIKOTA SOLOK

PROVINSI SUMATERA BARAT

KEPUTUSAN WALIKQOTA SOLOK
NOMOR: 188.45 - 630 2022

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KECAMATAN LUBUK SIKARAH

WALIKOTA SOLOK,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi, efektivitas,
transparansi dan akuntabilitas penyelenggaraan
pemerintahan dan pelayanan masyarakat, maka perlu
menetapkan Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Kecamatan Lubuk Sikarah;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan
Walikota Solok tentang Standar Operasional Prosedur
Lubuk Sikarah;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kota Kecil Dalam
Lingkungan Daerah  Provinsi Sumatera Tengah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1956
Nomor 19);

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

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020
Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik




————— e —

Menetapkan :
KESATU

KEDUA

KETIGA

Indonesia Nomor 6573);

4. Peraturan Daerah Kota Solok Nomor 5 Tahun 2016,

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kota Solok Tahun 2016 Nomor 5,
tambahan Lembaran Daerah Kota Solok Nomor S5)
sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan
Daerah Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Daerah Kota Solok Tahun 2021 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Solok Nomr 2);

S. Peraturan Walikota Solok Nomor 38 Tahun 2016 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

serta Tata Kerja Kecamatan;
MEMUTUSKAN:

Standar Operasional Prosedur Kecamatan Lubuk Sikarah
Kota Solok sebagaimana tercantum dalam lampiran
keputusan ini;

Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
pada diktum KESATU merupakan acuan bagi pimpinan
satuan unit pelaksana untuk memberikan pelayanan sesuai
dengan tugas dan fungsi di lingkungannya dan dijadikan
pedoman dalam pekerjaan secara efektif dan efisien.
Keputusan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Solok
pada tanggal 26 dese ber 9000
WALIKOTA SOLOK,




LAMPIRAN : KEPUTUSAN WALIKOTA SOLOK
NOMOR 188.45 - 630 2022
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KECAMATAN LUBUK SIKARAH
No. NAMA SOP NOMOR
1 2 3
SEKRETARIAT
1 | Pengelolaan Surat Masuk SOP/01/CLS-2022
2 | Pengurusan Surat Keluar SOP/02/CLS-2022
3 | Pengelolaan Penyimpanan Arsip SOP/03/CLS-2022
4 | Penyusunan Penyesuaian Gaji Pegawai SOP/04/CLS-2022

Pembuatan Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji Berkala

S | Pegawai SOP/05/CLS-2022
6 | Penyusunan Bezetting Pegawai SOP/06/CLS-2022
7 | Penyusunan Pengusulan Kenaikan Pangkat SOP/07/CLS-2022
8 | Pendistribusian Barang SOP/08/CLS-2022
9 | Pemeliharaan Gedung SOP/09/CLS-2022
10 | Pengadaan Barang Inventaris SOP/10/CLS-2022
11 | Pengadaan Belanja Modal SOP/11/CLS-2022
12 | Pemeliharaan Barang Milik Daerah SOP/12/CLS-2022
13 | Penghapusan Barang Milik Daerah SOP/13/CLS-2022
14 | Pembuatan RKBMD SOP/14/CLS-2022
15 | Pembujatan Laporan Realisasi Kegiatan SOP/15/CLS-2022
16 | Pembuatan Laporan Triwulan SOP/16/CLS-2022
17 | Pembuatan Laporan Semesteran SOP/17/CLS-2022
18 | Pembuatan Laporan Tahunan SOP/18/CLS-2022
19 | Penyusunan Rencana erja dan Anggaran (RKA) SOP/19/CLS-2022
20 | Penyusunan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran
(DPPA) SOP/20/CLS-2022
21 | Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) SOP/21/CLS-2022
22 | Penyusunan Rencana Kerja (Renja) SOP/22/CLS-2022
23 | Penyusunan rencana Kerja Tahunan (RKT) SOP/23/CLS-2022
24 | Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintahan (LAKIP) SOP/24/CLS-2022
25 | Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban
(LKPJ) SOP/25/CLS-2022
26 | Penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah (LPPD) SOP/26/CLS-2022
27 | Pembuatan SPP dan SPM UP SOP/27/CLS-2022
28 | Pencairan SP2D SOP/28/CLS-2022
29 | Pembuatan SPJ Bulanan SOP/29/CLS-2022
30 | Pembuatan SPP dan SPM GU SOP/30/CLS-2022
31 | Pembuatan SPP LS SOP/31/CLS-2022
32 | pembuatan SPP TU SOP/32/CLS-2022
33 | Pembuatan Amprah Gaji SOP/33/CLS-2022
34 | Pembuatan TLS Gaji SOP/34/CLS-2022
35 | Pembuatan TLS Tunda SOP/35/CLS-2022
KASI TATA PEMERINTAHAN
36 | Pelaksanaan Rapat Koordinasi Pemerintahan SOP/36/CLS-2022
37 | Pelaksanaan Kegiatan Survei Pemerintahan SOP/37/CLS-2022
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Pengurusan Surat Keterangan Lainnya

No. B NAMA SOP NOMOR
38 | Pengurusan Surat Keterangan Ahli Waris SOP/38/CLS-2022
39 | Pengurusan Susunan Keluarga SOP/39/CLS-2022
40 | Pengurusan Asurat advis Planning SOP/40/CLS-2022
41 | Pengurusan Surat Keterangan Domisili Kantor/ Lembaga/

Perusahaan / Partai/ Usaha/ Sekolah SOP/41/CLS-2022
i SOP/42/CLS-2022

KASI KEAMANAN DAN KETERTIBAN

Pelaksanaan Rapat Koordinasi Kamtrantibum
(Ketentraman dan Ketertiban Umum)

SOP/43/CLS-2022

44

Pelaksanaan Survei Kamtrantibum (Ketentraman dan
Ketertiban Umum)

SOP/44/CLS-2022

I
KASI

PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

45

Pelaksanaan Jambore PKK

SOP/45/CLS-2022

46

Pelaksanaan Kegiatan Dasawisma

SOP/46/CLS-2022

47

Pelaksanaan Kegiatan PKK

SOP/47/CLS-2022

KASI EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

48

Pelaksanaan Pra Musrenbang

SOP/48/CLS-2022

49

Pelaksanaan Musrenbang

SOP/49/CLS-2022

50

Pelaksanaan Pasca Musrenbang

SOP/50/CLS-2022

51

Penerbitan Surat Tugas

SOP/51/CLS-2022

KASI KESEJAHTERAAN RAKYAT

52

Pembentukan Tim Ramadhan Kecamatan

SOP/52/CLS-2022

53

Pelaksanaan Kegiatan Tim Ramadhan Kecamatan

SOP/53/CLS-2022

54 | Pelaksanaan Survei Raskin SOP/54/CLS-2022
55 | Penerbitan Dispensasi Nikah SOP/55/CLS-2022
SEKRETARIS LURAH

56 | Pengelolaan Surat Masuk SOP/56/CLS-2022

57 | Pembuatan Surat Keluar SOP/57/CLS-2022
58 | Pengajuan Cuti Tahunan SOP/58/CLS-2022
59 | Penyelenggaraan Rapat SOP/59/CLS-2022
60 | Peminjaman Aula SOP/60/CLS-2022

61

Penerimaan Kunjungan Kerja

SOP/61/CLS-2022

SEKSI PEMERINTAHAN KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM KELURAHAN

62 | Pengurusan Surat Keterangan Ahli Waris Kelurahan SOP/62/CLS-2022
63 | Pengurusan Surat Keterangan Domisili Kelurahan SOP/63/CLS-2022
64 | Pengurusan Surat Keterangan Hilang KK Kelurahan SOP/64/CLS-2022
65 | Penyusunan Surat Keterangan Meninggal Dunia Kelurahan | SOP/65/CLS-2022
66 | Pengurusan Surat Rekomendasi Izin Keramaian Kelurahan | SOP/66/CLS-2022
67 | Pengurusan Surat Rekomendasi Sertifikat Tanah

Kelurahan SOP/67/CLS-2022
68 | Pengurusan Advis Planing SOP/68/CLS-2022
69 | Penyusunan Surat Keterangan Ahli Waris Kelurahan SOP/70/CLS-2022

SEKSI EKONOMI DAN PEMBANGUNAN

70 | Pelaksanaan Pra Musrenbang Kelurahan SOP/71/CLS-2022
71 | pelaksanaan Musrenbang Kelurahan SOP/72/CLS-2022
72 | Pengurusan Surat Keterangan Usaha Kelurahan SOP/73/CLS-2022
73 | Pengurusan Surat Keterangan Pengurusan Air dan Listrik | SOP/74/CLS-2022
' | 74 | Pengurusan Surat Keterangan Belum Memiliki Rumah SOP/75/CLS-2022
75 | Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi SOP/76/CLS-2022
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No.|
SEKSI KESEJAHTERAAN RAKYAT DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

'NAMA SOP

76

Penyusunan Surat Keterangan Penghasilan Kelurahan
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NOMOR

SOP/77/CLS-2022

Penyusunan Nota Akta Nikah Kelurahan

78

79

'SOP/78/CLS-2022 _
SOP/79/CLS-2022

80

Penyusunan Surat Keterangan Kurang Mampu Kelurahan

SOP/80/CLS-2022 |

Pengurusan Surat Keterangan Janda/Duda

81

SOP/81/CLS-2022

Pengurusan Surat Keterangan Tidak Mcmpun)}a—i Pekerjaan

SOP/82/CLS-2022 |




