in

Menimbang

Mengingat

KEPUTUSAN CAMAT JAMBE
NOMOR:800 /Kep. \ts 7--Kec.Jmb/2022
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

DI LINGKUNGAN PEMERINTAHAN KABUPATEN TANGERANG

a.

—

KECAMATAN JAMBE
CAMAT JAMBE

Bahwa salah satu upaya untuk mewujudkan fertib administrasi dan
efektivitas perlu menyusun Standar operasional prosedur pada Kecamatan
iamhe Kabupaten Tangerang:

Bahwa herdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,
perlu menetapkan Keputusan Camat Kecamatan Jambe Kabupaten
Tanverang tentang Standar Operasional Prosedur pada Kecamatan Jambe
Kabuiputen Tangerang.

- wdang-Undang Nomor 23 Tahun 2000 tentang Pembentukan Propinsi
anien (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 182,
Turthahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4010);

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang  Keuangan Negara
(Lembaran  Negara Republik indonesia Tahun 2002 Nomor 47,
Tambahan Lemhbaran Negara Republik Indonesin Nomor 4286

Undnni-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2064 Nomor 5,
Tambuhan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahure 2014 Nomor 244,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)

sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-

Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-

Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentung  Pemerintahan Daerah
. (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,
~ Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Peratura Menteri Pedayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota




Menetapkan

PERTAMA

Peraturan Bupati Nomor 70 tahun tahun 2014 tenﬁmg Pedoman SOP
dilingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Tangerang

' Peraturan Dgerah Kabupaten Tangerang Nomor 11 Tahun 2016 tentang
- Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Tangerang
(Lembaran Daerah Kabupaten Tangerang Tahun 2016 Nomor 1 1);

Peraturan Bupati Tangerang Nomor 113 Tahun 2016 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja
Kecamatan dan Kelurahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten

Tangerang
MEMUTUSKAN:

Standar Operasional Prosedur di Kecamatan Jambe Kabupaten

Tangerang, sebagai berikut -

a

=

ol oe e

———

=

aemo

=

d

S -

Standar Operasional Prosedur Daftar Urut Kepangkatan
Standar Operasional Prosedur Cugj Pegawai alasan penting
Standar Operasional Prosedur Cuti Pegawai Salit

Standar Operasional Prosedur Cuti Pegawai Tahunan
Standar Operasional Prosedur Inventaris Barang

Standar Operasional Prosedur Kenaikan Gaji Berkala
Standar Operasional Prosedur Pengaduan Masvarakat
Standar Cperasional Prosedur Pengajuan Pensiun

Standar Operasional Prosedur Surat Perintah Perjalanan Dinas
(SPPD)

Standar Operasional Prosedur Surat Keluar

Standar Operasional Prosedur Surat Musuk

Standar Operasional Prosedur Usulan Kenaikan Pangkat
Standar Operasional Prosedur RKBMD dan RKPEMD
Standar Operasional Prosedur Arsip Surat

Standar Operasional Prosedur LAKIP

Standar Operasional Prosedur Monitoring dan Evaluasi
Standar Operasional Prosedur penyusunan dokumen RKA/DPA
Standar Operasional Prosedur penyusunan RENSTRA
Standar Operasional Prosedur penyvusunan RENJA

Standar Operasional Prosedur Input Data Kartu Keluarga

‘Standar Operasional Prosedur [nput Data Kartun Tanda Penduduk

Standar Operasional Prosedur Input Data Kartu Identitas Anak
Standar Operasional Prosedur Input Data Akte Kelahiran
Standar Operasional Prosedur Inpat Data Akte Kematian




KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Diagram Alur (Flowcharts) SOP di Kecamatan Jambe sebagaimana
dimakm::d pada Diktum KESATU, adalah tercantum dalam Lampiran
yang mérupak:m bagian yang tidak terpisahkan dari Keputusan Camat.
Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud pada diktum
KESATU dan Diktum KEDUA dalam pelaksanaannya  dilakukan
evaluasi pada setiap akhir tahun oleh atasan secara berjenjang sebagai
bahan penyempurnaan.

Atasan langsung sebagaimana dimaksud pada Diktum KETIGA secara
terus menerus melakukan pengawasan pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur dan hasil pelaksanaannya dilaporkan kepada Bagian Organisasi
Sekretariat Dacrah Kabupaten Tangerang.

Keputusan Camat Ini Mulai Berlaku Pada Tanggal Ditetapkan,

Ditetapkan di Jambe




PEMERINTAH KABUPATEN TANGERANG
KECAMATAM JAMBE

[Normor SOP : / -Kec Jmb/2022

Tanggal Pembuatan : |13 Maret 2027

 Tanggal Revisi - |14 April 2022

Tanggal Efekiif

Disahkan oleh CAMAT

H. CHAIDIR, S.Sos, M.Si
P, 19710704 199202 1 001

Judul SOP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN ARSIP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Pendayagunzsan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokiasi Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 tahun 2019 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 11 tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Tangerang
Peraturan Bupati Nomor 17 tahun 2014 tentang Pedoman SOP di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Tangerang

Peraluran Bupati T=- g2rang Nemor 113 tahun 2015 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan dan
Kelurahan di lingkungan Pemerintah Kabupaten Tangerang

a

1. Mampu memahami administrasi
2. Mengerti akan excel

3. Memiliki integritas baik dalam pelayanan publik

Keterkaitan

SOP Surat Keluar

1. Komputer
2. ATK

Peralatan/perlengkapan i

Peringatan

Jika SDF tidak dilaksanakan ﬁ1a: :a pelyanan publik akan terganggu

: Feﬁ:atéhﬁfdﬁn‘b'éﬁdataén
Dokumen disimpan dalam bentuk hard file




PELAKSANA 3 MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR | PENGELOLA PERSYARATAN/K KETERANGAN
KASUBAG ARSIP ELENGKAPAN WAKTU ouUTPUT

1 [Menginventarisasi arsip Surat arsin 5 menit Surat

2 |Pemilahan arsip berdasarkan kodefikasi i Arsip terpilah smenit | Arsip terpilah

3 |Merekap arsip ke dalam excel ¥ Rekapan arsip 5 menit Rekapan arsip

4 |Menerima dan mengoreksi rekapan excel Rekapan arsip 5 menit Rekapan arsip

5 |Menandatangani rekapan excel Rekapan arsip 5 menit Rekapan arsip

6 |Menerima dan mengirim rekapan excel ke Rekapan arsip, 30 menit tanda terima -

Dinas Perpustakaan dan Arsip tanda terima_




Nomor SOP ! -Kec.)mbiz0z2
Tanggal Pembuatan 13 Marat 2022 ..
 Tanggal Revisi 14 April 2022
Tanggal Efektif
Disahkan oleh CAMAT ‘
H. CHAIDIR, S.Sos, M.Si
PEMERINTAH KABUPATEN TANGERANG NIP. 19710704 195202 1 004
KECAMATAN JAMBE
. Judul SOP STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR FENYUSUNAN
RKBMD DAN RKPEMD
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pedayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP

Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosadur di
Lingkungan Pemeriniah Provinsi dan Kabupaten/Kata

3 Peraturen Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Keuangan Daerah -

4 Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 11 tahun 2016 Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah kabupaten Tangerarg

5 Peraturen Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 113 tahun 2016 Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan dan Kalurahan d lingkungan

Pamerintah Kabupaten Ta ngerang

Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 4

7 Peraturen Bupati Nomor

Birokrasi Momor 25 tahun

lahun 2020 Perigelolaan Keuangan Daerah
70 tahun 2014 tentang Pedoman SOP dilingkungan Pemerintah Daerah

1. Pendidikan S1

2. Mampu memahami administrasi

3. Memahami Ms. Excel

4. Memiliki Integritas Baik dalam Pelavanan Publik

Kabupalen Tangerang
Keterkaitan Feralatan/periengkanan
SOP Pengamanan dan Pemeliharaan BMD (BPKAD) 1. Kemputer minimal core i5
P s i - 2. Internet Al
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan mzka pelayanan publik Kecamatzn Jambe akan lerganggu

Dokumen disimpan dalam Softfile dan Hardfile




. PELAKSANA MUTU BAKU. -
NO RAIAN PROS - KETERANGAN
y o CAMAT SEKCAM KASUBBAG STAF PENGELOLA |Persya ratan/kelengkapa Waktu QUTPUT =
Membu t permintaan 4 - :
inv:nml::;::mi;:::;‘;han {: Draft Surat surat permintaan
1 barang dan pemeliharzan TUPOKSI kerja 15 menit  |permintaan ditunjukan kepada
b £ o ! inventarisi UPT dan Bidang
arang. d
' b Draft Surat
Memparaf Sural Permintaarn . ;
L £ 4
2 |Inventarisir kebutuhan dan - _Dra tSu.ra_ panTRiRan 10 menit [PEMintaan
pemeliharaan barang invenlarisir inventarisir yang
] sudah diparaf
Memparaf Surat Permintaan = Draft Surat permintaan Dmﬂi;r:tn
3 linventarisir kebutuhan dan inventarisir yang sudsh | 10 menjy |PEMIMad
pemeliharaan barang  ——— diparaf g
L sudah diparaf
Menandatangani Surat Draft Sura! permintaan _Suﬂg::mntann
4 |Permintaan Invetarisic kebutuhan inventarisir yang sudah 15 menit ;’L“dah s
dan pemeliharaan barang diparaf ditandatangani
ie:i':::::i:ﬁ'; :;::::_ Surat permintaan " surat didistribukan
. kebutuhan dan pemeliharaan :] quanlansir kg sactah Iu?:psda ——
batang ditandatangani Bidang




PEMERINTAH KABUPATEN TANGERANG
KECAMATAN JAMBE

Nomor SOP

[ -Kec.Jmb/2022

Tanggal Pembuatan

13 Maret 2022

| Tanggal Revisi

14 April 2022

Tanggal Efekii

Disahkan cleh

H. CHAIDIR, 5.89s, M.Si
HIP. 19710704 199202 1 001

Judil

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN SURAT MASUK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

lentang Pedoman Penyusunan SOP AP

2 Peraturan Menter Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 Tentang P2doman Teknis Pengelolaan
Keuangan Daerah

Peraturen Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 11 tahun 2016 Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah kabupaten Tangerang

5 Peraturzn Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 4 tahun 2020 Pengelolaan Keuangan Daerah

Kabupaten Tangerang

1 Persturan Meniern Pedayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012

4  Peratursn Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 113 tahun 2018 Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan d; lingkungan Kabupaten Tangerang

& Peraturan Bupati Nomar 70 tahun 2014 tentang Pedoman SOP dilingkungan Pemerintah Caerah

2. Mengerti akan Ms Excel

1. Mampu Memzhami administrasi

3. Memilii Integritas Baik dalam ~elayanan Publik

Ketarkaitan
SOP Dinas Perpustakaan dan Arsip (Konfirmasi dengan dinas Arsip)

1. Komputer minimal core 15
2. Intemet :
3. Printer : :

Feralatamperla_ngka pan

F’en‘qgatan

Pencatatan dan pendataan

|Tkasor tidak dilaksanakan Enaka pelayanan Kecamatan Jambe akan tergangou

Dokumen disimpan l:la.lan_l be

ntuk softfile dan hardfile




. PELAKSANA . MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Persyaratanelengkapan Waktu QUTPUT KETERANGAN
CAMAT SEKCAM | KASUBAG STAF 4 '
1 Membuat kensep surat Data 30 menit konsep surat
Lk | |
2 Menerima, mengetik, mencotak konsep konsep sural 10 menit Draft gural
siral ‘ i
3 Menerima dan niemaraf Draft surat Draft surat 5 menit Draft surat yarg sudsh 4
- diparaf
4 Menerima, memarlksa, memaraf draft -—-—L Daft surat yang sudah diparaf & menit Draft surat yang sudsh
surat F_ diparaf
5 Menerirma, memerikss dan 1 Drralt surst yang sudah diparaf 5 menit Surat yang sudah
menancdatangani draft surat r ditandatangan
6 Menerirna, mamberikan nomor surat Surat yang sudah ditandatangani

mengagendakan pada buku agenda dan
busky kendal, menggandakan,
mengarsipkan serta mendistibusikan siaral




Momor SOP ! -Kec.)mb/2022
Tanggal Pembuatan 13 Maret 2022
Tanggal Revisi 14 April 2022
Tanggal Efeklif
Disahkan oleh
H. CHAIDIR, S.Sos, M.Si
PEMERINTAII KABUPATEN TANGERANG NIP. 15710704 189202 1001
KECAMATAN JAMBE Judul SOP STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN SURAT KELUAR
Dasar Hukum Kuslifikasi pelaksana

1 Peraluran Menteri Pedayagunaan Aparaiur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun
2012 tentany Pedomarn Penyusunan SOP AP

2 Peraturen Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020
Keuangan Daerah

Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan

3 Peraturen Daersh Kabupaten Tangerang Nomor 11 taiun 2016 Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah kabupaten Tangerang

4  Peraturen Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 113 tahun 2016 Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan di lingkungan
Kabupaten Tangerang

5 Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 4 tahun 2020 Fengelolaan Keuangan Daerah

6  Peraturan Bupati Nomor 70 tahun 2014 tentang Pedoman SOP dilingkungan Pemerintah
Daerah Kabupaten Tangerang

1. Mampu Memahami Administrasi

2. Mengerti akan Ms Excel

2. Memiliki Integritas Baik dalam Felayanan Publik

Ketzerkaitan Peralatani/periengkapan
SOP Dinas Perpustak: 5 can £rsin (Konfrnas) tlengan Dinas Perpursip 1 Komguter minirmal core i5
¢ Iniermnel
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOpP tidak dilaksanakan maka pelayanan Kecamatan Jambe akan lerganggu

Dokumen disimpan dalam bentuk Softfile dan Hardfile




mengagendakan pada buku agenda dan
buku kendali, menggandakan,
mengarsipkan serta mendistribusikan

surat

Surat yang sudah
ditandatangani

PELAKSANA MUTL BAKL
NO "URAIAN PROSEDUR  ,* Persyaratan/Kelengkapan Wakiu OUTPUT KETERANGAN
- CAMAT | sekcaM | kasusac STAF = e
1 [Membust konsep stirat D— Data 30 menit kensep surat
] Menerima. mengetik, mencetak konsap 1 konssp sural 10 menit Draft surat
sijrat J
3 |Menerima dan memaraf Drail sural Drafi surat 5 menit Drafi surat yang
" sudah diparaf
4 |Msnerima memeriksa, memaraf draft Draft surat yang sudah diparaf & menit Draft surat yvang
surat & sudah diparaf
5 |Menerima, memeriksa dan r Draft surat yang sudah diparaf | 5 menil Surat yang sudsh
menandatangani draft surat ditandatangani
& |Menerima memberikan romar surrat.

i, e — g




Momor SOP I -Kec.Jmhbi2022

Tanggal Pembuatan 13 Maret 2022

Tanggal Revisi 14 April 2022

Tanggal Efektif

Diisahkan oleh CAMAT

ii. CHAIDIR, 5.50s, M.Si

PEMERINTAH KABUPATEN TANGERANG £ ' NIF. 18710704 19920Z 1001
KECAMATAN JAMBE Juddl STANDAR OFERASIONAL PROSEDUR SURAT
PERINTAH PERJALANAN DINAS
el : Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana .
1 Peraturan Menteri Pedayagunaan Avaratur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 1. Mampu Memahami administrasi

2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP

2 Peraluran Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan 12. Mengerti akan Ms Excel
Keuangan Daerah

3 Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 11 tahun 2616 Pembentukan dan Susunan 3. Memiliki Integritas Baik dalam Pelayanan Publik
Perangkat Daerah kabupaten Tangerang

4  Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 113 tahun 2016 Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan di lingkungan
5  Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 4 tahun 2020 Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Bupati Nomor 70 tahun 2014 tentang Pedoman SOP dilingkungan Pemerintah Daerah
Kabupaten Tangeiang

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Kemputer minimal core i5
2, Internet
3. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelayanan publik Kecamatan Jambe akan terganggu Dokumen disimpan dalam bentuk softfile dan hardfile




dinas kepada yang ditugaskan

Surat Perintah Ferjalanan
Dinas yang sudsh ditanda

tangani

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR KETERANGAN
: CAMAT SEKCAM KASUBAG STAF Persyaratan/Kelengkapan Waktu OUTPUT
1 |Membuat draft surat perintah perjalanan Konsep Surat dari Kasubag 15 menit Draft surat perintah
dinas : perialanan dinas
2 IMenzrma, memeriksa dan memparaf Draft surat parinlah peralanan 10 menit Draft surat perintah
draft surat perintah perjalanan dinas dinas perjalanan dinas yang
' sudah diparaf
3 |Menerima, memeriksa dan memparaf Draft surat perintah perjzlanan 10 menit Draft surat periniah
draft surat perjalana dinas . dinas yang sudsh diparaf perjalanan dinas yang
b sudan diparaf
4 |Menandstangani draft surat perintah ¥ Drafl surat perintah perjalanan 10 menit Surai Perintah
parislanzn dinas | dinas yang sudah diparaf Parjalanan Dinas yang
sudah ditanda tangani
5 |Memberisan surat perintah perjalanan

Visum Perjalanan
Dinas (Lampiran

Sural Perjalanan
Dinas)




PEMERINTAH KABUPATEN TANGERANG
KECAMATAN JAMBE

Nomor SOP ! -Kec.Jmb/2022
Tﬂal Pembuatan 13 Maret 2022
| Tanggal Revisi 14 April 2022
Tamal Efektif
Disahkan oleh
H. CHAIDIR, S.Sos, MSi ° B
NIP. 19710704 192202 1001 |
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR INVENTARIS
| '
Judul SOP BARANG

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteii Pedayagunaan Aparatur Nagara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun
2012 tertang Pedoman Penyusunan SOP AP

Peraturen Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Pedomail Teknis Pengelolaan
Keuangan Daerah

3 Peraturan Bupati Tangerang Nomor 71 Tahun 2015 Tentang Pedoman Tekhnis Pelaksanaan Sensus
Barang Milik Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 11 tahun 2076 Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah kabupaten Tangerang

S Peraturen Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 113 tahun 2016 Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan di lingkungan
pemeriniah Kabupalen Tangsrang

Peraturan Daerat Kabupaten Tangerang Nomor 4 tahur 2020 Pengelolaan Keuangan Daerah

7 Peraturzn Bupati Nomor 70 tahun 2014 tentang Pedomen SO dilingkungan Por
Daerah Kabupaten Tangerang

1. Pendidikan S1/DHl

2. Mampu Mamaham; administrasi

3. Mengerti akan Ms Excel
4. Mamilikl Integritas Baik dalam Pelayanan Publik

. Keterkaitan _ Peralatan/periengkapan . =
: e _—— 1. Komputer minimal core i5 : ! .
S0P Penyusunan RKA internet :
' - 3. Printer = 3 : ]
Feringatan Pencatatan dan pendatzan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelayanan publik Kecamatan Jambe akan terganggu

Dokumen disimpan dalam bentuk softfile dan hardfile




PELAKSANA MUTU BAKU
- NO URAIAN PROSEDUR RASUBAG KAS ; KETERANGAN
PERENCANAAN MBAG P A isiymaiminCainatapen] - Wi OUTPUT
UMPEG BARANG
DAN
- Menerima form usulan inventarisir Srat ustiian dan formy isian o |Torm isian kebutuhan [form isian diisi oleh

s . inventarisir kebutuhan 10menit |

kebutuhan barang barang barang Bidang

Menerima rekap usulan kebutuhan s —— F”"“i istiﬂ:n
2 |barang dan memberikan paraf acc A 15 menit  [PErMintas

kebutuhan baran arang invenlarisir yang

9 sudah dipsraf
. . F isi, i

Menerima form isian kebutuhan < LRI S Peiniann
4 = invenlarisir yang sudah

barang diparaf




Nomor SOP ] -Kec. Jmbi2022
Tanggal Pembuatan |13 Maret 2022

Tanggal Revisi 14 April 2022

Tanggal Efekif JLasoTsy

Diszhkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN TANGERANG R
KECAMATAN JAMSE H. CHAIDI Sos, M.Si
NIP. 19710704 199202 1 001

Judul Standar Operasional Prosedur Pelayanan lzin Cuti Tahunan

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negars dan Reformasi Birokrasi 1 S 7
ngusai Bid r
Momor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Stanuar Operazional Mengusai ang Kepegawzian
2 Peraturan Menteri Da'ain Megeri Nomor 12 tabun 2019 tontang Pedoman 2. Mampu mengcperasikan komputer
Pengelolaan Keuvangan Daerah

3 Peraturan Badan Kepegawalan Negara Republik Indonesia Nomor 24 Tatun 2017
Tentang Taia Cara Pembaran Cuti Pegawal Negari Sipil

4 Peraturan Daerah Kabupaten Tangerang Nomor 11 Tahun 2016 Tentang
Pembéntukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Tangerang (Lembaran
Daerah Kabupaten Tangerang Tahun 2016 Nemor 11, Tambahan Lembaran

5 Peraturan Bupati Tangerang Nomor 70 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar
Cperasional (SOP) di Lingkungan Pemeriniak Kabupalen Tangerang

& PFeraturan Bupati Tangerang Nomor 113 Tahun 2016 Tontang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Seda Tala Kera Kecamatan dan Kelurahan di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Tangerang {Barita Daerah Kabupaten

|Katerkaiian Pera!atarﬂpar!c-ngicapan

1 SCP Pengelolaan Arsip 1. Perangkat ¥omputer, Printer dan Jaringan Intemnet
2. &lzt Tulls Mantor

{Peringatan Fencatatan dan pendataan

JJika SOP tidak dilaksanakan, maka cuti tidak dapat diberikan ) Fencatatan Manual ﬁ Buku Kendali Cuti




Pelaksana | Mutu Baku
No. | Uraian Prosedur | Keterangan
Camat Subag Staf Kelengkapan Waktu Output “
1 [Menerima, mengagendakan  surat sural permchonari  Smenit  |Pendataan  Izin|Suratl dibuat
permaohonan ljin Cuti in  cuti, buku Culi dan Lembar|oleh Pemohon
D agenda, lembar Disposis|
disposisi
2 |Menerima, menelaah surat T v surat permchonan] 10 menit | Disposis) yang
permohonan ijin cuti yin  culi  alasan sudah di paraf
penting dan lembar
disposisi
3 |Menerima dan mengklasifikasikan Cisposisi yangl 10menit |[Data Klasifikasi
Surat  permohanan ijin  cuti sudah di paraf Surat
berdasarkan Jabatannya, membuat —% Pernchonan  ljin
konsep surat permononan ijin cuti Cuti, konsep
surat ijin cuti
4 -Memafjma, memeriksa dan memaraf Data Klasifikasil  10menit [Draf  sural ijir
permohonan ijin cuti dan Surat Pemchonan cuti
menand:tangani  Nota  Pengajuan . fin Cuti, konsep
Oraf Sur- i cuti surat ijin cuti
§ |Menerima, menandatangani surat lin] Konsep surat jjin| 10menit lsural ijin cuti melaporkan
+ ' |euti untus PNS dengan jabatan Staf e cuti = surat §in cuti
ey p x kepada Kepala

BKPSDM

- i = [}




PEMERINTAH KABUPATEN TANGERANG
KECAMATAN JAMBE

Nomor SOF ] -Kec.Jmbi2022
Tanggal Pembuatan |13 Marst 2022
s Tanggal Revisi 14 April 2022
Tanggal Efektif =
Disahkan oleh CAMAT

H. CHAIDIR, S.Sos. M Si

NIP. 19710704 188202 1 001

Judul

Standar Operasiconal Prosedur Pelayanan lzin Cuti Sakit

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Opsrasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomar 12 tahun 2015 lentang Pedoman
Fengelolaan Keuangan Daerah

3 Peraluran Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2017
Tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

4 Peraluran Daerah Kabupsten Tangerang Nomor 11 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupalen Tangerang (Lembaran

3 Peraluran Bupati Tangerang Nomor 70 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standa
Cperasional (SOP) di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Tangerang

& Peraluran Bupati Tangerang Nomor 113 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Crganisasi, Tugas dan Fungsl, Serla Tata Kera Kecamatan dan Kelurahan di

lingkungan Pemerintah Kabupaten Tangerang (Berita Daerah Kabupaten Tangerang
Tahun 2016 Nomor 113),

1 Peraturan Menter| Pendayagunaan Aparatur Negare can Reformasi Birokrasi Nomor] 1. Mengusai Bidang Kepogawaian

2. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan, —_—  _[Peralatanipedengkapan
1 S0Py ATsir . 1 suter, Printsr dan Jaringan Internet
- & = Bior
4
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika. SOP tidak dilaksanakan, maka cuti tidak dapat'diberikan

Pencatatan Mam._nal di Buku Kendali Cutj ]




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kelengkapan/P Keterangan
Camat Kasubbag Staf ersayaratan Waktu Qutput
1 |Menerima, mengagendakan surat surat 5 menit Pendataan  lzin|Surat dibuat
permainonan lin Cuti permohonan ijin Cuti dan Lembar|oleh Pemohon
—i ] cuti, buku Disposisi
agenda, lembar
disposisi
2 |Menearima, menelaah surat surat 10 menit Disposisi  vang
permohonan ijin cuti 4 permohanan ijin sudah di paraf
cuti alasan
penting dan
lembar disposisi
3 |Menerima dan mengklasifikasikan Disposisi  yang 10menit [Data Klasifikasi
Surat permohonan ijiry culi sudah di paraf Surat
berdasarkan Jabatannya, membual Fernohenan  ljin
konsep surat permohonan jjin cuti Cuti, kensep
4 |Menerima, memeriksa dan memaral] Data Klasifikasi 10 menit Draf  surat jin
permochonan ijin cuti dan Surat cuti
menandatangani  Nota Pengajuan " Pernohonan |jin
Draf surat ijin cuti Cuti, konsep
surat ijin culi
~$ |Menerima, menandatangani surat ljin Honsep surat ijin 10 menit  |surat ijin cuti melaporkan
 Aeuti untux PN dengan jabatan Staf cuti | isurat jjin  cuti
: kepada Kepalal
£ I : BKPSDM




Nomor SOP ! -Kec.Jmbf2022
Tanggal Pembuatan |13 Maret 2022
| Tanggal Revisi 14 April 2022

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPEATEN TANGERANG
KECAMATAN JAMBE

H. CHAIDIR S.50s, M.Si

NIP. 18710704 199202 1 001

Judul

Standar Operasional Prosedur Pelayanan lzin Cuti Kdrena Alasan Penting

iEEﬂ:’_f Hukurn

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menten Per:dayagunaar. Aparatur Negara dan R=formasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Siandar Ope=rasional  Prosedur Administrasi| 1, Mengusai Bidang Kepegawaian
Pemenntahan

2 Peraturan Eadan Kepegawaian Megara Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 Tentang|2. Mampu mengoperasikan kemputer
Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Momer 12 tahun 2019 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Caerah

4 Peraturan Daarah Kabupaten Tangerang Nomoar 11 Tahuri 2015 Tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Tangerang (Lembaran Daersh Kabupaten Tangerang
Tahun 2016 Momor 11,

5 Peraturan Bupati Tangerang Nomor 70 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Cperasiona
(SOP) di Lingkungan Pemeriniah Kabupalen Tangerzang

6 Peraturan Bupati Tangerang Momor 112 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Kecamatan dan Kelurahan di lingkungan

Tambahan Lembaran Dasrah Kabupaten Tangerang Nomear 1118)

LS L R T TR . = b-

Pemerintah Kabupsten Tangerang {Berita Daerah Kabupaten Tangerang Tahun 2016 Nomor
Keterkaitan - : :

Peralatan/periengkapan = : ' ;o &

Peringatan

1 SOP Pengelolazn Arsip :

2. Alat Tulis Kantor

1. Perangkat Komputer, Printer dan Jaringan Internet &

Pencatatan dan pendalaan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka cuti idak dapal Gi5erkan

Pencalatan Manual di Buku Kendali Cuti




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur | . - Keterangan
: Camat; Kassubag sStaf Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima, mengagendakan surat permohonan surat | permohonan|5 menit Pendataan  Izin|Surat dibuat oleh
Ifin Cuti jin _cuti,  buku Cuti dan Lembar|Pemohon
i | aganda, lembar Dispasisi
disposisi
2 |Menerima, menelaah surat permohonan fjin surat  permohonan|10 menit Disposisi  yang
cuti - jin  cuti  alasan sudah di paraf
penting dan lembar
disposisi
3 |Menerima dan mengklasifikasikan  Surat Disposisi yang{10 menit Data Klasifikasi
permohonan ijin cuti berdasarkan Jabatannva, sudah di paraf Surat  Pernohonan
membuat konsep surat permohonan ijin cuti Lin Cuti, konsep|
0 surat ijin cuti
4 |Menerima, memeriksa dan | mema-afl o Data Klasifikasl Surat{10 menit Draf -surat ijin
permolonan Ijin cuti dan menandatangani Pernohonan Ijin Cuti, cuti
MNota Pengajuan Crar surat ijfl't cuti | I‘J e KD"SEI:I, surat ij.[n cutf
5 |Menarima, menandatangani. surst Iin  cuti 10 menit melaporkan surat

untuk PN5 dengan jabatan Staf

Konsep surat ijin
cuti :

surat ijin. cuti

Jiin__cuti  kepada

Kepala BKPSDM




