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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah memberikan limpahan rahmat dan
hidayahnya kepada kita semua sehingga penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)

Kecamatan Praya ini dapat diselesaikan.

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah prosedur tetap yang disusun sebagai
pedoman dalam melaksanakan tugas dan fungsi dari setiap komponen yang terkait di
dalamnya, yang menyangkut langkah-langkah, kelengkapan, serta waktu yang dialokasikan
dari setiap tahapannya, tujuan SOP adalah menciptakan komitmen mengenai apa yang
dikerjakan oleh satuan unit kerja instansi pemerintahan untuk mewujudkan good

govemance.

Standar Operasional Prosedur Kecamat Praya disusun dengan berpedoman pada
Permen PAN RB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan, berdasarkan rincian tugas pokok dan fungsi dari
masing-masing unit pelaksana teknis yang ada di Kantor Camat Praya, sebagaimana diatur
dalam Peraturan Bupati Lombok Tengah No. 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan Tugas. Untuk selanjutnya Rencana Kerja
Kecamatan Praya setiap tahunnya sebagai bahan monitoring dan evaluasi penyempurnaan
dari SOP ini selanjutnya. Akhirnya, semoga Standar Operasional Prosedur (SOP) ini
dapat menjadi arah dan pedoman serta menjadi motivasi peningkatan kinerja bagi seluruh

pelaksana kegiatan di Kantor Camat Praya dalam menjalankan tugas pokok dan fungsinya.
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Eaac PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

Jin. Diponegoro NO. 34 telp. Kode Pos 83511

KEPUTUSAN CAMAT PRAYA KABUPATEN LOMBOK TENGAH
NOMOR : &8, TAHUN 2023

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA KANTOR CAMAT PRAYA KABUPATEN LOMBOK TENGAH

CAMAT PRAYA

Menimbang 2 a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggara pelayanan
publik sesuai dengan asas penyelenggara pemerintahan yang
baik, dan guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban
berbagai pihak yang terkait dengan penyelenggara pelayanan
publik wajib menerapkan Standar Operasional Prosedur
sebagai panduan pegawai dalam bekerja;

b. bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran
kinerja dan kualitas penyelenggara pelayanan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu ditetapkan Standar Operasional
Prosedur pada Kantor Camat Praya Kabupaten Lombok
Tengah;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
huruf a dan huruf b, perlu ditetapkan dengan Keputusan Camat
Praya Kabupaten Lombok Tengah.

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan
Daerah-daerah Tingkat II dalam wilayah Daerah-daerah Tingkat
I Bali, Nusa tenggara Barat dan Nusa Tengara Timur (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1958 Nomor 122, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1655);

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

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
IndonesiaTahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5679);
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4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5357);

5. Peraturan' Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 Tentang
Kecamatan;

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan Publik (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 15);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5887);

8. Peraturan Daerah Nomor 6 tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten
Lombok Tengah Tahun 2016 nomor 6);

9. Peraturan Bupati Nomor 35 Tahun 2017 tentang Pedoman
Pengelolaan dan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi (Berita
Daerah Kabupaten Lombok Tengah Nomor 35);

10. Peraturan Bupati Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Penyelenggaraan

Pelayanan Publik (Berita Daerah Kabupaten Lombok Tengah
Tahun 2022 Nomor 7)

11. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 16 Tahun 2016 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi

Kecamatan
MEMUTUSKAN
Menetapkan
KESATU : Menetapkan Standar Operasional Prosedur Kantor Camat Praya.
KEDUA : Penyusunan Standar Operasional Prosedur melibatkan penuh dari
seluruh unsur aparatur yang ada di Kantor Camat Praya.
KETIGA : Penetapan Standar Operasional Prosedur menjamin kesesuaian

tata cara pelaksanaan kegiatan yang ada di Kantor Camat Praya
dengan peraturan Perundang-Undangan Yang berlaku.
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KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila
dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan
diadakan perbaikan kemudian.

Ditetapkan di Praya
pada tanggal ...........cceannnnnee.. 2023

PEN LOMBOK TEGAH,
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LAMPIRAN KEPUTUSAN CAMAT PRAYA KABUPATEN LOMBOK TENGAH

NOMOR : TAHUN 2023

TANGGAL : 2023

TENTANG : PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA KANTOR CAMAT PRAYA TAHUN 2023

INVENTARISASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA KANTOR CAMAT PRAYA TAHUN 2023

=
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Administrasi Surat Keluar

Administrasi Surat Masuk

Administrasi Kenaikan Gaiji Berkala

Administrasi Kenaikan Pangkat

Administrasi Permohonan Cuti

Administrasi Permohonan Izin Belajar

Administrasi Permohonan Penyesuaian ljazah
Administrasi Permohonan Ujian Dinas

Administrasi Permohonan Pengadaan Barang

10 | Administrasi Permohonan Penghapusan Barang

11 [Penyusunan Laporan Realisasi Fisik Kegiatan (RFK)
12 | Penyusunan RKA/DPA OPD

13 | Penyusunan LAKIP OPD

14 | Penyusunan RENJA OPD

15 | Penyusunan RENSTRA OPD

16 | Pengesahan LPJ Pengeluaran

17 | Pengajuan SPP-SPM GU

18 | Pengajuan SPP-SPM TU

19 | Pengajuan SPP-SPM LS

20 Penyusunan Laporan Semesteran

21 Penyusunan Laporan Keuangan

22 | Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai

23 | Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai Non-ASN

24 | Pengajuan Pencairan Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP)
25 | Pelaksanaan Tindak Lanjut Temuan Inspektorat

26 | Evaluasi Kinerja

27 | Pengumpulan Data Kinerja geans on S

28 | Legalisasi Surat Rekemendasi Pencairan DD dan ADD
29 | Legalisasi Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)
30 | Legalisasi Daftar Susunan Keluarga

31 Rekomendasi Pengangkatan dan Pemberhentian Perangkat Desa
32 | Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris

33 | Rekomendasi Nikah

34 | Rekomendasi Masuk TNI/ Polri/ Sekolah Kedinasan
35 | Rekomendasi Izin Praktek Dokter/Bidan
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SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP Evaluasi Kinerja
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
2. UU No. 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Daerah
3. PP No. 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Antara Pemerintah, Pemerintah Provinsi,
dan Pemerintah Kabupaten
4. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Daerah
5. PP. No 8 Tahun 2003 Tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
6. Perda No. 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Lombok Tengah
7. Peraturan Bupati Nomor 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan oragnisasi, Tugas
b '

1. Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data dan informasi
2. Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan bidang dan isntansi terkait;
3. Menguasai perangkat lunak untuk mengolah data;

Dalol d r £

Peralatan / Pelengkapan

Keterkaitan
1. SOP pengumpulan data kinerja; 2. SOP. 1. Sepeda Motor
Penyusunan Laporan Kinerja; 3. SOP Penyusunan [2. Komputer dan Printer
RKA-DPA; 4. SOP Penyusunan Renstra; 3. Meja dan Kursi

’ 4. ATK dan lain - lain
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila pelaksanaan monitoring evaluasi kinerja tidak berjalan dengan baikmaka
kemajuan/capaian rencanatidak akan terukurdan dapat berimplikasi pada tidak diketahuinya

Pengelolaan Keuangan,

SOP Pengajuan Pencairan Tambahan Penghasilan menjadi dasar dalam melakukan Monitoring dan evaluasi

T |
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SOP EVALIASI KINERJA
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbag Kasu Ket.
Staf Perec. Dan | Sckretaris | Camat Kasi bb Kelengkapan Waktu Output
Keu a8
1 |Membuat format isian monitoring evaluasi kinerja - Format isian Format isian
1 jam
2 |Melakukan pengumpulan datakinerja pertriwulan % Laporan Evaluasi laporan evaluasi Kinerja
l kinerja 3 hari
3 |Mongolah Data kinerja kecamatan lA Laporan Evaluasi Data Capaian Kinerja
kinerja 7 hari
4 |Menuyusun rencana monitoring evaluasi kinetja F Jadwal, format, isian, Blanko Monev
laporan evaluasi 2 hari
l kinerja
5 |Melakukan monitoring evaluasi kinerja ke lapangan Draf laporan Blanko Monev
(sampling) Wosmmomam evaluasi 7 hari
inerja
6 [Mengumpulkan data dan informasi hasil monitoring Draf laporan monitoring
evaluasi ke lapangan Uam_wn.onw: ) 3 evaliasi kinerja
monitoring evaluasi Jam
kinerja
7 |Mengolah dan menganalisa data dan informasi hasil Draf laporan monitoring
monioring dan evaluasi kinerja A Draf laporan 1 hari |evaliasi kinerja
monitoring evaluasi
8 |Menyusun draf laporan monitoring evaluasi kinerja Draf laporan Draf laporan monitoring
kecamatan monitoring evaluasi 2 hari |evaliasi kinerja
1 kinerja
9 |Membahas draf laporan hasil monitoring lapangan m Draf laporan Draf laporan monitoring
monitoring evaluasi |1 minggu|evaliasi kinerja

kinerja
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Melskukan perbaikanboreksi draf Liporan hasif

Draf laporan

Draf laporan monitoring

monitoring Iapangan l monitoring evaluasi | 3 hari |evaliasi kinerja
kinctia
11 Melakukan verifiasi draf laporan hasi! montoring Draf laporan Draf laporan monitoring
lapangan + monitoring evaluasi I hari  |evaliasi kinerja
kinerja
12 Menyusun dokumen monitoting evahuasi kincrja Laporan monitoring Draf Iaporan monitoring
kecamatan E evahasi kinerja I hari |evaliasi kinerja
|
13 [Menyiapkan dokumen manitonng evaluas kinerja Laporan monitoring Draf laporan monitoring
kecamatan IE evaluasi kincrja I jam |cvaliasi kinerja
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SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP Pengumpulan Data Kinerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

2. UU No. 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Daerah

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

4. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Dacrah

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

6. Perda No. 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Lombok
Tengah :

7. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan organisasi, Tugas
Pokok dan Fungsi Kecamatan

1. Memahami tentang teknis pengumupan data;
2. Memiliki Kemampuan dalam penyusunan data kinerja;
Mmemiliki kemampuan mengoperasikan komputer;

Keterkaitan

Peralatan / Pelengkapan

1. Sepeda Motor

2. Komputer dan Printer
3. Meja dan Kursi

4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila kegiatan belum berjalan maka pelaksanaan pengumpulan data belum dapat dilakukan.

Dokumen data kinerja kecamatan Praya kabupaten Lombok Tengah
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: Pengumpulan Data Kinerja

Pclaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Camat | Sekretaris | Kas/PPTK | KSUP38 | ¢ | Kelengkapan | Waktu Output
Perenkeu
1 |Memerintahkan kasubbag umum dan perencaaan untuk Jadwal kerja : Disposisi
menyiapkan formulir pengumpulan data kinerja ' 1 jam
2 |Menyiapkan formulir pengumpulan data capain kinerja Disposisi Formulir data capaian
1jam [kinerja
3 |memerintahkan staf untuk membagikan formolir pengumpilan Formulir ; Formulir data capaian
data capaian kinerja Pengumpulan data | 3Jam [kinerja
4 |Membagikan formulir pengumpulan data capaian kinerja kpd _ Formulir Tanda Terima
kasi/kasubbag II|VI Pengumpulan data | 1 hari
capaian kinerja
5 |Mengisi formulir pengumpulan data capaian kinerja Formulir . |Formulir data capaian
Pengumpulandata | 2721 |kinerja
6 [Menerima formulir pengumpulan data capaian kinerja TIDAK _ Formulir : Formulir data capaian
Vj pengumpulan 1jam |kinerja
7 |Menumpulkan formulir pengumpulan data capaian kinerja Jl‘l*l Formulir Diserahkannya
pengumpulan 1 hari (laporan yang diparaf
_ capaian kinerja
8 [|Merekap data capaian kinerja Formulir data Formulir data capaian
capian kinerja, 1jam [kinerja
ATL, Printer
9 |Menyerahkan hasil rekapitulasi data capian kinerja ke kasubbag Rekapitulasi data Rekapitulasi data
perecanaan dan keuangan capian kinerja, ATK| 1 jam [capaian kinerja
10 |Melaporkan hasil rekapitulasi data capaian kinerja kepada Rekapitulasi data Rekapitulasi data
sekretaris kecamatan capian kinerja, ATK| 1Jam |capaian kinerja
11 |Menganalisis hasil rekapitulasi data kinerja, jika setuju Rekapitulasi data Rekapitulasi data
diserahkan kepada kasubbag perencanaan dan keuangan untuk capian kinerja, ATK| 1 hari [capaian kinerja
menyusun laporan kinerja, jika tidak dikembalikan untuk :
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SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP Penyusunan Laporan Realisasi Fisik Kegiatan (RFK)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah Nomor 03 Tahun 2020 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Tzhun 2021

2. Perzaturan Bupati Lombok Tengah Nomor 72 Tahun 2020 tentang Penjabaran APBD Kabupaten Lombok Tengah
Tahun 2021

1. Pendidikan S.1

2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusunan RFK;
3. Memahami Renstra dan Renja Satuan Polisi Pamong Praja;

4. Memiliki Kewenangan untuk menyusun RFK

3. SOP Penyusunan RENJA

Keterkaitan Peralatan / Pelengkapan
1. SOP Penyusunan RKA/DPA 1. Komputer dan Printer
2. SOP Penyusunan LAKIP 2. Meja dan Kursi

3. Pedoman Penyusunan RFK
4. ATK dan lain — lain

.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pengusunan Laporan REK fidak dibuat,maka akan mengganggu kelancaran pelaksanaan kegiatan

selanjutnya

Laporan RFK gkan dijadikan bahan Evaluasi Kegiatan dan sebaga dasar pelaksansan kegatan
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Penyusunan Laporan Realisasi Fisik Kegiatan (RFK) :

Pelaksana
No Kegiatan PTK Kasubag 2 Ket
E dan Perencanaan & Sekretaris CAMAT Kelengkapan ‘Waktu Output
Bendahara Camat
Keuangan
< Data Realisasi Fisik |10 menit Tersedianya data
. 2 Kegiatan dan SPJ (paling lambat |dan SPJ
1 Penyampaian Perkembangan Kegiatan dan LPJ ' Administrasi tgl. 10 setiap
Bendahara Pengeluaran Bendahara bulannya)
Pengeluaran
2 . Data Realisasi Fisik |1 hari Tersusunnya
Mengolah Data Perkembangan Kegiatan dan LPJ Kegiatan dan SPJ Laporan REK
Administrasi
- Bendahara
Pengeluaran
3 Verifikasi dan Validasi Data Draft Laporan RFK - |5 menit Hm?ow_mwwm_ dan
tervali dasinya
data
. Ya
4 s s : HJEA Laporan RFK yang |10 menit Ditandatangani
Penandatanganan Laporan Realisasi Fisik Kegiatan sudah diparaf nya Laporan RFK
- Laporan RFK yang |1 hari Terkirimnya
sudah ditandatangani Laporan RFK
5 Penyampaian Laporan Realisasi Fisik Kegiatan
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SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nama SOP

Penyusunan RKA/DPA OPD

Dasar Hukum

Kuslifikasi Pelaksana

1. Pernturan Pemerintah Nomor : 41 Tabun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Dacrah
2, Peraturan Pemerintah No 8 Tahun 2003 Tentang Tabapan, Tats Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan

Rencana Pembangunan Dacrah

3. Peraturan Dacrah Kabupaten Lombok Tengah Nomor :6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah

1. Penidikan S.1

2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusunan RKA/DPA;
3. Memahami Renstra dan Renja ;

4. Memiliki Kewenangan untuk menyusun RKA/DPA OPD.

Kabupaten Lombok Tengah

4. Peraturan Bupati Lombok Tengah No. 90 Tabun 2016 Tentang Kedudulan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan F ungsi

Kecamatan

Keterkaltan Peralatan / Pelenghkapan
1. Komputer dan Printer

1. SOP Penyusunan Laporan RFK
2. SOP Penyusunan LAKIP

3, SOP Penyusunan RENJA

4. SOP Penyusunan RENSTRA

2. Mcja dan Kursi
3. Pedoman Penyusunan RKA/DPA
4. ATK dan Jain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pengusunan RKA/DPA tidak dibuat,maka RKA/DPA Kecamatan akan disusun berdasarkan kegiatan seksi yang telah

dilaksanakan pada tahun sebelumnya

RKA/DPA akan dijadikan bahan penyusunan anggaran dan sebaga dasar pelaksanaan kegatan OPD
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Penyusunan RKA/DPA OPD :

N

RKA/DPA

Pelaksana Mutu Baku
Kegiat Ket
No. cgaan Kasubag Perenkeu BPKAD Sekretaris . CAMAT Kelengkapan Kelengkapan Waktu Output s
Plafond, HSU, Data Realisasi 1 hari Diterimanya
Menerima Plafond Anggaran HSU, SBU/SBK dan Pedoman SBU/SBK, Pedoman |Fisik Kegiatan Plafond
Penyusunan RKA/DPA RKA /DPA dan SPJ Anggaran dan
1 & Administrasi Pedoman
Bendahara Penyusunan
Pengeluaran RKA/DPA
2 Klarifikasi Plafond Anggaran dengan Renja OPD Komputer, Plafond, [Data Realisasi 1 hari Terklarifikasiny
Renja Fisik Kegiatan a Plafond
dan SPJ dengan Renja
Administrasi
[ Bendabara
Pengeluaran
3 Penyusunan RKA/DPA Komputer, Pedoman |Draft Laporan 3 hari Tersusunnya
4 RKA/DPA RFK Dokumen RKA
] /P
4 Verifikasi dan Rekapitulasi RKA/DPA Kasi dan Kasubag z—\ Dokumen RKA/DPA |Laporan RFK 1 hari Tersedianya
yang sudah Rekapitulasi
I diparaf RKA/DPA
Validasi RKA/DPA v Dokumen RKA/DPA |Laporan RFK 1 hari Tervalidasinya
5 l v;.Ew sudah ) Dokumen EA>
ditandatangani / DPA
6 Asistensi RKA/DPA Dokumen RKA/DPA 1 hari Terkoreksinya
. Do
RKA/DPA
7 Menandatangani RKA/DPA Tidak \ Dokumen RKA/DPA 1 hari Ditandatangani
- 0 nya Dokumen
RKA/DPA
8 Menggandakan, mengirim dan mengarsipkan RKA/DPA Dokumen RKA/DPA 1 hari Tersimpannya
Dokumen

Dipindai dengan CamScanner


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

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

e e Nomor SOP 800/ / §( / Kec.Praya/ 2023
@ Tanggal Pembuatan Juni 2023
- Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

CAMAT PRAYA
Alamat : “ Jalan Diponegoro Nomor 34 Praya 83511 “

Disahkan Oleh,

<80 /TNIE.157405081993112001

o

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP

Penyusunan LAKIP OPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Daerah

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

3. Perda Kabupaten Lombok Tengah No. 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Lombok
Tengah

4. Perbup Kabupaten Lombok Tengah No. 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi
Kecamatan

1. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusunan LAKIP;
2. Memiliki Kewenangan untuk menyusun LAKIP.

Keterkaitan Peralatan / Pelengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan RFK 1. - Komputer dan Printer

2. SOP Penyusunan RENJA 2. Meja dan Kursi

3. SOP Penyusunan RENSTRA 3. Pedoman Penyusunan LAKIP
4, ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

}vmdm_w SOP Pengusunan LAKIP tidak dibuat,maka akan mengganggu kelancaran pelaksanaan kegiatan

LAKIP akan dijadikan bahan Evaluasi kegiatan dan sebagai dasar pelaksanaan kegatan OPD

Dipindai dengan CamScanner


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

LAKIP

Penyusunan LAKIP
No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Staf Sekretaris Kasubag Perenkeu CAMAT Kelengkapan Waktu Output Ket
1 Menerima surat perintah dan Pedoman untuk menyusun LAKIP - Surat dan Pedoman |1 hari Diterimanya
LAKIP Surat dan
Pedoman
Penyusunan
LAKIP
2 Mengumpulkan data pendukung LAKIP A Komputer, Plafond, |1 hari Terkumpulnya
Renja, SPJ data pendukung
LAKIP
3 Penyusunan LAKIP Komputer, Plafond, |3 hari Tersusunnya
Renja, SPJ Dokumen
LAKIP
4 Melakukan Koreksi Dokumen LAKIP Dokumen LAKIP 1 hari Tersedianya
s D
LAKIP
5 Menindaklanjuti Koreksi Dokumen LAKIP Dokumen LAKTP 1 hari Terkoreksinya
t Dokumen
LAKIP
6 Memaraf Dokumen LAKIP N Dokumen LAKIP 10 menit Terkoreksinya
I Dokumen
N Ya LAKIP
7 Menandatangani LAKIP v- Dokumen LAKIP 1 hari Ditandatanganin
Tidak ’ ya Dokumen
LAKIP
8 Menggandakan, mengirim dan mengarsipkan dokumen LAKIP Dokumen LAKIP 1 hari Tersimpannya
Dokumen

Dipindai dengan CamScanner


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

— Nomor SOP 800/ _m.N / Kec.Praya/ 2023
» Tanggal Pembuatan Juni 2023
-7 Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
Alamat : “ Jalan Diponegoro No, 34 Praya 83511 “
#
Disahkan Oleh, § =
—.—, * ’, =
. E@E 1 AZ\S
%8_82 12001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP Penyusunan RENJA OPD
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Daerah

2, PP. No 8 Tahun 2003 Tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
3. Perda Kabupaten Lombok Tengah No. 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Lombok
Tengah

4, Perbup Kabupaten Lombok Tengah No. 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan

1. Pendidikan Stara I/sederajat
Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusunan Renja;
3. Memiliki Kewenangan untuk menyusun Renja.

Keterkaitan

Peralatan / Pelengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan RFK

2. SOP Penyusunan RKA/DPA OPD
3. SOP Penyusunan LAKIP

4. SOP Penyusunan RENSTRA

1. Sepeda Motor

2. Komputer dan Printer
3. Meja dan Kursi

4, ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Penyusunan Renja tidak dilaksanakan maka Renja akan disusun _x.._dmuuaxw: kegiatan seksi yang telah dilaksanakan pada
tahun sebelumnya

SOP Penyusunan Renja menjadi dasar dalam pelaksanaan kegiatan OPD

Dipindai dengan CamScanner


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

Penyusunan RENJA
Pelaksana Mutu Baku
No Kecgiatan Ket
Staf Sekretaris Kasubag Perenkeu CAMAT Kelengkapan Waktu Output :
1 Menerima surat perintah dan Pedoman untuk menyusun RENJA Surat dan Pedoman |1 hari Diterimanya Surat dan
" l RENJA Pedoman Penyusunan
RENJA
2 Mengumpulkan data pendukung RENJA Komputer, Plafond, |1 hari Terkumpulnya data
l Renja, pendukung RENJA
3 Penyusunan RENJA Komputer, Plafond, |3 hari Tersusunnya Dokumen
\I Renja, RENJA
TIDAK
4 Melakukan Telaahan dan memparaf Dokumen RENJA YA Dokumen RENJA 1 hari Tersedianya Dokumen
< RENJA
5 Menindaklanjuti Koreksi Dokumen RENJA Dokumen RENJA |1 hari Terkoreksinya Dokumen
RENJA
—ll s
N
6 Menandatangani Dokumen RENJA Tidak Dokumen RENJA |1 hari Ditandatanganinya
‘ Dokumen RENJA
7 Menggandakan, mengarsipkan dan mengirim dokumen RENJA - _ Dokumen RENJA |1 hari Tersimpannya Dokumen
RENJA

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP

800/ /47 / Kec.Praya/ 2023

Tanggal Pembuatan

Juni 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KECAMATAN PRAYA
Alamat : * Jalan DiponegoroNomor : 34 Praya 83511 *

Disahkan Oleh,

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP

Penyusunan RENSTRA OPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Dacrah

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

3. Perda Kabupaten Lombok Tengah No. 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah Kabupaten
Lombok Tengah

4. Perbup Kabupaten Lombok Tengah No. 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan Praya

1. Pendidikan S.1
2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusunan Renstra;
3. Memiliki Kewenangan untuk menyusun Renstra.

Keterkaitan

Peralatan / Pelengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan RFK
2. SOP Penyusunan RKA/DPA OPD
3. SOP Penyusunan LAKIP

1. Scpeda Motor

2. Komputer dan Printer
3. Mecja dan Kursi

4, ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Penyusunan Renstra tidak dilaksanakan maka Renstra akan disusun berdasarkan Renstra pada tahun
|sebelumnya

SOP Peny Renstra menjadi dasar dalam pelaksanaan kegiatan OPD

Dipindai dengan CamScanner


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

teriait

Dokumen Renstra

Penyusunan RENSTRA
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Seksi dan Kasuba, Ket
Staf S i £
a ekretaris Subbag Perenkeu CAMAT Kelengkapan Waktu Output
1 Menerima Perintah Penyusunan Renstra dari Camat ' Nota Dinas 1 jam Diterimanya Perintah
Kepala Satuan
2 Menyiapkan undangan Rapat Penyusunan Renstra A4 Surat Undangan 1jam Tersedianya dan
l terkirimnya undangan
3 Melaksanakan Rapat Pembahasan Penyusunan ) Daftar Hadir, Notulen TOR 3 jam Terlaksananya Rapat
o B B | mE| mm | mE
4 Mengumpulkan materi Penyusunan Renstra T | v Notulen, TOR, Dokumen 1 hari Terkumpulnya materi
5 Menyusun rancangan Renstra ] Draft Renstra 3 hari Tersusunnya Draft
BE B i
8 Memberi paraf Draft rancangzn Renstra Draft Renstra 1jam Terparafnya Draft
* Renstra
7 Melzksanakan Rzpat Pembzhasan Draft rancangan Daftar Hadir, Notulen TOR, 1 hari Terlaksananya Rapat
e im | mm | mw | mm [
8  |Mesevisi Drafl rancangzn Renstra berdasarkan hasil Notulen, TOR, Draft Renstra |1 jam Terevisinya Draft
repat Renstra
Ya
A
g M g2ni dan pkan Draft rancangan v Dokumen Renstra 1 hari Ditandatanganinya
Rensra hasil revisi menjadi Renstra dengan SK Camat Tidak ‘ Dokumen Renstra
10 |Menggendakan dan mengirimkan Renstra ke pihak Dokumen Renstra 1 hari Tergandakannya dan
Terkirimnya

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP

8007{ §¢ / Kec-Praya/ 2023

Tanggal Pembuatan

Juni 2023

Tanggal Revisi

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH Tanggal Efcktif
KECAMATAN PRAYA

Alamat : ~ Jalan Diponegoro No. 34 Praya 83511 *

Disahkan Oleh,

AMAT YA

Pembina Tingkat I (IV/b)
NIP. 197405081993112001

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP

Pengesahan LPJ Pengcluaran

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Perda Kabupaten Lombok Tenggh Nomor 03 Tahun 2020 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun 2021
2. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 72 Tahun 2020 tentang Penjabaran APBD Kabupaten Lombok Tengah Tahun 2021

1. Pendidikan S.1
2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusunan LPJ Pengeluaran;
3. Memiliki Kewenangan untuk menyusun LPJ Pengeluaran

Keterkaitan

Peralatan / Pelengkapan

1. SOP Pengajuan SPP-SPM GU;
2. SOP Pengajuan SPP-SPM TU;
3. SOP Pengajuan SPP-SPM LS.

1. Sepeda Motor

2. Komputer dan Printer
3. Meja dan Kursi

4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pengesahan LPJ Pengeluaran tidak dilaksanakan maka LPJ Pengeluaran tidak dapat ditandatangani oleh Camat

SOP Pengesahan LPJ Pengeluaran menjadi dasar dalam melakukan pengawasan dan evaluasi kegiatan serta
keuangan,

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

Pengesahan SPJ Pengeluaran :

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiatan Ket
- € Bendahara Sekretaris Kasubag CAMAT Kelengkapan Waktu Output
Perenkeu
1 Mengajukan berkas LPJ Pengeluaran Berkas LPJ 1 hari Diterimanya Surat LPJ
' pengeluaran Pengeluaran
2 Meneliti, mengevaluasi dan memverifikasi berkas LPJ F Berkas LPJ 1 hari Terkumpulnya data LPJ
Pengeluaran I pengeluaran Pengeluaran
3 Memberi paraf LPJ Pengeluaran Berkas LPJ 1 hari Tersusunnya Dokumen
pengeluaran LPJ Pengeluaran
4 Memvalidasi memberi paraf LPJ Pengeluaran h Berkas LPJ 1 hari Tersedianya Dokumen LPJ
lIIll_ pengeluaran Pengeluaran
5 Menggandakan dan mengagendakan berkas pengeluaran v Berkas LPJ 1 hari Terkoreksinya Dokumen
l pengeluaran LPJ Pengeluaran
6 Mengajukan berkas LPJ Pengeluaran untuk ditandantangani v Berkas LPJ 10 menit Terkoreksinya Dokumen
Ya pengeluaran LPJ Pengeluaran
7 Menandatangani LPJ Pengeluaran Berkas LPJ 1 hari Ditandatanganinya
Tidak pengeluaran Dokumen LPJ Pengeluaran
8 Mengirim dan mengarsipkan berkas LPJ pengeluaran Berkas LPJ 1 hari Tersimpannya Dokumen
' < pengeluaran LPJ Pengeluaran

Dipindai dengan CamScanner


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

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
Alamat : “ Jalan Diponegoro No. 34 Praya 83511 “

Nomor SOP

800/ / ﬂo\ Kec.Praya/ 2023

Tanggal Pembuatan

Juni 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh,

[i4stel #LILTETI

NCUNTHATAN

PRAYA

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nama SOP

Pengajuan SPP-SPM GU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Perda Kabupaten Lombok Tengah Nomor 03 Tahun 2020 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun 2021
2. Pearaturan Bupati Lombok Tengah Nomor 72 Tahun 2020 tentang Penjabaran APBD Kabupaten Lombok Tengah Tahun 2021

1. Pendidikan S.1
2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Penyusunan LPJ Pengeluaran;
3. Memiliki Kewenangan untuk menyusun LPJ Pengeluaran

Keterkaitan Peralatan / Pelengkapan
1. SOP Pengajuan SPP-SPM TU; 1. Sepeda Motor
2. SOP Pengajuan SPP-SPM LS; 2. Komputer dan Printer
3. Pengesahan LPJ Pengeluaran 3. Mcja dan Kursi

4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pengajuan SPP-SPM GU tidak dilaksanakan maka SPP SPM GU tidak dapat ditandatangani oleh Camat

SOP Pengajuan SPP-SPM GU menjadi dasar dalam Pencairan Anggaran Kegiatan.

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

Pengajuan SPP-SPM GU :
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Bendahara Sckretaris Kasubag Perenkeu CAMAT Kelengkapan Waken Outpat
1 Menerima SPJ dari Pengguna Anggaran/PPTK Berkas SPJ 1 jam Diterimanya SPJ
' Penggunaan Kegiata
Anggaran
2 Meneliti, mengevaluasi dan memverifikasi berkas SPJ Ya Berkas SPJ 2 jam Terverifikasinya SPJ
Pengeluaran Tidak Penggunaan Kegiatan
4 Anggaran
3 Menyiapkan SPP-SPM GU Berkas SPJ 30 menit |Tersedianya SPP-
Penggunaan SPM GU
Anggaran
4 Memberi paraf SPP-SPM GU Berkas SPJ 1 jam Terparafnya SPP-
Penggunaan SPM GU
Anggaran
5 Mengajukan SPP-SPM GU kepada PPK untuk ditandatangani SPP-SPM GU 10 menit |Diajukannya SPP-
o SPM GU kepada
Kasat
Tidak
6 Menandatangani SPP-SPM GU SPP-SPM GU 10 menit |Ditandatanganinya
SPP-SPM GU
7 SPP-SPM GU ditandatangani dan diserahkan SPP-SPM GU 1 jam Diterimanya SPP-
&
@ < SPM GU

Dipindai dengan CamScanner


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

—
Nomor SOP 800/ \*\ / Kec.Praya/ 2023
Tanggal Pembuatan Juni 2023
Tanggal Revisi
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH Tanggal Efektif
KECAMATAN PRAYA
Alamat ;  Jalan Diponcgoro No, 34 Praya 83511 *
Disahkan Oleh,
NIP. 197405081993112001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP Pengajuan SPP-SPM TU
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Pendidikan S.1

1. Perda Kabupaten Lombok Tengah Nomor 03 Tahun 2020 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Dacrah Tahun 2021
2. Pearaturan Bupati Lombok Tengah Nomor 72 Tahun 2020 tentang Penjabaran APBD Kabupaten Lombok Tengah Tahun

2021

2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang SPP SPM TU;
3, Memiliki Kewenangan untuk menyusun Pengajuan SPP SPM TU.

Keterkaltan

Peralutan / Pelengkapan

1. SOP Pengajuan SPP-SPM LS;
2, Pengesahan LPJ Pengeluaran
3. SOP Pengajuan SPP-SPM GU;

1. Sepeda Motor

2. Komputer dan Printer
3. Mcja dan Kursi

4, ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pengajuan SPP-SPM TU tidak dilaksanakan maka SPP SPM TU tidak dapat ditandatangani oleh Kepala Satuan

SOP Pengajuan SPP-SPM TU menjadi dasar dalam Pencairan Anggaran Kegiatan,

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

Pengajuan SPP-SPM TU :

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasub Ket:
asubbag Sekretaris CAMAT Bendahara Kelengkapan Waktu Output £
Perenkeu
1 Mengambil SP2D yang sudah diterbitkan ke BPKAD Berkas SP2D 1 jam Diterimanya SP2D
2 Menandatangani cek untuk pencairan SP2D Berkas SP2D 1 jam Ditandatanganinya
cek pencairan SP2D .
3 Mencairkan SP2D dengan cek ke Bank yang ditunjuk Berkas SP2D dan Cek |3 jam Diterimanya uang
4 =
4 Menyimpan anggaran yang dicairkan dalam Brankas @ Uang tunai 1 jam Tersimpannya uang
tunai ke dalam
* brankas
5 Menginformasikan anggaran kepada Bendahara Pengeluaran @ SP2D 1 jam Terkirimnya
I Informasi
6 Menyiapkan berkas droping dana untuk kegiatan 6 SP2D 1 jam- Tersedianya berkas
' administrasi
7 Menyerahkan dana kepada Bendahara Pengeluaran “m Uang Tunai 1 hari Diserahkannya dana
Tidak
8 Menandatangani berkas droping dana anggaran kegiatan Ya Surat tanda terima 1jam Ditandatanganinya
’A uang berkas administrasi
9 Menggandakan dan mengarsipkan dokumen SP2D i Surat tanda terima 1jam Tersimpannya berkas
uang administrasi

Dipindai dengan CamScanner


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

PEMERINTAN KARUPATEN LOMBOK TENGAR
PRAYA
b 34 Praya 83811

Alamat @ " Jalan Diponegaomn

Nomor SOP

800/ \Q A Kee.Prayw/ 2023

Tanggal Pembuntan

Juni 2023

Tanggnl Revisi

Tanggnl Efektif

Disnhkan Oleh,

‘goK %P
TR AETNID, 196812311989031065

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nama SOP

Pengajuan SPP-SPM LS

Dasar Hukum

Kualifiknsi Peluksana

2021

1. Perda Kabupaten Lombok Tengah Nomor 03 Tahun 2020 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Dacrah Tahun

2. Pearaturan Bupati Lombok Tengah Nomor 72 Tahun 2020 tentang Penjabaran APBD KAbupaten Lombok Tengah

1. Pendidikan S.1
2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang SPP SPM LS;
3. Memiliki Kewenangan untuk menyusun Pengajuan SPP SPM LS.

Tahun 2021
Keterkaitan Peralatan / Pelengkapan
1. SOP Pengajuan SPP-SPM LS; 1. Sepeda Motor
2. Pengesahan LPJ Pengeluaran 2. Komputer dan Printer
3. SOP Pengajuan SPP-SPM GU; 3. Mcja dan Kursi

4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Satuan

Apabila SOP Pengajuan SPP-SPM LS tidak dilnksanakan maka SPP SPM TU tidak dapat ditandatangani oleh Kepala

SOP Pengajuan SPP-SPM LS menjadi dasar dalam Pencairan Anggaran Kegiatan.

Dipindai dengan CamScanner


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

Pengajuan SPP-SPM LS :

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket
Kasubag | g\ retaris CAMAT PPBJ Belceian/ | adatany Kelengkapan Waktu  (Output
Perenkeu
1 Menerima Perintah Camat untuk membuat dokumen kontrak Berkas SP2D 1 jam Diterimanya SP2D
2 Menyiapkan daftar kebutuhan barang/jasa Pemerintah é Berkas SP2D 1 jam Ditandatanganinya cek
l pencairan SP2D
3 Membuat dan menyiapkan dokumen kontrak Berkas SP2D dan Cek |3 jam Diterimanya uang
1 e
4 Mengumumkan kegiatan pengadaan barang/jasa v Uang tunai 1 jam Tersimpannya uang
Pemerintah tunai ke dalam
J ik
5 Mengundang rekanan untuk memasukkan dokumen penawaran 6 SP2D 1 jam Terkirimnya Informasi
1 penawaran
6 Mengevaluasi dokumen penawaran v SP2D 1 jam Tersedianya berkas
1 administrasi
7 Menentukan Rekanan 6 Uang Tunai 1 hari Diserahkannya dana
l kegiatan
8 Menandatangani kontrak pengadaan barang/jasa Pemerintah Surat tanda terima uang |1 jam Ditandatanganinya
t berkas administrasi
9 Menyerahkan hasil pekerjaan dan tagihan pembayaran berkas administrasi Serah terima hasil
1 jam pekerjaan
10  |Mengajukan SPP-SPM LS ke BKAD Serah terima hasil Pengiriman SPP-SPM
t pekerjaan 1 jam LS

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Dipindai dengan CamScanner


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

Penyusunan Laporan Semesteran :

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan “Tim (terdiri Ket
dari Kasi/ | Sekretaris CAMAT uMunmm:—“ﬂvwn Staf Kelengkapan Wakta Output
Kasubl erenkeu
1 Menerima Perintah Camat untuk membuat Laporan Semesteran Nota Dinas 1jam Diterimanya Perintah Kepala
* S
2 Menyiapkan undangan Rapat pembahasan Laporan Ser an e Surat Undangan 1 jam Tersedianya dan terkirimnya
B B
3 Melaksanakan Rapat Pembah Laporan S an Daftar Hadir, Notulen, 3 jam Terlaksananya Rapat
TOR
4 Mengumpulkan materi laporan semesteran * * Notulen, TOR, Dokumen |1 hari Terkumpulnya materi
5 Menyusun laporan semesteran softcopy maupun hardcopy Dokumen Laporan 3 hari Tersusunnya laporan
semesteran
6 Memberi paraf hardcopy laporan semesteran untuk \ 4 Dokumen Laporan 1jam Terparafnya laporan
J semesteran
7 Meyerahkan hardcopy laporan semesteran untuk ditandatangani v Dokumen Laporan 1 hari Diserahkannya laporan yang
diparaf
_ ya
8 Menandatangani hardcopy laporan semesteran Dokumen Laporan 1 jam Ditandatanganinya laporan
Tidak |semesteran
— |
9  |Hardcopy laporan semesteran selesai dan diserahkan 6 Dokumen Laporan 1 hari Diterimanya dokumen
l laporan yg sudah
ditandatangani
10 |Mengirimkan laporan semesteran softcopy dan hardcopy ke BKAD \ Dokumen Laporan 1 hari Terkirimnya laporan
l semesteran
1" Menggandakan dan mengarsipkan dokumen laporan semesteran Dokumen Laporan 1 hari Tersimpannya dokumen
laporan semesteran

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Dipindai dengan CamScanner


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

Penyusunan Laporan Keuangan :

Pelak Mutu Baku
. . Tim (terdiri
No Kegiatan dari Kasi/ | Sekretaris cAmaT | Kassubag Staf Kelengkapan Waktu Output Ly
’ ~ Perenkeu
Kasubbag e 4
1 Menerima Perintah Camat untuk membuat Laporan Keuangan Nota Dinas 1jam Diterimanya Perintah
‘ Kepala Satuan
2 Menyiapkan undangan Rapat pembahasan Laporan Keuangan Surat Undangan 1jam Tersedianya dan
terkirimnya undangan
3 Melaksanakan Rapat Pembahasan Laporan Keuangan A Daftar Hadir, Notulen, 3 jam Terlaksananya Rapat
TOR
4 Mengumpulkan materi laporan Keuangan “ v Notulen, TOR, Dokumen |1 hari Terkumpulnya materi
5 Menyusun laporan Keuangan softcopy maupun hardcopy v Dokumen Laporan 3 hari Tersusunnya laporan
= keuangan
6 Memberi paraf hardcopy laporan Keuangan v Dokumen Laporan 1 jam Terparafnya laporan
i e
7 Meyerahkan bardoopy laporan Keuangan untuk ditandatangani v Dokumen Laporan 1 hari Diserahkannya laporan
s s
lya
8 Merandatangani hardcopy laporan Kevangan T v Dokumen Laporan 1 jam Ditandatanganinya laporan
tidak \’ keuangan
9 Hardoopy laporan Keuangan selessi dan discrahkan Dokumen Laporan 1 hari Ditcrimanya dokumen
laporan yg sudah
ditandatangani
10 {Menginmian laporan Keuangan soficopy dan bardoopy ke BKAD v Dokumen Laporan 1 hari Terkirimnya laporan
I keuangan
11 Merggandakan dan mengarsipian dokumen laporan Keuangan Dokumen Laporan 1 hari Tersimpannya dokumen
laporan keuangan

E Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP 800/ \&\J. Kec.Praya/ 2023
Tanggal Pembuatan Juni 2023
Tanggal Revisi

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH Tanggal Efektif

KECAMATAN PRAYA
Alamat : * Jalan Diponegoro No. 34 Praya 83511 *
fotal.]
RECARNTAN FRA
Disahkan Olch,
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Perda Kabupaten Lombok Tengah Nomor 03 Tahun 2020 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah

1. Pendidikan S.1

Tahun 2021 2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Laporan Keuangan;
2. Pearaturan Bupati Lombok Tengah Nomor 72 Tahun 2020 tentang Penjabaran APBD K Abupaten Lombok 3. Memiliki Kewenangan untuk menyusun Laporan Keuangan.
Tengah Tahun 2021

Keterkaitan Peralatan / Pelengkapan

1. SOP Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai;
2. SOP Pengajuan Pencairan Tambahan Penghasilan;

1. Sepeda Motor

2. Komputer dan Printer
3. Meja dan Kursi

4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

pegawai

Apabila SOP Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses pembayaran gaji

SOP Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai menjadi dasar dalam melakukan Monitoring dan evaluasi Pengelolaan Keuangan.

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai :

Pegawai

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bendah Kasi/ Ket
n._np..u:. Sekretaris | Kasubbag/ Kasubbag CAMAT Bank Kelengkapan ‘Waktu Output
aji Staf Perenkeu
1 Menyiapkan SPP-SPM dan daftar penerimaan gaji pegawai Dokumen SPP-SPM 7 hari Tersedianya SPP-SPM
dan Daftar Penerimaan
ya Gaji
2 Menandatangani SPP-SPM dan daftar penerimaan gaji pegawai v Dokumen SPP-SPM 1jam Ditandatanganinya SPP-
tidak SPM dan
‘ Dafter Gaji
3 Mengajukan SPP-SPM dan daftar Pembayaran Gaji Pegawai Dokumen SPP-SPM 3 jam Terlaksananya Pengajuan
4 Menerima SP2D dan daftar Pembayaran Gaji Pegawai SP2D 1 hari Detrimanya SP2D Gaji
l Pegawai
5 Menandatangani Daftar Pencrimaan Gaji Pegawai v v v @ Daftar Penerimaan Gaji |3 hari Ditandatanganinya Daftar
Bl B B B . i e
6 Mentransfer Gaji ke dalam rekening Bank masing-masing pegawai SP2D dan Daftar 1 jam Terlaksananya transfer
; ' Penerimaan Gaji gaji pegawai

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP 800/ \QQ Kec.Praya/ 2023
Tanggal Pembuatan Juni 2023
Tanggal Revisi
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH Tanggal Efektif
KECAMATAN PRAYA
Alamat : “ Jalan Diponegoro No. 34 Praya 83511 “
Disahkan Oleh,
earbina
2R ONIP, 197405081993112001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai Non-ASN Se——
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Perda Kabupaten Lombok Tengah Nomor 03 Tahun 2020 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun
2021
2. Pearaturan Bupati Lombok Tengah Nomor 72 Tahun 2020 tentang Penjabaran APBD KAbupaten Lombok Tengah

Tahun 2021

1. Pendidikan S.1
2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Laporan Keuangan;
3. Memiliki Kewenangan untuk menyusun Laporan Keuangan.

Keterkaitan Peralatan / Pelengkapan
1. SOP Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai Non-ASN; 1. Sepeda Motor
2. SOP Pengajuan Pencairan Tambahan Penghasilan; 2. Komputer dan Printer
3, Mejadan Kursi
4, ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai Non-ASN tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses
pembayaran gaji Pegawai Non-ASN

SOP Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai Non-ASN menjadi dasar dalam melakukan Monitoring dan evaluasi Pengelolaan Keuangan,

Dipindai dengan CamScanner


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

Pengajuan Pencairan Gaji Pegawai Non-ASN :

Pegawai Non-ASN

Non-ASN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bendahara Kasubbag | Staf Pegawai | Seckretaris ket
gaji Perenkeu Non-ASN Camat CAMAT Bank Kelengkapan Waktu Output
Menyiapkan SPP-SPM dan daftar penerimaan gaji Pegawai Non- Dokumen SPP-SPM 1 hari Tersedianya SPP-SPM da Daftar
ASN Penerimaan Gaji
Menandatangani SPP-SPM dan daftar penerimaan gaji Pegawai _ Dokumen SPP-SPM 1 jam Ditandatanganinya SPP-SPM dan
Non-ASN * Daftar Gaji
Mengajukan SPP-SPM dan daftar Pembayaran Gaji Pegawai Non-| Dokumen SPP-SPM |3 jam Terlaksananya Pengajuan
ASN
Menerima daftar Pembayaran Gaji Pegawai Non-ASN v SP2D 1 hari Diterimanya SP2D Gaji Pegawai Non-
— s
Mengajukan Pencairan Gaji Pegawai Non-ASN ke Bank SP2D 1 hari Terlaksananya pengajuan Pencairan
Mencairkan dan menyerahkan Gaji Pegawai Non-ASN Bukti Pencairan 3 jam Terlaksananya Pencairan Gaji Pegawai
_ Non-ASN
Menandatangani pencairan Gaji Pegawai Non-ASN Bukti Pencairan 10 Ditandatanganinya Bukti Pencairan
menit
Menyerahkan Gaji Pegawai Non-ASN 'v Daftar Penerimaan Gaji |3 hari Diserahkannya Gaji Pegawai Pegawai
I Pegawai Non-ASN Non-ASN
Mencrima Gaji Pegawai Non-ASN “ Daftar Penerimaan Gaji |3 jam Diterimanya gaji pegawai Pegawai

Dipindai dengan CamScanner


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

pembay Tambahan Penghasil

e Nomor SOP 800/ ¢ Q V Kec.Praya/ 2023
@ Tanggal Pembuatan Juni 2023
Tanggal Revisi -
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH Tanggal Efcktif
KECAMATAN PRAYA
Alamat : * Jalan Diponegoro No. 34 Praya 83511 “
Disahkan Oleh, \ \ X
// ¢
J1P. 197405081993112001
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP Pengajuan Pencairan Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Perda Kabupaten Lombok Tengah Nomor 03 Tahun 2020 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Dacrah Tahun |1. Pendidikan S.1
2021 2. Memiliki Pengetahuan dan Pemah tentang prosedur Pencairan Tambahan Penghasilan;
2. Pearaturan Bupati Lombok Tengah Nomor 72 Tahun 2020 tentang Penjabaran APBD Kabupaten Lombok Tengah  |3. Memiliki Ke gan untuk mengajukan pencairan Tambahan Penghasilan.
Tahun 2021
Keterkaitan Peralatan / Pelengkapan
1. SOP Pengajuan Pencairan Gaji Honorer; 1. Sepeda Motor
2. SOP Pengajuan Pencairan Tambahan Penghasilan; 2, Komputer dan Printer
3. Meja dan Kursi
4, ATK dan lain - lain
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila SOP Pengajuan Pencairan Tambahan Penghasilan tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses SOP Pengajuan Pencairan Tambahan Penghasilan menjadi dasar dalam melakukan Monitoring dan ¢ i Pengelolsan Keuangan.

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

Pengajunn Pencairan Tambahan Penghasilan Pegawail (TPP) :

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bendahara Kassuba Kast/ 5 ket
14 Sckretaris
Gaji Perenkeu x-um..—_-._n.nu\ Camat CAMAT Bank Kelengkapan Waktu Output
1 Menerima Perhitungan Kinerja Pegawni Dokumen SPP-SPM 1 hari Tersedianya SPP-SPM da Daftar
- Penerimaan tambahan penghasilan
2 Merckap Perhitungan Kinerja Pegawal Dokumen SPP-SPM 1 jam Ditandatanganinya
SPP-SPM dan Tambahan
penghasilan
3 Mengajukan SPP-SPM dan daftar Pembayaran Tambahan Dokumen SPP-SPM 3 jam Terlaksananya Pengajuan
Penghasilan
4 Menerima daflar Pembayaran Tambahan Penghasilan é SP2D 1 hari Diterimanya SP2D Tambahan
l penghasilan
5 Mengajukan Pencairan Tambahan Penghasilan ke Bank SP2D 1 hari Terlaksananya pengajuan Pencairan
A4
6 Mencairkan dan menyerahkan Tambahan Penghasilan \ 4 Bukti Pencairan 3 jam Terlaksananya Pencairan Tambahan
I penghasilan
7 Menandatangani pencairan Tambahan Penghasilan h Bukti Pencairan 10 Ditandatanganinya Bukti P
1 menit
8 Menyerahkan Tambahan Penghasilan v \ 4 v Daftar Penerimaan 3 hari Diserahkannya Tambahan
l l l Tambahan penghasilan penghasilan
9 Mencrima Tambahan Penghasilan é Daflar Pencrimaan 3 jam Diterimanya Tambahan penghasilan
Tambahan penghasilan

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP 800/ 3@ / Kec.Praya/ 2023
Tanggal Pembuatan Juni 2023
Tanggal Revisi
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH Tanggal Efektif
KECAMATAN PRAYA
Alamat : “ Jalan Diponegoro No. 100 Praya 83511 “
Disahkan Oleh,
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP Pelaksanaan Tindak Lanjut Temuan Inspektorat
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. UU No, 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

2, UU No. 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Dacrah

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

4, PP No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Dacrah

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

6. Perda No. 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah Kabupaten Lombok Tengah

7. Perbup No. 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan

1. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang prosedur Pemeriksaan;
2. Memiliki Kewenangan untuk menjawab temuan pemeriksaan.

Keterkaitan

Peralatan / Pelengkapan

1. Sepeda Motor

2. Komputer dan Printer
3, Mcjadan Kursi

4, ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Pelaksanaan Tindak Lanjut Temuan Inspektorat tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses tindak
lanjut temuan dan dapat mengakibatkan resiko hukum

SOP Pelaksanaan Tindak Lanjut Temuan Inspektorat menjadi dasar dalam melakukan Monitoring dan evaluasi
Pengelolaan Keuangan,

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

Pelaksanaan Tindak Lanjut Temuan Inspcktorat :

Hasil Pemeriksaan (LHP)

Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Whew(erlix] Kasubbag Sckretaris
dari Kasi/ Perencanaan CAMAT Staf Kelengkapan Waktu Output Ket
Camat
Kasubbag) keuangaan
1 |Menerima Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) Nota Dinas 1 jam Diterimanya Perintah
* Kasat
2  |Menyiapkan undangan Rapat pembahasan Laporan Hasil v Surat Undangan 1 jam Tersedianya dan
Pemeriksaan (LHP) l terkirimnya undangan
3 |Melaksanakan Rapat Pembahasan Laporan Hasil Pemeriksaan Daftar Hadir, Notulen |3 jam Terlaksananya Rapat
(LHP) TOR
4 |Mengumpulkan materi jawaban atas Laporan Hasil Pemeriksaan Notulen, TOR, 1 hari Terkumpulnya materi
(LHP) u Dokumen
5 |Menyusun jawaban penjelasan atas Laporan Hasil Pemeriksaan Dokumen Laporan 3 hari Tersusunnya laporan
(LHP) softcopy maupun hardcopy Keuangan
6 |Memberi paraf hardcopy jawaban penjelasan atas Laporan Hasil Dokumen Laporan 1 jam Terparafnya laporan
Pemeriksaan (LHP) * Keuangan
7 |Meyerahkan hardcopy jawaban penjelasan atas Laporan Hasil Dokumen Laporan 1 hari Diserahkannya laporan
Pemeriksaan (LHP) untuk ditandatangani &1 yang diparaf
8 |Menandatangani hardcopy jawaban penjelasan atas Laporan Hasil H Dokumen Laporan 1 jam Ditandatanganinya
P :
emeriksaan (LHP) TIDAK & laporan Keuangan
p—
9 |Hardcopy jawaban penjelasan atas Laporan Hasil Pemeriksaan Dokumen Laporan 1 hari Diterimanya dokumen
(LHP) selesai dan diserahkan laporan yg sudah
ditandatangani
10 |Mengirimkan jawaban penjelasan atas Laporan Hasil Pemeriksaan e Dokumen Laporan 1 hari Terkirimnya laporan
(LHP) softcopy dan hardcopy ke Inspektorat { Keuangan
11 |Menggandakan dan mengarsipkan jawaban penjel atas Laporan “ Dokumen Laporan 1 hari Tersimpannya laporan

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP

Soo/26v/ o « Pya [2023-

LOMBOK TENGAH

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511

P Tingkat | (1V/b)
/5 NIP7197408081993112001

SEKSI PELAYANAN UMUM Nama SOP Legalisasi Pelayanan Kartu Keluarga
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat | Dalam wilayah Daerah-
Daerah Tingkat I Bali, Nusa Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur 1. Pendidikan Strata SMA
2. Undang Undang Nomor 23 Thun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubahnya 2. Menguasi administrasi dan prosedur Adminduk
dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013 '
3. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 3 Mampu Mencari Alternatif pemecahan Masalah
4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang aturan pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan
5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan
6. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 Tentan Perubahan PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Aturan
Pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun 2006
7. Peraturan Presiden RI Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil
8. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 42 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Sebagian Kewenangan Bupati
kepada Camat
Keterlkaitan SOP Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Legalisasi Kartu Keluarga

2. SOP Legalisasi Kartu Tanda Penduduk elektronik
3. SOP Legalisasi Akta Kelahiran

4. SOP legalisasi Akta Kematian

5. SOP Legalisasi surat pindah

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. ATK £

4. Buku Register

5. Buku Perundang Undangan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP legalisasi Kartu Kelurga tidak dilaksanakan maka Legalisasi Kartu kelauraga tidak bisa tercatat

Legalisasi Kartu Keluarga Sebagai kelengkap anadmnistrasi
Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner


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

Legalisasi Kartu Keluarga

PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO. KEGIATAN Oprat KETERANGAN
Pemohon Staf preEsor Capil Kelengkapan | Waktu Output
Komputer
Diajukan surat
1 Pemohon Menyerahkan berkas ke petugas D s l Penyerahan 10 menit |permohonan Adm
dan mengambil nomor antrean _ Berkas Kependudukan
2.5 Diterimanya
) Petugas Loket Menerima dan memverifikasi I Pemeriksaan 10imenit: 1 Berkas
berkas pemohonan _ Berkas eErEl
AL
G balikar berkask b g ! Dikembalikannya
Petugas Loket Mengembaiikan berkas ke U [ l enyerahan 10 menit |berkas
g pemohon bila tidak lengkap i Berkas Saimioliohan
\4 Memproses
Memproses .
4 |Mengentry Kartu Keluarga | ez s 10 menit [permohonan
=) Kartu keluarga
Memproses
Memproses .
5 |Meminta TTE . ot 30 menit |permohonan
Kartu keluarga
Memproses .. |Mencetak Karttu
6 |Mencetak Kartu Keluarga = < B 5 Mmenit eliersd
Mencetak dan
< Meregistrasi permohonan, Mengarsipkan < Data Adminduk |5 menit diregistrasinya
berkas permohonan Adm
Kependudukan
: s : Terlegalisasinya
8 Pengambilan Administrasi Kependudukan Data Adminduk |5 menit e
oleh masyarakat kspendudikan

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi P Tl T3
Tanggal Efektif SN T D
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511
£ ~—pembina Tingkat | (IV/b)
' NIP.-197408081993112001
SEKSI PELAYANAN UMUM Nama SOP Legalisasi Kartu Tanda Penduduk Elektronik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat | Dalam wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

2. Undang Undang Nomor 23 Thun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubahnya dengan Undang-Undang Nomor 24

3. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4, Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang aturan pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

6. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 Tentan Perubahan PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Aturan Pelaksanaan UU Nomor 23
Tahun 2006

7. Peraturan Presiden Rl Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

8. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 42 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Sebagian Kewenangan Bupati kepada Camat

1. Pendidikan Strata SMA
2. Menguasi administrasi dan prosedur Adminduk
3 Mampu Mencari Alternatif pemecahan Masalah

Keterlkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Legalisasi Kartu Keluarga
2. SOP Legalisasi Kartu Tanda Penduduk elektronik

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3.ATK

4. Buku Register

5. Buku Perundang Undangan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP legalisasi Kartu Kelurga tidak dilaksanakan maka Legalisasi Kartu kelauraga tidak bisa tercatat

Legalisasi Kartu Tanda Penduduk elektronik Sebagai kelengkap

anadmnistrasi Kependudukan

dai dengan CamScanner

ipin

DI

=


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

Legalisasi KTP-Elektronik

PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO. KEGIATAN Oprator KTP KETERANGAN
Pemohon Staf P . SIAK Pusat | Kelengkapan | Waktu Output
elektronik
Diajukan surat
1 Pemohon Menyerahkan berkas ke petugas D il l Penyerahan 10t permohonan
dan mengambil nomor antrean Berkas Adm
_ Kepndudukan
, . 2 ) Diterimanya
2 Petugas Loket Menerima dan memverifikasi e | Pemeriksaan Noiraiit - i
berkas pemohonan Berkas
Permohonan
\4 Diprosesnya
Perekaman Kartu Tanda Penduduk Penyerahan :
KTP
4 elektronik l Berkas Koimentt nm:._c:mmm:
b 18 elektronik
Diprosesnya
4 |Konsulidasi data ke Pusat Memproses 30 menit |pembuatan KTP
berkas .
elektronik
N e Diprosesnya
5 |pencetakan KTP Elektronik l < umemm 05 menit  |pembuatan KTP
elektronik
: . i Diregistrasinya
Data Adminduk |5 menit
6 |Registrasi permohonan eni KTP elektronik
; |Pengambilan / pemberian KTP Elektronik Data Adminduk |5 menit ._.mq_mmm__mmm:.ém
KTP elektronik

kepada masyarakat

Dipindai dengan CamScanner


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

- Nomor SOP Bov/ 266/[Ce s pron [202
LRl Tanggal Pembuatan Jeen; Spls .
Tanggal Revisi i A
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511 .
SO0 WBEWwa_:mme (Iv/b)
“-NIP-197408081993112001
SEKSI PELAYANAN UMUM Nama SOP Legalisasi Akta Kelahiran
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat | Dalam wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

2. Undang Undang Nomor 23 Thun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubahnya dengan Undang-Undang Nomor
3. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang aturan pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

S. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

6. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 Tentan Perubahan PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Aturan Pelaksanaan UU Nomor 23
Tahun 2006

7. Peraturan Presiden RI Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

8. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 42 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Sebagian Kewenangan Bupati kepada Camat

1. Pendidikan Strata SMA
2. Menguasi administrasi dan prosedur Adminduk

3 Mampu Mencari Alternatif pemecahan Masalah

Keterlkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Legalisasi Kartu Keluarga

2. SOP Legalisasi Kartu Tanda Penduduk elektronik
3. SOP Legalisasi Akta Kelahiran

4, SOP legalisasi Akta Kematian

5. SOP Legalisasi surat pindah

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. ATK

4, Buku Register

5. Buku Perundang Undangan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP legalisasi Kartu Kelurga tidak dilaksanakan maka Legalisasi Kartu kelauraga tidak bisa tercatat

Kependudukan

Legalisasi Akta Kelahiran Sebagai kelengkap anadmnistrasi

Dipindai dengan CamScanner


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

Legalisasi Akta Kelahiran

PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO. KEGIATAN Oprator KETERANGAN
Pemohon Staf 4 Capil Kelengkapan | Waktu Output
Komputer
Penyerahan |10 menit |Diajukan surat
1 Pemohon Menyerahkan berkas ke petugas U —1s I Berkas permohonan
dan mengambil nomor antrean Adm
_ Kepndudukan
v . . . .
Petugas Loket Menerima dan memverifikasi | e | Pemeriksaan |10 menit |Diterimanya
2 Berkas Berkas
berkas pemohonan w_ p h
[ ermohonan
3 Petugas Loket Mengembaiikan berkas ke I vm:<m_”m:m= goimesilt W.xﬂacm__xmszﬁ
pemohon bila tidak lengkap Berkas uM”:ww:o =
n
4 Memproses |10 menit |Memproses
4 |Mengentry Akta Kelahiran I berkas berkas
permohonan
Memproses |30 menit |Memproses
5 [Meminta TTE berkas berkas
permohonan
Memproses |05 menit
6 |Mencetak Akta Kelahiran l < berkas ”\M._whﬂmwm:x =
7 Meregistrasi permohonan, Mengarsipkan l <& Data Adminduk |10 menit Diregistrasinya
berkas permohonan g Akta Kelahiran
\'"4 . s
g |Pengambilan / pemberian Akta Kelahiran Data Adminduk|S menit  |7erfegalisasinya
1

kepada masyarakat

Akta Kelahiran

Dipindai dengan CamScanner


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

.
e Nomor SOP Bop[ o7/ ko (Yo (2634
Tanggal Pembuatan Ty ne Sol>
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
CAMAT PRAYA
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA -
JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511 BAIQ MURNIATI, S.Sos.
Pembina Tingkat I (IV/b)
NIP. 197408081993112001
SEKSI PELAYANAN UMUM Nama SOP Legalisasi Akta Kematian
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat | Dalam wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

2. Undang Undang Nomor 23 Thun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubahnya dengan Undang-Undang Nomor
3. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang aturan pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

6. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 Tentan Perubahan PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Aturan Pelaksanaan UU Nomor 23
Tahun 2006

7. Peraturan Presiden Rl Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

8. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 42 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Sebagian Kewenangan Bupati kepada Camat

1. Pendidikan Strata SMA
2. Menguasi administrasi dan prosedur Adminduk

3 Mampu Mencari Alternatif pemecahan Masalah

Keterlkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1, SOP Legalisasi Kartu Keluarga
2, SOP Legalisasi Kartu Tanda Penduduk elektronik
3. SOP Legalisasi Akta Kematian

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Register

5. Buku Perundang Undangan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP legalisasi Kartu Kelurga tidak dilaksanakan maka Legalisasi Kartu kelauraga tidak bisa tercatat

Legalisasi Akta Kematian Sebagai kelengkap anadmnistrasi
Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner


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

Legalisasi Akta Kematian

PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO. KEGIATAN Oprat KETERANGAN
Pemohon Staf pratop Capil Camat | Kelengkapan | Waktu Output
Komputer
Penyerahan |10 menit |Diajukan surat
1 Pemohon Menyerahkan berkas ke petugas D ! I Berkas permohonan
dan mengambil nomor antrean Adm
‘ Kepndudukan
< . . . .
Petugas Loket Menerima dan memverifikasi E Pemeriksaan [10/menit  Diterimanya
£ Berkas Berkas
berkas pemohonan _ e rigF o
AlL
ii - Penyerahan |10 menit |Dikembalikannya
3 Petugas Loket Mengembaiikan berkas ke U < I Berkas berkas
pemohon bila tidak lengkap Geemohoman
y Memproses |10 menit |Memproses
4 |Mengentry Akta Kematian I berkas berkas
permohonan
N Memproses |30 menit |Memproses
5 |Meminta TTE berkas berkas
permohonan
Memproses |10 menit |Memproses
6 |Mencetak Akta Kematian < berkas berkas
permohonan
7 Meregistrasi permohonan, Mengarsipkan l Data Adminduk {05 menit Diregistrasinya
berkas permohonan _ Akta Kematian
\'4 - -
g |Pengambilan / pemberian Akta Kemtian _ Data Adminduk |Smenit  |rerjegalisasinya

kepada masyarakat

Akta kematian

Dipindai dengan CamScanner


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

o
Nomor SOP JoolR oB/re- pye [267%
Tanggal Pembuatan U 2pld . ...
Tanggal Revisi VAN K g7
Tanggal Efektif NN
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
J1. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511 5 BAIQ MURIATI, 530
; «Mu\.wnm.,m,,.mmwquﬂ\.._‘imrmn 1 (IV/b)
NIP. 197408081993112001
SEKS| PELAYANAN UMUM Nama SOP Legalisasi Surat Pindah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat | Dalam wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

2. Undang Undang Nomor 23 Thun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubahnya dengan Undang-Undang Nomor 24

3. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang aturan pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan
6. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 Tentan Perubahan PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Aturan Pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun

2006
7. Peraturan Presiden RI Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

B. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 42 Tahun 2019 tentang Pendelegaslan Sebagian Kewenangan Bupati kepada Camat

1. Pendidikan Strata SMA
2. Menguasi administrasi dan prosedur Adminduk

3 Mampu Mencari Alternatif pemecahan Masalah

3. SOP Legalisasi Akta Kelahiran
4. SOP legalisasi Akta Kematian
5, SOP Legalisasi surat pindah

Keterlkaitan SOP Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Legalisasi Kartu Keluarga 1. Komputer/ Laptop
2. SOP Legalisasi Kartu Tanda Penduduk elektronik 2. Printer

3. ATK

4, Buku Reglister
5. Buku Perundang Undangan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP legalisasi Kartu Kelurga tidak dilaksanakan maka Legalisasi Kartu kelauraga tidak bisa tercatat

Legalisasi Surat Pindah Sebagai kelengkap admnistrasi Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner


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

Legalisasi Surat Pindah

PELAKSANAAN MUTU BAKU
Kasi
NO. KEGIATAN oprator KETERANGAN
Pemohon Staf P Capil Pelayanan | Sekertaris Camat | Kelengkapan | Waktu Output
Komputer
Umum
Diajukan surat
1 Pemohon Menyerahkan berkas ke petugas Penyerahan 10 menit |permohonan Surat
dan mengambil nomor antrean D > I Berkas w:&m_._
!
L Diteri
Petugas Loket Menerima dan memverifikasi =3 Pemeriksaan ey
2 10 menit |Berkas
berkas pemohonan Berkas
4, Permohonan
Petugas Loket Mengembaiikan berkas ke : P ahan Dikespibalikarinye
ugas 3 enyer:
[
3 pemohon bila tidak lengkap l I Berkas OS:misit j berkas
permohonan
Petugas Loket menyerahkan berkas ke
Memproses Memproses berkas
4 owBGn komputer untuk Mengentry Surat I berkas 10 menit permiohionan
pindah antar kecamatan Al
5 |meminta TTE Memproses 30 menit Memproses berkas
L berkas permohonan
Diparf t
Memparaf/ Menandatanggani surat Pindah Surat ipafinye:sira
s antar Kabupaten atau Provinsi ermohonan (OaimenivJlsuratpermononan
P : n P Pindah oleh kasi
II Diparfnya surat
Memparaf/ Menandatanggani surat Pindah Surat surat permohonan
7 05 menit |_.
antar Kabupaten atau Provinsi permohonan Pindah oleh
Sekcam
Ditandatangani
M f i Si
8 emparaf/ ,\_m:m:nmnm:wn.ma surat Pindah urat 30:mentt “lsurat srat Pindah
antar Kabupaten atau Provinsi permohonan
oleh Camat
9 |Mencetak B < Surac 05 menit Pencemisurt
- | permohonan pindah
s iregistrasinya
10 [Meregistrasi permohonan _ Data Adminduk |10 menit piree b
Surat pindah
Pengambilan Admin ‘zmum Ke| , Terlegalisasin
11 & . pendudukan Data Adminduk |05 menit $ g e
oleh masyarakat Surat Pindah

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP

800 / 2o¢7 | Kec.Praya /2023

[ Tanggal Pembuatan

Juni 2023

[ Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

Disahkan oleh,
JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511

. ingkat | (IV/b)
o 40508 199311 2 001

SEKSI PELAYANAN UMUM Nama SOP

Rekomendasi Izin Prakték Dokter/Bidan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat Il Dalam Wilayah Daerah-Daerah
Tingkat | Bali, Nusa Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 Tentang Kecamatan

3. Undang-undang (UU) Nomor 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan
4. UU No. 36 Tahun 2014 tentang Tenaga Kesehatan

5. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang Pendelegasian Sebagaian Kewenagan Bupati Kepada
Camat

-

Pendidikan Strata 1

Mengusai administrasi dan prosedur Rekomendasi Izin Praktek
Dokter/Bidan

Mampu mencari alternatif pemecahan masalah

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP E-KTP
2.

1.
2.
3.
4.
5.

Komputer/Laptop

Printer

ATK

Buku Regestrasi

Buku perundang undangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Rekomendasi Izin Praktek Dokter/Bidan tidak dilaksanakan, maka Administrasi akan terhambat

Rekomendasi Izin Praktek Dokter/Bidan sebagai Pedoman Admnistrasi

untuk memperoleh Izin Praktek Dokter/Bidan

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

Legalisasi Surat Keterangan Izin Usaha Mikro Kecil

(IUMK)
PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Staf Kasi Pelayanan Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Umum
1 |Staf seksi Pelavanan Umum menerima dan memeriksa Pemeriksaan berkas|15 menit |Diteruskannya

dokumen/ berkas Rekomendasi Izin Praktek Dokter/Bidan
dari pemohon

@

| Tigak Lengkap

Surat Permohonan
legalisasi surat

pemohon

2 |Berkas usulan Rekomendasi Izin Praktek Dokter/Bidan di Surat Permohonan |30 menit |Diparafnya surat
koreksi keabsahannya oleh Kasi Pelayanan Umum dan s O Tidpk Lengkap permohonan
kemudian memberi paraf jika berkas memenuhi Lengkap legalisasi
kelengkapan persyaratan

3 |Camat menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Permohonan |30 menit |Ditandatanganinya
Rekomendasi Izin Praktek Dokter/Bidan serta Av surat permohonan
menyerahkan kepada staf seksi Pelayanan Umum jika Lengkap g legalisasi
sudah memenuhi syarat

4 |Staf seksi Pelayanan Umum menerima, memberikan nomor Surat Permohonan |15 menit |permohonan
regestrasi, memberi cap stempel, menggandakan, dan I i legalisasi yang sah
mengarsipkan berkas untuk kemudian di serahkan kepada 5! Lengkap

Dipindai dengan CamScanner


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

o
Nomor SOP
[LomeoK TENCAH] Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511 3
—Permibina Tingkat | (IV/b)
“SSINIP: 167408081993112001
SEKSI PELAYANAN UMUM Nama SOP Legalisasi Surat Keterangan lainnya

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat | Dalam wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

2. Undang Undang Nomor 23 Thun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebagaimana telah diubahnya dengan Undang-Undang Nomor 24
3. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 tahun 2007 tentang aturan pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

6. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 Tentan Perubahan PP Nomor 37 Tahun 2007 tentang Aturan Pelaksanaan UU Nomor 23 Tahun
2006

7. Peraturan Presiden RI Nomor 25 Tahun 2008 tentang Persyaratan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil

8. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 42 Tahun 2019 tentang Pendelegasian Sebagian Kewenangan Bupati kepada Camat

1. Pendidikan Strata SMA
2. Menguasi administrasi dan prosedur Adminduk

3 Mampu Mencari Alternatif pemecahan Masalah

Keterlkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1, SOP Legalisasi Kartu Keluarga

2, SOP Legalisasi Kartu Tanda Penduduk elektronik
3, SOP Legalisasi Akta Kelahiran

4, SOP legalisasi Akta Kematian

5. SOP Legalisasi surat pindah

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. ATK

4, Buku Register

5. Buku _umEaam:m Undangan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP legalisasi Kartu Kelurga tidak dilaksanakan maka Legalisasi Kartu kelauraga tidak bisa tercatat

Legalisasi Kartu Keluarga Sebagai kelengkap Admadmnistrasi
Kependudukan

Dipindai dengan CamScanner


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

Legalisasi Surat Keterangan Lainnya

PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO. KEGIATAN Kasi Pelayanan KETERANGAN
Pemohon Staf CB:M. Sekertaris Camat | Kelengkapan | Waktu Output
rahan 5 menit |Diajukan surat
1 Pemohon Menyerahkan berkas ke petugas MM”_MW E q_ao:o:m: Adi
dan mengambil nomor antrean &8 i
Petugas Loket Menerima dan memverifikasi l Pemeriksaan S menit |Diterimanya Berkas
: berkas pemohonan | Berkas Permohonan
v Penyerahan 5 menit |Dikembalikannya
Petugas Loket Mengembailikan berkas ke
P berkas permohonan
» pemohon bila tidak lengkap D < I Berkas P
Diparfnya surat
l Surat \ surat permohonan
Paraf ke Kasi Surat Permohonan Lainnya u“”w:o:o:m: 05 menit SCrat ﬂmn Lainnya
oleh kasi
Diparfnya surat
Surat surat permohonan
Paraf ke Sekcam Surat Permohonan Lainnya I enmichionsn 05 menit e ”mn ihrya
oleh Sekcam
Surat Ditandatangani
4 |Tanda Tangan camat Surat Permohonan S rmiohahan 30 menit |surat surat Ket.
Lainnya oleh Camat
g |Mencatat permohonan, Memberikan < Surat 10 menit |Diregistrasinya Adm
stempel dan memberikan nomor registrasi | >3 Permohonan lainnya
3 \4 -
Pengambilan Surat Keterangan Lainnya oleh Surat 5menit |Terlegalisasinya
3 masyarakat I AII Permohonan adm Lainnya

Nt

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP

800 /2/7 ! Kec.Praya / 2023

Tanggal Pembuatan

Juni 2023

Tanggal Revisl

Tanggal Efektif

O EPPSS

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511

Disahkan oleh,

o

s U BAIQY r.»r IRNIATISSTSO
\ ,//_eeaa_zn Tingkat ! (IV/b)
NIP. 19740508 199311 2 001

SEKS! KESEJAHTERAAN RAKYAT

Nama SOP

Legalisasi Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 6Y Tahun 1958 tentang Fembentukan Daeran-
Daerah Tingkat || Dalam Wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 Tentang Kesejahtraan Sosial

8. Peraturan Menteri Sosial Republik iIndonesia Nomor 146/HUK/2013 Tentang
kreteria Fakir Miskin dan Oranq Tidak Mampu
7. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang
Pendelegasian  Sebagaian Kewenagan Bupati Kepada Camat

2. Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2008 Tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional

4. Peraturan Pemenntah Nomor 39 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Kesejahtraan Sosial

S. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2012 Tentang Penerimaaan Bantuan Jaminan Kesehatan

1. Pendidikan Strata 1

2. Mengusai administrasi dan prosedur legalisasi Surat Keterangan Tidak
Mampu (SKTM)

3. Mampu mencari alternatif pemecahan masalah

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Regestrasi

5. Buku perundang undangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

terhambat

Apabila SOP Legalisasi Surat Keterangan Tidak Mampu tidak dilaksanakan, maka Administrasi akan

Legalisasi surat keterangan tidak mampu sebagai Pedoman Admmstrasi
untuk memperoleh bantuan Jaminan Kesehatan Nasicnal

Dipindai dengan CamScanner


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

7 Legalisasi Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM)

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi
N, HKEGIATAN Staf Kesejahteraan Camat Kelengkapan Waktu Output Ketsrangan
Rakyat

1 |Staf seksi Kesejahteraan Rakyat menerima dan memeriksa Pemeriksaan berkas|15 menit |Diteruskannya
dokumen/berkas Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM) | gy 1o Lengkap Surat Permohonan
dari pemohon E—] < legalisasi surat

2 |Berkas usulan Surat Keterangan Tidak Mampu (SKTM) di Surat Permohonan |30 menit |Diparafnya surat
koreksi keabsahannya oleh Kasi Kesejahteraan Rakyat dan — O Tidpk Lengkap permohonan
kemudian memberi paraf jika berkas memenuhi Lengkap legalisasi
kelengkapan persyaratan

3 |Camat menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Surat Permohonan |30 menit |Ditandatanganinya
Keterangan Tidak Mampu (SKTM) serta menyerahkan Av surat permohonan
kepada staf seksi Kesejahteraan Rakyat jika sudah Lengkap | legalisasi
memenuhi syarat

4 |Staf seksi Kesejahteraan Rakyat menerima, memberikan Surat Permohonan |15 menit |permohonan
nomor regestrasi, memberi cap stempel, menggandakan, i 3 legalisasi yang sah
dan mengarsipkan berkas untuk kemudian di serahkan k Lengkap
kepada pemohon

E Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP 800 /A[*~ / Kec.Praya / 2023
Tanggal Pembuatan Juni 2023
Tanggal Revisi .

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KECAMATAN PRAYA
Disahkan oleh, //
L|L|
/_W.Gv:._m Tingkat I (IV/b)
2 :NIP. 19740508 199311 2 001

JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511

SEKSI KESEJAHTERAAN RAKYAT Nama SOP Rekomendasi Nikah

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 69 lahun 1958 tentang Pembentukan Daeran-
Daerah Tingkat Il Dalam Wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

Pendidikan Strata 1

-

Apabila SOP Legalisasi Rekomendasi Nikah tidak dilaksanakan, maka Administrasi akan terhambat Legalisasi Rekomendasi Nikah sebagai Pedoman Admnistrasi untuk
melaksanakan pemikahan

2. Undang-undang (UU) Nomor 16 Tahun 2019. Perubahan atas Undang- 2. Mengusai administrasi dan prosedur legalisasi Surat Rekomendasi
undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan. Nikah
3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2009 Tentang Kesejahtraan Sosial 3. Mampu mencari alternatif pemecahan masalah
| 4. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Kesejahtraan Sosial
m 5. Peraturan Menteri Agama Nomor 22 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 34
| Tahun 2016 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Kantor Urusan Agama Kecamatan.
6. Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 146/HUK/2013 Tentang
kreteria Fakir Miskin dan Orang Tidak Mampu
7. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang
Pendelegasian  Sebagaian  Kewenagan  Bupati Kepada Camat
Keterkaitan SOP Peralatan / Perlengkapan
1. Komputer/Laptop
1. 2. Printer
2. 3. ATK
4. Buku Regestrasi
5. Buku perundang undangan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Dipindai dengan CamScanner


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

‘egalisasi Surat Rekomendasi Nikah

PELAKSANA MUTU BAKU
: Kasi
; = GIATAN
No RE Staf Kesejahteraan Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Rakyat

Pemeriksaan berkas |15 menit |Diteruskannya
Surat Permohonan
legalisasi surat

1 [Staf seksi Kesejahteraan Rakyat menerima dan memeriksa

dokumen/berkas Surat Rekomendasi Nikah dari pemohon Tiliak Lengkap

dai dengan CamScanner

ipin

Surat Permohonan |30 menit |Diparafnya surat

B Do

2 |Berkas usulan Surat Rekomendasi Nikah di koreksi Lm
keabsahannya oleh Kasi Kesejahteraan Rakyat dan - Av Tidek Lengkap permohonan
kemudian memberi paraf jika berkas memenuhi Lengkap , legalisasi

kelengkapan persyaratan

Surat Permohonan |30 menit (Ditandatanganinya

3 |Camat menerima, memeriksa dan menandatangani Surat
Rekomendasi Nikah serta menyerahkan kepada staf seksi surat permohonan
Kesejahteraan Rakyat jika sudah memenuhi syarat Lengkap legalisasi

4 |[Staf seksi Kesejahteraan Rakyat menerima, memberikan Surat Permohonan (15 menit |permohonan
nomor regestrasi, memberi cap stempel, menggandakan, legalisasi yang sah
dan mengarsipkan berkas untuk kemudian di serahkan Lengkap

kepada pemohon



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

Nomor SOP 800// Q¢ /Kec.Praya/ 2023
G ve s sed

Tanggal Pembuatan 7™ Juni 2023

Tanggal Revisi

Tangqal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
CAMAT PRAYA
Alamat : "Jalan Diponegoro No. 34 Praya Kode Pos 83511" Disahkan oleh,
~\ «_.w.cxw: (IVib)
ZNIP. 19 508 199311 2 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Penghapusan Barang YK TG 2T

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Pemerintah

Kabupaten Lombok Tengah

dan Fungsi Kecamatan

1. UU Nomor : 5 Tahun 2014 Tentang ASN
2. Perpres Nomor : 54 Tahun 2010 tentang Pengadan Barang/ Jasa Pemerintah
3. Permendagri Nomor : 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik

4. Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN
5. Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas
7. Peraturan Bupati Nomor : 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok

1. Pendidikan S.1

2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Pengadaan Barang

3. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Pengelolaan Barang Milik
Pemerintah

4. Memiliki Kewenangan dalam Pengadministrasian Barang/ Jasa Pemerintah

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Permohonan Barang
2. Pengeluaran Barang

1. Komputer

2. Meja dan Kursi

3. Buku Administrasi Barang
4, ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pemerintah akan Terhambat

Apabila SOP Penghapusan Barang tidak dilaksanakan, maka Administrasi Pengelolaan Barang

Penghapusan Barang/ Jasa Pemerintah sebagai Pedoman mm:nmaai.w:mm_m: Barang
dan Menjadi Dasar dalam Menyusun Rencana Kebutuhan Barang/ jasa Selanjutnya

Dipindai dengan CamScanner


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

Penghapusan Barang

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
No. HEGIATAN Pemanfaatan Kasubbag. Sekretaris CAMAT Kelengkapan Waktu Output Keterangan
BMD Umpeg
1 |Pengelola Barang Memeriksa barang inventaris Barang/ Inventaris |2 jam Terperiksanya
kantor, Membuat rekapitulasi kondisi barang yang Barang Kondisi Barang
rusak, serta melaporkan hasil rekapitulasi kondisi
barang untuk dihapus
4 |Membuat surat permohonan penghapusan barang e Laporan Kondisi 20 menit |Konsep Surat
LM Barang Permohonan
i Penghapusan
5 |Mengecek, memeriksa dan memaraf surat ¥ Konsep Surat 1 jam Draft Surat
permohonan penghapusan barang tidak . - ya Permohonan Permohonan
& Penghapusan Penghapusan
6 |Mengecek, memeriksa dan memaraf surat Konsep Surat 1 jam Draft Surat
permohonan penghapusan barang tidak & ya Permohonan Permohonan
p Penghapusan Penghapusan
7 |Menandatagani surat permohonan penghapusan v Draft Surat 10 menit  |Ditandatanganiny
barang tidak S Permohonan a Surat
- ; Penghapusan Permohonan
8 |Mengirim surat permohonan kepada Setda Kab. é Surat Permohonan |1 jam Terkirimnya Surat |SOP Surat
Lombok Tengah it Permohonan Keluar
9 |Penghapusan Barang dalam Buku Inventaris R Surat Penghapusan |15 menit |Diterimanya Surat
Barang Persetujuan
——_ Penghapusan
10 |Penghapusan Barang dalam Buku Inventaris L 2 Buku Daftar 1 jam Terhapusnya
Barang A v Inventaris Barang Barang pada
Buku Inventaris

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP 800,35 /Kec. Praya/ 2023
Tanggal Pembuatan Juni 2023
[ Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
EC N PRAYA
HECANATA Disahkan oleh,
Alamat : "Jalan Diponegoro No. 34 Praya Kode Pos 83511"

\ 1 9.008
N Pembina’Tingkat | (IV/b)

N\

~.NIP. 19740508 199311 2 001

A

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

Permohonan Barang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor : 5 Tahun 2014 Tentang ASN

2. Perpres Nomor : 54 Tahun 2010 tentang Pengadan Barang/ Jasa Pemerintah

3. Permendagri Nomor : 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik
Pemerintah

4. Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN

5. Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Lombok Tengah

6. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas

7. Peraturan Bupati Nomor : 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok
dan Fungsi Kecamatan

1. Pendidikan S.1
2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Pengadaan Barang

3. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Pengelolaan Barang Milik

Pemerintah
4. Memiliki Kewenangan dalam Pengadministrasian Barang/ Jasa Pemerintah

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Pengeluaran Barang
2. Penghapusan Barang

1. Komputer

2. Meja dan Kursi

3. Buku Administrasi Barang
4. ATK dan lain - lain

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
Apabila SOP Permohonan Barang tidak dilaksanakan, maka Administrasi Pengelolaan Barang
Pemerintah akan Terhambat

Permohonan Barang/ Jasa Pemerintah sebagai Pedoman Pengadministrasian Barang dan
Menjadi Dasar dalam Penyusunan Rencana Kebutuhan Barang/ jasa Selanjutnya

dai dengan CamScanner

ipin

DI

ey


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

Permohonan Barang

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
No: KEGIATAN Pemanfaatan Kasubbag, Sekretaris CAMAT Kelengkapan Waktu Output Keterangan
BMD Umpeg
1 |Menginventarisir barang Buku Inventaris 1 jam Terinventarisirnya
Barang Barang
2 |Membuat rekapitulasi barang e Buku Rekapitulasi |1 jam Tersedianya
3] Barang Rekapitulasi Barang
3 |Membuat daftar kebutuhan barang Daftar Barang 1jam Tersedianya Daftar
r Y- Kebutuhan Barang
ya
A
4 |Menyerahkan daftar kebutuhan barang untuk v Daftar Barang 1 jam Diserahkannya
persetujuan tidak / = ya WMHH“ Kebutuhan
g
A
5 |Menyetujui dan menandatangani daftar kebutuhan P4 Daftar Barang 1jam Ditandatanganinya
barang i Daftar Kebutuhan
tidak B Barang
—
6 |Menerima daftar kebutuhan barang yang telah @ Daftar Barang yang |1 jam Diterimanya Daftar
disetujui ERER Talah Disetujui Kebutuhan Barang
7 |Memasukkan rencana kebutuhan barang dalam Daftar Barang RKA |1 jam Tercatatnya SOP RKA
penyusunan RKA selanjutnya Rencana Kebutuhan
Barang dalam RKA

Dipindai dengan CamScanner


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

g Nomor SOP 800/)6( _/Kec. Praya/ 2023
i Tanggal Pembuatan Juni 2023
Enn_ Ravisi
| Tanggal Efoktif
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
Alamat : “Jatan Diponegor Mo 34 Prays 835117 Disahkan oleh,
NIP. 19740508 199311 2 001
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAILAN Nama SOP Pengelolaan Administrasi Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Lombok Tengah
2. Peraturan Bupal Nomar © 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas

3. Peraturan Bupat Lombok Tengah Nomor - 0 Tahun 2016 lentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Pokok dan Fungs: Kecamatan

1. Pendidikan SLTA-S.1
2. Memiiki Pengetahuan dan Pemahaman Tentang Kearsipan Surat
3. Memiki Pengetahuan dan Pemahaman lentang Agenda Surat Masuk

Ketorkaitan SOP

Peralatan / Periengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Meja dan Kursi

2. Buku Agenda Surat Masuk
3. Lembar Disposisi

4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apatila SOP Pengeloaan Surat Masuk tidak dibuat, maka akan mengganggu administrasi lainnya

Agenda Surat Masuk meliputi Nomor Surat, tanggal Surat, Alamat Surat dan Tujuan
Surat

Dipindai dengan CamScanner


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

Pengelolaan Administrasi Surat Masuk

didistribusikan kepada masing - masing bidang

disposisi

ke bidang -
bidang

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadministrasi | Kasubbag. . Kepala Keterangan
k
Persuratan Umpeg Sekretaris Camat Seksi Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima Surat Masuk dan Mengagendakan / Agenda Surat 2 Menit [Registrasi
Mencatatkan Surat pada Buku Agenda Surat Masuk ﬂ Masuk Surat Masuk
2 |Menempel Lembar Disposisi pada Surat Masuk Lembar Disposisi 1 Menit |Surat masuk
dan lembar
disposisi
3 |Memberikan Disposisi/ Petunjuk Arahan ke Bidang Surat masuk dan 3 Menit (Maksud/isi
Pengolah, untuk Surat-Surat yang Bersifat Rutin <@ disposisi disposisi
4 |Memberikan Disposisi/ Petunjuk Arahan ke Bidang v Surat masuk dan 3 Menit |Maksud /isi
Pengolah, untuk surat-Surat yang Bersifat Penting g disposisi disposisi
dan Membutuhkan Kebijakan ~ _ ’
5 |Memilah Surat yang telah diberikan Disposisi sesuai ] Surat masuk dan 5 Menit [Surat diarahkan
Arahan/ Isi Disposisi i1 disposisi ke bidang -
£ = bidang
.
6 [Mendistribusikan surat yang telah dipilah untuk Surat masuk dan | 10 Menit |Surat diarahkan

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
Alamat : "JI. Diponegoro No. 34 Praya Kode Pos 83511"

Nomor SOP 800/ /KEC.PRAYA/;2023 -
Tanggal Pembuatan Juni 2023 N,
Tanggal Revisi 2/ /,.‘\.. :

I Tanggal Efektif

Disahkan oleh,

s ~Sos
/!vo:_r_:n Tingkat | (IV/b)

NIP. 19740508 199311 2 001

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Penanganan Surat Keluar

Kualifikasl Pelaksana

Dasar Hukum

1.
Kabupaten Lombok Tengah
2. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas

Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan

Peraturan daerah Nomor : 6 Tahun 2018 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

3. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor : 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

1. Pendidikan SLTA - 8.1
2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman Tentang Kearsipan Surat

3. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Agenda Surat Keluar
4. Memiliki Kewenangan untuk Mengelola Arsip Surat Keluar

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan
1. Meja dan Kursi

1. SOP Surat Masuk

2. Buku Agenda Surat Masuk
3. Lembar Disposisi
4. ATK

5. Kendaraan/ Speda Motor

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Apabila SOP Pengeloaan Surat Keluar tidak dibuat, maka akan mengganggu administrasi lainnya

Agenda Surat Keluar meliputi Penomoran Surat, Tanggal Surat, Isi Pokok

Surat dan Tujuan Surat

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

Penanganan Surat Keluar

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag
) KEG N
No. IATA Pengadministrasl | Pengadministrasi Umum dan Sekretaris Camat Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
Umum Persuratan
Kepegawalan

1 |Pengadministrasi Umum megetik surat dan Konsep surat |5 menit |Draf surat
memberikannya ke Pengadministrasi Persuratan
untuk selanjutnya diproses lebih lanjut

2 |Pengadministarsi Persuratan menyerahkan surat ke b Draf surat 5 menit |Draf surat
Kasubbag. Umum dan Kepegawaian untuk dikoreksi ) 4_‘
dan diparaf, kalau benar diparaf dan selanjutnya di _ﬁ ya
serahkan ke Sekretaris, kalau salah akan & .

3 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian memeriksa, Draf surat 5 menit |Diparafnya draf
meneliti dan memaraf surat . : surat

tidak .y ya

4 |Sekretaris memeriksa, meneliti dan memaraf surat v Diparafnya draf |5 menit |Diparafnya

dan selanjutnya diserahkan ke Camat tidak P o surat konsep surat
A

5 |Camat mengoreksi surat kalau disetujui akan ya |Paraf draf surat |5 Menit Penandatanga
ditandatangani dan kalau ada kesalahan akan tidak . nan surat
dikembalikan untuk diperbaiki i g

L
6 |Pengadministrasi Persuratan mengagendakan surat, K 2 Buku agenda |10 menit |Buku agenda

memperbanyak surat sesuai banyaknya alamat
tujuan, lalu menyiapkan surat untuk selanjutnya

dikirim ke alamat tujuan surat

surat keluar,
Buku ekspedisi
surat keluar

surat keluar

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP 800/.264 /Kec. Praya/ 2023
Tanggal Pembuatan Juni 2023 -
Tanggal Revisi ;

[Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KECAMATAN PRAYA
Alamat : "Jalan Diponeqoro No. 34 Praya 83511" Disahkan oleh,

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

Permohonan Kenaikan Gaji Berkala (KGB)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor : 5 Tahun 2014 Tentang ASN

2. PP Nomor : 15 Tahun 2019 Tentang Perubahan Kedelapan Belas Atas Peraturan Pemeritah Nomor 7
Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN

4, Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

1. Pendidikan S.1
2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Aparatur Sipil

Negara
3. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Peraturan Penggajian

4. Memiliki Kewenangan untuk memproses Kenaikan Gaji Berkala

Kabupaten Lombok Tengah Pegawai
5. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas
6. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor : 90 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Pokok dan Fungsi Kecamatan
Keterkaitan SOP Peralatan / Perlengkapan

1. Permohonan Kenaikan Pangkat
2. Pengisian SKP

1. Meja dan Kursi

2. Buku Administrasi Pegawai
3. Buku Penjagaan Berkala
4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Permohonan Kenaikan Gaiji Berkala tidak dilaksanakan, maka Kenaiakan Gaji Pegawai yang
bersangkutan akan terhambat

.

Permohonan Kenaikan Gaji Berkala Pegawai digunakan sebagai dasar
Pengajuan Kenaikan Gaji Pegawai

dai dengan CamScanner

ipin

B Do


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

Permohonan Kenaikan Gaji Berkala (KGB)

surat KGB

! PELAKSANA MUTU BAKU
. , R xhhh%no&.u_wm i xﬂu.”wwwu. Sekretaris Camat Kelengkapan Waktu Output Ketarangee
1 Fengeoiz Kepegawazn melziukean ventansasi Data Usulan 3menit |Data Pegawai yang
peEgawal yang zkan menenmz Kenzican Gaji Kepegawaian akan diterima KGB
Barcziez WCE)
Zz Pegeivz Xepegawaan membugt draft surat @ 0 Data Pegawai yang |10 menit |Draf Surat KGB
Ceraican Ca) Bervaiz (MWGE) can menyerahikan y akan menerima KGB
leepace Kasititag Umum den Kepegawaian untuk — ya
ittt
2 [esutrbag Umum can Kepegawsia meneliti surat Y Draf surat KGB 3 menit Draf Surat KGB yang
WCE jikz teium sesua dikermbaiikan kepada tdak diparaf Kasubbag
sergEOInSTEY kesegawaan jka sucah sesuai Y ya Umum dan
\dicaraf czm ¢ serztikan kepaca Selretaris Kepegawaian
£ [Sexrstars merelit orzf KGE jka belurn sesuai L7 Draf surat KGB yang |3 menit  |Draf surat KGB yang
\Cikermalikan kepade Kasuttbag. Umum dan ; diparaf Kasubag diparat Sekretaris
Wecagawsian, jka sucah sssuai diparaf dan tidak yy Y28 1Umum dan
idisershkan kepads Kepsla Satuan Kepegawalan
£ [Camat meneliti draf surat KGB, jika belum selesai v Draf surat KGB yang |3 menit  |Surat KGB yang telah
iakan cikemitalikan kepada Sekretaris, jika sudah <7 .. |diparaf Sekretaris disahkan
sesuzi ditanicatangani ¢an dissrahikan kepada tidak
Kasutbag Urmum dan Kepegawaiarn untuk
ditindaiianjutl
£ |[Xasutbag Umum dan Kepegawaian menyerahkan Surat KGB yang telah |3 menit Srat KGB yang telah
surat KGB kepada Pengelola Kepegawaian untuk ” disahkan disahkan
diarsipkan dan didistribusikan i
7 |Pengeicia Kepegawaian menggandakan dan ¥ Surat KGB yang telah [10 menit |Surat KGB yang
mendidstribusikan surat KGB kepada pihak } disahkan tergadakan dan
berkepentingan (Kasubbag Keuangan dan i terdistribusikan
Perencanaan dan Pemochon) _
8 |Pengelcia Kepegawaian mengarsipakan salinan Surat KGB yang telah |3 menit  |Saluran KBG SOP Proses
& disahkan terarsipkan Gaji Pegawai

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SCP

800/ XEC. PRAYA/ 2023

Juni 2023

[ et Tanggal Pembuatan
@ Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

Atamat - “Jatan Diponegoro No. 34 Praya 83511° Disahkan cleh,
\ ,/ Pembina Tingkat ! (IVid)
SN NIP.19740508 199311 2 001
ISUS BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Permohonan Kenaikan Pangkat

Oasar Mukum

Kualifikasi Pelaksana

1 UU Nomor - 5 Tahun 2014 Tentang ASN

2. P2 Nomor - 15 Tahun 2018 Tentang Perubahan Kedelapan Belas Atas Peraturan Pemerntah Nomor 7
Tahun 1877 Tentang Peraturan Gaji Pegawai NegeriSipil

3 Perzturan Pemenntah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN

Perzturan Daerah Nomor | 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kadupzten Lombok Tengah

Peraturan Bupat Nomor © 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas

Pargturan Supat Nomor : 80 Tahun 2016 Tentang kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan

Fungs: Kecamatan

M

m

1 Pendidikan S.1

2 Memiiki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Aparatur Sigil
Negara

3. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Kenaikan Pangkat

Pegawai
4. Memiliki Kewenangan untuk memproses Kenaikan Pangkat Pegawm

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Permohonan Kenaikan Gaji Berkala
2 Pengsian SKP

1. Meja dan Kursi

2. Buku Administrasi Pegawai
3. Buku Penjagaan Pangkat
4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Aoabiia SOP Permohonan Kenakan annxﬂ tdak dilaksanakan, maka Kenaikan Pangkat Pegawai yang
8.“...3. J2n 8. 2} »‘Lﬁ. 2»

Permchonan Kenakan Pangkat Pegawal digunakan sebagar dasar

Pengajuan Kenaikan Pangkat Pegawai

Dipindai dengan CamScanner


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

Permohonan Kenaikan Pangkat

menyampaikan ke BKPSDM Kab. Lombok Tengah dan pegawai

yang bersangkutan.

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN _umnmmnamam.:wmm Kasubbag. Sekretaris Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kepegawaian Umpeg

1 |Camat memenintahkan Sekretais untuk mengontrol buku ljazah, SKP, SK 5 menit |disposisi
penjagaan kenaikan pangkat dan membuat surat pengantar usulan CPNS, SK PNS,
kenaikan pangkat. SK Pangkat

2 |Sekretaris Camat memerintahkan Kasubbag Umum dan | di disposisi 15 menit |di disposisi
Kepegawaian mengontrol buku penjagaan kenaikan pangkat dan =
membuat surat pengantar kenaikan pangkat. i

3 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian menugaskan 1 disposisi surat 5 menit |disposisi surat
pengadministrasi kepegawaian untuk menyiapkan buku penjagaan ,_. pengantar pengantar
pangkat dan meminta berkas persyaratan kenaikan pangkat ]
kepada pegawai yang bersangkutan. -1

4 |Pengelola kepegawaian menyiapkan buku penjagaan kenaikan ‘—. 1 jam
pangkat dan menyerahkannya kepada Kasubag Umum dan s, . .. . ..
xmwmommimmm: setelah persyaratan dilengkapi oleh pegawai yang i disposisi disposisi
bersangkutan. G I

5 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian membuat konsep surat v berkas 15 menit |berkas
pengantar usulan kenaikan pangkat dan diserahkan kepada tidak P =
Sekretaris Camat untuk dikoreksi dan divalidasi i

6 |Sekretaris mengoreksi konsef surat pengantar usulan kenaikan konsep surat S menit |konsep surat
pangkat, jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Camat, jika . pengantar pengantar
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag Umum dan tidak > > ya kenaikan pangkat kenaikan
Kepegawaian untuk perbaiki. pangkat

7 |Camat mengkoreksi konsef surat usulah kenaikan pangkat, jika konsep surat 5 menit |konsep surat
disetujui ditandatangani untuk diproses lebih lanjut, jika tidak setuju PP - ya pengantar usulan pengantar usulan
dikembalikan ke Sekretaris Camat untuk diperbaiki @€ kenaikan pangkat kenaikan

8 |Sekretaris memerintahkan Kasubbag Umum Kepegawaian untuk r|J surat pengantar S menit |surat pengantar
mengagendakan, mendokumentasikan dan menyampaikan ke s kenaikan pangkat kenaikan
BKPP Kab. Lombok Tengah == pangkat

9 |Kasubbag Umum dan Kepegawaian memerintahkan Pengelola G disposisi surat 15 menit |disposisi surat
Kepegawaian untuk mengagendakan, mendokumentasikan dan ey pengantar usulan pengantar usulan
menyampaikan ke BKPSDM Kab. Lombok Tengah Ao kenaikan pangkat kenaikan

10 |Penggelola Kepegawaian mengagendakan, mendokumentasikan, berkas 15 menit |berkas

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP

800/ 22 /Kec. Praya/ 2023

Tanggal Pembuatan

Juni 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

Alamat : "Jalan Diponegoro No. 34 Praya Kode Pos 83511 Disahkan oleh,

£ K

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN . Nama SOP

Permohonan Cuti SRS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

UU Nomor ; 6 Tahun 2014 Tentang ASN

1. Pendidikan SLTA-S.1

2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor : 24 tahun 2017 Tentang Tata Cara 2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Posedur
Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil Permohonan Cuti
3. Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN 3. Memiliki Kewenangan untuk memproses Permohonan Cuti
4. Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukar dan Susunan Perangkat Daerah 4, Memahami Tugas Pokok dan Funggsi
Kabupaten Lombok Tengah
5. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas
6. Peraturan Bupati Nomor : 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan
Keterkaitan SOP Peralatan / Perlengkapan
1. Cuti Besar 1. Meja dan Kursi
2. Cuti Tahunan . 2. Buku Administrasi Cuti
3. Cuti Sakit 3. Lembar Absensi
4. Cuti Melahirkan 4. ATK dan lain - lain
5. Cuti Karena Alasan Penting .
6. _Cuti Diluar Tanggungan Negara
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Permohonan Cuti tidak dibuat, maka Pegawai yang bersangkutan dianggap tidak masuk tanpa
keterangan

Sebagai Pedoman dalam pengajuan permohonan cuti pegawai

Dipindai dengan CamScanner


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

Permohonan Cutl

yang bersangkutan untuk diketahui dan
diarsipkan

|keterangan Cuti

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag Pejabat Yang
No. KEGIATAN PNS Yang Atasan Berwenang Keterangan
Bersangkutan | Langsung Umum dan Sekretaris Memberikan Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian Cutl
1 |Mengajukan permohonan cuti kepada atasan Surat permohonan | 30 menit |Surat
lansung . ) a uti permohonan
4|\ ’ cuti
2 |Menerima pengajuan permohonan cuti bawahan Surat Permohonan | 30 menit |Surat
dan memberikan persetujuan ) W Cuti permohonan
tidak . ya cuti yang sudah
A diberikan
3 |Memberikan pertimbangan atas permohonan cuti v Surat permohonan | 30 menit | Surat
bawahan yang telah disetujui oleh Atasan i cuti yang sudah permohonan
Langsungnya tidak . diberikan cuti yang sudah
_ persetujuan diberikan
4 |Menerbitkan draft surat cuti e Draf surat 45 menit |Draft surat
o deng permohonan cuti permohonan
— yang sudah cuti
diberikan
Pertimbangan
5 |Memvalidasi dan membubuhkan paraf surat ¥ Draft surat 10 menit |Pencatatan dan
lxmﬂm_,u:nm: cuti pegawai . permohonan cuti pengarsipan
> ya
Lougls? surat
A keterangan cuti
6 |Memvalidasi dan membubuhkan paraf draf surat Draft Surat 10 menit | Pencatatan dan
i 2 ki i i
keterangan cuti pegawai tidak > va eterangan Cuti pengarsipan
surat
keterangan cuti
7 |Memeriksa kembali dan menandatangani surat ¥ Draft Surat 15 menit |Penandatanga
permohonan cuti tidak . |keterangan Cuti nan surat
. . keterangan cuti
pegawai
8 '|Surat permohonan cuti dipedomani dan kepada Menyerahkan Surat | 30 menit |Arsip

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP

800/ /Kec. Praya/ 2023

Tanggal Pembuatan

Juni 2023

Tanggal Revisi

A Al

Tanggal Efektif

/,.T g o

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KECAMATAN PRAYA
Alamat : "Jalan Diponegoro No. 34 Praya 83511" Disahkan oleh,

ﬂz_v..._mﬂh. 520 199311 2 001

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

Permohonan Ujian Dinas™

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor : 5 Tahun 2014 Tentang ASN

2. Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN

3. Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Lombok Tengah

4. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas

5. Peraturan Bupati Nmor : 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan
Fungsi Kecamatan

1. Pendidikan S.1

2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Aparatur Sipil Negara

3. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Peraturan Ujian Dinas
Pegawai

4. Memiliki Kewenangan untuk memproses Ujian Dinas Pegawai

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Permohonan Izin Belajar
2. Permohonan Penyesuaian ljazah

1. Meja dan Kursi

2. Buku Administrasi Pegawai
3. Buku Penjagaan Ujian Dinas
4. ATKdan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Ujian Dinas tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan Ujian Dinas pegawai yang bersangkuatan
akan terhambat.

Permohonan Ujian Dinas Pegawai digunakan sebagai dasar pengajuan
Penyesuaian ljazah serta analisis jabatan berdasarkan kepangkatan pegawai

Dipindai dengan CamScanner


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

Permohonan Ujian Dinas

dan berkas

MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengelola Kasubbag. N Outout Keterangan
Kepegawaian Umpeg Sekretaris Camat Kelengkapan Waktu tpu
1 [Menerima surat pemberitahuan ujian dinas Diterimanya surat |1 jam Surat
D |pemberitahuan pemberitahu
an
2 |Merekap pegawai yang akan mengikuti ujian Surat 1 hari Jadwal dan
dinas gy |pemberitahuan syarat ujian
edZiisd dinas
3 [Menerima persyaratan ujian dinas dari Surat dan berkas |1 hari Kelengkapan
pegawai ¢t berkas
4 |Merekap daftar nama pegawai yang akan e Kelengkapan berkas|1 jam Rekap daftar
mengikuti ujian dinas [ ki pegawai
5 |Membuat Surat Pengantar ._‘ Menyusun surat 45 menit |Konsep surat
- AN pengantar pengantar
m : ya
g
6 |Meneliti dan membubuhkan paraf v Konsep surat 10 menit  |Draf surat
tidak : m - ya pengantar pengantar
N
7 [Meneliti dan membubuhkan paraf v Konsep surat 10 menit  |Draf surat
g va pengantar pengantar
tidak o
A
8 |Menandatangani Surat Pengantar v Draft surat 30 menit |Penandatang
tidak g ¥ i pengantar ani surat
’ _ - pengantar
9 |Mengirim Surat dan Berkas ke BKPP - Surat pengantar dan|1 hari Pengiriman
Kabupaten Lombok Tengah berkas surat
pengantar

Dipindai dengan CamScanner


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

e Nomor SOP 800L2y 7 /Kec. Prayal 2023
s Tanggal Pembuatan Juni 2023
& Tanggal Revisi
e Tanggal Efektif
PEMERINTAR KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
Alamat : “Jalsn Diponegoro No. 34 Praya Kode Pos 83511" Disahkan oleh,
\
“___ Pembina Tingkat I (IV/d)
NIP. 19740508 199311 2 001
SUS BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Permohonan lzin Belajar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor : 5 Tahun 2014 Tentang ASN

Kzbupaten Lombok Tengah

Fungsi Kecamatan Praya

2. Peraturan Pemenntah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN
3. Perzturan Daerah Nomor : 6§ Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4, Perzturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas
5. Perzturan Bupati Nomor : 90 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan

1. Pendidikan S.1

2 Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Aparatur Sipil Negara

3. Memiiki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Peraturan [2in Beiajar
Pegawai

4. Memiliki Kewenangan untuk Memproses Izin Belajar Pegawai

Keterkaltan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Permohonan Ujian Dinas
2. Permohonan Penyesuaian ljazah

1. Meja dan Kursi

2. Buku Administrasi Pegawai
3. Buku Penjagaan Pangkat
4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

akan terhambat.

Apabila SCP Permohonan zin Belajar tidak dilaksanakan, maka zin Belajar Pegawai yang bersangkuatan

Permohonan Izin Belajar Pegawa: digunakan sebagas dasar pengajuan
Penyesuaian ljazah serta analisis jabatan berdasarkan kepangkatan pegawai

Dipindai dengan CamScanner


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

Permohonan Izin Belajar

MUTU BAKU
No. KEGIATAN PNS Yang Pengelola Kasubbag. Keterangan
W (o)
Bersangkutan Kepegawaian Umpeg Sekretarls Camat Kelengkapan aktu utput
1 |Menerima Surat Permohonan Izin Belajar Menerima berkas |1 jam  |Surat
D surat permohonan permohonan
2 |Memeriksa Kelengkapan Persyaratan Izin y Surat permohonan |1 hari Kelengkapan
Belajar el syarat
3 |Membuat Surat Pengantar Permohonan Kelengkapan 45 menit |Konsep surat
|1zin Belajar = syarat pengantar
4 |Meneliti dan Membubuhkan Paraf Surat 7 Konsep surat 10 menit | Draft surat
Pengantar s ya pengantar pengantar
Y
5 |Meneliti dan Membubuhkan Paraf Surat b &3 Konsep surat 10 menit | Draft surat
Pengantar tidak S ya pengantar pengantar
A
6 |Menandatangani Surat Pengantar h 4 Draft Surat 30 menit |Penandatang
tidak © . |Pengantar ani surat
pengantar
7 |Mengirim Surat dan Berkas Izin Belajar ke sl Surat pengantar (1 hari  |Pengiriman
BKPP Kabupaten Lombok Tengah ,, < dan berkas surat dan
= _ o persyaratan berkas
persyaratan
8 |Menerima Surat Izin Belajar dari BKPP e Pengiriman surat Penerimaan
i dan berkas surat izin
e belajar
9 |Menyerahkan Surat |zin Belajar kepada Surat izin belajar |1jam  |Penyerahan
PNS yang Bersangkutan 5 surat izin
D belajar

Dipindai dengan CamScanner


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

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KECAMATAN PRAYA
Alamat : "Jalan Diponegoro No. 34 Praya 83511~

Nomor SOP

800/ /Kec. Praya/ 2023

Tanggal Pembuatan

Juni 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh,

o\ z_v\mwfﬁouoa 199311 2 001

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

vm_.:_o:o:m: _ua=<mw:\m.:.:mnm=

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor : 5 Tahun 2014 Tentang ASN

Kabupaten Lombok Tengah

Fungsi Kecamatan

2. Peraturan Pemerintah Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen ASN
3. Peraturan Daerah Nomor : 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4. Peraturan Bupati Nomor : 2 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas
5. Peraturan Bupati Nomor : 80 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok dan

1. Pendidikan S.1

2. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Aparatur Sipil Negara

3. Memliki Pengetahuan dan Pemahaman tentang Peraturan Penyesuain
ljazah Pegawai

4. Memiliki Kewenangan untuk Memproses Penyesuain ljazah Pegawai

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Permohonan Ujian Dinas
2. Permohonan Izin Belajar

1. Meja dan Kursi

2. Buku Administrasi Pegawai
3. Buku Penjagaan Pangkat
4. ATK dan lain - lain

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

bersangkuatan akan terhambat.

Apabila SOP Permohonan Penyesuain ljazah tidak dilaksanakan, maka Penyesuaian jazah Pegawai yang

Permohonan Permohonan ljazah pegawai digunakan sebagai dasar pengajuan
Penyesuaian ljazah serta analisis jabatan berdasarkan kepangkatan pegawai

Dipindai dengan CamScanner


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

Permohonan Penyesuaia ljazah

bersangkutan

MUTU BAKU
No. KEGIATAN PNS Yang Pengelola Kasubbag. Keterangan
Bersangkuatan Kepegawaian Umpeg Sekretaris Camat Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima surat permohonan Menerima berkas 15 menit |Surat
penyesuaian ijazah D B 1 surat permohonan permohonan
2 |Memeriksa kelengkapan persyaratan , SK CPNS, SK PNS, |30 menit |Kelengkapan
penyesuain ijazah ET Yo SK terakhir, ijazah, syarat
E dil.
3 |Membuat surat pengantar permohonan Kelengkapan syarat |45 menit |Konsep surat
penyesuain ijazah ERTEE pengantar
4 |Meneliti dan membubuhkan paraf \. Konsep surat 10 menit |Draft surat
>t T va pengantar pengantar
A
5 |Meneliti dan membubuhkan paraf v Konsep surat 10 menit |Draft surat
tidak g va pengantar pengantar
6 |Menandatangani surat pengantar b4 Draft surat pengantar |30 menit |Penandatanga
tidak S . ni surat
pengantar
7 |Mengirim surat dan berkas penyusuaian s Surat pengantar dan |30 menit |Pengiriman
ijazah ke BKPP Kabupaten Lombok i <€ berkas persyaratan surat dan
Tengah i _ 5 berkas
persyaratan
8 |Menerima surat keputusan untuk é Pengiriman surat dan [15 menit |SK penyesuain
mengikuti penyesuian ijazah R berkas persyaratan ijazah
9 |Menyerahkan surat keputusan Surat izin belajar 15 menit |Penyerahan
penyesuaian jjazah kepada yang surat izin
belajar

Dipindai dengan CamScanner


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

800 /90 / Kec.Praya/ 2023

Juni 2023

o KAD,

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
[ Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
Disa xmz oleh,

N

~

JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511

12 -Sos
embina Tingkatl (IV/b)
687231 198903 1 065

SUBBAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

Legalisasi Daftar Susiman-KelGarga

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 fentang Pembentukan Daerah-
Daerah Tingkat Il Dalam Wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 tahun 2008 Tentang Kecamatan

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional prosedur di
Lingkungan Provinsi, Kabupaten/kota

5. Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang
pedoman Penyusunan Standar Operasional prosedur (SOP) Admnistrasi Pemerintahan Povinsi,
Kabupaten/kota

6. Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah Nomor 6 tahun 2016 Tentang pembentukan dan Susunan
perangkat Daerah

7. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang Pendelegasian Sebagaian
Kewenagan Bupati Kepada Camat

v

-

Pendidikan Strata 1

2, Mengusai administrasi dan prosedur legalisasi Daftar Susunan
Keluarga

3. Mampu mencari alternatif pemecahan masalah

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Regestrasi

5. Buku perundang undangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Legalisasi Daftar Susunan Keluarga tidak dilaksanakan, maka Administrasi pensiun PNS akan
terhambat

Pensiun PNS

Legalisasi Surat Daftar Susunan Keluarga sebagai Pedoman Admnistrasi

Dipindai dengan CamScanner


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

Legalisasi Daftar Susunan Keluarga

PELAKSANA MUTU BAKU
Keterangan
No. KEQUARAN Staf Kasubbag c::.:: Camat Kelengkapan Waktu Output g
dan Kepegawaian
1 [Staf Subbagian Umum dan Kepegawaian menerima dan Pemeriksaan berkas|15 menit |Diteruskannya
memeriksa dokumen/berkas Daftar Susunan Keluarga m Bl Tibak Lengkap Surat
dari pemohon Shaei] - Permohonan
legalisasi surat
2 |Berkas usulan Daftar Susunan Keluarga di koreksi Surat Permohonan |30 menit |Diparafnya surat
keabsahannya oleh Subbagian Umum dan Kepegawaian e Av Tidak Lengkap permohonan
dan kemudian memberi paraf jika berkas memenuhi Lengka legalisasi
kelengkapan persyaratan
3 |Camat menerima, memeriksa dan menandatangani Daftar Surat Permohonan |30 menit |Ditandatanganinya
Susunan Keluarga serta menyerahkan kepada staf = m:_.m». Umq:o:o:m:
Subbagian Umum dan Kepegawaian jika sudah memenuhi Lengkap legalisasi
syarat
4 - |Staf Subbagian Umum dan Kepegawaian menerima, Surat Permohonan |15 menit |permohonan
memberikan nomor regestrasi, memberi cap stempel, legalisasi yang
menggandakan, dan mengarsipkan berkas untuk kemudian Lengkap sah

 |di serahkan kepada pemohon

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP

800/243 / Kec.Praya /2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Juni2023 i AH o>

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

Disahkan oleh,

JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511

NIP-19740508 199311 2 001

SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT Nama SOP

Legalisasi Surat Rekomendasi Pencairan DD dan ADD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat Il Dalam Wilayah Daerah-Daerah
Tingkat | Bali, Nusa Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 Tentang Desa

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2008 Tentang Kecamatan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2014 tentang. Dana Desa yang Bersumber dari Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur di lingkungan Provinsi,

Kabupaten/Kota
6. Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah Nomor 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah

7. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang Pendelegasian Sebagaian Kewenagan Bupati Kepada
Camat

Pendidikan Strata 1

2. Mengusai administrasi dan prosedur legalisasi Surat Rekomendasi
Pencairan DD dan ADD

3. Mampu mencari alternatif pemecahan masalah

-

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Regestrasi

5. Buku perundang undangan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Legalisasi Surat Rekomendasi Pencairan DD dan ADD tidak dilaksanakan, maka Pencairan
Dana Desa (DD) dan Anggaran Dana Desa (ADD) akan terhambat

Legalisasi Surat Rekomendasi Pencairan DD dan ADD sebagai Pedoman
Admnistrasi untuk Pencairan Dana Desa (DD) dan Anggaran Dana Desa (ADD)

Dipindai dengan CamScanner


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

alisasi Surat Rekomendasi Pencairan DD dan ADD

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi
: EGIATAN e
No ® Staf Pemberdayaan Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
__Masyarakat
1 |Staf seksi Pemberdayaan Masyarakat menerima dan Pemeriksaan berkas|15 menit |Diteruskannya
memeriksa dokumen/berkas Rekomendasi Pencairan DD Surat Permohonan
dan ADD dari Staf Desa/pemohon Eﬂ@m’_ﬁ_u legalisasi surat
2 |Berkas usulan Rekomendasi Pencairan DD dan ADD di J Surat Permohonan |30 menit |Diparafnya surat
koreksi keabsahannya oleh Kasi Pemberdayaan Masyarakat " Av <« Tidak Lengkap permohonan
dan kemudian memberi paraf jika berkas memenuhi Lengkap legalisasi
kelengkapan persyaratan
3 |Camat menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Surat Permohonan |30 menit |Ditandatanganinya
Rekomendasi Pencairan DD dan ADD serta menyerahkan 3 surat vmﬂ..ao:ozm:
kepada staf seksi Pemberdayaan Masyarakat jika sudah Lengkap | legalisasi
memenuhi syarat
4 |Staf seksi Pemberdayaan Masyarakat menerima, Surat Permohonan (15 menit |permohonan

memberikan nomor regestrasi, memberi cap stempel,
menggandakan, dan mengarsipkan berkas untuk kemudian
di serahkan kepada pemohon

_.m—:mrmn

legalisasi yang sah

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP

800 2Ly / Kec. vBVﬁ\ Momw

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

Disahkan oleh,

JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511

bira Tingkat | (IV/b)

NIP. \._wam.._nu._ 198903 1 065

SEKSI PEMERINTAHAN Nama SOP

Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

entang Pembentukan Daeran-
Daerah Tingkat || Dalam Wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan

3. Peraturan pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 tahun 2008 Tentang Kecamatan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional prosedur di

Lingkungan Provinsi, Kabupaten/kota
5. Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang

pedoman Penyusunan Standar Operasional prosedur (SOP) Admnistrasi Pemerintahan Povinsi,
Kabupaten/kota
6. Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah Nomor 6 tahun 2016 Tentang pembentukan dan Susunan

perangkat Daerah
7. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang Pendelegasian Sebagaian

Kewenagan Bupati Kepada Camat

Pendidikan Strata 1

2. Mengusai administrasi dan prosedur legalisasi Surat Keterangan Ahli
Waris

3. Mampu mencari alternatif pemecahan masalah

-

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Regestrasi

5. Buku perundang undangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris tidak dilaksanakan, maka Administrasi akan terhambat

Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris sebagai Pedoman Admnistrasi Hak
Atas Tanah dan Bangunan

Dipindai dengan CamScanner


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

w.mmm_mmmmm Surat Keterangan Ahli Waris

PELAKSANA MUTU BAKU
. A . Keterangan
No REOUSEAN Staf _Amw. Camat Kelengkapan Waktu Output g
Pemerintahan
1 |Staf seksi Pemerintahan menerima dan memeriksa Pemeriksaan berkas|15 menit |Diteruskannya
dokumen/berkas Surat Keterangan Ahli Waris dari ak Lengkap Surat
pemochon Permohonan
legalisasi surat
2 |Berkas usulan Surat Keterangan Ahli Waris di koreksi Surat Permohonan |30 menit |Diparafnya surat
keabsahannya oleh Kasi Pemerintahan dan kemudian K o Av Tidak Lengkap permohonan
memberi paraf jika berkas memenuhi kelengkapan Lengkap legalisasi
persyaratan
3 |Camat menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Surat Permohonan |30 menit |Ditandatanganinya
Keterangan Ahli Waris serta menyerahkan kepada staf " surat permohonan
seksi Pemerintahan jika sudah memenuhi syarat Lengkap legalisasi
4 |Staf seksi Pemerintahan menerima, memberikan nomor Surat Permohonan [15 menit |permohonan
regestrasi, memberi cap stempel, menggandakan, dan legalisasi yang
mengarsipkan berkas untuk kemudian di serahkan kepada "5 Lengkap sah

pemohon

Dipindai dengan CamScanner


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

Nomor SOP 800 / 20" / Kec.Praya / 2023
BT Tanggal Pembuatan Juni 2023
Tanggal Revisi
[Tanggal Efoktif ——
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA
Disahkan oleh,
Ji. Dipormgoro Nomor 34 Kode Pos 83511 NI
LUy pa Pathblita Tingkat | (IV/b)
7fip./{8681231 198903 1 065
SEKSI PEMERINTAHAN Nama SOP Rekomenidasi Pengangkatan dan Pemberhentian Perangkat Desa
N \rf A

Kualifikasl Pelaksana'™"~""

Dasar Hukum

Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur
2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 Tentang Desa

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 1914 tentang Pemerintahan di Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1148 Nomor 244,

Tahun 2015 Tentang Perubahan kedua atas undang Undang Nomor 23 tahun 2014 Tentang pemerintahan di Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58 , Tambahan Lembaran negara republik Indonesia Nomor 5679)
4. Peraturan pemerintah Republik Indonesia Nomor 43 tahun 2014 Tentang Peraturan pelaksana Undang undang Nomor 6 Tahun 2014

tentang Desa Tentang Kecamatan
5. Peraturan pemerintah Repubtik Indonesia Nomor 98 tahun 2008 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 41 , Tambahan

Lembaran negara republik Indonesia Nomor 6321)

6. Peraturan Menteri Datam Negeri Nomor 83 Tahun 2015 Tentang pengangkatan dan pemberhentian perangkat Desa (berita Negara
Republik Indones:a Nomor 6 Tahun 2015 ) sebagaimana telah diubah dengan peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 67 Tahun 2017
tentang perubahan atas pertauran Menteri Dalam Negeri Nomor 83 Tahun 2015 tentang Pengangkatan dan pemberhentian perangkat
Desa (Berita negara Refublik Indonesia tahun 2017 Nomor 1223)

7. Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tertang pedoman Penyusunan Standar
Operasional prosedur (SOP) Admnistrasi Pemerintahan Povinsi, Kabupatan/kota

8. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 103 Tahun 2021 Tentang Pedoman pengangkatan, Pemberhentian dan Disiplin Perangkat

Desa di kabupaten Lombok Tengah
9. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang Pendelegasian Sebagaian Kewonagan Bupall Kepada Camat

1. Undang-Undang Nomor 68 Tahun 1858 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat Il Dalam Wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa

Tambahan Lembaran negara republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah dua kali diubah terakhir dengan Undang undang Nomor 8

1. Pendidikan Strata 1

2. Mengusai administrasi dan prosedur Pengangkatan dan
Pemberhentian Perangkatan Desa

3. Mampu mencari alternatif pemecahan masalah

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1.
2,

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Regestrasi

5. Buku perundang undangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Rekomendasi Pengangkatan dan Pemberhentian Perangkatan Desa tidak dilaksanakan, maka Administrasl akan terhambat

Pedoman Admnistrasi untuk Pengangkatan Perangkat Desa

Rekomendas] Pengangkatan dan Pemberhentian Perangkat Desa sebagai

Dipindai dengan CamScanner


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

5 s ."‘.;._.n..u
. Legalisasi Rekomendasi Pengangkatan dan

pemberhentian Perangkat Desa

PELAKSANA MUTU BAKU
. GIATAN i
o KE Staf Kasl Camat Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
Pemerintahan
1 |Staf seksi Pemerintahan menerima dan memeriksa Pemeriksaan berkas |15 menit |Diteruskannya
dokumen/ berkas Surat Keterangan Rekomendasi ik Lengkap Surat Permohonan
Pengangkatan dan pemberhentian Perangkat Desa dari Staf legalisasi surat
Desa / pemohon
2 |Berkas usulan Surat Keterangan Rekomendasi Surat Permohonan |30 menit |Diparafnya surat
Pengangkatan dan pemberhentian Perangkat Desa di Tidak Lengkap permchonan
koreksi keabsahannya oleh Kasi Pemerintahan dan T < legalisasi
kemudian memberi paraf jika berkas memenuhi &
kelengkapan persyaratan
3 |Camat menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Surat Permohonan |30 menit |Ditandatanganinya
Keterangan Rekomendasi Pengangkatan dan surat permohonan
pemberhentian Perangkat Desa serta menyerahkan kepada Lengkap |~ legalisasi
staf seksi Pemerintahan jika sudah memenubhi syarat
4 |[Staf seksi Pemerintahan menerima, memberikan nomor Surat Permohonan |15 menit |permohonan
regestrasi, memberi cap stempel, menggandakan, dan I Feahos legalisasi yang sah

mengarsipkan berkas untuk kemudian di serahkan kepada
Staf Desa / pemohon

E Dipindai dengan CamScanner


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

_ Nomor SOP 800/ 240 /Kec.Praya /2023
[ewee Tanggal Pembuatan Juni 2023
@ Tanggal Ravis|
» Enu_ Efoktif

PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMATAN PRAYA

Disahkan oleh,

J Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511

SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat Il Dalam Wilayah Daerah-Daerah
Tinghat | Bat, Muta Terggara Rarat can Nuta Tenggara Timur

2 Undang Urdang Momor I Tahun 2002 Tertang Kepoiisian Negara Republik Indonesia

1 Peraturan Pemerirtab Republi indonesia Nomor 19 Tahun 2008 Tentang Kecamatan

A Peraturan Pereetintah Republik Ingonesa Nomor 60 Tahun 2017 Tentang Tata Perizinan dan Pengawasan Keglatan
Keramalan Urrum, Kaglatan Matarakat Lainnya can Pemberitahuan Keglatan Politik

5 Peraturan Menteri Dalarn Megeni Nomor 52 Tahwun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur di lingkungan Provinsi,

Kabupaten/ota
6. Peraturan Daerah Kabupaten Loribok Tengsh Nomor 6 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah

7 Peraturan Bupsti Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang Pendelegasian Sebagalan Kewenagan Bupatl Kepada
Carmat

—
.

Pendidikan Strata 1

2. Mengusai administrasi dan prosedur legalisasi Surat Keterangan
Masuk TNI/Polri

3. Mampu mencari alternatif pemecahan masalah

Keterkaitan SOP

Peralatan / Perlengkapan

1
2

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Regestrasi

5. Buku perundang undangan

Poncatatan dan Pendataan

Apabia SOP Legalisas Surat Keterangan Masuk TNU/Poln tidak dilaksanakan, maka Administrasi akan
terhambat

Legalisasi surat keterangan Masuk TNI/Polri sebagai Pedoman Admnistrasi
untuk mendaftar sebagai anggota TNI/Polri

Dipindai dengan CamScanner


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

Legalisasi Surat Keterangan Masuk TNI/POLRI

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Staf Kasi _Amnm::.m_.:mz Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan
dan Ketertiban
1 |Staf seksi Ketentraman dan Ketertiban menerima dan Pemeriksaan berkas|15 menit |Diteruskannya
memeriksa dokumen/berkas Surat Keterangan Masuk T —— Surat Permohonan
TNI/POLRI dari pemohon legalisasi surat
2 |Berkas usulan Surat Keterangan Masuk TNI/POLRI di Surat Permohonan |30 menit |Diparafnya surat
koreksi keabsahannya oleh Kasi Ketentraman dan e O ._A@ bk Lengkap permohonan
Ketertiban dan kemudian memberi paraf jika berkas Lengkap legalisasi
memenuhi kelengkapan persyaratan ¢
3 |Camat menerima, memeriksa dan menandatangani Surat Surat Permohonan |30 menit |Ditandatanganinya
Keterangan Masuk TNI/POLRI serta menyerahkan kepada - surat permohonan
staf seksi Ketentraman dan Ketertiban jika sudah Lengkap legalisasi
memenuhi syarat
4 [Staf seksi Ketentraman dan Ketertiban menerima, Surat Permohonan |15 menit |permohonan
memberikan nomor regestrasi, memberi cap stempel, I legalisasi yang sah
menggandakan, dan mengarsipkan berkas untuk kemudian 5 Lengkap

di serahkan kepada pemohon

Dipindai dengan CamScanner


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

