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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
Alamat. Jln. TP. Joko Songo Matesih, Telp./Fax : (0271) 66273
Website : matesih.karanganyarkab.go.id

E-mail : kec_matesih@yahoo.com Kode Pos 57781

KEPUTUSAN CAMAT MATESIH
NOMOR : 188 / 17 TAHUN 2022
T E N T A N G

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
PADA OPD KECAMATAN MATESIH
CAMAT MATESIH
	Menimbang
	:
	a.
	bahwa untuk meningkatkan pelaksanaan pemerintahan yang lebih berdayaguna, berhasil guna, bersih dan bertanggung jawab, dan untuk lebih memantapkan pelaksanaan pelayanan publik dalam mencapai visi dan misi SKPD Kecamatan Matesih, serta dalam rangka mewujudkan good governance;

	
	
	b.
	bahwa sesuai dengan dinamika perkembangan yang terjadi, perlu ditetapkan Standar Opersional Prosedur (SOP) Bidang Administrasi Pemerintahan SKPD Kecamatan Matesih dengan Keputusan Camat.

	Mengingat
	:
	1.
	Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam lingkungan Propinsi Jawa Tengah (Lembaran Negara Tahun 1950 Nomor 19 Tambahan Lembaran Negara Nomor 9);

	
	
	2.
	Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 Tentang Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dari Korupsi, Kolusi, Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

	
	
	3.
	Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4437) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-undang 12 Tahun 2008 tentang Perubahan Kedua atas Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4844);

	
	
	4.
	Undang-Undag Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembara Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

	
	
	5.
	Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Nomor Per/21/M.PAN/11/ 2008, tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;

	
	
	6.
	Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tetang standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

	
	
	7.
	Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 69 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintaha di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar. (Berita Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun 2012 Nomor 69).

	MEMUTUSKAN   

	Menetapkan 
	:
	
	
	

	KESATU
	:
	Menetapkan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan pada Kecamatan Matesih sebagaimana tersebut dalam Lampiran Keputusan ini.

	KEDUA
	:
	Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud Diktum KESATU Keputusan ini dilaksanakan oleh Kecamatan Matesih.

	KETIGA
	:
	Kecamatan Matesih dalam Melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada Camat Matesih.

	
	
	
	

	KEEMPAT
	:
	Biaya yang timbul dengan ditetapkannya keputusan ini dibebankan pada Dana APBD Kabupaten Karanganyar Tahun Anggaran 2019.

	
	
	
	

	KELIMA
	:
	Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

	
	
	

	KEENAM
	:
	Apabila di kemudian hari ternyata terdapat kekeliruan dalam keputusan ini, maka akan diadakan perbaikan seperlunya.


Ditetapkan di
: 
Matesih
pada tanggal
:  10 Oktober 2022
CAMAT MATESIH

WARDOYO,S.H.M.M

Pembina Tk.I

NIP. 19661126 199803 1 004
TEMBUSAN : 

1. Bupati Karanganyar;

2. Inspektur Kab. Karanganyar;

3. Kepala Bagian Organisasi dan Kepegawaian Setda. Kabupaten Karanganyar.

LAMPIRAN 
:
KEPUTUSAN CAMAT MATESIH
NOMOR

:
188 / 17 TAHUN 2022
TENTANG

:
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG ADMINISTRASI PEMERINTAHAN PADA OPD KECAMATAN MATESIH
TANGGAL

:
10 Oktober 2022
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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	:
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Prosedur Administrasi Surat Masuk dan Surat Keluar

	

	Dasar Hukum :

	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan; 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 4 Tahun 2009

3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 12 Tahun 2009

	
	1. SLTA / D3
2. S1

	Keterkaitan :

	
	Peralatan /Perlengkapan :

	
	
	1. ATK

2. Lembar Disposisi


	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :


	1. Apabila proses surat masuk tidak dilaksanakan maka akan menghambat pelaksanaan administrasi Pemerintahan

	
	1. Bermanfaat untuk tertib administrasi; 

2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja yang diamanatkan pemerintah kabupaten



	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	Camat
	Sekcam
	Kasi
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	A. Surat Masuk
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	Menerima surat, mencatat kedalam buku agenda, melampirkan lembar disposisi dan diserahkan kepada Sekretaris


	
	
	
	
	· Surat 

· Buku agenda 

· Lembar disposisi
	5 menit
	· No agenda
	

	2. 
	Menerima, menelaah, dan menyampaikan kepada Camat.


	
	
	
	
	· Surat 

· Lembar disposisi
	10 menit
	
	

	3. 
	Menerima dan memberi arahan kepada Sekretaris / Kasi 
	
	
	
	
	· Surat

· Lembar disposisi


	10 menit
	· Disposisi
	

	4. 
	Menerima, melaksanakan sesuai disposisi/menelaah dan memberi petunjuk kepada Kasi


	
	
	
	
	· Surat

· Lembar disposisi


	10 menit
	· Disposisi
	

	5. 
	Menerima, melaksanakan sesuai disposisi dan memberi petunjuk kepada JFU 
	
	
	
	
	· Surat 

· Lembar disposisi
	10 menit
	· Disposisi
	

	6. 
	Menerima, melaksanakan sesuai disposisi (didistribusikan, diarsipkan)

	
	
	
	
	· Surat 

· Lembar disposisi
	5 menit
	· Surat/Arsip
	


	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	Camat
	Sekcam
	Kasi
	Kasubbag
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	B. Surat Keluar
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Memberi arahan kepada Sekretaris/Kasi/kasubbag untuk membuat konsep surat 


	
	
	
	
	
	· Lembar disposisi


	5 menit


	· Disposisi
	

	2.
	Menerima dan memberikan petunjuk kepada Kasubbag/Kasi untuk membuat konsep surat


	
	
	
	
	
	· Lembar disposisi


	5 menit


	· Disposisi
	

	3.
	Menerima dan membuat konsep surat serta memberikan petunjuk kepada JFU


	
	
	
	
	
	· Lembar Disposisi

· Konsep Surat
	5 menit


	· Disposisi
	

	4.
	Menerima, membuat, mengprint konsep surat dan menyampaikan kepada Kasubbag/Kasi


	
	
	
	
	
	· Konsep Surat
	5 menit
	· Konsep Surat 
	

	5.
	Menerima, memeriksa, memaraf konsep surat dan menyampaikan kepada Sekretaris/Kasi/Kasubbag
	
	
	
	
	
	· Konsep Surat surat 
	5 menit
	· Konsep Surat 
	

	6.
	Menerima, memeriksa, memaraf konsep surat dan menyampaikan kepada Camat
	
	
	
	
	
	· Konsep Surat


	5 menit
	· Konsep Surat 
	

	7.
	Menerima, menandatangani konsep surat dan memberi petunjuk kepada JFU
	
	
	
	
	
	· Lembar Disposisi

· Konsep Surat


	5 menit
	· Surat
	

	8.
	Menerima, melaksanakan sesuai disposisi, memberikan nomor, menstempel, menggandakan  mendistribusikan dan mengarsipkan


	

	
	
	
	
	· Surat

· Buku Agenda 

· Buku Expedisi


	10 menit
	· Surat /Arsip

· Tanda terima


	


Matesih, 10 Oktober 2022
CAMAT MATESIH

WARDOYO, S.H.,MM

Pembina Tk.I

NIP. 19661126 199803 1 004
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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	:
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Pengesahan Surat Keterangan Tidak Mampu

	

	Dasar Hukum :

	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan; 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 4 Tahun 2009

3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 12 Tahun 2009

	
	1. SLTA / D3

2. S1

	Keterkaitan :

	
	Peralatan /Perlengkapan :

	
	
	1. ATK

2. Agenda Legalisasi


	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :


	1. Ketidak sesuaian data akan mengakibatkan SKTM tidak tepat sasaran.
2. Muncul aduan dari masyarakat apabila SKTM tidak tepat sasaran


	
	1. Pemohon dicatat dalam agenda pemohon
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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	:
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Prosedur Administrasi Pengajuan KTP

	

	Dasar Hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan; 

2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 7 Tahun 2008.
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 12 Tahun 2009
	
	1. Staff 

2. Kepala Seksi

	Keterkaitan :
	
	Peralatan /Perlengkapan :

	1. Lintas SKPD Kabupaten Karanganyar dan Pihak terkait kewenangannya
	
	1. Atk
2. Komputer & Printer
3. Ruang Tunggu



	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Apabila proses Administrasi Pengajuan KTP tidak dilaksanakan maka akan menghambat pelaksanaan administrasi Pemerintahan
	
	1. Bermanfaat untuk validasi pencatatan sipil dan kependudukan 

2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja yang diamanatkan pemerintah kabupaten; 

3. Masyarakat mendapat pelayanan terbaik, transparan dan tepat waktu. 


	

	No
	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Pemohon
	Staf
	Kepala Seksi
	Camat
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Pemohon Membawa berkas persayaratan dan Surat Pengantar dari Kepala Desa
	
	
	
	
	1. Berkas Permohonan
2. Persyaratan
	2 Menit
	Berkas persyaratan lengkap
	

	2.
	Berkas persyaratan yang telah lengkap, dicatat dalam buku agenda
	
	
	
	
	1. Berkas & Persyaratan Lengkap
2. Buku Agenda
	5 Menit
	Berkas persyaratan lengkap, dan telah teragenda

	

	3.
	Penyerahan / Pengajuan Berkas Persyaratan Kepada Kepala Seksi Tata Pemerintahan untuk Verifikasi berkas ajuan KTP
	

	
	
	
	1. Berkas & Persyaratan Lengkap
	3 Menit
	Berkas persyaratan telah diverifikasi. ditandatangani dan dibubuhi stempel 
	

	4.
	Proses Pengecekan data di database, foto KTP, cetak KTP
	
	
	
	
	1. Berkas persyaratan
2. Komputer,Kamera,Printer
	5 Menit
	File data KTP
	Jaringan lancar


	5.
	Pengecekan KTP oleh Pemohon dan Tanda Tangan pemohon
	
	
	
	
	1. KTP Tercetak
	5 Menit
	KTP telah di tandatangani oleh Pemohon
	

	6.
	Pengajuan stempel ke Disdukcapil Kab. Karanganyar oleh petugas
	
	
	
	
	1. KTP yang telah ditandatangani pemohon
	1 hari
	KTP telah di  legalisasi/stempel Disdukcapil
	

	7.
	Pengambilan KTP ke Disdukcapil Oleh Petugas
	
	
	
	
	1. KTP telah di  legalisasi / stempel Disdukcapil
	60 Menit
	KTP siap di Distribusikan
	

	8.
	Penyerahan KTP ke Pemohon
	
	
	
	
	1. KTP

2. Tanda terima
	5 Menit
	Tanda terima
	


Matesih, 10 Oktober 2022
CAMAT MATESIH

WARDOYO, S.H.,MM

Pembina Tk.I

NIP. 19661126 199803 1 004
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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	:
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Pelayanan Legalisasi / Rekomendasi Pengantar Ijin Keramaian

	

	Dasar Hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan; 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 19 Tahun 2006

	
	1. Staff 

2. Kepala Seksi

	Keterkaitan :
	
	Peralatan /Perlengkapan :

	1. Lintas SKPD Kabupaten Karanganyar dan Pihak terkait kewenangannya
	
	1. ATK
2. Komputer & Printer



	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Apabila proses Pelayanan Legalisasi / rekomendasi Pengantar Ijin Keramaian tidak dilaksanakan maka akan menghambat pelaksanaan administrasi Pemerintahan
	
	1. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja yang diamanatkan pemerintah kabupaten; 

2. Masyarakat mendapat pelayanan terbaik, transparan dan tepat waktu. 

	

	No
	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Pemohon
	Staf
	Kepala Seksi
	Camat
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Pemohon membawa persyaratan permohonan Surat dan mendaftarkan di loket
	
	
	
	
	1. Surat Pengantar dari Kepala Desa/Lurah

2. Foto Copy KTP pemohon yang masih berlaku
	2 Menit
	Berkas Persyaratan diterima petugas
	

	2.
	Berkas persyaratan diserahkan kepada Kasi Trantib untuk diverifikasi ditandatangani
	
	
	
	
	1. Berkas Persyaratan
	2 Menit
	Berkas persyaratan telahj diverifikasi
	

	3.
	Input data dalam format surat rekomendasi perijinan kegiatan
	
	
	
	
	1. Berkas persyaratan
2. Komputer,Printer

3. ATK
	10 Menit
	Surat rekomendasi perijinan kegiatan yang belum ditandatangani
	

	4.
	Pengajuan tandatangan kepada Kasi
	
	
	
	
	1. Surat rekomendasi perijinan kegiatan yang di tandatangani
	2 Menit
	Surat Rekomendasi sudah ditandatangani
	

	5.
	Pengagendaan surat, Penomoran & Pembubuhan Stempel
	
	
	
	
	1. Surat Rekomendasi
2. Buku Register

3. Stempel
	2 Menit
	Surat Rekomendasi sudah teragenda & dibubuhi Stempel
	

	6.
	Penyerahan Surat   Rekomendasi Kepada  Pemohon
	
	
	
	
	1. Surat Rekomendasi
	1 Menit
	Surat rekomendasi perijinan Kegiatan
	


Matesih, 10 Oktober 2022
CAMAT MATESIH

WARDOYO, S.H.,MM

Pembina Tk.I

NIP. 19661126 199803 1 004
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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	:
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Prosedur Layanan Legalisasi surat – surat dan Rekomendasi surat - surat

	

	Dasar Hukum :
	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan; 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 19 Tahun 2006

	
	1. Staff 

2. Kepala Seksi

	Keterkaitan :
	
	Peralatan /Perlengkapan :

	1. SOP Pelayanan Legalisasi Surat-surat
	
	1. ATK, Komputer
2. Nota Dinas  & Lembar Disposisi
3. Ruang Tunggu



	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Apabila proses Layanan Legalisasi surat – surat dan Rekomendasi surat -surat tidak dilaksanakan maka akan menghambat pelaksanaan administrasi Pemerintahan
	
	1. Bermanfaat untuk meningkat pelayanan masyarakat ;

2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja yang diamanatkan pemerintah kabupaten;

3. Masyarakat mendapat pelayanan terbaik, transparan dan tepat waktu

	

	No
	Uraian Prosedur
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Pemohon
	Staf
	Kepala Seksi
	Camat
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Pemohon membawa / melengkapi berkas
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Registrasi Berkas Masuk
	
	
	
	
	ATK
	2 Menit
	Agenda dan Arsib Surat 
	

	3.
	Surat disediakan dan ditandatangani Kasi dan distempel
	
	
	
	
	1. Kertas
2. Buku Agenda

3. Surat 
	5 s/d 10 Menit
	Surat telah ditandatangani
	

	4.
	Surat diserahkan kepada Pemohon
	
	
	
	
	Surat telah ditandatangani
	10-15 Menit
	
	Diteliti Pemohon



Matesih, 10 Oktober 2022
CAMAT MATESIH

WARDOYO, S.H.,MM

Pembina Tk.I

NIP. 19661126 199803 1 004

LAMPIRAN 
:
KEPUTUSAN CAMAT MATESIH
NOMOR

:
188 / 17 TAHUN 2022
TENTANG

:
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG ADMINISTRASI PEMERINTAHAN PADA OPD KECAMATAN MATESIH
TANGGAL

:
10 Oktober 2022
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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	:
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Permohonan Ijin Penelitian

	

	Dasar Hukum :

	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

	
	1. SLTA / D3

2. S1



	Keterkaitan :

	
	Peralatan /Perlengkapan :

	1. SOP Surat Keluar

	
	1. ATK

2. Agenda Surat Keluar
3. Komputer



	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :


	1. Apabila tidak dilaksanakan maka aspek legalitas penelitian tidak tercukupi.

	
	1. Bermanfaat untuk tertib administrasi; 

2. Mendukung diperolehnya data untuk pengambilan keputusan



LAMPIRAN 
:
KEPUTUSAN CAMAT MATESIH
NOMOR

:
188 / 17 TAHUN 2022
TENTANG

:
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG ADMINISTRASI PEMERINTAHAN PADA OPD KECAMATAN MATESIH
TANGGAL

:
10 Oktober 2022
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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	:
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Penyusunan Rencana Kerja

	

	Dasar Hukum :

	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

	
	1. D3

2. S1



	Keterkaitan :

	
	Peralatan /Perlengkapan :

	1. SOP Surat Keluar

	
	1. ATK
2. Komputer
3. Agenda Surat Keluar



	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :


	1. Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan dalam satu tahun tidak terencana, tidak ada pedoman dasar dalam melaksanakan kegiatan.


	
	1. Pokok dalam pelaksanaan kegiatan; 

2. Mendukung diperolehnya data untuk pengambilan keputusan;

3. Mendukung tercapaninya visi misi Kabupaten Karanganyar.




LAMPIRAN 
:
KEPUTUSAN CAMAT MATESIH
NOMOR

:
188 / 17 TAHUN 2022
TENTANG

:
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG ADMINISTRASI PEMERINTAHAN PADA OPD KECAMATAN MATESIH
TANGGAL

:     10 Oktober 2022
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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	: 
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Penyusunan SPJ Keuangan

	

	Dasar Hukum :

	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

	
	1. D3

2. S1



	Keterkaitan :

	
	Peralatan /Perlengkapan :

	1. SOP Penyusunan RKA dan DPA

2. SOP Penyusunan Rencana Kerja

3. SOP Surat Keluar

	
	1. ATK
2. Komputer
3. Buku Kas



	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :


	1. Apabila tidak dilaksanakan maka transparansi dan akuntabilitas keuangan tidak tercapai.

2. Temuan dari pemeriksa internal maupun eksternal.


	
	1. Mendukung tercapainya visi misi Kabupaten Karanganyar.

2. Pelaporan Keuangan yang akuntabel.




LAMPIRAN 
:
KEPUTUSAN CAMAT MATESIH
NOMOR

:
188 / 17 TAHUN 2022
TENTANG

:
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG ADMINISTRASI PEMERINTAHAN PADA OPD KECAMATAN MATESIH
TANGGAL

:
10 Oktober 2022
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	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	:
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Penyusunan RKA dan DPA

	

	Dasar Hukum :

	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

	
	1. D3

2. S1



	Keterkaitan :

	
	Peralatan /Perlengkapan :

	1. SOP Penyusunan Rencana Kerja

2. SOP Surat Keluar

	
	1. ATK
2. Komputer
3. Aplikasi



	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :


	1. Apabila tidak dilaksanakan maka ketersediaan dana untuk pelaksanaan kegiatan tidak tercapai.


	
	1. Mendukung tercapainya visi misi Kabupaten Karanganyar.

2. Sumber dana dalam pelaksanaan kegiatan.




LAMPIRAN 
:
KEPUTUSAN CAMAT MATESIH
NOMOR

:
188 / 17 TAHUN 2022
TENTANG

:
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG ADMINISTRASI PEMERINTAHAN PADA OPD KECAMATAN MATESIH
TANGGAL

:
10 Oktober 2022
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LAMPIRAN 
:
KEPUTUSAN CAMAT MATESIH
NOMOR

:
188 / 17 TAHUN 2022
TENTANG

:
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIDANG ADMINISTRASI PEMERINTAHAN PADA OPD KECAMATAN MATESIH
TANGGAL

:
10 Oktober 2022
	[image: image12.jpg]



	PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN MATESIH
	Nomor 
	:
	188 / 17 TAHUN 2022

	
	
	Tanggal Pembuatan 
	:
	10 Oktober 2022

	
	
	Tanggal Revisi 
	:
	

	
	
	Disahkan Oleh 
	:
	Camat Matesih

	
	
	Nama SOP 
	:
	Penerbitan DP3 PNS

	

	Dasar Hukum :

	
	Kualifikasi Pelaksanaan :

	1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan

2. UU No 8 Tahun 1974

	
	1. D3

2. S1



	Keterkaitan :

	
	Peralatan /Perlengkapan :

	1. SOP Surat Keluar

	
	1. ATK
2. Komputer


	Peringatan
	
	Pencatatan dan Pendataan :


	1. Apabila tidak dilaksanakan maka Penilaian Kinerja PNS yang bersangkutan terbengkalai.


	
	1. Penilaian atas kinerja PNS yang akuntabel.
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	1. Apabila tidak dilaksanakan maka penerbitan kartu kepegawaian yang berkaitan dengan hak pegawai terbengkalai.


	
	1. Pemenuhan kebutuhan kartu kepegawaian bagi PNS.
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