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Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar;
2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

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

Kerja Kecamatan.
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SOP Pelayanan

standar pelayanan dan berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap pelayanan publik

NOMOR SOP 188/ O% Tahun 2023
TGL PEMBUATAN

28  Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF

Februari 2023
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR AN
OPD. KECAMATAN KERJO .'_\-:‘_\ .
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN : ,‘:“(_" | GUNAWAN, S.E., M.M.
. >|_ PEMBINA/IV.a
A1) NP, 19671223199401 1002

NAMA SOP P:ﬁaiht:;i dan Koordinasi Keamanan dan Ketertiban

&0 b

\ TS ANA

Kualifikasi Pelaksana :

1. Pendidikan minimal SLTA

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Bisa mengoperasikan computer/mesin ketik

2.
3.
4. Ramah, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

Ruang pelayanan

Meja kursi
Komputer/printer/mesin ketik
Buku agenda

Mencatat di aplikasi komputer




Menerima Laporan keamanan dan ketertiban Desa dan

ke Kabupaten

Kecamatan Kerjo

Menyusun konsep bahan rapat koordinasi ( j ballpoint = ¥ P

Mengetik konsep surat undangan dan bahan rapat H Komputer, Printer,| .. j¢ |Ketikan Konsep surat undangan dan bahan

koordinasi 1 Kertas koordinasi

Memeriksa ketikan konsep surat undangan dan bahan N

koordinasi keamanan dan ketertiban. fika ada koreksi di \ Ballpoint 5 menit klmnmmﬂummm

revisi kembali oleh Staf Revisl

Memparaf undangan dan bahan koordinasi keamanan r—J"—"’" Ballpotat s j¢ | surat undangan dan bahan koordinesi yang

dan ketertiban. | di Paral

Menandatangani undangan koordinasi Keamanan dan — S menit | ™urat undangan dan bahan koordinas! yang

keteriban dan Laporan keamanan dan ketertiban Balip di Tandatangani

Memberikan nomor surat, mencatat pada buku agenda < Buku Agenda,

dan membubuhi stempel q_r_—__—l Stempel, Ballpoint| © ™enit |Laperan

Mengarsip dan mengirim undangan ke dinas terkait dan Arsip, dikirimkan Dinas terkait dan desa se-
Aesa-dena E: ke Kabupaten | o0 Menit |Arslp dan Laporan Kecamatan Kerjo
:::mm rapat koordinasi Keamanan dan Q Aralp, dikirimkan | .. ¢ |Aviip ain Dinas terkait dan desa se-

(= Mulal/Berakhir

D- Proses

<>- Pengambll Keputusan

= Bersambung him

——p= Alur Proses







NOMOR SOP 188/ ©3F Tahun 2023
TGL PEMBUATAN 20 T
epruari
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
2§ Februari 2023

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

DISAHKAN OLEH

GUNAWAN, $.E., M.M.

7>} _PEMBI (/IV.a
\f*l'; “NIP.19671223199401 1002

I

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar;

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

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

AN

urat Masuk
2. SOP Surat Keluar
3. SOP RKA

tidak berjalan dengan baik

Pembinaan Wilayah yang tidak disiplin harmonisasi antar unsur di Kecamatan

NAMA SOP

F;embinaan Wilayah

Kualifikasi Pelaksana :
1. Pendidikan minimal SLTA

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Bisa mengoperasikan computer/mesin ketik

2.
3.
4. Ramabh, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

e
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PERALATAN

Ruang pelayanan

Meja kursi
Komputer/printer/mesin ketik
Buku agenda

P00 by

I PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pembiaan da evarappat menumbuhkan pekatan ki pada
masing-masing wilayah




1 |Membuat rancangan daftar jadwal pembinaan wilayah

X 8 menit [Berkas diterima
dan Tim Pembinaan \ ) ballpoint
Melakukan koreksi dan pembubuhan paraf atas z__\_
2 |pembuatan jadwal pembinaan wilayah dan Tim < (a% DIABEKS: | 8 menit [Berkas diterima
Pembinaan Tidak -
Jadwal Pembinaan Wilayah yang telah disusun digjukan r—’ Komputer, Printer,
3 ke C. ¢ — K 10 menit |Ketikan surat
Menerima berkas yang sudah mendapatkan persetufuan \
4 |untuk didokumentasikan, apabila belum mendapat A Ballpoint S menit |Paraf surat
persetyjuan dikembalikan untuk revisi
& |Berkas disusun untuk didokumentasikan oleh Staf o l Ballpoint 5 menit |Tandatangan surat
6 Jadwal pembinaan Wilayah siap diberikan kepada Tim Buku Agenda, Biealt
pembina Wilayah Stempel, Ballpoint =e Barst
7 ::;i‘:?umﬂb menyilapkan materi pembinaan dan Daftar |_|[< Koty Smenit |Surat diterima pemohon dan arsip
8 |Melaksanakan Pembinaan wilayah Arslp S menit |Burat diterima pemohon dan arsip

—

C - Mulai/Berakhic ~ [__]=Proses

'O‘ = Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——= Alur Proses
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

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

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

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

SoP Pelayanan

. Dlperlukan pemahaman terkait pokok permasalahannya
* Penyelesaian Masalah tanpa memihak pada seseorang. Termasuk dalam
pembuatan Penyataan yang disepakati

NOMOR SOP 188/ 01_

Tahun 2023

TGL PEMBUATAN

18  Februari 2023

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

/——J-B\ Februari 2023
/ N

DISAHKAN OLEH

lﬂEi\

PEMBINA fW:n

9, PAM 1967120319401 1002
rAN

NAMA SOP

Kualifikasi Pelaksana :
1.

2.
3.
4

Mencatat di buku agenda Laporan Kejadian Trantib

\LIFIKASI

Famhtas: Penyelesa:an Perselisihan/ Sengketa
antar warga

Pendidikan minimal SLTA

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Bisa mengoperasikan computer/mesin ketik

Ramabh, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

Ruang pelayanan

Meja kursi

ATK

Komputer/printer /mesin ketik
Surat Keterangan/Pengantar
Buku agenda




Menerima pengaduan permasalahan darli masyarakat Pengaduan

melaporkan kepada Camat Oﬁ'——l Masyarakat 30 menit Pengaduan Masyarakat yang sudah dicatat

Menerima laporan dari Kasi dan memberikan arahan l w‘:“ 15 menit Arahan dan Pengaduan Masyarakat yang sudah dicatat

kepada Kasl untuk menangani Pengaduan sudah dicatat

Menerima arahan, melakuhkan koordinasi dengan Babinsa

Bhabinkamtibmas dan Babinsa, melakuhkan tindakan ﬂ"“ fan

terkait dengan permasalahan yang ada dengan mediasi > T m',‘:';':‘;“' 120 menit Laporan Pengaduan Masyarakat

antara pengadu dan yang di adukan, dan membuat sudah dicatat

laporan Bhabinkamtibmas

Menerima laporan penanganan pengaduan dari Kasi dan ( >< Laporan t telah di him;

i pit Se A, - Pcnpdul: 30 menit |Laporan Pengaduan Masyarakat yang tel pun
C) = Mulai/Berakhir :I P <> = Pengambil Keputusan = Bersambung him — o i s







NOMOR SOP 188/ 01. Tahun 2023
TGL PEMBUATAN
28 Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
1-8 Februari 2023
DISAHKAN OLEH 4? H e !fE RJO \
I ap A
T Ao il
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR \{é:k e |
OPD. KECAMATAN KERJO \* [ conamanss mm,
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN \i'i%“ﬁﬂ'ﬁ'““’ ol
~ \';;h{t.‘}_‘g_671223199401 1002
NAMA SOP Pembinaan Pengamanan Desa

MASAR LTITTRTINVG

1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Kualifikasi Pelaksana :

Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar; ‘g .
2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 1. Pendidikan mirimal SLTA

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan; 2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan Pimpinan |3. Bisa mengoperasikan computer/ mesin ketik

Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan 4 Ramah, jujur, komunikaﬁf dan bertanggung"awab_

Tata Kerja Kecamatan.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

e e e R e T e

;. :gﬁ :u:: :al::k 1. Ruang pelayanan
. U eluar . 3
5 biie 2. Meja kursi

3. Komputer/printer/ mesin ketik
4. Buku agenda

f?‘?f?fﬁ \TATAN DAN PENDATAAN
|

Pembinaan Pamanan Desa yang tidak disiplin maka keamanan desa kurang terjaga  |Pembinaan dan evaluasi diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kinerja paa
masing-masing wilayah




Ya

pemohon dan arsip

Membuat rancangan daftar jadwal pembinaan Kertas, blangko, 5 menit |Berkas diterima
Pengamanan Desa dan Tim Pembinaan \ ) ballpoint me r °
7
Melakukan koreksi dan pembubuhan paraf atas b
pembuatan jadwal pembinaan Pengamanan /\ Kertas, blangko, | g it |Berkas diterima
M - ballpoint
Desa dan Tim Pembinaan Tidak
-tfeal::u;t Pcml;i% :::Q:Gmgnantbcm yang Komputer, Printe%,| 10 menit |Ketikan surat
isusu ama

Menerima berkas yang sudah mendapatkan <\< Safiasi T S
persetyjuan untuk didokumentasikan - point me B
::;l;as d n untuk didokumentasikan olsh > Ballpoint 5 menit |Tandatangan surat
Jadwal pembinaan Pengamanan Desa siap Bk Agenis.
diberikan kepada Tim pembina Pengamanan Stempel, mpo'm 5 menit |Surat
Kasi Tramtib menylapkan materi pembinaan Ak & menit |SUrat diterima
dan Daftar Hadir » pemohon dan arsip

iterima
Melaksanakan Pembinaan Pengamanan Desa ( ) Arsip Bimants |PVTRGditer

D Mulai/Berakhir

|:|= Proses

O = Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——p-= Alur Proses
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NOMOR SOP 188/ @1 = Tahun 2023
TGL PEMBUATAN
28  Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
. 18  Februari 2023
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR DISAHKAN OLEH
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN
NAMA SOP Per;l-ﬁliné.s;lﬁ Anggota Linmas

1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan | Kualifikasi Pelaksana :

dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar; 1. Pendidikan minimal SLTA
2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan 2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan; 3. Bisa mengoperasikan computer/ mesin ketik

3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan 4. Ramah, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.
Pimpinan Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan.

[ ——
KETERKA

AN

1. SOP Surat Masuk 1. Rua pelayanan

2. SOP Surat Keluar 2. Meja kursi
3. SOP RKA 3. Komputer/printer/ mesin ketik

4. Buku agenda

Pembinaan Linmas Desa yang tidak disiplin maka keamanan desa kurang terjaga Pembinaan dan evaluasi diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kinerja pada
masing-masing wilayah




Membuat rancangan daftar jadwal pembinaan

Ya

Anggota Perlindungan Masyarakat (Linmas) dan Tim \" ) mx’";"'l'.‘:m 1 hari .“l : ORRESR Jidunl Pamblnnin angyobe
Pembinaan
Melakukan koreksi dan pembubuhan paraf atas b 4
pembuatan jadwal pembinaan Anggota Perlindungan { |(—-—<> Kmul:ln::g.:m 18 menit |Ro0cangan jadwal Pembinaan anggota
Masyarakat (Linmas) dan Tim Pembinaan Tidak
Jadwal Pembinaan Anggota Perlindungan Masyarakat H Komputer, Printer,| . |Rancangan jadwal Pembinaan anggota
(Linmas) yang telah disusun digjukan ke Camat L_7 Kertas Linmas
Menerima berkas yang sudah mendapatkan b

ik ntalc Sikel tanliian <> Kertas, balpoint | 5 menit |Jadwal Pembinaan anggota Linmas

Kertas,buku
Berkas disusun untuk didokumentasikan oleh Staf > agenda, stempel, | 5 menit |Jadwal Pembinaan anggota Linmas
balpoint

Jadwal pembinaan Anggota Perlindungan Masyarakat
(Linmas) siap diberikan kepada Tim pembina Anggota Kertas, balpoint | 30 menit |Jadwal Pembinaan anggota Linmas
Perlindungan Masyarakat (Linmas)
Kasi Tramtib menyiapkan materi pembinaan dan Laporan Pelaksanaan Pembinaan
Daftar Hadir II '|< Arsip 60 menit |, gyota Linmas
Melaksanakan Pembinaan Anggota Perlindungan ( ) Amip 60 menit |L@Poran Pelaksanaan Pembinaan

Masyarakat (Linmas)

Anggota Linmas

C = Mulai/Berakhir

D= Proses

<> = Pengambil Keputusan

= Bersambung him

= = Alur Proses







PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

S mm——m— o

ASAR

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

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

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

SOP Pelayanan

Apabila tidak dilakukan penana.nan bencana alam, maka tidak tercipta standar pelayanan dan
berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap pelayanan publik

NOMOR SOP 188/ o3 Tahun 2023
TGL PEMBUATAN

24 Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF

Februari 2023
DISAHKAN OLEH % g\'ﬁ RA ﬁﬂ%\
0y

!l ‘. r‘:‘;;."f ’~'—\-':
\-;‘:\Q"Eﬁ'ﬁiﬁﬂ E., M.M.
\\/., PEMBINA /IV.a

s Ff? (19’071223199401 1002

NAMA SOP PENANGANAN BENCANA ALAM

Kualifikasi Pelaksana :

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
3. Bisa mengoperasikan computer/mesin ketik

4, Ramah, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

1. Ruang pelayanan

2. Meja kursi

3. Komputer/printer/mesin ketik
4, Buku agenda

e = ———————
PENCATA DAN PENDATAAN

[CATALTAN

Mencatat di aplikasi komputer




Menerima Laporan Kejadian Bencana Alam dari Desa

Laporan Bencana
Alam

Laporan Bencana Alam

Meninjau Lokasi Kejadian Bencana Alam

Kendaraan

90 menit

Ketikan Konsep Laporan

Laporan Bencana

Melaporkan kejadian bencana kepada Pimpinan Al 10 menit |Laporan Bencana Alam
Berkoordinasi dengan lintas sektoral terkait persiapan , .. |Koordinasi dengan Polsek, |Polsek, Koramil,
: 3 Ballpoint 30 menit ,
proses evakuasi lokasi bencana alam Koramil, Puskesmas Puskesmas
N
Berkoordinasi dengan Relawan terkait proses evakuasi Ballpoint 30 menit Koordinasi dengan Rl
lokasi bencana Relawan
Proses evakuasi lokasi bencana alam bersama warga st Peralatan Lokasi Kejadian Bencana .
A 360 menit Proses evakuasi
masyarakat dan relawan Evakuasi Alam

(3 Mulai/Berakhir D= Proses

<>= Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——p-= Alur Proses




PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
STANDAR OPERSIONAL PROSEDUR PERANGKAT DAERAH

OPD. KECAMATAN KERJO
Pengamanan Pelaksanaan Perda

2023

Jalan Kerjo- Karanganyar Km. 20
Kabupaten Karanganyar




PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

DASAR HUKUM

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

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

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

ol

1. SOP ' Masuk
2. SOP Surat Keluar

3. SOP RKA

tidak berjalan dengan baik

NOMOR SOP 183/  ©% Tahun 2023
TGL PEMBUATAN

24 Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF

‘Lg Februari 2023

DISAHKAN OLEH

\\Y\ GUNAWAN, S.E., M.M.
NN
N 71223199401 1002
Al

Kualifikasi Pelaksana :

Pembinaan Wilayah yang tidak disiplin harmonisasi antar unsur di Kecamatan |Pembinaan dan evaluasi diharapkan dapat menumbuhkan peningkatan kinerja pad

NAMA SOP Pengamanan Pelaksanaan Perda

1. Pendidikan minimal SLTA

2.  Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
3. Bisa mengoperasikan computer/ mesin ketik

4. Ramah, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

2. Meja kursi
3. Komputer/ printer/ mesin ketik
4. Buku agenda

\TAN DAN PENDATAAN

————
- . .-'-\

masing-masing wilayah




Pelapor Datang ke Kantor Kecamatan atau Pelapor

Laporan dugaan

Laporan dugaan

melaporkan melalui layanan SMS/ Telpon terkait adanya —{ ) pelanggaran 5 menit pelanggaran Perda

dugaan pelanggaran peraturan daerah Perda

Staf me.nyan_1paikan berkas Pengaduan Kepada Camat Laporan dugaan . Laporan dugaan

Melalui Kasi dan pelanggaran 15/menit elanggaran Perda

menyampaikan informasi dugaan pelanggaran Perda Perda pelanes

Camat menerima laporan pengaduan, mencermati dan Laporan dugaan Laporan dugaan

mengarakan Kasi untuk menindaklanjuti sesuai materi ) pelanggaran 10 menit -ap &
pelanggaran Perda

pengaduan Perda

Berkoordinasi dengan dinas/instansi .

terkait dan melakukan tindakan yang ‘l‘:;:‘llwal ;’ embinaan 5 menit ng(:an d:ﬁ,zr:_ di

diperlukan sesuai prosedur dan kewenangan caya PRt

Membuat bukti penyelesian peng‘aduan ‘l’ Jadwal Pembinaan _ Laporan dugaan

dan melaporkan hasil penyelesaian Wilayal 5 menit ko Pads

pengaduan kepada Camat R pelangg

; " Jadwal Pembinaan ; Laporan penyelesaian
Menginformasikan kepada pelapor 30 menit

Wilayah

pelanggaran

(:____} Mulai/Berakhir |:|: Proses

O= Pengambil Keputusan

=Bersambung him

——-= Alur Proses
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NOMOR SOP 188/ 0% Tahun 2023
TGL PEMBUATAN

u FEBRUARI 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF

<94 FEBRUARI 2023

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

DISAHKAN OLEH

el SYEELTET R E 20w

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

7 S

SOP Pelayanan

* Diperlukan pemahaman terkait prosespenerbxtan IMB

Mencatat dlaphkasz komputer i

NAMA SOP

Kuahﬁkag Pelaksana :
1. Pendidikan minimal SLTA

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
3. Bisa mengoperasikan computer/ mesin ketik

4. Ramabh, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

Meja kursi
Komputer/ printer/ mesin ketik




Pemohon mengajukan berkas { ) x"::'ﬁ:ol::t‘h’ 5 menit |Berkas diterima
3
Ya !
Menerima dan memeriksa kelengkapan dan keaslian berkas K Kertas, blangko,
permohonan, jika tidak lengkap dikembalikan </ ik ballpoint Smenit |Berkas diterima
a
Mengetik Surat Keterangan Permohonan Ijin Mendirikan Komputer, Printer,
Bangunan Kertas 10 menit |Ketikan surat
Y
Mengoreksi dan memaraf Surat Keterangan Permohonan Ijin ’
Mendirikan Bangunan, jika ada koreksi dikembalikan, Paraf
Mengoreksi dan memaraf Surat Keterangan Permohonan Ijin Revisi S fns st
Mendirikan Bangunan, jika ada koreksi dikembalikan Tidak
Menandatangani Surat Keterangan Permohonan Ijin Tandatangan
Mendirikan Bangunan Beltpotat Smenit | surat
Mengagendakan Surat Keterangan Permohonan Ijin Mendirikan Bulku Agenda, Bmenit |Susat
Bangunan, memberi nomor dan stempel " Stempel, Ballpoint
y

Surat diterima Izin IMB
Mengarsip dan menyerahkan Surat Keterangan Permohonan ( ] - Smenit |pemohon dan diterima
Ijin Mendirikan Bangunan kepada pemohon arsip pemohon

(D)= Mulai/Berakhir

D= Proses

<>= Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——-= Alur Proses







PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Karanganyar;

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

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

2. SOP Surat Keluar

Pelaporan rekap data yang tiak teb mbuat si dak
dapat dipertanggungjawabkan

NOMOR SOP 188/ @@ Tahun2023
TGL PEMBUATAN 18  Februari 2023

TGL REVISI

TGL EFEKTIF Februari 2023

DISAHKAN OLEH

SE.MM.
L PEM @
199401 1002

IRANpRE

1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016

—
NAMA SOP Laporan Rekap Data G 30S PKI

Kualifikasi Pelaksana :

Pendidikan minimal SLTA

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Bisa mengoperasikan computer/ mesin ketik

Ramah, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

AN~

Ruang pelayanan
Meja kursi
ATK
Komputer/ printer/ mesin ketik
Surat Keterangan/ Pengantar
Buku agenda

Mencatat di buku agenda Laporan




Kertas, blangko,

Menerima Rekap Data G30SPKI dari Desa pallpoint 20 menit  |Konsep Laporan
Merekap Data G30SPKI dari Desa dan Membuat Pe )
erekap Data ri semua Desa dan Membuat Pengantar Laporan Komputer, Printer,
ke Kﬂbﬂpa‘ ten Kertas 20 menit Ketikan Konsep Laporan
\
ermeﬂksu hasil rekap Data G30SPKI oleh Staf jika salah akan direvisi oleh - /\ saiipaint e T
T Revisi
Memeriksa dan memaraf Laporan Rekap Data G30SPKI Kecamatan \ Ballpoint Smenit  |Surat Laporan yang di Paraf
Menandatangani Laporan Rekap Data G30SPKI Kecamatan Ballpoint Smenit  |Surat Laporan yang di Tandatangan|
Memberikan nomor surat, mencatat pada buku agenda dan membubuhi B R | Buku Agenda, Stempel, PTTIOR
stempel ’1 | Ballpoint
Mengarsip dan mengirim Laporan Rekap Data G305PK! Kecamatan ke ( ) Arsip, dikirimkan ke
Kab n Kabupaten 30menit  |Arsip dan Laporan Kesbangpol,Satpol PP
(= Mulal/Berakhir [:]= Proses O= Pengambil Keputusan = Bersambung him ——#= Alur Proses

CAMAT KERIO







NOMOR SOP 188/ 0} Tahun 2023
TGL PEMBUATAN
W Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF .L‘& - o
ebruari
AT
et I\ i
DISAHKAN OLEH L eAMA "1{5 € R.l-\
NERN
PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR Ktr{;u b —'i
OPD. KECAMATAN KERJO —GUNAWAN, S.E., MM
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN / "EM"'";.E. Ly
7 \:nggdsénzmmm 1002
NAMA SOP Pelaporan Situasi Daerah
DASAR HUKUM [ PJ
1. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganar Nomor 16 Tahun 2016 tentangPembentukan dan Kualifikasi Pelaksana :
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar; 1. Pendidikan minimal SLTA
2. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan; 3. Bisa mengoperasikan computer/mesin ketik
3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan Pimpinan 4. Ramah, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata
Kerja Kecamatan.

[PERALATAN/PEE

1. Ruang pelayanan

2. Meja kursi

3. Komputer/printer/mesin ketik
4. Buku agenda

SOP Pelayanan

AAN

Apabtla tidak mlakukanpclaporan situasi daerah, maka tldak tcrmpta standar pclayanan dan beraklbat ‘ Arsap Laporan Sttuas: Daerah
ketidakpuasan masyarakat terhadap pelayanan publik




Kabupaten

Menerima Laporan Ipoleksosbuddari Desa dan Menyusun /"~ \ HKertas, blangko,
E konsep Laporan Ipoleksosbud { ballpoint 20 menit |Konsep Laporan
2 |Mengetik konsep Laporan Ipoleksosbud ‘I] xmymnm. 20 menit |Ketikan Konsep Laporan

A
\\

Memeriksa ketikan konsep Laporan Ipoleksosbud jika ada <
3 | koreksi di revisi kembaiil oleh Staf — Revisi Pallpniat Swmenlt o
4 |Memeriksa dan memaraf Laporan Ipoleksosbud || Ballpoint 5 menit |Surat Laporan yang di Paraf

r

5 |Menandatangani Laporan Ipoleksosbud Ej Ballpoint 5 menit "'“'T . “""""l yang di

Memberikan nomor surat, mencatat pada buku agenda N| Buku Agendn,
6 dan memt i stempel 1 Stempel, Ballpoint 5 menit |Laporan
7 Mengarsip dan mengirim Laporan Ipoleksosbud ke ( ) Arsip, dikirimkan | 0 Arsip dan L Kesbangpol,Satpol PP

ke Habupaten

= Mulai/Berakhir L_____]u Proses

0'- Pengambil Keputusan

= Bersambung him

~——p= Alur Proses







T

Karanyar Nomor 16 Tahun 201ntang Pembentukan dan

1. Peraturan Daerah Kabupaten

Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar;

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

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

SOP Pelayanan

PERINGATAN

|2 A5 e AR Pt ) DERINL IRCE.  L DR T, S ECRAL 1 BT, e ST - L e ey
Apabila tidak dilakukan Fasilitasi dan koordinasi Keamanan dan ketertiban, maka tidak tercipta
standar pelayanan dan berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap pelayanan publik

NOMOR SOP 188/ 03 Tahun 2023
TGL PEMBUATAN 18 Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF /_N? bruari 2023
€

DISAHKAN OLEH "Z_' fﬁﬁiﬁsmg ‘- \

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR KERT =

OPD. KECAMATAN KERJO —m_mm&;ju
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN PEMBINA / Vaa.
e 19671223199401 1002

NAMA SOP PENGAJUAN BANTUAN BENCANA ALAM

Kualifikasi Pelaksana :

1. Pendidikan minimal SLTA

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Bisa mengoperasikan computer/mesin ketik

Ramah, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

2.
3.
9.

2. Meja kursi
3. Komputer/printer/mesin ketik
4, Buku agenda

o=y =

N UATAL
| ooy gl

Mencatat di aplikasi komput danarsipan berkas

AN DAN PENDATAAN




Kertas, blangko,

1 |Menerima Laporan Kejadian Bencana Alam dari Desa { }<.__( ) oo 20 menit [Konsep Laporan
Komputer, Priater,
2 |Mengoreksi laporan Bencana alam dari desa Keitan 20 menit |Ketikan Konsep Laporan
3 |Membuat Laporan Kejadian Bencana Alam |I Ballpoint S menit |Surat Laporan yang di Paraf
A
4 |Mengoreksi Draf Laporan Kejadian Bencana Alam dan S Balipolat Bwenit [Berst Luparen yang i Tuad
Memparaf
5 |Menandatangani Lporan Kejadian Bencana Alam I
Memberikan nomor surat, mencatat pada buku agenda |::| Buku Agenda,
6 dan membubuhi stempel Stempel, Ballpolat 5 menit |Laporan
7 Mengarsip dan mengirim Laporan Kejadian Bencana Cj Arsip, dikirimkan | 0 Avsip dis Laposas BPED Kabupaten

Alam ke Kabupaten

ke Kabupaten

CD = Muni/merakhir D

= Proses

O = Pengambil Keputusan

: Bersambung him

b 4 = Alur Proses




0}
B

BANGANY

T4,
~




PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

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

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

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

SOP Pelayanan ]

NOMOR SOP 188/ ©OF Tahun 2023
TGL PEMBUATAN
14 Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
Februari 2023

DISAHKAN OLEH

| GUNAWAN, S.E., M.M.
PEMBINA / IV.a
74 ~~NIP. 19671223199401 1002

N rA R~

NAMA SOP

Pengajuan Bantuan Anggota Linmas

L.

Kualifikasi Pelaksana :
1. Pendidikan minimal SLTA

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Bisa mengoperasikan computer/ mesin ketik

2.
3.
4. Ramah, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

Meja kursi

ATK

Komputer/ printer/ mesin ketik
Surat Keterangan/ Pengantar




NRARARAANI

Menerima Kelengkapan Berkas Anggota Linmas yang akan

Kertas, blangko,

mengajukan Bantuan/ Santunan dari Desa ballpoint 20menit |Konksp Eaporin
Merekap Kelengkapan Berkas Anggota Linmas yang akan Komputer
mengajukan Bantuan/ Santunan dari Desa dan Membuat [ | Pri P K * 20 menit |Ketikan Konsep Laporan
Pengantar Laporan ke Kabupaten L s
Memeriksa Draf Surat Pengantar Berkas Pengajuan Bantuan ‘\
Anggota Linmas oleh Staf jika salah akan direvisi oleh Staf </< Revisi eellpoint Smentt Laporan
Memaraf Draf Surat Pengantar Kelengkapan Berkas Anggota y
Linmas yang akan mengajukan Bantuan/ Santunan Ballpoint 5 menit |Surat Laporan yang di Paraf
Kecamatan
Menandatangani Surat Pengantar Pengajuan Bantuan Surat Laporan yang di
Anggota Linmas di Kecamatan ; Batpatm Sanedie Tandatangani

|
Memberikan nomor surat, mencatat pada buku agenda dan I:L:] Bu::l::enida, TN [ —
membubuhi stempel Ballp:ien; . e

y

Mengarsip dan mengirim ke Kabupaten Surat Pengantar ( ) Arsip, dikirimkan
Pengajuan Bantuan Anggota Linmas di Kecamatan ke Kabupaten Simentt | Resipdan Eaparen Satpol PP

= MuiaifBerakhir

I::l= Proses

Qn Pengambil Keputusan

= Bersambung him

~——p-= Alur Proses
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERIO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

1. Peratura.n Daera.h Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar;

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

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

SOP Pelayanan

Apablla tidak dilakukan Fasilitasi penyelesman aduan warga masyarakat  malka tidak tercipta standar |
pelayanan dan berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap pelayanan publik

NOMOR SOP 188/ ©3 Tahun 2023
TGL PEMBUATAN u
Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
20 Februari 2023
i _
DISAHKAN OLEH ZT GRS
S R AN
,.'", & ‘\;’('L._“\\.
I 7\l
(g ™ g
‘--,"'\\ GMAN-,SE,MM
\\ A [\ PEMBINA/ IV.a
N\ 4 NIP. 19671223199401 1002
\‘qﬁ po I o]
NAMA SOP Ph@@w« ADUAN MASYARAKAT/DESA

Kualifikasi Pelaksana

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
3. Bisa mengoperasikan computer/mesin ketik

4. Ramabh, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

NCE AR G5 (T8 (oo BYUS 08 BRCH 2008 () DA 0o B THE

1. Ruang pelayanan

2. Meja kursi

3. Komputer/printer/mesin ketik
4. Buku agenda

FATAN DAN PENDATAAN

Mencatat di aplikasi komputer




Warga datang ke Kecamatan dengan membawa

pengaduan yang terkait dengan ketentraman dan Aduan 2 menit 3:;':‘ diteetan

ketertiban umum dengan didampingi oleh Kades

Camat menerima warga untuk menyampaikan | . o am— 3::;:: diterima

Camat memerintahkan Kepala Seksi Ketentraman dan L—[ Jis| Frantd
Ad 15 menit rim

Ketertiban Umum menangani pengaduan warga |~—[ — " ;’;:m :.:m“

Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

mempelajari dan menelaah permasalahan yang Aduan 30 menit |Aduan ditelaah

menjadi aduan warga

Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum & Permasalahan

memanggil para pihak yang terkait dengan i Aduan 1hari |dimusyawarah

permasalahan yang menjadi aduan warga kan

Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

melaporkan hasil musyawarah penyelesaian Hasil Musyawarah | 30 menit |Laporan

pengaduan warga kepada Camat

Bila permasalahan yang menjadi aduan warga tidak

mendapatkan penyelesaian, maka Camat

menyerahkan kembali permasalahan itu kepada para alur Hulkum 30 menit |Hasil musyawarah

pthak untuk diselesakan sesuai dengan hukum yang

berlaku

Para pithak menerima penyelesaian pengaduan Hasil Musywarah Hasil musyawarah

(- MulaifBerakhic [ |=proses

Q= Pengambil Keputusan

= Bersambung him

——= Alur Proses
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PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

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

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

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

SOP Pelayanan

Apabila tidak dilakukan Fasilitasi dan koordinasi Keamanan dan
ketertiban, maka tidak tercipta standar pelayanan dan berakibat

NOMOR SOP 188/ o1 Tahun 2023
TGL PEMBUATAN iy .
FEBRUARI 2023

TGL REVISI
TGL EFEKTIF

d FEBRUARI 2023
DISAHKAN OLEH { PN

7 ’ﬁ i \ ;:“._}’C’AMA‘-{]QR_‘"“O‘\&

\ -
\ :.,\_,_m.._,,

Y QJNAWAQ, ; E,M.M. {
“.PEMBINA/1V.a
NIP. 19671223199401 1002

NAMA SOP Legalisasi Pengantar SKCK

Kualifikasi Pelaksana :

Pendidikan minimal SLTA

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Bisa mengoperasikan computer/ mesin ketik

Ramabh, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

Rl R

Ruang pelayanan

Meja kursi

ATK

Komputer/ printer/ mesin ketik
Surat Keterangan/ Pengantar

“h L=

Mencatat di buku agenda pengantar SKCK




Foto 4x6 sebanyak 8 lembar

menyerahkan
1 |Pemohon persyaratan penerbitan SKCK 2. FC KKGKTP 3, | 2menit |Persyaratan diterima Minei Sk waisie Susi)
7 Foto 4x6
Ya N
2 Petugas meneliti kelengkapan persyaratan dan membuat K oivitas & menjt |TOFE Surat pengantar
surat pengantar penerbitan SKCK I P F-1.07
Sudah 4\
3 |Surat pengantar penerbitan SKCK diteliti kalau sudah </ Ballpoint 2 menit |Form terisi
Belum Revisi
4 |Penandatanganan surat pengantar penerbitan SKCK | l Ballpoint 1 menit |Form terisi
Pengagendaan surat pengantar penerbitan SKCK Buku Agenda,
5 barliin omor dar 1 Stempel, Ballpolnt 2 menit |Form jadi
6 Pmy:hr:’!lmn surat pengantar peneribitan SKCK kepada ( ) — tar penerbitan SKCK :znt Pom;gon ke
@; Mulal/Berakhir Dt Proses <>= Pengamblil Keputusan = Bersambung him — = Alur Proses







PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
OPD. KECAMATAN KERJO
SEKSI KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

MASADE WTIRTIN

| ¢

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

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

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

SOP Pelayanan

RSy v
PERINGATAN

Apabila tidak dilakukan Fasilitasi dan koordinasi Keamanan dan ketertiban, maka tidak
tercipta standar pelayanan dan berakibat ketidakpuasan masyarakat terhadap pelayanan
publik

NOMOR SOP 188/ o) Tahun 2023

TGL PEMBUATAN ;
d Februari 2023
TGL REVISI
TGL EFEKTIF 18 )
] Februari 2023
/.—:/'__y"‘\

p A Pl TS s
DISAHKAN OLEH /ks bamaT ke AN
2% \

N
fl X A

KE

i

S GUNAWAN, S.E., M.M.
I NA/1V.a .
N \a&ggs{igzsismz 1002

Mencatat di aplikasi komputer

NAMA SOP Surat Ijin Keramaian

Kualifikasi Pelaksana :
Pendidikan minimal SLTA

Memahami peraturan perundang-undangan yang berlaku.
Bisa mengoperasikan computer/mesin ketik

Ramabh, jujur, komunikatif dan bertanggungjawab.

el 8

1. Ruang pelayanan
2. Meja kursi

3. Komputer/printer/mesin ketik
4. Buku agenda




L1 l

NN

RANRNER

Pemohon menyerahkan persyaratan penerbitan / N 3-Ringantie Dess/
Kel 2 menit |Persyaratan diterima
Surat Ijin Keramaian
I H‘_J 2. FC KK&KTP
Staf meneliti kelengkapan persyaratan dan L
membuat surat pengantar penerbitan Surat Ifin <> Komputer 8 menit |Form surat pengantar
Keramaian
Kasi riksa -t
meme! Surat pengantar Surat Ifin
Keramaian diteliti kalau sudah benar diparaf g sl cosse
Belum Revisi
;:nandc;::nganau surat pengantar Surat [jin Ballpoint . E—
Pengagendaan surat pengantar Surat Ijin Buku Agenda, 2 it |Form jaat
Keramaian, pemberian nomor dan stempel “q | Stempel, Ballpoint men o
Penyerahan surat pengantar Surat I[jin Keramaian D Surat pengantar Surat Ijin | Surat Pemohon ke
kepada pemohon Keramaian POLSEK, POLRES
C:= Mulai/Berakhir D= Proses Q: Pengambil Keputusan =Bersambung him ——p-= Alur Proses




