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PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO

Jalan Jendral Gatot Subroto Nomor : 95 Telp. ( 0334 ) 881286
SUKODONO - 67352

KEPUTUSAN
CAMAT SUKODONO
KABUPATEN LUMAJANG
NOMOR : 188.45/ 15 /427.92/2021

TENTANG
PEMBENTUKAN TIM PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN TAHUN 2021
KECAMATAN SUKODONO

CAMAT SUKODONO

Menimbang : Bahwa dalam rangka membangun profil dan perilaku aparatur
Kecamatan Sukodono yang memiliki integritas produktivitas, dan
bertanggungjawab serta memiliki kemampuan memberikan
pelayanan yang prima melalui perubahan pola pikir ( mind set )
dan budaya kerja ( culture set ) dalam sistem manajemen
pemerintahan, perlu dibuat Standar Pelayanan Kecamatan
Sukodono Kabupaten Lumajang bahwa berdasarkan pertimbangan
sebagaimana dimaksud perlu menetapkan Tim Penyusun Standar
Pelayanan dengan Keputusan Camat Sukodono Kabupaten

Lumajang.

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kabaputen Dalam Lingkungan
Propinsi di Jawa Timur sebagaimana telah diubah Undang-
undang Nomor 2 Tahun 1965;

2. Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999, tentang
Penyelenggara Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi,
Kolusi dan Nepotisme;

3« Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

4. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang
Pedoman Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang

Pedoman Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;



% Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Pelayanan;

9. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 14 Tahun
2016 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Provinsi
Jawa Timur Nomor 8 Tahun 2011 tentang Pelayanan Publik;

10. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 8 Tahun
2016 tentang PelayananPublik;

11. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang Nomor 15 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi
Perangkat Daerah;

12. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan;

13. Peraturan Bupati Nomor 96 Tahun 2019 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas, dan Fungsi
serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan.

14. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 91 Tahun 2016 tentang
Pc{:unjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Kabupaten
Lumajang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik.

15. Keputusan Bupati Sukodono  Nomor: 188.45/36/
427.92/2020 Tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan
Bupati Kepada Camat.

MEMUTUSKAN

Menetapkan

KESATU - Pembentukan Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (SOP AP) Kecamatan Sukodono,
dengan susunan sebagimana tersebut pada lampiran keputusan
ini.

KEDUA - 1. Memerintahkan kepada seluruh Kepala Seksi dan Kepala

Sub Bagian diKecamatan untuk melaksanakan
penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP) sesuai dengan tugas dan fungsinya
dan atau ketentuan  sebagaimana  diatur  dalam

keanggotaan Tim dalam Keputusan Camat Sukodono.



2. Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan ( SOP AP) sebagaimana dimaksud dalam
Diktum Kedua dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab

dan melaporkan hasil pelaksanaannya.

KETIGA : Tugas Tim Penyusun sebagaimana dimaksud Diktum Kesatu

untuk :
1. Melakukan identifikasi Persyaratan;
2. Melakukan identifikasi Prosedur;
3. Melakukan identifikasi Waktu;
4. Melakukan identifikasi Biaya;
5. Melakukan identifikasi Produk Pelayanan);

6. Melakukan Mekanisme penanganan pengaduan, saran dan

masukan;
7. Melakukan identifikasi Dasar Hukum ;

8. Melakukan identifikasi sarana dan prasaran, dan atau

fasilitas;
9, Melakukan identifikasi kompetensi pelaksana,;
10. B;izelakukam pengawasan internal;
11. Menetapkan jumlah pelaksana;
12. Menetapkan jaminan Pelayanan;

13. Memastikan dan menjamin Keamanan dan Keselamatan

Pelayanan;
14. Melakukan evaluasi kinerja pelaksana,;
KEEMPAT . Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

KELIMA . Apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam keputusan ini
maka dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Sukodono
Pada tanggal : 28 Juni 2021

(JKODONO




Lampiran : Keputusan Camat Sukodono

Nomor : 188.45/15/427.92/2021
Tanggal : 28 Juni 2021

SUSUNAN TIM PENYUSUN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Penanggung Jawab
Ketua
Sekretaris

Anggota

KECAMATAN SUKODONO

Camat Sukodono

Sekretaris Kecamatan

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
Kepala Seksi Pelayanan Umum

Kepala Seksi Pemerintahan

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat

Kepala Sub Bagian Keuangan

¢ ~ALFIAN, ‘.'gos

NIP. 19671108 198903 1 009



BERDASARKAN KEPUTUSAN CAMAT SUKODONO

INVENTARISASI JUDUL SOP

NOMOR : 188.45/15/427.92/2021

Inspektorat

Revisi g
No Judul SOP Nomor SOP Tanggel Eteiis oL Tidak
s 1Kali | -0 | pemah st
dari 1 kali
1 gembinaan Administrasi 427.92/01/01/2021 12 Juli 2021 N
esa
2 | Fasilitasi RAPBDesa 427.92/01/02/2021 12 Juli 2021 v
3 | Fasilitasi RAPBDesa 427.92/01/03/2021 12 Juli 2021 v
4 Inventarisasi Data 427.92/02/01/2021 12 Juli 2021 vV
Pemberdayaan Desa
5 Penyelenggaraan MTQ 427.92/02/02/2021 12 Juii 2021 v
tingkat Kecamatan
6 Pelayanan Pembuatan 427.92/03/01/2021 12 Juli 2021 \'
Kartu Keluarga (KK(
B Pel;yanan Perekaman 427.92/03/02/2021 12 Juli 2021 v fi
KT
Pelayanan Surat 427.92/03/03/2021 12 Juli 2021 v
8 | Keterangan Pindah
Penduduk
g | Pelayanan Legalisasi Surat | 427.92/03/04/2021 | 12 Juli 2021 v
Keterangan
10 Pelayanan Permohonan 427.92/03/05/2021 12 Juli 2021 y
Rekomendasi
11 Pelayanan Pengajuan 427.92/03/06/2021 12 Juli 2021 v
Proposal Hibah bantuan
12 | Pelayanan Surat IMB 427.92/03/07/2021 12 Juli 2021 v
13 Pelayanan Surat ljin Usaha | 427.92/03/08/2021 12 Juli 2021 v )
Mikro dan Kecil
14 Pelayanan Kartu ldentitas | 427.92/03/09/2021 12 Juli 2021 v
Anak (KIA)
15 Penerbitan Akta Kematian | 427.92/03/10/2021 12 Juli 2021 v
Tuntas di Kecamatan
16 Penerbitan Akta Kelahiran | 427.92/03/11/2021 12 Juli 2021 B
Tuntas di Kecamatan
17 Pengelolaan Surat Masuk | 427.92/04/01/2018 19 Februari 2021 v Tanggal Revisi
» 18 Januari 2021
18 Penanganan Surat Keluar | 427.92/04/02/2018 | 17 Juni 2021 v Tanggal Revisi
16 Juni 2021
Pengelolaan Administrasi 427.92/04/03/2018 14 April 2018 v
b Barang |
20 Mutasi PNS Keluar 427.92/04/04/2018 8 Februari 2021 v Tanggal revisi |
28 Januari 2021 |
21 Pengajuan Pensiun PNS 427.92/04/05/2018 8 Februari 2021 v Tanggal Revisi
26 Januari 2021
22 Pengajuan Kenaikan 427.92/04/06/2018 | 8 Februari 2021 v Tanggal Revisi
Pangkat PNS 26 Januari 2021
23 Pengajuan Cuti ASN 427.92/04/07/2018 | 8 Februari 2021 v Tanggal Revisi
26 Januari 2021
24 Penyusunan RKA/ DPA 427.92/05/01/2018 | 21 Juni 2021 v Tanggal Revisi 4
OPD Januari 2021 |
25 Penyusunan LKJiP/ LAKIP | 427.92/05/02/2018 21 Juni 2021 N Tanggal Revisi 4
OPD Januari 2021
% Penyusunan RENJA OPD | 427.92/05/03/2018 | 21 Juni 2021 ¥ Tanggal Revisi 4
Januari 2021
27 Penyusunan RENSTRA 427.92/05/04/2018 | 21 Juni 2021 v Tanggal Revisi 4
Januari 2021
Penyusunan Laporan 427.92/05/05/2018 | 21 Juni 2021 vV Tanggal Revisi 4
28 | Keuangan Semesteran/ Januari 2021
Prognosis
Penyusunan Laporan 427.92/05/06/2018 | 21 Juni 2021 v Tanggal Revisi 4
29 | Keuangan Tahunan / Januari 2021
LKPD
30 Tindak Lanjut Temuan 427 .92/05/07/2018 21 Juni 2021 v Tanggal Revisi 4

Januari 2021




NOMOR 5OP 427.92/ olfon2021
TGL. PEMBUATAN 12 Juli 2021
TCGL. REVISI -
TGL. EFERTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPA LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO .
Kasi Pemerintahan \ \ 2
NAMA SOP Petnbinaan Administrast Desa
- DASAR HUKUM RUALIFIRAS] PELARSANA —— .
1.Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang, Normor 15 Tahun 2016 ’
tentang Pembentukan dan Susunan Peranghat Daerch; 1. Memahami regulasi tentang Pedoman 4dminbtrasi Desa
2. Peraturan Bupati Lumajang Memor 86 Tahun 2016 tentang 2. Mampu mengoperasionalkan komputer
Hedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Funasi serta Tatn 3, Jujur, disiplin dan sopan
Keria Kecamatan dan Kelurahan;
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.SOP Surat Masuk, 1. Komputer,
2.50P Surat Heluar. 2. Alet Tulis [{artor.
3.50P Penyelenggaraan Rapet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
LIntensiflean koordinasi lintas sektor 1. Perangkat Desa yang dibina 3, Perlengkapan Administrasi
2. Jadwal Kegiatan 4, Tempat Pembinaan
Nol Hegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf Kasi PEM | Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
P | 2 3 5 -] 7 8 9 10 "
1 Menugaskon staf menyiapkan bahan dan Bahan Pembinaan
menyusun konsep Tim Pelaksana Kegiatan D
2 Menyiapkan bahan dan menyusun konsep Tim Bahan Pembinaan | 5 menit [Kensep SK Tim
Pelaksana Kegiatan = Pelaksana
Ya
2 Bahan Fﬁahan
3 Melaksanakan rapat intem =l = o | ] |Pembinaan, Pembinaan,
notulen notulen
v Administrasi Jadwal, SK Tim
4 Membuat jadwal, SK Tim Permbina Administrasi qw_} Pembinaan
Desa
5 Meneliti korsep jadwal dan SK Tim. Jika setuju  [Tdk R Administrasi 15 mentt [Jadwal, SK Tim
memarcf, apabila tidak setuju dikembalikan ke i R Pembinaan
bengolah untuk direvisi dan dilengkapi N
i Ya
6 Meneliti konsep jadwal dan SK Tim., Jika setuju Tdk Administrasi Jadhwal, SK Tim
memaraf dan menyampaikan ke Camet, \ Pembinaan
bpabila tidak setuju dikembalikan ke Kasi Pem N
urtuk direvisi dan dilengkapi . N
7 Meneliti Rorsep jadwal dan SK Tim. Jika setuju Administrasi Jadwal, SK Tim
menandatemgani  dan  menyampaikan kel W Pembinaan tertanda
Sekcam, selanjutnya memerintahkan Kasi Pem <> tangani
berkoordincsi dengan instansi terkait
Administrasi 5 menit F&dwul. SK Tim
8 [Pemrosesan surat rencana kegiatan T Pembinaan tertanda
itangani
9 Mengagenda, menggandakan dan W Administrasi 2 hari  [ladwal, SK Tim
mendistribusikan dan mengansipkan E—= Pembinaan tertanda
(tangani
10 Menyiapkan administrasi dan perlengkapan Administrasi Jadwal, SK Tim
et Pembinaan tertanda
tangani
i1 Melaksanakan pembinaan administrasi desa k. Administrasi thari |[Pelaksanaan
[ [ e > s | ] |Pembinacn Kegiatan
12 Menyusun laporan kegiotan - Administrasi 2 jam |Laporan
Pembinaan kegiatan
B Mendokumentasikan/mengansipkan laporan Administrasi 5 menit |Dokumentasi
Pembinaan " |Kegiatan




NOMOR 50P

427.92/01/02/202!

JGL. PEMBUATAN

12 Juli 2021

TGL. REUVYSS
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATER
KECAMATAN SUKODONO
Kasi Pemerintahan L
NAMA SOP Fasilitasi RAPBDesa
DASAR HUKUM HUALIFIKAS| PELAHSANA
1.Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang, Nomor 15 Tahun 2016
tertang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah: 1. Carmnat
2. Peraturan Bupati Lumajong Nomor 86 Tahun 2016 tertang 2. Sekcam
Hedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata 3. Kasl
Kerja Kecamatan dan Kelurahan; 4, Staf
HETERKAITAN PERALATAMN/PERLENGKAPAN
1.50P Surat Masuk. 1. Komputer.
2.50P Surat Keluar. 2. Alat Tulis Kantor.
3.50P Penyelenggaraan Rapat 3. Kendaraan Dinas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
t.Intersiflean koordinast lintas sektor 1. Jadwal Heglatan
= ——
Noj Hegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangean
Staf Kasi PEM | Sekcam Camt Kelengkapan Waktu Qutput
al 2 3 5 & 7 B Ed 10 11
i Data pagu Data pagu
1 Menerima daftar pagu APBDes P |apeDes APBDes
\ Data pagu 30 menit |Data pagu
2 Menerima, mengecek pagu APBDes [ APBDes APBDes
Data pagu Data pagu
3 Membugt surat rencana monitoring APBDes ﬁ}_[:l APBDes APBDes
4 Melaksanakan monitoring APBDes Data pagu 5 hari |Data pagu
L 21 | o e 121 _| |APBDes APBDes
5 Menyusun laporan kegiatan menitoring |Bahan laporan thari  |Bahan laporan
E—l
6 Meneliti laporan kegiatan kegiatan. Jika setuju Bahan laporan Laporen
Imemaraf dan menyampeaian ke Camet lewat )\ APBDes
Sekcam, apabila tidak setuju dikermnbalikan ke \ b
pengolah untuk direvisi dan dilengkapi 3
7 Meneliii laporan kegicatan monitoring. Tika Bahan laporan Laporan
betuju memaraf dan menyampaian ke Camat, AN APBDes
lapabila tidak setuju dikembalikan ke Kasi Pem
untuk direvisi dan dilenglkapi Y
8 Meneliti laporan kegiatan monftoring. Jika Fﬁqhan laporan Laporan
ketuju menandatangani dan menyampaikan ke y APBDes
Sekcam, jika tidak mengembalikan ke Kasi _<>
Pem lewat Sekcam untuk direvisi/dilengkapi
9 Meneliti kelenghapan tanda tangan Camat |Bahan laporan Laporan
| — APBDes
10 Mendokumentasikan/mengansipkan laporan é Bahan laporan 10 mentt |Laporan
I APBDes




NOMOR SOP 427.92/01/03/2021
TCL. PEMBLUATAN 8 Apnil 2018
TGL. REVIS <12 luhz021”
TCL. EFERTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LU
KECAMATAN SUKODONO
Kasi Pemerintahan :
NAMA SOP Fasilitesi RAPBDesa
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.Peraturan Doerah Kabupaten Lumajang, Nomor 15 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkot Daerah; 1. Memahami regulasi tentang Pedoman Administrasi Desa
2. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86 Tahun 2016 tentang 2. Marmpu mengoperasionalkan komputer
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata 2, Jujur, disiplin dan sopan
Kerja Kecamatan dan Kelurahan;
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.50P Surat Masulke. 1. Komputer.
2.50P Surct Keluar, 2. Alat Tulis Kantor,
3.50OP Penyelenggaraan Rapat
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
t.Intensifkan koordinasi lintas sektor 1. Jadwal 2. Perlengkapan Administresi
Nol Kagidten Pelaksana Mutu Baku Hatatongen
Stof Hasi PEM | Sektam Camnert Kelengkapan Waktu Output
1 2 a 5 6 7 8 9 10 1
1 Menugaskan staf menyiopkan bohan dan Administrasi
menyusun konsep Tim Pelaksana Kegiatan { )
2 Menylapkan bahan dan menyusun konsep Tim Administrasi 5 menit |Konsep SK Tim
Pelaksana Keglatan |:_.__[ Pelaksana
Ya
Administrasi, Administrasi,
Melaksanakan rapat intem L —pl | notulen
Administrasi Jadwal, SK Tim
Membuat jadwal, SK Tim Pelaksana Kegiotan -
3 Meneliti konsep jadwal dan SK Tim. Jikasetuju  [Tdk I Administresi 15 menit |ladwal, SK Tim
Imemaraf, apabila tidak setuju dikembalikan ke SN
bengolah untuk direvisi dan dilengkapi \.\/
£ Ya
4 Meneliti konsep jodwal dan SK Tim. Jika setuju Tdk Administrasi Jadwai, SK Tim
memaraf dan menyampaikan ke Camet,
kipabila tidak setuju dikembalikan ke Kasi Pem N
untuk direvisi dan dilengkopi N
5 Meneliti konsep jadwal dan SK Tim, Jika setuju Adrninistrasi Jadwal, SK Tim
menandatangani dan  menyampaikan kel ltertanda
Sekcam, selanjutnya memerintahkan Kasi Pem {tangani
berkoordinasi dengan instansi terkait
Adrninistrasi 5 menit |Jadwal, SK Tim
6 Pemrosesan surat rencana kegiatan B, — tertanda
{tangani
7 Mengagenda, menggandakan dany Administrasi 2hari  |ladwal, SK Tim
mendistribusikan dan mengarsipkan [ﬁ:] tertanda
tangani
8 Menyiapkan administrasi dan perlengkapan :\: Administrasi Jadwal, SK Tim
tertanda
tangani
2 Melaksanckan pembinacn administrasi desa N Administrasi thari  |Pelaksanaan
L | o o | B | o | > Kegiatan
10 Menyusun laporan kegiatan ¢ Administrasi 2jam |Laporan
3 kegiatan
16 Mendokumentasikan/mengarsipkan laporan é Administrasi 5 menit [Dokumentasi
Heglatan




2. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86 Tahun 2016 tentang

- 2, Sekreturls Kecamatan

NOMOR S0P 427.92/02/012021
TGL. PEMBUATAN 12 Julf 2021
TGL. REVIS! - -
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
Kesi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 1 6
NAMA SOP Invertarbasi Data Pemberdayaan Desa
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA —
1. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajeng, Nomer 15 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerahy; 1. Camat

Kedudukan, Susunan Organisasl, Uralan Tugas dan Fungsi serta Tata 3. Kasi
Kerja Kecamatan dan Kelurahan; 2, Staf
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENCKAPAN
1. 5OP Surat Masuk. 1. Komputer.
2.50P Surat Keluar. 2. Alat Tulis Kantor.
3, SOP Penyelenggaraan Rapat 3. Kenda-aan Dinas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Intensifkan koordinasi dengan desa 1. Jadwal kegiatan
2.Data harus masuk 2 Wilayah desa
Nol Heglatom Pelaksana Mutu Baku Faar Ao
Staf Hesi PMD | Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Qutput
1 E 3 4 5 6 7 -] 9 10
1 [Menugeskan stof penylapan jadusal Administrasi 1jam JAdministrasi
pelaksanaan Inventarisasl deta pemberdaycicin m-—(:
2 |Menyiapan jadwal dan bahan kebutyhan Administrasi, 2jam [|Persiapan
pelaksanaan inventarisasi data pemberdayaan | [} notulen inventarisasi
3 [Meneliti jadwal inventariasi datd Administrasi Jadwel
pemberdayaan. Jika setuju memaraf dan W {inventarisasi
menyampaian ke Camat lewat Sekcam, N
apabila tidak setuju dikembalikan ke pengolah
untuk direvisi dan dilengkapi
7 |Meneliti jadwal inventarisasi data Administrasi ladwal
pemberdayaan, Jika setuju memaraf dean K Inventarisasi
menyampalan ke Camat, apabila tidak setuju tertandatangani
dikembalikan ke Kasi PMD untuk direvisi dan
dilengkapi
5 [Meneliti jadwal inventaricsi datd Administrasi Jadwal
pemberdayaan. Jika setuju menandatangani W Inventarisasi
dan menyampaikan ke Sekcam, jika tidbk <'>
Imengembalikan ke Hasi PMD lewat Selkcam
untuk direvisi/dilengkapi
Administrasi ladwal
6 |Menelit] kelengkapan tanda tangan Camet 1 inventerisod)
7 [ dengagenda, menggandakan dany Jadwal Jladwal
mendistribusikan  jodwal  inventariscsi  datg |—\_—| Inventarisasi
pemberdayaan ke desa se kecamatan.
ot ; ladwal
8 |Pelaksanakan Inventarisasi data ke desa - desa |__'_|—9|"::| Tim Kecamatan shat | ventarisasi
9 [Mendokumentasikan pelaksanaan inventarisasi ﬂj it Jadwal
data Inventarisasi
10 [Membucat laporan  pelaksanaan inventarisasi d:' A 2jam |ladwal
desa - desa se kecamatan = Co TR Administrasi Inventarisasi
Dokumentasi
11 [Mendokumentasikan/mengarsipkan laporan D Administrasi 5 menit |kegiatan
inventarisasi




NOMOR SOP | 427.92/02/02/2021
TGL. PEMBUATAN 12 Juli 2021
TGL. REVISI -
TGL. EFEKTIF 12 Julf 2021 .
DISAHKAN OLEH “CAMAT SUKOBONO
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG f Keca -
KECAMATAN SUKODONO ALFIAMRS. St
Kasi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa NIP. 196711081989031009
NAMA S0P Penyelenggaraan MTO Tk, Kecamatan
DASAR HUKOM RUALIFIRASI PELARGANA
1. Peraturan Daerah Kabupaten Lumajang, Nomer 15 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunon Perangkat Daerah; 1. Camat

2. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86 Tahun 2016 tentang

2. Sekretaris Hecamatan

Hedudukan, Susunan Organisasi, Uralen Tugas den Fungsi serta Tata 3. Kasi
Kerja Kecamatan dan Kelurahan; 2. Staf
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGRAPAN
1.50P Surat Masuk. 1. Algur'an

2.50P Surat Keluar.
3,50P Penyelenggaraan Rapat

2, Sound systern

3. Dekorasi dan Dokumentasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Intersifiean koordinasi lintas sektor 1. Nama Peserta
2. Dewan Juri
Bk
Nof Kegiatan Mutii Baky Keterangan
Staf Kasi PMD | Sekcam Camat Helengkapan Waktu Output
1 2 3 5 5 7 B 9 10 1
1 |Menugaskan staf menyiapkan  pelaksanaan| : At
MTQ [———C:D Administrasi Administrasi
2 [Menviankan = ——— T s
rapc;t h:.“m b) i v | Administrasi . Bahan Kegiatan
W : .
3 |Melaksanakan rapet intem i -——h [ N
T notulen
4 |Membuat surat undangan dan permohonan juri ladwal, tjam |ladwal,
il undangan undangan
5 [Menelit] surct undangan dan permohonan juri, |
lika setuju memaraf dan menyampaion ke
Camat lewat Sekcom, apabila  tidak setuju )\_ Jadwal, ’ Jadwal,
dikernbalikan ke pengolah untuk direvisi dan \( undangan 30 menit Jundangan
dilengkapi
6 [Meneliti surat undangan dan permfokonan juri,
Jika setuju memaraf dan menyampaian ke /K |
Camat, apabila tidak setuju dikembalikan ke N ladweal, Jaddwu 4 4
Kasi PMD urituk direvisi dan dilengkapi undangan undangon
7 |Meneliti surct undangan dan permohonan juri. i
|Viker setuju menandatangani dany Ja d“’“ '
menyampalkan ke Sekcam, jika  tidak <> ‘“dd":j' ::rt:::m
mengembalikan ke Kasi PMD  lewat Sekcarry uncsngan t i
untuk direvisiidilenghapi angeml
Jadwal,
. i Jadwal, undangan
8 |Meneliti kelengkapen tanda tangon Camat - Cihderadn attordi
tangani
9 |Mengagenda, menggandakan dany N Jadwal,
mendistribusikan  undangan ke  desa/dinay [ ] Jadwal, undangan
instansi, undangeamn tertanda
tangani
10 |Menyiapkan  administresi dan perlengkapan Administrasi, Administresi,
lkegiatan ‘:':]__) = perlengkapan perlengkapan
N Administrasi, thari  |Pelaksanaan
1 |Pelaksanakan MTQ [ . ]—= ] > St ] arianghanan MTO
" . 3jam |Konsep Laporan
12 |Menyusun laporan pelaksanaan MTQ ;*:} Administrasi MTO
B [Menelit laporan kegiatan MTQ. Jika setuju e
memaraf dan menyampaian ke Camat lewat . ) o T —
Sekcam, apabila tidak setuju dikembalikan ke N Administresi MTO
pengolah untuk direvisi dan dilengkapi 1
14 [Menelit laporan kegiatan MTQ. lika setuju
|memaraf dan menyampaion ke Camat Ao Horsep Laporan
apabila tidak setuju dikembalikan ke Kasi PMD N pinktrni MTO
untuk direvisi dan dilengkapi
15 [Meneltl laporan kegiatan MTG. Jika setuju
menandatangani  dan  menyampaikan ke <> e Konsep Laporan
Sekcamn, jika  tidak mengembalikon ke Kas Inistrosi, MTO
PMD lewat Sekcom untuk direvisiidilengkapl
’ Keonsep Laporan
16 |Meneliti kelengkapan tanda tangan Camat —k Administrasi MTQ tertanda
[tangani
\ Dokumentasi
7 [Mendokumentasikan/mengarsipkan laporan C:) Administrasi 5 menit [Kegiatan MTQ
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TCL.PEMBUATAN 12 Jull 2021
TGL.REWVIS -
TGL.EFERTIF 12 Juli 2021
DISAHKANOLEH =
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJ/ANG 8 p :
KECAMATAN SUKODONO g [ RECAY
Kai Pelayanan Umum L 1A NIP.
NAMASOP g
DASARFHUKUM xmmnmm_--
LPeraturanDaerahKabupat rajang, Nomeris Tahun20istentang 1. Mermah gadministrasibepe
PembentubandanSusunanPerangkatDaeraly; 2Abmmnm¢rm&ankmuter
2 PeraturanBupatil umajangNe Tahun2oistentafgiedudukan. 5t 1Orga | 3Ranah.rapisepan.menarik.raiin telit] dandijolin.
nisas} Uraian TugasdanFungsisertaTatakerjakecamatandanielurahan;
axemmmﬂmmmmwww«nmmmm
Pelimp 1o wanBupatikepadaCamat.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENCKAPAN [
1.SOPSuratMas uk. LKomputer.3.FormulinkK
2.50PSuratieluar. 2Alat TulsKantor.
: PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN
LApabilatidabmermilkiiktidakdapat jukaniTPdandok e 1N KR danalarmat
2 Datakihar fce ok (liazah, altekelafiran,suratnifah,dlf)
Palakiana MutuBaku
KasiVAN |
fe Aegiondn Permohon | Staf | MUM |Sekcom|Camat| Kelengkapan | Wektu |  Output feeeamEn |
7 z El 7 5 S ¥ =i 70 =1
! | Mengajukanpermohonandiiampiriberkaspersyara PengantarDesa, ki | '
tanyangtelchditertukan, Larma,DataDukun
glain(Aktekelahira
nsuratnibah ffazah,
| 0.
2 |Menerimap i KiK. memverifikasiberfkape PengantarDesa, kK| 5menit | CatatanPer
rmof b wirannya ibaberkasiengkap Larna, Detalukun mohonankt, |
mengagend, oL daftaranki fikaber giain(Aktekelahira
Erar Mt L engembafkankep hornunt| E: nsuratnibalyjaral,|
uk dip).
| |melenakap)
3 |Meng idatakiKdanmencetak, buatsyratp PengantarDesa KK| I15menit | Kk Suratpe
engantar - Larna,DataDukun ngantar.
glainfAktekelahira
;; nsuratnibah, jorah,
i
2 | Menelt, tperng ik alenghap,me Tak PengartarDesa K KK, Suratpe
fdlt L k ke Ce it fe tSek “ meﬂm HWI'!CL
faklengkap,mengemballkankepengelolountu A ghain(Aktekelahira
kdilengkapi. \( nsuratnibah, fozah,
va 1 i, ;
= :
5 MXMWPWKMWW PengarntarDesa kK KK Suratpe
kankeCarnat. ikatidaklengka Lamea DertaDukun ngantar.
p.mengembalikankepengelolauntukadiengkapi /\ glain(Aktekelahira
Tok /" n.suratnibah.jazah,
di.
& | Pendart: SuratPeng K Ya Tdk PengantarDesa kK| Smenit | ki Suratp
Larna DataDukun engantart
/S glain(Aktekelania ertandata
N/ | nsuratnikah, jiazah,| ngari
Yo oif).
7 | Mermuerifibarikelengkapantandatongan. menerus) Hansephittenelia,k K Suratp
kankepengelola. mepwmtpongmr engaritart
i te— I€ artertand ertandata
ngan/
& | Mengambilidi. Konsepkitelahdf Tandaterimap | Waktupenerb!
d teltisuretpenga engajuanikl tankKkKmenyes
: ntar. uaikanSOPpa
daDirdekcapil
9 | Suratpeng beDisdukcapil R datang Tandaterimap KK,
(peng ) phK. == engafuanii
10 | Me perch ghroscekdalarnbulupenda] | ' KK bukupendaft [smenx CatatankK
tarankidar kupengarmbik arankK.bukupen Jadi(siap
kK. gambilani(K, ambillperdesa
11| MenyerahkanKie ntukditeruskanmin Ki(bukupengam Tandaterima.
‘atarnad ke Diy ikcapil bilankK, kartupen
T —
7
12 | Menerimal(i. r—l-‘ . KK KK
12 | Mendlok: tasikan/mengarsipkari arsipK i lermbararsipkk. Smenlt | AripKK.
K
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NOMORSOP 427.92/03/02/2021
TGLPEMBUATAN 12 Julf 2021
TGLREVIS/ z
TGL.EFEKTIF 12lulizo2) 1
" CAMATSIKODON

o:mmm&ér\\

KECAMATAN SUKODONO
Kasi Pelayanan Umum bl  ALFIAN'S So
.Wm&r&kmﬁﬂ{&tufanda
NAMASOP W@Tp} o
DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

1PeraturanDaerahKabupatent umajong Nomorts Tahun20létentarny
PembentukandansusunanPerangkat Daeraly

2 PeraturanBupatiLumaiangNomorses Tahunzoistentangie dudukan, 5 wurmﬂpan{
sasjUralan TugasdanFungsiserta TatakerjaKecamatandanielurahary
3.KeputusanBupatil umajongNornor:188.45/85/427.12/201 tentang
PelimpahansebagiankewenanganBupatibepadaCamat,

xm&mmf:mmammuwum& -

2. Mampumengoperasikankomputer.

3. Rarmah,rapisopan.menarit,rejin,teltldandiiolin,

. NETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOPSuratMasuk. 1.Komputer.3.FotocopykK
2.50PSuratKeluar. Z Alat Tulisikantor.
PERINGATAN PENCATATANDANPENDA TAAN
1. Batusuiapengajuank TPminimalusial Mahunataupemahmenifralr. 1NamadanalarnatPemohon.
2.Datak' TPharussesuaidengandatckK.
Pelaksana MutuBaku |
|
No Kegiatan Pemohon|  StafiOperator| — KarVANMUM Kelengkapan | Waktu|  Output | Keterangan|
i z E] 3 5 G 7 7 5 '
1 | Mengajukanpermohonandilarmpiribenkaspersyarat PengantarDesa,
anpangtelahditentukan. ( ) FotoCopyk'K'
2 | Menerima mermuverifibcasiberkaspermohonani TPbé I_ PengantarDesa, | 5menit
sertalarmpirannya, fikaberkaslengkap,mengagenda) T FotoCopyhi
dalambukupendaftarani TP, ikaberkastidaklengk
@mnmmmmmwkm@ngkqu —
3 | MeneilitiberkaspermoehonankTP. Jikalengkap,mem PengantarDesa,
araf fkatidablengkap,mengerbalirankeKasiVAN & FotoCopykK
MUMuntubdilenglapi Tole />
\
4 | Mengentridatadanmerekam PengantarDesa, 10menit
C Kk FotoCopyh'K'
5 | MenyerahkanpengantarurtukdicetakbankTP FotoCopyhK' SuratPenga
permohonkeDipendukcapil A ntarPericeta
[ | kank' TP
6 | Mendokumentasikan/mengarsipkanlermnbararsip v FotoCopyldi( Smenit
1
7 | Diterima, dibowakeDipendukcapilunt ubdicetakka PengantardariKe
nkKTP G camatearn, FotoCo
PYRK




NOMORSOP 427.92/03/03/2021
TGL.PEMBUATAN 12 Juili 2021
TGL.REVIS =
TCL.EFEKTIF
DISAHKANOEER————
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
Kasi Pelayanar Ui
PelayananSuratketeranganPindah
NAMASOP Pmdadu}
DASARHUKUM ; KUALIFIKASIPELAKSANA
1. PeraturanDaerahiabupatenl umajang Nomori5Tahun2oltentang I Mernahamiregulasitertangadminktrasikependudukar,
PembentubandanSusunanPerangkatDaeraft Z.Marmpumengoperasikankomputer.

2 PeraturanBupatil. umajangNormorseé Tahun2zoistentangiKeduduban, S wsunanOrga
nisasi Uraion TugasdanFungsisertaTatalleriaKecarnatandanKelurahan;

3.KeputusanBupatiLumajangNomonriS8.45/85/427.12/201tentang
PelimpahansebagiankewenanganBupatikep adaCarmat.

3.Rarnah.rapisopan,menarik raiin, teltidandisipfin.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.50PSuratMasuk. nkonwmnsFanrMWnduduk
2.50PSuratieluar. 2 Alat TulkKantor.
PERINCGATAN PENCA TATANDANPENDATAAN
1. BilasudahpindahX TPdicabut, narmapadai(Kdicoret ataumermb vatkrbaru 1. NarmadanalamatasalPernohon.
2 Alamattuiuanpindah.
3 Alesanpindah.
Pelaksana MutuBaku : |
. KasiVA

A g Permohon| Staf | NMUM | Sekcam | Comat| Kelengkapan | Waktu Output he

1 | Mengajukeanpermohonandiiampiriberkaspersyara PengantarDesa,
tanyangtelahditentukan. @ Foto KTP.KK.

2 | Menerima.memverifikasiberkaspermofionanPind | PengantarDesa, |5menit | CatatanPer
ahPendudukberertalarnpirannya. fikaberkasiengh Foto. KTPKK. mohrenaniPin
ap.mengagendadalambukupendaftaranPindahA | ] dahPendudu
enduduk. ilkaberkartidaklengkap,.mengembalifra k.
nkepermohonuntubmelengkapl e

3 | MengentridatadanmencetakSuratPindahPendud) PengartarDesa, |20menit | SuratPindaf
uk, menempelpasfoto,mengajukankeCarmat fewat) Foto, KTP.KK. Penduduk.

Atasanlangsurng. q:

4 | MenefitiberbasperrnohonanPindahPendudukdan Talk Va PengantarDesa, Berkaspermoh |
SuratPindahPendudub. Jkalengkap. memarafdar B Foto. KTE.KK. onanPindahPe |
mengejukankeCametiewatSekcarn. fikatidokieng] />_ ndudukdanSur
kap,mengembalitankepengelolauntukdiengkap N atPindahPend
i " ek

5 | MeneltiberkaspermohonanPindahPendudulkdan Tdk Ya PengantarDesa, Berkaspermohon
SuratPindahPenduduk. fikalengkap,memarafdary /L Foto,KTPKK. andanSuratPinda
mengajukarkeCarnat. jikatidaklenghap.mengem hPenduduktelah
balleankepengelolauntukdiengkapi N dltelti

6 | PenandatanganSuratPindahPenduduik v |PengantarDesa, | Smenit SeratPindahPen

<> Foto,KTPKK. duduktertandet
. angari .

7 |Memverifikasibelengkapantandeatangan, menerus SurctPindah SuratPindah |
kankeper oelola, | o T Pendudub. Penduduk.

8 |Menyerahkankepemohon. 4 SuratPindah Tandeterima, besertatembu

5:] Penduduk, sanpihalterk
— aft.
9 | MenerimaSuratPindeahPenduduk. SuratPindah SuratPindah besertatembu |
[ fE Benduduk. Penduduk. sanpihakterk
ot

10 | Mendekurmentasiban/mengarsipkanberkaspermo Berkasperm smenkt | AnipBerkasperm
honandanlermbarersipSuratPindahPenduduk, ohenandanie ohonandaniemba

(—b mbararsipScr ranslp
atPindahPen SuratPindah
duduk. Pendudut.
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TGL.PEMEUATAN 12 fuli 2021
TGL.REVIS! - i
TCL.EVEKTIF i 12 Julé 2027~
DISAHKANOLEH == : |
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANC
KECAMATAN SUKODONO ALFIAN! Soi
Kasi Pelayanan Urmum INIB 196 FIHOSIASIOINO 09
NAMASOP PelapananL egaliasiSuratieterangen
DASARHLUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA
L PeraturanDoerahi abupatent umaiang. NomorisTahun20istentang 1Memaharmiregulasitertangleni-jenispeloyanan,
PembentukandanSusunanPerangkatDaerafy
2Mampurnengoperasibankomputer.
2.PeraturanBupatil umajangiNermorsoTafunz0ictentangKedudukan,SusunanOrg | 3 Ramah,raplsopan,menarik.rajinteliti dandisiplin,
anisasi Uralan TugasdanFungsierta Tatalerakecamatandankelurahar:
g .F(epm‘mmﬂwaﬂiwmmgﬁ\fonwpm 45/85/427.12/201Tterntang
Pelirmpah i wenanganBupatikepadaCamat.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.SOPSuratMasuk, .'.Hmuréﬂ
2.50PSuratfeluar, 2 AJat TulisKarrtor.

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN
tPenandatangananRekormendasiaiesuaikanke ganpejabat 1. NamadanalarmeatBermohon. .
2. VerifibasidanValidasikepihak-pihakterkaitapabiladiperfuban, 2 JenisSuratKeterangan |

Pelatsana MutuBaku
WasiyA Ket
e Auapcton Pemohon  Staf  NMUM Sekcam Camet Kelengkapan  Waktu Cutput i
T = Ej q ] 5 2 .4 E) o} 77
I | Mengaiukanpermohonandilarmpiriberkaspersyara SuratKeteranga
tanyangtelahditentukan. (:) nFCKTP/KK
2 |Menerima,meneiitikelengkapanSurat Suratieteranga | 5menit | SuratKeterangan
Keterangan.danmengagender. % [ nFCKTP/KK
3 |Meneltiberkas. /ikasetujumermarafdanmengajuka 2 Ya Suratieteranga Suratieterangan
nkeCamatlewatSekcam fikatidaksetujiumengem 4 nFCRTP/HK
balikankepengolah. D
h
4 |Menelitiberkas. ikaret uiv,memarafdanrmengajukd Mol Ya Suretieteranga Suratieterangan
nkeCamat. likatidaksetujc, mengembalibarnkepen N nFCHTP/KK
golah(KasiVANMUM). N
5 | PenandatanganSuratieterangan ) SuratKeteranga | 5menit | SuratKeterangan R
< nFCRTRP/KK
6 | Memuverifikasikelengkapantandatangar,mernerus| I | T Surat SuratiKeterangan
kankepengelola. . Keterangan,FC
7 | Membubuhkancapstempel danmenyerahkarn SuratKeteranga SuratKeterangan
SuratKeterangankepermohon. === nFCKTP/KK
ig) SuratKeteranga Suratieterangan
& ' MenerimaSuratKeterangan nFCKTEKK
|




NOMORSORP 427.92/03/05/2021
TGL.PEMBUATAN 12 Jull 2021
TGLREVIS/ TN g
TGL.EFEKTIF 12 Jall 2020~
DISAHKANOLE! CAMA ?m’iDDONO
T | ¥ e ——,
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG & I
KECAMATAN SUKODONO 100D . So
Kasi Pelayanan Urmum [\ NIP 19671108 SI008
NAMASOP PelayenanPermotehanRekomendasi "
DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA |
1.PeraturanDaerahKabupatent urmajang, Nomoris Tahun20istentang LMemaharmiregulasitentangienis-jenipelayancr.
PernbentukandanSusunanPerangkat Daeraly; Skbip . NN
2 PeraturanBupatiLumajangiNomorge TahunzolstentangKedudukan, SusunanOrg | 3 Ramah, raplsopan menarib,raiin.telti dandiiolin.
anlsas| UralanTugasdanFungsiserta Tataierjakecamat andaniielurahan;
3. KeputwsanBupatil urnajangNomon188.45/85/427.12/2017tentang
Pelimpahansebagiank, nganBupatibepadaCarmat.
KETERKAITAN FPERALATAN/PERLENGKAPAN
150PSuratMask. LKomputer.
2.50PSuratKeluar. 2. Alat TulsKantor.
o PERINGATAN PENCATATANDANPENDA TAAN
1.Penandat: Rek fexsilis i cxrak anganpejabat. 1. Namadanalarmat Pemohon.
| 2VerifikasidanVValidasikepihak-pihakterkatopabiladiperiukon. 2.PermohonanRekomendasi
[ Pelaksana MctuBaku
No Kegiatan KaslA Keterangan
Pemohon | Staf | NMUM | Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu Cutpurt
T 2 Ej q 5 [ 7 4 g o N
1 | Mengajukanpermohonandiiampiribarkaspersyara | PermobhonanR
tanyangtelahditentukan. ebomendas| F
(_) CKTP
2 | Menerima,meneiitikelengkapanberkaspermohon L Penmohonan | Smentt | CatatanPerm 7
anRekomendasidanrmengagenda. Rekomendasi ohonanReko
) I FCKTP mendasi
3 | Meneltidankiarifibasiiverifikasiivalidasi flkaseteiu, Tisle] Va Permohonan KonsepRekomen
memarafdarmengaiukankeCamatlewatSekcari| Rekormendasi dasitenelia'terp |
Jibatidaksetuiu, mengembalibankepengolah. )& FCKTP araf.
N
4 | Menelitidanklarifikasi/verifikeasl/validasi leaset uiu, Fak Ya Permohonari KonsepRekomen |
mermarafdonmengajukanke Camert Jikbatidaksetu) Rebormendasi dasiterelia/terp
u.mengembalikankepengolah(Kasiy ANMUM). _)\ FCKTP araf.
=
5 | Meneltiuratpemmohonanrekomendasipenciaka Ak Va| Permohonan forenit | Rekormendaviter |
niapabilaperiurmemintakiarifibas)).ikalengkap,m Rekomendas), tandatanganiat |
enandatanganidanmenyerafhkankeSekcam. ilkati FCKTP autidaktertanda
daklenglkap.mendisposisiSebcamunt ubmerevisidd tanaani(ditolak,).
n/ataurnelengkapl .
& | Mernverifibasibelengkapantandatangan,menerts Penmohonan Rekornendaui/
kankepengelola. i Rekomendasi Penolakan.
FCKTP
7 | Menggandakan,membubuhkancapstempel.dan Permohonarn Smenit | Tandaterima.
menyerahkanberkesPerrmohonanRekomendeuik N Rekomendasi
epemohon. | FCKTP
Permohonan Surat
& | MenerimaSurotRekomendasi Rekomendasi Rekomendasi |
I FCKTP :
o | Mendobumertasiban/mengarsipkanSurct Permohonan | 5menit | AnipRekomen
Rekornendasi Rekomendasi dasi/Penclaka
G FCKTP n




NOMORSOP 427.92/03/06/2021
TGL.PEMBUATAN 12 Juli 2021
TGL.REVISI % .
TGL.EFEKTIF =2 fufi202]
DISAHKANOLEH CAMATS IONO
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG te
KECAMATAN SUKODONO M 5 )
Kasi Pelayanan Umeim 1 1
PelayananPengajuanProposalHibah
NAMASOP Sansos/B =
DASARHUIKUM HUALIFIKASIPELAKSANA

LPeraturanlaerahiabupatenL umajang. NomorisTahun2olétentang 1.Memahamiregulasitentangienk-fenispelayanan.
PembentukandansSusunanPeranglkat Daerafy 2Marapumengopercsikankormputer.

2.PeraturanBupatil umndajangNomorss Tahun2016tentangKedudukan, SusunanOrg 3.Ramah,rapisoparn, menarik, rejin,telit| dandisipin.
anieni Uralan TugasdanFungsiserta TetalleriaKecamatandanielurahar;

3.NeputusanBupatil umaiongNomor:186,45/65/427.12/2017tentang
PelimpahansebagiankewenanganBupctibepadaCamat,

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENCKAPAN
1.SOPSuratMasuk, LKomputer.

2.50P5uratiKeluar. 2.Alet TulisKartor.

PERINCATAN PENCATATANDANPENDATAAN
1.ieakuratandatapemohondancbyekketerangar. L.NamadanalarmatPernohon.

2.Kewenanganpenandatanganar. Z.Proposal

Z Pelaksana MutuBaku | N
KasivA | |
No K |
A Remoton| St | N | Sokeam| Comat|  Kelingkapon | Waktu | Outpr | ¢/EtSNRIN

I i £ F § <+ E [ 7 5 g g Hid

1 | Mengaiukanpermohonandilampiriberfaspersycra] Berkaspermohon
s vERteksentisier. anproposal FcKT

(;) P

2 | Menerima menelitikelengkapanberkaspdrmohona Berkaspermohon | Smenit | Proposal

nProposaind 1da anproposalFeiT
I:;L' P
rI

2 | Menelitidanklarifibari/verifibasi/validasi ilbasetuju, Tdk) Vo Berkaspermohon Proposal
memarafdanmengeiufankeCamatlewatSekcam. /i anproposal Fo. KT
katidafesetuju,mengembalikankepengolah(PPL). ) P

w
‘)/

4 | Menelitidankfarifthasifverifikasi/validasi /ikasetuju, Tak| Va Berkaspermohen Proposal
nemarafdanmengajckanke Camot. fikatidaksetuj anproposal Fe.XT
umengembaiibankepengolah(KeasiVANMUM). )\ P

i |

5 | Menelitipermofionanproposal(apabilaperiumermint dk| | | Berkaspenmohon |t5mentt |Proposaltertan
aklarifikasi). likalengkap,menandatanganidanmer anproposalFe KT datanganiatais
verahkankeSekcam fikatidaklengkap.mendiposk P tidaktertandat
Sekcamuntukmereviidan/atacumelengkapi | angani{ditolak |

Yar J :

6 | Mernverifibasikelengkapantandatangan,meneriusk Berkaspermohon Proposaltertan 1

ankepengelolo. anproposalFe KT datangariatau
{:H—E‘—“ P tiderktertandat
angani{ditalak

o

7 | Menggandakan,membubuhkancapstempel danm Berkaspermohon |Smenit | Proposaftertan

enyerahkanpermohonanproposafieeperofion. \ anproposalFe KT detanganiatal
._b P tidaktertandat
angani{ditolak
} ——
8 | MenerimaPermohonanProposal Berkasperrnofion | Proposaftertan |
anproposalFe KT | datanganiatall |
==3 P tidaktertandat
angani{ditolak
) i
9 | Mendokumentaslkan/mengarsipkan Berkasperrmohon | Smenit | Proposaltertan
PermofionanPropesal anproposalFe KT datanganiatau
( ) P tidaktertandat
angani(ditolak
i




NOMORSOP 427.92/03/07/2021

r TGLPEMBUATAN 12 Juli 2021
TGLREVIS! =
TGL.EFEKTIF 12 Julf 2021
DISAHKANOLER | ————CAMAI

PEMERINTAH KABUPATEN [ UMAJANG

I HE“MA TAN SUHODONO Mp'fgﬁmfgjgoj;oog
| Kasi Pelayanan Urum :

PejayananSuratfinMendirikan
NAKASOP \ on(B)
DASARHUKUM KUALIFIKASIPEL AKSANA
1.PeraturanDaerahKabupatent umeajang Nomorts Tahun20istentang 1.Memaharmiregulcsitentarigienis-jenbpelayanar.
PembentubandansusunanPerangkat Daerafy: 2Mampumengoperasikankompurter,

2 PeraturanBupatiLumajangNomorss Tahun20i6tentangKedudukan, SusunanOrga 3.Ramah.rapisopan.menarik rajin,teltidandisiplin.
nisesi Uraian TugasdanFungsiserta TatakerjaKecamatandankelurafary

3 KeputwanBupatilLumajangNomon186.45/85/427.12/201 tentang
PelimpahansebagiankewenanganBupatikepadaCamat.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. 5OPSuratMasuk. LKomputer,

2.50PSuratieluar. 2.Alat Tulsiartor.

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN

1. Kewenanganpenandatangancn. L NamadanalameatPermnohion,

2. VerifikasidanValidasikepihak-pihakterkait. 2 SuratiMB.

Z.Mernbawaberkasasll

Peailaksana MurtBalku
No Kegiatan KasivA : Keterangan
Pemohon | Staf | NMUM | Sekcam| Camat | Kelengkapan | Waktu Output |

[ ; z 3 4 5 6 7 8 9 o n

1| Me n'u-"uw.”um" ﬂhnpﬁbe;ﬁwmjm PengantarDesa,
tanvangtelahditert ukan. BerbasiMBKTE!

) KK

2 | Menerima,meneiitikelengkapanberkaspermohon PengantarDesa, | 5menit | Perrmohonan

aniMB BerkasiMB.KTE/ MB
5 e
- E=F

3 | Menelitidankiarifikasi/verifikasi/valideasi fikasetuiu Tolk Va PengantarDesa, | 15menit | Perrmohonan
difarjutkansurveylokasidlapangaribersarma Tirm, i L BerkasiMB.KTE! | /thari ME
marafdanmengajukankeCamatiewatSekcam. il F KK
atidaksetuju,mengembalikankepengolafifital, \(

A

4 | Menelitidanklarifikasi/verifieasl/validasi fikasetuiu, Tk Ya PengartarDesa, Perrmohonan
memarafdanmengajukankeCamet. fikatidaksetiy A BerkasiMB.KTR/ M8
wrmengembalikankepengolali(KasiYANMUM), N KK

(’

5 | MeneltipermohonaniMB(apabiaperiumemintalk/ Tak PengartarDesa, |Smenit | Penmohonan
arifikas)). fkalengkap.menandetanganidanmenye Berbas/MB.KTE/ B
rahkankeSekcam. ikatidaklengkap,mendisposisis| KK
ekcamuntubmerevisidan/ataumelengkapi. )

%ﬂ’

6 | Memverifikasikelengkapantandatangan,.menerus l PengantarDesa, Permohonan

kankepengelola, BerkasiMB.KTRP/ Me
I I i
7 |Membubuhkancapsternpeldanmenyerahkanber PengantarDesa, Penmohonan
kasLegalsasibepemohon. BerbasiMBKTB/ IMB
KK
it
8 | Menerimaberfaslegalbasi PengantarDesa, Permohonan
Ii_.._, BerkasiMB,KTD/ IMB .
KK

9 | Mendokumentasikan/mengaripkandokumen PengantarDesa, |5ment | Permohonan

Legalias] BerkasiMB.KTP/ MB
( } kK




NOMORSOP 427.92/03/08/2021
2 TGL.PEMBUATAN 12 Juli 2021
TCL.REVISI - ]
TGL.EFEKTIF 12 Julf 2021 =] |
DISAHKANOLEH f CAMATSLA®DONC
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONC .
Keul Peleyanan Umurm . il
PelayanansuratlinUsahalibrodanicech
MNAMASOP UMK /
DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

1.PeraturanDaerahKabupatent. umajang. Nemorts Tahun2oistentang

PembentukandanSusunanPerangkat Daeraly

2 PeraturanBupatilumajangNomorss Tahun2oistentangieduduban, Susunan
Crgankasi Uralan TugasdanFungsisertaT ataKeriakKecamatandankeluraharn;

a.NeputusanBupatil umaiangNormor 188.45/85/427.12/201tentang

PelimpahansebagiankewenanganBupatikepadaCamat,

1Memahamireguilasitentangadministrasiperizinan.
2 Mampurmengoperasikankomputer.
3. Rarmah, rapisopan,menarik,.rajintelit dandiiolin.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENCKAPAN
1. SOPSuratMasuk. LKomputer.
2. 50PSuratKeluar. 2 Alet Tuliskartor.
PERINCATAN PENCATATANDANPENDATAAN
1 Kewenanganpenandatangananperizinar, 1 NamadanalarnatPermofon,
2 VerlfikasidanValidasikepihalk-pitrakterkait. 2 SuratfinUsahaMibrodankeci(TLIMK)
) Pelaksana MurtuBaku -
N Kegiatan e Keterangan
= i pemoton| stat | K | sepcam | Camen | Kelenghapan | Waktu | Outpur
[BE ; 2z 3 Ed £ B 7 4 g 1O i
1 | Mengajukanpermohonandifarmplriberkasperyard Berkasperm
tanyangtelahditentukar: ? ohonansesua
ffeniPerizina
n
2 |Menerima.meneltikelengkapanberkaspermohion Berkeasper Smenit | CatatanPer
anPerizinan,danmengagenda. ohonarsestial mohonanPer
I 1 JjankPerizing izinan.
n
3 | Menelitidanklarifibasi/verifikasiivalidasisurveplob Ll Ya Konsepdanb ismenit |KonsepPerizinarit
asi{apabliadiperiukan)./fikasetuju,memaralganm \ erkaspermofr | /thari enveliaterparar.
engajubankeCamatlewat Sekcarn llatidaksetuju, A onanPerizina
mengembalikankepengoiah, \( n
4 |Menelitidanklarifikasiiverififeasi/validasi likaset uju, Tk Va Korvep,berkar KonsepPerizinart
memarafdanmengajukankeCamat. Jikatidaksetiy permohonanP enellafterparar.
umengembalikarkepengolah(KasiY ANMUM). ) N erizinan,BAPen
75 gecekanlokari
5 | MenelitipermohonaniUbMic(apabiloperiumeminta Konsepdanb Smenit | Perizinantertand
klarifkas])selanjutnyamenandatangari, Y | erbaspermoh atanganiatautic
< enanPerizing abtertandatong
n ani(ditolak).
& | Memuverifibasibelengkapantandatangan, mererus Perizinan/P Perizinan/P
kankepengelola, L enolakan. enolakan.
Perizinan/P Tandaterima,
Membubuhbancapstempel danmenyerahkan N P
% SuratiUMikepemohion. r ]
SuratPerizinan SuratCerizinan,
& |MenerimaSuratiUMK 4 .
B oy .
9 | Mendokurmentasitan/menganipkanPerizinan. Perizinan/P Smenit | ArsipPerizinan/
dD enolakan, Penolakan.




NOMORSOP 427.92/03/09/202/
TGLPEMBUATAN 12 i 2021
TGL.REVYSY = .
TCL.EFEKTIF 2 7‘&:";'_"2;!2_,"_
DISAHKANOLEH L
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
Kasi Pelayanan Urmerm T
NAMASOP ﬂfﬂmwmfmmm
o4 KUALIFIKASIPELAKSANA
LPeraturanDaerahKabupatenL umajang NemerisTahun2olstentang IMernahamireguiasitentangadminbtrasikependudakan,
PembentukandanSusunanPerangkatDaerafy 7 ; <

2. PeraturanBupatil umajangNomorss Tahun2oistentangKedudukan, SusunanOrgan
sasiUralan TugasdanFungsiserta TataKerjaiKecarnatandanKeluraharn;
3 KeputusanBupatiLumajangNormor188.45/85/427.12/2017tentang
PelimpahansebagiankewenanganBupatikepadaCarnat.

3.Rarnah, rapisopan,.menarik.raiin, teliti.dandijolin.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.SOPSuretMasuk. . Komputer.3.FotocopyKK
2.50P5suratKeluar. Z.Alat TulsKantor.
PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN
1 pengajuankiA usia 5 tahun keatas melampirkan foto L NamadanciaratBermohon. 7]
2. Dibawah 5 tahun tidak melampirkzan foto
2.DankiAharussesuaidengandataldiy.
3 et o
Pelaksana MetuBaku y
Kegiat: Keterangan
Na i Pemoton | StafOperator | KasiVANMUM | Kelengkapan | Waktu | Output he
T b4 7 7 5 f & 7 ' 7
1 | Mengqiukanpermohionandilampiriberkaspensyarat, PengantarDesa,
anpangtelahditentukan. =y FotoCopykK
2 | Menerima.memverifikasiberkasperrnohonankidbey | PengantarDesa, | 5menit
ertalarmpirannya. fikaberkasiengkap,mengagenda - FotoCopyKK |
dalambukupendaftarankiA. fikaberkastidakiengk |
ap.mengembalikankepemohonuntukmelehgkap/, = ——l !
3 | MenelitiberkaspermohonanKiA. fikalengiap,mema PengantarDesa,
raf Jikatidaklengkap,mengembalikankeKasiANM, v FotoCopyki
r a
UMuntukaiengkapl. C
4 | Mengentridatadanmerekarm PengantarDesa, | 10menit
E‘é FotoCopykK
5 | MenyerahkanpengantaruntukdicetakizantiA FotoCopyKK SuretPenga
pemohonkeDipendukcapil N ntarPenceta
[ bkl
|
6 | Mendokurnentasitan/mengarsipkanlembararsip v FotoCopykK Smenit
Qi
7 | Diterirma,dibawakeDipendukcapiluntukdicetakka Pengarrtarderiite
nkilA o camatan,FotoCo
S ok




NOMORSOP 427.92/03/10/2021
TGL.PEMBUATAN 12 julf 2021
TGLREVISI e W
TCL.EFEKTIF 72 Jul 2031
DISAHKANOLEH e DoND
T
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO il
Kasi Pelayanan Urnum \
I
NAMASOP imfmm_#m :4#_:_‘: kmm.wm Tuntas o
DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA
ILPeraturanDaerahabupatent urmafang. Nomoris Tahun2oisterntang 1 Memahamiregulasitentangadiminitrasikependudukan,
PembentubandanSusunanPeranghbatDaeraly 2Marmpumengoperasibankomputer.

2 PeraturanBupatil umajarngNomor8s Tahun20l6tentangkedudukan, SusunanOrgan)
savi Uralan TugasdanFungsisertaTatakerjakecamatandanielurahary

A NeputiwsanBupatiLumajangNomoni8s.45/85/927.12/20 M tentang
PelimpahansebagiankewenanganBupatikepadaCamoart.,

3. Rarmah,rapisopan.menarile regin telit] dandisiplin,

KETERKAITAN PERALA TAN/PERLENGKAPAN
LSOPSuretMaruk, 1Komputer.3 FotocopyKK
2.50P5uratKeluar, 2 Alat TulsKantor.
PERINGATAN BENCATA TANDANPENDATAAN amREE e
SDM yang cukup berpengaruh pada serapan waktu dalam proses pengajuan 1 NamadanatarnatPermohon.
permohonan Akte Kemation
Apabila persyaratan lengkap dan akan mempercepat waktu pelayanan P #=
Pelaksana MutuBaku _| i
ricrtcin Kete
Ny K Pemoton | StafOperator | KasiVANMUM |  Kelengkapan | Walktu Output e
T Z K} £l F. | & 7 g L R
1 | Menyerahkan Berkas lengkap dan mengisi Forrmulir Berkar
Penyaratan 5 Menit penyaratan
= i
2 | o Menerima berkas dan memeriksa kelengkapan LU S— e
penyaratan administresi
o Berkas TIDAK LENGKAP dibernboliban ke ¢ .| Kelengkapan
Berkas penparatan| 10 menit
pemohon untuk dilengkapi L8 e peraratarn
3 o Melakukan Balidcoi dan meneriskan ke N
petugas operator SIAK Ya . Kelengbapean Omenie | elerskacan
Tak \> penyaratan peryaratan
4 *  Memasukkan data dan memproses data ke <
dalarn databese bependudiiban i Kelenghapan | | Kutipan Akto
e Mencetak Kutiparn Akta Kernatiar dan penyaratan Kematian
memberikan ke petugas loket [
5 e Menyerahkan Kutipan Akta Kernatian dan T
akta kelatiran urtuk df tandatangani l Kutipan Akta | . | Kutipan Akta
pemohon Kematian Kermnatian :
— |
6 | & Menandatangani Akta kematicn Kutipan Akta 0 | Kutipan Akta 'I
»  Menerima Kutijpan Akta Kematian 5% Kernaticr Kernatian




i

g

NOMORSOP 427.92/03/11/2021 i
TGLPEMBUATAN 12 Juli 2021 :
TGL.REVISI e |
TGL.EFEKTIF 12 Julf 2021~ '
DISAHKANOLEH 7 CAMA
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG '
KECAMATAN SUKODONCO et
Kasi Pelayanan Urmum
Mdigiion ?ne!ﬁa?dﬂ A%ré !f’ffaﬁ‘imn Tuntas o |
DASARHUKUM KUALIFIKASIPELAKSANA

1. PeraturanDaerahiabup atenl urmajang. Nomoris Tahun20istentang
PembentukandanSusunanPeranglat Daeraly;

2.PeraturanBupatiLumgiangNomorss Tahun2oictentangiedudukan, SusunanOrgan
sasi LUrafan TugasdanFungsisertaTataKeralecamatandankelurahan:

3 NeputusanBupatil umajangNomor:188.45/85/427.12/201tentang
PelimpahansebagiankewenanganBupatikepadaCamat.

1.Memaharmiregulasitentangadminitrasikependudukan.
2 Mampumengopercsibankomputer.
3. Rarnal,rapisopan,menarik,rajin telitidandiiplin.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENCKAPAN
1.50PSuratMasulk. LKomputer.3.Fotocopykk
2.50PSuratKeluar. 2.Alat TulsKantor.
PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN
SDM yang cukup berpengaruh pada serapan waktu dalam proses pengajuan L NarmadanalarmeatPernohon.
permohonan Akte Kelahiran
Apabila persyaratan lengkap dan akan mempercepat waktu pelayanan
- i
Pelaksana MutuBaku I
P S Pemohon | Staf/Operator | Kas’VANMUM |  Kelengkapan | Waktu Output ‘ SRR
: = 3 ‘ 3 5 e A g —my |
1| Menyerahkan Berkas lenglkap darr mengii! Formulir | | Ber |
Pensvaratan 5 Menit peryaratan |
diterima
2 o Menerima berfxr dan memerilesa belengbapean
penyaratan adminitrasi .Y
e Berkas TIDAK LENGHAP dikernbatifear ke = Kelengleapan
Berhas o menit
pernohon utuk dilengkap] s i penaratan
3 o Melakubkarn Balidasi dan meneruskan ke
petugas operator SIAK & Helenglapan 5 y Helenghapan
Tk N penyaratan penyarctan
4 | & Memasukkan data dor memproses data ke <
dlafarn databaye hependudiukan Kelengkapan s Kutipan Akta
e Mencetak Kutipan Akta Kelahiran dan peryaretan belahiran l
5 | s Menyerahkan Kutipan Akta kelahiran dan bt \L :
belahiran untuk df tende tangeni pernobon Kutipan Akta 10 Kutipan Akta
|___‘| Kelahiran Halahiran
& o Menandatangani Akta kelahiran Kutipan Akta Kutipan Akta
o Menerima Kutipan Akta Kelohiran C < Kelabirars foment | 4 omation




NOMOR S0P 421,92/04/01/2018
TGL. PEMBUATAN JANUARI 2018
TGL. REVISI 18 Januari 2021
TGL. EFEKTIF = :
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
“NIP. 19671108 198503 1 009
Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian NAMA sOP ng;fn.lgqn Surat Mowk. ¥

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Daerah Kabupeaten Lumajang, Nomor 15 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghat Daerah:

Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Kecametan dan Kelurahan;

Peraturan Bupati Lumajang Nomor 20 Tahun 2021 Tentang
Pedoman Tata Naskah Dincs

1. Memahami Administrasi Surat Menyurot
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi masing-masing Jabetan Struktural.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

. SOP Penanganan Surat Masuk

4. Alat Tulis Kantor ( ATH ).
5. Komputer + Printer

1. Buku Agenda Surat.
2. Lembar Disposisi.
3. Meja dan Kursi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mo~

. Ceh kelengkapan surat.

Agar memperhatihan Tata Naskah Dinas.

1. Buku Agenda Surat Masuk 3. Buku Ekspedisi Penyerahan Surat
2. Lembar Disposisi.

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Ket
Staf E:nti::: Sekcam | Camat Helengkapan Waktu Qutput e
1 < 3 4 5 & T [ Ll 10
1 |Menerima Surat Masuk , CH Surat Masuk 5 Menit |Disposisi
waktu
2 Mengagenda, memberi lembar disposisi, |:(—l Buku Agenda, 5 i Catatan surat menyesuaikan
mengajukan ke Camat. Lembar Disposisi e hompleksita:
surat
Membaca, mempeldgjari, mendisgosisi,
3 mersserciiren e :cht:'n. g i [ ] {Lembar Disposisi |5 menit |Disposisi
Membaca, mempelajari, mendisposisi, ] o g " o
b menyerahkan ke Kasubbag Adum. S Dispaili oot o
5 [Mer~rima Surat Masuh terdeposisi a: Disposisi 5 menit |Disposisi
Memilah, mencatat disposisi  dalam
6 |buku agenda. l:!:l Bf‘hu J_b'gendq' 5 menit |Cotatan Disposisi
Disposisi
Mendistribusihan surat sesuai  alamet Disposisi, Buku
7 disposisi (Sekretariat/Seksi). [::I Penyaluran Surat Smink |Fesdla o
8 Mengarsipkan  (  surat-suret  Subbag]| é_) Surat Masuk o~ Arsip Surat
Adum). Lembar disposisi Moassuk.




PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG

NOMOR sOP

427.92/04/02/2018

TGL. PEMBUATAN Januari 2018

TGL. REVISI 16 Juni 2021 -

TGL. EFEKTIF 17 Juni 2021
DISAHKAN OLEH = 77—l _ -- CAMA:r Su

KECAMATAN SUKODONO
03 1 009
Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian NAMA 50P Penanganan Surat Keluar
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA -

Peraturan Daerah Kobupoten Lumajang, Nomor 15 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan;

. Peraturan Bupati Nomor 20 Tahun 2021 tentang Teta

Nashah Dinas

1. Memahari Administrasi Surat Menyurat
2. Memahami Tuges Pokok dan Fungsi masing-masing Jabatan Strubtural.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGHAPAN

. SOP Penangan Surat keluar

1. Buku Agenda Surat.
2. Lembar Disposisi.

3. Alat Tulis Kantor { ATH ).
4. Kompute: + Printer

PERINCATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Agar memperhatikan Tanggal, Nomor dan tujuan Surct Buhu Agenda Surat Keluar
2. Sifat Surat.
Pelahksana Mutu Babu

Ha S e Staf l::’::;gg Sekcam | Camat Helengkapan Waktu Output Inetaramgesy

1 < 3 4 -] ) T [] 9 10

1 |Menerima, meneliti kelengkapan data konsep surat 20 Menit | Disposisi
pendulkung dan hebenaran tata nashah {5 keluar
hkonsep surct keluar dari Seksi/Subag.

2 |Meneliti kelengkapan data dukung dan konsep surct 5 menit |Konsep surat
kebenaran tata naskah konsep surat keluar, tata terkoreksi
keluar dari Seksi/Subbag. Jika lengkap nashah dinas,
dan benar, menyerchkan ke Kasubbag data pendukung
Adum. Jika belum lengkap dan belum surat
benar, mengembalikan he
HasifHasubbag pembuat honsep suret}

3 [Meneliti kelengkapan dan kebenaran| konsep surat 5 menit |Konsep surat
konsep surat keluar. Jika lengkap dan / keluar, data terparaf
benar, memarali dan mengajukan ke <\ pendubung surat
Sekcam. Jika belum lenghap dan belum (
benar mengembalikan ke Staf untuk
dilengkapi dan/atau direvisi.

4 |Meneliti kelenghapoan dan hebenaren konsep surct 5 menit |Konsep surat
honsep surat keluar. Jika lengkap dan keluar, data terparcf
benar, memaraf dan mengajuban ke PN pendukung surat
Camat. Jika belum lengkap dan belum ‘3/
benar mengembalikan ke Staf untuk
dilengkapi dan/atau direwvisi.

5 |Meneliti kelengkapan dan kebenaran konsep surat 5 menit |surat
konsep surat keluar. Jika lengkap dan ) keluar terparaf, tertandatangani
benar, menandatangani dan \> tata naskah dinas,
menyerahkan ke Staf. Jika belum data pendubkung
lenghap dan belum benar surat
mengembalikan ke Sekcam untuk
dilenghapi dan/atau direvisi.

6 |Mengagenda, memberi nomor dan surat heluar 30 menit| Surat keluar
tanggal surat,menggandakan, I_H teragenda
membubuhkan stempel. :

7 |Mendistribusikan surat ke Subbag/Seksi surat keluar, bubu |1 jam Tanda terima wahtu
pengelola  surat  (untuk  surot-surat [:: ehspedisi menyesuaikan
teknis/rahasia/mendesak) ateu jarak/lokasi
mendistribusikan sesuai alamat tujuan alamat surct
(untuk surat-surat umum/administratif).

8 |Mendokumentasikan surat keluar. surat keluar, file |15 menit | Dokumentasi

box, otner surat heluar




t NOMOR S0P 427.92(04/03/2018
TCL. PEMBUATAN JANUARI 2018
3
3 TGL. REVISI -
'/ TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian NAMA SOP Pengelolaan Administrasi Barang
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA -
1. Peraturan Doerch Kabupaten Lsmmanuf Nemer 18 Tahun 2016| 1. Memahami wsaut.nzune pengadaan dan permeliharaan barang
tantang Pembentulan dan § P ket Daerah; 2. Mampu r komputer dan olah data.
2. Peraturan Bwati Lumajang Momor 86 Tahun 2016 tentang| 3. Jujur, rajin, teliti dan disiplin
Heduduk Organisasi, Uraian Tuges dan Fungsi serta Tata
Herja K dan Kelurak
3. Peraturan Bupati Lumajang Numm‘ 74 Tahun 2017 tentang
Padoman Pelaksanaon APBD Kabupeten Lumajang Tahun
Anggaran 2018.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Semua SOP Kecamatan. 1. DPA. 4. Komputer + Printer
2. Pedoman Pengelolaan KeuDa. 8, Buku Inventaris Barang |
3. Bubu Standar Blaya. 6, ATH
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kedisiplinan pencatatan buku inventaris barang

. Nama, Jenis, Jumlah, Harga dan Kendlil Barang.

2. Kedisipli dalam penyampaion laporan barang
Pelct Mutu Baku
No Uraian Prosedur Pengurus| Kasubbag Keterangan
5 tieiitabag Sekcam | Camat Helengkapan Waktu Cutput
1 < 3 4 o] 6 5 8 > 10
1 |Kesubbag Adum han Peng DPRA disposisi
B 9 untuk yiapkan bahan dan
2 |Menyiapkan bahan peny admini 3 disposisi, DPA 4 jam
barangljasa, LH |
3 |Menyusun dan mengajukan komep usulan lﬁ disposisi, DPA 2jam |Honiep RHBU
kebutuhan barang ke Camat lewat staf.
L 4 |Menerima, maneliti dan memverifikasi Honiep RKBU 2jam |Komep RKBU
wsulan barang. Menyusun rencana kebutuhan P
b g dan menyampaikan ke Kaiubag I?\
UmKepeg.
5 [Meneliti kelengk rencana kebutuk Konsep RKBU 30 menit | Komep RKBU
b lika setuju, f dan
menyerahkan ke Camat lewat sebredm. lika J/
tidak setuju mengembalikan ke staf untuk A
dilengkapi danfotau direvii.
6 M.nﬂliti kelengk kebutuf Konsep RKBU Homep RKBU
g. Jika setuju, f dan b
mnnyeruhlwan ke Camat. lika tidak setuju N
mengembalikan ke Kasubag UmKepeg \\(
untuk dilengkapi dan/atau direvisi.
7 |Meneliti kelengkapan rencana kebutuhan Homiep RKBU RKBU
barang. lika setuju, menandatangani dan
menyerahkan ke Sekcam, Jika tidak setuju
mengembalikan ke Sekcam untuk
dilenghkeap! dan/atau direvisi. —
8 |Menyusun konsep rencana cnggaran é RHEU 2jam |RKA, DPA SOP penyusunan
daan barang. RKA
9 |Memfesiliteni pelak p ] DPA 4jam |Dokumen waktu
bargng b o B, d y ihan jenk
pengadaan |
10 | Memeriksa, menerima. mencatat, memberi Dokumen 3jam |Barang werketu
hode | taris b ¢. dan menyi ! Pengadaan menyesucikan
mendistribusikan barang ke unit terkait. jumlah barang
1 [Menyusun konsep | dan m h i Data Inventaris tjam |Konsep Laporan
ke Kasubog UmKepeg. barang
12 |Meneliti dan memverifikasi koniep laperan. | Hemep Laporan HKomep Laporan
Jika setuju memaraf dan mengajukan ke K
Camat lewat sekcam. Jika tidak setuju,
mengembalikan ke staf untuk dilengkapi
danfatau direvisl.
13 [Meneliti dan memverifikasl komsep laporan. y Komsep Laporan Homep Laporan
fika setuju memaraf dan mengajukan ke k
Camat. Jika tidak setuju, mengembalikan ke \
kesubbag adum untuk dilenghapi dan/atau
direvisl.
14 |Meneliti dan memwverifikasi konsep laporan, Komsep‘Laporan Laporan
Jikes setuju menandatangani dan 5
menyampeikan ke Sekcam. Jika tidak setuju, N
balikan ke Sek untuk
dilenghkapi dun!atou direuisl.
B |M m jakan, dan Laporan, Buku tjam |catatan dan tanda |waktu
mandistribusikan laporan ke pihak terkait. Agenda terima menyesuaikan jarak
tempat
pendistribusian
16 | Mendok tkan Lap C) laporen dan tanda | 15 menit | Dokumentasi
terima Laporan Barang.




NOMOR SOP 427.92/04/04/2018
TGL. PEMBUATAN JANUARI 2018
TGL. REVISI 28 Januari 2021
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian NAMA SOP

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

Unadng-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang
Pemerinteathan Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang
Peraturan Gdli Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 34 Tahun 2014;

. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang

Wewenang Penganghkatan, Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009;

. Peraturan Bupciti Nomor 52 Tahun 2020 tentang Tambahan
Penghasilan Bagi Pegawai Negeri Sipil

1. Memiliki kemampuan pengelolaan Kepegawaian;

2. Memiliki kemampuan penatausahaan Kepegawaian;
3. Memiliki kemampuan mengoprasikan Komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHKAPAN

1. SOP Mutasi Keluar PNS 1. Alat Tulis/ATK 3. Alat Tulis Kantor ( ATK ).
e 2. Buku Kerja 4. Homputer + Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Validasi Data agar diperhetikan agar tidak terjadi kesalahan
pada surat keputusan Mutasi Pegawai Negeri Sipil

Disimpain sebagail data PNS.

Mutu Babku
No Uraian Prosedur Pengadministrasi Pengelola Keterangan
e Camat Mabmacknsclans Kelenghapan Waktu Output

1 2 4 5 6 1 8 9 10
- Menerima surat masuk perihal Mutosi
Keluar PNS - Agenda Surat |10 Menit

il e Memberi lembar diposisi - Lembar Disposisi Surat dan lembar

» isposisi

- Mencatat dalam buku agenda surat| Ohiposisl
masuk
- Menyampaikan ke Camat |
Mendisposisi  suret masuk  untuk L P D g Surat dan lembar

2 |diberikan hepada Pengelola D‘_" ; ‘]’" eMDAT |5 Menit | Disposisi
Hepegawaian untuk di tindaklanjuti P
Membuat surat penghadapan
kemudian diserahkan ke Camat melalui Y =

3 N6, Sl Bog Ueimn fan Kinsgnsion Surat 10 Menit | Disposisi
untuh ditanda tangani
Penandatanganan surat penghadapan i

4 |kemudian diberikan ke Surat 5 Menit |Surat
Peng;_glministrmi Umum.
= Memberi nomor agenda surat; v - Agenda Surat 10 Menit

Keluar

5 |- Disampaikan ke pengelola Surat
kepegawaian untuk dicatat di bubu - Buhu Ehspedisi
ehspedisi surat keluar
- Menganiphkan dalam file - Sureh Buku Ekspedisi
HKepegawdian ¥ shg bukti Tanda
- Meng-upload surat penghadapan ) terima dokumen
dalam aplikasi SIMAK serta memindah yang telah

5. titik koordinat presensi masuk pada - Komputer 35 Menit | 4 irim dan
OPD yang baru lokasi presensi
- Mengirim surat penghadapan ke OPD 3 yang telah ter

dituju. Jaringan Interner update




NOMOR SOP 427.92/04/05/2018
TGL. PEMBUATAN 5 Januari 2018
TGL. REVISI 26 Januari 2021
TGL. EFEKTIF 8 Februari ZO'J.'I
DISAHKAN OLEH e o _ ACAMA RODONO
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
. NIP196711Q8 198903 1 009
Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian NAMA SOP Pengdjuan Pensiun PN
DASAR HUKUM HKUALIFIKASI PELAKSANA = :
1. Undang-undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan 1. Memiliki kemampuan pengelolaan Kepegawaian;
Pensiun Janda/Duda Pegawai 2. Memiliki kemampuan penatausahaan Kepegawaion;
2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 Jo. Undangg-Undang Nomor 43 | 3, Memiliki kemampuan mengoprasikan Komputer
Tahunn 1999 tentang Pokok-Pokok Hepegawaian;
3. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan
Daerah;
4. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
5. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji
Peg i Negeri Sipil seb imana telah beberapa kali diubah
» terakhir dengan Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 2014;
6. Peraturan Pemerintah Nomeor 14 Tahun 2003 Jo. Kep.Kepala BKN
Nomor 38 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pemberhentian dan
Pemberian Pensiun Pegawai Negeri Sipil serta Pensiun
Janda/Dudanya;
7. Peraturan Pemerintah Nomeor 1| Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENCHKAPAN
1. SOP Pensiun PNS 1. Data Kepegawaian 3. Alat Tulls Kantor ( ATK ).
2. Komputer/LaPTOP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Validasi Data agar diperhatiban agar tidak terjadi kesalahan Disimpan sebagai data PNS.
pada surat keputusan Pensiun Pegawai Negeri Sipil
Mutu Baku
No Uraian Presedur Pengelola Pengad. Keterangan
i PNS eaen el Camat Kelenghapan Waktu Output e
1 : 2 4 3 6 T 8 e 1o
: Menmiliulmn permochonan pensiun kepada Bupati £ (: Eerlms . 10 Menit Berkas
L_l._n_maju:;g f Heg sian Hepegawaian
- Memeriksa kelengkapan berkas Tidak I Va Surat & berkas T
- Membuat pengajuan surat pengajuan pensiun permohonan 10 Menit amhaonan
> ke BKD pensiun ion
- Mengajukan ke pengelola surat menyurat.
- Berkas yang belum lenghap dikembalikan ke
PNS untuh dilenghapi |
v
Diajukan ke Camat melalui sekertarisCamat Surett & barkes 10 Menit Surat & berhas
- B k di tanda t # permohonan permohonan
untu anda tangani penthm SRt
v
y Surat pengajuan f A s
4 Penandatanganan surat permohonan pensiun. Bl 5 Menit | Pengajauan
I 1 P pensiun
5. | - Membeti nomor agenda surat; v - Agenda Surat St
- Memperbanyak sesuai kebutuhan; Keluar 10 Menit anasiiiig
- Dimasukkan ke amplop rurat; - Surat pengajuan Daritty
- Disampaikan he pengelola kepegawaian untuk pensiun
dicatat di buku ekspedisi surat keluar - Buku ekspedisi
6 |- Mengarsipkan dalam fiel penjagaan pensiun; v . - Surat pengajuan .
- Mengirim surat ke BKD D pensiun 10 Menit stUh:ui]:i”:l‘::"
- Meng-upload surat dan berkas usulan pensiun - Buhu Ehspedisi .I.:“ Py
dadam aplikasi SIMAK - Komputer dokumen yg
- Jaringan Internet telah dikirim




e
4 NOMOR SOP 427.92/04/06/2018
TGL. PEMBUATAN 5 Januari 2018
TGL. REVISI 26 Januari202}
TGL. EFEKTIF D 1 2
DISAHHAN OLEH f CAl
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAIANG
KECAMATAN SUKODONO .
_ NIP. 196 71108M98903 1 009
Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian NAMA sOP Pengajuan Kenaikén Panghkat PNS

DASAR HUKUM .

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Siptl Negara ;

2. Peraturan Pemerintah Nomeor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji
Pegawal Negeri Sipil jo. Peraturan Pernerintah Nomor 15 Tahun 2019;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil jo. Peraturan pemerintah Nomor 12 Tahun
2002;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat Daerah
Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 72 Athun 2019 ;

5. Pergturan Pemerintah Nomeor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil serll:'uouimnna telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 17 Tahun 2020 ;

6. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomer 12 Tahun 2012

Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

1. Memiliki kemampuan pengelolaan Kepegawalan;
2. Memiliki kemampuan penatausahaan Kepegawaian;
3. Memiliki kemampuadn mengoprasikan Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 §OP Kenaikan Panghat PNS

1. Data Kepegawaian
2. Komputer/LaPTOP

3. Alat Tulis Kantor ( ATH )

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Validasi Data agar diperhatikan agar tidak terjadi kesalahan Disimpan sebagai data PNS.
pada surat keputusan Kenalkan Panghat Pegawai Negeri Sipil
Mikty Babu Keteran
N I o
= St PNS Pengelola | Pengad. | ot | Kelengkapan | Waktu Output gan
Hepegawaicin Umum
1 2 4 5 & 7 8 9 10
Mengajukan permohonan Kenaikan Panghat kepada - Berkas ., | Berkas
, Bupati Lumajang b f @ Hepegawaian aiiaiis Kepegawaian
- Memeriksa kelenghapan berkas Tidak Ya
- Membuat pengajuan surat penggjuan kenaikan panghat | smoi::;:m Surat & berkas
4 ke BKD :em“mn 10 Menit | permohonan
= Mengajukan ke pengelola surat menyurat. gl benaikan panghat
- Berhas yang belum lengkap dikembalikan ke PNS untuhk
dilenghapi
Surat & berkas Surat & berkas
3. Dicjukan ke Camat melalui sekertaris Camat untuk di permohonan 0 et | parimehones
tanda tangani 1 h““‘rﬁ“ henaikan panghat
Surat pengajuan .. | Surat Pengajauan
4 |Penandatanganan surat permohonan kenaikan panghat. I ‘ otk 5 Menit Gonrleon Boiighis
5. |- Memberi nomor agenda surat; - Agenda Surat
- Memperbanyak sesuai kebutuhan; ] - 'iur:l -h =2 10 Menit Sl Busasain
- Dimasukkan ke amplop surat; - Buku ehspedisi Kenaikan Panghat
- Disampaikan ke pengelola hepegawaian untuk dicatat di
buku ekspedisi surat keluar
6 |- Mengarsipkan dalam fiel penjagaan kenaikan pangkat; - Surat i o
- Mengirim surat ke BKD o pengajuan (20 Menif il SUPTEE e
- Meng—up_lomd surat dan berkas usulan kenaikan panghat - Buku Ekspedisi b arinidt dohutrion v
dalam aplikasi SIMAK X mpuﬂ" telah dikirim
- m




NOMOR SOP 427.92/04/07/2018
£
- TGL. PEMBUATAN 5 Januari 2018
TGL. REVISI 26 Jaritiant 2621
TGL. EFEKTIF Lo |8 Februariaear
DISAHKAN OLEH R e
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO i
NIP, 19671108 48963 1 009
Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian NAMA SOP Pengajuan Cuti A
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA i

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Pergturan Pemerintah Ne.24 Tahun 1976 tentang Cuti PNS;
3. Surat Edaran Kepala BAKN No. 01/SE/1977 tanggal 25 Februari 1977

tentang Pemberian Cuti PNS;

4. Keputusan Bupati Lumajang No.63 Tahun 2004 tentang Pendelegasian
Wewenang Pemberian Cuti Sakit, Cuti Bersalin, Cuj Karena Alasam
Penting dan Cuti di Luar Tanggungan Negara (CLTN) bagi PNS di

Lingkungan Pemerintah Kab.Lumajang;

1. Memiliki kemampuan pengelolaan Kapegawaian;

2. Memiliki kemampuan penctausahaan Kepegawaian;
3. MemilIRI REMAMPUAN MENYOPTASIAN KOMpUTer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENCKAPAN
1. SOP Surat ljin Cuti 1. Data Kepegawaian
2 2. Komputer/LaPTOP
3. ATK (Alat Tulis Kantor)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat ijin cutl harus dibuat sesuai aturan yang ada agar tidak
merugikan PNS yang bersangkutan dan kecemburuan dari PNS yang lain.

Dokumen disimpan sebagai pedoman pelaksanaan hegiatan pengelolaan kepegawaian.

MiBa Dey Hetera
No Uraicm P d
P PNS DAN PTT Pengsioly | Pempad. | o 0 | ilaghopan | Weldi| G ngan
Kepegawaian Umum
1 2 4 5 6 7 8 9 10
- Mengajukan permohonan ijin cuti; @ Berkas 10 Menit v
L Mengajukan berkas kelenghapan jjin cuti. | " L—"‘—“‘__l Hepegawdian Hepegawaian
- Memeriksa helengkapan berkas Tidak a
- Membuat pengajuan surat pengajuan ijin 10 Menit Siimd & Dnilin
» cuti ke BKD 5::::o&h ::;:Tmi permohonan
- Mengajukan ke pengelola surat menyurat. R cuti
- Berkas yang belum lengkap dikembalikan
ke PNS untuk dilenghapi ——
= Digjukan ke Camat melalui sekertaris Camat J' Surat & berkas T s:moi:‘::m
untuk di tanda tangani ‘ permohonan cuti ? uti
4 |Penandatanganan surat ijin cuti. l,__r__ Surat ijin cuti 5 Menit |Surat ijin cuti
- Memberi nomor agenda surat; l ;{:ﬁ:da Sowon |
- Memperbanyah sesuai kebutuhan; - Surat ijin cuti 10 Menit ;
. Surat ut
i Dimasukkan ke amblop surat; - Buhu ehspedisi AR |
- Disampaikan ke pengelola kepegawaian
untuh dicatat di buku ekspedisi surat keluar ]i
- Mengarsipkan dalam fiel cuti; I %
- Mengirim surat he BKD @ S e e Buku Ebspedisi '
& ;3:'::::‘;:’::; st dan barhas cuti datam - Buku Ekspedisi |20 Menit ;l'?n::l::rﬁr:‘:
- Homputer dokumen yg
telah dikirim
- Jaringan Internet




PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO

NOMOR 50P 427.92/05/01/2018

TGL. PEMBUATAN Januari 2018

TGL. REVISI 4Januan 201 -
'FG_L_.'E?ERﬁI* 2] lﬂ‘r!fﬁr -.‘.‘: ¥ —

DISAHKAN OLEH

Sub. Bagian Keuangan

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELARSANA |

]

o

UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan

p‘ill b .“ 1! |

. UU No. 32 Tahun2004 Tentang Pemerintah Daerah
. PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Antara

Pemerintah, Pemerintah Provinsi, dan pemerintah Kabupaten
PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Daereah

. PP No. 8 Tahun 2003 Tentang Tahapan, Tata Cara

Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelahsanaan
Rencana Pembangunan Daerah

Peraturan Bupati Lumajang No. 95 Tahun 2020 Tentang
Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Tahun Anggaran 2021

Peraturan Bupati Lumajang No. 14 Tahun 2020 Tentang
Perubahan keenam atas Peraturan Bupati No., 18 Tahun 2014
Tentang Tata Cara Penganggaran, Pelaksanaan dan
Penatausahaan, Pelaporan dan Pertanggungjawaban serta
Monitoring dan Evaluasi Hibah dan bantuan sosial yang
Bersumber dari APBD Kabupaten Lumajang

Peraturan Bupati Lumajang Nomor 96 Tahun 2019 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Funagsi
serta Tata Kerja Kecamatan

1. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusuanan RKA/DPA

2. Memahami Renstra dan Tenja Kabupaten Lumajang dan Kecamatan

Sukodono

3. Memilikl Kewenangan untuk menyusun RKA/ DPA OPD

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENCKAPAN |
1. SOP Penyusunan LAKIP Kecamatan Sukodone 1. Pedoman Penyusunan RKA/ DPA i
2. SOP Penyusunan RENJA Kecamatan Sukodono 2. Komputer + Printer
3. SOP Ponyusunan RENSTRA Kecamatan Sukodono 3. Meja dan Kursi
4. Alat Tulis Kemtor ( ATK).
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP Penyusunan RKA/ DPA tidak dibuat, maka RKA/ DPA akan digunakan sebagai dasar pelaksanaan hegiatan OPD
RKA/DPA Kecamatan akan disusun berdasarkan kegiatan
yang telah dilaksanakan pada tahun sebelumnya,
Pelaksana Mutu Bahu
No Uraian Prosedur Kesubbag Heterangan
Camat BPKD Sehcam Ke i Kelengkapan Waktu Qutput
1 v E] 3 x 6 ki ] 5 0
Menerima Plafond Anggaran HSU, SBU/ rr’ Pl oo isai
1 |SBK dan Pedomci: Penyusunan RKA( gt 1 Hari TIgaIan,
DPA Penyusunan RHA, Pedoman
HSU,SBU/SBK Penyusunan RKA
y Klarifikasi
5 Klarifikcsi Plafond Anggaran Dengan l j Plafond Anggaran, i Hari Plafond
Renja OPD i Renja e Anggaran
| dengan Renja
3 |Penyusunan RKA/ DPA EL,:] mumen R 3Hari |RKA
o Dokumen RKA/ :
4 |Verifikasi dan Rehapitulasi RKA/ DPA !__‘& DPA 1 Hari RKA
5 |Validasi RKA/ DPA }—é g;;"“““ BRAL Lt rea
6 |Asistensi RKA/ DPA ﬁm ggl;urnan s 1Hari  |RKA
7 |Menandatangani RKA/ DPA C: l g;&;umen RKAJ 1 Hari RKA




NOMOR SOP 421.92/05/02/2018
TGL. PEMBUATAN Januari 2018

TGL. REVISI 4Junqqn:géj£';"‘““;_' N
TGL. EFEKTIF ——_ [~

PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG

DISAHKAN OLEH

i:;"i,

|

\

g CAMAT SU

i | WECA

§ &L

KECAMATAN SUKODONO LSO e
\_ NIP-i9&7mos 148503 1 009
Sub. Bagian Keuangan NAMA SOP Penyusdnan LKIP/ LAKIP OpD

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU Ne. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan
Pemabnguan Nasional
2. UU Neo. 32 Tahun2004 Tentang Pemerintah Daerah
. PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Antara
Pemerintah, Pemerintah Provinsi, dan pemerintah
Kabupaten
4. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Peranghat Daerah

. PP No. 8 Tahun 2003 Tentang Tahapan, Tata Cara
Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah
6. Peraturan Bupati Lumajang No. 95 Tahun 2020 Tentang
Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Tahun Anggaran 2021

7. Peraturan Bupati Lumajang No. 14 Tahun 2020 Tentang
Perubahan heenam atas Peraturan Bupati No. 18 Tahun 2014
Tentang Tata Cara Penganggaran, Pelaksanaan dan
Penatausahaan, Pelaporan dan Pertanggungjowaban serta
Monitoring dan Evalucsi Hibah dan bantuan sosial yang
Bersumber dari APBD Kabupaten Lumajang

8. Peraturan Bupati Lumajang No. 6 Tahun 2018 Tentang
Pedoman Penyusunan Pelaporan Kinerja

9. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 96 Tahun 2019 Tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi

serta Tata Kerja Kecamatan

1. Memiliki Penget shuan dan Pemahaman tentang Penyusuanan LKJip/ LAKIP
2. Memahami Renstra dan renja Kabupeaten Lumajang dan Kecameatan

Sukodono

3. Memiliki Kewenangan untuk menyusun LKJiP/ LAKIP

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusuncn RKA/DPA Kecamatan Sukodono
2. SOP Penyusunan RENJA Kecamatan Sukodone
3. SOP Penyusunan RENSTRA Kecametan 5ul’10d'ono

1. Pedoman Penyusunan LKJiP/ LAKIP
2. Komputer + Printer

3. Meja dan Kursi

4. Alat Tulis Kantor { ATK ).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pényusurmn LAKIP tidak dilakukan, maka

akan mengganggu kelancaran pelaksanaan begiatan
Kecamatan

LAKIP akan digunakan sebagai bahan Evaluasi pelaksanaan kegiatan OPD

Pelaksana Mutu Bahu
No Uralan Prosedur t
Camet | Sekcam L“““bb“g Staf Kelengkapan | Waktu Output i
euangan
3 3 4 5 ) b B L) 0
—) Surct dan
Menerima surat perintah dan pedoman Pedoman H 5
untuk menyusun LKJIP/ LAKIP Penyusunan S -
LAKIP
Mengumpulkan data pendukung untuk i} Komputer, LRA ;
Peyusunan LAKIP Kecamatem, SP) 1 Hari SPl, LRA
Homputer, LRA Dokumen LKJiP/
Pe LHJiP/ LAKIP a puter,
LI LR/ LA j Hecamatan, SP) ¥ Ho LAKIP
Melakukan Horehsi Dokumen LKJiP/ Dokumen LKJiP/ Dokumen LKJiP/
LAKIP L LAKIP THarl ) akip
: ; Dokumen LKJiP/ : Dokumen LKJiP/
Menindaklanjuti D (S
enindaklanjuti Dokumen LKJiP/ LAKIP | LAKIP 1 Hari LAKIP
Dokumen LKJiP/ .. |Dokumen LKJiP/
M
emaraf Dokumen LKJiP/ LAKIP [ 3 LAKIP 10 Menit LAKIP
Menandatangani  Dokumen  LKJiP| B Dokumen LKJiP/ 1 et Dokumen LKJiP/
LAKIP > LAKIP o |LAKIP




NOMOR SOP 427.92/05/03/2018

TGL. PEMBUATAN Januari 2018 - -
TGL. REVIS! 4 lmg_&m 2026
TGL. EFEKTIF i

DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
Sub. Bagian Keuangan NAMA SOP Pew&suﬁa}:REwa opD | *

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU Ne. 25 Tahun 2004 Tentang Sistern Perencanaan
Pemabnguan Masional
2. UU No. 32 Tahun2004 Tentang Pemerintah Daerah
. PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Antara
Pemerintah, Pemerintah Provinsi, dan pemerintah
Kabupaten
4. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Peranghat Daerah

. PP No. 8 Tahun 2003 Tentang Tahapan, Tata Cara
Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah

. Peraturan Bupati Lumajang No. 95 Tahun 2020 Tentang
Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Tahun Anggaran 2021

. Peraturan Bupati Lumdjang No. 14 Tahun 2020 Tentang
Perubahan keenam atas Peraturan Bupati No. 18 Tahun 2014
Tentang Tata Cara Penganggaran, Pelahsanaan dan
Penatausahaan, Pelaporan dan Pertemggungiowaban serta
Menitoring dan Evaluasi Hibah dan bantuan sesial yang
Bersumber dari APBD Kabupaten Lumajang

8. Peraturan Bupati Lumajang No. 6 Tahun 2018 Tentang

Pedoman Penyusunan Pelaporan Kinerja
9. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 96 Tahun 2019 Tentang

Kedudukan, Susunan Organiscsi, Uraian Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Kecamatan

1. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusuanan RENJA
2. Memiliki Kewenangan untuk menyusun RENJA OPD

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKARPAN i
1. SOP Penyusunan RKA/DPA Kecamatan Sukodono 1. Homputer + Printer
2. SOP Penyusunan LKJiP/ LAKIP Kecamatan Sukodono 2. Meja dan Kursi t
3. SOP Penyusunan RENSTRA Kacamu}cm Sukodono 3. Alat Tulis Kantor { ATK ).

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Penyusunan RENJA tidak disusun, maka

akan mengganggu kelancaran pelaksanaan kegiatan
Kecamatan

SOP Penyusunan Renja menjadi dasar dalam pelaksanaan kegiatan di Hecamatan

i Pelaksana Mutu Baku
No Urgian Prosedur Ket
Camat | Sekcam Ramibbog Storf Kelenghapan Waktu Output SRR
Keuangan
] 3 3 L] & 7 B ) 10
P2 Surat dan
Menerima surat perintah dan pedoman Pedoman i it
untuk menyusun RENJA Penyusunan He o
RENJA
Mengumpulkan data pendukung untuk !'J Komputer, LRA
Peyusunan RENJA _: Kecamatan, SPJ Vior (59 LRA
Homputer, LRA i
Pe
nyusunan RENJA d:l Kecamatan, SPJ 3Har |Dokumen RENJA
Melakukan Korehsi Dokumen RENJA (_‘—l_‘< Dokumen REN!A |1 Hari Dokumen RENJA
Menindaklanjuti Dokumen RENJA _]f___'l Dokumen RENJA |1 Hari  |Dokumen RENJA
Memaraf Dokumen RENJA [ | S Dokumen RENJA |10 Menit |Dokumen RENJA
Menandatangani Dokumen RENJA 2 Dokumen RENJA |1Hari  |Dokumen RENJA




NOMOR S0P 427.92/05/04/2018
TGL. PEMBUATAN Januari 2018 D %
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF —
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
Sub. Bagian Keuangan NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA = ™~

UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan
Pemabnguan Nasienal
2. UU No. 32 Tahun2004 Tentang Pemerintah Daerah
. PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Antara
Pemerintah, Pemerintah Provinsi, dan pcmarh'rld'-
4, PP No. 41 Tahun 2007 Tent Or isasi P

t D 1

. PP No. 8 Tahun 2003 Tentang Tahapan, Tata Cara
Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelal
Rencana Pembangunan Daerah

. Peraturan Bupati Lumajang No. 95 Tahun 2020 Tentang
Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Tahun Anggaran 2021

. Peraturan Bupdl Lumajang No. 14 Tuhun 2020 Tentang
Perubatl atas Perat ti No. 18 Tahun 2014
Tentang Tata Cara P ggaran, Pel ah dan
Penatausahaan, Pelaporan dan Pertanggungjowaban serta
Monitoring dan Evaluasi Hibah dan bantuan sosial yang
Bersumber dari APBD Kabupaten Lumajang

8. Peraturan Bupati Lumajang No. 6 Tahun 2018 Tentang

Pedoman P man Pelap Kinerja
9, Peraturan Buputi Lumajang Nomor 96 Tahun 2019 Tentang

HKedudut O I, Uraian Tuges dan Fungsi
serta Tata Kerju Hecametan

1. Memiliki Pengetahuan dan Per

an t g Penyt Renstra

2. Memiliki Kewenangan untuk menyusun Renstra

|
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKADAN |
1. 5OP Penyusunan RKA/DPA Kecamatan Sukodono I. Komputer + Printer |
2. SOP Penyusunan LKJiP/ LAKIP Kecumcdun Sukodono 2. Meja dan Kursi !
3. SOP Peny an Renja Kecamatan Sul 3. Alat Tulis Kantor ( ATK ).
PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apuhlh: SOP Penyusunan Renstra tidak disusun, maka
Renstra Kecamatan akan disusun berdasarkan Renstra pada
tahun sebelumnya

SOP Penyusunan Renstra menjadi dasar dalam pelaksanaan kegiatan OPD

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur i Ket |
o Camat | Sekcam Sebsi dan | Resubbay Staf Helengkapan Waktu Output g
Subag | Heuangan
z 3 P 5 5 T B L 0
Menerima  Perintah  Penyusuanan ( .
Renstra dari Camat Nota Dinas 1Jam Surat
Melaksanakan Rapat  Pembahasan ,—H %’ ‘—L| ,—L"‘] |—L, Komputer, Daftar g sk
Penyusunan Renstra Hadir, Notulen
Mengumpulkan  Materi  Penyusunan % W v Y |Dokumen, | Hari Dohumen
Renstra | BN |_[_, L1 |Notulen |
- . Komputer, atk, .
Peny Ranc & AraR ek s | Hari Draft Renstra
Memberi Paraf Draft Rancangan Homputer, atk, ;
Renstra ﬁ dielh carctra 1 Hari Draft Renstra
+ Komputer, Daftar
Melaksanaban  Ropct  Pemb Hasir, Notulen, 1 Hari Draft Renstra
Draft Rancangan Renstra :[ dicdt renstra
HKomputer,
Revisi Draft Rancangan Renstra Y
Berdasarkan Hasil Rapat Cj ::t;l::ﬂ, draft 1 Hari Draft Renstra
Menandatangani  dan  Menetapkan Bl
Draft Rancangan Remstra Hasil Reuisi Dokumen Renstra |1 Harl Peai
Menjadi Renstra denga 5K Camat
Menggandakan dan Mengirim Renstra p— X Dokumen
Final ke Pihak Terhait Dokumen Renstra |1 Hari Renstra




NOMOR SOP 427.92/05/05/2018
TGL. PEMBUATAN Januari 2018~
TGL. REVISI 4 Januar| 202).
TGL. EFEKTIF . 21 Juni 2021 -
DISAHKAN OLEH ' JONO
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG | B LG
KECAMATAN SUKODONO & B
‘. NIR, 196711 11009
3 Penyusurian Lapordtr Keuangan
Sub. Bagian Keuangan NAMA SOP se:es{émn: Progno
DASAR HUKUM HKUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Per 1. Memiliki Pengetahuan dan P harian tent Penyusuanan Laporan
Pemabnguan Nasional Keuangan Semesteran/ Progn asis
2. UU Ne. 32 Tahun2004 Tentang Pemerintah Daerah 2. Memiliki Kewenangan untuk menyusun Laporan Heuangan Semesteran/ prognosis
3. PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Antara
Pemerintah, Pemerintah Provinsi, dan pemerintah
Habupaten
4. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Peranghat Daerah
5. PP No. 8 Tahun 2003 Tentang Tahapan, Teta Cara
Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah
6. Peraturan Bupati Lumajang No. 95 Tahun 2020 Tentang
Penjak an A g \.mp"-“"rA dan Bel , Daerah
Tahun Anggaran 2021
7. Peraturan Bupati Lumajang No. 14 Tahun 2020 Tentang
Perubahan keenam atas Peraturan Bupati No. 18 Tahun 2014
Tentang Tata Cara Penganggaran, Pelaksanaan dan
Penatausahaan, Pelaporan dan Pertanggungjawaban serta
Monitoring dan Evaluasi Hibah dan bantuan sosial yang
Bersumber dari APBD Kabupaten Lumajang |
8. Peraturan Bupati Lumajang No. 6 Tahun 2018 Tentang i
Pedoman Penyusunan Pelaporan Kinerja
9. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 96 Tahun 2019 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Uralan Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Hecamatan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN i
SOP Penyusunan Laporan Keuangan OPD 1. Homputer + Printer —
2. Meja dan Kursi
A 3. Alat Tulis Kantor ( ATK ).
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
ﬁpablla SOP Penyusunan Laporan Keuangan Sermesteran SOP Penyusunan Laporan Heuangan Semesteran/ Prognosis
{idak dilaksanakan, maka aban mengganggu kelancaran menjadi dasar dalam melaksanahkcn monitoring dan evaluasi kegiatan
pelaksanaan kegictan di kecamatan
Pelahksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Seksi d Kasubb Heteranga
Camat | Sehcam Suba.:n H?mng: Staf Kelenghapan Waktu Output n
1 z 3 3 5 5 T g 3 e
Menerima  Perintah Penyusuanan
1 |Laporan Keuangan Semesteran/ ? MNota Dinas 1 Jam Surat |
Prognosis dari Camat [
Melaksanakan Rapat  Pembahasan
2 |Penyusunan Laporan Keuangan E: gor:’pumﬁu&ur 3 Jam Dokumen
Semesteran/ Prognosis e L
Mengumpulkan Materi  Penyusunan Dok
3 |Laporan Keuangan Semesteran/ MITLAY, 1 Hari Dokumen
Prognosis Notulen
Dokumen Dokumen
Penyusun Laporan K gan
4 Semesteran/ Prognosis ’1—: Laporan 3Harl  |Laporan
Keuangan Keuangan
g Memberi Paraf Hard Copy Laporan Dekutrien Dokumen
Keuangan Semesteran/ Prognosis — Loporan Flom i
Keuangan Keuangan
& Menandatangani  Laporan  Keuemgan L Dokuman Eakisaman
Semesteran/ Prognosis i Lapetsn Hain hosiiion:
Heuangan Keuangan
Laporan Keuangan Semesteran/ Dokumen Dokumen
7 |Pr i lesal dan di hi ke /]“' |l Laporan 1 Jam Laporan
Kasubag Heuangan Keuangan Keuangan
Dokumen’ Dokhumen
Mengirim Laporan Heuangan
" Semesteran/ Prognosis he BPKD é Lisfenrim UHewd Leworon
Keuangan

Keuangem J




NOMOR sOP

427.92/05/06/2018

TGL. PEMBUATAN Januari 2018
TGL. REVISI 4 Januari 2021
TGL. EFEKTIF 2¢ =
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN SUKODONO
Sub. Bagian Keuangan NAMA S0P &l sy, ?Km“gu"

| Tah

Y

DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA. -
1. UU No. 25 Tahun 2004 Tent Sistern P 1. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusuanan Laporan Keuangan
Pemabnguan Nasional Tahunan/ KLPD

Ll

. UU Ne. 32 Tahun2004 Tentang Pemerintah Daerah
3. PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Ant
Pernerintah, Pemerintah Provinsi, dan pemerintah Kobupaten

4. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Peranghat Daerah

5. PP No. 8 Tahun 2003 Tentang Tohapan, Tata Cara
Penyt P dalian dan Evaluasi Pelat
Pembangunan Daarah

6. Peraturan Bupati Lumajang No. 95 Tahun 2020 Tentang
Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun
Anggaran 2021

7. Peraturan Bupati Lumajang No. 14 Tahun 2020 Tentang
Perubahan keenam atas Peraturan Bupati No. 18 Tahun 2014
Tentang Tata Cara Penganggaran, Pelaksanaan dan
Penat: l Pelap dan Pert: mgjawaban serta
Monitoring dan Evaluasi Hibah dan bantuan sesial yang
Beisumber dari APBD Kabupaten Lumdajang

8. Peraturan Bupati Lumajang No. 6 Tahun 2018 Tentang
Pedoman Penyusunan Pelaporan Hinerja

9. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 96 Tahun 2019 Tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Uralan Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Kecamatan

Rencana

2. Memiliki Kewenangan urtuk menyusun Laporan Heuangan Tahunan/ LKPD |

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
5OP Penyusunan Laporan Keuangan Semesteran/ 1. Komputer + Printer 1
Prognosis OPD " 2. Meja dan Kursi
2 3. Alat Tulis Hantor { ATH ).
PERINCATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Penyusunan Laporan Heuangan Tahunan! LKPD
tidak dilaksanakan, maka akan mengganggu kelancaran
pelaksanaan kegiatan di kecamatan

SOP Penyusunan Laporan Keuangan Tahunan/ LKPD

menjadi dasar dalam melakukan monitoring dan evaluasi Pengelolaan Keuange n

Pelaksana Mutu Bahku .
. Heteranga
No Uraian Prosedur ;
Camat |  Sekcam ses':‘l',::" :::f;::: Staf Kelengkapan | Waktu | Outpust | n |
1 2 3 3 - 3 7 B ] 10
Menerima  Perintah  Penyuwsuanan C,:)
1 |Laporan Keuangan Tahunan/ LKPD dari Mota Dineas | Jam Surat
Camat
Melaksanakan  Rapat  Pembahasan = Komputer. Daft
2 |Penyusunan Laporan Keuangan H;:_p N::ll 7B = 3Jam |Dokumen
Tahunan/ LKPD LAl
3 Mengumpulkan Materi  Penyusunan Dokumen, \Hari | Doku
Laporan Keuangan Tahunan/ LKPD Notulen R AT
3 " ] Dokumen Dokumen
4 E;gslg.um Lo gan T 7I_:| Laporan 5Hari  |Laporan
Keuangan Keuangan
& Memberi Paref Hard Copy Laporan &::r::“ E i E:h::::"
Keuangan Tahunan/ LKPD e T Ke:angm
i Dekumen Dokurmen
6 :f: :: I:::tmm tapan: | = I Laporan 1Jam Laporan
Heuangan Keuangan
Laporan HKeuangan Tahunan/ LKPD =y Dokumen Dokumen
7 |selesal dan diserahkan ke Hosubag | R Laporan 1 jam Laporan
Keuangan Keuangan Keuangan
Dokumen Dokumen
Mengirim L K Tal [ &) .
8 e = | Laporan tHari  |Laporan
LKPD ke BPKD Heuangan Heuangan




NOMOR SOP 427.92/05/07/2018

TGL. PEMBUATAN Januari 2018
TGL. REVISI 4 }I;_muari 2021
TGL. EFERTIE=- = e i i
DISAHHAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAIANG
KECAMATAN SUKODONO
= 1
Sub. Bagian Keuangan NAMA SOP Tindak Lanjut Temuan Inspektorat

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

UU Ne. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pemabnguan

Nasional

2. UU No. 32 Tahun2004 Tentang Pemerintah Daerah

. PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Antara
Pemerintah, Pemerintah Provinsi, dan pemerintah Kabupaten

4. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Peranghkat Daerah

. PP No. 8 Tahun 2003 Tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Penyendalian dan Evaluasi Pelabsanaan Rencana Pembangunan
Daerah

6. Perat Bupati Lumajang No. 95 Tahun 2020 Tentang
Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun
Anggaran 2021

. Peraturan Bupati Lumajang No. 14 Tahun 2020 Tentang
Perubahan keenam atas Peraturan Bupati No, 18 Tahun 2014
Tentang Tata Cara Penganggaran, Pelaksanaan dan
Penatausahaan, Pelaporan dan Pertanggungjawaban serta
Monitoring dan Evaluasi Hibah dan bantuan sosial yang Bersumber
dari APBD Kabupaten Lumajang

8. Peraturan Bupati Lumajang No. 6 Tahun 2018 Tentang Pedoman
Penyusunan Pelaporan Kinerja

9. Peraturan Bupati Lumajang Nomor 96 Tahun 2019 Tentang
Keduduken, Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta
Teta Kerja Kecamatan

1. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Prosedur Pemeriksaan
2. Memiliki Kewenangan untuk menjowab Hesil T Inspektorat

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Laporan Keuangan Tahunan/ LKPD

1. HKomputer + Printer
2. Meja dan Kursi
3. Alat Tulis Hantor ( ATK )

PERINGATAN *

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Tindak lanjut Temuan Inspektorat
tidak dilaksanakan, maka akan menghambat proses tindak
lanjut temuan dan dapat mengakibatkan resiko hubum

SOP tindak lanjut temuan Inspektorat

menjadi dasar dalam melakukan monitoring dan evaluasi Pengelolaan Keuangan

Inspektorat

HKeuangan HKeuangan

Pelaksana Mutu Baku
Heterang:.
No Uraian Prosedur
Camat Sekcam s“s"" ay | Momibbin | - oy Kelenghapan | Waktu |  Output n
ubag | Keuangan
b3 3 3 5 5 7 8 £ 10

Menerima Laporan Hasil Pemerikscian ,
Keuangan (LHP) e | Nota Dinas tJam  |Surat

Homputer,
Melaksanakan Rapat  Pembahasan
Tindak Lanjut Hasil Temuan Inspektorat ﬁltl Daftar Hadlr, |3 Jam | Dokumen

Notulen
Mengumpulkan Materi Pembahasan % Dokumen,
Tindak Lanjut Hasil Termuan Inspektorat Notulen e Dobumen
Penyusun Laporan Pembahasan Tindak Eobumen & Hari E humen
Lanjut Hasil Temuan Inspektorat = S Hpaian ppa

Heuangan Heuangan
Memberi Paraf Hard Copy Laporan Dokumen Dokumen
Pembahasan Tindak Lanjut  Hasil ==l Laporan 1 Jam Laporan
Temuan Inspehtorat HKeuangan Heuangan
Menandatangani Laporan Pembal DL::me" 1) thum"
Tindak Lanjut Hasil Temuan Inspektorat | |____J€ ki s i

Keuangan Keuangan
Laporan Pembdahasan Tindak Lanjut Dokumen Dokumen
Hasil Temuan Inspektorat selesai dan Laporan 1 Jam Laporan
diserahkan ke Kasubag Keuangan e Heuangan Heuangan
Mengirim LaporanPembahasan Tindak Dokumen Dokumen
Lanjut Hasil Temuan Inspektorat ke é Laporan 1Hari  |Laporan




