PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN KARANGANYAR

Alamat - JL. Lawu No. Telp. (0271) 485030 Kode Pos 57711

KARANGANYAR

KEPUTUSAN CAMAT KARANGANYAR

NOMOR 06 :ﬂ [0 TAHUN 20273

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PFROSEDUR PADA KECAMATAN KARANGANYAR

CAMAT KARANGANYAR SELAKU PENGGUNA ANGGARAN,

Menimbang

Mengingat

a.

9,0

hahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi,
efektivitas, transparanst dan akuntabilitas
penvelenggaraan  pemerintahan dan pelayanan
masyarakat, maka perlu Penctapan Standar
Operasional Prosedur pada Kecamatan Karanganyar.
hahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a di atas, maka perlu ditetapkan
dengan Keputusan Camat Karanganyar.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam
Lingkungan Provinsi Jawa Tengah;

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999
tentang Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dan
Behas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1969 Nomor 75,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3851};

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
dergan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020
teniang Cipta Kerja (Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6573;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun
2011 tentang Standar Operasional di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; '
Peraturan Menteri Pendavagunaan Aparatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;



Menetapkan

KESATU

6. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar (Lembaran
Daecrah Kabupaten Karanganyar Tahun 2016 Nomor
16, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten
Karanganyar Nomor 67},

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

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN CAMAT KARANGANYAR TENTANG STANDAR
OPERASIONAL  PROSEDUR  PADA  KECAMATAN
KARANGANYAR.

Standar Operasional Prosedur (SOP) yang ditetapkan

antara lamn:

1. SOP Penvusunan Rencana Kerja;

2. SOP Pelavanan Permohonan Informasi Publik Yang
Datang Langsung:

3. 8OP Pelayanan Pemberian Informasi Publik Yang
Tidak Datang Langsung;

4. SOP Pengajuan Keberatan Pelavanan Permohonan
Informasi Publik;

5. SOP Pembuatan Laporan Tahunan Layanan Informasi
Publik;

6. SOP Pelayanan Pengaduan Langsung;

7. SOP Layanan Kartu Keluarga {(KK]};

8. SOP Layanan Kartu Tanda Penduduk Elektronik (E-
KTP);

9, SOP Pelayanan Administrasi Surat Masuk;

10. SOP Pelayanan Administrasi Surat Keluar;

11. SOP Rencana Kerja Anggaran {RKA]};

12. SOP Pengajuan SPP dan SPM;

13. SOP Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA);

14. SOP Pengajuan SPM-GU/LS/UP;

15. SOP Penerbitan lzin IUMK;

16. SOP Pelaksanaan Piket Kantor;

17. SOP Pembinaan Linmas;

18. S0P Pembinaan Wilayah:

19. SOP Rekomendasi Surat Pengantar SKCK dan
Rekomendasi Hajatan;

20. SOP Rekomendasi Surat Pengantar Nikah,

21. SOP Rekomendasi Dispensasi Nikah;

22. SOP Layanan Legalisir;

23. SOP Layanan Surat Keterangan Ahli Waris;

24. SOP Layanan Pernyataan Domisili dan Domisili Usaha;

25, SOP Layanan Pernyataan Beda Nama/ldentitas;

26. SOF Layanan Pengajuan Proposal Masjid,



27. SOP Pelaksanaan Musyawarah Perencanaan
Pembangunan (MURENBANG]| Kecamatan;
28. SOP Penerbitan Surat Keterangan Penelitian.

Sebagaimana terlampir den menjadi bagian tidak
terpisabkan dari Keputusan ini.

KEDUA . Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Karanganyar
pada tangal




PEAMERINTAH KABUPATEN KARANGAMYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
31 Lawy Karangamyar Telp, (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 37711

lLampiran | ; Keputusan Camat Karanganyar

Nomor  :063/10 TARUN 2022
Tanggal : 1 Maret 2023
Nomor SOP 01/ SOP/KRA/II/2023 S R

Tanggal Pembuatan f 3 S "

I Maret 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Maret 2023

Disahkan oleh

|
|
i} Penyusunan Rencana i\er}a |

| Nama SOP '
| lmr [Iulmm’ i Kualifikasi Pelaksana; Rl LRl == T el T e
E'rh 1. llndanwundang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan Jangka 1. Memiliki kemampuan perencanaan kegiatan
? Panjang Nasional Tahun 2005-2023 2. Memiliki pesgetahuan tenfang Ketugasan seksi di kecamatan Lhususnya terkait
|2 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapun, Tata Cara Penyusunan, dengan data !
% Pengendahian. dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah |3. Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar sekst yang ad |
P 3 Persturzn Mentern Dalam Negeri Nomeoer 8 Tghun 2017 Tentang Tata Clara (4. Menutiki kemampuan untuk pengolaban data sederhana i
! Perencanaan, Pengendahan, dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi |5, Mengetahui tugas fungsi dan mekaaisme pambuatan laporun
| Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Papjang Daerah ;
dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubaban |
Rencana Pembangunan Jjangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangkan |
Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah.
Ketexkaitams . Peralatan / Perlenghapan Kantor:
L. SOP Surat Keluar 1. Komputer dengan koneksi internet
2. SOP Musrenbang Kecamatan 2 ATK
|3, Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika penyusunan Rencana keuja tidak sesuai dengan SOP maka program dan kegiatan yang | 1. Setiap OPD harus menyusun Rencana Kerja setiap tahun
direncanakan banyak mengalami kendala pada saat pelaksanaannya. L




Mutu Baku

Pengarsipan

; | ~Arsip Renja

Pelaksana
Mo Kegiatan - . Keterangan
: Staf Kasubbag | Basubbag Sekeam Camat Persyaratan Waliu Cutput il
PK Umpeg
1 2 = 4 5 B 7 8 9 10 11
1. | Pengumpulan bahan - Dokumen Renstra 2 hari | Bahan-bahan
penyusunan Renja - Dokumen Musrenbang penyusunan Renja
[:] - Dokumen KUAPPAS
- Data kinerja tahun
¥ yang lalu
2. | Penyampaian pedoman dan Dokumen tatakala 2 hari | Pedoman dan tatakala
tatakala penyusunan Renta penyusunan Renja penyusunan Renja
3. | Rakor penetapan skala , L8 3 | Renstra, Dokumen | 1 hari | Priorotas program dan
| prioritas dan target program | T | Musrenbangeam, KL : ! target program OPD ‘l
S S s Py Lo LR PRI =: SRR E R S RS, ll‘;K IR — ]
4, | Penyusunan Draft Renja Renstra, Dokmmnen 7 bart | Draft Renja _1
l Musrenbangeam, DKL f
- IKK |
5. | Verifikasi draft Renja Tata naskah dinas, 2 hari | Drsft Renja OPD yang '
Q 'L Pedmnan penvusunan terverifikasi dan paraf .
6. | Penandatanganan Renja . | 1 . I >oku men Renja ATK Thari | Dokumen Renja yang 1|
| e el ! ' telah ditandatangani f
1 i 1 |
7. | Penggandaan " ? i J Bm,va. Penggandaan, fartu : i bari | Dokumen Renj Ju vaug |
s = @ ‘T | kendali. Buku Fkspedisi . : ielah digandakan :
. g e SOV PSR | | |
8. | Pengiriman dan : Karta Arsip, Lemari Arsip ‘ Lhari | -Renja terkirim
| %3



PEMERINTAH KABUPATEN BEARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
i1, Lawn Karanganyar Telp, (0271) 495030 Faks.- Kode FPos 5 7711

Lampiran 1T : Keputusan Camat Karanganyar

Nomor 0kt /10 Tahus 2023

Tanggal . 1 Maret 2023
Nomor SOP 02/ SOP/KRA/MIN2023 ee |
Tanggal Pembuatan { 1 Maret 2023 03

Tanggal R Revisi T
Tanggal Efekiif | Maret2023
Disahkan oleh ,ff:“‘;“ K

| ‘B iuwmr’" ﬂ? - |
- x %!
| \S‘ g
X PopoN ]
gég/* POR8ET L8
Pel‘nanan Pm’molmmn lnfm masi I’ubhl« Yang Dammg

e
’ !
| Nama SOP t
|

Langsung

D‘:sa: Hukum;

Kualifikasi Pelaksana:

|

I. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Pemerintah Republik udosesia Nomor 61 Tabun 2010 Tentang

Pelaksanasm Undang-Undang Nowor 1 tahun 2008 teutang, Keterbukaan

4 tnformasi PublikPeraturan Komisi lnformasi Nomor | Tahun 2010 Tentang
Standar Layanan Informasi Publik

L |

Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

Memiliki pengetahuan tentang, ketugasan seksi di kecamatan khususnya tex kait dengan data
Memiliki keraampuan melaksanakan koordinasi antar seksi vang ada

Memuiki kemaipoan ontuk pengolahan data sedethana

Menpetnhui fugas fungsi dan mekanisme pembuatan laporan

L e i el e

| 5. Peraturan Komisi informast Nomer [ Tghun 2013 lentang Progedur
| Penyelesaian Sengketa Informasi Publik e SSERLY Srnen S e s il Cal BN i o ey i b A St B, ]
Keterkaitan; o | Peralatan / Perlengkapan Kantor: = T e A e e el =
SOP Pelayanan Surat Keluar 1. Komputer dengan koneksi internet
12. ATK
3. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pelayanan permohonan informasi tidak sesuai dEllbdn SOP. dapat
mengakibatkan terjadinya sengketa informasi.

1. Setiap pemohon mformasi dicatat dalam register permohonan informasi publik

2. Formulir permohonan informasi wajib diisi

3. Dalam memberikan informasi petagas wajib berpedoman pada Daftar Informasi vang
dikecualikan




I Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Kasi Kasubbag PPID | |
| ; Persyaratan Waktu Ouiput
Yanum Umpeg Pembanin
1. | Memberikan formulir Formulir 2 menit ' Formuhr
permohonan informasi permohonan
sebanyak rangkap 2 untuk [:] informasi publik
diisi oleh pemohon
B = : ; f )
2. | Menerima formulir dan ,L Formalir 4 menit Formulir
mencatat data pemohon serta Register permohonan
informasi publik yang diminta | informasi publik
pada register permohonan ; | yang telah diisi
| informasi publik oy l S R iy Jeis ' = o= | Aol
"3 | Memberikan tanda bukt o= - | Bukti penerimans | 2 menit | Tanda werima
g penerimaan permohonan I | permohonan | perohonan
| informasi publik | ) | _ |informasipublik
| 4. | Memveritikasi informasi yang Data informasi yang | A5 menit infotiasi vang 4. Apabila petugas menguasai
; - dimohon untuk mengetahui dimohon sesuai formuoliv | dapat diberikan informasi yang dimohonkan
i ¢ sumber informasi yang telah diisi | dan yang tidak inaka informas) dapat
I dapat diberikan langsung disampatkan kepada
| pemohon tanpa melalul proses
| ’ | koordinast PPID Pembantu
! i b. Apabila informasi yang __
| I 5 dimohon sudah tersedia di i
| website Kecamatan
f . E Karanganayr atan Kabupaten
I : i Karanganayr., maka petugas
: Tangsung menginformasikan
| kepada pemohon untuk
i [ mengakses informasi melalui
| website tersebut
5. | Menyampaikan surat e Form surat pemberitahuan | 5 menit Surat Diberikan paling lambat 10 hari
tertulis pemberitahuan kerja sejak permohonan informasi

pemberitahuan kepada
pemohon mengenai informasi
yang dapat diberikan dan
tidak dapat diberikan beserta
alasannya

publik diterima




Menyampaikan informasi
yang diminta kepada
pemohen sesuai cara
penyampaian informasi yang
diminta oleh pemohon

Dokumen informasi yang
diminta
(hardcopy/softcopy)

30 menit

Surat
pemberitahuan

pennohowan

[Lama permberian informasi
tergantuny pada materi dan
gdra Penyampaian yang
diminta pemohon (maksumnal
10 hari kerja)

Jika informasi yang diminta
tidak dikuasai oleh PPID
pembanti: maka permohonan
informasi ditolak dengan surat
tentang penolakan permoonan |
! catatan pada formuln '




Lampiran 11T : Keputusan Camat Karanganyar

Nomor : ObF /1o Tahun 2023
Tanggal 1 Maret 2023
- Al Nomor SOP 03/ SOP/KRA/N1/2623 e
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023
| Tanggal Revisi ”

Tanggal Efektfl | Maret 2023

Disahkan oleh

[ g @

TN PP icle 4 ¥
BT TRTS ARy

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANY AR ! |
KECAMATAN KARANGANS AR i '5
i N, Lawa Karanganyvar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711
| Nama SOP
_Dasar Hukum: e h Kualifikasi Pelaksana: =i SAESTI = i O

Keterbukaan Informasi Publik

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tabun 2010 lentang

3. Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 talisn 2008 (entang Keterbubaan

4. Informasi PublikPeraturan Komisi Infonmast Nomor 1 Tabun 2010 Tentang
Standar Layanan Informasi Publik

|5, Peraturan Komisi Informasi Nomor | Tabun 2083 fentang Prosedur

Penyelesaian Senghketa lnformasi Publik

i. Undang-Undang Republik [ndonesia Nomor 14 Tahun M-i"'zﬁ-f}_é_ui;c;at.ang-;

1. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanar

2. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamatan khususnya terkait dengan data
|3, Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi yang ada

4 Memiliki kemampuan untuk pengolaban data sederhana

'S5 Mengetahui tugas fungsi dan mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan:

Peralatan / Perlenghapan Kantor:

SOP Pelayanan Surat Masuk
SOP Pelayanan Surat Keluar

1. Komputer dengan koneksi internet
2. ATK
3. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan!

Jika pelayanan permohonan informasi tidak sesuai dengan SOP, dapat
mengakibatkan terjadinya sengketa informasi.

1. Sctiap pemohon informasi dicatat dalam register permohonan informasi publik

2. Formulir permohonan informasi wajib diisi

3. Dalam memberikan informasi petugas wajib berpedoman pada Dafiar Informasi yang
dikecualikan




Keterangan

sesuai formulir permohonan
informasi sebanyak 2 lembar

Ul

Mengisi buku register

| permohonan informasi sesual

dengan data pada formulir
permohonan

Register permohondn

b, Formuliv permohaonan
' informast pubiik

nformast publik

i informasi publik

yvang telah diis

oleh kast Yanum |

Register
permohonain
informasi publik
yang telah diisi

F Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pen'lgadrlm Kasi PPID )
nistrasi e o Persyaratan Wakiu Output
WEu ol L - |
1. | Menerima permohonan a. Surat masuk/email 15 menit Surat / email
informasi publik melalui surat b. - Buku register surat | masuk yang sudah
/ email / dan memproses {: masuk di register dan
sebagaimana SOP surat ¢. Lembar disposisi sudah di disposisi
masuk Camat
2. | Mencatat identitas pemohon _ ¥ a.  Surat/email masuk 4 menit Formulir
‘ vang sudah didisposisi l permohonan

Memverifikasi informasi yang
dimohonkan berdasarkan
ketersediaan informasi di
OPD

Menyampaikan surat

pemberitahuan mengena
mionnasi yang dapat
diberikan atau tidak beserta
| alasannya disertai nomor

pendaftaran permohonan
informasi publik

Data informasi vang
diminta sesuai formulir
vang telah diisi

diminta (apabila sudah
stap)

|, MNomor pendaftarin
|2, Fpiin sural |
| pemberitalinan

3. Informasi yang

1 jam

60 menit

Pemohon

Informasi yang
dapat diberikan
atbay yang tidak
dapat diberikan

(eRErima pomor

| pendaftaran dan

pemberitahuan
Ving
ditandatangani
PPID

Jika informasi yang diminia
dikuasai oleh PPID maka
wformasi dapat disampaikan
kepada pemohon bersama
dengan penyampaian
pemberitahuan tertulis dan
nomor pendaltaran

Waktu penyampatan
pemberitahuan dan normaor
pendaftaran sesuai dengan
media yang digunakan
Penyampaian huruf a dan b
diutamakan menggunakan
email .




Menyampaikan informasi
yang diminta kepada
pemohon sesuat cara
penyampaian informasi yang
diminta oleh pemohon

informasi yang dimohon

17 hant

Surat
pemberitahuan

|

£}

Apabila permohonaninformas
ditolak maka PPID pembantu
menyampailkan surat tentang
penolakan permohonan
Waktu penyampaian materi
informasi sesuai redia yang
digunakan dan materi yang
diminia

Penyampaian pada huraf a
dintamakan menggunakan
email

Apabila informast vang
dimninta sndah dikuasai oleh
PPEID pembunty maka waktu
penyampaian kurang dari 17
har kerja




Lampiran IV Keputusan Camat Karanganyar

PEMERINTAH LABUPATEN KARANGANY AR
KECAMATAN KARANGANYAR
11 Lawu Raranganyar Telp, (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 37711

MNomor - ©6%F /1o Tahun 2023
Tanggal . 1 Maret 2023
Nomor SOP 04/ SOP/KRA//2023 i
| Tanggal Pembualtan 1 Maret 2023
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 1 Maret 2023 .. .-
Disahkan oleh AN BAZ TR
A “KAR ANNGANY AR
‘ W o BAETS TRIAARIONO, S.TP, M.Si
! ,/&;,?T};*in}:-i'a'm
| 1.-?:5_;_,5:”&4.1:: 198811 1 00t
Nama SOP I Pengajuan Keberatan Pelayaman Permohonan Informas:

Publik

T);sal' Hulkom;

Kualifiﬂﬁsi Pela_;l_c_gg_n"_g;__: e

1. Undang-Undang Republik indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan [nformasi Pubhik

Peraturan Pemerintah Republi Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 Tentany
pelaksanaan Undang-Undang Somor T4 tahun 2008 tentang joeterbukaan
Informasi PublikPeraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tabun 2010 Tentang
Standar Layanan Informasi Publik
Peraturan Komisi  Informass Nomaor 1
Penvelesaian Sengketa nformasi Publik

TS

Tahun 2013 Tentang Prosecr

Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

3. Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi vang ada
4. Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana
5. Mengetahui tgas fungsi dan mekanisme pembuatas laporan

i
|
|

2. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamnatan khususnya terkait dengan data

o ol

_Peraiﬂi@i_ﬂs’"ﬁrlenéitapan Kantor:

Keterkaitan:

SOP Pelayanan Surat Masuk
SOP Pelayanan Surat Keluar

| 1. Komputer dengan koneksi internet ;
2. ATK
3. Printer

Peringatan: iy

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pelayanan permohonan informasi tidak sesuai dengan SOP, dapat
‘mengakibatkan teriadinya sengketa mformasi. _

1. Setiap pemohon infornasi dicatat dalam register permohonan informasi publik
2. Formulir permohonan informasi wajib diisi

3. Dalam memberikan informasi petugas wajib berpedoman pada Daftar Informasi yang
dikecualikan




: Pelaksana Mutu Balu Keterangan
Mo Kegiatan T =l |
: g Femphon ,Rﬂbl FRLD Camat Persyaratan Wakiu Cutput
Keheratan | Yanum | Pembantu
1. | Memberikan formulir pernyataan Formulir peryataan 2 menit | Formulir pemyataan Pengajuan keberatan
keberatan atas permohomnan keberaatan atas | keberatan atas paling lambat 30 hari
informasi kepada pemohon untuk B permolionan informasi permohonan informasi lerja sejak
diisi (rangkap 2) yang telah diisi diterrmukannya alasan
sebagaimana dimaksud
dalam Pasal 35 ayat
4ol el G i I o B ) (1) UL 14/2008
2. | Menerima formulir pernyataan | Formulir pernyataan. | 5 menit | Formulir pemyataan Satu formulir
keberatan atas permohonan : ; - | keberaatan atas 3 | keberatan atas - diberikan kepada
| informasi yang telah diisi i l - permohonan infonmasi | | permohonan informasi | pemehon sebagai
lengkap daii pemohon keberatan, | . _ yang telah diis: ' yang telah disi diben tanda teria dag
- menberikan nomor pendaflaran | T T e peimohon i nomor pendaftaran dan | nomor pendatiaran
| pada formulir dan mencatat pada | ; ? | dicatat pada buku
| buku register keberatan , j ' | Buku register register
s A A e e e | pernvataan keberatan | LA e
3. | Mempelajari substansi pengajuan | i | Tanda terinia 1 hari | Disposisi atasan PPID
| keberatan : ! | permintaan informasi pembantu kepada PPID
a. lika keberatan dikabulkan | publik pembantu
maka memerintahkan PPID i |
pembanty untuk membenkan | ! | : ¥ | SK. informasi vang i : i
informasi vang dimohon I ! - dikecuabikan ’ | |
sebagian atau selurnhnya § ‘ TR 5
b. Jika keberatan tidak i | | SOP Pelayanan { :
! dikabulkan, memerintahkan | E | Permohonan Informast :
PPLD pembantu untuk | ' Publik
memberkan suratjawaben | | . 4 |
4, Memberikan informasi i Data informasi vaug 1 jam Informast vang dapat | Tanggapan terhadap
. publik yang diminta : = ' hd J diminta sesuai diberikan at6au yang | pengajuan keberatan
sebagian/seluruhnya formulir yang telah tidak dapat diberikan Paling lambat 30
dalam hal keberatan C] diist hari kerja sejak surat
dltmma.atau pernyataan
memberikan surat _ X el e
: keberatan diterima.
Jjawaban dalam hal
keberatan ditolak.




Lampiran V
Momor
Tanggal

- Keputusan Camat Karanganyar
: O3 /1o Tahun 2023
: 1 Maret 2023

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGA
KECAMATAN RARANGANY AR
J1 Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks - Kode Fos 57711

NYAR

Nomor SOP T 05/ SOP/KRA/L/2023

Tanggal Pembuatan | 1 Maret 2023

Fi

& ﬁm{;m,;

__"i?'fs“'r}“’“!;\ yihlr),_

Tanggal Revisi - e
Tanggal Efektif | 1 Maret 2023
Disahkan oleh | :

Nama SOP ‘ Pembuatan Laporan Tahunan Lavanan Informasi Publii

Dasar Hulkum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Rbpllbllk “Indonesia  Nomor 74 Tahun 2008 te

Keterbukaan Informasi Publik

' 2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tabhun 2010 Tentang
' 3. -Pelaksanaan Undang-t Indang Noror 14 taliun 2008 tentang Keterbukaan
4. Informasi PublikPeratutan Komisi Informasi Nomor 1 Tabun 2010 Tentang

Standar Layanan Informasi Publik
5. Peraturan Komisi Informasi Nomor |
Penyelesaian Sengketa InTormasi Publik

Tahun 2013 Tentang Prosedur

lentang

1. Memiliki kemampuan dalam memberikan ; elm anan
2. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamnatan khususnya terkait dengan data
Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar scksi yanyg ada

4. Memiliki kemampuan anluk pengolalan data sederiiana

5, Mengetabui tugas fimpsi dan nekanisme pembuatan laporan

Keterkaitsn:

Peralatan / Per]engi-ugmn Kanim

S0P Pelayanan Surat Masuk
- SOP Pelayanan Surat Keluar

1. Komputer dengan koneksi internet
2. ATK
3. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pelayanan permohonan informasi tidak sesuai dengan SOP, dapat
mengakibatkan terjadinya sengketa informasi.

1. Setiap pemohon informasi dicatat dalam register permohonan informasi publik
2. Formulir permohonan informasi wajib diisi
3. Dalam memberikan informasi petugas wajib berpedoman pada Dafiar Informasi yang

dikecualikan




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan [ . -
3 Pzngadm )!(as; BE Camat Persyaratan Waktu QOutput
mum Yanum | Pembantu
1. | Mengumpulkan dan mengolah Buku register layanan | 2 hari Data laporan tahunan
data permchonan informasi informasi publik
publik
" | = o AT L e
2. | Menyusun/merevisi laporan ¥ Data laporan layanan | 3 hari | Draft laporan tahunan
tahunan layanan informasi publik informasi publik
X T, l by ot
| 2. | Memeriksa draft laporan tahunan | Draft laporan tahunan | 1 haii Laporan tghunan vang
- lavanan informasi publik ' '- | telah diperiksa PPID i
| | | - I J punbant ;
| e R e s i S S LI SO (. e L e el 3 lrthr e L E
| 4, i Menandatangani laporan tahunan | ,I, Draft laporan tahunan | 5 menit | Laporan tahunan
| | layanan infonmasi publik vang felah direvisi layanan informast .
| | publik yang telah :
! i ditandatangani PRI !
‘ | pembantu - 1
| 5 | Memberikan pengantar laporan ‘ | Laporan tahunan 20 menit | Laporan tahunany vang
| | tahunan layanan informasi publik 4 | layanan informasi telah dibers drafl surat |
! ? | ! ' publik yang telah | pengantar
: ' ' 5 ditandatangani PPID
O R N e e e s R LS R U et [ R E T O AR
|6 | Menandatangani surat pengantar , _ I Draft surat 20 menit | Laporan tahunan dengan | 5
! | dan membaca laporan ' | | pengantarbeserta | surat penpantar yang ! |
| | ' | laporan tahunan | telah ditandatangant ; |
| { lavanan PP '
JEAR e pembantu ;
7. | Mengirim laporan tahunan ] Surat pengantar yang 60 menit | Laporan tahunan
layanan informasi publik telah ditandatangani layanan informasi
C] dan stempel OPD publik telah dikirim
dilampiri laporan

tahunan -




Lampiran VI : Keputusan Camat Karanganyar

Nomor C ObF/ (0 Tahon 2023
Tanggal ;1 Maret 2023

PEMERMNT AH KARUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
71, Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks - Kode Pos 57711

Nomer SOP 06/ SOP/KRA/I2023
Tanggal Pembuatan 1 Maret 20623

| Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

INLE A0412 198811 1 004

| ) LV .h-»;.ﬁ.’.’. i i

‘ Lo s BATLSPRISARIONO, S.TP, M.Si
| e s / &=Fembina

|

Nama SOP Pelayanan Pengaduan Langsung

Dasar Hulkum: .

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Repub'-i“i-_k Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 'fentang
Keterbukaan Informasi Publik

9. Peraturan Pemerintah Republik [ndonesia Momor 61 Tahun 2010 Tentang

3. Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 1 tahun 2008 tentang Keaterbukaan

4. Informasi PublikPeraturan Komisi Intormasi Nomor 1 Tahun 2010 Tentang
Standar Layanan Informasi Publik

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor | Tahun 2013 Tentang Prosedur

| Penyelesaian Sengketa Informasi Publik

Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan
Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi Pelayanan Uimum ‘
Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi yang ada _ !
Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana baik manual manpun kompurerisasi |
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisine pelayanan publik

Utk b=

| Keterkaitan:

Peralatan / Perlen.g.ﬁp.‘?a_n Kantor:

Ketidakcermatan _dalam memverifikasi kelengkapan administrasi pemohon
mengakibatkan terlambatnya proses pelayanan Rekomendasi IMB

1. Komputer dengan koneksi internet
2. ATK

3. Printer

4. Buku Register

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pelayanan tindak Janjut pengaduan tidak tepat. dapat mengakibatkan sengketa
publik.

Dicatat dalam buku register aduan




TaZ |

pengaduan masyarakat
berdasarkan keputusan
koordinasi dan
menginformasikannya kepada
pemohon. Jika sudah puas maka
selesai.

pengaduan tersampaikan
kepada pemohon

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan/Proseduyr oo Tim
g St oeka Koordinasi Persyaratan Waktu Output
Yanum
Pengaduan
Menerima aduan dari 1. Identifikasi pemnohon 5 menit | Berkas permohonan tercatat
masvarakat, meregister aduan ke [:] > 2. Buku register dalam buku register
dalam buku register kemudian
menyerahkan pengaduan tersebut
kepada tim koordinasi pengaduan ;'
Koordinasi pengadnan yang 3 Berkas dan identifikasi 1 hari Jawaban atau tindaklanjut
masuk oleh tim koordinasi ; pemohen pengaduan
pengaduan masyarakat, dengan i "
| mengidentifikasi dan klasifikasi l ; |
| - . i
- aduan, Kemudian menentukai E |
| tindak Tanjut, e L # st ot S e leh
Memberikan jawaban/respon atas Jawaban dan tindaklanjut | Thari |- Jawaban dan tindak lanjuf




Lampiran VI1 : Kepulusdn Camat Karangaayar

PEMERINTAH KABLUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGARNY ,-'&l%
J1. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Fuks.» Kode Pos 57711

Nomor Obt/1o  Tahun 2023
Tanggai i Maret 2023
Nomor SOP | 07/ SOP/KRA/IIN2023 -
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023 2

Tanggal Revisi 5 Sl

Tanggal Efektif 1 Maret 2023

Disahkan oleh

Nama SOP Layanan Kartu Keluarga (Kk)

' Dasar Hukum: =y

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
sebagaimana telah dlubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2013
tentang Perubabhan Atas Undanp-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tabun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 sebagaimana telah diubah dengan Peratran
Femerintalh Nomor 102 Tahun. 2012 tentang Perubaban Atas Peraturan
Pemeriniah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki keummpuan datam memberikan pelay;ulan

2. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan Seksi Pemerintahan

3. Memiliki pemahaman peraturan peryndang-undangan/ketentaunan

Menuliki kemampuan univk mengoperasikan splikast STAK

T

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan Kantor:

SOP Pelayanan

1. Komputer dengan koneksi internet
2. ATK
3. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila tidak dilakukan pembinaan dan evaluasi pelayanan publik, maka tidak
tercipta standar pelayanan dan berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap
pelayanan publik

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan
peningkatan kualitas pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang
berkesinambungan pada masing-masing OPD




Pelaksana Muitu Baku ! l
No Kegiatan Kasi e CRaa R T Kt
; kasi Operator .
e FU ; Persyaratan Waktu Output
fieaninon i Pemerintahan SIAK ¥ : o |
I 2 3 4 5 6 7 e i i
1 | Menyerahkan surat Surat pengantar lurah 2 menit Berkas persvaratan f
pengantar dan berkas Berkas permohonan |
kelengkapan i
| |
2 | Mengoreksi/meneliti form | ¥ | Surat pengantar lurah 3 menit Berkas persyaratan telah l
dan kelengkapan berkas { | terkoreksi ;'
form kelengkapan berkas ! i ?
| i i 'i |
o L T I s S ORI, JE TR | e | e e A S - . I
(4 Mencatatmengagenda ; i | | as petmohonan 3 miemf Rerkas teroatul |
surat pengantar dan i | |
! kelengkapan berkas yang | | :t
i telah lengkap st AU | i
T Legalisasi surat pengantar | SIM Pelavanan/Buku 2 menit | Berkas terlegalisasi
dari Kelurahan > register | i.
| i
| 5 Til—putdmul.m pcnu\,ak.m“ DW= et — ey . II‘I?‘?'&TII"}&;:‘}}EIZIR_ﬂmnzm yang | 8 mentt T Cetakan KK beserta ﬁ:l"s'.ipn“}--'::“ -.
;' : sudali dientn .
i i
|6 | Mengagenda dokumen KK Berkas permohonan yang | 2 memit | KN tereatat |
| ! sudah diverifikast |
= !
1 |
7 | Menyerahkan KI kepada i Berkas permohonan yang | 1 menit | KK tercetak
pemohen Q sudah diverifikasi




Lampiran VI Keputusan Camat K aranganyar

Dasar Hukam:

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR .
RECAMATAN KAR: L\bxk\t‘) AR |
JI. Lawu Kavanganyar Telp, (0271495030 Faks - kode Pos 57711

| Mama SOP

Nomar © 0bT /10 Tahun 2023
Tanggal : 1 Maret 2023
Nomor SOP | 08/ SOP/KRA/I1/2023

Tang g&l Pembuatan | Maret 2023

_Tanggal Rev!Sl - o
I Maret 2023

Disahkan oleh

g._

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Admunistrast Kependudukan
Undang-Undapg Nomor 24 Tahun 2013

sebagaimana telah diuball dengan t
tentang Perubahan Atas Undang-tndang Nomor 23 Tahun 2000 tentang |
Administrasi Kependudukan

| 4.

1, Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

2. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan Seksi Pemerintaban

3, Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan aplikasi SIAK

2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2007 wnisop Pelaksonaan Usdang- |
Undang Nomor 23 Tahun 2006 sebagmmana tetah diubah dengan Peraturan
Pemenntah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perabahan Atas Peraturan
Pemerintabh Nomor 37 Tabun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2006
Keterkaitan: RN e e % Peralatan / Perlengkapan Kantor:
SOP Pelayanan 1. Komputer dengan koneksi internet
2. ATK
3. Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Apabila tidak dilakukan pembinaan dan evaluasi pelayanan publik, maka tidak
tercipta standar pelayanan dan berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap

pelayanan publik

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan T kas ; i T it Ket
- i asi Operator
[ Sa .
Pemaohon JET Bernocibitian SIAK Persyaratan Waktu Output
I 2 3 4 e 6 7 e = 5] 10
1 Menyerahkan surat : Suraf pengantar lurah 2 menit Berkas persyaratan
pengantar dan berkas Berkas permohonan
kelengkapan
2 | Mengoreksi/meneliti form ¥ Surat pengantar lurah 3 menit Berkas persyaratan telah
‘ dan kelengkapan berkas terkoreksi
| form kelengkapan berkas !
[ 3 | Meneatat/mengagenda | Berkas penmolionan F 3 mendt Berkas tereatat
swrat pengantar dan '
- kelengkapan berkas yang ;
L et Sebeiarers S 0 759N e b s ? 5
I 4 | Legalisasi surat pengantar SIM Pelayanan/Buku 2 menit | Berkas terlegalisasi
dari Kelurahan register
-5 | Input data. perckaman dan AR ey _ Berkas “;-}chl.'.n101‘1-:111 anvang | 5 menit - Data rekam dan Cefakan
| pencetakan ] | sudah dientrl i kP beserta arsipnva
! i |
| | |
¥
r — —— — S —_— p—ns - .. o B s ey e L - - - - -
| 0 | Mengagenda dokumen Berkas permohonan yang | 2 menit KTP teragenda
' KTP * : sudah diverifikasi
7 | Menyerahkan K'TP kepada Berkas permohonan ydng 1 menit KTP tercetak
pemohon D sudah diverifikasi




PEMERINTAH KABUPATEN KARANC
KECAMATAN KARANGANYAR
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

Lampiran X : Keputusan Camat Karanganyar

Nomor : 06F fio  Tahun 2023

Tanggal 1 Maret 2023
‘Nomor SOP loaJSORERAMIAO2E = iy
_langgal Pembuatan | 1 Maret 2023 : BN =
 Tanggal Revist | - > 5 3= i o |

Tanggal Efektif | 1 Maret 2023

Disahkan oleh

KARANGANYAR

| ;_‘II_ I"-.\.H-_‘\_'..'.ﬂ
1\ BAGUSTRI SAR.
N 2y _Pembina

CLUNIP 19650412 198811 1 001

5() NG. STP, M.Si

Nama SOP Pelayanan Administrasi Surat Masuk

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang

1. Memmiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar, 2. Memiliki pengetahnan tentang kearsipan
2. Peraturan Bupati Karanganvar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan | 3. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
susunan organisasi tugas fungsi dan tata kerja Kecamatan: 4. Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan kompute
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nowmor 6! Tahun 2012 ientang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanpganyar
4, . 3 &
Keterkaitan: Peralatan / Periengkapan Kanior: |
SOP Pelayanan 1. Buku Agenda
2. Lembar Disposisi
3. Komputer
R g Aol 4, ATK o
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Pengadministrasi surat masuk tidak tertib lﬁengakibatkan informasi tidak bisa
ditindaklanjuti tepat waktu

Tertib dalam administrasi akan menunjang kelancaran tugas serta meminimalisir kesalahan

dalam pelaksanaan tugas. -




Baku Mutu

agenda dan mendistribusikan

surat tersebut

&

|

]

Pelaksana
No. Uraian Prosedur —— e = - e e e
: Kasubbag " - :
JFU : Sekcam Camat Kelengkapan Wakia Qutput Ket
Umpeg =
! D 2 4 S 3 i S 9 10
1 | Penerimaan surat masuk : - Buku agenda 3 menit Tercatat dalam buku
mencatat dalam buku agenda | - Lembar disposist agenda dan ada lembar
surat masuk dan memberi disposisi
lembar disposisi 5=
2 | Mendisposist  sural  masuk/ - Lembar disposisi | 5 menit Surat telah didisposisi
membeti perintah > ’
! .: :
— e T — ; *_.. e B b= e | v
| 3 | Pemberian paral/disposisi '! | i . - Lembar disposisi | 53 menit Disposisi !
t 4...,..,_.,.___...5 1 | |
4 | Mencatat disposisi ]_;d_d—a_iJLl]\Ll i | - Buku agenda | 2 menit Disposisi tercatat ARt
! |




Lampiran XI : Keputusan Camat Karanganyar

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
J1. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

Nomor - Dl /(o Tahun 2023
Tanggal ;1 Maret 2023
Nomor SOP 10/ SOP/KRA/IT2023
 Tanggal Pembuatan i Maret 2023

"Tangga! Revist

Tanggal Efektif 1 Maret 2023

Disahkan oleh = s
N CAMAT e

ARJON
A A 3
S leribing

NIPZIO630412 198811 1 001

- BAGHS

Nama SOP Pelayanan Administrasi Suraf Keluar

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

I. Peraturan Dacrah 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 6] Tahun 2012 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar.

1. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

2. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

3. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/kefentanan
4. Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

Keterkaitan: B = Peralatan / Perlengkapan Kantor: 5 Tt o Sy e
SOP Pelayanan 1. Buku Agenda Surat Keluar
2. Buku Ekspedisi
3. Amplop
4. Komputer
5. ATK 2
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Pengadministrasi surat masuk tidak tertib mengakibatkan informasi tidak bisa
ditindaklanjuti tepat waktu

Tertib dalam administrasi akan menunjang kelancaran tugas serta meminimalisir kesalahan
dalam pelaksanaan tugas.




Baku Mutu

cap dan mendistribusikan surat
tersebut

&

Feeh

keluar
Cap/Stempel
Amplop

Buku ekspedisi

Pelaksana
No {/yaian Prosedpy 00— —78 M — e
JFU Kasi Sekeam Camat Kelengkapan Wakiu Guiput Ket
1 2 3 4 5 ¢ 73 8 ) 10
1 | Mengetik konsep surat - Disposisi kasi 15 menit | Konsep surat
D - Surat masuk
2 | Mengoreksi dan memberi paraf | |_ -~ Surat masuk 3 menit Konsep surat yang sudah E
diparat
3 | Memberi paraf 5 ,l % - Surat masuk 3 menit Konsep surat vang sudab v Ty
: ' o | diparaf :
i i ; . | R
4 | Tanda tangan I - - Surat masuk 3 menit | Konsep surat yvang sudah |
i bt o ! e i
i | ditanda tangani |
i o S s Rl y, S K a e e o WGl San Spn ST BN st = e TS B
5 | Memberi nomor surat, memberi | - Buku agenda surat 5 menit Surat keluar




Lampiran XIT : Keputusan Camat Karanganyar

: 06T [\O
: 1 Maret 2023

Nomor
Tanggal

Tahun 2023

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANY AR
KECAMATAN KARANGANYAR
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

| Nomor SOP “ ]\l /SOP/KRA/II/2023

| Tanggal Pembuatan | | Maret 2023

Tanggal Revist

Tanggal Efektif | 1 Maret 2023

Disahkan oleh

irbina

| L NIP, 196504

Nama SOP Rencana Kerja Anggaran (RKA)

12 198811 L 001

| Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 (entang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah;

2. Permen Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birckrasi Nomor 29
Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penctapan Kinerja dan Pelaporan
Akuntanbilitas Kinerja Instansi Pemerintah :

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

4. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 70 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan tata kerja pemerintah Daerah,;

5. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Keduduian
susunan organisasi tugas fungsi dan tata kerja Kecamatan,

1. Memaharmi aturan yang berlaku

2. Memahami sistem Simda

3. Memiliki kemampuan mengopersikan komputer
| 4, Memiliki kemampuan adininistrasi kantor

|

Keterkaitan: ool

Peralatan / Perlengkapan Kantor:

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Himpunan Peraturan perundang-undangan ;
2. Komputer
3. ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila penyusunan RKA yang tidak runtut maka menyebabkan kegi-?:ian
kecamatan menjadi tumpang tindih dan tidak berjalan dengan baik.




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur B ' 3 L R
Kasubag.
JFU sekeam Camat Persvaratan Waktu OCutput Ket
: Perenc. [
1 2 3 4 50 | & 7 8 9 e
1. | Matrik rencana anggaran menjadi - Komputer 3 hari Konsep RKA
bahan untuk menyusun RKA [: - ATK
2. | Melakukan konsolidasi kerja dengan | + _-}«_{L_unputm : 2 hari Konsep RKA yg sudah
kasi untuk kegiatan tahun berjalan Ya - Matrik rencana anggaran terdefinisi kegiatan
: - ATK
3. | Meneliti Regjatan yang akan | | v - ATK | 60 menit Konsep RKA _vang,”- i ]
dilaksanakan i diparafl Camat
Tidak
4. | Menerima berkas yang sudah o | 5 menit Konsep REKA
mendapatkan  persetujuan  unfuk e
didokumentasikan e
3. Menerima berkas untuk disusun dan 5 menit Konsep RKA siap cetak
didokumentasikan oleh JFUJ =
6 | Mendokumentasikan  berkas RKA i 120 menit | RKA siap dikirim ke

oleh JFU dan dikirim ke Tnspektorat
untuk  direview  sebagai  bahan
penetepan DPA

i

Inspektorat




Lampiran XIIT: Keputusan Camat Karanganyar

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR

JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

Nomor SOP

Nomor : 0%/ (b Tahun 2023
Tanggal : 1 Maret 2023
13/ SOP/KRA/IIL2023

Tanggal Pcm_b_uaran _ I

 Tanggal Revisi

1 Maret 2023

Tanggal Efektif’ _ __

1 Maret 2023

Disahkan oleh

| {5} il ol ottt 1

|\ BAGUS-FRISARIONO, S.TP, M

it s / Bepibina
N.jp__--i@b's_lj'eﬂ? 198811 1 001

Nama SOP

Pengajuan SPP dan SPM

Dasar Hukum:

Keuangan Daerah;

Akuntanbilitas Kinerja Instansi Pemerintah ,

| 3 Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang
i Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar,
4. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 70 Tahun 2016 tentang Susunan

Organisasi dan tata kerja pemerintah Daerah;

susunan organisasi tugas fungsi dan tata kerja Kecamatan.

}
T
|

1. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006  lentang Pedoman Pengelolaan

| 2. Permen Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 29
Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan |

5. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan

Kualifikasi Pelaksana:
. Memahami sistem Simda

1
2
3
4

Keterkaitan:

. Memahami aturan yang berlaku

Memiliki kemampuan mengopersikan komputer
Memiliki kemampuan administrasi kantor

Peralatan / Perlengka‘pan-kan tor:

1. SOP Surat Masuk

1. Himpunan Peraturan perundang-undangan ;

2. SOP Surat Keluar 2. Komputer
3. SOP Pembuatan DPA 3. ATK
[ 4, DPA
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

terhambat dan tidak berjalan dengan baik.

Pembuatan SPJ yang tidak tepat waktu menycbabkan kegiatan kecamatan menjadi




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur =0 - 5 BERE Lhe
JFU Hasuliag, sekeam Camat Persyaratan Wakitu Output Ket
Perenc.
1 2 - 4 5 6 R 8 9 10
1. | Menata SPJ penggunaan dana yang telah - Komputer 3 minggu | SPJ
diterima D - ATK,SPI
2. | Meneliti dan mengoreksi SPJ dan ; * 20 menit | SPJ yg sudah dikoreksi
dimintakan paraf sekcam selaku PPK - SPJ dan diparaf
- ATK
| 3. | Penandatangan SPJ yang telah dikoreksi ' | 20 memt | SPJ ditandatangani
| : | | Camat
4. | Menerima SPJ yang sudah mendapatkan | Komputer 20 menit SPI
[ persetujuan untuk dibuatkan Ajuan SPP | B - ATK
dan SPM | T smte s s .
5. | Mendokumentasikan SPJ yang disusun | - Komputer 30 menit | SPP dan SPM
oleh JFU | 1 - ATR
J % - 8PJ
6. | Meneliti dan mengoreks: ajuan SPP dan : SPP dan SPM
SPM dan dimintakan parat Sekcam . 15 memit
selaku PPK ; >
| 1
RS B A o \ Smenit | SPP dan SPM
7. | Penandatanganan SPP dan SPM
8 | Berkas disusun untuk didokumentasikan 15 menit | SPJ, SPP dan SPM siap
oleh JFU dan dikirim ke BKD sebagai dikiriim ke BKD
bahan penerbitan SP2D D <




Lampiran XIV: Keputusan Camat Karanganyar

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
JI. Lawu Karanganyar Teip. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

Nomor : Ot /10 Tahun 2023
Tanggal : 1 Maret 2023
Nomor SOP 13/ SOP/KRA/I2623
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023 =S
_Tanggal Revisi o ==
_ Tanggal Efektif | 1 Maret 2023
Disahkan oleh [
[. L BAGUS TRISARJONO, S.TP, M.Si
i e R Rembina
j NIP. 196_5;9,4’1'2 FOREI! 100]
Nama SOP Dokumen Pelaksanaan Angearan (DPA)

Dasar Hulinm:

Kualifikasi Pelaksana:

6. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006
Keuvangan Daerah;
7. Permen Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 29

tentang Pedoman Pengelolaan

Akuntanbilitas Kinerja Instansi Pemerintah ;
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar;

9. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 70 Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi dan tata kerja pemerintah Daerah;

susunan organisasi tugas fungsi dan tata kerja Kecamatan.

8. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang |

10. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan

Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan |

g Ly 10

Memahami aturan yang berlaku

Memahami sistem Simda

Memiliki kemampuan mengopersikan komputer
Memiliki kemampuan gdministrasi kantor

js:c terkaitan:

Peralatan / Perlengkapan Kantor:

4. SOP Surat Masuk
5. SOP Surat Keluar
0. SOP Pembuatan RKA

i
(2
3,
4,

Himpunan Peraturan perundang-undangan ;
Komputer

ATK

RKA

Peringatan;:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila penyusunan DPA yang tidak runtut maka menyebabkan kegiatan
| kecamataan tidak berjalan dengan baik




Pelaksana  Mutu Baku '
No Uraian Prosedur iy s s r X ]
JFU Kaubag, Tu:n . | Tim TPAD Persyaratan Waktu Output Ket
Perenc. verifiliasi
1 S ETN 4 5 6 7 8 g 10
1. | Menyusun materi DPA Komputer 10 hari Konsep DPA
I ATK
2. | Meneliti berkas DPA v ATK 2 hari Konsep DPA veg di koreksi
f: Ya oleh Tim Verifikasi
3 Menyusun kembali hasil koreksi dari | SRS = e s Z;n'm}ru |1 ban i Konisep DPA yangdfé.!ah di
Tim Verifikasi 2 | ATK | koreksi
4. | Menyerahkan hasil koreksi ke Tim R ATK | 1hari | Berkas DPA
Verifikasi > —j |
5. | Menyerahkan berkas DPA  untuk TR L g Komputer 4 hari Berkas DPA
penandatangan oleh Tim TPAD ATK
6 | Menerima DPA wvang telah di sahkan - ATE ! hari Berkas DPA

oleh Tim TPAD

1




Lampiran XV : Keputusan Camal Karanganyar

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANY AR
KECAMATAN KARANGANYAR
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

Nomor  obT 1o Tahun 2023
. Tanggal ; 1 Maret 2023
Nomor SOP 14/ SOP/KRA/MIL2023

Tanggal Pembuatan | 1 Maret 2023

Tanggal Revisi e

| Tanggal Efekaf

I Maret 2023

Disahkan oleh

i

% PN sAAT T it
Lol A BAGUSIRTSARION

NIP, 1953

O, 8TP, M.S1
Pembinag
Od12 198811 10061

Nama SOP : “ Pengajuan SPM-GU/TU

Dasar Hulkum:

Kualifikasi 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 69 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operastonal Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar;

4. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 61 Tahun 2012 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar;

5. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas
Jabatan Punpinan Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan,

1. Menguasai Peraturan TentéuTg Tata Naskah Dinas
2, Menguasai Administasi Perkantoran
3. Menguasat Administasi Keuangan

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan Kantor:

1. LintasBagian

1. Buku Agenda

2. BKD 2. Komputer/Laptop
3. Printer
Peingatan : Pencatatan dan Pendataan:

1. Kelengkapan SPJ harus sudah diverifikasi oleh verifikator.
2. PengadministrasianSPJ harus benar-benar tertib, untuk kelancaran pengajuan
SPM berikutnya.

1. Camat selaku Pengguna Anggaran

2. Kasubbag selaku PPK

3. Staf/Pembantu PPK

4. Staf/Bendahara/Pembantu Bendahara




Mutu Baku

kelengkapannya ke DPPKAD

kelengkapannya

Pelaksana
No Uraian Prosedur JFU/ . . iy A | Ket
f i P
i Pembantu Kusnlibag: Camat Kelengkapan Walktu Cutput
Bendahara PPK
PPK
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
. Menyusun SPP beserta kelengkapannya, A Tidak ATK 60 menit SPP beserta
selanjutnya disampaikan kepada Camat l < : kelengkapannya
melalui PPK
2. Meneliti dan memverifikasi kesesuaian i 1 hari SPP yg sudah diverifikasi
- SPP beserta kelengkapannya sesuai | !
dengan DPA Kecamatan pese—n
3. Menyusun SPM beserta G : i 1 60 menit SPM beseta |
kelengkapannya, selanjutnya kelengkapannya
disampaikan kepada Camat untuk Ya
ditandatangani
4, Menandatangani SPM berserta T 30 menit SPM Ve sudah
kelengkapannya ditandatangani
5 Mmg‘égenda dan mengarsipkan SPM 30 menit Arsip SPM yang tertata rapi
berserta kelengkapannya
6. Mengirimkan SPM beserta 3 R 30 menit Terkirimnya SPM beserta




: Keputusan Camat Karanganyar

06+ /10  Tahun 2023
- 1 Maret 2023

Lampiran XVI
Nomor
Tanggal

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KRECAMATAN KARANGANYAR
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

15/ SOP/KRA/I11/2023
1 Maret 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Maret 2023

Disahkan oleh

| ol i

Y, T BAGUS TRTSARIONO, S.TP, M.Si
' 3 Pembina
CUNIP, 19650412 198811 1 001

Nama SOP

Penerbitan fzin JTUMK

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah Kabupét_e;-'l{aranganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyan:

2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Orpanisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan,
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas

Jabatan Pimpinan Tinggi, Administraior dan Pengawas pada SeKedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan.
Keterkaitan:

SOP Pelayanan

Kualifikasi Pelaksana:

lad l"-.)n-—-

* Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan
Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

| Peralatan / Perlengkapan Kantor:

1. Buku Agenda
2. Komputer

3. Printer
Stempel Dinas

F

Peingatan :

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila tidak dilakukan pembinaan dan evaluasi pelayanan publik, maka tidak
tercipta standar pelayanan dan berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap
pelayanan publik

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




Pelaksana

Muitu Baku

No. Kegiatan _ Kasi B
Pemohon JFU Y Camat Kelengkapan Waktu Output Ket
anum e = L ol
1 Pemohon datang menyerahkan Pengantar Lurah, Fc. KTP 1 | 3 menit Pengantar RT, Fe. KTP 1 Lembar,
berkas kepada untuk diperiksa Lembar, Fc. KK 1 lembar, Fe. KK I lembar, Pas photo 4x6
Pas photo 4x6 sebanyak 2 sebanyak 2 tembar. form IUMK
E lembar
2 Memeriksa berkas pemohon, 4 Pengantar Lurah, Fc. KTP 1 3menit | Pengantar RT, Fc. KTP 1 Lembar,
Memberikan form IUMK untuk Lembar, Fe. KK 1 lembar, Fe. KK 1 lembar, Pas photo 4x6
diisi pemohon. Setelah lengkap Pas photo 4x06 sebanyak 2 sebanyak 2 lembar, form IUMK
di agenda kemudian diketik dan e lembar, form UMK
dicetak 4 |
3 | Dikoreksi, diteliti dan diparaf e ¥ j-Bcrkas Péé"s;,"a:'::sian ‘ 2 men "Berkas Form UMK tercetak s
Benar Berkas Form [UMK
Tdk
Benar
4 Menandatangani Berkas Form Berkas Form UMK 3 menil Berkis Form UMK yang teldl
TUMEK ! . 7
ditanda tangani
5 Memberi Stempel Dinas Berkas_ Form IUMK'yang Z menit | Bt Foryn TOMIE yari rah
- | telah ditanda tangani = b s i
i I ditanda tangam
6 Mc.t:l};erahkail_l)mduk Layanan R 2 (e, 1 menit ? =8 S g
UMK [: HMEang el g | Dokumen TUMK
dinas | |
2 - e =% R 1 — :




Lampiran XVIII : Keputusan Camat Karanganyar
Nomor - 063 /o Tahun 2023
Tanggal . 1 Maret 2023

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
J1. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

[ 1b/SOP/KRA/III/2023
I Maret 2023

Nomor SOP f

Tanggal Pembuatan - ;.

[ Maret 2023

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

‘ |V BAGUSTRTSARIO
=N ~“Pemibina
‘ ANIE i_96_50412 198811 1 001

! Pelaksanaan Piket Kantor

Nama SOP

Dasar Hukum: o

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Dacrah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerali Kabupaten Karanganyar,
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;

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

2

3.

Memiliki pengetahuan dalam menjaga ketertiban, ketenteraman dan keamanan
Memiliki kemampuan dalam koordinasi dan mengoperasikan alat komunikasi

1
2.
3. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan

Keterkaitan:

Pv;ra]a_ta__i_: / Perlengka_pz_ui Kantor:

SOP Pelayanan

1. Buku Piket ;
2. Pesawat HT
3. Buku laporan kejadian

Peingatan :

Pencatatan dan Pendataan:

Pergantian piket yang tidak disiplin menyebabkan piket kantor kecamatan

| tidak berjalan dengan baik

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




| Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Kasi P R o Ly g e = Sy TR e
JFU ; ; Sekeam Camat Persyaratan Waktu | Output Ket
_ Trantib i, T -
1 2 3 . A 5 6 7 e 9 10
1. | Menyusun draft jadwal piket kantor dan - Komputer | 60 menit | - Rancangan Jadwal
surat perintah piket - ATK Piket dan Surat
- Kalender Perintah
2 Melakukan koordinasi dengan kasi terkait - Rancangan Jadwal 15 menit | - Draft Jadwal Piket
draft jadwal piket dan pelaksanaannya o Piket dan Surat dan Surat Perintah
Perintah
i J = AL e U5t aet e S T | St i o ] e L s
| 3. | Jadwal piket dan Surat Perintah piket yang ! , - Rancangan Jadwal i 5 menit - Draft Jadwal Piket
i | 'i.'ciuh disusun diajukan ke Camat melalu | > i Pik_{:l dan Surai ! dan Surat 1-’&;1113&111 o
| Sekcam l Perintah | yang telah dikoreksi
4 ' |
4. | Menerima  berkas yang  sudah | - Rancangan Jadwal 5 memt - Jadwal Piket dan
! mendapatkan persetujuan Camat Tidak Piket dan Surat Surat Perintah
' | Perintah
5. | Berkas diarsip dan digandakan sesuai Ya |- Jadwal Piket dan Surat | 5 menit - Jadwal Piket dan
keperluan oleh JFU < Perintah Surat Perintah
i’ 6 | Jadwal Piket dan Surai Perintah piket sﬁaﬁ LT F B BRI - Jadwal Piket dan Surat | 10 menit .l..I?.lpo‘!‘al.‘x Pelaksanaan e
5 diberikan kepada petugsa piket e Perintah B Piket
| \.._..........._...J I |




PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks - Kode Pos 57711

Lampiran XIX : Keputusan Camat Karanganyar
Nomor : 01/ io Tahun 2023
Tanggal . 1 Maret 2023
Nomor SOP [ V3/SOP/KRA/III/2023 el e

Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif | 1 Maret 2023

Disahkan oleh

{GANYAR

._ 1

'BAGUS TR1 8ARIANO, S.TP, M Si
- Pepibina
NIP. 19650412 198811 1 001

Nama SOP Pembinaan Linmas

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar;
Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan,

Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uralan Tugas
Jabatan Pimpinan Tinggi, Administrator dan Pengawas pada Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas. Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan.

Nota Kesepakatan bersama Bupat karanganyar dengan Polres Karanganyar
Nomor : 300/2065/V/2004

Nomor : B/ 1048/V/2004

Tentang Kerjasama Penyelenggaraan Pembinaan Ketentraman, Keamanan dan
Ketertiban

1. Memiliki pengetahuan dalam menjaga ketertiban, ketenterarman dan keamanan
2. Memiliki kemampuan dalam koordinasi dan mengoperasikan alat komunikasi
3. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan

Keterkaitan:

Peralatan / Pe;l;:ﬁgliaipan Kantor:

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar
3. SOP DPA

1. Himpunan Peraturan perundang-undangan ;
2. Komputer

3. ATK

4. DPA

Peingatan :

Pencatatan dan Pendataan:

Pembinaan Linmas yang tidak disiplin menyebabkan piket kantor kecamatan
tidak berjalan dengan baik

Pembinaan dan evaluasi diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kinerja pada masing-
masing OPD




Mutu Baku

paraf atas pembuatan jadwal pembinaan
linmas dan Tim Pembinaan

Pembinaan dan Tim
Pembinaan

i Ra.ncanga_ﬁ Jadwal

Pembinaan dan Tim
Pembinaan

10 menit

- Rancangan Jadwal

Pelaksana
No Uraian Prosedur Kasi = =
JFU T . Sekeam Camat Persyaratan Wakitu Output Ket
rantib A =
1 2 3 4 5 i 6 T g8 9 10
1. | Membuat rancangan daftar jadwal - Komputer 1 hari - Rancangan Jadwal
pembinaan linmas dan Tim Pembinaan - ATK Pembinaan dan Tim
L ]_" - Kalender Pembinaan
2. | Melakukan koreksi dan pembubuhan - Rancangan Jadwal 15 menit | - Rancangan Jadwal

3. | Jadwal Pembinaan Linmas yang telah . '

disusun diajukan ke Camat | 2 Pembinaan dan Tun Pembinaan dan Tim
lidak Pembinaan Pembinaan .

4. | Menerma berkas yang sudai = i - Jadwal Pembinaan dan | 5 menit - Jadwal Pembinaan
mendapatkan persetujuan untuk Ya | Tim Pembinaan dan Tim Pembinaan
didokumentasikan

5. | Berkas disusun untuk didokumentasikan - Jadwal Pembinaan dan | 5 menit - Jadwal Pembinaan
oleh JFU Tim Pembinaan dan Tim Pembinaan

i, EREe I : e P ]

6. | Jadwal pembinaan lininas siap diberikan 1 - Jadwal Pembinaan dan | 30 menit | - Jadwal Pembinaan
kepada Tim pembina Linmas/Kamtibmas - Tim Pembinaan dan Tim Pembinaan

7. | Kasi Tramtib menjr-{apkan materi B - Jadwal Pembinaan dan | 60 menit | - Jadwal Pembinaan
pembinaan dan Daftar Hadir Tim Pembinaan dan Tim Pembinaan

8. | Kasi Tramtib dan JFU membuat Laporan i I - Jadwal Pembinaan dan | 60 menit | Laporan Pelaksanaan

Kegiatan Pembinaan.

A

Tim Pembinaan

Piket




| Tanggal Efektif T Miaret 2028 <1 o)
Disahkan oleh e h
_ FANYAR
i
} | . BAGUS TEES ?
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR | N i T B Pemt
_ KECAMATAN KARANGANYAR TUNIPT19650412 198811 1001
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711
Nama SOP Pembinaan Wilayah

Lampiran XX : Keputusan Camat Karanganyar
Nomor . 0L /10 Tahun 2023
Tanggal : 1 Maret 2023
Nomor SOP 18/SOP/KRA/N2023 - 5

Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023

Tanggal Revisi

Kualifikasi Pelaksana:

Dasar Hukum:

Memiliki pengetahuan dalam menjaga ketertiban, ketenteraman dan keamanan
Memiliki kemampuan dalam koordinasi dan mengoperasikan alat komunikasi
Memiliki pemahaman peraturan perundang-undan gan/ketentauan

1. Undang-undang Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemetrintahan Daerah; |1
2. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang 2.
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar; 3
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;
4. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uralan Tugas |
Jabatan Pimpinan Tinggi, Administrator dan Pengawas pada Kedudukan, |
Susunan Organisasi, Tugas. Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan.
| Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan Kantor:

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar
3. SOP RKA

| 1. Himpunan Peraturan perundang-undangan ;
| 2. Komputer

3. ATK

4, DPA

Pencatatan dan Pendataan:

Peingatan :

Pembinaan Wilayah yang tidak disiplin menyebabkan  piket kantor kecamatan

Pembinaan dan evaluasi diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kirierja pada masing-

masing OPD

tidak berjalan dengan baik



Kegiatan Pembinaan.

Wilayah

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur s = =
JEU : Sekeam Camat Persyaratan Waktu Output Ket
Trantib
| 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |
| 1. | Membuat rancangan daftar jadwal - Komputer 1 hari - Rancangan Jadwal
pembinaan Wilayah - ATK Pembinaan Wilayah
r ]"" - Kalender
2 | Melakukan koreksi dan pembubuhan ! - Rancangan Jadwal 15 menit [ - Rancangan Jadwal
paraf atas pembuatan jadwal pembinaan Pembinaan Wilayah Pembinaan Wilayah
Wilayah l |
&
ST i}adwal Pembinaan Wi]ayal_i Sxang_ telah | = Rancanggr-lvjadwal "0 menit '"I_f_ﬁé?ca}{gﬁ_n Jadwal | dM]
- disusun diajukan ke camat ! l Pembinaan Wilayah Pembinaan Wilayah '
i Tidak
4, | Menerima  berkas yang  sudah ¥ - Jadwal Pembinaan 5 menit | - Jadwal Pembinaan
mendapatkan persetujuan untuk Ya |  Wilayah Wilayah
didokumentasikan
5 | Berkas disusun untuk didokumentasikan - Jadwal Pembinaan 5 menit _!—-JQEW'éi Pembinaan
oleh JFU Wilayah Wilayah
6| Iadwal pembinaan Wilayah siap diberikan | s ~ T Jadwal Pembinaan | 30 menit | - Jadwal Pembinaan
kepada Tim pembina Wilayah Wilayah Wilayah
"7 | Kasi Tramfib  menyiapkan materi | - - Jadwal Pembimaan 60 memit | - Jadwal Pembinaan S
i pembinaan dan Daftar Hadir Wilayah Wilayah
8. | Kasi Tramtib dan JFU melaporkan - Jadwal Pembinaan 60 menit | Laporan Pelaksanaan

Pembinaan Wilayah




PEMERINTAH KARUPATEN KARANGANYAR
e KECAMATAN KARANGANYAR
J1. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

Lampiran XXI : Keputusan Camat Karanganyar
Nomor - O6F [ip Tahun 2023
Tanggal : 1 Maret 2023
Nomer SOP 18 /SOP/KRA/I11/2023
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif | Maret 2023
Disahkan oleh A
L CAMATKARAN ANYAR
. \BAGUS TRISARJANO, S.TP, M.Si
. Péibina
NIP. 19650412 198811 1 001}
Nama SOP Rekomendasi Surat Pengantar SKCK dan Tzin Keramaian

Kualifikasi Pelaksana:

Dasar Hukam: -

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 Kedodukan,

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan:

Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas

Jabatan Pimpinan Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKed udukan,

(o8]

1. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan
2. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
3. Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

Susunan Organisasi, Tugas. Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan.

Peralatan / Perlengkapan Kantor: Y

Keterkaitan: o W ET Wis o

1. Buku Agenda

SOP Pelayanan

2. Komputer

3. Printer

4. Stempel Dinas
Peingatan : Pencatatan dan Pendataan:

Apabila tidak dilakukan pembinaan dan evaluasi pelayanan publik, maka tidak
tercipta standar pelayanan dan berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap

pelayanan publik

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi . : '
Pemohon JFU Trantib Camat Kelengkapan Waktu Qutput Ket
1 2 3 4 5 6 i 8 9 10
1. | Pemohon membawa berkas Surat Pengantar Lurah, 2 menit Surat Pengantar Lurah
persyaratan [ ] Fotokopi KK dan KTP, Fotokopi KK dan KTP)
pas fotoUkuran 3x4 pas fotoUkuran 3x4
sebanyak 4 lembar sebanyak 4 lembar
2. | JFU menerima Surat Pengantar il Formulir dan Surat 3 menit Surat pengantar
dan berkas persyaratan Pengantar telah diberi nomor
kemudian dicatat dan diberi agenda
nomor agenda
| 2. | Berkas persyaratan diserahkan ¢ Surat Pengantar, Buku { 3 menit Berkas terverifikasi
kepada Kasi Trantib untuk Agenda
diteliti dan di paraf
4. | Pengajuan tanda tangan kepada ' v Surat Pengantar 2 menit Surat pengantar telah | Penandatangan
Camat ditandatangani dapat
didelegasikan
kepada Sekcam
i ! s Fr, S0 T, 3 | dan semua Kasi
6. | Pembubuhan stempel dan Surat Pengantar dan Stempel | 2 menit Legalisasi Surat
| penyerahan surat pengantar Pengantar
 kepada pemohon < t
|



Lampiran XXIIT : Keputusan Camat Karanganyar

Nomor : 06F/10 Tahun 2023
Tanggal . 1 Maret 2023
' Nomor SOP 26/ SOP/KRA/I/2023 S _ =22
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023
Tanggal Revisi - )
Tanggal Efektif ; 1 Maret 2023
Disahkan oleh : e
~CAMAT: ANGANYAR
_\ CBAGUS TRESARIINO, $.TP, M.Si i
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR i Pembina |
KECAMATAN KARANGANYAR NIP. 19650412 198811 1 001 |
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711
Nama SOP Rekomendasi Surat Pengantar Nikah

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

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

3. 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,
Susuman Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan.

[. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan
2. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
3. Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

Keterkaitan: B Peralatan / Perlengkapan Kantor:
SOP Pelayanan 1. Buku Agenda

2. Komputer

3. Printer

o+

. Stempel Dinas

Peingatan : I,

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pelayanan permohonan Rekomendasi Surat Pengantar Nikah tidak sesuai
SOP, dapat mengakibatkan proses lebih lama

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan penjngkatanifualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




telah ditandatangani camat
kepada pemohon

Pengantar

Pelaksana Mutu Baku
| No. Kegiatan I Kol - DL,
Pemohon JFU Ry Camat Kelengkapan Waktu Qutput Ket
1 2 e n e Re b8 6 el s 8 9 10
1. | Pemohon membawa berkas Formulir Surat 2 menit Surat Pengantar Lurah,
persyaratan Surat Pengantar [ } Pengantar, FC Fotokopi KK dan KTP,
Nikah KK dan KTP, Pas Foto Pas Foto Ukuran 3x4
Ukuran 2x3 sebanyak sebanyak 4 lembar
" o} 4 lembar el ol o 1
2. | JFU menerima, meneliti, Surat Pengantar, Buku 5 menit Surat pengantar
memeriksa kelengkapan berkas v Agenda telah diberi stempel
dan apabila sudah benar dan | | Nama & NIP Camat
lengkap kemudian | '
membubuhkan stempel Nama 'E |
& NIP Camat. | |
3. | Berkas persyaratan diserahkan Y Surat Pengantar, Buku 5 menit Berkas terverifikasi
kepada Kasi Kesos untuk Agenda
diteliti ulang dan di paraf
4. | Pengajuan tanda tangan kepada Surat Pengantar, Buku 5 menit Berkas telah
Camat Agenda ditandatangani
F
5. | Memberi nomor agenda, | Surat Pengantar 3 menit Surat pengantar telah Penandatangan
stempel dinas ‘ ditandatangani dapat
" didelegasikan
kepada Sekcam
L g s~ S S p I Sl s SR = s T dan semua Kasi
6. | Menyerahkan berkas yang Surat Pengantar dan Stempel | 2 menit Legalisasi Surat




Lampiran XXIV : Keputusan Camat Karanganyar
Nomor : Obt/1D Tahun 2023
Tanggal . | Maret 2023

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
J1. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

| Nomor SOP

(21 /SOP/KRA/111/2023

Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023

Tanggal Revisi

| Tanggal Efektif |1 Maret 2023 =

Disahkan oleh

‘ v 7" CAMATKARANGANYAR

" BAGUS TRI SARIONO, S.TP, M.Si
= ., Pembina
NI 19650412 198811 1 001

Nama SOP

Rekomendasi Dispensasi Nikah

Tﬁ;_agl_[ Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:”__ S e

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

2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi. Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan.

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.

Ll

Keterkaitan: 3

Memiliki kemampuan dalam memberikan p_e'.l'ayan an
Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

U D —

Peralatan !@iéﬁ_ghkapan Kantor:

SOP Pelayanan

1. Buku Agenda
2. Komputer

3. Printer

4. Stempel Dinas

Pencatatan dan Pendataan:

Peingatan : )
Jika pelayanan permohonan Rekomendasi Dispensasi Nikah tidak sesuai SOP,

dapat mengakibatkan proses lebih lama

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kisi gy i)
Pemohon JFU Koot Camat Kelengkapan Waktu Output Ket
1 2 = 4 5 6 L 8 ST 10
1. | Pemohon membawa berkas Formulir Surat 2 menit Formulir Surat
persyaratan (Dispensasi apabila Pengantar, Foto copy Pengantar, Foto copy
pelaksanaan ijab gabul kurang KK dan KTP, Pas Foto KK dan KTP, Pas Foto
dari 7 hari terhitung sejak Ukuran 2x3 sebanyak Ukuran 2x3 sebanyak
pengajuan administrasi nikah) 4 lembar 4 lembar
2. | JFU menerima, meneliti, E Surat Pengantar, Buku 5 menit Surat pengantar E
| memeriksa kelengkapan berkas Agenda telah diberi stempel
| dan apabila sudah benar dan Nama & NIP Camat
. | Tengkap kemudian I '
| membububkan stempel Nama
‘| & NIP Camat,
3. | Berkas persyaratan diserahkan v Surat Pengantar. Buku 5 menit Berkas terverifikasi
kepada Kasi Kesos untuk Agenda
diteliti ulang dan di paraf e
4. | Pengajuan tanda tangan kepada v Surat Pengantar, Buku 5 menit Berkas telah
Camat Agenda ditandatangani
| |
5. | Memberi nomor agenda, Surat Pengantar 3 menit Surat pengantar telah e T ) |
stempel dinas ditandatangani
6. | Menyerahkan berkas yang Surat Pengantar dan Stempel | 2 menit Legalisasi Surat
telah ditandatangani camat D Pengantar
kepada pemohon




Lampiran XXV : Keputusan Camat Karanganyar

Nomor 1 06F f10 Tahun 2023

Tanggal : 1 Maret 2023
Nomor SOP 2%/ SOP/KRA/III/2023
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023 : 4
Tanggal Revisi - B
Tanggal Efektif 1 Maret 2023
Disahkan oleh e

T CAEAMAT KA GANYAR
SRl A

18

GUS TRTSARI(
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR i X Peinbina
KECAMATAN KARANGANYAR S NIP 19650412 198811 1 001
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos $7711 i 4

O, S.TP, M.Si

Nama SOP Layanan Legalisir
Dasar Hukum: = e | Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang | 1. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar; 2. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, | 3. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamatan khususnya terkait dengan data
Susunan Organisasi, Tugas. Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan: | 4. Mcmil%ki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi yang ada
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas 5. Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana
Jabatan Pimpinan Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan, | ©.  Mengetahui tugas fungsi dan mekanisme pembuatan laporan
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan. 7. Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer
Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan Kantor:
SOP Pelayanan 3. Komputer koneksi internet
6. Printer
I 7. ATK
Peingatan : Pencatatan dan Pendataan:
Jika pelayanan legalisir tidak sesuai SOP, dapat men gakibatkan proses lebih lama | Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




Pelaksana

Mutu Baku

dilegalisir kepada pemohon

sudah ditandatangani
dan stempel

dilegalisir

Keterangan
No Kegiatan Camat/
Pemohon JEU Sekeam/ Persyaratan Wakiu Cutput
4 Kasi |

1. | Pemohon mengajukan berkas Berkas permohonan 3menit | Berkas permohonan

legalisir D
2. | Menerima dan meneliti berkas ¥ ¥ Berkas permohonan 5 menit | Berkas permohonan ,

yang diajukan untuk di legalisir, diterima lengkap dan

kemudian dibubuhkan stempel benar

Nama dan NIP Camat 3 B ] bl
3. | Pengajuan Tanda tangan unwk i . Berkas permohonan | Smenit | Berkas permohonan sudah |

legalisir | ? ditandatangani

|

4. | Pemberian nomor dan stempel v Berkas pe‘mmhonan | 3 menit | Berkas permohonan sudah

dinas diberi nomor dan dicatat

di buku agenda

3. | Menyerahkan berkas yang sudah 4 S Berkas permohonan 2 menit | Berkas permohonan sudah




Lampiran XXVI : Keputusan Camat Karanganyar

Nomor C Db+/10 Tahun 2023
Tanggal : 1 Maret 2023
= Nomor SOP 23/SOP/KRA/I1/2023 ~
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023
Tanggal Revisi |-
Tanggal Efektif 1 Maret 2023
Disahkan oleh e
| BAGUS' ;
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANY AR ¥ o Pembina
KECAMATAN KARANGANYAR L NIP. 19650442 198811 1 001
H. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711 ; :
Nama SOP Layanan Surat Keterangan Ahli Waris

Kualifikasi Pelaksana:

| Dasar Hukom:

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

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

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

Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan
Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan

Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamatan khusu snya terkait dengan data
Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi vang ada

Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas fungsi dan mekanisme pembuatan laporan

Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

e N

jﬁeter kaitan:

Peralatan / Perlengkapan Kantor:

SOP Pelayanan

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

Peingatan :

Pencatatan dan Pendataan:

mengakibatkan proses lebih lama

Jika pelayanan Surat Keterangan Ahli Waris tidak sesuai SOP, dapat

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




Mutu Baku

Pelaksana
No. Kegiatan 5% Kaxi G
Pemohon JEU Camat Kelengkapan Waktu Output Ket
| _Yanum a - e |
1 2 3 4 i 5 6 SRR 8 9 10
1. | Pemohon membawa berkas SKW yang sudah 2 menit SKW vang sudah
persyaratan Surat Keterangan ditandangani Lurah, ditandangani Lurah, .
Ahli Waris D [ Fotokopi KK dan KTP, FC Fotokopi KK dan KTP. FC
Sertifikat, Lunas PBB, Sertifikat, Lunas PBB,
S e Surat Keterangan Kematian Surat Keterangan Kematian | }
2. | JFU menerima, meneliti, Berkas permohonan 5 menit Berkas terverifikasi
memeriksa kelengkapan berkas
dan apabila sudah benar dan -
fengkap kemudian | |
membubuhkan stempel Nama .'
& NIP Camat. !
3. | Berkas permohonan diserahkan 4 Berkas permohonan 5 menit Berkas terverifikasi
kepada Kasi Yanum untuk
verifikas: ulang dan di paraf R
4. | Pengajuan tanda tangan kepada v Berkas permohonan 5 menit Berkas telah ditandatangani |
Camat
|
3. | Memberi nomor agenda dan | Berkas perinohonan 3 menit Berkas permohonan telah
stempel dinas ditandatangani
6. | Menyerahkan berkas yang Berkas permohonan 2 menit Berkas telah ditandatangani
telah ditandatangani camat D Stempel dinas Camat
kepada pemohon




Lampiran XXVII: Keputusan Camat Karanganyar

Nomor C 06T [lo Tahun 2023
Tanggal 1 Maret 2023
r Nomor SOP 29/ SOP/KRA/II1/2023 .
Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023
Tangpgal Revisi -
Tanggal Efektif 1 Maret 2023 S
Disahkan oleh A5 KA

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

RARTINT o oy Sl -
" "BAGUS TRISARJONO. S.TP, M.i
: AL Pembina
~INIP. 19650412 198811 1 001

Nama SOP Layanan Pernyataan Domisili dan Demisili Usaha

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

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

2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor [17 Tahun 2016 tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;

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,

tad

Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan

Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentanan

Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamatan khususnya terkait dengan data
Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi yang ada

Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana

Mengetahui tugas fungsi dan mekanisme pembuatan laporan

Memiliki kemampuan antuk mengoperasikan komputer

I B S PC G

Keterkaitan:

| Peralatan / Perlengkapan Kantor:

SOP Surat Masuk

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

Peingatan :

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pelayanan Peryataan Domisili dan Domisili Usaha tidak sesuai SOP, dapat
mengakibatkan proses lebih lama

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




Pelaksana —‘ Mutu Baku
Na. Kegiatan i Kokt i [
Pemohon JFU ; Camat Kelengkapan Waktu Output Ket
Yapum | 7 Fl g L
I 7 3 4 o5 6 7 8 9 10
1. | Pemohon membawa berkas Surat pengantar dari 2 menif Surat pengantar dari
Domuisili dan Domisili Usaha D kelurahan kelurahan
2. | JFU menerima, meneliti, Surat pengantar dari 5 menit Surat pengantar
memeriksa kelengkapan berkas kelurahan terverifikasi
dan apabila sudah benar dan \d
lengkap kemudian
membubuhkan stempel Nama
| & NIP Camat,
3. | Berkas permohonan diseralikan v Surat pengantar dari 5 menit Surat pengantar
kepada Kasi Yanum untuk kelurahan terverifikasi
verifikasi ulang dan di paral =]
4. | Pengajuan tanda tangan kepada v Surat pengantar dari 5 menit Surat pengantar telah
Camat kelurahan ditandatangani
= e okl | Eiive ol M U ks 5
5. | Memberi nomor agenda dan Surat pengantar dari 3 menit Surat pengantar telah
stempel dinas kelurahan ditandatangani
6. | Menyerahkan berkas yang Surat pengantar dari 2 menit Surat pengantar telah
telah ditandatangani camat C] kelurahan ditandatangani Camat
kepada pemohon Stempel dinas




Lampiran XXVIII: Keputusan Camat Karanganyar

Nomor . ObF /10 Tahun 2023
Tanggal : 1 Maret 2023
= Nomor SOP 25/ SOP/KRA/1IL/2023

Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR
JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711

1 Maret 2023 _
[Disahkan oleh

BAGUS TRISARIONO, S.TP. M.Si
A " “Pembina

LNIP- 19650412 198811 1 004

Layanan Pernyataan Beda Nama/ldentitas

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang | |. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar; 2. Memiliki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, | 3. Memiliki pengetahuan tentang ketugasan seksi di kecamat?.n khususnyva terkait dengan data
| Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan: 4. Memiliki kemampuan melaksanakan koordinasi antar seksi yang ada
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas 5. Memiliki kemampuan untuk pengolahan data sederhana
Jabatan Pimpinan Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan, 6. Mengetahui tugas fungsi dan mekanisme pembuatan laporan
Susunan Organisasi. Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan. 7. Memiliki kemampuan untuk i.nengupera:uk:in komputer
| Keterkaitan: L = ) Peralatan / Perlengkapan Kantor:
SOP Surat Masuk 1. Komputer
2. Printer
3. ATK

Peingatan :

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pelayanan Peryataan Beda Nama/ldentitas tidak sesuai SOP, dapat
mengakibatkan proses lebih lama

Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kualitas
pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




Pelaksana Mufu Baku
No. Kegiatan Kasi =
Pemohon JFU Camat Kelengkapan Walktn Qutput Ket
Yanum SHE s
1 2 3 + 5 6 7 8 9 10
1. | Pemohon membawa berkas - Surat pengantar dari 2 menit Surat pengantar dari
Pernyataan Beda kelurahan kelurahan
Nama/Identitas B - KK asli
- E-KTP
- Dokumen penunjang
‘ lainnya
2. | JFU menerima, meneliti, :, Berkas yang lengkap 5 menit Surat pengantar
memeriksa kelengkapan berkas | v J terverifikasi
dan apabila sudah henar dan
lengkap kemudian _
membubuhkan stempel Nama |
& NIP Camat. |
3. | Berkas permohonan diserahkan : v Berkas yang lengkap 5 menit Surat pengantar
kepada Kasi Yanum untuk ' terverifikasi
verifikasi ulang dan di paraf &y
4. | Pengajuan tanda tangan kepada & Berkas yang lengkap 5 menit Surat pengantar telah
Camat ditandatangani
5. | Memberi nomor agenda dan Berkas yang lengkap 3 menit Surat pengantar telah
stempel dinas ditandatangani
6. | Menyerahkan berkas yang Berkas yang lengkap 2 menit Surat pengantar telah

telah ditandatangani camat
kepada pemchon

Stempel dinas

ditandatangani Camat




Lampiran XXIX : Keputusan Camat Karanganyar

Nomor . ObF/io  Tahun 2023
Tanggal ;1 Maret 2023
| Nomor SOP 26/ SOP/KRA/I11/2023 __
| Tanggal Pembuatan 1 Maret 2023
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektf 1 Maret 202327,
Disahkan oleh ST P

BAGUS TRISARIJONO, S. TP, M.Si
' i S Pembing
KECAMATAN KARANGANYAR | UNIP19650412 198811 1001
JI. Lawu Karanganyar Teip. (0271) 495030 Faks.- Kode Pos 57711 |

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

: Nama SOP Layanan Pengajuan Proposal Masjid
Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana: o o
1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang | 1. Memiliki kemampuan dalam memberikan pelayanan
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar: 4 r\’fﬂiﬂlj]?ki pemahaman peraturan perundang-undangan/ketentauan
2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, | 3. Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

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,

Keterkaitan: i s Peralatan / Perlengkapan Kantor: ‘
SOP Pelayanan 1. Buku Agenda

2. Komputer

3. Printer

4. Stempel Dinas
Peingatan ; Pencatatan dan Pendataan:

Jika pelayanan permohonan Pengajuan Proposal Masjid tidak sesuai SOP, dapat | Pembinaan dan evaluasi pelayanan publik diharapkan dapar menumbuhkan peningkatan kualitas
mengakibatkan proses lebih lama pelayanan dan inovasi pelayanan publik yang berkesinambungan pada masing-masing OPD




 Pelaksana

Mutu Baku
No. Kegiatan Kt
Pemeohon JFU fonns Camat Kelengkapan Waktu Output Ket

1 2 e 4 5 R e, w 8 < S 10

1. | Pernohon membawa berkas Proposal 2 menit Proposal
pengajuan pengesahan proposal

2. | JFU menerima, meneliti, Proposal |5 menit __ﬁfia'pdééj-lelah diberi
memeriksa kelengkapan berkas stempel Nama & NIP
dan apabila sudah benar dan . Camat
lengkap kemudian i
membubuhkan stempel Nama i
& NIP Camat, '
|

3. | Berkas persyaratan diserahkan | ¥ Pi‘ouﬁégéi ' 5 menit | Berkas terverifikasi
kepada Kasi Kesos untuk
diteliti ulang dan di paraf e

4. | Pengajuan tanda tangan kepada & Proposal 5 menit Berkas telah
Camat ditandatangani Camat

i G Bl

5. | Memberi nomor agenda. Proposal 3 menit | Proposal telals

stempel dinas ditandatangani
B Menyerahkan bel'kasﬁyrz-a‘ffé = (s Proposal 2 menit Pengesahan Proposal

telah ditandatangani camat telah ditandatangani
kepada pemchon




' Dasar Hukum:

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
KECAMATAN KARANGANYAR

JI. Lawu Karanganyar Telp. (0271) 495030 Faks.- Kode Pas 57711

Lampiran XXX : Keputusan Camat Karanganyar

Nomor . O6F (1o Tahun 2023
Tanggal : 1 Maret 2023
Nomor SOP 21/ SOP/KRA/11/2023 el
Tanggal Pembuatan | Maret 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Maret 2023

Disahkan oleh

- CAMAT K

\ .

- BAGUS TRI SARIONO, 8. TP, M.Si
/~~Pembina
NIP. 19650412 198811 1 001

Nama SOP

Pelaksanaan Musyawarah Perencanaan

| (MURENBANG) Kecamatan

Kualifikasi Pelaksana:

I. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang | 1. Camat : S1 Sospol, S2 Ekonomi
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar; 2. Sekcam : S1
2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, | 3. Kasi Pemberdayaan Masyarakat : S1
! Susunan Orgamisasi, Tugas, Fongsi dan Tata Kerja Kecamatan; 4. JFU
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas
Jabatan Pimpinan Tinggl, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecainatan.
Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan Kantor: ==y
1. SOP Penyusunan Renja 1. Daftar Hadir
2. SOP Penyusunan Renstra 2. Komputer
3. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 3 ATK
4. SOP Surat Masuk
5. SOP Surat Keluar

Peingatan : A ;

Pencatatan dan Pendataan:

Koordinasi yang kurang balk menyebabkan hasil Musrenbang tidak valid

Pembangunan




. : Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Boe. S oedniy . o e T N s
o = JFU | Kasi PMD | Sekeam | Panitia Persyaratan Waktu |  Output Ket
1 o e 3 B 5 6 7 Pt 8 9 10
1. | Menerima dan merekap hasil Musrenbang -Rekap Musrenbang 2 hari Format Laporan
Kelurahan ke dalam formulir Laporan vang C] -Kelurahan Pra Musrenbang
telah ditentukan. -Format Formulir
2. | Verifikasi hasil Musrenbang Kelurahan. v -Laporan 1 hari Rekap
-Rekap Musrenbang Musrenbang
Kelurahan Kelurahan
terverifikasi
3. | Membentuk Panitia Musrenbang & Koordinasi 1 hari SK Susunan
| Kecamatan, | Panitia
i J Musrenbang
s I. S e T . — > J = SRS ey e SRR S, P Rt P PSP S L e o e - L === 1 Kecalnatall Tos X
4 | Menyelenggarakan Pra Mustenbang ' Rekap Musrenban |3 hari | - Susunan komisi i
dengan mencermati rekapitulasi hasil X Kelurahan terverifikasi - Draf usulan }
Musrenbang Kelurahan, dan membagi perkomisi i
dalam komisi-komisi. - Pedoman skala
prioritas
e T _ E - Tata tertib
5. | Melaksanakan kegiatan Musrenbang -Susunan komisi 3 hani - Skala prioritas
tingkat Kecamatan. v -Draf usulan per komisi Usulan
-Pedoman skala prioritas - Utusan
-Tata tertib musrenbang
Tingkat Kota
. - BA Musrenbang
6. | Membuat laporan hasil kegiatan Skala prioritas 3 han Laporan hasil
Musrenbang. Utusan musrenbang kegiatan
Tingkat Kota Musrenbang
7. | Menandatangani laporan Musrenbang Laporan 30 menit | Laporan
Kecamatan.
8. | Menerima laporan hasil Musrenbang Laporan 1 hari Laporan diterima
yang sudah ditandatangani Camat untuk Bappeda
digandakan, diarsip, memintakan nomor I
surat pengantar dan stempel pada Subbag
Umum dan Kepegawaian untuk dikirim ke
Bappeda.




