PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR

JIn. Katunen No. 50 Kasongan Tlp. (0536) 4041085
KASONGAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

N
&/ gan Hilir,

S.IP, M.AP
\oouou 1007

Seksi Pemberdayaan Masyarakat Dan Desa (PMDes)

Nama SOP

Paraturan Bupati Katingan Nomor 21 Pasal 12 Tahun 2009 Tentang Tugas
Pokok dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten Katingan

Keterkaitan SOP

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada : (1). Evaluasi hasil
Kinerja tidak ada, (2).Kegiatan Pemerintahan tidak jalan.

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami Rekomendasi Nikah

2. Menguasai pengoperasian komputer

3. Memahami manfaat adanya data mengenai Laporan Kerja

1. Rekapitulasi Hasil Kerja
2. Buku Agenda

3. Komputer

4. Lemari Arsip

Pencatatan & Pendataan

Dipindai dengan CamScanner

&


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
KASI |Pelakasana| Camat Kelengkapan Waktu Output &
1 |Mengajukan berkas kepada fungsional Seksi PMDes Surat Smenit  [Berkas Pemohon
Rekomendasi dari
Kepala Desa /
Lurah dan Foto
2 |Meneliti dan memverifikasi kelengkapan berkas persyaratan Berkas Pemohon Smenit  [Hasil Verifikasi
dari pemohon
3 [Membuat konsep Sural Keterangan Rekomendasi Nikah Hasil Verifikasi Smenit  [Konsep Surat
4 Rekomendasi
4 |Menerima kelengkapan berkas, memeriksa ulang dan Konsep Surat Smenit  [Konsep Surat
memaraf Konsep Surat Rekomendasi Nikah Rekomendasi yang Rekomendasi
sudah diparaf yang sudah di
paraf
5 |Peregistrasian dan Pengarsipan Surat Rekomendasi Nikah Surat Keterangan Smenil  |Surat Kelerangan
dari Kepala Desa dan Lurah Rekomendasi dari yang sudah
Lurah/Kepala ditandatangani
Desa
6 |Surat Rekomendasi Nikah sudah ditandatangani dan Dokumen Surat 5Menit  [Surat
disahkan oleh Camat Rekomendasi Rekomendasi
Nikah Nikah yang sudah
disahkan

i1 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR
Jalan katunen No 50 telp ( 0536 ) 4041085 b
KASONGAN : \
Bidang PMDes Nama SOP : |PengesahaNGurat Keles

Peraturan Bupati katingan Nomor 21 Pasal 12 Tahun 2009 Tentang tugas Pokok
dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten Katingan

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
SOP-AP

1. Memahami tentang tugas bagian PMDes

2. Memahami Tentang Prosedur Pengesahan Surat Keterangan

Memahami Tentang Prosedur Pengesahan Surat Keterangan

Pengoperasian komputer
Buku Agenda

Arsip

Stempel Konseptor

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Tidak disahkannya Surat Keterangan Tidak
Mampu

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom di
bawah ini. Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong)

Dipindai dengan CamScanner

s


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAKSANA MUTU BAKU ,
- E—— Pemohon | Fungsional Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Qutput Meterangan
1 [Mengajukan berkas kepada fungsional Seksi Surat Rekomendasi 5 Menit |Berkas
PMDes dari Kepala Pemohon
Desa,/Lurah dan
Fotocopy KTP
2 [Meneliti dan memverifikasi kelengkapan Berkas Pemohon 5 menil |Hasil verifkasi
berkas persyaratan dari pemohon.
TIDAK
YA
3 |Membuat konsep Surat Keterangan Tidak Hasil Verifikasi S Menit [Konsep Sural
Mampu Keterangan
Tidak Mampu
4 [Menerima kelengkapan berkas, memeriksa S Konsep Surat 10 menil |Konsep Surat
ulang dan memaraf Konsep Surat Keterangan Tidak Keterangan
Keterangan Tidak Mampu. Mampu yang sudah yang sudah di
diparaf paraf Kasi
5 |[Berkas diverifikasi dan diparaf Konsep Surat 5 menit |Konsep Surat
Keterangan Tidak Keterangan
Mampu yang sudah yang sudah di
diparaf Kasi paraf
6 |Sural Keterangan Tidak Mampu Konsep Surat 5 Menit |Surat
ditandatangani dan disahkan Kelerangan Tidak Keterangan
Mampu yang sudah yang sudah
diparaf ditandatangani
dan dicahkan
7 |Peregistrasian dan pengarsipan Sural Surat Kelerangan 10 Menil |Surat [jin
Keterangan Tidak Mampu dan Surat & Tidak Mampu dan Rekomendasi
Rekomendasi dari Kepala Desa / Lurah Sural Rekomendasi yany, yelah di
dari Kepala Desa / sahkan
Lurah (Asli dan
Arsip)
8 |Surat Keterangan Tidak Mampu yang sudah Dokumen Sural 5 Menil |Sural
ditandatangani dan disahkan oleh Camal Keterangan Tidak Kelerangan
Mampu Tidak Mampu
yang telah di
sahkan

i1 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Lembar Kerja Identifikasi Kegintan

A. Data Kegiatan

Pengesahan Surat Rekomendasi Ijin Pendirian & Operasional

1} Judul SOP : |Sekolah

2|Jenis Kegiatan : _|Pengesahan

3|Penanggung Jawab

a.|Produk : |Camat Katingan Hilir

b.|Kegiatan : |Kepala Seksi PMDes

4]Scope (Ruang Lingkup) |: |Pemerintah Kecamatan Katingan Hilir

B. Identifikasi Kegiatan

Pengesahan Surat Rekomendasi Ijin Pendirian & Operasional

1|Judul Kegiatan :_|Sekolah

2|Langkah Awal : |Permohonan (Pemohon) mengajukan berkas kepada fungsional Seksi
PMDes

3|Langkah Utama : |Fungsional Seksi PMDes melakukan verifikasi terhadap berkas
tersebut
Pemohon menerima Surat Rekomendasi ljin Pendirian & Operasional

4|Langkah Akhir : |Sekolah yang telah disahkan Camat

C. Identifikasi Langkah

Langkah Awal 1 |Mengajukan berkas kepada fungsional Seksi PMDes
Langkah Utama 2 |Meneliti dan memverifikasi kelengkapan berkas persyaratan dari
pemohon.
3 |Membuat konsep Surat Rekomendasi ljin Pendirian & Operasional
Sekolah

4 |Menerima kelengkapan berkas, memeriksa ulang dan memaraf
Konsep Surat Rekomendasi ljin Pendirian & Operasional Sekolah

5 | Berkas diverifikasi dan diparaf

6 |Surat Keterangan Rekomendasi ljin Pendirian & Operasional Sekolah
ditandatangani dan disahkan

7 | Peregistrasian dan pengarsipan Surat Keterangan Rekomendasi ljin
Pendirian & Operasional Sekolah dan Surat Keterangan Dari Rekon
Koordinator Wilayah

Langkah Akhir 8 [Surat Keterangan Rekomendasi ljin Pendirian & Operasional Sekolah
yang sudah ditandatangani dan disahkan oleh Camat

Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP
Tanpgal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif .
Disahkan oleh . ==t mgfJaayngan Hilir

PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN

KECAMATAN KATINGAN HILIR \
Jalan katunen No 50 telp ( 0536 ) 4041085 . (ERIA . O/S.IP, M.AP
KASONGAN 00701 1 007 S

e Nama SOP : |Pengesal® Rekomendasi Ij:
idang PMDes ?u&bmnm« c perasion mro_wr

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami tentang tugas bagian PMDes (__~"

Peraturan Bupati katingan Nomor 21 Pasal 12 Tahun 2009 Tentang tugas Pokok
dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten Katingan

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 2. Memahami Tentang Prosedur Pengesahan Surat Keterangan Rekomendasi ljin
SOP-AP Pendirian & Operasional Sekolah

Peralatan/ Perlengkapan

Memahami Tentang Prosedur Pengesahan Surat Keterangan Rekomendasi ljin
Pendirian & Operasional Sekolah

Pengoperasian komputer
Buku Agenda

Arsip

Stempel Konseptor

Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Tidak disahkannya Surat Keterangan Tidak (Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom di
Mampu bawah ini. Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong)

i1 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

No. KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU Keter.
Pemohon | Fungsional Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output &
1 |Mengajukan berkas kepada fungsional Seksi Berkas Pemohon 5 Menit |Berkas
PMDes Pemohon
2 |Meneliti dan memverifikasi kelengkapan Surat Rekon 5menit |Hasil verifkasi
berkas persyaratan dari pemohon. Koordinator Wilayah
Bidang Pendidikan
TIDAK YA
3 |Membuat konsep Sural Rekomendasi ljin Hasil Verifikasi 5 Menit |Konsep Surat
Pendirian & Operasional Sekolah Keterangan
Rekomendasi
4 |Menerima kelengkapan berkas, memeriksa T Sural Rekon dari 10 menit |Konsep Surat
ulang dan memaraf Konsep Surat Lurah / kades Keterangan
Rekomendasi ljin Pendirian & Operasional yang sudah di
Sekolah paraf Kasi
5 |Berkas diverifikasi dan diparaf Konsep Surat 5 menit |Konsep Surat .
Kelerangan Keterangan
Rekomendasi ljin yang sudah di
yang sudah diparaf paraf
Kasi
6 |Surat Kelerangan Rekomendasi Jjin Konsep Surat 5 Menit |Surat
Pendinan & Operasional Sekolah Keterangan Keterangan
ditandatangani dan disahkan l Rekomendasi Dana yang, sudah
Hibah yang sudah ditandatangani
diparaf dan disahkan,
Sural
7 |Peregistrasian dan pengarsipan Surat Melampirkan Surat 10 Menil |Surat
Keterangan Rekomendasi Jjin Pendirian & & Domisili (Asli dan Rekomendast
Operasional Sekolah dan Surat Kelerangan Arsip) yang lelah di
Dari Rekon Koordinator Wilayah sahkan
8 |Surat Keterangan Rekomendasi ljin Dokumen Surat 5 Menit |Dokumen Sural
Pendirian & Operasional Sekolah yang, Keterangan Keterangan
sudah ditandatangani dan disahkan oleh Rekomendasi ljin Rekomendasi
Camat Pendirian & ljin Pendirian &
Operasional Sekolah Operasional
Sekolah

i1 Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerja Identifikasi Kegiatan

A. Data Kegiatan

1| Judul SOP : _|Pengesahan Surat Keterangan Tidak Mampu
2|Jenis Kegiatan : _|Pengesahan

3| Penangpung Jawab

a.|Produk : |Camat Katingan Hilir

b.|Kegiatan : |Kepala Seksi PMDes

4[Scope (Ruang Lingkup) |: [Pemerintah Kecamatan Katingan Hilir

B. Identifikasi Kegiatan

1]Judul Kegiatan : |Pengesahan Surat Keterangan Tidak mampu
2|Langkah Awal : |Permohonan (Pemohon) mengajukan berkas kepada fungsional Seksi
PMDes
3|Langkah Utama : |Fungsional Seksi PMDes melakukan verifikasi terhadap berkas
tersebut
Pemohon menerima Surat Keterangan Tidak Mampu yang telah
4]|Langkah Akhir : _|disahkan Camat
C. Identifikasi Langkah
Langkah Awal 1 |Mengajukan berkas kepada fungsional Seksi PMDes
Langkah Utama 2 | Meneliti dan memverifikasi kelengkapan berkas persyaratan dari
pemohon.

3 [Membuat konsep Surat Keterangan Tidak Mampu

4 |Menerima kelengkapan berkas, memeriksa ulang dan memaraf
Konsep Surat Keterangan Tidak Mampu.

5 |Berkas diverifikasi dan diparaf

6 |Surat Keterangan Tidak Mampu ditandatangani dan disahkan

7 |Peregistrasian dan pengarsipan Surat Keterangan Tidak Mampu dan
Surat Rekomendasi dari Kepala Desa / Lurah

Langkah Akhir 8 |Surat Keterangan Tidak Mampu yang sudah ditandatangani dan
disahkan oleh Camat

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Lembar Kerja Identifikasi Kegintan

A. Data Keglatan

1| Judul SOP : |Pengesahan Surat Rekomendasi Dana Hibah
2|Jenis Kegiatan ¢ |Pengesahan

3|Penangpung Jawab

a.|Produk : |Camat Katingan Hilir

b.|Kegiatan :  |Kepala Seksi PMDes

4|Scope (Ruang Lingkup) [: |Pemerintah Kecamatan Katingan Hilir

B. Identifikasi Kegiatan

1]Judul Kegiatan : _|Pengesahan Surat Rekomendasi Dana Hibah
2|Langkah Awal :  |Permohonan (Pemohon) mengajukan berkas kepada fungsional Seksi
PMDes
J|Langkah Utama ¢ |Fungsional Seksi PMDes melakukan verifikasi terhadap berkas
tersebut
Pemohon menerima Surat Rekomendasi Dana Hibah yang telah
4| Langkah Akhir ¢ |disahkan Camat
C. Identifikasi Langkah
Langkah Awal 1 |Mengajukan berkas kepada fungsional Seksi PMDes
Langkah Utama 2 |Meneliti dan memverifikasi kelengkapan berkas persyaratan dari
pemohon.

3 |Membuat konsep Surat Rekomendasi Dana Hibah

4 |Menerima kelengkapan berkas, memeriksa ulang dan memaraf
Konsep Surat Rekomendasi Dana Hibah

5 |Berkas diverifikasi dan diparaf

6 |Surat Keterangan Rekomendasi Dana Hibah ditandatangani dan
disahkan

7 | Peregistrasian dan pengarsipan Surat Keterangan Rekomendasi Dana
Hibah dan Surat Keterangan Dari Bupati (SK)

Langkah Akhir 8 |Surat Keterangan Rekomendasi Dana Hibah yang sudah
ditandatangani dan disahkan oleh Camat

Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh ingan Hilir
PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR
Jalan katunen No 50 telp ( 0536 ) 4041085 R O/S.IP, M.AP
KASONGAN wlriee 3 200701 1 007 -
. Nama SOP grfangdn Rekomendasi Péna
Bidang PMDes f /{

Peraturan Bupati katingan Nomor 21 Pasal 12 Tahun 2009 Tentang tugas Pokok
dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten Katingan

Peraturan Menteri PAN-RB Nomeor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
SOP-AP

Kelerkaitan SOP

Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Tidak disahkannya Surat Keterangan Tidak

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami tentang tugas bagian PMDes

Mampu

2. Memahami Tentang Prosedur Pengesahan Surat Keterangan Rekomendasi Dana
Hibah

Peralatan/ Perlengkapan

Memahami Tentang Prosedur Pengesahan Surat Keterangan Rekomendasi Dana
Hibah

Pengoperasian komputer
Buku Agenda

Arsip

Stempel Konseptor
Pencatatan & Pendataan

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom di
bawah ini. Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong)

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PELAKSANA MUTU BAKU
Sl REGIATAN Pemohon | Fungsional Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Qutput Ketermnigaa
1 |Mengajukan berkas kepada fungsional Seksi Surat Keputusan 5 Menit |Berkas
PMDes Bupati (SK) Pemohon
2 |Meneliti dan memverifikasi kelengkapan Berkas Pemohon 5 menit [Hasil verifkasi
berkas persyaratan dari pemohon.
3 |Membual konsep Surat Rekomendasi Dana Hasil Verifikasi 5 Menit [Konsep Surat
Hibah Kelerangan
Rekomendasi
4 |Menerima kelengkapan berkas, memeriksa Surat Akta Notaris 10 menit |Konsep Surat
ulang dan memaraf Konsep Surat Kelerangan
Rekomendasi Dana Hibah yang sudah di
paraf Kasi
5 |Berkas diverifikasi dan diparaf Konsep Surat 5 menit |Konsep Surat
Kelerangan Kelerangan
Rekomendasi Dana yang sudah di
Hibah yang sudah paraf
diparaf Kasi
6 |Surat Keterangan Rekomendasi Dana Hibah Konsep Surat 5 Menit |Surat
ditandatangani dan disahkan Keterangan Kelerangan
Rekomendasi Dana yang sudah
Hibah yang sudah dilandatangani
diparaf dan disahkan,
Surat
7 |Peregistrasian dan pengarsipan Surat Melampirkan 10 Menit |Surat
Keterangan Rekomendasi Dana Hibah dan & Proposal Dana Hibah Rekomendasi
Surat Keterangan Dari Bupali (SK) i (Asli dan Arsip) yang telah di
sahkan
8 |Surat Keterangan Rekomendasi Dana Hibah Dokumen Surat 5Menit |Sural
yang sudah dilandatlangani dan disahkan Keterangan Kelerangan
oleh Camat Rekomendasi Dana Rekomendasi
Hibah Dana Hibah
yang telah di

sahkan

i1 Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR
Jalan Katunen No S0 telp ( 0536 )4041085
KASONGAN

Nomor SOP

Tanggal Efekuf
Disahkan oleh

o el

Bidang PMDes

Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemenintahan Desa

Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2005 tentang Desa

Peraturan Bupau Katingan Nomor 8 Tahun 2015 tentang Pedoman Umum Alokasi
dana Desa

Jika SOP 1 tidak dilaksanakan maka Tidak Dikeluarkannya sural Rekomendasi
Penyaluran Dana ADD dan terlambatnya pencairan ADD

1. Memahami tentang, Kelengkapan Berkas ADL
2. Memahami Tentang Prosedur Penyaluran DAoeSDD

Komputer
Buku Agenda

Arsip

i

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PELAKSANA MUTU BAKU
. Kasubbag ‘
No. KEGIATAN Ket
4 Pemohon | Umum dan Sekcam Camat 1.3._”“.“”».“ Kasi PMD Kelengkapan Waktu Cutput s
Kepegawaian s
1 |[Mengajukan Berkas ke Bagian Umum dan Kepegawaian / Berkas ADD 10 Menit |Berkas Pemeobon
\ /
2 |Memberikan No. Agenda Surat Masuk v Berkas Pemohon, Berkas| 5 Menit |Berkas yang wlah
ADD Bernomor Surat
Masuk
2 |Menyerahkan Berkas Pemohon Kepada Sekcam R Berkas yang lelah 10 Menit |Berkas yang telah
{ ll_ Bernomor Surat Masuk Bernomor Surat
, Masuk dan
diperiksa
4 [Memberi Nola Pertimbangan kepada Camat , N : Berkas yang telah 15 Menit [Nota peruimbangan
m ! Bernomor Surat Masuk
dan diperiksa
5 |Memberikan Disposisi kepada Tim Verifikasi ADD Kecamalan — Nola Pertimbangan 15 menit |Disposisi Camat
| Berkas ADD
6 |Memeriksa/ memferifikasi Kelengkapan Berkas ADD pemohon, Tidak @ Ya Disposisi Camat atas 60 menit |Hasil Venfikasi
jika belum lengkap dikembalikan ke pemohon untuk dilengkapi, oD, Berkas ADD Berkas ADD
jika ya dibuatkan rekomendasi penyaluran dana //.\\\
7 |Membuat Rekomendasi Penyaluran Dana ADD berdasarkan v Berkas ADD Hasil 15 Menit |Rekomendast
Hasil Verifikasi Tim Verifikasi Kecamatan * Verifikasi Penyaluran Dana
ADD
<SS
8 [Menandatangani Rekomendasi Berkas Penyaluran Dana ADD " Rekomendasi 5Menit |Rekomendasi yg
_ < Penyaluran ADD telah disahkan
" el
9 | Memberikan No. Agenda Surat Keluar Rekomendasi yy telah 10 Menit |Rekomendasi yg
€ disahkan telah disahkan
(W el
10 |Menerima Sural Rekomendasi Penyaluran Dana ADD Rekomendasi yg telah 5Menit |Rekomendasi yg

disahkan

telah disahkan

i1 Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerja Identifikasi Judul SOP

Nama SKPD :  Kantor Camat Katingan Hilir
Nama Jabatan :  Kepala Seksi Pemerintahan Masyarakat Desa
Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) OQulput Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 6
A |Lomba Gotong Royong dan Lomba Desa A.1 |Melaksanakan Tugas dari A.l.a |Melaksanakan Kegiatan  |A.1.A.i [Terlasananya |A.1.AL1 |Selesainya Kegialan 1 Lomba Golong, Royong, dan|
camal Lomba Lomba Lomba Lomba Desa
Alb ALAGI AlA2 2
A2 Al2a A2.A A2.Al 3
A2.Ai.2 4

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN

KECAMATAN KATINGAN HILIR

Jalan Katunen No 50 telp ( 0536 )4041085
KASONGAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

Dasar Hukum

1. Peraturan Bupati Katingan Nomor 21 Tahun 2009

Keterkaitan SOP

i R A ¢ |

Persiapan untuk lomba Gotong Royong dan Lomba Desa Rapat dapat dipersiapkan
dan di Koordinasikan dengan Pihak Terkait.

Kualifikasi Pelaksana

1. memahami Prosedur Lomba Gotong Royong dan {oarffa Desa
2. Mengetahui Frofil Desa dan Penduduk Desa

Peralatan/ Perlengkapan

1. Frofil Desa

Pencatatan & Pendataan

Dipindai dengan CamScanner
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PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi Pengelola
No. KEGIATAN ; i Keterangan
Pemohon Pemerintahan Camat Wemedi il Kelengkapan Waktu Output clerang
M Kat D Masyarakat
asyara esa Desa
1 [Membentahukan Tim Pelaksanaan Rapat Koordinasi antar Dinas Frofil Desa 25 menit |Kegiatan
Yang Terkait
2 |Memberikan Undangan antar Dinas yang terkait : kegiatan 25 memt |Kegatan
3 [Melaksanakan Rapat Tim Pelaksana Y Bukti hasil dari lomba lhan |Keguatan
4 |Melaksanakan Kegiatan yang dilombakan % Disposisi 1 han Disposist
5 [Hasil dari Lomba Gotong Royong dan Lomba Desa Fiala 1hari |Kegiatan

Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerjo Identifikasi Judual SOP

Nama SKPD : KANTOR KECAMATAN KATINCAN HILIR
Nama Jabatan ¢ KEPALA SEKSI PMDes
Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 4
Penyusunan data dan bahan maters ingkup Al Ala ALAG AlALY 1 :

Pemberdiyaan Masvarakat dan Desa

Inventarisas: dan fasilitasi masalah sosial B B.1la B.1.B.i B1.BaA 1
kemasyarakatan

Pembinaan terhadap lembaga kemasyarakatan di ::E..Eﬁn; Cla CACi CACil 1
Kecamatan dan Keluraban

D1 D.la D.1.Di D1.D.aa 1
serta peneras) muda
Fasiltast din pengkoordinasian kegiatan bidang El Ela ELEi Jm.n Eil 1
pemberdayaan perempuan serta generasi muda dengan
1 a1 terkait, dan
Pelaporan pelaksanaan lingkup bidang PemberdayaanF.1 Fla FAFi F1Fi1 1

Masy arakat dan Desa

i1 Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR

Jalan Katunen No 50 Telp ( 0536 ) 4041085
KASONGAN

Seksi Pemberdayaan Masyarakat Dan Pemerintahan Desa (PMDes)

Nomor SOP :

Tanggal Pembuatan  |:

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif :

Disahkan oleh . L

Nama SOP : [Fasilitasi Kegrthateayeiaan Data Profil Dan Mopegfrafi

1. Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2005 tentang Desa
2. Peraturan Pemerintah Nomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan

Keterkaitan SOP

1. SOP Survey Lapangan Desa/Kelurahan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada : (1). Proses pencairan
dana desa, (2).Potensi yang ada di Desa/Kelurahan tidak teridentifikasi,
(3)pengembangan Desa/Kelurahan menjadi terhambat.

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami prosedur dan kriteria pengisian bla g‘.«a: monografi desa
2. Menguasai pengoperasian komputer

3. Memahami manfaat adanya data mengenai profil dan monografi desa/kel.

Peralatan/ Perlengkapan

1. Data Profil Desa / Kelurahan
2. Data Monografi dan Demografi Desa / Kelurahan
3. Blanko isian Profil dan Monografi Desa / Kelurahan Tahun Terakhir

4. Lemari Arsip

Pencatatan & Pendataan

Dipindai dengan CamScanner

cs
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Petugas Keterangan
Camat Desa/Kel PMD mE.cmm% Kelengkapan Waktu Output B
1 |membuat surat pengantar mengenai Daftar Isian Profil dan Surat Pengantar 10 menit  [Surat Pengantar
Monografi Desa/Kelurahan untuk dikirimkan kepada Desa
/ Kelurahan
2 |Menerima surat pemberitahuan yang disertai dengan format Surat Pengantar 1 Hari Surat Pengantar  |Format Isian
isian Profil Desa/Kelurahan dan Surat dan Format Isian
pemberitahuan, Profil dan
Blanko Isian Monografi Desa /
3 |Konsultasi berkonsultasi dan berkoordinasi mengenai blanko Surat Pengantar 1 Hari Blanko Isian
dan tata cara pengisian dan Format Isian
Profil dan
Monografi Desa /
Kel
4 |Pelaksanaan pengisian blanko Profil dan Monografi A 4 Blanko Isian, Alat 1 hari Profil dan SOP Survey
Desa/Kelurahan oleh pihak Desa/Kelurahan Tulis Monografi Lapangan
Desa/Kel.
5 |Pengembalian blanko isian yang sudah diisi dan ditanda Profil dan 1 hari Profil dan
tangani Monografi Monografi
Desa/Kel. Desa/Kel.
6 |Tersedianya data mengenai Profil dan Monografi Desa / v Profil dan 10 Menit  [Profil dan
Kelurahan Monografi Monografi
Desa/Kel. Desa/Kel.
7 |Kecamatan membuat surat pengantar Daftar Isian Profil dan . Profil dan 3 Hari Surat Pengantar
Monografi Desa/Kelurahan untuk dikirimkan kepada Desa Monografi
/ Kelurahan dan juga mengirimkan blanko isian Profil dan Desa/Kel.

Monografi Desa/Kelurahan kepada BPMDes dan Bappeda

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN

KECAMATAN KATINGAN HILIR
Jalan Katunen No 50 Telp { 0536 ) 4041085

KASONGAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh s

Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

Nama SOP

Peraturan Bupati katingan Nomor 21 Pasal 12 Tahun 2009

Tentang tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten Katingan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Tidak Dikeluarkannya surat ljin
Rekomendasi

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami tentang tugas bagian Keamangh dag

2. Memahami Tentang Prosedur ljin Rekomendasi

Memahami Tentang Prosedur Surat Rekomendasi

Pengoperasian komputer
Buku Agenda

Arsip

i1 Dipindai dengan CamScanner
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di sahkan

yang, lelah di sahkan

PILAKSANA MUTU BAKU
No, KIGIATAN Keterangan
Pemohon | Pengadministranl Bekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1 [Pemohon mengajukan berkas kepada bagian Trantib Surat Permohonan yang, 5Menit  [Berkas Pemohon
bersangkutan,Surat Rekomendasi
. darl Kepala Desa/ Lurah dan
Fotocopy KTP
2 |Moenelitt kelongkapan berkas porsyaratan darl \ Berkas Pemohon 10 menit | Hasil verifkasi
pemochon,
||
A IMulakukan verfikast wrhadap borkas permohonan, Tidak Hasil verifkasl, Berkas Pemohon, 10 Menit | Hasil verifkasi, Berkas
apabila sesual maka akan dibuat surat rekomendasl, Pemohon,
Jika tidak maka dikembalikan kepada pemohon
untuk dilongkapt
4 [Membuat surat Rekomendast Hasil verifkasl, Berkas Pemohon, 15 Menit  |Konsep Rekomendasi
\ » Konsep Surat Rekomendasi dan
Disposisi
5 [Menerima kelongkapan berkas dan Surat untuk cek Konsep Sural Rekomendasi dan Smenit  |Konsep Rekomendasi
wlang dan kemudian di paral Disposisi yang sudah di paral
6 [Memeriksa dan momberikan paraf Konsep Rekomendast yang sudah Smenit  [Konsep Rekomendasi
di paraf yang sudah di paraf
7 [Monandatangant dan menpesahikan sural \ Konsep Rekomendasi yang sudah 10menit  |Konsep Rekomendasi
wkomon di paraf yang sudah di parafl
dan Suralt ljin
rekomendast (asli)
N [Morepistorast Surat opsobul dan membuat assipnya, Sural Rekomendasi (Asli dan 10 Menit  [Surat ljin Rekomendasi
Arsip) yang, telah di sahkan
Y IMenotima Sarat Rekomendast, Surat ljin Rekomendast yang telah S Menit  [Surat jin Rekomendasi

dai dengan CamScanner

ipin

D
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PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN

KECAMATAN KATINGAN HILIR
Jalan Katunen No 50 Telp ( 0536 ) 4041085

KASONGAN

Nomor SOP :

Fanggal Pembuatan

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif :
Disahkan oleh :

Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

Nama SOP

L.Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2.Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah

3.Peraturan Bupati katingan Nomor 21 Pasal 12 Tahun 2009

Tentang tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Tidak Dikeluarkannya surat ljin
Rekomendasi

1. Memahami tentang tugas bagian Keamanan

2. Memahami Tentang Prosedur Rekomendasi

Pengoperasian komputer
Buku Agenda

Arsip

g:-: Baik

Memahami Tentang Prosedur Surat Rekomendasi Kelakuan Baik

dai dengan CamScanner

ipin

= D
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Pemohon | Pengadministrasi Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengajukan berkas kepada bagian Keamanan dan Surat Permohonan yang, 5 Menit  |Berkas Pemohon
Ketertiban bersangkutan,Surat Rekomendasi
' dari Kepala Desa/Lurah dan
Fotocopy KTP
2 |Meneliti kelengkapan berkas persyaratan dari A 4 Berkas Pemohon 10 menit |Hasil verifkasi
N
3 |Melakukan verifikasi terhadap berkas permohonan, Tidak Hasil verifkasi, Berkas Pemohon, 10 Menit  [Hasil verifkasi, Berkas
apabila sesuai maka akan dibuat surat rekomendasi, Pemohon,
jika tidak maka dikembalikan kepada pemohon
untuk dilengkapi
4 |Membuat Surat Rekomendasi Hasil verifkasi, Berkas Pemohon, 15 Menit  |Konsep Rekomendast
Y e Konsep Sural Rekomendasi dan
Disposisi
5 [Menerima kelengkapan berkas dan Surat untuk cek Konsep Surat Rekomendasi dan Smenit |Konsep Rekomendasi
ulang dan kemudian di paraf Disposisi yang sudah di paraf
6 [Memeriksa dan memberikan paraf L Konsep Rekomendasi yang sudah Smenit |Konsep Rekomendasi
di paraf yang sudah di paraf
7 |Menandatangani dan mengesahkan surat R Konsep Rekomendasi yang sudah 10 menit  |Konsep Rekomendasi
rekomendasi di paraf yang sudah di paraf
dan Sural 1)in
rekomendasi (ash)
8 |Meregisterasi Sural tersebut dan membuat arsipnya. Surat Rekomendasi (Asli dan 10 Menit  |Surat I[pn Rekomendast
Arsip) yang telah di sahkan
9 |Menerima Surat Rekomendasi Kelakuan Baik Surat ljin Rekomendasi yang, telah SMenit  [Sural Rekomendasi

di sahkan

Kelakuan Baik yang
telah di sahkan

i1 Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR

Jalan Katunen No 50 Telp ( 0536 ) 4041085
KASONGAN

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

SEKSI TATA PEMERINTAHAN

Nama SOP

1. Peraturan Bupati Katingan Nomor 21 Tahun 2009 Tentang Pelimpahan
Kewenangan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Katingan Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Penyelengparaan Administrasi

1. SOP Penomoran Surat

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak teregistrasinya Surat
Keterangan Tanah dan pengesahan Surat Pernyataan Tanah akan menjadi

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Prosedur pengesahan Surat Ketera E enduduk

1. Buku Surat Masuk
2. Buku Register
3. Komputer

3. Lemari Arsip

Dipindai dengan CamScanner

s
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN inis s R , Keterangan
Pemohon PROpEGoluiu Sikeeteis Camat Kasi Kelengkapan Waktu Qutput §
ian Umum Camat
1 |Pemohon Mengajukan Berkas Persyaratan Borkas yang sudah di 5 Memit  |Berkas
tanda tangani oleh Permohonan
Lurah/Kepala Desa
2 |Memasukan Berkas Yang diajukan oleh Pemohon kedalam buku surat Berkas Permohonan 5 Menit  |Berkas
masuk Pemohon dan
Lembar Sural
masuk
3 [Berkas Terscbut dibuatkan nota pertimbangan untuk disampiakn Berkas Pemohon dan 5 Menit  [Nola
kepada camat Lembar Surat masuk pertimbangan
4 |menerima berkas tersebut dan membuatkan disposisi untuk Berkas Pemohon dan 5 Menit  [Lembar
diperivikasi oleh bagian seksi lata pemerintahan lembar surat masuk Disposisi
serta Nota
Pertimbangan
5 |Petugas menyerahkan berkas kepada kepala Seksi Tata Pemerintahan Berkas Pemohon dan 15 Berkas SOP Penomoran
untuk dikoreksi Tidak lembar surat masuk verivikasi dan  |sural
serta Nota terepister
Pertimbangan dan
Va Lembar Disposisi
6 |Menerima berkas yang sudah diperivikasi dan ditandatangni oleh Berkas verivikasi dan 5Menit | verivikasi
camat untuk disahkan I leregister
7 |Menerima berkas yang sudah ditandatangani oleh camat untuk di Berkas verivikasi 2menit | Disahkan
stempel dan diserahkan kepada pemohon &
8 | menerima berkas yang sudah disahkan berkas Disahkan 2menit  |Berkas yang,
, sudah disahkan

i1 Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN

KECAMATAN KATINGAN HILIR
Jalan Katunen No 50 Telp ( 0536 ) 4041085
KASONGAN
SEKSI TATA PEMERINTAHAN Nama SOP

Dasar Hukum

1. Peraturan Bupati Katingan Nomor 21 Tahun 2009 Tentang Pelimpahan
Kewenangan

2. Peraturan Daerzh Kabupaten Katingan Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Penyelengaraan Administrasi;

Keterkaitan SOP

1. SOP Penomoran Surat

lika SOP mni tidzk dilaksanzkan akan berdampak tidak teregistrasinya Surat

Kualifikasi Pelaksana

Peralatan/ Perlengkapan
1. Buku Surat Masuk

2. Rekapitulasi Hasil Kerja
3. Komputer

3. Lemari Arsip

Keterangzn Tznzh dan pengeszhan Surat Pemyataan Tanzh akan menjadi

e

Dipindai dengan CamScanner
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PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN P i is . Keterangan
Pemohon ; ...:.n.:_B_:_m:...m Selretary Camat Kasi Kelengkapan Waktu Output &
ian Umum Camat
1 |Pemohon Mengajukan Berkas Ke Staf Seksi Tata Pemerintahan Sural Pernyataan Ahli 5 Menit  |Berkas
Waris yang sudah di Permohonan
landa tangani oleh
Lurah/Kepala Desa
2 |Memasukan Berkas Yang diajukan oleh Pemohon kedalam buku surat Berkas Permohonan 5 Menit  |Berkas
masuk Pemohon dan
Lembar Sural
masuk
3 |Berkas Tersebut dibuatkan nota pertimbangan untuk disampiakn Berkas Pemohon dan 5 Menit [Nota
kepada camal Lembar Surat masuk pertimbangan
4 |menerima berkas lersebut dan membuatkan disposisi untuk Berkas Pemohon dan 5 Menit |Lembar
diperivikasi oleh bagian seksi lala pemerintahan lembar sural masuk Disposisi
serla Nota
Pertimbangan
5 | Peregistrasian dan Pengarsipan Surat Ahli Waris dari RT, Lurah ATAU Berkas Pemohon dan 15 Surat Ahli SOP Penomoran
Kepala Desa . lembar surat masuk Waris verivikasi|surat
Tidak
serla Nota dan teregister
Pertimbangan dan
Va Lembar Disposisi
6 [Menerima SPT yang sudah diperivikasi dan ditandatangni oleh camat Surat Ahli Waris 5 Menil |Surat Ahli
untuk disahkan verivikasi dan teregjister Waris verivikasi
7 |Menerima Surat Ahli Waris yang sudah dilandatangani oleh camat Surat Ahli Waris 2 menit  |Surat Ahli
untuk di stempel dan diserahkan kepada pemohon verivikasi Waris Disahkan
8 | menerima Sural Ahli Waris yang sudah disahkan Surat Ahli Waris 2 menit |Surat Ahli
, Disahkan Waris yang,
sudah disahkan

Dipindai dengan CamScanner
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Mendirikan Bangunan (IMB)
2. Peraturan Bupati Katingan Nomor 21 Tahun 2009 Tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten Katingan

Keterkaitan SOP

1. SOP Rekomendasi

2. SOP Survey Lapangan
3. SOP Naskah Dinas

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak tidak akan diterbitkannya Izin Mendirikan

Nomor SOP ..
Tanggal Pembuatan :
Tanggal Revisi :
Tanggal efektif -
Disahkan :

PEMERINTAHAN KABUPATEN KATINGAN

KECAMATAN KATINGAN HILIR
Jalan Katunen No 50 Telp ( 0536 ) 4041085
KASONGAN
SEKSI PEMBANGUNAN NAMA SOP :|Pembuatan Rekomendasifizin -~
Dasarbuum T [l Kalikasi pelaksanaan
1. Peraturan Bupati Katingan Nomor ......... Tahun ........ Tentang Penerbitan Izin 1. Memahami Prosedur Dalam Pembuatan Rekomendasi Izin

2. Menguasai Pengoperasian Komputer
3. Memahami pentingnya suatu Izin dalam bidang pembangunan terutama bagi
Pemilik Usaha

Peralatan dan Perlengkapan

1. Memahami Prosedur dalam Pembuatan IMB
2. Buku Register

3. Pengoperasian Komputer

4, Format IMB

Pencatatan dan pendataan

i1 Dipindai dengan CamScanner
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SOP PEMBUATAN REKOMENDASI 1ZIN MENDIRIKAN BANGUNAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO Kegiatan Kasuba Kasi Keterangan
. Pemohon 8 Camat Pengadministrasi Kelengkapan Waktu Output &
TU Pembang
1 |Mengajukan berkas pembuatan rekomendasi IMB ke Kantor Berkas Pemohon 5 menit berkas pemohon
Kecamatan
2 |Menyampaikan berkas kepada Camat untuk dilakukan Disposisi Berkas Pemohon 5 menit berkas pemohon
Tidak Ya
3 |Memberikan disposisi .J Berkas Pemohon 5 menit Disposisi
4 |Memberikan disposisi ﬁ Disposisi S menit Disposisi
5 |Meneliti kelengkapan berkas untuk dilakukan survei lapangan Disposisi 60 menit Kelengkapan
dan ukuran bangunan berkas Surat
Permohonan Foto
Copy KTP,
6 |Membuat penghitungan nilai pajak bangunan dari hasil survei Surat Permohonan |60 menit Hasll Verfikasi
lapangan yang kemudian disetorkan ke kas daerah. Foto Copy KTP,
Gambar/Skets
Bangunan, Foto Copy
SKT
7 |Draf dimasukkan ke dalam register rekomendasi izin Hasil Verfikasi 20menit  |Rekomendasi lzin
mendirikan bangunan (IMB) kepada Camat untuk ditanda
Tangani
8 |Menandatangani dan menyerahkan rekomendasi izin Rekomendasilzin |20 menit  |Rekomendast izin
mendirikan bangunan (IMB) yang telah
ditandatangani
9 |menerima Pembuatan Rekomendasi IMB diseksi pembangunan Rekomendasiizin |5 menit Rekomendasi izin

Kantor Kecamatan

yang telah
ditandatangani

yang telah
diterima

i1 Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerja Identifikasi Judul SOP

Nama SKPD KANTOR KECAMATAN KATINGAN HILIR
Nama Jabatan KEPALA SEKSI PELAYANAN, INFORMASI DAN PENGADUAN
Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 []

Penyusunan dan menghimpun data Informasi Berita danjA.1 Ala AlAi AlAil Pelayanan, Informasi
Internal dan Eksternal data dan Pengaduan
Inventarisasi dan fasilitasi masalah sosial B.1 B.la B.1.B.i B.1.Bil
|kemasyarakatan.

Pembinaan terhadap lembaga kemasyarakatan di tingkat]C.1 Cla C.1.Ci C.1.Cil

Kecamatan dan Kelurahan.

Mendokumentasikan Kegiatan lembaga kemasyarakatan|D.1 D.la D.1.D.i D.1.D.a

dan instansi terkait

Fasilitasi dan pengkoordinasian kegiatan dengan | [% Ela E1Ei E.1.Eil

instansi terkait

Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerja Mdentifikos Keglotan

A. Data Keglatan

1] Judul Sop Pelayanan, Informasi dan Pengaduan

2 lenus Keyatan Dengesahan Benta

A Penangrung lawab

a | Produb Camat Katingan Hilie

b [Kegiatan Kepala Seksi Pelayanan, Intormasi dan Pengaduan
4|Sope (Ruang Linghup) Pemerintah kevamatan Katingan Hilir

R, Identitikasi Keglatan

1{ludul Kegatan Pengesahan Berita
2 Langhah Awal Menghimpun Sumber Berita
A Langhah Utama Fungsional Mendokumentasikan foto Kegiatan
4|Langhah Alhir Menulis Berita Kegiatan
C._ldentifikasi Langkah
Langhah Awal Mengajukan berkas kepada Kepala Seksi Pelayanan, Informasi dan
Pengaduan
Langhah Utama Menelitt dan memverifikasi kelenghapan berkas yang diajukan
Fungsional PPID kepada Kepala Seksi PPID
Mengajukan Naskah Dinas/ Draf Berita yang akan di Apload Kepada
Camat
Langhah Akhir Berhas Berita bila disetujui kemudian di Apload ke Portal Katingan

] Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP 0.16

Tanygzl Pembuztan

[Tanpgal Fevisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR
Jalan katunen No 50 telp ( 0536 ) 4041085
KASONGAN
KEPALA SEKSI PPID Nama SOP

Peraturan Bupahi katingan Nomor 21 Pzsal 12 Tahun 2009 Tentang tugas Pokok
dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten Katingan

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
SOP-AP

T

Jika SOP in1 tidzk dilzksanakan maka Pelayanan, Informasi dan Pengaduan akan
berdampak pada : 1. Evaluasi hasil kerja tidak ada, (2). Kegiatan Pemerintah tidak

\r\r..

Kualifikasi Pelaksana
. Memzhami tentang Pelzyanan, Informas: da ﬁ\wcmﬂ

Peralatan/ Perlengkapan

Memaham Tentang Prosedur Pelayanan, Informasi dan Pengaduan

Pengoperasian komputer
Buku Agenda

Arsip

Stempel Konseptor

Pencatatan & Pendataan

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom ci
bawah ini. Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kesong)

Dipindai dengan CamScanner
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PELAKSANA

MU

[UBAKU

{ - Keterangan
Mo KECKAEAN Pemohon | Fungsional/Pelaksana Kasl Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1 |Menghimpun Sumber Informasi Berita dari Berkas Berila 15 menil |Berkas Benta
Internal dan Eksternal data
2 |Mendokumentasikan folo wawancara, dan Dokumentasi Foto 10 menit [Hasil verifkasi
naskah pidato keglatan
TIDAK
YA
3 |Fungsional membual Narasi Naskah Berita Narasi Naskah 15 menit |Hasil Naskah
dan dikorcks: oleh Kepala Seksi PPID
3 [Mengajukan Naskah Dinas/Dral Berita yang, Konsep Narasi 5 menil |Konsep yang,
akan di Apload Kepada Camat Naskahyang sudah sudah diparafl
diparaf Kasi
4 |Setelah disetupui Berita siap di Apload ke Konsep Berila yang 5 Menit |Sural
Portal sudah diparaf Keterangan
yang, sudah
ditandatangani
dan disabkan
5 |Berkas diverifikasi Naskah Benita dan Naskah Berila yang, 10 Menit |[Naskah Berila
Admin Portal Katingan Diskominfo < disetujui Camat yang sudah
disetujui
6 |Informasi Berita dapal dilist secara Online Dokumen Berita 10 menit |Berila yang

dan sudah dinhs

sudah dinlis

Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Herja Identifikasi Judal SOP

Nama SKPD KANTOR KECAMATAN KATINGAN HILIR
Nama Jabatan KASUB BAGIAN EVALUASI DAN PELAPORAN
Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 2 s v

Melaksanakan Sebagian Tugas Sekrelariat Kecamatan JA.1 | Melaksanakan Tugas A.l.a |Pelaksanaan Tugas A.1.Aa |Tugas Program A.LLA.i.l |Pembuatan Pembuatan Tugas

di Bidang Program Evaluasi dan Pelaporan Program Evaluasi dan Evaluasi Kecamatan Program dan Evaluasi
Pelaporan dan Pelaporan Pelaporan Kecamatan

Alb AlA.i AlAi2
A2 |Menyusun Program dan A.2.a |Penyusunan Program A2.A.1 |Rencana dan Program|A.2.A.i.1 |Pembuatan Pembuatan Rencana dan

Rencana Kerja Kecamatan Kecamatan Kerja Kecamatan Program Kerja Kecamatan

A2Ai2

Dipindai dengan CamScanner
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A. Dala Kegiatan

Lembar Kerjoa Identifikasi Kegintan

1] Judul SOP Pembuatan Rencana dan Program Kerja Kecamalan
2|Jenis Kegiatan Pembuatan

3|Penangpung Jawab Camat Katingan Hilir

a.|Produk Pembuatan Rencana dan Program Kerja Kecamatan
b.|Kegiatan Kasubbag, Program Evaluasi dan Pelaporan

4|Scope (Ruang, Lingkup) Pemerintah Kabupaten Katingan
B. Identifikasi Kegiatan

1|Judul Kegiatan Pembuatan Rencana dan Program Kerja Kecamatan
2|Langkah Awal Pemohon Mengajukan berkas kepada Sekretaris Kecamatan
3|Langkah Utama Kasubbag program evaluasi dan pelaporan
4|Langkah Akhir Kasubbag Menerima hasil laporan Renja Kecamatan

C. Identifikasi Langkah

Langkah Awal

Kasubbag mengajukan berkas kepada Sekretaris Kecamatan

Sekretaris Kecamatan meneliti hasil kerja pemohon dan menyerahkan hasil
tersebut, jika sudah benar akan diserahkan kepada pemohon

Langkah Utama

Sekretaris Kecamatan memeriksa pembuatan Renja Kecamatan

Sekretaris Kecamatan menerima hasil , jika tidak sesuai dengan peraturan
maka pemohon ditolak dan hasil laporan ditolak jika sesuai aturan maka

Kasubbag Program Evaluasi Pelaporan melakukan draft hasil laporan lalu
diserahkan kepada Camat untuk disahkan

Kasubbag Program Evaluasi dan Pelaporan menerima hasil yang sudah
disahkan oleh Camat

Pelaksana Program Evaluasi Pelaporan mengarsipkan hasil laporan

Langkah Akhir

Kasubbag menerima hasil laporan yang sudah disahkan

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN

KECAMATAN KATINGAN HILIR
JALAN KATUNEN NO 50 TELP ( 0536 ) 401085
KASONGAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif :

Disahkan oleh

Bidang Program Evaluasi dan Pelaporan

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Bupati katingan Nomor 21 Pasal 9 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan
Tentang tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan

Keterkaitan SOP
SOP Pengesahan Naskah Dinas

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Program Renja Kecamatan akan terlambat

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami Prosedur Pembuatan Renja Kfcamafan

2. Mengumpulkan hasil kerja Kecamatan
3. Melaporkan kepada Sekcam hasil laporan kerja

Peralatan/ Perlengkapan

1. Buku Agenda
2. Pormat Pembuatan Renja

3. Lemari Arsip

(T =__m_9= rchmg? ﬁm:%::ﬁw:mm? mS: Fﬁ:m: _um:._cm:m_ﬂ mO~U pada xo_cB

BTN : 1

Dipindai dengan CamScanner
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PELAKSANA MUTU BAKU
Kasub Bag
No. KEGIATAN Keterangan
Pemohon | Pelaksana ngmf" Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu | Output &
Evaluasi &
pelaporan
1 |Kasubbag mengajukan berkas kepada Sekretaris Berkas laporan | 5 menit |Berkas
Kecamatan laporan
2 |Sekretaris Kecamatan meneliti hasil kerja pemohon dan Berkas 10 menit |Hasil
menyerahkan hasil tersebut, jika sudah benar akan laporan verifikasi
diserahkan kepada pemohon
3 [Sekretaris Kecamatan memeriksa pembuatan Renja 30 menit
Kecamatan
4 |Sekretaris Kecamatan menerima hasil , jika tidak sesuai Data Laporan | 5 menit |Disposisi
dengan peraturan maka pemohon ditolak dan hasil
laporan ditolak jika sesuai aturan maka dibuat drafnya
5 |Kasubbag Program Evaluasi Pelaporan melakukan draft Disposisi 5 menit |Draft SOpP
hasil laporan lalu diserahkan kepada Camat untuk laporan |pengesahan
disahkan naskah dinas
6 |Kasubbag Program Evaluasi dan Pelaporan menerima Laporan yang | 5menit |Dokumen
hasil yang sudah disahkan oleh Camat telah disahkan laporan
7 |Pelaksana Program Evaluasi Pelaporan mengarsipkan hasil 15.okumeln 5 menit |Arsip
laporan program dokumen
8 |Kasubbag menerima hasil laporan yang sudah disahkan Arsip 5 menit |Laporan
-* dokumen Renja

Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerja Identifikasi Judul SOP®

Nama SKPD KANTOR KECAMATAN KATINGAN HILIR
Nama Jabatan KASUBBAG BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 5 &
Melaksanakan Sebagian Tugas Sekretariat  |A.1 [Melaksanakan Administrasi |A.1.a [Pelaksanaan Administrasi |A.1.A.i |SK Kenaikan Gaji A1.A.i1 |Pelayanan Pembuatan SK kenaikan

Kecamatan di Bidang Umum dan
Kepegawaian

Kepagawaian

Kepegawaian di Kecamatan

Berkala Gol 1 s/d Illa

gaji Berkala gol I s/d Ik

Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerja Ldentifikasi Negintan

Data Keglatan
Judul SO0 L |Pembuatan SK kenaikan gaji Berkala golongan 1 s/d 111a
lenis Regiatan L [Pvlavanan
Penangeung lawab
Produk : fCamat Katingan Hilire
Nevratan [ Rasub Bagan Umum dan Kepegawaian
opee (Ruana | mekup) * | Pemerintah Kabupaten Katingan
Identifikasi Kegiatan
Jundul Kestratan i [Pembuatan SK kenaikan gaji Berkala golongan | s/d la
Pemohon Mengajukan Syarat Berkala Terakhir Kepada Kasub Bagian Umum
Langhah Awal dan Kepegawatan
Langlah Utama | Kasub Bagtan Umum dan Kepegawatan Menerbitkan SK Berkala
Langhah Akhie | Pelaksana mencarsiphan SK kenatkan gagi berkala
Identifikasi Langkah
Langkah Awal 1 [Pemohon Mengajukan Syarat Kepada Pelaksana Bagian Umum dan
Kepegawaian
2 |Pelaksana memenksa kelenghapan berkas pemohon, jika belum lengkap
dikembalikan kepada pemohon untuk dilenghapi
3 [Pelaksana menyerahhan berkas pemohon kepada Kasubag Umum dan
Kepegawaian
Langkah Utama 1 |Kasub Ragian Umum dan Kepegawaian menelili kelengkapan berkas
pemohon, pha belum kenghap dikembalikan kepada pemohon untuk
dilenghapi
2 [Kasub Bagnan Umum dan Kepegawaian Mengonsep SK Berkala untuk
diterbutkan
3 |Kasub Bagian Umum dan Kepegawaian menyerahkan SK Berkala yang sudah
diterbithan kepada Sekretans Kecamatan untuk dicek ulang
4 [Sekretans Kecamatan menyerahkan SK Berkala kepada Camat untuk ditanda
tangam
5 |Camat menandatangani SK kenaikan gaji berkala
6 |Pelaksana Bagian Umum dan Kepegawaian menerima dan mengeopy SK
kenaikan gaji Berkala yang sudah ditanda tangani oleh Camat
7 |Pelaksana Bagian Umum dan Kepegawaian mengarsipkan SK kenaikan gaji
Berkala yang sudah diopy
Langkah AXhir 1 |Pemohon menenma SK kenaikan gaji Berkala

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR
JI. KATUNEN NQ. 50 Telp. (0536) 4041085
KASONGAN

Nomor SOP !

Tanggal Pembuatan |

Tanggal Revisi !

Fanggal Efektif

Disahkan oleh

Bidang Umum dan Kepegawaian

Nama SOP

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2019 Tentang,
Perubahan Kedelapan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil,

Peraturan Bupati Katingan Nomor 21 Tahun 2009

Tentang tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten
Katingan,

SOP Pengesahan Naskah Dinas

Jika SOP int tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terlambatnya
pengurusan kenaikan gaji berkala

Kualifikasi Pelaksana

I, Memahami cara penghitungan kenaikan gaji _g‘

[

. Menguasai pengoperasian komputer

. Daftar gaji berkala
. Buku Kendali Berkala
. Buku Agenda

e ]

. Lemarl Arsip

Pencatatan & Pendataan

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom di
bawah ini, Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong)

Dipindai dengan CamScanner

cs
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PFLAKSAN MUTU PAR L
2 Kasubd Bag
No. KIGIATAN ) Ket
. Pemohen | Pelaksama | Umum dan Sekcam Camat Kelenghapan Wakts Output ®
Kepegawalan

1 [Pemotum Menpajuban Svarst bepadas Pelaksana Bagisn Umum dan Surat Pemobon, 3 mwrnt Berihas

bapegew aien Fotowopy SK Panglut Pemeiben
Torakhie, Fotocopy SK
Berkala terakhir.

2 |Pelaksana memeriksa kelong kapan berkas pemohon, jika belum Berkas Pemobon 3 memt Twrrlas
lenghap dikembalikon kepada pemohon untuk didengkam | -

1 |Pelaksana menyerahkan berkas pemohon kepada Kasubag, Umum Berkas Pemohon 5 memt Borias
dan Kepepawaian [ Sy -

4 |Kasub Bagian Umum den Kepegawaian meneliti kelenglkapan berkas Berkas Pemobon 3 merut Berrias
pemohon, jika belum lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk Pre e
dilengkam

5 |Kasub Bagian Umum don Kepegawaian Mengonsep SK Berkala untuk Dafltar Gajp Berkala 30 memit Draft Sk
diterbitkan Berhale

6 [Kasub Bagian Umum dan Kepegawatan menyerahkan SK Berkala Draft Sk Berkala 10 memit DOrafl Sk
yang, sudah diterbitkan kepada Sekretaris Kecamatan untuk dicek Beriala
ulang

7 |Sekretans Kecamatan menyerahkan SK Berkala kepada Camat untuk Disposisi SK Berkala 3 menit Drsposea dar
ditanda tangani SK Berkala

8  |Camat menandatangan SK kenaikan paji berkala v SK Berkala yang, SK Berhala

sudah ditanda Ashs
tangani dan dicopy

9 [Pelaksana Bagian Umum dan Kepegawaian menerima dan mengeopy SK Berkala yang, 5 menit SK Berkala
SK kenaikan gaji Berkala yang sudah ditanda tangani oleh Camat l sudah ditanda Asd

1 tangan dan divopy
10 [Pelaksana Bagian Umum dan Kepegawaian mengarsipkan SK @ Copy SK Berkala 5 menit Arsp SK
kenaikan gaji Berkala yang sudah dicopy l Berkals
11 [Pemohon menerima SK Berkala Berkala Ashi 5 menit SK Berkals
Ashy J erima
ra
= —

Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerja ldentifikasi Judul SOP

Nama SKPD
Nama Jabatan

KANTOR KECAMATAN KATINGAN HILIR
KASUBBAG BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tugas

Aspek

Judul SOP

Fungsi
2

Sub-Fungsi (Kegiatan)
3

Qutput
4

5

Melaksanakan Sebagian Tugas Sekretanat
Kecamatan di Bidang Umum dan
Kepegawalan

Al

Melaksanakan Administrasi
Kepagawaian

Ala

Pelaksanaan Administrasi
Kepegawaian di Kecamatan

Al.Ai

SK Kenaikan Pangkat

AlA.i.l |Pelayanan

Pembuatan SK kenaikan
Pangkat

i1 Dipindai dengan CamScanner
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Data Keglatan

Lembar Kerja Identifikasi Kegintan

Judul SOP

Pembuatan SK kenaikan Pangkat

Jenis Keglatan

Pelayanan

Penangpung Jawab

Prosduk

Camal Katingan Hilir

Keplatan

Kasub Bagian Umum dan Kepegawaian

Scope (Ruang Lingkup)

Pemerintah Kabupaten Katingan

Identifikasi Kegiatan

Judul Kepiatan

Pembuatan SK kenaikan Pangkat

Langkah Awal

Pemohon Mengajukan Syarat SK Pangkat Terakhir Kepada Kasub Bagian
Umum dan Kepepawaian

Langkah Utama

Kasub Bagian Umum dan Kepegawaian Mengeluarkan

Langkah Akhir

Pelaksana mengarsipkan SK kenaikan Pangkat

Identifikasi Langkah

Langkah Awal

Pemohon Mengajukan Syaral Kepada Pelaksana Bagian Umum dan
Kepegawaian

L]

Pelaksana memeriksa kelengkapan berkas pemohon, jika belum lengkap
dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi

=

Pelaksana menyerahkan berkas pemohon kepada Kasubag Umum dan
Kepegawaian

Lanpgkah Utama

—

Kasub Bagian Umum dan Kepegawaian meneliti kelengkapan berkas
pemohon, jika belum lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk
dilengkapi

~

Pelaksana Mengelik Sural Pengantar

Kasubbag, Umum Memberi paraf di konseptor

Pelaksana Bagian Umum dan Kepegawaian menerima dan mengcopy Berkas
yang, sudah di paraf oleh Sekretaris dan Camat

Pelaksana Bagian Umum dan Kepegawaian mengarsipkan Berkas yang sudah
dicopy

Langkah Akhir

-

Pemohon menerima berkas untuk diantar ke bagian pejabat yang berwenang,

N

Berkas kembali ke TU dan diapload ke Aplikasi SIKAPEG

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR
JL. KATUNEN NO. 50 Telp. (0536) 4041085
KASONGAN

Nomor SOP 11017
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Bidang Umum dan Kepegawaian

: [PembuataNiC K nggefn

S —

Dasar Hukum

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2019 Tentang
Perubahan Kedelapan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

Peraturan Bupati katingan Nomor 21 Tahun 2009
Tentang tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan dan Kelurahan di Kabupaten
Katingan.

SOP Pengesahan Naskah Dinas

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terlambatnya
pengurusan kenaikan Pangkat

1. Memahami Prosedur Kepangkatan

2. Menguasai pengoperasian komputer

1. Daftar Kenaikan Pangkat

2, Buku Kendali Kenaikan Pangkat
3. Buku Agenda

3. Lemari Arsip

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom di
bawah ini. Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong)

dai dengan CamScanner

ipin
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PELAKSAN MUTU BAKU
Kasub Bag
y KEGIATAN Keterangan
- Pemohon | Pelaksana | Umum dan Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
Kepegawalan
1 [Pemohon Mengajukan Syaral Kepada Pelaksana Bagian Umum dan Surat Pemohon, 5 menit Bethas
Kepepawaian Fotocopy SK Pangkat Pemahon
Terakhir, Fotocopy DP3
"~ terakhir
2 |Pelaksana memenksa kelengkapan berkas pemohon, jika belum Berkas Pemohon 5 menit Berkas
lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi Pemohon
3 |Pelaksana menyerahkan berkas pemohon kepada Kasubag, Umum Berkas Pemohon 5 menil Berkas
dan Kepegawaian Pemohon
4 |Kasub Bagian Umum dan Kepegawaian meneliti kelengkapan berkas v Berkas Pemohon 5 menit Berkas
pemohon, jika belum lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk Pemohon
dilengkapi
1
5 |Kasubbag Umum Merintahkan kepada pelaksana untuk dibuat Surat Daftar Kenaikan 30 menit Draft Sk
Pengantar Pangkat
6 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian Menyerahkan Surat Pengantar Draft Sk kenaikan 10 menit Draft Sk
kepelaksana untuk di paraf Sekretaris untuk diparaf Pangkal
7 |Sekretaris menyerahkan kembali kepada pelaksana untuk di tanda v Memberi paraf 5 menit Disposist
tangani oleh Camat -
8 |Kasubbag Umum merintahkan kepelaksana untuk mengopy berkas v Mengopy Berkas SK Kenaikan
Kenaikan Pangkat untuk diarsipkan I Pangkat Ash
9 |Pelaksana Bagjian Umum dan Kepegawaian menerima dan mengcopy Di arsipkan 5 menit SK Kenarkan
Berkas yang sudah di parafl oleh Sekretaris dan Camat l Ash
|
10 |Pelaksana Bagian Umum dan Kepegawaian mengarsipkan Berkas @ Copy Berkas 5 memt Arsip SK
yang, sudah dicopy I
11 [Pemohon menerima SK Kenarkan Pangkat SK kenaikan Asli 15 ment SK Kenaikan
Asli diterima

i1 Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerja ldentifikasi Judul SOP

Nama SKPD Kantor Camat Katingan Hilir
Nama Jabatan Kassubag Umum dan Kepegawaian
Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan) Output Aspek Judul SOP
1 2 3 a4 S ©
Pembuatan Rekomendasi Pindah Tempat Tugas Bagi |A.1 |Melaksanakan Rekomendasi|A.1.a | Pelaksanaan Kepindahan |A.1.A.i |Pindah Tempat Tugas|A.1.A.L1 |Pembuatan 1 |Pembuatan Rekomendasi
Pegawai Negeri Sipil di Wialayah Kecamatan Pindah Tempat Tugas Tempat Tugas Pindah Tugas
Kecamatan Katinpan Hilir
Alb AlAii AlAi2 2
A2 A2a A2A. A2.A.il 3
A2Ai2 4

Dipindai dengan CamScanner
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Lembar Kerja Identifikasi Kegiatan

A. Data Kegiatan
1| Judul SOP Pembuatan Rekomendasi Pindah Tempat Tugas
2|Jenis Kegiatan Pelayanan
3|Penanggung Jawab
a.|Produk Camat Katingan Hilir
b.|Kegiatan Kassubag Umum dan Kepegawaian
4|Scope (Ruang Lingkup) Pemerintah Kabupaten Katingan
B. Identifikasi Kegiatan

1{Judul Kegiatan Pembuatan Rekomendasi Pindah Tempat Tugas
2|Langkah Awal Surat Persetujuan Pindah Dari Atasan Langsung Pemohon
3|Langkah Utama Surat Persetujuan Pindah Dari Atasan Pejabatan Langsung Pemohon
4|Langkah Akhir Pemohon Menerima Rekomendasi Pindah dari Camat Katingan Hilir
C. Identifikasi Langkah
Langkah Awal Pemohon mengajukan berkas permohonan rekomendasi pindah, dengan melampirkan surat persetujuan pindah dari atasan langsung, dan
pejabat atasan langsung kepada bagian Tata Usaha
Petugas Tata Usaha meneliti kelengkapan berkas pemohon dan mengagendakannya, jika sudah lengkap maka diajukan ke Sekretaris Camat, jika
belum lengkap maka akan dikembalikan ke pemohon untuk dilengkapi
Langkah Utama Sekretaris Camat menyerahkan berkas pemohon kepada Camat untuk mendapatkan disposisi dari Camat, jika tidak sesuai dengan peraturan

maka erkas pomohon akan dikembalikan kepada pemohon, jika sesuai dengan peraturan maka dibuatkan rekomendasi pindah

Sekretaris camat menerima pengesahan dari camat

Sekretaris Camat menyerahkan rekomendasi pemohon yang sudah disahkan oleh camat kepada bagian Tata Usaha untuk diregistrasi dan
menggandakanya lalu mengarsipkan

Bagian Tata Usaha menyerahkan rekomendasi kepada pemohon

Langkah Akhir

Pemohon Menerima Rekomendasi Pindah di Bagian Tata Usaha

Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP |-
Tanggal Pembuatan  |: |-
Tanggal Revisi |-
Tanggal Efektif |-
Disahkan oleh

Pemerintah Kabupaten Katingan

Kecamatan KATINGAN HILIR
Jin. Katunen no.50 Telp.(0536) 4041085
Kasongan Pl
Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Nama SOP : |Pembuatan Rekontermdas: Pindgh Tempat Tugas”™

Dasar Hokum ‘ ﬂ

1. Peraturan Bupati Katingan Nomor 49 Tahun 2017 Tentang Perubahan Peraturan
Bupati Katingan Nomor 59 Tahun 2016 Tentang Pengangkatan, Permundahan dan
Pemberhentian Serta Disiplin Pegawai Harian Lepas/Honorer/Perjanjian Kerja di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Katingan

Keterkaitan SOP

1. SOP Rekomendasi Pindah Tempat Tugas
2 SOP Pengesahan Naskah Dinas

Kualifikasi Pelaksana

1. memahami Prosedur Rekomendasi Pindah

2 Menguasai Pengeporasian Komputer

3. Memahami dampak kepindahan pegawai negeri sipil apabila pindah tempat tugas
4. Lemari Arsip

Peralatan/ Perlengkapan

1L mm_._:o:omw: ybs kepada 932
2. Persetujuan Pindah dari Atasan langsung

3. Persetujuan Pindah dari pejabat atasan langsung
4. Formasi ybs

5. Leman Arsip

Dipindai dengan CamScanner
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1ka SOP 1nu tidak dilaksanakan akan berdampak tidak akan diterbitkannya Surat
Keputusan Pindah Tempat Tugas dari Bupati Katingan

Pencafatan & Pendataan

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom di bawah ini.
Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong)

Dipindai dengan CamScanner
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PELAKSANA MUTU BARU
; - 3 Bagian | o
te SRR Pemaohon ..—-,”... Sekzetels Camat Kelengkapan | Waktu | Output Si——
Camat
Usaha
1 [Permohonan mengajulan berkas rehomendasi pindah, dengan Surat Smenit [berkas SO
melampirkan surat permohonan vbs kepada camat, surat persetujuan - Persetujuan darn pemohon  Pengesahan
pindah dan atasan langsung, dan pejabat atasan langsung, surat a atasan langsung Naskah
Reterangan tormast vbs kepada bagian Tata Usaha, dan pejabat Dinas
alasan lanesune
2 [Petugas Tata Usaha menehh kelenghapan berkas pemaohon dan
mengagendakannya, jika sudah lenghap maka diajukan ke Sekretaris
Camat pla belum lenghap maka akan dikembalikan ke pemohon untuk
dilenghapi
3 |Sekretans Camat menverahkan berkas pemohon kepada Camat untuk berkas pemohon | 10 Mewit [Hasil
mendapathan disposist dari Camat jika tidak sesuai dengan peraturan Veritikasi
maka erkas pomohon akan dikembalikan kepada pemohon, jika sesuai berkas
dengan peraturan maka dibuathan rekomendasi pindah
1 [Sekretaris camat menenma pengesahan dar camat , disposisi S Menit [Disposisi
5 [Sekretans Camat menyerahkan rekomendasi pemohon vang sudah berkas pemohon | 10 Memt [SOF
disahkan oleh camat kepada bagian Tata Usaha untuk divegistrasi dan y— Pengesahan
menggandakanya lalu mengarsiphan Naskah
Dinas
o |Bagian Tata Usaha menverahkan rekomendasi kepada pemohon rehomendasi 10 memt [Dokumen
— vang telah telah
disahkan Jdigandakan
7 [Pemohon Menerima Rehomendasi Pindah di Bagian Tata Usaha Anipdohumen | § memt [Rekomenda
rekomendasi st telah
ditenima
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Lembar Kerja ldentifikasi Judul SOP

Nama SKPD KECAMATAN KATINGAN HILIR
Nama Jabatan KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN
Tugas Fungsi Sub-Fungsi (Kegiatan Output Aspek Judul SOP
1 2 3 4 S 6
Pembuatan Surat
Pelaksanaan Tugas-tugas Kepegawaian Al pRBnaku VRIS A.l.a |Pembuatan Surat lzin Cuti A.l.a.1 |Surat 12in Cuti A.l1.a.1..1 |Pembuatan SRS

Kewzjiban Pegawai

Izin Cuti PNS
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Lembar kerja Identifikasi Kegiatan

A. Data Kegiatan

1

Judul SOP

Pembuatan Surat 1zin Cuti PNS

N~

Jenis Kegiatan

Pelayanan

3 |Penanggung Jawab

Produk Camat Katingan Hilir
b |Scope ( Ruang Lingkup ) Kasubbag Umum dan Kepegawaian Kantor Kecamatan Katingan Hilir
¢ |Scope ( Ruang Lingkup ) Pemerintahan Kecamatan Katingan Hilir

B. Identifikasi Kegiatan

1|Judul kegiatan Pembuatan Surat lzin PNS

2|Langkah Awal PNS Yang Bersangkutan Mengajukan Berkas Kepada fungsional TU
3|Langkah Utama Kasubbag Umum dan Kepegawaian Membuat Surat lzin Cuti PNS
4|Langkah Akhir PNS Menerima Surat Izin Cuti DI TU Kantor Kecamatan

Identifikasi Langkah

Langkah awal

PNS yang bersangkutan mengajukan berkas kepada Sub Bagian Umum
dan Kepegawaian Kantor Kecamatan

Fungsional Umum meneliti kelengkapan berkas PNS yang mengajukan
untuk cuti jika sudah lengkap maka dapat diserahkan kepada kesubag
Umum dan Kepegawaian, jika belum lengkap dikembalikan kepada PNS
yang bersangkutan/yang bermohon

Langkah Utama

w

Fungsional Umum membuat Draft/konsep surat izin cuti bersalin dan
menandatangi paraf koordinasi dan diteruskan kepada Kasubag Umum
dan Kepegawaian

Kasubag Umum dan Kepegawaian melakukan perhitungan masa cuti
PNS serta menandatangi paraf koordinasi pada draft /konsep dan
diteruskan kepada Sekretaris Camat untuk pemeriksaan lebih lanjut

u

Sekretaris Camat memeriksa Draft/konsep cuti bersalin setelah diperiksa
Kasubag Umum dan Kepegawaian dan apa bila tidak ada perbaikan
dapat diparaf koordinasidan dikembalikan ke Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian untuk Register

Kasubag Umum dan Kepegawaian meregister Draft Cuti lalu diserahkan
Kepada Camat untuk disahkan/tanda tangani

Kasubag Umum dan Kepegawaian menerima dan mengandakan Surat
Cuti PNS yang sudah Ditanda tangani Camat

Fungsional Umum mengarsipkan dokumendan berkas surat izin dan
menyerahkan dokumen kepada yang bersangkutan

Langkah Akhir

PNS yang bermohon menerima surat Cuti di Sub Bagian Umum dan

Kepegawaian
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PEMERINTAHAN KABUPATEN KATINGAN
KECAMATAN KATINGAN HILIR
JIn. Katunen No 50 Telp. (0536) 4041085 Kasongan

Nomor SOP ~

Tanggal Pembuatan -

Tanggal Revisi :

Tanggal efektif “

Disahkan = . .. ; L

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

NAMA SOP

Pembuatan Surat Izin Cuti PXS T

1. Peraturan Bupati Katingan Nomor 45Tahun 2022 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Kecamatan di Kabupaten Katingan

Keterkaitan SOP

1. SOP Kenaikan Pangkat
2. SOP Rekomendasi

3. SOP Cuti

Jika SOP ini tidak dapat dipenuhi tidak akan diterbitkan Surat Izin Cuti PNS

Kualifikasi pelaksanaan
1. Memahami Prosedur Dalam Pembuatan Surat Izin Cuti PNS

2. Menguasai Pengoperasian Komputer
3. Memahami pentingnya Setiap PNS yang akan mendapatkan Hak Cuti

Peralatan dan Perlengkapan
1. Berkas Pemohon

2. Buku Register

3. Format Izin Cuti PNS

Pencatatan dan pendataan
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SOP SURAT IZIN CUTI PNS

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubag
NO Keglatan Fungsional Keterangan
8 Pemohon cw: Umum dan SEKCAM CAMAT Kelengkapan Waktu Output ’
um
Kepegawaian
1 |Pns yang bersangkutan mengajukan berkas kepada Sub Baglan Umum
dan Kepegawaian Kantor Kecamatan Katingan |
2 |Fungsional Umum meneliti kelengkapan berkas PNS yang mengajukan Surat Pemohon,Surat S menit Bereas
untuk cuti PNS, jika sudah lengkap maka dapat diserahkan kepada Keterangan Cuti Pernohon
kesubag Umum dan Kepegawalan, jika belum lengkap dikembalikan \r}
kepada PNS yang bersangkutan/yang bermohon
Tidak
3 |Fungsional Umum membuat Draft/konsep surat izin cuti PNS dan Berkas Pemohon 10 menit  |hasil Verfikasi
menandatangi paraf koordinasi dan diteruskan kepada Kasubag Umum
dan Kepegawaian
4 |Kasubag Umum dan Kepegawalan melakukan perhitungan masa cutl Disposisi 15 menit  |Draft Surat Izin
PNS serta menandatangi paraf koordinasi pada draft /konsep dan Cuti
diteruskan kepada Sekretaris, Camat untuk pemeriksaan lebih lanjut .
S |Sekretaris Camat memeriksa Draft/konsep cuti PNS setelah diperiksa Disposisi 10 menit |disposisi
Kasubag Umum dan Kepegawaian dan apa bila tidak ada perbaikan
dapat diparaf koordinasi dan dikembalikan ke Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian untuk Register
6 |Kasubag Umum dan Kepegawalan meregister Draft Cuti PNS lalu Surat lzin cuti PNS Yang S menit SOP Pengesahan
diserahkan Kepada Camat untuk disahkan/tanda tangani Disahkan Naskah Dinas
7 |Kasubag Umum dan Kepegawaian menerima dan mengandakan Surat Dokumen surat Izin Cuti 5 menit
Cuti PNS yang sudah Ditanda tangani Camat &
8 |Fungsional Umum mengarsipkan dokumendan berkas surat izin Cuti Dokumen Surat Izin Cuti S menit
PNS dan menyerahkan dokumen kepada yang bersangkutan l
9 |PNS yang bermohon menerima surat Cuti di Sub Bagian Umum dan Arsip Dokumen Surat Izin |5 menit
Kepegawaian - Cuti
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