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DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

“[Pelaporan Situasi Daerah

DASAR HUKU'M

 |KUALIF IKASI PELAKSANA

1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar;

2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;

3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan Pimpinan
Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata

Kerja Kecamatan.

1. Memahami peraturan perundang undangan yang berlaku ‘
2. Bisa mengoperasikan computer/mesin ketik
3. Ramah, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

KETERKAITAN |  |PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Surat Masuk 1. Ruang pelayanan
SOP Surat Keluar 2. Meja kursi
3. Komputer/printer/mesin ketik
4. Buku agenda

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak d11akukan maka tldak terc1pta standar pelayanan dan beraklbat ketldakpuasan
masyarakat terhadap pelayanan publik

Laporan Situasi Daerah




Menerima Laporan Ipoleksosbuddari Desa dan Menyusun

Kertas, blangko,

Kabupaten

ke Kabupaten

konsep Laporan Ipoleksosbud ballpoint 20 menit |Konsep Laporan
] Komputer, Printer, "

Mengetik konsep Laporan Ipoleksosbud S 20 menit [K Konsep Lap
Memeriksa konsep Laporan Ipoleksosbud jika belum Ballpoint 8 menit |Laporan
sesuai kembali ke staf, jika sudah sesuai lanjut
Memeriksa dan memaraf Laporan Ipoleksosbud Ballpoint 5 menit |Surat Laporan yang di Paraf
Menandatangani Laporan Ipoleksosbud Ballpoint 5 menit |Surat Lap yang di Tandatang;

atat buku agenda Buku Agenda,
an::r’:b‘:;nbu or sun:t. pada ag l [F Stompel, Ballpoint| 5 Menit [Laporan
Mengarsip dan mengirim Laporan Ipoleksosbud ke Arsip, dikirimkan | oo L Arsip dan Laporan Kesbangpol, Satpol PP

C:>= Mulai/Berakhir [:]: Proses

<>= Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——= Alur Proses




