WALIKOTA PEKALONGAN
PROVINSI JAWA TENGAH

KEPUTUSAN WALIKOTA PEKALONGAN

NOMOR 060/671 TAHUN 2020

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN PADA KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

Menimbang

Mengingat

R

KOTA PEKALONGAN

bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi,

efektifitas, transparan dan akuntabilitas
penyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan
masyarakat dalam bidang administrasi

pemerintahan, maka perlu menetapkan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
pada Kecamatan Pekalongan Utara Kota
Pekalongan;

panwa Dberdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a, maka perlu ditetapkan
dengan Keputusan Walikota;

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945;

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kota Besar dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Timur, Djawa Tengah,
Djawa Barat, dan Daerah Istimewa Jogjakarta,

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang



Memperhatikan

Menetapkan

Nomor 13 Tahun 1954 tentang Perubahan
Undang-Undang Nomor 16 dan 17 Tahun 1950
tentang Pembentukan Kota-kota Besar dan Kota-
kota Ketjil di Djawa (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1954 Nomor 40 Tambahan

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Repubhk Indonesia Nomor
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indones1a Nomor
5679);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1988

tentang Perubahan Batas Wilayah Kotamadya
aerah Tingkat II Pekalongan, Kabupaten Daerah
ngkat II Pekalongan dan Kabupaten Daerah
Tingkat II Batang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1988 Nomor 42, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3381);

"J

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

KEPUTUSAN WALIKOTA TENTANG PENETAPAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN PADA KECAMATAN PEKALONGAN
UTARA KOTA PEKALONGAN.



KEDUA

P ol B

Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan pada Kecamatan Pekalongan Utara,
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan

ini.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Pekalongan
pada tanggal 1 Juli 2020

WALIKOTA PEKALONGAN,

\

M. SAELANY MACHFUDZ



AMPIRAN

KEPUTUSAN WALIKOTA

PEKALONGAN

NOMOR 060/671 TAHUN 2020
TENTANG

PENETAPAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI PEMERINTAIIAN

PADA KECAMATAN PEKALONGAN
UTARA KOTA PEKALONGAN

SOP Administrasi Pemerintah pada Kecamatan Pekalongan Utara terdiri

Aari.

Ual i,

1. Sekretariat Kecamatan

s

SOP Verifikasi Surat Pertanggungjawaban

2. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

00 o

SOP Usulan Pengajuan Pensiun ASN
SOP Penyusunan SKP

SOP Surat Keluar

SOP Usulan Kenaikan Pangkat

SOP Usulan Kenaikan Gaji Berkala

SOP Surat Masuk

3. Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi dan Keuangan

a.
b.
C.

SOP Penyusunan Laporan Profil Kecamatan
SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
SOP Penyusunan Laporan Keuangan Daerah

4. Seksi Pembangunan, Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan
Sosial

oo p

®oo o

RO D ini LYl = h e
SOl Pelaksanaan MUSsrencang Kecamatan

L all
SOP Permohonan Surat Dispensasi Nikah
SOP Permohonan Legalisasi Surat Keterangan Tidak Mampu
(SKTM)
SOP Permohonan Legalisasi Surat Pengantar Permohonan Cerai
SOP Permohonan Legalisasi Surat Pengantar Kredit Bank
SOP Penyaluran Dana Kematian
SOP Penandatanganan Surat Permohonan dan Proposal Bantuan
Sosial, Pendidikan dan Keagamaan, Proposal Bantuan
Kepemudaan dan Keolahragaan, Proposal Bantuan Modal Usaha

5. Seksi Tata Pemerintahan dan Ketertiban Umum
a. SOP Permohonan Legalisasi Surat Keterangan Pindah Datang
b. SOP Permohonan Legalisasi Surat Pengantar/Keterangan Catatan



SO D 0 )

SOP Permochonan Legalisasi Surat Pe
SOP Penyusunan Buku Monografi
SOP Permohcnan Surat Keterangan Waris

SOP Permohonan Legalisasi [jin Keramaian

SOP Permohonan Legalisasi Surat Keterangan Beda Nama
SOP Permohonan Penerbitan IMB

SOP Legalisasi Kehilangan Dokumen

o A N T ™
igaiilar oiur, 11U

WALIKOTA PEKALONGAN,

\ —
S X7 N

a

M. SAELANY MACHFUDZ



Nomor SOP 01/SOP/Kec.Pkl.Utara/2020
Tanggal Pembuatan |24 February 2020

Tanggal Revisi 2 June 2020 __
Tanggal Efektif 1 %z\w&ﬂ r ,,F.M. N
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN \
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA \\ Q
it
SEXRETARIS KECAMATAN ._h 2
? N i :
o : Nama SOP : M@Rﬁ/n/m.ﬁnwn ‘Pertanggungjawaban Keuangan
R AL 7
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana : i
Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 23 Tahun 2019 | SLTA 2
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Walikota Memahami Aturan
Nomo 11 Tahun 2017 tentang Pedoman Mengusai Komputer

Penatausahaan Keuangan Daerah Kota Pekalongan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan )

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




NO AKTIVITAS Ko den bendahara Sekcam Camat Persyaratan Waktu Output ket
Kasubag
N berkas .. |berkas
1 [Mengusulkan _S_m:m_ammws SPJ e M kelengkapan SPJ 25 menit kelengkapan SPJ
| !
mengoreksi berkas SPJ,apabila belum _ tidak e G
2 |lengkap dikembalikan ke Kasi yang s e 25 menit
: kelengkapan SPJ kelengkapan SPJ
mengajukan ya
3 menandatangani SPJ di form A2 dan Uqumqw e berkas
menginput di aplikasi kelengkapan SPJ ) kelengkapan SPJ
i : berkas : berkas
4 r\lm‘s ol
Memyerifikasi berkas SP tida \.&V‘ ] kelengkapan SPJ 28 snenit kelengkapan SPJ
; berkas ; berkas
M
; e Ry i kelengkapan SPJ g kelengkapan SPJ
6 |mengajukan GU-TU-UP ke BKD < selesal _ Nmﬁmw%ﬁ S HMN%@ SPJ




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

Nomor SOP 02/SOP/Kec.Pkl.Utara/2020

Tanggal Pembuatan

24 February wowo
Tanggal Revisi ——

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

UMUM KEPEGAWAIAN KECAMATAN AL 3.STP
\ \—T7r. Sia‘omow 2 001 X,
Nama SOP : Penyusunan d:@s\nmrw&\
//O?.J e ,}..ﬂ\

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana = i

Perwal No. 40 B Tahun 2017 Tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota
Pekalongan

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
-
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
NO AKTIVITAS Kasi dmini ket
e Sekcam Camat pre o , Persyaratan Waktu Output
/Kasubag asi umum
1 |Mengkonsep undangan rapat e e 10 menit Konasp
g B & P Undangan Undangan
; i A8 Konsep :
2
. Mengetik konsep undangan rapat | 0 % Wl Undangan 10 menit [Draf Undangan
_ “ Draf Undangan
3 [Memverifikasi draf undangan rapat 0& - ) Draf Undangan |10 menit |yang telah
| diverifikasi
_ Draf Undangan
4 |Meneliti dan Menandatangani draf undangan yang telah 10 menit |Undangan
: diverifikasi
5 |Mendistribusikan Undangan o Undangan 10 menit |Undangan




Nomor SOP 03/SOP/Kec.Pkl.Utara 2020
Tanggal Pembuatan |24 February=2020
Tanggal Revisi 2 M\ R020 H /.
[ Tanggal Efektif \@?w\ 20 V/
7 Disahkan oleh 4 Utara
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN ™
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA
SUB. BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN S S.STP
NN NIP. Ti&nﬂ! 99602 2 001 AS

Nama SOP : mﬁsn EE!:H > 4

\\\

e ——

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Perwal No. 40 B Tahun 2017 Tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota
Pekalongan

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
2
Peringatan Pencatatan & Pendataan > Lt

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




MUTU

NO AKTIVITAS engadministr | Kasub ket
Sekcam Camat e wm\ Persyaratan Waktu Output
asi umum Kasi
M int 1e- i ;
1 engeprin .mcnmn masuk Bo_m__.:. e-surat online St it A g
atau menerima surat dan meregister surat
2 |Memuverifikasi Surat Masuk &v siee e Surat masuk S menit Surat masuk
#_
memberikan disposisi atau arahan melalui Disposisi Surat ., |Disposisi
3 : s 15 menit
kertas disposisi masuk Surat masuk
Menindaklanjuti disposisi camat dan i Jhs : il
4 |memberikan disposisi kepada pejabat yan PiEDesisl Sural 15 menit B
; J € masuk Surat masuk
menangani
: 5 7 : T
5 |mendistribusikan surat sesuai disposisi = = eV iiensl gligl 10 menit Mispeals]
| masuk Surat masuk




Nomor SOP 04 /SOP/kec.Pkl.Utara/2020

Tanggal Pembuatan |24 February womo

Tanggal Revisi 2 June2020, .=

Tanggal Efektif 1 @&«,wg?/ > AN

Disahkan oleh /mTHuo algngan Utara

: _,.‘ >

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SUB. BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN L — \A_
~NIP. Ho h.ﬂﬂ‘w@@@ow 2 001

Nama SOP : 5
o 7.

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana S
Perwal No. 40 B Tahun 2017 Tentang Pedoman Tata | SLTA
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Memahami Aturan
Pekalongan Mengusai Komputer
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan

- Seperangkat komputer

- ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan i

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




MUTU

PELAKSANA
NO AKTIVITAS Kasubag. engadministr ket
U a8 Sekcam Camat peng Persyaratan Waktu Output
mpeg asi umum
1 |membuat konsep surat %5«1\3
! é konsep surat 25 menit |konsep surat
| tidak
e N e b o surat yang telah
e s NE e ey konsep surat 15 menit |diverifikasi
3 |menandatangani surat keluar surat yang telah surat yang
diverifikasi 15 menit |ditandatangani
4 |memberikan nomor surat dan mengarsip surat yang surat yang
ditandatangani 10 menit |ditandatangani




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SUB. BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP 05/SOP/Kec.Pkl.Utara/2020

Tanggal Pembuatan (24 macgﬁwo

Tanggal Revisi 2 Jum€202Q 1

Tanggal Efektif 1 gg@m@/\ {~ ,J

Disahkan oleh

Nama SOP : xmuxvn._ug mﬁd % 4
£ Lo .\ﬂ 2 .. \\\
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana =~ % - Y 7

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 tentang
Penilaian Kinerja Pegawai Negeri Sipil

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
Kasubag.
NO AKTIVITAS dmini ket
ASN Umum dan | Sekcam | Camat vabm.m i Persyaratan Waktu Output
. asi umum
Kepegawaia
1 |Menyusun SKP erlll_ berkas SKP 25 menit |berkas SKP
M ifikasi berkas SKP, bila bel M Haak berkas SKP
emverifikasi berkas , apabila belum e e (s ; erkas , yang
2 lengkap dikembalikan ke ASN g il ol o Yomisntt diverifikasi
a
3 [membuat Surat Pengantar SKP Uanmm mE.u, Yang |15 menit |surat pengantar
: va diverifikasi
tidak |
4 |Memverifikasi Surat Pengantar SKP ” surat pengantar |10 menit |surat pengantar
meneliti dan menandatangani surat :
5 perigantat SKP surat pengantar |10 menit |surat pengantar
memberikan nomor, mengarsip d. :
6 G i BATMR £30 surat pengantar |10 menit |surat pengantar

mengantar berkas SKP ke BKPPD




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

UMUM KEPEGAWAIAN KECAMATAN

Nomor SOP 06 /Kec.Pkl.Utara /2020

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 ,E\R @cvc\./% o

Disahkan oleh

Nama SOP : da:?%?% Q&S erkala

SRALO 7

Dasar Hukum

T

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang
Peraturan Gaji PNS

Peraturan Pemerintah Nomor Hm Tahun 2019 tentang
Peraturan Gaji PNS

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan il
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan Gt

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
Kasubag.Umu i
NO AKTIVITAS ministr ket
ASN m dan Sekcam Camat _umam.mn_ g Persyaratan Waktu Output
: asi umum
Kepegawaian
mengajukan berkas kelengkapan kenaikan gaji lidPeins: berkas kenaikan .. |berkas kenaikan

1 ] 25 menit

berkala S | pangkat pangkat
tidak berkas kenaikan
9 menverifikasi berkas kelengkapan,apabila belum berkas kenaikan 18 hehit WM._.M borkala yang
lengkap dikembalikan ke ASN yang mengajukan , e gaji berkala el
T :
mesbuat Surat Pengantar Ustilan kenaikan Gaji v Ummwmm g ailan ! 2
3 Berkala Al e e ] gaji berkala yang |15 menit |surat pengantar
, i sudah diverifikasi

4 Memverifikasi Surat Pengantar Usulan kenaikan 124 » Gempesian s

Gaji Berkala PERE BERE
L)

5 meneliti dan menandatangani Surat Pengantar . i e ER T
Usulan kenaikan Gaji Berkala , BuraL ponesiy BENE
memberikan nomor, mengarsip dan mengantar !

6 |berkas kenaikan Gaji berkala ke BKPPD Kota surat pengantar 10 menit [surat pengantar

Pekalongan




2 Nomor SOP 07 /Kec.Pkl.Utara/2020
< Tanggal Pembuatan |24 February 2020
Tanggal Revisi 2 June 2020 =
[Tanggal Efektif 1 Jds 9920777 AN\
i1 Disahkan oleh Utara
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN \
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA AR
SUB. BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN A $1i/Karygti,S.STP
04127199602 2 001.
Nama SOP : apgkat
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana i

Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
NO AKTIVITAS . inistr ket
ASN Keaubag Sekcam Camat vonm,mn:d Persyaratan Waktu Output
Umpeg asi umum
mengajukan berkas kelengkapan kenaikan | EEVRTEGEEED berkas kenaikan i berkas kenaikan
1 25 menit
pangkat _ pangkat pangkat
|
memverifikasi berkas kelengkapan,apabila tidak o berkas kenaikan
2 |belum lengkap dikembalikan ke ASN yang STERn S2 15 menit |pangkat yang
: pangkat IR, :
mengajukan ya sudah diverifikasi
membuat Surat Pengantar Usulan kenaikan o berican kenaikan .
3 [ pangkat yang 15 menit |surat pengantar
pangkat w S ;
Ya sudah diverifikasi
4 Memverifikasi Surat Pengantar Usulan gk _ S b ‘*,i.i( S ﬁ : 10 it - -
Keneikan pangkat ‘ surat pengantar menit |surat pengantar
meneliti dan menandatangani surat pengantar :
5 Uetilas enailan pangiat surat pengantar 10 menit |[surat pengantar
6 |memberikan nomor, mengarsip dan mengantar surat pengantar 10 menit [surat pengantar
berkas kenaikan pangkat ke BKPPD
7 |Melegalisir berkas kelengkapan berkas pengajuan |10 menit [berkas pengajuan
M d iri k — :
8 enscan dan mengirim berkas kelengkapand il selesal: | berkas pengajuan |10 menit |berkas pengajuan

melalui aplikasi kepegawaian




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA
SUB. BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP

08 /Kec.Pkl.Utara/2020

.Hwbmm»!_ Revisi

Tanggal Pembuatan |24 February 2020

Tanggal Efelktif

Disahkan oleh

Utara

aryaiy,S.STP

7641399602 2 001

Nama SOP :

juan Pegkiun ASN
o> 2

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

S

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan )
- Seperangkat komputer
- ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan - :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan




MUTU

PELAKSANA
NO AKTIVITAS Kasubag. ngadministr Bendahara ket
ASN 8 Sekcam Camat pe m BKPPD A Persyaratan Waktu Output
Umpeg asi umum Gaji
1 mengajukan berkas pengajuan persyaratan ’ berkas kenaikan o it berkas kenaikan
pensiun ; M pangkat e pangkat
memverifikasi berkas kelengkapan,apabila | tidak b barlas lensilk berkas kenaikan
2 |belum lengkap dikembalikan ke ASN yang R FAT b Hw pn_:: e 1S menit  |pangkat yang
mengajukan | ya panga sudah diverifikasi
] p
3 membuat Surat Pengantar berkas pengajuan S berkas kenalkan 2t ?
persyaratan pensiun 'v — pangkat yang 15 menit  |surat pengantar
Ya = en
5 Memverifik Surat Pengantar berkas Hdak ) %
4 5 - 7 surat pengantar 10 menit  |surat pengantar
surat pengantar 10 menit  |surat pengantar
6 surat pengantar 10 menit  |surat pengantar
7 |Melegalisir berkas kelengkapan berkas pengajuan |10 menit  |berkas pengajuan
8 Menscan dan mengirim berkas kelengkapan i g 5 ¢
melalui aplikasi kepegawaian il berkas pengajuan |10 menit  |berkas _ﬁ:wm._:-::
%
9 |memproses berkas pensiun § ] berkas pengajuan  |S bulan berkas pengajuan
Mengkonsep berkas SKPP (Surat Keterangan ;
10 |Pemberhentian Pembayaran) dan dikirim ke draf SKPP 10 menit  |draf SKPP
BKD
T
11 |Mengirim Berkas SKPP ke BKPPD dan Taspen i draf SKPP 10 menit | draf St




Nomor SOP 09/Kec.Pkl.Utara/2020

| Tanggal Pembuatan |24 February 2020

Tanggal Revisi 2 June 20207,

Tanggal Efektif 1 Julg2Q00° A4
Disahkan oleh i Owawm,.wwwmpos an Utara

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SUB.BAGIAN PERENCANAAN,EVALUASI DAN KEUANGAN

Nama SOP :
L}
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana i o
- Peraturan Pemerintah RI Nomor 12 Tahun 2019 D3
tentang Pengelolaan Keuangan Daerah Memahami Aturan

Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
e
Peringatan Pencatatan & Pendataan

- Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




MUTU

PELAKSANA
5 " Kasubag. L
NO AKTIVITAS ket
7 Renval dan Sekcam Camat _um:m.ma_s_:_mn _Awm:_umm. aan Persyaratan Waktu Output
rasi Umum Kasi
Keu
: draf SK Tim ., |draf SK Tim
1 |[Menyusun draf SK Tim Penyusunan LKD Penyusunan LKD 30 menit Penyusunan LKD
X : @ J|draf SK Tim .. |draf SK Tim
2 [Mengkoreksi SK Tim Penyusunan LKD Penyusunan LKD 10 menit Penyusunan LKD
A RS draf SK Tim .. |draf SK Tim yang
3 |Memverifikasi SK Tim Penyusunan LKD @ Penyusunan LKD 10 menit e hias:
o Meneliti dan menandatangani SK Tim draf SK Tim yang O SK Tim
Penyusunan LKD telah diverifikasi Penyusunan LKD
Membuat draf Undangan rapat permintaan
5 |Data realisasi keuangan masing-masing i | draf undangan 30 menit |draf undangan
pejabat eselon |
Memverifikasi Undangan rapat permintaan stk : draf undangan
6 |Data realisasi keuangan masing-masing tidak draf undangan 10 menit |yang telah
pejabat eselon diverifikasi
: Zm:m.:amﬂm:mm:_ csaw:wm: rapat ; draf undangan yang ’ undangan yang
permintaan Data realisasi keuangan masing- e A 10 menit |telah
3 - ; telah diverifikasi ; :
masing peiabat eselon ditandatangani
Mengregister, mengarsip c-an
~ Br 3 d
mendistribusikan Undangan rapat ~ g ek B it L
8 2 Dat lisasi k : telah 10 menit |telah
permintaan ata realisasi keuangan masing- ditandatangani ditandatangani
masing pejabat eselon s
9 |Melaksanakan rapat t pelaksqnaan rapat 3 jam hasil rapat
10 |Menyusun draf LKD - hasil rapat 37 jam |draf LKD
Membuat draf Undangan rapat pembahasan * :
11 B e . Fny draf undangan 30 menit |draf undangan
M AT i [ tidak draf undangan
12 emverifikasi draf Undangan rapat { A et e 10 henit e
pembahasan draf Laporan LKD é . | e VARE. St
Ya | diverifikasi
13 Menandatangani Undangan rapat m draf undangan yang| . it E_aﬂnww: yane
pembahasan draf Laporan LKD ‘ 2 telah diverifikasi ik 1 ;
| ditandatangani
Mengregister, mengarsip dan L undangan yang undangan yang
14 |mendistribusikan Undangan rapat i telah 10 menit |telah
n draf Laporan LKD Rl ditandatangani ditandatangani
15 |Melaksanakan rapat i E E pelaksanaan rapat 3jam |hasil rapat
16 |Merevisi Draf Laporan LKD hasil rapat I. ] hasil rapat 37 jam |draf LKD
17 |Memverifikasi Draf Laporan LKD [ t;,’ e draf LKD 30 smenit) [or U
telah diverifikasi




SRR 2
18 |Meneliti dan menandatangani Laporan LKD n_.ﬁwm EAD il el menit |Laporan LKD
diverifikasi
. |Buku L n
19 [Mengandakan Buku Laporan LKD Laporan LKD 30 menit EAOC e
Membuat Surat Pengantar Laporan LKD
20 |untuk dikirim ke Badan Keuangan Daerah Surat Pengantar 10 menit [Surat Pengantar
dan [nspektorat
21 Meregister Surat Pengantar dan mengirim Surat Pengantar 30 menit |Surat Pengantar
Laporan LKD




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SUB.BAGIAN PERENCANAAN,EVALUASI DAN KEUANGAN

Nomor SOP 10

Tanggal Pembuatan |24 February 2020

Tanggal Revisi 22 June wowo

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

199602 2 001

Nu erja Instansi
Nama SOP : i

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

- Permen PANRB Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Perjanjian Kinerja, Pelaporan dan Tata Cara Reviu
atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah

D3
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

~ Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
<) il Kasubag i K
NO AKTIVITAS > et
2 Renval dan Sekcam Camat 1MMMNM“~WM~ Kmmﬂdmﬂm_. qap Persyaratan Waktu Output
Keu
: ; RALLRLE draf §K Tim .. |draf SK Tim
1 [Menyusun draf SK Tim Penyusunan LKjIP ‘ _vm:%m_m::w: LKjIP 80 menit Penyusunan LKjIP
; : : G * draf SK Tim .. |draf SK Tim
2 |Mengkoreksi SK Tim Penyusunan LKjIP — : Penyusunan LKjIP 10 menit Penyusunan LKjIP
M : : _ draf SK Tim .. |draf SK Tim yang
3 [Memverifikasi SK Tim Penyusunan LKjIP Penyusunan LKjIP 10 menit telah diverifikasi
4 Meneliti dan menandatangani SK Tim Al draf SK Tim yang 10 et SK Tim
Penyusunan LKjIP ﬁ telah diverifikasi Penyusunan LKjIP
Membuat draf Undangan rapat permintaan :
S |[Data Capaian Kinerja masing-masing pejabat o draf undangan 30 menit |draf undangan
eselon
Memverifikasi Undangan rapat permintaan isesistuian draf undangan
6 |Data Capaian Kinerja masing-masing pejabat tidak draf undangan 10 menit |yang telah
eselon diverifikasi
Zm:m..:n_wnw:wm:m C:n_m.:mm:. :mﬁ.m: ; draf undangan yang : undangan yang
7 |permintaan Data Capaian Kinerja masing- telah diverifikasi 10 menit |telah
masine peiabat eselon ditandatangani
Zm:@..om_.m:w?. mengarsip dan undangan yang undangan yang
8 Sm:%mﬁjcsm%mz C:aw:wmn. ﬁm:u_m; . oAk 10 menitilalar
Uma.i_:”wmd Data Capaian Kinerja masing- ditandatangani ditandatangani
masing pejabat eselon (s
9 |Melaksanakan rapat } pelaksanaan rapat 3 jam hasil rapat
10 |Menyusun draf LKjIP l\., e T hasil rapat 37 jam [draf LKjIP
Membuat draf Undangan rapat pembahasan ;
0 t |draf und n
11 draf Laporan LKjIP draf undangan 30 meni raf undanga
s /i tidak draf undangan
12 Zoim\ﬂ,_mwwmw n_,wer:mw:mmm .ﬂwvmﬁ ’ draf undangan 10 menit |yang telah
pembahasan draf Laporan LKj Ya Siesifiliasi
Menandatangani Undangan rapat draf undangan yang : unEangan yang
13 : Il (S e IR e, 10 menit [telah
pembahasan draf Laporan LKjIP | telah diverifikasi ; :
| ditandatangani
Mengregister, mengarsip dan 1P undangan yang undangan yang
14 |mendistribusikan Undangan rapat i telah 10 menit |telah
rembahasan draf Laporan LKiIP ] IR Hiap e v ditandatangani ditandatanegani
15 |Melaksanakan rapat D | camn | G @BEE |pelaksanaan rapat | 3jam | hasil rapat
16 |Merevisi Draf Laporan LKjIP hasil rapat l» B hasil rapat 37 jam |draf LKjIP
e o’ 7 ) [ : s bty i .. |draf LKjIP yang
1 . s : ,6 , S
7 |Memverifikasi Draf Laporan LKjIP , draf LKjIP 30 menit T s
18 |Meneliti dar 2 o ; . draf LKjIP yang ; :
eneliti dan menandatangani Laporan LKjIP E 30 menit |Laporan LKjIP

telah diverifikasi




19 |Mengandakan Buku Laporan LKjIP

Laporan LKjIP

30 menit

Buku Laporan
LKjIP

Membuat Surat Pengantar Laporan LKjIP

20 |untuk dikirim ke Bagian Organisasi Setda

dan Inspektorat

Hi

Surat Pengantar

10 menit

Surat Pengantar

21

Meregister Surat Pengantar dan mengirim
Laporan LKjIP

Surat Pengantar

30 menit

Surat Pengantar




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SUB.BAGIAN PERENCANAAN,EVALUASI DAN KEUANGAN

Nomor SOP 11/SOP/Kec.Pkl.Utara/2020

Tanggal Pembuatan |24 February 2020

Tanggal Revisi 22 June 2020 -

Tanggal Efektif P

1 JulyZQARH o5
Disahkan oleh /P

Nama SOP :

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

- Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

D3
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan p

5 Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




MUTU

PELAKSANA
Kasi 2 Kelurahan
NO AKTIVITAS : i ket
Pemerintahan | Sekcam Camat vm:m.mmBE_mn dan OPD Persyaratan Waktu Output
: rasi Umum ;
dan Trantib terkait
) i fS i
Menyusun draf SK Tim Penyusunan Profil g B draf SK Tim . ~ |draf SK Tim ;
! 4 | Penyusunan Profil | 30 menit |Penyusunan Profil
Perangkat Daerah |
» PD PD
Memverifikasi SK Tim Penyusunan Profil ., draf SK Tim .. |draf SK Tim yang
3 R [25e
Perangkat Daerah “ Penyusunan Profil 1 ol telah diverifikasi
4 |Meneliti dan menandatangani SK Tim | .l‘ draf SK Tim yang 10t SK Tim
Penyusunan Profil Perangkat Daerah _, telah diverifikasi Penyusunan Profil
Membuat draf surat permintan data profil ke A :
5
T e S R b draf surat 30 menit |draf surat
6 [Memverifikasi Surat permintaan Data profil tidak * Ya draf surat 10 menit ity m_u_nw".w S5
telah diverifikasi
Menandatangani Surat permintaan Data l draf u surat yang : surat yang telah
7 E S 10 menit : s
profil telah diverifikasi ditandatangani
mengregister,mengarsip dan I
8 |mendistribusikan Surat permintaan Data &m:ﬂmwv\ﬁwsw "mﬂmr 10 menit n_m.”:mmww.:m W&W:
profil ke kelurahan 1itandatangamn itandatangani
/
9 [Menyusun permintaan data profil l surat 37 jam |data profil
Meneri dat. fil k ¥ |
10 SW_H_M_.“_Bm ata profil kelurahan dan OPD F i o ol
L data profil 3 jam data profil
12 data profil 37 jam |dokumen profil
|3 |membuat undangan sosialisasi dokumen draf undangan ~ |undangan yang
© | profil kecamatan ,ﬂ yang telah 10 mentoioinly i
£ T | diverifikasi ditandatangani
15 |Melaksanakan sosialisasi vm_m.wxw.wzw.m: 3 jam ﬁm_m.%mwnm.m:
sosialisasi sosialisasi
mengirim dokumen profil k atan k A
16 o e - — —— doktimen profil 10 menit |dokumen profil

BAPPEDA




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIBUM

Nomor SOP 12 /SOP/Kec.Pkl.Utara /2020

Tanggal Pembuatan |24 February 2020

Tanggal Revisi 22 June 2020>-..

Tanggal Efektif 1 u&ﬁ»%e) I

Disahkan oleh

Nama SOP :

whww-:.wn Pengantar /

mmonuo bbmnp ewnmnwﬂ\mn\avogwwﬂ (SKCK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan.

Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah.

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan &
- Seperangkat komputer
- ATK ‘
Peringatan Pencatatan & Pendataan S i

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
NO AKTIVITAS inistrasi | Kasi Tapem dan ket
Kelurahan Peneadiiniatrastl P Persyaratan Waktu Output
Umum Trantibum
1 |Mengirim Surat pengantar % _ Berkas Pengajuan |1 menit Berkas Pengajuan
2 |Membuka aplikasi SIMPATIKK _ '» ,,,,,,,,,,, - Berkas Pengajuan |1 menit Berkas Pengajuan
i
: . 2 [ tidak
Memverifikasi xn_m:mxm_u.w.: Umsm_ma.ﬁ data surat m ; Draf Surat
3 _om:mm.:ﬁm? mvwﬁ:w REnslinl mmﬁm Sidglc Jongap é Berkas Pengajuan |5 menit Keterangan yang
atau caww benar ,.szmmn.dcm:w.wn Surat Pengantar e
untuk di lengkapi atau diperbaiki ’
|Ya
membubuhkan tanda tangan pejabat setempat
4 |dan stempel sebagai bentuk legalisasi, dan Legalisasi Surat 2 menit Legalisasi Surat
mengirim legalisasi lewat aplikasi SIMPATIKK
b3
Menerima Legalisasi Surat pengantar melalui { . : ; ; Z
&  SeR i ] t Legalisasi Surat
s|aplikasi SIMPATIKK Legalisasi Sura meni egalisa




Nomor SOP 13/SOP/Kec.Pkl.Utara/2020
Tanggal Pembuatan |24 February 2020

Tanggal Revisi 22 June 2020 .

Tanggal Efektif 1 ,Ea\mx%o\y I

Disahkan oleh

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIBUM

Nama SOP :
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010 SLTA
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Memahami Aturan
Kecamatan. Mengusai Komputer
Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan AL o A e e
- Seperangkat komputer
- ATK Y
Peringatan Rencataton S PORBNERNBN... . . - ioveiiipinr i it o
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
NO AKTIVITAS P dminist Kasi T »x ;
N § engadministr asi Tapem €
& % Camat Pemohon. Pprsyaratan |/ Waktu Output
asi Umum |dan Trantibum
Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti % kelengkapan berkas
] 2% i
kelengkapannya Berkas Pengajuan |5 menit pengajuan
!
2 [Memverifikasi surat kelengkapan berkas ‘r —-tidak Draf Surat 5 menit Draf Surat
» [Meneliti dan melegalisasi surat keterangan Surat yang telah
3 o S = BECS < N g e
Pindah Datang DIz ey Fancnit ditandatangani
4 |Mengregister surat keterangan Pindah Datan i bt s s f e % eni S,
B g o ditandatangani 2,menit ditandatangani
S |Menerima surat surat keterangan Pindah Datang L el ) mA:nmp yanse Sz.&. 2 menit m._:,m— Jne :q:.t_
ditandatangani ditandatangani
J -
&




Nomor SOP 14 /SOP/Kec.Pkl.Utara/2020
Tanggal Pembuatan (24 February 2020
Tanggal Revisi 22 June 2020
Tanggal Efektif 1 July 2020 4 1, > H
Disahkan oleh \\A\P\\m. &, Pakalongan Utara
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN \ o
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA // /.\ \!-\.\.\\, N
KECAN _.
SEKSI TATA FEMERINTAHAN DAN TRANTIBUM _4., x \pepee G Rargati,S.STP
i V —NIP. .i\o /3 199602 2 001
Nama SOP : ?éﬁ%@nonwﬁﬁs izin keramaian
AR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010 SLTA
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Memahami Aturan
Kecamatan. Mengusai Komputer

Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah.

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan e
- Seperangkat komputer
- ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




MUTU

PELAKSANA
P Kasi
NO~ AKTIVITAS administrasi ket
~Xelurahan Pengacmin st Pembangunan Persyaratan Waktu Output
Umum
dan Kesmas
1 [Mengirim Surat pengantar lewat SIMPATIKK % e Berkas Pengajuan |1 menit Berkas Pengajuan
Y
2 |Membuka aplikasi SIMPATIKK 'y. Berkas Pengajuan |1 menit Berkas Pengajuan
f : e tidak
Memverifikasi kelengkapan pengisian data surat i Draf Sutat
3 vm:mm.:ﬁwﬁ apabila pengisian ﬂwS tidak lengkap e Berkas Pengajuan |5 menit Keterangan yang
atau Baww cmnm_...im:mmn.:_um:wwn Surat Pengantar e T Ty e
untuk di lengkapi atau diperbaiki Y
a
membubuhkan tanda tangan pejabat setempat
4 |dan stempel sebagai bentuk legalisasi, dan 22l Legalisasi Surat 2 menit Legalisasi Surat
mengirim legalisasi lewat aplikasi SIMPATIKK
Menerima Legalisasi Surat pengantar melalui | Legalisasi Surat T ianit Legalisasi Surat

w

aplikasi SIMPATIKK




Nomor SOP 15/SOP/Kec.Pkl.Utara /2020

Tanggal Pembuatan (24 February 2020

Tanggal Revisi 22 June 2020
Tanggal Efektif 1 L:Fpg g
Disahkan oleh 4

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIBUM

\—— NP, SG .,.21588 2001

- Wo—ywﬁ@u an Le mﬁ.ﬂn Keterangan
Nama SOP : Wabhgnwﬁ d wn wa
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010 SLTA
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Memahami Aturan
Kecamatan. Mengusai Komputer
Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
NO AKTIVITAS Pengadministrasi | Kasi Tapem dan ket
Kelurahan i o ok bt 44 Persyaratan | Waktu Output
Umum Trantibum
; : ; Berk:
1 |Membuka aplikasi SIMPATIKK W@nwm.w 1 menit T
: Pengajuan Pengajuan
Memverifikasi kelengkapan pengisian data surat e Draf Surat
2 keterangan, apabila pengisian data tidak lengkap Berkas Ay Keterangan
atau tidak benar, mengembalikan Surat ‘v Pengajuan yang telah
Keterangan untuk di lengkapi atau diperbaiki e diverifikasi
membubuhkan tanda tangan pejabat setempat T
; AL Al : Legalisasi
3 |dan stempel sebagai bentuk legalisasi, dan Legalisasi Surat |2 menit i
mengirim legalisasi lewat aplikasi SIMPATIKK
Menerima Legalisasi S : i I isasi
7 enerima Legalisasi Surat keterangan melalui 1 il sa e Mmmwﬂmmm_

aplikasi SIMPATIKK




Nomor SOP 16 /SOP/Kec.Pkl.Utara /2020

Tanggal Pembuatan |24 February 2020

Tanggal Revisi 22 June wbmp

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIBUM

Nama SOP : Hvawﬁwd#dﬁﬂﬂ\wmnmn \Nmnonnhmwb Waris
. B A e
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana % Sk
Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010 SLTA
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Memahami Aturan
Kecamatan.’ Mengusai Komputer
Perwal No. 36 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan .
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan :
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan Pencatatan & Pendataan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
NO AKTIVITAS Pengadministr | Kasi Tape set
g oy T Camat Pemohon Persyaratan Waktu Output
asi Umum |dan Trantibum
1 Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti : Berk : ; kelengkapan berkas
kelengkapannya | erkas Forigajuan, (o menit pengajuan
s s ; ; 34 ; : Surat Keterangan
2 |Memverifikasi surat keterangan waris ——tidak}... — 1Yo Surat keterangan 5 menit e
yang telah direvisi
3 Meneliti dan Em:w:amgsmw:_. Surat Keterangan Surat Keterangan 5 it Surat yang telah
waris vang telah direvisi ers dilegalisasi
4 |Mengregister Surat Keterangan waris S —— J ww:,m.ﬂ wmbm felah 2 menit m.:_,wn Lahe elah
dilegalisasi dilegalisasi
S [Menerima Surat Keterangan waris i st i ol m.r:.mﬂ yang e 2 menit w.ﬂ:.wa JRne toish
G dilegalisasi dilegalisasi

9




9

Nomor SOP 17/SOP/Kec.Pkl.Utara/2020

Tanggal Pembuatan (24 February 2020

Tanggal Revisi 22 June 2020
3144 <

Tanggal Efektif 1 957\ womb r .: K
Disahkan oleh ‘

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA
SEKSI PEMBANGUNAN, PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
DAN KESOS

Nama SOP :

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

- Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010 SLTA
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Memahami Aturan
Kecamatan. Mengusai Komputer
- Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah.

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

- Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




MUTU

PELAKSANA
N dmini i i ket
0 AKTIVITAS Ketuializa Penga strasi | Kasi PPM dan Persyaratan Waktu Output
Umum Kesos
1 |Mengirim Surat pengantar e Berkas Pengajuan |1 menit Berkas Pengajuan
2 |Membuka aplikasi SIMPATIKK ' Berkas Pengajuan |1 menit Berkas Pengajuan
: : i [ tidak
Memverifikasi wn?sm#mn.w# pengisian data surat “ 1, Draf Surat
3 (P mnmm.:ﬂmn. apabila pengisian .&wnm Sdak lengkap _ —lfe= Berkas Pengajuan |5 menit Keterangan yang
atau cnw_n Uo:mn..aazmaivm:w.mn.- Surat Pengantar P R e
untuk di lengkapi atau diperbaiki v
a
membubuhkan tanda tangan pejabat setempat ;
4 |dan stempel sebagai bentuk legalisasi, dan Legalisasi Surat 2 menit Legalisasi Surat
mengirim legalisasi lewat aplikasi SIMPATIKK
Menerima Legalisasi Surat pengantar melalui SHAE f it
Legal S t 1 menit Legalisasi Surat
5|aplikasi SIMPATIKK e etk s g




Nomor SOP 18 /SOP/Kec.Pkl.Utara /2020

| Tanggal Pembuatan |24 February 2020

Tanggal Revisi 22 June w@”/

Tanggal Efektif 1 July 2Q20TAH 4 /
Disahkan oleh /

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIBUM

Nama SOP vonawrouﬂmm ﬁmﬁﬂwnah\«\wnnwn Keterangan Beda
Nama
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010 SLTA 2
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu Memahami Aturan : /
Kecamatan. Mengusai Komputer
Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK
Peringatan ~ Pencatatan & Pendataan LGt

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
NO AKTIVITAS dmini i i em dan ket
Kelurahan rengs Him | agl fepen Persyaratan Waktu Output
Umum
' : 4 Berkas : v
1 Membuka aplikasi SIMPATIKK P i 1 menit Berkas Pengajuan
engajuan
B i * tidak
Memverifikasi kelengkapan pengisian data surat Draf Surat
2 vm:mm.:ﬂmn. apabila pengisian .Qmﬂm tidak lengkap _ mmnwmm sl Ratsratigan yeig
atau tidak benar, mengembalikan Surat Pengantar Pengajuan S 7
; : : ik telah diverifikasi ,
untuk di lengkapi atau diperbaiki
membubuhkan tanda tangan pejabat setempat
3 |dan stempel sebagai bentuk legalisasi, dan Legalisasi Surat |2 menit Legalisasi Surat
mengirim legalisasi lewat aplikasi SIMPATIKK
A Menerima Legalisasi Surat keterangan melalui TR / Eecalisusi Sydet| 1 st leanlisasi Suvat

aplikasi SIMPATIKK




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
KECAMATAN PEKALONGAN UTARA

SEKSI TATA PEMERINTAHAN DAN TRANTIBUM

Nomor SOP

19/SOP/Kec.Pkl.Utara/2020

Tanggal Pembuatan

24 February 2020

Tanggal Revisi 22 June Nobmrlr
[Tanggal Efektif 1 JulyZQROTA H /
Disahkan oleh O 3

/S

/R

Nama SOP :

woéé&gn nﬁn Pengantar SIUP, TDP
0 /

3 -

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010
Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu
Kecamatan.

Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan
Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah.

SLTA
Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan A
- Seperangkat komputer
- ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU
Rl ; . ket
NO AKTIVITAS Kalisihon Pengadministrasi Nmmu.ﬁm.v.nﬁ dan Persyara Waktu Output
Umum Trantibum
1 |Mengirim Surat pengantar % 3 Berkas Pengajuan |1 menit |Berkas Pengajuan
2 |Membuka aplikasi SIMPATIKK Berkas Pengajuan |1 menit  |Berkas Pengajuan
tidak
Memverifikasi xo._o:wrmﬂmd ta:w_,mmw: data surat | Draf Surat
4 |pengantar, mnms.:m pengisian .&mnw tidak lengkap Q Berkas Pengajuan |5 menit Keterangan yang
atau :awx benar ..Bazmoﬂvm:xm_‘.ﬂ Surat Pengantar | telah diverifikasi
untuk di lengkapi atau diperbaiki : ! »
a "
o i e A L A v H :
nbubuhkan tanda tangan pejabat setempat , :
4 |dan stempel sebagai bentuk legalisasi, dan ” d Legalisasi Surat 2 menit  |Legalisasi Surat
mengirim legalisasi lewat aplikasi SIMPATIKK
Menerima Legalisasi Surat pengantar melalui | Legalisasi Surat 1'menit Legalisasi Surat

w

aplikasi SIMPATIKK
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Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 4 Tahun 2010 SLTA

Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Terpadu

Kecamatan.
Perwal No. 38 Tahun 2013 Tentang Pelimpahan

Sebagian Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Walikota Kepada Camat dan Lurah

Memahami Aturan
Mengusai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Seperangkat komputer
- ATK

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
pelayanan masyarakat tidak berjalan




PELAKSANA MUTU

o gy Tim

AKTIVITAS ng; i Tape ket
ke .mu_.:_:_mnn it °M | penilaian | Pemohon | Sekcam | Camat Persyaratan Waktu Output 2

asi Umum [dan Trantibum IMB

Menerima berkas surat pengajuan dan diteliti Ky kelengkapan berkas
kelengkapannya % _ Berkas Pengajuan |5 menit pengajuan

kelengkapan berkas

pengajuan 5 menit yang telah

Memverifikasi surat pengajuan
diverifikasi

_r... SR : berkas pengajuan
tidak| e
1

berkas pengajuan
yang telah 5 jam
diverifikasi

tinjauan lapangan

Memverifikasi dan peninjauan lapangan
Membuat Berita Acara Hasil Peninjauan

pas e |
!
i Beri Hasil Berita Acara Hasil
Lapangan, apabila tidak memenubhi kriteria [ | o] A s .wl erite Acara Hasil |, . |Berita Care
dikembalikan ke pemohon tinjauan Lapangan tinjauan Lapangan

Membuat draft SK IMB, Surat Ketetapan

draft SK IMB, Surat

draft SK IMB, Surat

dan Gambar Situasi

dan Gambar Situasi

5 Retribusi dan Gambar Situasi Ketetapan morlvcﬂ. 60 menit |Ketetapan zn:mw:mw

dan Gambar Situasi dan Gambar Situasi

; ; draft SK IMB, Surat draft SK IMB, Surat

6 |memverifikasi draft SK IMB A Ketetapan Retribusi|5 menit  |Ketetapan Retribusi
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