WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTRAS] JAKARTA SELATAN
PROVINSI DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

NOMOR e-0040 TAHUN 2022
TENTANG

TIM PENYUSUN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KOTA ADMINISTRAS]I JAKARTA SELATAN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA,

Menimbang v a.menindaklanjuti pasal 13 Peraturan Gubernur
Provinsi Daerah Khusus lbukota Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penvusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur, Satuan
Kerja Perangkat Daerah (SKPD) bertanggung jawab
atas lketersediaan dan kelaikan Standar Operasional
Prosedur;

b.untuk mendorong setiap Satuan Kerja Peranghkat
Daerah (SKPD/ UKPD) dalam memperbaiki proses
kegiatan mtermnal agar dapat meningkatkan kualitas
pelayvanan kepada masvarakat perlu dibentul Tim
Penvusun Standar Operasional Prosedur (SOF) Kota
Administrasi Jakarta Selatan;

. berdasarkan...



Mengingat

.

c. berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf & dan huruf b, perlu menetapkan
Keputusan Walikota Kota Adimnistragi Jalaarta
Selatan tentang Tim Penvusun Standar Operasional
Frosedur [SOP) Kota Administrasi Jakarta Selatan,

1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2007 Tentang
Pemerintahan Provinsi Daerah Khusus [bulola
Jakarta Sebagai lbulkota Negara Kesatuan Republik
Indonesia  [Lembaran Negars Republik Indonesia
Tahun 2007 Nomor 93, Tambahan Lembaran Negara
fepublik Indonessia Nomor 47444,

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelavanan Publik (Lembaran Negara Eepublik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Nepara Republik Indonesia Nomaor 2038,

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang
Perperintahan Daerah  {Lembaran Negara Repubhk
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
sebapaimana telah beberapa kali diubahb terakhit
gdenpan Undang-Undang MNomer 11 Tahun 2020
Tentang Cipta Kera (lLembaran Negara Republik
Indonesia Tabhun 2020 MNomar 245, Tambahan
Lembaran Negara Fepublik Indonesia Nomor 8573):

4 Undang-Undang Momor 30 Tahun 2014 Tentang
Administrasi Pemerintahan [Lembaran Negara
Republik  ndenesia  Tabun 2014 Nomor 292,
Tambahan Lembaran Negara Eepublik Indonesia
Nomor 5601] =ebapaimana telah diubah denpan
Undang-Undang Normor 11 Tahun 2020 Tentanp Cipta
Kera {Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun
2020 Womeor 245, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6573, ;

5. Peraturan Peménntah Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Fengelelaan Keuangan Daesrzh [Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 42, Tambahar

6. Peroturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun

2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan
Dacrah [Berita Mepara Republik Indonesia Tahun 2020
Notnotr 1781I);

7. Peraturan Daerahb. ..



Menetapkan

KESATU

3.

7. Peratutan Daerah Nomor 5 Tehun 2007 tentang
Pokok-Pokok Pengelelaan Keuangan  Daerah
[Lembaran Daerah Provingi DRI Jakarta Tahun 2007
Momar 5,

& Peratutan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pemnbentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jalkarta Teahun 2016
Nomor 201, (Tambahan Lembaran Dacrah Provinsi
DKI Jakarta Nomor 204:3) Sebapaimana Telah Divbaly
Dengan Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2019
Tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomer S
Tahun 2016 tentang Pemberntukan datn Susunan
Pergngkat Daerah Provinsi Daerah Khusus [Bukota
Jakarta (Lembaran Daerah Provinsi DK Jakarta
Tahun 2018 Nomor 201, Tammbahan Lembaran Daerah
Frowins DEI Jakarta Nomor 20607);

O, Peraturan Gubernur Nomor 24 Tabhun 2012 Tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanasn
Standatr Operasional Prosedur [Berita Daerah Provinsi
Daerah Khusus Jbukota Jakarta Tahun 2012 Nomor
24);

10, Peraturan Gubermur Momor 152 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kota Administrasi [Berita
Dacrah Provinsi Daersh Khusus lbukota Jakarta
Tahun 2019 Nomear 62050].

MEMUTLISKAN -

KEPUTUSAN  WALIKOTA  KOTA  ADMINISTRAS]
JAKARTA SELATAN TENTANG TIM PENYUSUN
STANDAR OFERAZIONAL PROSEDUR [S0F) KOTA
ADMINISTRAS]I JAKARTA SELATAN

WMenetapkan Tim Penvusun Standar Operasional
Progedur (30F) Kota Administrasi Jakarta Selatan

dengan  susunan  sebagaimana tercantum  pada
Larnpiran | Keputusan Walikota ini

KEDUA. ..



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Tembus=an:

-

Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur (SOP| Kota
Administrasi Jakarta Selatan sebagaimana dimaksud
pada diktum KESATU mempunyai tugas menyusun
Standar Operasional Prosedur (30P] Kota Administrasi
Jakarta Selatan dengan penuh tanggung jawab, dan
melaporkan hasilnya kepada Walikota Kota Administrasi
Jakarta Selatan.

Biaya yvang diperlulkan untuk pelaksanaan tugas Tim
Penvusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Kota
Adminisirasi Jakarta Selatan dibebankan pada
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah (APBD)
melalui Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Satuan
Kerja Perangkat Daerah/Unit Satuan Kerja Perangkat
Daerah,

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 28 Oktober 2022

1. Asisten Pemerintahan Sekda Provins: DKl Jakarta
2, Kepala Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinsi DK Jakarta



lampiran : Keputuzan Walikota
Kota Adm. Jakaria Selatan
Nomor | e-Q040 TAHUN 2022
Tahun : 28 Oktober 2022

SUSUNAN TIM PENYUSUN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP|
HOTA ADMINISTRASI JAHARTA SELATAN

Penparah ;1. Walikota Kota Administras: Jakarta Selatan
2. Plt. Walal Walikotas Kota Administrasi Jakarta
Selatar
Ketua : Sekretaris Kota Kota Administrasi Jakarta Seiatan
Waldl Ketua ! Asisten Pamerintahan Seklo Keta Adm Jakarta
Selatan
Felaltsana Hanan . Kepala Bagian Kepepawalan, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan publik Betko Adm. Jakartta Selatan
Selretars ; Analis Kebijakan Ahli Muda selaku Subkoordinator

Uruzan Tatalak=ana Setko Adm. Jakarta Selatan

Susunan Kelompok Kega:

Kelompok 1 Belretariat Kota Adminisirasi Jakarta Selatan

Ketua : Analis Kebijakan Ahli Muda selaku Subkoordinator
Urisan Tatalaksana Setko Adm, Jakarta Selatan
Anggota ;1. Bubbagian Kumah Tangga

2. Subbag Perbendaharaan

3. Subkocrdmator Urusan Bina Pemerintahan

4. Sublkoordinator Urusan Publikasi Hulkum dan
HA M

&, Subloordmator Urusan Ferindustrian,
Perdapangan, dan Koperasi, Usaha Kecil dan

Menengah

6. Subkcordinater Urusan Penataan Ruang dan
Fertanahan



e

T. Subkoordinator Urusan Kesehatan,

Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk

Kelompok 11 Kecamatan Kota Administrasi Jakarta Selatan

Ketua
Anggota

Sekretans Camat Kecamatan Pasar Minggu

R - I R S S

Sekretaris Camat Kecamatan Kebayoran Baru
Sekretaris Camat Kecamatan Kebayoran Lama
Sekretaris Camat Kecamatan Pancoran
Sekretaris Camat Kecamatan Setiabudi
Sekretans Camat Kkecamatan Pesanggrahan
Sekretaris Camat Kecamatan Jagakarsa
Sekretaris Camat Kecamatan Tebet

Sekretaris Camat Kecamatan Mampang
Sekretaris Camat Kecamatan Cilandak

Kelompok [l Kelurahan Kota Administras Jakarta Selatan

Ketua

Anpggota

Sekretaris Kelurahan Ciganjur

ool o L e

Sekretaris Kelurahan Gunung
Sekretaris Kelurahan Kuningan Timur

Sekretaris Kelurahan Pondok Pinang
Sekretaris Kelurahan Ulujami

Sekretaris Kelurahan Mampang Prapatan
Sekretaris Kelurahan Cikoko

Sekretaris Kelurahan Cilandak Timur
Sekretaris Kelurahan Cilandak Barat
Sekretaris Kelurahan Kebon Baru

SSEPT97108011994031002



WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

EZPUTUSAN WALIKGTA KOTA a0 STEAS JAKARTA STLATAY

renimharg

Wangingal

FRZOVINS] DATEAH KEUSUS
IEUWOTA JAEARTA

NOMOR e-006 ! TARUN 2022

TINTANG

STANDAR DFEREASIONAL PROSZDURE (8480

ATA ADMINIETRAS JAKARTA BRELATAN

DEMNGAN RAHMAT TUNAN ¥YANG MAHA TSA

[

b3

WALIZOTA KOTA ADMINISTRAS JAKARTA STLATAK
PROVIYEN DAERAH WHL SLIE I UKDTA JAKARTA,

berdasarsan pasal 13 dar pasa. 334 Peraturan Gubernor
Frovinsi Dasrah Kkhosus huzow Nomeor 24 Tahu: 2012 tentang
Perusjuk Tekris  Pecvasuresr oan Pelaksaraar Slandar
Cerasional Prosedur, Seiusnr Zeria Perzephkat Caeralk [SRPT
hrrtsngzing anweh ctas Herersedigan dar keaikan Stendar
Zoerasiaral Trosedor

urtul; mendororg serien Batoan Keqs Pergngkast Laerah
BRIDy S dalamm memperbalkl proscs kogiatan inoertz?
sgar  dapat  meningkatkan wuslitas pelsvanan kepeda
tesvaraat  pethl Slasdar Sperasicnal Uroseclr secata
Trangparan canl akunabe

vercasarksn  portimbengan sebagaimana Gimaksgd  dalar
Farul a dan hurwe! B, periu menetapian Sepitusan Walisois
mota Admitistrasi Jalkarta Seletan tenlang Stancar Cooresional
Proged i (307 Koy Addmrimistiras Casarta Selazan.

Jncsng Cndang Momaor 29 Tehes 2007 rertang Pemerntsinn
Irevins faerst Khesus Jhokera Jawarta scbagai [hzikotla
Megara Reszluan Repullix ‘ndonesis  'Lembaran  Negars
Eamlvis  indonecsia Tanuan 2007 Nomor 930 Tambabes
Lemrbaran hegora ZHepcblik Indonesia Moz 4744,

—_

dndane-Undang Yomar 25 Tanun 2009 Tercang pelsvsnan
Fubilt ilLambarse MNegara Repuhlik Indonoesa Tanun 2000
Homer 1120 Temnahan lermbaran Negzre Republic mdonesia
Moncr 3035);

3. Uncang-undairg ..



¥

FN

Comlang-Undang Somor 23 Takeon 2614 Toorang Femerivzahan
Sacrzlh (Lemoaran Megam Republik iodonesia Tahun 20314
Nomor 2-5, Tembaban femimrer Negara Repuealk Indonesia
AOTLOr H5RT) senage mana wiah beberaps ial: diulkab 12rakhin
-:IE-ngnt‘ Lidang-lomdan g Romaor 1T Tahur 2020 Tenasg Cipa
aera Lemibaizn Negara Zopo bl Indeaesia Tahor 2020 Nomor
253, Tarmbrrner Zembaran Negara FRepuhiis Indones’s Nomaor
55730

Inczig-Uncerng Nomne 340 Tahun 2004 Tentang Administras
Femenrntahan (Zembarze Negara Repuablk odonesia Tahun
2011 Mamnoe 252, Tembahan Lemberan Negara Reoublik
cdonesia Wamar 5630 schagaimana celabh dinbal dengar
Incarg Undang Memer |7 Tahun 2020 Tentang Cipsa Kesjs
|_L£r:ﬂ1'.u:1.1—..- ?':L_Ef:am Eopubkiik [ndoresia Tahuyn 2020 Nomor 245,
Tainbanhan _emmbeian Negara Reouibhh Imndonzsia domor 837 3

--J {.l

Feraiuren Menterl Dalam Megari Mormor 52 Tabhoen 2811 Tenrang
Jrardar Dperasionzl Prosedus DU Lngcungan Pemoerimas
Frovinsi O Kebupalen/Tota  (Berlra Negara  Reoubrik
Indonesia Taboir: AC11 Nomor Y09

Ferazuran Merterl Pondavagucaan  Ataratur MNegars Dao
kelormasi Tispkrast Nomor 35 Yahor 2072 Tenang Pedomnan
Perdvusunan Slandar Soerseional  fresedor Awiministomsi
Pammerimizbar (Sevita Megara Resubhk Induresiz Tahuorn 2002
Micnor B35

Fe-atiran Deeran Womor 5 Tahue 2016 Tentang Pembartubkan
[am Suvacnan Perangkay Dacrah Provinsi Daeealr ~huscs
lbuxots Jaxara (Cenlaran Ddacran Provinsi Dasrah Whbgsos
Ibckotz Jake—tz Tahun 2014 Nomrar 201 | Tambahan Lemberan
Laerah Provimgt Dacral Khusus tbcxots Jakata Nomor 2005
Sebagaisiana Telah Dhebah Detgan Peratiirar Darcah Yomor 2

Tahis 2006 Tenzang Perabahan Atzs Perativan Daersl Mormor
A Tabun 2016 Tentang Pembentyxan Dern Sugunan [Peranglas
Pacrah Provine: Gaerah Khusus Ibokora Jaksota Lembaran
Twmrrsh Provins Daerab Khusos Thakows Jakarts Tahon 20145
Moror l”}] Tambahan Lembaran Dacralh Provinsi Dee-ah
Kmsus Subota Jakarsa Nemaor 200 X7,

FPErataran Cooermer Nomor 2 Tahan FHUD Temiarg Petunjol
Telmg Pesvusines: Dan Pelakisanann Bandar Operasicmal
ProeednT [derita Daeraly Frovinst Daerah Kbusasz Cbukeds
GrAarta Tanun 202 Moonioy 240

Aerdlurar Gabernar Homer 57 Tahun 2072 tentang Crzonisas:
dan Tata Xeviz Peranskal Taescah (Serisa Caerah Peoviesd
Jaerel wWhusus Tnlkols Jakarta Tahce 20220 Nomor 723

MEMUTISKAN .
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AEFLTUSAN WALIKOTA ZO7A ANKIN STHAS] JAKARTA SELATAY
TEXRTANG STANDAR QPERASICNAL PROSEDUR (S0P KOTA
ADNINIEZTRASD JAKARTA SZLATAN

vieneanks - Biancer Operasiona: Prosadar 1307 Kota administrasi
Jakaris Sclatan ssoagal pedotnan hakli sveara rertulis vanz bersifat
administred! cdezam sangks pemenulzan keoutuhan pelavanan
wiotns: dansaraun eksleenal unruk kepenungsn pelavanan
TSV ATAUCET.

Stardar  Operasonal  Prosedor (SOF ior bevtajlan wsvuk
mewdjodkan pelavanan ntemal dansatan eksieroal, vang:

1. BEfeut:t;

2. [isgier;

A Trersparss.
J. Ak.antzoel;
3. lonmizzern;
A, AmEN. Can

S Mvaraan dan Pask

Caizar Standar Operasional Prosecor (5000 Woe Srlminisirss
JREAMA Belatan, sebzgal benkont

A Axivter Pemerntosas

a Bagian Memerizrahan

v olF Pembusalan Taporas Easii Penertiban mepala
(rubeermyr Provinsl D] Jalaorts

£, BT Pemeantauan hepsaducdukar dan Pencal@isr
Fd
2.0 BOF Pemartauan Pembarpunan Sodeog Raner
Camar dan Lures
4. 507 Pengelolzan Prodil Wilavan
3.0 502 Pelalksgsaan 3KLM 1Burnvey Repuosan Lavanan
Sesvarakai] Kote Admimstres] Jakarta Selaran
2 Bagian Hoxum
1. 502 Gival Masiek Heaass dar Pergacilzn uriak
Apsrabur veng Terkena Cuagatan i Pengadilan lxzik
Fordats meaoun TLN
2o 802 Burak Masuk Hsalaza dert Pengaditan ustul
Masvarakat dengan Alamal idek diketahul lag: /tidals
dikeral vang Terkena Gugstan di Pengadilan kel
Ferdala maapun TUNM

2. 20
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S07° Burat haasa Walikote Pade Cupaisr Forlaara
Perdata Zan TUM i Perpadiizs

S0P hoordinas: Peszanganan Perkirs dengsn Instansi

Teroais

S0 Laperans Thas!l Ponangsnan  Perkara i
Perarl el

207 Telalpan Staf Zaglar [Tuklm

207 Korewsl Perbal Surar Keputusan Walike:s dasi
Instans Lain

o1y

OF Pemberian Perrimbangan BHokem Tevhedap
AparatusfUml Nemgg

oo o

0T kegiaran Peningeaan Lapangsr

2000 Kegiatan Perechilan Berita Acara lsninjauan
[sparigan

S0P Penecloiaan Pergadiuze Massarakar
3T Hanar Koordines Regiatan Bamse Hukim

5P Aegatan Sesialisasi Poraturan  Socrundasgs
Losdangan

S0P Pervlekumentagian Peratlran Serundang-
i

Unidange
S0P Foordinss: congan instaas Leon

2P Pelsksanaan Kegiaran Pentngdatan Sessodaran
Auicam dar Eax Asas Manusia

S0P Pelak=anaan Reglatan Penilaiac Kota Fedal:
HAN

Bagan hkepegawaian, Keatalizsansas dan Pelsvanacs

Paall

1. 50 Pertingarna— de<u Perpustakasn Xedinaser
karior Wallliom Kota Administrasi Jekarta Selsran

2. 207 Penataar Huang

30 807 Penovuscnan Llapiran Kimerid ¢mstsns
P2tmecictah LGRIP hota Agministrasi Jakarzz Selares

4. 202 Peavusunan Rencana Rinegz Pejshar Beelon [
Kota Aadminisirasl Jaka s Selatan

Do B0 Fensusianan capoaran leldesteertzan Dataom
Kompelis: inovast Pclayanan Mublk (KIPE,

£ BOFP Penvussnan Laporan Basil Suree .-{E']"I"H‘:'-Fl".l

Magvaragat [BRA] Ting=at Kote Adminisirast Jalins
Selazan
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T l'enanganan Frril Tindalk A H
aepuiusan/Arabian Gubernur (TL-BARIM i Sidzaoy
Jelevanan PLblik Sepada Cubhemmur Provinsi D)
CGRTATE

SOP Penzajuan kkaru Suami! Karta Jste

S0P Pengajuan kengikar Panokat

S0 Pengajuan Pemutasan Cunjansan Keliaras
SO Pengajuan Jzn Belajar

S0F Pengajuan Fensiun

DUF Penerbiign Sorat Juti Pegowal

S0P Pengurdaran Lird Sehaegai #7535

S0P Pengajuan Fertoiinnan Txin Peroe-aizgo

S0OF Petpapias Mutasi Jabean Pelessana Ke Daolaon
lmETARE!
S0P Pergeruac Magasi Jabalen Zelaksars we Lo
CRTENA!
SOF Pengajuan Pengirusan Penghargaan Mase Rega
an Penghargeen Satvancars Kenva Salva Bags
Famani

Hereleowmian can Pomibangunan

= Bagian Perskonomiss

1.
2.

L

:.'.II

s

ro

A

-
El

S0 Moniaring dar Pengawasan ndusnd Parvisisals

G077 Monitoring Kegintzn Pongawssan Seamanen
Pangsn Terpad.

S0 Monitorng Kegiatan Festival Parviwisaia deo
Elcrromi Kreaul

S0 Mociioring Keglaten Fesrocking  JPerwharan
keamial] Jenil: [an

A07 Kegiatan Monimering dan Pengowasan Tomps:
Ferampungan Pengendgian Hewan Keshan

307 Monitoring Kegialzn Sfertanisn Perlotann
SO0 Monitaring Yaksinasi Jewan

507 Manitaring dan Pengawasan Keietagakeraan
S002 Mariaring Reglatan i3 Triparti

SUF Pelzhesanaan dan Monitoring  Kegiatas [eo
S20as  merdataan  Bermotor Ticokal koo dan
Kiramatses

S0 Momitonng Batin Peoert’ban Parkir Liar

S07 Manitaring Penangaran Pengacican Lall Dnlss

13 SF. .
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12,

21,
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S0 Moznitorirp gne Prngzawssas: Midang
Forhlzungsarn

P Moritering Kegiazan Peiaksanaan Program Poear
purah Non Submid:

S5 Menitosng Kegialan Bazar URMIRM Binaan
Pamernizk Keta Adm Csxara Selamn

S0V Monmtoring  Neglaan Pembinaan  PEL dan
LI AT A

207 Monizoring Penataze Lexasi Sementars (Loksem!)
Fedagang Kaki _xma [P

S0P Monitering  Penempetan IRMATRY e
sl Periantorzn

501 Memitoring  Pengem>angasn Kewi-ausahaan
Terpadu (PR

SOP Monitoring Perpasaran i Kota Adomisistrasi
Jeikare Relatan

BUOF Meoniresing Kegiacann Dekranasda  Kota
ACmirisl 48 JEXATTa S utan

Ragian Pembanginan dan Lisghunzan Hidao

1.

S0¢ Laperan Legatar Baeian Pembang.dsn can
Lirgkurgan Hidup

S00F Pengeolazn Pengzduan  Masvarakst Hidang
“erbangunan dan Lingkangan Sidop

SOF Regiatan Zeniciauan Lapargan Atas Kewsjiban
Sermeggng SipET

S0 Jenertrian Borta Acara Zenelizian Fisik [BaPs
Atas hewajba Pemegang S1IFPT

FUT xeglalan Peninjauan iapangan Penagipan
Kzwajyban Fasos Prsum

£017 Praksanaan Kegimzar Sessih-Sersin Jakaes
Aelaian (BE.JS]

£ Pelaksangar Keginzan Pengendalisn
Prmbangurian [rbawah Wooreiras: P—
Herenctiomian dan larohzngunan

Sl Manitoring Folakssioa Ragistan
Prinvilas/ 3tratesis

3F hoordirasi Pergngana dan Penataan Jtilias

S0P Peaksanaan woourdinasi Kegiatan fembanzunan
2arana dar Prasarana Umicn Kots

L oAsietern



O Awisien Administras: coe Kesejahieragan Razwzr

H Bapan Lmom dan Proisxo!
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S0 Pergansas Tagihan Finak Eellea U (Gant! Lang)
et Bencsiara Jengesiusran Pemoanta Sapisc
Uimzam dan Protoso!

207 Foergaiue!: Sura: Pevinrah Pemmbayvezran (3P

\_-G- - E].".bE]_j.L.l-] C‘-‘f‘. J'fr- |EH$|.: .I'\. HE il ':'|'. 1 I
E - 'w‘.--\. Tikl | -"'."ll‘n:l Facc
SIS A E.]]";.

S0 Parmenjaman Arsip Jdi [ndax Taza Usaha
ST PendisiriNusiar Suras

2P Feromors s Surs:

SOF Peonbustan Karoo lnver:aris Barang (KT8
Z0F Reginten Inventansaszi Barang Prxai Halis
S0 Keglatse lnventarisas Barang ! Asct

S0P Permohionan Ustian Keliviuhan Basng (2R3
dan ERFEU) dar Tagiaa-Eagan Seloretariaz Kora

SO Pendistoibozian Barang (AR

SO ifambugtan Siral Usulan Bareng veng Akan
fdirawal

AP Pemebrraan Laporan Stock Sonams
S0F Pomnbuatar Lapesan Rekap Tdutasi dsce
S0 Pemlraatan Karts Tnvenians Rugngan
S0 Pepstapes Raang Rapat

200 Perghkoosdinasinn Hebershar dan Kendahan
Foangan

S0 Pembugian Rekapritula= Biava Perawstan Kecil
cait Besar Kendaraan Dhnas Operas:onal vans Serupa
RMiooln! Arau Mosor Setxo

2P Poermboatan Hekapitclase Ziavae Bahan Baksr
Minval {3BM) =endaraan Dinas Qperasional veng
Ferupa dlahil Ate Maolor Setao

SCP Penvasunan DFA Melmmnikal Elsataxal (M E!
SO Pemmbualan Laporan Daftar Hasil Pengadazn
StGP Parvediaan Konsemsi Zapz:/ segiatan

=OF Fervueenze KA

S5UF Prlaksanann Zegiatan 054

25 500
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S0P Prnsussnan £AK
S0P forsiapan Acars wegiaran lerian Prmpinan
pOP Pelabisanaan Perdaripings - Avara Ceremonial

S0 Pembinaan Xepada Anggota Pengamenanr Delars
IFPendals

AL Penveenggdrasn heglatan Ape:

207 Persispan Penyveengzaraan Keglater Lipacars
Hir Bosar dasicnal

2007 Peovclenggaraan Kegiatan Upacara Tlan Desar
Hazions

'

S0 'engarusan Pegianan Dinas Panpiten Kora
SO0 Penjaradan Tamu Zimpinan Kota

SO Rapsr vang diselengoarakan oleh Ssgien Cmom
e Protokol Secko, Adm, Jalara Belatan

SoP Pesvansan Permchonsr Informeas’ dan
Dsumentasi Publil Kepada PPID Koma Adomn, Jaxars
Lalatam

HZP Dolumentasi dac Peogarsipan PPIT Kotz Adm
Jdewarta Balatan

SO KEeberataty lodaromag Poalk PRID Lota Ad—
R RATLA Slatan
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37. S0P Registrasi Penangguhan Penahanan Masyarakat
Binaan

38, SOF Registrasi Jaminan Asimilasi Dari Lembaga
Pemasvarakatan

39. S0P Permohonan Izin Penelitian oleh Lembaga Survey

40. SOP Pelayanan Surat (PM.]) Pengantar Belum Memiliki
Rumah

41. SOP Pendistribusian Barang Yang Akan Diserahkan Ke
Masyarakat di Tingkat Kelurahan

42. S0OF Pengadaan Penyediaan Jasa Lainnya Orang
Perorangan

43. S0P Registrasi Permohonan Keterangan Bersih Diri Untuk
Sekolah Kedinasan

44, SOP Pelayanan Registrasi Surat Pernyataan Ahli Waris
(WNI Pribumi)

Uraian SOF sebagaimana dimaksud pada diktum KETIGA
tercantum dalam lampiran keputusan ini,

Pelaksanaan SOP ini didukung dengan sumber daya manusia,
prasarana dan sarana kerja serta sumber dayva lainnva,

Dalam rangka menjamin mutu pelayanan, monitoring dan evaluasi
dilaksanakan secara berkala sekurang- kurangnya 1 [satu) kali
dalam 6 (enam) bulan, dan hasilnva wajib dilaporkan kepada
Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan.

Dengan berlakunya keputusan ini maka Keputusan Walikota Kota
Administrasi Jakarta Selatan Nomor 203 Tahun 2021 Tentang
Daftar Standar Operasional Prosedur (SOP) Kota Administrasi
Jakarta Selatan dicabut dan dinyatakan tidalk berlaku.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta

1. Asisten Pemerintahan Sekda Provinsi DKI Jakarta
2. Kepala Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinasi DKI Jakarta
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor . L@ TSOP.JS/2022
| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi P

Tanggal Aktif 1 Japuari 2023

Disahkan oleh

Judul SOP :

Perjanjian Kerja (SPK)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Presiden Momor 18 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah:

2. Peraturan Menteri Dalam Meger MNomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman

Pengelolaan Keuangan Daerah sabagaimana telah diubah beberapa kall, terakhir

dengan Paraturan Menterl Dalam Negerl Momar 21 Tahun 201 i;

Peraturan Daerah Nomar & Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkal Dawerah;

Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis

Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prasedur [SOP)

Peraturan Gubermur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Parangkat

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memaham| Proses Pengadaan Barang dan Jasa

2. Memiliki sertifikat Pengadaan Barang dan Jasa yang dikeluarkan clah
LKPP

Daerah
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan: B
1. SOF Penyusunan Kerangka Acuan Kena (KAK) 1. Alat Tulis Kantor, Peralatan Komputer dan Printer, dan DPA
Peringatan: Pencatatan dan Pandataan

1. Pengadaan Barang/Jasa yang tidak sesuai dangan spesifikasi kebutuhan
user

2. Keterlambatan pembayaran ke pihak penyadia

3. Menyalahi Peraturan Perpres Mo, 16 Tahun 2018 yang mempunyai

konsekuensi hukum perdata

1. Dokumen evident pelaksanaan SOP ini disimpan sebagal cetakan asii
dan salinan digital.
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

‘Nomor b8 [SOP.JS /2022

Tanggal Pembuatan ;

Tanggal Revisi

Tanggal Aktif

Disahkan oleh

Judul SOP :

Kerja (KAK)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 13 Tahun 2008 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 21 Tahun 2011

2. Peraturan Daerah Nomor § Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta

J. Peraturan Gubamur Nomor 24 Tahun 2012 Tantang Petunjuk Teknis

Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Komponen yang harus di susun pada KAK

Keterkaitan:
1. S0P Pengadaan Barang dengan Surat Peranjian Kerja (SPK)

Peralatan/ Perlengkapan;,
1. Alat Tulis Kantor, Peralatan Komputer dan Printer, dan DPA

Peringatan:
1. Penyusunan KAK harus dilaksanakan tepat pada waktunya

Pencatatan dan Pendataan
1. Dokumen evident pelaksanaan SOP ini disimpan sebagai
cetakan asli dan salinan digital.
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T JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Normor - 1340 [ SOP.JS /2022
Tanggal Pembuatan ;. 30 Desember 2022

Tanggal Revisi P .

Tanggal AkRif © 1 danuari 2023

Dizahkan oleh

Judul SOP ;i

Triwulan /| Tahunan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam MNeger
Momor 21 Tahun 2011

. Peraturan Daerah Nomor § Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta

. Peraturan Gubarnur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasl dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memaham| Komponen yang harus di susun pada KAK

2. Memahami kebijakan penyusunan program dan anggaran
dilingkungan Pemprov DKl jakarta

Memahami tugas dan fungsi Camat

Memahami ketentuan penyusunan laporan triwulan / tahunan

3.
4.

Katerkaitan: o
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya, RKA Tahun sebelumnya, dan
Petunjuk Teknis Penyusunan RKA

Paringatan: ) .
1. Laporan sudah harus selesai minggu ke 1 bulan berikutnya di tahun
berjalan

Pencatatan dan Pendataan
1. Buku dokumen di Camat Kecamatan Jagakarsa
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

“Dasar Hukum:
1.

2,
o

Paraturan Memtar Pentayagunaan Aparatr Negam den Reformasl Birokrasl Momor 35
Tahun 2012 tentang Standar Cperasinal Prosedur Administrasi Pemssntahan

Paratutan Gubamur Momor 24 Tahun 2012 Temang Pelunjuk Teknks Pemyusunan dan
Falaksanaan Standar Operasicnal Prosedur

Paratisran Gubsome Momor T Tahun 2016 Tertang Perubahan Atas Peraturan Guibasmur
Momor 67 Tahun 2014 fendang palaksanaan Peraturan Dasrah No 12 Tahun 2013 Tentang
Pan pelayanan Terpadu Satu Pinby

Perabiran Gubsmur B7 Tahun 2022 fentang Organisasl dan Tata Keda Perangkat Daarah:
Salinan Suret Mantarl Dalam Nagan Dijen Agraria Up Kepalas Pembinaaan Hukum Momor
DPPM2AM288 Tanggal 20 Desember 1558 lentang Sursl Keterangan YWarsan dan
Pembuktian Kewargansgaraan,

Pemean agrara nokpla bpn ne 3 M807 dy ketentuan pelaksanaan perafuran pamenintah ngs
24/5T \ig pandaftaran tanah

Insfruksl Waliketa Kala Adminéstrasi Jakarta Selatan Momor e-0008 Tahun 2022 Tanggsl 30
Agustius 2022 Tentang Pedoman Penyalenggarsan Pelayanan Publk di Kelurahan dan
Hacamaian.

131 [ SOP.JS/2022

30 Desembear 2022

_Tanggal Revisi

1 Januari 2023

Tanggal Aktif :
R, Selatan,
Disahkan oleh
EHLITH ||.1$;:#-"
3108403 1 002 ]
Judul SOP : S0P Pencatatan :’::.t Parnyataan Ahli

| Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki pengetahuan di bidang pelayanan warls.

Keterkaitan:
1.

S0P Penerimaan Surat Masuk

Peringatan:
1.

Pelayanan surat pernyataan waris harus dilakukan dengan teliti
dengan memeriksa seluruh kelengkapan dokumen

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya, dan Peraturan perundang
~_undangan terkait

Pencatatan dan Pendataan

1. Arsip
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor : Y32 /S0OP.JS /2022

 Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi .
Tanggal Aktif © 1 Januari 2023

Disahkan oleh

Judul SOP SOP Pelayanan Surat Rekomendasi

Permohonan Hak Atas Tanah Negara

Dasar Hukum:

i

i

Peraturan Manteri Pendayagunean Apasajur Megara dan Reformas| Birokrasl Nomer 38
Tahun 2012 fentang Stardar Oparsingl Prosedur Adminisiras) Pemerintahan

Poraluran Memer Agrara dan Tata Ruang’ Kepala Bdan Pertanahan Masional Republik
Indonesia Nomor 18 Tahun 2021 Tenlang Perubahan Kelgs Atas Peraturan Manlen Negans
Agrarie’ Kepala Badan Perdanshan Masional Momor 3 Tahun 1897 Tentang Ketentuan
Pedaksanaan Peraturan Pemearintah Momar 24 Tahun 1807 Tentang Pendaftaan Tonah,
Peraiuran Mentarl Agrara dan Tata Ruang! Kepala Bdan Pertanaban Masional Rapublik
Indonesia Momar 18 Tatwn 2021 Tentang Tata Cara Penetapgan Hak Pepgelolaan dan Hak
&fns Tanak;

Peraturan Gubsrnur Momas 24 Tabun 2012 Tenfang Petunjuk Teknls Panyusunan dan
Pelaksanaan Standar Oparasional Progedur

Feraturan Gubernur Nomor T Tahun 2016 Tentang Perubahan Alas Peraturan Gubemur
Momar 57 Tahin 2014 tenlang pelaksanaan Perafuran Daerah Mo 12 Tahun 2013 Tenfang
Fanyelenggaraan palayanan Terpadu Satu Binfu

Paraturan Gubernur 238 Tahun 2015 tenlang Tata Cara Pemberian |Rekomendas ates
Fermohonan sesusiu Haek dl Alas Bidang Tanah Hak Pengelolaan Tanah Eks Desa dan
Tanah Eks Hola Praja Milik/ Dikuasai Pemarintah Provinsi 0¥ Jakarta

FPeraturan Gubamur 57 Tahun 2022 tendang Crganisasi dan Tatla Kerja Parsngial Dearah
Instrucal Guibemur Provinel DEI Jakara Momes 1058 Tahun 1881 Tentang insiruksi Larangan
Panerbitan Girlk Baru

Instruksi Walikota Kots Adminietresd Jakarta Salatan Momar e-00059 Talkun 2022 Tanogal 30
Agusius 2022 Tentang Pedoman Penyslenggarsan Pelayvanan Pubik & Kelurahan dan
Kecamalan

Kualifikasi Pelaksana;
1. Memiliki pangetahuan di bidang pelayanan pertanahan
2. Memiliki keterampilan memeriksa dokuman dengan teliti

Keterkaitan:
1. S0P Penermaan Surat Masuk

Peringatan;
1. Pelayanan surat Rekomendasi Tanah harus dilakukan dengan teliti
dangan memeriksa seluruh kelengkapan dokumen

‘Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya, dan Paraturan perundang undangan
terkait

Pencatatan dan Pendataan

1. Assip
2. Dokumentasi
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© JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor - 133 /8OPJS/2022
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi D -

Tanggal Aktif 1 Januarn 2023
|

Disahkan oleh

Mty
8108403 1 002

Judul SOP SOP Piket Posko

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomar 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Daerah Momor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi
Perangkat Daerah

3. Peraturan Gubermur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur

4. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang pemerintahan, keamanan dan
ketertiban

2. Memiliki keterampilan koordinasi

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

=

Peralatan/ Parlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya, Peraturan perundang undangan
terkait, dan Paralatan Posko

Peringatan;
1. Pikel posko di laksanakan sesuai dengan kebutuhan dan keadaan
tertentu seperti piket posko pemilu, piket posko bencana, dst.

Pencatatan dan Pendataan

1. Arsip
2, Dokumentasi
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Nomor 13y /SOP.JS /2022

" JAYA RAYA Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022
 Tanggal Revisi ;-
Tanggal Aktif
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA W
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN __NIP. 19710801 198403 1 002
. 3 SOP Penerimaan Pengaduan
T Jusiul S0P ) Masyarakat Tingkat Kecamatan
Dasar Hukum: = “Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Dalam MNegerl Momor 13 Tahup 2006 tentang Pedoman | 1, Mamiliki kemampuan dalam mengiperasikan perangkat

:;:MF an Keuangan Dngn:-h sabagaimana telah diubah beberapa kall, terakhir komputer
n Feraturan Menterl Calam Neger Nomar 21 Tahun 2011 : il :

2 Pugltran Caerah Momor B Tnhu:ﬂims tentang Pembantukan dan Susunan 2. memiliki kemampuan komunikasi yang baik dengan masyarakat
Parangkat Daerah Provinsl Daerah Khugus Ibukota Jakarta

3. Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 Tantang Patunjuk Teknis Penyusunan
dan Pelakssnaan Standar Operasional Prasedur

4. E:I‘Elt-l.ll:lﬂ Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat

&ra

2. Instruksl Gubernur Nomor 31 Tahun 2018 tentang Pelakssnaan Kegiatan
Penerimaan Pengaduan Masyarakat di Kecamatan dan Kelurahan

B. Surat Keputusan Sekretarls Daerah Provinsl DKI Jakarta Nomor 22 Tahun 2020
tentang Pedeman Tindak Lanjul Penanganan Pengaduan Masyarakat melshul

Aplikasi CRM, : o
Keterkaitan: Peralatan/ Parlangkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1. Komputer dan kelengkapannya
Peringatan: " Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksanaan harus sesuai jadwal agar pengaduan masyarakat dapat | 1 Pencatatan pengaduan melalui sistem
___ditindaklanjuti dengan cepat
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomeor 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Mo.52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintahan Provinsi &
Kabupaten/Kota

3. Peraturan Gubernur Mo.24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan Standar Operasional Prosedur

Nomor . \%6  /SOP.JS /2022

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi Do

Tanggal Alkdif .1 Japugr 2023

Disahkan oleh

Judul SOP SOP Survey Hasil Pelaksanaan

Musrenbang

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiiiki Ketelitian dan Kecepatan Kerja
2. Memiliki Kemampuan Mengolah Data

l Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Internet

Peringatan;
1. Pelaksanaan harus sesuai jadwal dan ditindaklianjuti dengan cepat.

1. Di simpan sebagai data elektronik dan manual
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- JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomaor (3L /SOP.JS /2022 |
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022 —
Tanggal Revisi -

Tanggal Aktif 1 Januar 2023

Disahkan oleh

SOP Monitoring Pelaksanaan Kegiatan
Fislk yang Dilaksanakan oleh Pihak
Ketiga / Sudin /IDinas

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 356 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur

3. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Parangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki Ketelitian dan Kecepatan Kerja
2. Memiliki Kemampuan Mangclah Data

Keterkaitan:
1. SOF Pengadaan Barang dengan Surat Perjanjian Kerja (SPK)

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Intemet

 Peringatan:
1. Pelaksanaan harus sesuai jadwal dan ditindaklanjuti dengan cepat.

Pencatatan dan Pendataan
1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor 133 /SOP.JS /2022
 Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022
| Tanggal Revisi @ - i
| Tanggal Aktif : anuari 2023

Disahkan oleh

. il Llil'd' ;

NIP. 19710807 199403 1 002

SOP Monitoring Pelaksanaan Kegiatan

Judul SOP UMKM dan Pangan Murah

‘Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2, Peraturan Gubernur Nomaor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur

3. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki Ketelitian dan Kecepatan Kerja
2. Memiliki Kemampuan Mengolah Data

Ketarkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

‘Peralatan/ Parlengkapan:

1. Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Intarnet

Peringatan:
1. Pelaksanaan harus sesuai jadwal dan ditindaklanjuti dengan cepat.

Pencatatan dan Pendataan
1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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" JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor . \¥8  /SOP.JS /2022
| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022
Tanggal Revisi -
| Tanggal Altif 1 Januari 2023
Disahkan oleh
1 ":-I : # A |
-m. - :‘r ':g,.;‘.
iy i | ;
NIF. 19710801-169403 1 002
SOP Monitoring Kerja Balkti Tingkat
Judul SOP Kechiatan

 Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomer 35 Tahun 2012 tenta ng Standar Operasinal Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata

Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki Ketelitian dan Kecepatan Kerja
2. Memiliki Kemampuan Mengolah Data

Keterkaitan:
1. S0P Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Internet

Peringatan:
1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menimbulkan
pelayanan

keterlambatan

Pencatatan dan Pendalaan
1. Disimpan sebagal data elektronik dan manual
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Nomor 133 /SOP.S/ 2022

T JAYA RAYA

Tanggal Pembuatan : 30 Desermnber 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Aktif . clgnuari 2023

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Disahkan olah

Kecamatan

Judul SOP

di Kelurahan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam MNegeri Momor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 21 Tahun 2011;

2. Peraturan Daerah MNomor 5 Tahun 2016 tentang Organisasi
Perangkat Daerah;

3. Peraturan Gubernur DK| Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang |
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosadur (SOP)

Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

SOP Monitoring Kegiatan Keagamaan

Kualifikas| Pelaksana:

1. Memahami Proses Monitoring Keglatan Keagamaan di

Kelurahan

2. Memiliki kemampuan dalam menghimpun data

Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Internet

Peringatan:

1. Laporan harus sudah harus selesai maksimal 1 minggu setelah

kegiatan

Pencatatan dan Pendataan
1. Buku agenda
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Peringatan;

Keterkaitan:

| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomar @0 /SOP.US/2022

fanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi : =
Tanggal Aktif -1 Japyari 2023
Walikota
jnistrasi Jakarta Selatan,
Disahkan cleh

Judul SOP -

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2018 tentang Organisasi
Perangkat Daerah

2, Peraturan Gubernur Provinsl DK| Jakarta Nomor 57 Tahun 2022
tentang Urganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah

3. Peraturan Gubernur DK| Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi
Prosedur (SOP),

1. SOP Pambuatan Surat Keluar

1. Pelaksanaan pendataan rumah Ibadan harus dilaksanakan sesual
dengan ketentuan,

2. Apabila SOP fidak dilaksanakan tepat waktu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

T Pencatatan dan Pendataan

Kualifikas| Pelaksana:
1. Memahami tentang proses pendataan rumah Ibadah
2. Terampil menggunakan IT

| Peralatan/ Perlengkapan:
1. ATK Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi

1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
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" JAYARAYA

Dasar Hukum:

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

1. Peraturan Daerah Nomor & Tahun 2007 tentang Pengendalian

Penyakit Demam Berdarah Dengue.

2. Peraturan Gubernur Nomor 63 Tahun 2011 Tentang Petunjuk
Pelaksanaan Peraturan Daerah MNomor 6 Tahun 2007Tentang
Pengendalian Penyakit Demam Berdarah Dengue.

3. Peraturan Gubernur Provinsi DK Jakarta Nomor 57 Tahun 2022

tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah
4, Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi

Prosedur (SOP).

Katerkaitan:

Nomor . (81 /SOP.JS/2022

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi e uagie

Tanggal Aktif 1 Sgmyari 2023 __
| Walikota

ey atras) Jakarta Selatan,
Disahkan oleh b I
NIP. 18710801 199403 1 002

Judul SOP FEMEEHAHTASTPH;‘TH&HG NYAMUK

‘Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang proses Monitoring PSN
2, Terampil menggunakan IT

1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Paringatan:

| Demam Berdarah

Peralatan/ Perlengkapan:
1. ATK Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi

1. Jika S0P ini tidak dilaksanakan maka akan meningkatkan Kasus

Pencatatan dan Pendataan
1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
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" JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

‘Nomar

(B2 [(SOP.JS /2022

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi

1@amar 2023

Tanggal Aktif o
B,
Disahkan ocleh
T Y011 e
NIP. 19710804-169403 1 002
Judul SOP : SOP Pembuatan Pengantar Surat Nikah

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah MNomor 5 Tahun 2016 tentang Organisasi

Perangkat Daerah

2. Peraturan Gubernur Provinsi DK| Jakarta Nomor 57 Tahun 2022

tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah

3, Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi

Prosedur (S0OP),

Kualifikas| Pelaksana:
1. Memahami tentang proses membuat pengantar surat nikah
2. Terampil menggunakan IT

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:
1. ATK Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi

Peringatan:

1. Pembuatan pangantar surat nikah harus dilaksanakan tepat pada
waktunya,

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

Pencatatan dan Pendataan
1. Harus tepat wakiu dan tepat sasaran.
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* JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor : (83 /SOP.JS 12022
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

| Tanggal Revisi T
| Tanggal Akiif ,

Disahkan oleh

NIP. 197108074

Judul SOP

S0P surat penga I:Itll-'-[PH 1) tidak
diketahui keberadaan (suamilistri)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah MNomor 5§ Tahun 2016 tentang Organisasi
Parangkat Daerah

2. Peraturan Gubernur Provinsi DK| Jakarta Nomor 286 Tahun 2016
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kota Administrasi;

3. Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Fetunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi
Prosedur {(SOP).

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang proses membuat pengantar surat perceraian
2. Terampil menggunakan [T

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan;
1. ATK Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi.

Feringatan;

1. Pembuatan pengantar surat perceraian harus dilaksanaan sesuai
dengan ketentuan.

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

Pencatatan dan Pendataan
1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
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" JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Nomor 184 /SOP.JS]2022
”"I;angggl_Pambuamn: 30 Desember 2022
Tanggal Revisi - B

Tanggal Aktif 1 Jgnryuari 2023

Disahkan oleh

Kecamatan Judul SOP SOP Pengumpulan ZIS
Dasar Hukum: B Kualifikas| Palaksana:
1. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2018 tentang Organisasi| 1. Memahami tentang prosedur dan proses psngumpulan ZIS
Perangkat Daerah 2. Terampil menggunakan IT

2. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah

3, Peraturan Gubernur DK| Jakarta Nomor 24 Tahun 20132 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelakeanaan Standar Operasi
Prosedur (SOP).

Keterkaitan:
1. S0P Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:
1. ATK Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi

Peringatan:

1. Penngumpulan ZIS harus dilaksanakan tepat pada waktunya,

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

Pencatatan dan Pendataan
1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
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" JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor ! Ilf,&.l-’; / SOP.JS /2022

Tanggal Pembuatan © 30 Desember 2022 i
Tanggal Revisi .-

Tanggal Aktif L\ Januari 2023

Disahkan oleh

Judul SOP :

SOP Festival Olahraga Rakyat
Sepanjang Tahun (Forset)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah MNomor 5 Tahun 2016 tentang Organisasi
Perangkat Daerah

Peraturan Gubemur Provinsi DK| Jakarta Momor 57 Tahun 2022
tentang Organisasl dan Tata Kerja Perangkat Daerah

2.

3.
Olahraga Rakyat Sepanjang Tahun (FORSET)

Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomar 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi
Prosedur (SOP).

4.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang pelaksanaan kegiatan festival clahraga
rakyat sepanjang tahun

Peraturan Gubernur Nomor 64 Tahun 2018 Tentang Festival :'

2. Terampil menggunakan IT

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

ﬂﬁuﬂngatan:

1. Pelaksanaan Forset harus dilaksanakan tepat pada waktunya.

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

Peralatan/ Perlengkapan:
1. ATK Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi,

Pencatatan dan Pendataan
1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran.

-
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

' Nomor - |\&bL /SOP.JS /2022

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022
Tanggal Revisi :

Tanggal Aktif 1 Jgnuari 2023

Disahkan oleh

; . i’. - .'.-. ..
NIP. "r?ﬁ’!,‘lﬂﬁ'r"laauus 1002

S0P Penyusunan DPA Kecamatan

Judul SOP :

1.

Dasar Hukum:

Peraturan Menter] Dalam MNegeri Nomor 13 Taehun 2006 tentang Pedoman
Pengelolasn Keuangan Daerah sebegaimana telah diubah beberapa kall, terakhir
gangan Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 21 Tahun 2011,

. Paraturan Daerah Nomor & Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat Daerah:

Faraturan Gubernur DK| Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Taknls
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur (SOP)

- Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasl dan Tata Kerja Perangkat

Daarah

Surat Edaran Gubernur DK Jakarta No. 1/SE/2018 tentang Penyusunan Rencana
Karja SKPD Tahun 2020,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang proses penyusunan anggaran

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
Penyusunan DPA SKFPD

3. Terampil menggunakan IT

4. Memahami sistem e-budgeting

1.

Keterkaitan:

S0P Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:

1. ATK, Komputer/Laptop, Printer, Jaringan Internet, Meja dan
Kursi

i
2.

3.

Peringatan:

Penyusunan DPA harus dilaksanakan tepat pada waktunya
Dikonsultasikan ke Subanpekke dan Suban PBK Kota Administrasi
Jakarta Selatan

Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKFD

Pencatatan dan Pendataan
1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
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" JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

“Nomor @} [/SOP.J5/2022 _
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi - o

Tanggal Aktif 1 Jamusayi 2023

Disahkan oleh

Judul SOP ! SOP Penyusunan RKA Kecamatan

Dasar Hukum:

Peraturan Menteri Dalam Megeri Momer 13 Tahun 2008 tentang Pedoman
Pengeioiaan Keuangan Daerah sabagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomeor 21 Tahun 2011

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang proses penyusunan anggaran

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
Penyusunan DPA SKPD

keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKFD

Z. Peraturan Daerah Nomor § Tahun 2016 fentang Organisasi Perangkat Daerah; -
3. Peraturan Gubernur DI Jakarta Nomeor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis | 3. Terampil menggunakan IT
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur {SOP) 4. Memahami sistem e-budgeting
4. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasl dan Tata Kerja Perangkat
Daerah
Surat Edaran Gubernur DK Jakarta No. 1/SE/2015 tentang Penyusunan Rencana
___Kerja SKPD Tahun 2020.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. ATK, Komputer/Laptop, Printer, Jaringan Intemet, Meja dan
Kursi
Peringatan; Fencatatan dan Pendataan
1. Penyusunan DPA harus dilaksanakan tepat pada waktunya 1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
2. Dikonsultasikan ke Subanpekko dan Suban PBK Kota Administrasi
Jakarta Selatan !
3. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu maka terjadi
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" JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomar

. 188  /SOP.JS /2022

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi ;=

Tanggal Aktif 1 dequari 2023

Disahkan oleh

)
- o |"|_' ¥
NIP. 19710861 198403 1 002

SOP Maonitoring SPS (Serapan

Judul SOP Perkiraan Sendiri)

' Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 13 Tahun 2008 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa Kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Megeri
Nomor 21 Tahun 2011

2. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta

3, Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
Peraturan Gubemur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

| Kuallfikasi Pelaksana:

1. Memahami proses penyusunan dan pelaksanaan SPS
2. Memiliki kemampuan dalam menganalisa data

Keterkaitan;
1. SOP Pengadaan Barang dengan Surat Perjanjian Kerja (SPK)

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya

"F'eﬂngatan:
1. Pelaksanaan harus sesuai target jadwal agar tercapainya SPS

Pencatatan dan Pendataan
1. pencatatan melalui sistem
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

‘Nomor (@3 /SOP.Js /2022

Tanggal Pembuatan :
| Tanggal Revisi

30 Desember 2022

1 Januari 2023

Tanggal Aktif
=
Kota
Disahkan oleh
Judul SOP i SOP Pelaksanaan Pencairan Anggaran

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam Negerl Momor 13 Tahun 2008 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri
Momeor 21 Tahun 2011

. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Dasrah Khusus Ibukota Jakarta

. Peraturan Gubernur Nomeor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerna Perangkat Daarah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami proses pencairan anggaran

2. Memiliki kemampuan dalam pengadaan barang dan jasa
3. Diutamakan memliki sertifikat keahllan barang dan jasa

Keterkaitan:
1. S0P Pengadaan Barang dengan Surat Perjanjian Kerja (SPK), SOP
Monitoring SPS (Serapan Perkiraan Sendiri)

"Irz'eringatan:
1. Pelaksanaan harus sesuai target jadwal agar tertib administrasi

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya

Pencatatan dan Pendataan
1. Pencatatan melalui sistem




1 ¥ AKTIVETAL

Nlagvam &hr S0P PRKKSANAAN Fencairan Anggarn

R Sl

ARENDAHARAR,

HasURAL
KE UA NG AN

SERLCAaMm

PEEALLTARN

SAMAT | eCrLengapan | ORTU

——

1 |ereritgzetian PPTE waelaboka kegiakoa
ELILALLE LT Barar e Jaesy

FierbLEl ~0rciera Arsaran Aalan g s

MUTL RAALL

wETERAMGAM

e ——————— e —— —_

RUTFJT

HH 2 mnnd

)

n I':i;milﬂ-ﬂ-'ihm'h-rﬂthan Hardrag . lisia

Wrmbigl 550

da

& Turieiben SF. T

R i kA, SR T T
i
PP
i T Epaial e e eEukar SN

Jd Lainr :T_ T 3E| -|'-|i!r|". i

TEE el

— L

Hongapn BGS

Iiimaran

el

FI=AE

i L Asnlogy SeLaE

21 inlah dmrrnazn

B balah necthat
Sekrslings amal

_'!:_-._ I - ) - .I:C;.:ﬂ:'-.ur.- Raz 2 lnr
-------- I - — - .
: | ajrzn ai e
A i oy % nean
£ e 1} . 1
oI
Ve Gl d alal dizeriven | 15 el
b EEsubba)| Hanaangan
- e = nm e el e L o e .1. .-.v-..dl.l.rl .-:"::I::jT._'.ia_q |-'_|'||r"|||I:H5| Jl:l '||":|'|"
. Rakraliriz Caral

2 [T © b S

; S [Wroual S0
T Maran okan SFC dan SRR ke SREET

etz pakLrnen ipgEikpn i.ﬁf_-a'm'-"i:::-dl'u:u'

Dri.l_l.thql.ii.al'

kL BRI ol

¢ Droburriers SO17 daps SR 1 1an

20 il

AR [k [N F-TH

Ligkzamgn 5P

" Covaren ERRE

e iren SR Az
= ey an ke SO

T hakmAen SFI- dan SR
duaniibn e DSTE

1 Lim

AL




C hee 190 /SOP.JS (2022

" JAYA RAYA ‘Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022
Tanggal Revisi . =
Tanggal Aktif iy
Disahkan clah
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
Kecamatan Judul SOP ] SOP Pengajuan Cuti Pegawai
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana: '

1. Peraturan Kepala Badan Kepegawalan MNegara nomor 11 Tahun | 1. Memahami Peraturan tentang Kepegawaian
2017,

2. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur (SOP)

3. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasl dan Tata |

Kerja Perangkat Daerah,
Keterkaitan: _ Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Mutasi / Perpindahan Pegawai 1. Kemputer dan kelengkapannya
‘Peringatan: o | Pencatatan dan Pendataan

1. Pelaksanaan cuti diseseuaikan dengan Kebutuhan 1. Pencatatan melalui sistem




e I*rlakRana I . . -F_.;II:I'!IJ Eabn
Mlumnin cluri Hauiihbag .
Py, Freglalan htasan Aakralarla "Wiak
pclakkana | Paiesd I Akasun Uimann dan rHi Camar Kelmvgkapan Fntn
anysuny 1. mnml
langsump Kapogavealoir
! E . E JA T R T SR IV A
© A e e : 1 Hewhors 5Uan Boral Ll =0 anl
TAlHAN L i paiiin (:’] | ] |
7 upeneeik s <eleckaran o T r-t_-mn.'-_p e i 5‘-.*-9.1.-.-:1.-1 LTI
pRApy LI LD e el i
Fiowl © 8 Mugnazn C}, ...
Line
B oty dan mamosak i - TR I C P R Y Ty
Zeh Jenoven . _<>_ . iAol AlaRaT 1 g
: WK \ "
!
"¢ markiso 4071 mamacol Saial Tt T ’ '

Tl Fegaws

Mipipram Anr SOF Fengauan ol Mogaes

¢ |-eiror ksa dae wneecal B al
C.r Hopowan

i [momAnkmacer
mendendalangam Sl Gan
.

il-'n:u:n-.'l

T Mt Ak e i L
KIEnr 3Tt sars Dl
Choaeda Ol wed pies
irn-r:'.:l:u_u:.'lr I

——————

i

Lo Tl Feggui 1l
NI Bl 7aan nan Alacar
_El'l]ﬂlll'l-g '

- |
15 |

Chapal

3
Aeeana B oaal Cal P girasm

Rt ATl Fgartan |
ehARIE AlAnaA | ngs e

Foturamyan

11

B dan Dy HLL
Aiana s, Bakil,

EELINE TG
e v=apl, dan

-"!".I_! al Cole Fe gy "elun
Ansna! Asmdn il BlApun
Rt H]

Eval Cult Foamaan ean
N TTEL TR R AT
[T TR TTE R THE

Aiab-al Aana i) Lo
A" Kagankmas -

T e R T T

iyl Sigs glvng Sl

+7 M

CoDura I Tacown Ivtan

Myt Cule e ags Tyl
chprol Sak gl g Carigl

Ay pomliwg ) Gansal

SrEl Lkl oy

CIR U T e R LRt L Bl

P rarar vy o Lk
1k Len ko id

v Men;

NIHE

T



Nomor ;a1 J80OP.JS T 2022

" JAYA RAYA Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022
Tanggal Revisi Vo
Tanggal Aktif - “[Januari 2023

Disahkan olah

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA A\ 2 ()
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NIP. 197 10801189403 1 002
Kecamatan Judul SOP : SOP Mutasi / Perpindahan Pegawal
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana =

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | 1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian,
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal Menguasal
Administrasi Pemerintahan; Me Office; .

5 Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang | 3. Memiliki sikap yang telti,
Patunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur (SOP)

3. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah,

“Keterkaitan; ' Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Printer, Komputer, Mesin Fotocopy
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

1. Pengajuan mutasi jabatan pelaksana harus dilaksanakan secara 1. Arsip;
teliti, tepat waktu dan akuntabel
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| JAYA RAYA I

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

| Nomor . 197 [SOP.JS/2022

 Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi %
| Tanggal Aktif : mbng 023

12
..

Disahkan aleh

Judul SOP : S0P Kegiatan Apel Besar/ Upacara

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nemor 36 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Gubernur DK| Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur (SOP)

3. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasl Pelaksana:
1. Memiliki keterampilan koordinasi

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya, Peraturan perundang undangan
terkait, dan Peralatan Audio

Peringatan:
1. Apel dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan dan keadaan tertentu

L Pencatatan dan Pendataan

1. Arsip
2. Dokumentasi
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T JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN

Kecamatan

‘Nomar : 193/ SOP.JS /2022

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Aktif

 Tanggal Revisi

1 fanvag 2023

ROig

= —

Disahkan oleh . Giﬂ ‘g
; g i I-...'-,, '.ﬁ'-‘

NIP. 16710801 199403 1 002

Judul SOP 3 SOP Pembuatan Nota Dinas

Dasar Hukum:

Administrasi Pemerintahan:

Prosedur (SOP)
Kerja Perangkat Daerah,

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur

2. Peraturan Gubernur DKI| Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Panyusunan dan Pelaksanaan Standar Operaslonal

3. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pangetahuan di bidang penyusunan laporan

2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai
Ms Office

Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk, SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer/Laptop, Printer, dan Alat Tulis Kantor

- Peringatan:

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses
pelayanan di kecamatan

Pencatatan dan Pendataan
1. Dekumen QPD
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" JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

“Nomor - 144  [SOP.I5 /2022

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi L=

Tanggal Aktif © Wganuar| 2023

Disahkan oleh

Judul SOP - SOP Penerimaan Surat Masulk

- e

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi
Perangkat Daerah;

2, Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Oparasional
Prosedur (SOP)

3. Elarniumn Gubemur Nomor 84 Tahun 2016 Tentang Tata Maskah

nas

4. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 fentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualifikas| Pelaksana:

1. Menguasal Reglster Penomoran Surat

2. Menguasai Peraturan-Peraturan

3. Mempunyai kemampuan dan pangetahuan tentang surat dinas

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Buku Register, ATK, Buku Lembar, Disposisi, Persyaratan
Pengajuan, Meja, Kursi, Komputer/Laptop, dan Printer

 Peringatan:

1. Pencatatan nomor register harus sesuai kode klarifikasi'sesuai
2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

Peancatatan dan Pendataan

1. Harus tepat wakiu
2. DisposisifMota dinas, Dasar pembuatan Surat
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor 195 /SOP.US/2022
| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Aktif 1 ¢anugri 2023

Disahkan oleh

l-\“-‘:-ﬁ- FILIEG ] 1) '{ .-
NIP. 19710801-198403 1 D02

Judul SOP : SOP Pembuatan Surat Dinas

=

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi
Parangkat Daerah;

2. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur (SOP)

3, E:uraturnrr Gubernur Nomor 84 Tahun 2016 Tentang Tata Naskah

inas

4. Peraturan Gubemnur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana;
1. Menguasai Register Penomoran Surat

2. Menguasai Peraturan-Peraturan
3. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang surat dinas

Ketarkaitan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk

| Peralatan/ Perlengkapan:

1. Buku Register, ATK, Buku Lembar, Disposisi, Persyaratan
Fﬁngajuf_:r_l,__l'u'!ﬂja. Kursi, Komputer/Laptop, dan Printer

"F‘aringamn:

1. Pencatatan nomor register harus sesuai kode klarifikasi/sesuai
2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
|___keterlambatan dalam pelayanan

Pencatatan dan Pendataan

1. Harus tepat waktu
Z. Disposisi/Nota dinas, Dasar pembuatan Surat
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor “19L /SOP.JS 2022
Tanggal Pembuatan : 30 Desemnber 2022
_Tanggal Ravisi 5 e

Tanggal Aktif 1 Japuari 2023

Kota A

Disahkan oleh

tirire
 NIP. 197108071864

S0P Pembuatan Sasaran Kinerja

i Pegawai Negeri Sipll

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian
Prestas| Kerja Pegawal Negen Sipil

2. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 Tentang Penilaian
Kinerja Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur

4. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

5. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 1 Tahun 2013
tentang Ketentuan Pelaksanaan

Kualifikasl Pelaksana:
1. Memahami peraturan tentang Kepegawaian
2. Menguasai komputer

1. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menarima sanksi
peringatan tertulis

Keterkaitan: Peralatan/ Perengkapan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. Komputer dan ATK
Peringatan: a Pencatatan dan Pendatsan

1. Arsip
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