	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN MOJOGEDANG
STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANAAN PIKET KANTOR KECAMATAN

	Nomor SOP
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	KECAMATAN MOJOGEDANG
KABUPATEN KARANGANYAR

KASI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN
KECAMATAN  MOJOGEDANG

	Tanggal Pembuatan
	Februari 2020
	
	

	Tanggal Revisi
	
	
	

	Tanggal Efektif
	
	
	

	Disahkan Oleh
	Camat  Mojogedang
	
	

	Nama SOP : Jadwal Piket  Kantor Kecamatan Mojogedang
	
	


	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 12 tahun 2009 tentang Uraian Tugas dan Fungsi Jabatan Struktural Pada Kecamatan  Kabupaten Karanganyar  ;

	1. Camat : S1,S2
2. Sekcam  : S1,S2
3. Kasi Tramtib : S2
4. JFU : 

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan

	1. SOP Surat Masuk ;


	1. Buku Piket ;

2. Pesawat HT
3. buku laporan kejadian


	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan

	1. Pergantian piket yang tidak disiplin menyebabkan   piket kantor kecamatan  tidak berjalan dengan baik

	


	NO
	URAIAN PROSEDUR
	PELAKSANA
	MUTU BAKU

	
	
	Staf
	Kasi trantib
	sekcam
	Camat
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	Ket

	1. 
	Membuat daftar piket kantor kecamatan
	
	
	
	
	· komputer 

· ATK, kalender
	 60 menit
	Rancangan  jadwal piket
	

	2.
	Melakukan koordinasi  dengan kasi untuk pelaksanaan piket
	
	
	
	ya
	· Rancangan jadwal piket

	20 menit
	Jadwal piket


	

	3.
	 Jadwal piket  dan Surat Perintah piket yang telah disusun diajukan ke camat
	
	
	 tidak
	
	· Jadwal piket  

- surat perintah piket
	5 menit
	Jadwal piket dan surat perintah piket
	

	4.
	Menerima berkas  yang sudah mendapatkan persetujuan untuk didokumentasikan
	
	
	
	
	- Jadwal piket

- surat perintah piket
	5 menit
	 Jadwal piket dan surat perintah piket
	

	5.
	Berkas disusun  untuk didokumentasikan oleh  JFU
	
	
	
	
	- Jadwal piket dan -  - surat perintah piket
	5 menit
	 Jadwal piket dan surat perintah piket

	

	6
	Jadwal dan surat perintah piket siap diberikan kepada petugsa piket
	
	
	
	
	-jadwal piket

- laporan pelaksanaan
	10 menit
	- laporan pelaksanaan piket
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