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TENTANG

PERUBAHAN ATAS LAMPIRAN KEPUTUSAN WALIKOTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NOMOR e-0143 TAHUN 2024
TENTANG DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP)
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

DENGAN RAHMAT TUIAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA,

Menimbang

a, bahwa berdasarkan Peraturan Gubernur Provinsi Daerah

Khusus Ibukota Nomor 24 Tahun 2012 lentang Petunjuk
Teknis Penyusunan dan  Pelaksanaan  Standar
Operasional Prosedur perlu dilakukan monitoring dan
evaluasi terhadap Standar Operasional Prosedur (SOF) di
lingkungan Kota Administrasi Jakarta Selatan sebagai
bentuk perbaikan berkelanjutan terhadap proses
kematan internal agar dapatl meningkatkan transparansi
dan alkuntabilitas pelayanan kepada masyvarakat;

. bahwa Keputusan Walikota Kota Administrasi Jakarta

Selatan Nomor e-0143 Tahun 2024 Tentang Daftar
Standar Operasional Prosedur (SOP) Kota Administrasi
Jakarta Selatan perlu dinbah dan disempurnakan agar
mengakomodir hasil monitoring dan evaluasi lersebul;

¢. bahwa...



Mengingat

bahwa  berdasarkan  pertimbangan  2ebagaimana
dimaksad datam humuf a dan b perlu menetapkan
Keputusan Walikota Eota Administrasi Jakarta Selatan
tentang Perababian Atag Lampiran Kepotusan Walikota
Kota Administrasi Jakarta Selatan Nomor =-0143 Tahun
2024 Tentang Daftar Standar Operasional Prosedur (SOP)
Kota Admitsistrasi Jekarte Selatasn;

. Undanpg-Undang Nomor 29 Tahun 2007 Tentang

Pemerintahan Provingi Daerah Khusua Ibukoia Jakarta
Sebagal Ibukcta Negare Kesabuan Republik [ndeonesia
{Lemnbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomot
93, Tambahan Lemmbaran MWegara Republik [ndoncsia
Nomor 4744);

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tenlang

Pelayanan Publik {Eembaran Negara Fepublik [Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);

. Undang-Undang Naomor 23 Tabun 2014 Tentang

Petnerintahan Daerah  (Lembaran MNegara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Megara Republik Indonesia Nomor 55857) Sebagaimana
Telah Beberapa Kali Diubah Terakhir Dengan Undang-
Undang Nomor 6 Tahun 2025 Tentang Penetapan
Peraturan Pemenniah Penggant Undang-Undang Nomor
2 Tahun 2022 tenitang Cipta Kecja menjadi Undang-
Undang (Lembaran Nesgara Republik Indonesia Tahun
2022 Nomor 238, Tambahan lembaran Negara Republik
[ndoncaia Momor &34 1);

. Undang-Undang Nomor 30 Tshun 2014 Tentang

Administrasi Pemerintahan (Lembaran MNagara Fepublik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambehan Lembaran
Negara Republik [ndonesia Nomor 5601);

. Peraturen Menterni Dalaim Negeri Nomor 52 Tahun 2011

Tentang Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan
Pernerintah Pravinsi Dan Kabupaten/Kota [Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 704);

. Peraturan Menter Pendayagunaan Aparanyw Negara Dan

Reformasi Birokrasm NMomor 35 Tahun 2012 Tentang
Pedomen Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administras, Pemerintahan |[Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649}

7. Peraturarn...



Menetlapkan
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+

-

7. Peraturan [aersh Nomor 5 Tahun 2015 Tenfang
Fembentukan Ilan Susunen Perangkat Daerah Proviosi
Daerah Khusus lbukota Jakarta [Lembaran Daecah
Provinai Daerahi Khusuz bukota Jakerta Tabun 2015
Nomor 231 , Tambahan Lembaran Daerah Provinai
Daerah Khynsus lbonkota Jakarts Nomor 2005)
Sebagaimana Telabh Dinbah Dengan Peraturan Daerah
MNomaor 2 Tahun 2019 Tentang Perabahan Atas Perataran
Daersh Nomor 5 Tahun 2016 Tenteng Pemhbentilian dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus
Ibukota Jakarta {Lembsrany Daserah Provinsi Daerah
Ehusus lbukota Jakartz Tahun 2019 Nomor 20],
Tambehan Lembaran Daerah Proviosi Dasrah Khusus
[bukota Jakarta Namor 2007);

8. Peraturan Cubemur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang
Petunjulk Tekniz Penvusunan Daty Pelaksanaan Standar
Operazional Prmsedur (Berita Daerah Prowvingl Daerah
Khusuz Ibukota Jakarta Tahun 2012 Nomor 24|,

9, Peraturan Gubemur Hemor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Peranghat Daerah (Berita
Daersh Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Tahun
2022 Namor 71023).

MEMUTUSEAN |

KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTRAS]I JAKARTA
SELATAN TENTANG PERUBAHAN ATAS LAMPIRAN
KEPUTUSAN WALIKOTA HKOTA ADMINISTRAS] JAKARTA
SELATAN NOMOR «-0143 TAHUN 2024 TENTANG DAFTAR
STANDAR OPERASIONAL. PROSEDUR ([SOFf KOTA
ADMINISTRAST JAKARTA SELATAN.

Mengubah Lampiran Surat EKeputusan Walkota Eota
Administrasi Jakarta Sejatan Nomor e-0143 Tahun 2024
Tentang Daftar Standar Operasional Prosedur (S0F) Kota
Administrasi Jakarta Selatan schingga menjadi sebagaimana
tercanfum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Keputusan Walikota ini.

KEDUA...



KEDUA : Ketentuan dalam Surat Keputugsan Walikota Kota
Administrasi Jakarta Selatan Nomor ¢-0143 Tahun 2024
Tentang Daftar Standar Operasional Prosedur (SOP) Kota
Administrasi Jakarta Selatan yang tidak diubah dengan
Keputusan Walikota ini, dinyatakan tetap berlaku.

RETIGA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan,

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 24 Desember 2025

Termbusan:
1. Asisten Pemenntahan Sekda Provins: DKI Jakarta
2. Kepala Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinsi DKI Jakaria



Lampiran

Surat Keputusan Walikota

Kota Administrasi Jaltarta Selatan
Moinot ; =-01923 TAHUN 2025
Tanggal : 24 Desember 2025

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

5] HNowmor 30P Judud 30P Unit Karja Kalwrangan
T |01 1 SOPPEMRNZA | S0P Peinksanaon Agiston Tetap
Prorwartibon Pamerinkaban
{Hagian
Famanmshon)
2 [02 | SOPPEMRZGZA | S0P Pamaniean Asittan Tetp
Kepandudukan dan Femerntaghan
Pancatatan Sipll {Bagian
Pemannkahan) _
A |03 | SO0PPEMZDZA | SOF Pemantsion Aslxian Tatap
Pambanimen Gadiund Parrstindshan
Kanior Carvat dan Lurah {Bracion
Pemerirdahan)
4 104 [ SOPPEWZ2024 | BOF Pengellaan Profl Fabrkan Tatp
Veillavah Pemennilahan
{Eagian
_ L Famadintahan)
2 |05 [ SOPPEM2024 | SOP Peiaksanamn SKLM Asistan THap
(Sumvery Kepuasan Layanan Panmriniahan
Masyarakat) Kota Bagin
Adminixiras Jakar Selaton | Pomerntahan} _
& |08 T SOPPEMIZY | SOP Parbystan Laporan Asitten Tatap
Davean Kota Famerintahan
(Bagmn
| . Pamerinlahan) _
7 |07 1 SOPPEMROZd | S0P Pamibuatan Laparan Agisian Taten
Rapan/Hakannl Pamewintahan
{Bagpen
Pemerintahan)
8 |08 f SOPPEMW0Z4 | S0P Pambualon Laporan Auterbarm Tatap
Hasll Palskuanaan Banbusn FPomenmishen
Pamunguisn Pajak Deemah {Englan
Pamerintabhan)
o |01 r SOPAKMEGZd | SOF Sursl Menuk Relass Agigten Tatap
darl Farngmd|Fan untuk Permeriniahun
Aparakir yang Taroeng {Bagn Hukunt)
Gugatan dl Pengackian bak
Ferdalz maupun TL




(Bagan Hubum)

No Nomor S0P Judul SOF Unk Karjs Meterangan
W0 |93 7 SOPAKW2IZ4 | SOF Suat Masuk Retass Aslsten Telop
| dart Pangaditan unhuk Pemgrintahon
. Wasyarakal dengan Alumat | (Bagian Hukomi
tadak dikadahnn laguidak
i dikgnzl yanp Tarkera
: Gugabyn gi Pangadian bak
Pardata maupun TLIM _
M |03 7 SOPHEMZDZ | SOF Surat Kuasa VWamkals g gl Talap
Fwda Guigatsan Parkam o e e
Pardata dart TUH R { Bt o) !
Pangad|kan
12 { Qa FOP HEMZ202A | S0P Kpordnasd AT Tahap
Prenacigaeidn Pekara Perme rinlghan
dengan ingioogh Terall (Bavpian Huburi)
13 | 05 SOP HEM 2028 | SOF Laporan Hasi Ausraliry Tatap
Bamanganan Peskcasn o Prmzmmkchon
fi LEagian Hukum) ! _
14 | 08 7 SOPHKMZIZE | SOF Tlahasn SIAT Sagan Ansglen | Tetap
Hukum Femenniashan |
_ (Bagion Huklim]
16 | OF S0P HEM2024 | S0P Koreks) Parbal Surat Fugdimn Tetap
Kaputusan Yalikak dan Hemenntatan
Ierstanei Lan (Bagian Hukyrm]
18 | M SO HKWZ2024 | SOF Pamberan Aggston Talap
: Parimbangan Hoknm Pamarintahan
Teradsp Aparaiurilini {Bagian Hokuam)
Harg
17 |0 S0P HKMI20Z25 | SOP Kagiakar Petmyauan Aglzien « Revig nomar SOF pada
Lapangan P nkahan Eapian hun
{Bagian Hulbum) ;|  panasdalangsnan, dar
. QUISOR HEMIO24 menjadi
| OO HEMW 2026
« Fovsg| dipqrarm obr S0P
15 [ 10 ¢ SOPHKMZ0Z4 | SOF Keglatsn Penarbitan Ailan Tatap
Barila Acira Paniniauan Parmarmiahar
Lapangam (Baglan Hukm)
13 | 11 S0P HEMZDZ4 | SOF Pangeisin ARrEiEn Tetap
Pergodusn Masyaraiat Famenmtanen
Denighe i Koniiie, (Bagian Fwum)
Periorahan _
20 |12 SOP HEMIO24 | ZOF Rapal Kaordmas Agisten Tatap
Keglalan Bagian Hukum PasvieinEhan
(Bagkan Hukum)
21 112 SOF HKMI024 | BOP Keglakan Sosiakns Haiaden Talap
Parahusan Patmdang- Pemerntahan
L recki o oy {Eagian Hukom}
X2 |14 S20F HKMEANM | S0F Perdoburnatiiaslan At | Tetap
Peraluesn Panundsng- Famarnlanan
Lniargran {E:aéinn Huboam'y
7 1= ROV HIKMWAATM | 508 Knntdrom Sengan Saman Tatap
Ingiarsi Lam Farmarind shan




Pkt )

Mo Homor 80P Judul S0P Unk Karjs Haterangan
24 |16 [/ SOPHKMWXA | SOF Polaksanant Kegiabn Asieten Totap
Fanagkatan Kanaiarmn Pemanntahan
Hukum dery Hak Az (Eagan Hukum
| Wanuzla
25 |17 7 SOPHEM202E | SOP Palaksanaan Kegatan Agirtan - Rirvigi nomar SOP pada
| Pandaiin Kotk Pedull HARM Pamsrinds han baglan lahun
: {Bagian Hukum] penBnKMAnANAR, S
i 17/50P HEMZ2024 menjadi
' 174E0P HEMA025
- Revial dlaoram aflr SOPF
o R S0P KEPP2024 | SOF Pelalaanaan Rapat Agigien Tedap
MonitQtite dan Evaliasl Pamead inlaan
Capalan Kinerja Kota Adm (Bapian
Jukata Selalan Kepagawiaan, |
Katatabksaram
dan Pakianan
PubEl) .
27 | 02 7 S0P KKFPZ0R4 | SOF Perwusunan Standar ASKEIn Telap
Oparasion Prosadur {SOF) Pementahan
Kots Aclminiatrasi Jakarts {Bagian
Salatan Kapencwaan_
Kots Dt AnBan -
dan Polayahan
Pkl _
28 | D3 SOP . KKPPIIZ4 | SOF Panyusungn Laporan Axistar Tty
Evaluasi Kinerja Kida Penmgrinahan
AONRn etragi Jakarks Sekalan (Baglan
] KEpegawdlan,
Katatalaksanaan
dan Pelayanan
Pulbiik)
3% [ 04§ S0P KKPRRAOZE | SOF Pemyusunan Lagomn Asltian Telap
Kneria Instans Famarintah Famarintahar
(LKIF} Krpe: Ackmingstras| [[=H 2y
Jakanta Setalan Kegeafamaiin,
Kelyialmksarman -
dan Pakayancen
Pulbdic}
25 | 0% SOTREPPRGEE | 80T Mempusanas Nencana Ariptan TR
Kinanja den Rancans Akai Parmar s
Pajabtm Esslon 1 Kobs {Bagian
Acmbnisirash Jakerta Selaian | Keptgiwaan,
Fousta bl b amnusan
dwn Pelayanan
MUK _
M |08 ¢ SUF KEPPRZIZA | SOF ParyLsunan Lapoin ABSEn Tetap
Lizuian inovas| Pelayanan Pemesircalian
Fubilk Kot A0 rris e (Bag|n
Jakgre Selatan KaDagauralan,
Kokl ko
dan Pelayanan




Hp Momor SO Judul 0P Unh Kz Katerangan
32 | 97 | SOF KEPPR024 | S0P Pempusunan Laporan Agigian Tetap
Hexall Samyd Kapn sxtan Pt e
sy arakat |SKM) Tingkat {Bagian
Korla Ackerinizaireasi fakaria Kepegawamn,
Seiatan Faalakkgahaan
can Foubayanan
Pubik)
31 | 08 [/ S0P KKPR2024 | SOF Timdek Larpt PSS Tatap
Fepuusam Ragat Fimoanan Pemeintshan
(Rapiml’ Arshan Gubsmur [(Badian
Prownrdai DRI Jakana B DR
Kabsbadalksarsah
dan Pelayanan
Pk} _
M | F 20PEEPRAORA | SOF Tindsk Lamjot Asimban Tatap
Paeny et nn Mizgprphot P ruiysirtt oy
medal i Aplikabi CHA (Bxglan
¥epmeqawaian,
Kalpalnksannan
dam Palayanan
Pk
3| it SOPFRPPODOEE | BOP Penmolionan Agigon Telap
Pemubansn Akm Pejabat Pramve nia oy
Hacarnalary Kakurahen peds (Bagian
Layanan Jakevg o P DT,
Fomstériradrid % il 1Y
Jan Pelayanan
Pubdik)
3 | 11 7 SOPKKPP/ZI2A | S0F Fanenman Aaplan Tatap
Peripaduat Masyaralat o Fomaintahen
Labby Kamor Wallkota (Baglan
Kapepawaian,
Kelatsinkeonaan
diar Palay Anan
Publik)
37 |12 1 S0P KKPPr2024 | S0P Pementauan dan Agighen Tatap
Evalsazh Kinerjs Panarindahan
Pemypliafaaan (Bagian
Palyanan Pubsk IPENPPP) NEpagswEE.
Keistnaloanaan
dan Pelxvanan
Pulh)
3| |13 ! S0P.KKPPZ | SOP Pandamplngsn Asiwtan Tatag
Penileipn Kepatihan Pemgniniahan
FEnyaiE Qg araarn [ HsgiAn
Palayanan Publlk Kapsogawakin,
Keltataksangan
chAn ARy AR
PubiiK) -
T8 | 14 [ S0P KKPPIAIZ4 | SOP Pangapsn Karty Aukalen Talap
LA M (TRET Pemgrinsshan




Judul SOF

Uni Heda

Hetarangan

Hapem e,
Kt kak o-a 2
dan Pabavansn
Pobik}

15

S0P _KKPPIA2S

20P Pangapan KennHan
Fangtan

Asigen
Famadmhan
=
KA A AAN,
Ketatalakssngan
oan Palayanan
Pubsl)

~ Rendai niownar SOF pacda
hagsan tahun
penandeiteskaran, (i
16rE0OP KKPPRO2
mr R
1WS0F KKPFRO2E

~ Revis diagram ale SOF

16

SOP KMPRAI24

S0P Pargaiueny
Pamuusar Tunjargan
Kaiuangs

Agiken
Parmegerin ko an
(Bapgion
K sodsal
Mo o ey ok pey
G Pgimyanan
Publik)

Tetap

12

17

S0P, KKPPraddd

SOP Pangauen Pensam

b
Pemerintahan
{Bagian
- an,
Falabakaks ondmn
dan Palayanar
Pl

18

SOP. KKPPII0ZE

S0P Pereriian Somt Cut
Pegavns

Aupabery
Pemernishan

- Rexial nomor SOF pada
Daglan LAl
AR e g e, oo
TB0F KHPRIA0 24
manjadk
1AS0P KEP 2026

- Renvlel diapram el SOF

S0P XKPPfId

S0P Pengunduran Din
Sebaged PNG

Teian

SOP KKPR2024

S0P Fangajuan
Parmmabsenan 1Zin Perceraian

Totap

a

S0P KEFF2E24

SOPF Pangagusn Mutasi
Jabetarn Pebakeany K
Oalam inskanai

Tetap




Parrbangunan

™ Nosor SOF Judin S0P UL Rt Heserangan
' den FPelayanen
Pk}
AT | 22 / BOF.KKPP2EZ4 | SOP Pengajuan Mulas Aisen Telap
Jmbratary Pzl B | g Fromarintghgn
Ing Lo (Bagian
KEpapayman,
FB LRt AN kA R E
dan Palayanan
Fuibkk) _
43 |23 | SOFFRFFICUCe | ST revwdjlen gipdemi Telap
FPanpurusan Pengharpaan Pesrvesrintahan
Meoa Karfa Dan (Bagkan
Fenghargaan Satviancana Yorpinawalan,
Karya Sabya Bagi Pegawai Katatalahsm aan
dan Palsyanan
Pubtik]
40 | 24 | SOPKKPPRZIZ | S0P Penpajuan Mutas Aaistar Telag
Jabaler Pelabsana At Famerntahan
SppD {Boagian
Kapagavedian,
FLatoubey £ A Pl
clan Pelpyanan
Pubik} _
56 |01 / SOPPERZDZ4 | SOF fhoniking dan Agishen Tatap
Panpavrand Incusdri Paralgnomlan
Parwisaka dan
Pembamgasibs
{Bagken
Peretonasan) _
1 102 | SOPPERZDIM | 50F MONkTng Kegakn Asian Tutap
Pengawasan Kaamanan PO A
Fangan Terpadu dan
FEMaNgEn
(Bagéan
Perehon mian
52 (03 | SOFPER/ANZA | SOP Montorng Medgiaten Arinler Tetap
Festnral Parmwisaty Jah Parghonomian
Ekonom| Freatl darn
Fembandunan
{Saghan
Perekonamis i) _
53 |04 ! SOPFERZO2A | S0P Monioning Keglatan Asisten Tatap
Rsloching (Persbaran P rek orermenn
Farnball Ban Man chan
Pownbanuanan
{Booean
PO O
05 | SOF.PERAOZ4 | SOF Kaglamn Monkommg Astten Tetap
damnt Panganwanan Tompat Paihormian
A Rty A ~an




Pambtrioilan

No Jdul 30F UNit Kot Katerangan
Pengendalian Hewan [Eagean
Kurtan PereHon omign)
55 A S0P FERLOZ4 | SOF Monikxing Keegalar Agizlen Tetap
Pertanian Perkotaan Farskoncmmian
L@
FambangLnan
Bagian
P MCOMCITEaTT
97 ¢ COPPORTGE | TP MGimiew Yaksaas Aslslen Tetap
Hawran Perehonomen
dan
Pembangunan
(Baglan
FParakono o
ST |08 { SOP.PERDZY | S0P Wondonng dan Agistan Telap
Fangeawasarn Farakonomisn
Kelanag s karaan dan
Pembangunan
{Bapman
Permioonomian)
B8 | 08 { SOF.PERMNZ4 | SOF Momtorng Kaguaten Adgaan Tetap
LKS Triparit Pk O Mg
i
Fambargurian
[Eaglan
PPy an}
B8 | 10 | SOPPERR024 | SOP Paisksansan dan Aglslan Tetip
Mondtoring Kesgialan Han Pareionamkn
Bartyars. Manciarasn BacTnHon dan
Tingkat Kata dan Fambangungn
Kecamslan (Bagian
Feramonorian)
60 | 11 1 SOF FEru202d | S0P Mooronng Rutin Asizten Tolap
Pervaribian Fakin Liar Parsk RO
dan
Pambangman
1Eagian
Perekonomigm) _
61 |17 [ SOF.FERDI4 | S0P Monfiorng Agivien Tatap
Pananganan Pengaduan Farakonamlan
Lalu Lintas dan
Fambangunan
Baglan
P erekongmiim)
82 |13 ! F. SCOP Monlonrg dan Ancham Takap
Fengawata Biang Fred O roenian
Parwbungan dan
Pembanmnan
(Bagmn




Momor S0P

No Judul 3OP Unk Karga Katerargan
82 | 14 / SOPFERM24 | SOF Monkoring Keglatan Agisten Tatap
Polaksanan Prigiran Fasar | - Pamkononian
Murah Non Subsid dan
' Fembangunan
{Eagen
, Perakonomdant .
gl |15 S0P PER2O2d | S0P Monsonng Kagkatan Aglsien Takap
Bazar LREMVIKM Bingan Parak o
Parmantan Kota Adm. dan
Jakgnta Sekatan Pambanjunan
(Bagian
P oo arring _
&5 | 16 ! SOPPERFNG: | SOF Wonitorng Kegaton Asither Talap
Fambiang s FEL dan Farmskonomian
UEMAKM ol
Parrbg i n g
{Baglan
PraraRorem e _
e (17 S0P PER2IZA | SOF Monlbonng Penatas Agitben Tatap
Liharsd Sermeentarn {Lokysm; Fevaloodormian
Peaparg Kakl Lima {PFEL) dan
Fambanpman
(Eagian
Fareloncmian] _
ar | 12 S0P FERZDZ4 | SOF Mondodng Pk Tedap
Fanmmpat UKWV ke P ek rvumi B
MallPariasoran dan
Fe mbangunan
{Bagian
Parakonamian)
55 | 10 ¢/ SOPPERZ02A | SOF Monkorng Y Tetap
Fangambanges Farekonoman
Hawdrashasn Tamadu dhan
(FET) Pembangunan
(Eaghan
Perskpnomiah)
g8 | 20 SOF.FERZUZ24 | SOF Maniordng Perpasaran Asitipn Tokap
dl Kota Adminlsirasi Jakarta P o M
Caigian P
Pranb-angunan
Bagan
P ar ke e
70 | 21 | SOP.PER/202E | S0 Momsorng Kepistan Asision Tatap
Delirsrasds Kote Parskonamear
Akt rakaris Setatan 1 5])]
Pembangunon
{Bagan
Pamakornamian)
™ [d S0P PLHANZS | SOF Laporan Kagaan Aniginn ~ Ranisi nomor S0P pada
Bapian Pembanguian dan Fergkonomizn Daggian o

Linghungan Hidug

dan
Fembangloar

penandatanganan, dan




Pembenguion

Ho Nomar S0P Judul S0P Untt Fyja ke ra g
T T Bagan {12 0P PLH/2024 menyadi
Parbitguian DS OP PLHRLS
dan Lingkungan | - Revigi diagram alir SOF
Hidup)
12 |82 5 SOPPLH202S | SOF Pasmiolaan ABEeian « Rewis nomar SOF pada
Pengaduan basyaraiat Perckonomiarn begian tahor
Bidang Pambargurcr dan A pereand alanganan, dan
Lingkungsn Hidup Pembampunan D2E0F. PLHEN triat| ol
{Eeaglan D2rs0F PLHZ0O2S
Pamibxargunan = Rt diagrwn alir SOF
dnn Lngangan
— _ Hithups)
T3 | & 7 SOPPLHRA0RS | SOF Kepeatan Paningausn Agistan - Rerdti namar SOF pada
Lapangan Alas Kewaiton Fanakorng mian bagian tatn
Famsgang JIFFT dan prnmndstarcanan, dar
Ploashgrym ot FAS0P PLH0M merisd|
{Bagkn QASOP FLHA02S
Fembangunan | - Revizsi disgrm sl SOF
< LingKLINGan
Hidup) -
74 {04 / SOPPANZE | SOF Penartdtan Dokumen Ty i - Revedl nomor 30P mda
ol Pengsiisn Fisd 480 P BT Capian i
Takoris (DHPFT) chary Bioila LE ) penandaEngenn, dan
Acars Penalitan Fisk Pambawyrian DHSOF PLH2TUZA menjodi
Pervedizan (BAFFF) Alas {Bagan ¢ D4B0P PLHMAS
Kawvagban Pemegang Parmbangunan | - Revis jdul S0P dai "30P
SIPPTARFTIIPFR can Linglungan Penerbitan Banta Acary
Hdup) Penallilan Figk {BAFF) Abas
Kawagban Paemegang
SIPFT" menjad "350F
Parisrbwtan Dokumen Heasi
Ferieitian Flsik dan Tekns
(DHPFTI dan Barta Acara
' Panaltian Flsk Panyaddaan
{ELAFFF) At Kmamajibat
Pemagang
SIFPTIPPTARPPRT
- Rgoisi deagram allr SOP
PR 7 SOP.PLHE021 | SOF Kegista Peminedzn Aeintar: SOF dinaput
Lapangatl Pangian Pl lanc e
Kewa|lban Fatos Fadam dan
Fembangunan
(Bagian
Fembangunan
a1 Lir gilingan
Hiclexr) _
75 103  SOPPLH2ORS | BOF Pelaksanaan Keglatan ) « Revigl npmor S0P pade
Bersir-Bersih Jakata Parakonnan bt Ly
Setstan (BBJ3) dan penandaangaran, dar
P BangUnan OEOF PLH0ES manad|
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08 SOPPLHRD24 | S0P Monliodng Agighn S0P ghapuy
Pakaksaraan Kagiston Parakonmmian
PricuiasrS iraigls dan
Pambangunan
iBagian
Pambangunan
déan Lmghungan
| Hidup) _ _
TP | 09/ SOPPLHANIS | SOP Koorsre! Aiakary - Rev romar 208 pada
Fanangansn dan Penataan Parskonamian bagdan tahun
Lt dan panantatangenran, dari
PRk S0P FLHAIO2A manaal
{Baglan ! S0P PLHANIGE
Pembangaiar | - Revi dpgram allr SOF
dan Lingkmpan
Hidup} _
TE |10 7 SOPFLHMZS | SOP Pajgksanaan Agisten « Revlm ngmar 0P pada
Koordwds! KegmiEn P P T P D lar b
Patrb st Enan SArard &an dsn pananalanganan, dan
Frasarang Umum Kola Fr i b unan Q0P PLHA2024 manjadi
[Eapian WESOP PLHZ0ES
Fambenguran | - Revisl diggram ot S0P
dan Linglungan
Hidup)
9 |01 | SOPUPRZ0ZA | SOF Pencintatan Pandahars Ea Tedap
Pargalioaran Pembartu Kasah ar aan
Farda Buku Pansimaan dan Rakyat (Bagian
Pargalaran LNvWit dan
_ Protokal)
B0 [ 02 f SOPUPREDZE | SOF Fargajusn Twgihen FreT Tatsp
Fivglt Katiga GL (Gard Kaettai e Aa N
Liaper) sdat Banctnhacs Rrioeat [Faoinn
Pang e ras Pambatibu Umum dan
Baglan Umyum dan Protokal Prokokal) _
gl | 02 ! SOPUFRR)2Y | SOF Pangapsan Sel Anlaben Telap
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Raicyat (Bagian

Urnum dat
Frofool
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Frotolol)

Mo Nomer 3P Judul S0P Uik Karja F T g
82 [ 14 | SOPUPRANZT | SOP PembUATAR Laparan T Telap
Sock Dpngme Kagg)ahberann
Ratoyat [Bagian
Lt dan
Protakood)
83 | 15 / SOPUPR0M | SOP Pambustan Laporan Astshan Tatap
Retaplhaas Metasi Aaal s | iyt Aty
Rutryat (Bagian
Uirnurm dan
Proiokoly
B4 | 16/ SOPUPRZ02 | S0P Pambuatan Karu Asislan Tetop
Imserians Fuangan Karasiathetann
Rakyat (Bagian
Urniwn &an
Frostikool)
8% 147 7 SOp PRANas | 908 Pemlazan Fuang At Tatan
Rapal Kaasiahtersan
Rukyal (Bagian
Limwm dan
Pratokal]
98 | 16 [ DUP.VPRAOZA | S0P Penghoordnasan Adkten Tetsg
Kemrsaian darn Kewdanan Oy TRETADN
Ruangan Rikyat [Bagin
Lhmsm dan
Protokol)
B [ 13 f SORPUFRAM2E | SOF Pembualan ASnER Telap
Rakapiluagi Blaya Hasajanleram
Perdwakey Kadl dan Beger Rattyet {Dapian
Fendaraan Deas b dan
Oparasiores yang Barupd Prookol)
Mot Atiu klolor SEmhg _
28 |20 ¢ SOPUPRAOX4 | SOF Pembualan Astalan Tetap
Rakanihbyt Ravys Raban Hpasiahherapn
Bakar Manvyak (BBM] Rakyal (Eaglan
Kandaraan Dinas Ui dan
Operasicnal yany Barupa Produial}
Wobil Atau Motor Setky
g |21 [ SOPUPRMRA24 | SOP Parmusunan DPA Agizton Tabp
Mkl et o £ Hosy ol e i
Fahysd (Banesn
Lmium dan
Froioksd
100 (22 ¢ SOPLUPRMAO2A | SOF Pembuatan Laparan Asztian Tetmp
Dt Hasil Fangadsan P atw ra AT
Ralrat {Bapan
Limum dan
Pratokal) _
107 |23 ¢ SOP UPRA0Z | SOP Penysdisan Konsme Aglsian Tatap
RapatFagiadan Kouajahteraan
FRakyat (Baqkn
Lirurs dan




Protouc]]

Ho Homor S0P Judal SOF Link Kecja Haterangan
02 | 24 | S0P UPRZ024 | S0P Permusanan REA, At by Talap
Harseaharasn
Rakyxl (Baglan
Lirtwam down
P rotokol)
0E | 25 ¢ SOPUPR202A | S0 Polaksanaan Kegiatan Aglzien Tedap
OFA s ahlarasn
Rakys! (Bagian
Lnum den
I R Frotokoli _
104 | 2§ S0P LFR0ZE | SOF Penyusunan KAK e Tednp
Kasajahisrasn
Rakyet (Bagian
Umusm dan
Prcdalod)
N DT O SOPLUPRODM L O0P Fapspon Aoy Al ntar Tatap
Koxgiatan Hanan Fimpinan Kema|ahteraan
Rakyal {Bagran
i dkan
Prigiok o) _
108 | 28 [/ SOPUPREZO2Y | SOP Polelcsarddn Asrslan Tebap
Fargampangan Acara Kazsagnersan
Sarwiiorial FRalkcyal (Bagean
Liyiurct dan
Protokol)
107 | 23 7 S0F.UPRRD24 | SOF Pembinaan Kepada Azizlen Tulas
Angpota Pangamarsn Kesajahersan
Catem (Pamdal) Rahyat (Bagian
LHTUm dal
Pratenel)
06 | 30 7 S0P PRA024 | SOF Penyeleggarun SN Temp
Kagiatan Ape] K sajahkramn
Rmky At (R ian
Lirwmh 301
- Frodokolt
106 |21 [/ SOPURRR20H | S0P Persdapan Azlghen Tedap
Faimysleng garaan Kegiaian Kasaalviaraan
Upscars Hari Basar Rakyat {Bagian
Nadoha Ui a0
Protokal)
0 [ 32 | SOPUPRROI | S0P Panpokngaram Agigin Tetap
Kgiaten Lipacara Har Kamaiahibarann
Betaw Noacs|oval Faloyat (Bagan
Wnum dan
Protoxol)
111 | 33 | SOF.IPRCDZA | SOF Pengurisan Agixten Tatep
Farjaturen Denas Pumpinan Homo bt vim o
Kot Raicyat {Eagian
Uiriem dan




Frobokol

Mo Momor SOF vudul EQP Unit Kaaje Katerangsn
M2 [ M 7 SOPUPRrD24 | 3OP Pergamuan Tamu A Tetap
Pimganan Kota Katephlkeraan
Rakyat (Bagian
Umum dan
Profaioal)
13 | 35 [/ SOP.UPR/ID24 | SOPRapatyang Adiftan Talap
dielanggarakan okeh Kesejahlaruan
Eagien Umum dan Profokol Falopat [Bagian
Satho. Aol Jakara Sadatan Lriuam dBn
_ Prodoked)
114 | 38 [/ SOFUPR2024 | S0P Pelavanan ASiEMT Tetup
Parmohonan nrmas dant Kesajnhimran
Dodumenist Publlh Kapads | Raboat (Eagian
FD Weta Som, akata Lievwrin cBan
Selatn Protokod)
5 | a7 ] S0P UPRANTR | S0P Dokl Ane Azieton Tatan
| Pengardpsn PRID Kol Kegajahteraan
' Adm Jakaria Salatan Rakyal (Bagan
Umurm dan
Protakol)
118 | 50 ¢/ SOPLUPREZD24 | SOP Haberatan Informas| Apiaten Telap
Fubhits PPl ipa Aom. KL By AT A BN
Jikunts Sebabn Resboyat (Sag|an
Lmum dan
PrsterdcH) _
T | 38 1 SOFUFRIAZE | BOF Penyimpanen Acip o At b Tetap
RECHT] CHher Xega|ahiaraan
Rakyal {Bagiat
Lmem fian
Protokol) _
18 [ 40 J SOPUPREZDZE | SOF Fambuatan Laporan Aten Tk
Fapat yangg disslenggarakan | Ketsjaharaan
ik Pmgion | e dan Rarpat (Rapion
Pialrkol Satko. Brim, Limurs dan
Jakarta Sefaton Frokouol] .
18|41 SOPUPREA2 | BOF Peratapan dan Aslehen Talap
Pairnlakheran Caltar ¥ sa|abiarann
informasi Publi PPID Kol Rakyat {Bagmn
Acim(reabrba) Harana Seaatan Ll Vbt CEARY
Probokoly
120 |42 | SOPUPR024 | SOF Kenifikas dan LT Tatap
Mveriarisas| iInformes yang Kataiahiargan
dikpcalice Rakyat (Bagian
Lmum dan
Prokekoh
121 | 42 1 SOF UPR/Z004 | Penarmasn Surst Maauk Asisten Tatap
Wekats Kots Sdm akantz Keaojahaarann
falmn Rakyal (Baplan
Ll cian




Protakiol)

Mg Nomor S0¢ Judud S0P Unit Kerja Katarargan
12244 7 SOPUPRADE4 | S0P Panerimaan Swat Aslctan | T Tetap
Wasuk Bagien Pada Fausiateman
Sahratanal Kota Rakyal (Baghan
Adirisrasi Jakarts Selatan Ui dan
Prodokol}
123 | 46 SOF UPRZ024 | Pangeloks Sofal Keuar L) Tatap
Wshioda Koba Sdm. akaais Ke-gajalherazn
Belatur Fakyal |Baglan
Usiuar dan
Protakok
124 | 48 SO0 UPRMGIA | Pengelotaan Sursl Kalyar Anfaten Titap
Pada Bagisn Solretasiat Kasajahler aan
Kot A, Joakarla Selemn Fakyat (Bagian
LA Jan
Protokaty
125 | 47 BOPUFRIICNS | Pengeloiaan Surak Fehor Amitan Teixp
Daf Sektaral Fads Bagian g 5E] ainteraun
Sekretanat Ko Adm. Frakyat (Eagemn
JAhArty el LAY Liyteim o
Protckol) _
126 [ 48 | SOP.UPRZ0ZA | SiIF Penerimaan Sural AgTeren Tadap
ARSI VanoTa ek AL AT AN
Sichm) E-CHice Pada Rakyat (Bagian
Sakratarat Kota Limum dan
Agmin|skas Jakarla Selamn Protokcl}
127 { 48 ¢ SOPLUPRZ0 | SOP Peagelisan Surat fugmtEn Tetap
Kaluar Wallkota Melah d Koacsayahbas 280
Sty E-Criflom Kolka Adm. Ry [Bagian
Jakarta Salatan LUimum dan
Frotokoly
118 | S0 EDP UPRMNZ4 | SCHP Pandokumentsasn AR Tatap
Keaa|ablaram
Rafornt {Ranssn
Umum dan
_ Prirtakiady _
128 | m SOPLPR2024 | SCF Penataan Arsip Ingkal B kribab Tatap
Tarahur di Records Center Keasjohteraan
Rakyal (Baglan
Lintum ddvh
Protokal}
130 ] 52 SOPUFRA02d | SOP Panalaan Arsic: kil Agisten Talap
Thak Taratur di Records Fomnmahlar aan
Coaber Falyst (Bagion
Urrium dan
Proxiolod)
1[5 [ SOPUFRZ024 | SOF Pemindahan Arwip dati At Temap
Lieit Pangiotab ke Unll Keoejz hitgraan
Kesrupan Ralkyal {Bagan
Unwim dan




e Homaor GO8 dudhal ZOP UnM Karja Hatarspgan
(132 &4 [ SOP.UPR/DZ4 | S0P Leporan Kegistan Agishen Totap
Bagian Fads Ssketaiat Kessjardaraan
Kola Adm, Jakarte Sekalan Rakyar (Bagkon
Lt S0
Pratokal)
132 | 56 [/ SQPUPR/N24 | SOP Peratean Ruang Asisten Tetap
Kasajahiaraan
Frabyar {Bocgian
Utium dan
_ _ Privigksd
134 (556 [ SOP.UPRAG24 | SOP Penguian Anrsian Talap
Kowrtakuenis Infanras| Easqahberaan
Fublik Ralryad [Bapian
Lhmam gl
ookl
VIE L &7 | ROPLUPREDGM | SOF Pambatton dan heinian Tetap
PainAmEansn Arslip Akhf Kegajzhterann
paca Contral Flle Rakyat (Eagian
Urnum dan
Prodoiod)
135 |01 / SCP.PPRAZ024 | BOF Peldhsanaan Kegatan Anlaten Tetep
aan Angparan Hegdpansasn
Rakyat (Baghan
Progam,
Felaporan da
Keanmgan)
137 |02 [ SOPPRII024 | GUP Peiaksanasn Aaien Talag
Kaardinaal Fany uaan Fomsirad vl e
i, o Faky el (Doouan
Frogram,
Pedepaan dan
KeruAngan) _
TR 0% ¢ PO PPESMM | SOF Palskeangsn (e Trimp
K rdlnati Pamyusunan Keggjahteraan
REA, Rakyat (Bagian
mel
Palapoen dan
Kevangan) _
136 1 04 [ SOPFPRZNIE | GOF Fabpia ahll Aalatan Tetap
Parianpubojavwaban Kesojalasan
Palaksansan Tugas Fakyal [Baghan
Subiagian Pamicanasn Frogrem,
dan Anggaren Falaporan dan
Koaangan)
10 | 05 ! SOPPPRC02 | S0F Pemaniauan Asishan Tetap
Pedalcsaunaary Dk v Kese|ahleramn
Folalmanaan Arkxpoee Rakcwat (Bagean
(DPA} Froram,
Felapoan dan

LT )]




Earuangang

Mo Namor SCOPF Judul BOF Linit Kerw Kakrangon
141 | 06 | SOP PPR2024 | S0P Pancalstan, Asizlan Tetap
Pemt-uluan dan Kessyahtergan
Permyimganan SPD Rakyat (Baglan
Prosgragm,
Pefaporan dan
- __ Keugngary)
142 1O0F T EORPEYI02E | SOF Penghimpunzn Baban AEiahiey Tetap
Laporan Usykan-Lsuian Kvejanieraan
RIA Rakyal (BEwglan
Proqram,
Palaporan dan
Kaumngan) _
143 | 08 ¢/ SOPPPIZ0Z4 | S0P Penpusunan Dobumen Anlsten Tatap
Peloksanman Angparan Karsajnhiber aan
OFA] Kok Adminkstras Rakyal (Paglan
Jhart Seixtan BrograT,
Pelaporan dan
— I Keuangan)
144 | 08 7 SOPPPEADZ4 | S0P Parpusunan Roamcang Aseshar Talap
ker@ dan Anggann {REA) Kaxa|ahlaraan
Kola Adminegirasl Jakarta Rakyat {Bagian
Setatan Frogram,
Palapsran dan
Keuangan)
145 | 10 /| SOP.PPR/Z0ZA | SLP Evallasl dan Agisen Tetap
Fataporgn atas Keesapahberaan
Pamncanast Frogeam dan Rakyat (Bagian
Kaglatan Program.
Pelaporn dan
Keusngant
148 | 11 | SOPPPESDR4 | S0P Pemasunan Sistem At b Tatap
AlourGabilitas Fanerg Ingtansi Kermejahiorman
Pamarintat (SAKIP] Ralsl (Bagien
Frogram,
Pelaporan dan
_ KA | _
W7 |12/ SOPPPR04 | 3O0F Managemen Rislko Agehory Tatap
Famsajahbaraar
rakyat (Saglen
Frogmam,
Palporan dan
_ Kéuargah)
(146 [ 13 7 SOPPPKR024 | SOP Pembuatan SPP Asisien Tatap
Bolanja 5ajl dan Tunjangan Kasajetieran
ASM (Delong Pegownl) Rakyal (Bagian
Pragram,
Fedaparan dan




KU an)

-

] Romor 308 Judul EOF Lt K4 Kalerangen
149 (14 7 SOFPPPRZ024 | SOF Pambustan SPF Llang Asiginny Tetap
PersadizanvGanh Uang Kesejaiieraan
(SPPUPIGLA Rakyat (Baglan
Prepenm,
Falaporan d
Knsuarsgan} N
150 | 15 [ SOP FPEZ024 | SOF Pambuatan SPFP Asintan Talap
" Belang Plhak kellgs (SFP- Kasejahiragn
L5} Rakyat (Baglan
| Froqram.
' Palaparan dan
Keuangan)
151 | 18/ SOFPPKZDZ4 | S0P Penbualan SPM Agizten Tirlag>
Balania Plhak Keliga (SPW- Kedejahdaraan
L3} Pyl {Brgii
Palapolan can
Feuaen) _
152 | 1f 1 GOPFPI2EZA | SOF Fangajuan SPM ke Asislart Tatap
Sukw Boedany Perigalos Kasaphtersan
Keuangan Rakyat (Badgpan
Frogram,
Palaparan dan
Keusngan)
(153 | 18 / S0F.FFIGZ024 | SOF Pambaatan SEM Gal Agigton Tatap
dan Tunjangan ASH Kt miat s an
{Balania Papawai) can 5P | Rpiyet (Bapian
Lang Panggandé Ganb Pregram,
LUsng {SPM LF-GLY Pelaporan dan
Foal Mg aN)
154 | 19 1 S0P PPR20Z4 | S0P Pengeioiaan e Tekip
Parghitungsn Kebuluhan Faiajahleraan
Balan|a Cui e Tomiangan Rakyal {Eagian
ASH (Beton|a Pagawsd) Frogram,
Solama 1 (Saku) Tahwn Pelapwan dan
Anggaran Keuangan)
56 | 20 | SOP.PPI/Z02F | S0P Pangusulan KPA, Agiglan Tetap
Berana Peangedsanan Heswjab i san
4an Sendaera Ty al Cagenn
Pangaiuaran Pembamy Program,
Palaporan dan
Hauahyan;
156 | 21 ¢ SOPPPRZG24 | S0P Pemyusunar Lagoran A% e Tty
Kasangan Sakretariat Kota Ketajahoaraan
Rakyat {Bagian
Program,
Pelaporan dan




Momor S0P

Judul E0P

Unit Ketja

Kuterangan

X2

S0P PPER2ZA

S0P Py Lapsdan
Ko angsn & abungan

Ainisn

Kesefahtersan
Rakyat (Eaglan
Frwmr
Pefaposan dan
KEI.IHI__JEH}

Tabay

158

3

{ SOP PRK2024

SOP Tindak Langt Hast
Pemgrikaacn BPK

Agigtan
Hoanajahbarsan
Falyst {Hagian

Propram_
Pelaparn dan

Tetap

155

24

b

i SOP_PPH2024

SHOP Yt Pengspuan
PenCpalcar A e
Kegidtan LS

Keuangan)
Aalalan
K ejahlarsan
Radgyat (Bagian
Progian,
Fa|sgeoran den
Kuangan;

Totap

f FPIZ0EY

SOF Venihias| Pangeguan
ParcalrLn ANGoEran
Kagizin LF dan U

Ansien
Kesapatbernen
Rekyxt (Baglan

Frogram,
Pelapocan da
Kauargan)

Ta=p

81

! EBOP PPK2024

S0P Pencairan Kegiakan
LF dan 51

AsHban
K saahleraan
Fsbcyat (Bagkan
Progrant,
Falaporan dan
Kaumhoan}

Talap

162

o3

F S0P PR

183

I S0P PPEII02S

S0P Pencairan Kaglatan LS

Adk| Ay
Keoejatberao
Rakval ‘Baglan

Prograwn,
Paldaporan dan
Kauangan)

Tt

S0P Rekapiuasl Dala

AREE
Kzaa ahteraan
Fakyat (Dagian
Program,
Fakporan dan
Keuang )

- FAenvish nomar SOP pada
b bars babun
panandatanganan, S35
ZESOP, FRRZ0CA menjad
S0P PRERES

- Revisl agram gl SOF

104

{ S0P KSRAR4

SOP Lapcran Hasl
Patiaraan Kejlatan
Canamonk Keageem

Al ghan
Kewejahietmen
Rakyal |Bagkn
Kerpeyahlaraan
Rakoy &1}

Tatap

185

SO0 Pelarjacn Monstanng

Aglaken
Karta)ahteraan
Rborat (Baglan
Keatmataraan

Fakyat}

Teimp




Ho Nomor 3OP il S0P Usnt Keuw Kewrangan
166 [ 08/ SOPKSR224 | SOP Pékejn Koordmet Agzglan Tetap
Fastval Badug Tingkat Kol Kasapshbaraan
Rakyat (Beman
Kasaahberaan
| _ Ralkyat) _
167 | & F ESR2Z2d | S0P Fambostsn Sambatan Agsalarn Tefap
Py st o o Kot agalibaraan
Raloyat [Begian
Kt aahinraan
Raloyaty
1€8 | DS S0P KSR202d | SOP Pembuatan RIA Agigign Totap
Keglatan Kesgjaliersan
Fakyat (Bagian
Kegeyahisman
Rakoyat)
|2 ENP KSR | B0 Pemimgemen Su Meisten - gl noamor B0F paen
Perpuskakaen Kegnesan Frosiahleraan baglan mhun
EAnbar Wallkota Koty Raicyat (Bapian pensmiatanganan, dar
Adrranisiragi Jakarz Solalan | Rabegahisrasn DESOP_ KSF2024 mengd
Rakyat) DESOP KSRINZS
- Revis diagram air SOP
170 | 7 DO RS04 | SO Kegietan Dotaatian s AL|EM Temp
pacta Subhalompok Soslal Kesa|ahleraan
Pemuda dan Clhhrag Rakyal (Eagkan
Kesajaoraan
Fakyal) _
171 |08 | SOPHSRAD2A | SOP Laporan Haad Azkalen Tedap
Fakansan Kepntan Kesajahtsraan
Cascarrionial Palantikan Rakyar (Bagian
Fangurus LPTO Kasalahierasn
_ Ratnmt)
1772 | 04 SOP KERA0ZA | S0P Pambustan Tenm OF LT T Tetap
Refarenes CTORY Foiaken Kpmmakarann
Rakyat [Bagian
Kessiahberann
. Raicyat)
3] 10 SOF KESRZ0Z4 | S0P Kogakan Dloirbesi Azikhin Tetap
prda Subkelopok Sowal. Keasjahtarann
Famuga dan Olalwags Rasyil {Baglan
KenmR b r Az
Rakyat) _
174 1 11 SOF KSR/Z024 | SOF Panyusuran READPA Aaiien Tatap
Subketompok Kesehatan Kanajahtaraan
Rakyst [Bagkan
Kasajahiaraan
Rakyal} .
176 | 12 SOPKSRr024 | 300 kegatan Koorinasi Asenhan Tewp
Frogram Bldang Faepaiplirant
Kesahatan B Ratvel (Bagian
Kataatteraan




Rakya)

No Nomor BOP Judid S0 LNk Kerja Katerangan
176 [ 137 SOP.KEREZ024 | SOP Kagiitan Maniknng Asisten T Telap
Kagratan Bedang Kasajahlardan
HesahatanwiB Ryt (Bagian
(PESHAUKSKOTA Kaajahtaraan
EEHATKESFHATANKE) Rakyuf)
177 | 14 1 SOFKGRZ024 | S0F Keglatan Soeialsasi Asiten Tatp
Program Bidang Keapn/ahlaraan
HesahatanM B Rakyal (Eaglan
Kesajahiarzan
Rakyal) _
178 [ 15 | SOP KSRI2024 | BOF Kegatan Evaluas Al aban Telap
Progeam Eidang Kazajahteraan
Hamahatne Rakyal {Bagkan
Keaa]ahlarsan
Fabyal}
179 |18 1 GOPESROUr | S0P Leporan Maghan FEmmn Teiar
Subkakmipok Kasahaisn Kasmpah e aan
dan PAPF Rakyat [Bewgian
Kesaahier gan
Rakysl)
TTHRE S0P KER/M24 | SOF Pemyusunan Xebyakan Asitien Tetap
150, BT, SE, msruks) Hesam@meraen
Subkatempok Kesehatan Ryt (Bagian
dan PAPP Kenmahieraan
Rakyat) _
181 | 18 S0P KSR202e | S0F Kegaian Monitoning Aslshn Tetap
Pendataan Sakolan-Sakokah | Kesajphisrsan
Rakyal (Bagksn
Kesajabhraan
I Raloyal) _
162 |18 ¢ SOPKSR/Z024 | S0P Kegioten Kacrdinas) Ty Tatap
Pandatass Sekotash-Sekolah | Kosejahberaan
Rakysl (Racmn
Kassjshtersan
_ _ Frahyal)
183 | 20 S0P KESR/2Ea | SOP Lapomn Hasd Agsglgn Tubaf
Fetierjaan Kegiman Kesgiahier aen
Paisntian Pengurss Deran | Rekyat (Bagian
Panrdagtas Fadyi ward s
Rakyat)
84 [297F "SOPKSRZ024 | S0P Petaksansan Rapal Aslgin Tetap
Koordinasi, Tedknls dan Kesejahbaraan
Aud e Rakyal {Bagten
Kesajghbgraan
Fakyal}
185 | 22 1 SUP.KSRZ0Z4 | S0P Morioing Pandalsan EAmn Tatap
Parpuatak 2an KAza/ahieraan
Rrakyat (Bagian
Kesejalteraan




Mo Homor SO0 Judd SOF Unit Kenja Kelerangan
185 | 23 | SOPKSR20Z4 | S0P Monlarng Pandataan Aslaten Tatas
Rumah (bacah Kesepatieraan
Rakyat {Bagian
Kesejahdarsan
Faloyat)
187 | 24 ¢ SOP KSR | 508 Laporan Hasl Askten Takag
Pekagaan Kagiotan Ktajahiaraan
Patanbian Pargures LETO Fakyst {Bnian
Tnghkat Ketsumisten G- KAy AN
- Jekarts Selatan ] _
189 | 25 1 SOPKSRI0Z4 | SOP Parbialeh Slaost Asistmn Tetap
Tugas MTL Hasicnal ol S 0 Pl ey
Fralyyat [Bapian
Ko 2] b araey
Fahys)
08 e ¢ S0P KSRAOZE | S0P Amir ekt St Amsien Tewp
Lirwiangan Kegajahlecaan
Rakyat (Bagian
Kogs) alitaro
. Rakyal)
160 | 27 | SOF.KSRA024 | SOF Pembuatan Sural Axialen Tetzp
kRN an MEgeqambarar
Rakyat (Bxglan
Keasjahiamnn
_ Rakyat)
191 [ 28/ SOP.KSRE0A4 | S0P Pamibwaln Sural Aalsten Tetap
Tugas Kitriiga F baraan
Rgkyal (Begin
Kmaeja e aan
Rakyat)
102 | 28 [ SOP.KSRE024 | SOP Peryusunan Ketdmkan Asieten Talap
Fekomanciani Kanyard aramn
Frabrvat {Argian
Fag el anleragn
Fakya) _
153 (01 [/ BOP.KEG0Z4 | 3OP Pengadaan Barang Fonc il [l Tetap
dengan Sural Pegan]ken
Kana (3FK) _
B 0 S0P KECTEDE4 | 3P Penyusurial i drmgka e v Lo | Teadp
_ N Acaian Kars [KAK)
195 |03 T SOPKEC2024 | SOP Panyusunan Laporan Kecamatan Tetap
Bularc Triwlan £
Tohwinan
128 | 04 | SOPKECINEE | S0P Fencatatan Sumk Kacanetan Tetap
Partyrskasn AbH Wans
187 |06 ! SOPHECRM4 | 0P Palavanan Surm Kacarmatan Talap
Rekonmandist Pamiohonan
Hak Atz Tanah Magora
188 | 95 f SCPKECHORA | S0P Pt Posha Kecamatan Tatap
WG |87 1 SOPKECEEe | S0P Ponovimenn Ketamlan TCop
Prareg it By akal

Tinghkal Kaoarne




W Homar J0P Mol FOF Unil Kaja Tl il ol
200 [ 06/ SOPKECIZNZA | SOF Survey Hasl Keczuvcatan T
__ .1 Polamanaan Mugrenbang
201 | 08 / SOPKEC/02d | S0P Monfiorng Kecpumglan Tatap
Palaksansan Kagiatan Fislk
yvang Ddaksangkan oteh
| Pihak Kadiga  Sudin D
0210 § SOPKEC/H24 | S0P Mondianng Kgcamatan Tatap
Pelakaanpah Kaatah
o " LIWKM dan Pangan Murah _
a0 (11 4 SOPKECZ2ZA . S0P Monfonng Kena Bk Kacamaisn Tatap
, Tinpicd Kecamaetan
04 (12 7 SOPRECANRE -+ S0P Monitonng Kegpatan Kacamatan Tetap
| | Keagamaan dl Kelurshan _
W5 |13 5 SOPMES202a | SOP Pandatysn Foamah Kacamatan atap
Ibackdy
ZG | 14 7 SOPFLOIZ0E4 | SOF Pambaaniaskn Hazamatan Totap
Sarang Hyamuk (PSN)
T{15 F SOPKEGRRES | SOF Folaysnan Dopenass Kecamatan - Ravisi neamar S0P pack
Parhawiian baglan lahwn
e calanganan, dan
1ASOP KECR0E4 masadt
IESS0F KECRS
= Revisi pjudul SOF dari ~S0F
Pombuglon Penpanies Sural
Wiah" menjadl *S0P
Falaymnan Disperrsis
FRrkawian”
- Ay dingram sl 507
208 | 16 7 SOP KECIZU24 | S0P sl pangantar (M 1) Kacamatan T
tak cikatehid keberedaat
I { ik}
am (17 1 S0P KECI2024 | SOF Pengamgudan 215 Kecamatan Tatap
$id | e ! JorFRELAZULA | IO Fendinai -ﬂ-i._uhagu L s a1 ?u_i.dp
Faakyat Seganmng Tahun
(Forsed)
21 [ 19 7 SOPKECKMA | SOP PanyleUnan DFA Eacsmatan Tald
Keoumaten _ _
M2 |20 [ S0P KECZ02 | SOP Pemyusunen REA Faeatmalan Telag
Kacamalar
S| 1 AOPEKEGIZOA | BOP Monikning SPS Hacamalan Takap
{werapan Perkiman Sendai _
24 | 22 7 S0P RECIZ0Z4 | SOF Pelaksanaan Kearcialar Talap
Pancavan Anggaran
et 123 7 SOPEECDO 1 SOE Ponnosan Cari K AChripd A » Reuts| nomor BOP pada
Tahursa Paddin b’y Lk Pl
ponandelsnganan, dacs
2SR KECH2024 meen|adi
2NE0F KEGRD
« Revagl juddd SOF dai "SOF
| Feigiui i Pegawal




] MNomor SOF Jeadul SO Linit Karjs Katorangan
mangdi S0P Pangajun
Curé Tahunan Pegasal”
- Ravisi diagram alr SOF
218 | 24 | SOP.REGR024 | S0P Mubssi/ Parpindahan Kecamatan Tetap
Pagana
217 | 25 J SOPKECr | S0P Kegatsn Apel Baser! Kecesmakn Tatap
Lipsstaa
216 | 28 7 SOPKEGIR | SOF Fombualsn Nota Dinas Keeamuan Talap
7% | ET ¢ S0P EKEC2O2 | S0F Penermesn Sural Fo i n Tolap
flarsesh:
270 | 28 [ SUPREGIZ0Z4 | SOF Pembuaian Surt Kecamatan Teup
nas
721 | 20 7 SOPKECIHZd | SOF FemblUalan Sasaran Ketamaten — TeIA
Klrvtr|a Pegawal Megar SioH
20 (3 ;) S0P KECHEIM | S0P SuratKelergngan T 1 Totug
barpanrasian Tatap sag
Wihih Guna Mamparoieh
KW arganegian
Indones/a _ _
723 |01 i SOPKEL2024 | SOf Pambuntan Sanamn Kedurahan Tetap
Wiresa Pegmwe Hagad Sl _
234 [02 / SOPKELD0Zd | SOF Proses Nota Dinas Kelurahan Telap
225 | 03 / SOPKELZ0ZS | S0P Froenmean Sural Kehurghan ~ Foarvid namat SOP pads
Ntk Lagrian tatwin
ekt N, dan
S0P KELA2024 menjac
SHIOP. RS
- Revty tipgram zlir SAF
T | 04 | SLOP.KEL2UEA | SOP Pembuatan Sumrt Kaluratan Tetap
Maluaor
XY |05 7 SOPKEU202 | S0P Pambuatan Surat Kasdyiralen Tetap
Keputugany Surat Tugas!
S Kadwasan Lalnnya
2286 |06 7 SOPKELAAEM | S0P Lagallsc Dokemen K Irahan Tty
Kepagawaian _
276 [ 07 ¢ SOPKELR024 | S0P Pambuatar Rancans Keduraharn Talap
Kt Anggaran (R¥A)
0 (08 [/ SOPKELED2d | S0P Persiapan Kogistan Kaluwratian Teap
Apel
731 | 00 | SOF KELL0Z24 | S0P Pakksanasn Keglatan Kahwahan Totap
Apel
237 | 70 ¢ SOF.KELZ0Z4 | S0OF Perpindahem / Wtasi Kahurahan Tetsp
| Pigaedi
T3% | 11 [ Wl REWAUDs | SwP Panermaan Kesurahan Talap
Kunjpengan Keda Oan Luar
Witayah
234 {12 | SOPFKELZA | SOF Penanmasn Tamu di Kl Lr-ahany Totap
Kelurahan
235 | 13 | SOP NELZOZ4 | SUF Faiaksanman [T =T Telgp
Fangrilan o Pelanagarae
Perakaran Daerzh




Mo Nomor S0P Judil BOP Unit Kerja Katsrangan
235 | 14 + SOPKELR2024 | S0P Panyusunan Laporan Haurban Tetap
Balangen! Trivlen' Tab s
237 |15 | SOPKEL2024 | S0P Pangejuan SFMGL Kahraren Totap
dan L&
238 | 18 1 S0P KELXZ | S0P soniorng Fermlan KR han Tetap
Rukun Teiangga dan Hulen
¥Warga . _
230 1 17 | SOPKELANZY | 5OF Pergantian Ketua BT/ KabLmhan Tatap
R disghabbkan Findah!
I nepgal I erv urarian
Dard
240 | 16 ¢ SOP KELF2024 | SOP Pelayanan Sural Kedlwahar: Tetap
Keterangan Riwayal Tansh
{Tarah Mk Adad)
21 |18 ) SOE KEESD S0P Sural Fangmnier Kalwatan Tatap
Pavmchonan Hek (Tanah
kil Wegara ) Rekamandasl _
42 13 T S0P KELAHZY S0OF Lagalinkr Sural Kook han Tatap
Pemyalaan Ahl Wets
243 | 21 | SOPHEL/Z024 | SOF Palayanan Suiat Falurahan Tetap
Egtemngan Parrg Kb
Hik diarl MG kg Hark, Mkl _
cd | 22 1 SOPHRELIMZS SOP PHEYSEN St oo Ll « Revisd nomgr S0P pada
kieterangar Uirnam (Sural bagmn &@amm
Fanganiar Kennganan PEB) penandatanganan, dari
AP KELRID24 menach
LLBOP. KELDRES
- Ravvisd juoid S0P dari “50F
Sural Pangantar (PR 1)
Laringanan PEE menjad
SO Pelayanan Sual
Katarangan L (Sl
Fengania Kennganan PEBY
- R diagram alic 508
245 | 23 1 BSOPMELMNS | S0P Palayonon Sumal Kahurahan - Revem nomor S0P pada
Katyrangan Permecahan besfiar talwr
St Parmda it ran Frajak perandatangonan, dadi
Torhulang Pajak Bumd dan 2HS0P KELRD24 maniadi
Blang unan LUBOF KELIZO25
- Rewisd ol S0P dani "50P
Pamecatian Surat
Pembentawan Pagsk
Torwtang Pajak Bum dan
Btangnan” menszdl “SOP
Pl S5l Katerangan
FPamreci an Sur
Pearibesniahuan Pajak
Tartuimng Fajak Bumd dan
Bl ™

o+ et chivagesan alir S0




No Homoe G0OP il GOF Unit Farja Kalsrangan
295 [ 24 7 SOPKEUINZE | SOF Pelayanan Sumt Wik raEran - el ool SOP pada
Kalarangan im [Sural bagean tabun
Fengamtar Balk Nama PEB} panandalanganan dan
24rGOP KEL2024 mengadi
24r80P KELNZE
- Ravesh |udul 5OF doni S0P
Surat Fapantar (P 1}
Belk Harma PBE mangadi
"EOF Patayanan Surak
Knberamgan Umum (Surst
Penganiar Bolk Hama FBGY
. _ - Ravita chagram aw SOF
247 | 35 | BOPKEL22 | SOP Sural Parmohonan Kalurakian Tetan
Fangecakan Buky Laker C
Heharahean
248 |28 [ SOR FELRE | SOP Palayaran Pestanan fpharabian - AmEs nampy S0P pads
Portamsa fUmurm) bapion mhan
parandalanganen, dar
ZESOP MELINZ4 rrwnysd|
HEOP KE L2025
- Rwitsi juchl S0P dan*SOPF
Fdiayangn hasan
Ferkewingn " manad “SOF
Fetayaran Perkamined
Puarbena [Umum)®
- Revigi diagram akv SOF
249 [ 27 ¢ IOPKELRIX | 30P Keplatan Lomba Kafurahan Tewmp
Tgkal Kauraran _
250 | 26 | SOP KELZD2 | SOF Penggunaan/ Kaluahan Tatap
Feminjaman RFTRA
21 (29 ¢ SOPKELRDM | SOF Monbing Kagaten fmrahan Tatap
Kena Bakh Tingkat
Kedurahan
252 | 30 [ SCF KEW2024 | S0P Manliarng Hedrahan Tatap
Palaksanaan Kegistan
LIMFM dan Pangan Murahd
Barzar _
i [ 57/ SOPMELZOZS | SOP Palayanan Surat Kedurghan - Faviga nomor SOF pada
AT K vl i At e wagin tRiLE
pararcatarg anen, dan
31/30F FELZ2024 menjack
1508 KEL/2020
= Ravigi pdul S0P darl “50P
Palayarsan Fambarisn Surat
K berangatt Uik Layanan
Adminisres Pemabilahan
Unwm"® mangac "30P
Petmyanan Sirsl Rstsrangan
Lmim”®
- Ryt disgram alir 308
264 | A2 ) S0OPKELIZS SOP Padayaan Surpd Fotel L ealali iy - Reyis momor S0P pada
Ketarangan Umasn {Sural bewgian 1ahin




Hstarangan

perandatanganan, dan
FHEOP KELZI2 muanind
FHSOP KELZ02S
« Rarviai jidul SO dawi S0P
Feaqmmi onan Ketem@ngan
Darsll Panchuik” manyjadt
"30F Pelayanan Suwt
Keterangan Umum (Surat
Katarangan Dol
Fenduduk)”
Revied diagram awr SOP

=B SOP.KELRIOZS

SOF Pelayanan Surat
Ketarangan Lrm (Surst
Kakerangan Cpmaksi Rumat
ibadah}

K uwaba

RaviHd aomor SCF pada

bapinn Ehan

o el L ey, i

ZAMBOP KELOEA b

TIIOP LE| L

- Ravitl pded SOF gan "80OP
Palayenan Sural (PR.1)
Kedarangan Domdcdl Rysmsh
|badah™ rmenged " 30P
Petoyanan Sural Ratrangan
Lt (Tl bi atEangen
Dormissi Fuman Betah)®

«~ Rerviza cesgram alr SOF

2t

|

:
:

SOF Palayanan Sural
Keteranian Pemrjukan
Alamat yang Same

Kol xahan

Ravisi nomod S0F pada

bevgian {ahim

perandatangonar, dar

A0 KEL72024 menjad

20 KE L2025

« Rewiki padul BGP dar S0P
Pambuatsn Surat
Keterangars ParunyLkken
Al yang Sama® man]ath
"SCH Palayanan Sural
AN an Penwinjukan
Al yang Sama”

« Renisi disgram ale SOF

an r SOPKELNZS

S0P Pelayanan Sural
Haarirrgas Donprladon
Ciang yang Sama

Falurakan

- Ravis nomor S0F pads
hposnn bahin
pananciatay e, dadl
ISS50P KEL2024 manjadi
FEOP KELA 2025

Rvis pudul S0P dan S0P
Sural Keatwra i
Pt qpt sbioemn <0 aal 18 i g
Same’ menad - SOF
Petayanan Surst Reiamngan
Panwirjukan Orang yarng
Swme”

« Fmvisi diagram allr SOf

A F S0P KELZS

S0P Palayanan Sural
Keterangan Unum | Sorst

e Liresda

- Ravew nomer SOF pada
Brewigat L




Ko Nomor S0P Mdl 5P Unit Kedja Hatarangan
Fengankar Pembuatan dan : pendndatangenan, dan
Perpanjangan 12 Tinggal | S50 KELR024 minadl
Eamaniaca (ITAS) Alau Lpin - JGIBCF KEL/Z025
Tl Tatap (ITAFY) | - Fexisi judud SOP dan 500
Pilayanan Sural Pansntar
Pambuatan dan
Penpanganpan Lzin Tinggal
Samentaa [ ITAS } Adt Bin
Tinggal Tatap | ITAF §*
menjadi “S0F Paldyanan
Sural Katarangan Uimum
{Srat Pangantar
P b chan
Parpanjingan L2in Trggal
Samandars (TAS) Alau |zin
Tonnual Tabagy NTAE
= Faviai diagram aiir EOF
354 [ 37 7 GOP.RELQOZE | SOP Regisbrasi Keurman - Ravisi nomar SOP padd
Fenangguhan Penahanan Erigar Tahean
Masyaakat Binasn penandalangdnzn, dai
ITRSOP KELA20 mengadi
o RELMEDE D
=~ Reig mm ak S0P
260 | 38+ SOPKEUNZS | SOF Rageolgi Jaminan Kelurahan = Ryl ruiuiir SOF pada
Aswmlasd Dan Lembapa bargian tahun
Famasyarakalan penandatanganan, dar
FS0F KELA2024 menijadi
ISP KELRZO2E
- Favlsi dlagram air SOF
261 [ 38 | SOP KELZ02E | S0P Permohonan Iz Kaksrahan - Revks nomor SOP pada
Fenaltisrn ok Lartadn bagian @k
Skanviry penandatanpanan, dan
S0P KEL A2 menkadl
INSOP KELI0 25
_ - Fevel diggram alic S0P
22 |40 ¢ SOPKEL2024 | S0P Penvliomibusdan Bermng Keduraban Totap
Yang Akan Diserahkan Ke
M acyarakot 4| Tinghat
Fakirzhan _
263 | 41 1 S0P KELIZS | SOP Penpadaan Kalurahan - Revis: nomor SOF pada
Pemycdigan Jasa Lalnmya eagian lahun
Orang Ferxangan (FJLP) e el g & Y, W
Melakn Sobem Pangadaan MESOF RKEL200S e e
Sacara Ewkiyorsk (5PSE) FISOR KELZD2Y
= Fovisl pudie SOF aan 'S0
Fanpredaan Pamysdlazn
Jisa Lanmra Oveng
Famdangan™ mangad “S0OP
Pengadaan Parmyeiaan
Jata Lannya Orang

Parvangan (LR} etk




WALIKOTA KGT,:;

No Nomor SOP Judul S0P Unit Kerja Keterangan
Sistem Pengadaan Secars
Elakiranik {SPSE)"
- Rewvisi dragram alir S0P
284 | 42 | S0P KELZ2025 | SOP Registrasi Kelurahan - Rewisi nomar SOF pada
Permohonan Keterangan baglan tahn
Barsin Din Untuk Sekolah penandatanganan, dan
Kedmasan 42I50F. KEL2024 meanjad
42/S0P. KEL2025
- Revisi diagram alir S0P
285 43 | SOPKELR025 | S0P Pelavanan Registrasi Kelurahan | - Revisi nomor S0P pada
Sural Pernyataan Ahli Waris bagian tahun
(WM Priburrd) penandatanganan, dan
43IS0P. KEL2024 manjadi
4350F KEL2025
- Revigi disgram alir S0P
266 | 44 | SOP.KELIZ025 | SOP Permohonan izin Kelurahan - Revisi nomor SOP pada
Penelitan oleh Mahagiswa bagian tahun
penandatanganan, dari
44/50P . KEL/2024 menjadi
44/50P KEL2025
| S - Revisi diagram alir SOP
257 | 45 | SOPKEL024 | S0P Identifikas: dan Kelurahan Tetan
Inventarisasi Informasi vang
dikercualikan
268 | 48 | SOPKEL2025 | SOP Pelayanan Parkawinan Kelurahan SOF baru
Dibawah Umur {dibawah
_ ugia 19 tahun)
260 | 47 | SOP.KEL2025 | SOP Pelayanan Perkawinan Kelurahan SOF baru
Kedua dan Sekanjutrmya
(Urnurm)
' 270 | 48 | SOPKELR025 | SOP Pelayanan Surat Kelurahan S0P baru
Keterangan Pendaftaran
Objek Pajak Baru -
271 | 48 | SOPKEL2025 | SOP Pelayanan Surat  Kelurahan SOP baru
Keterangan Ghaib Sebagai
Pargyaratan Parceraian
ISTRAS] JAKARTA SELATAN




>

7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

Normor : 01/ S0P.PEM/2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi il == |
Tanggal Pengesahan s 30 Desamber 2024
Disanhkan oleh Red|
T e 2 Munjinn
= _ T=NiP#B710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Pelaksanaan Penertiban

Dasar Hukum:

1. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2009 tentang
Pamibahan Afas Keputusan Presiden Nomaor 17 Tahun 2007 Tentang
Tim Peneriban Barang Milik Negara;

2. Peraturan Daerah Provinsl DEI Jakaria nomor 8 Tahun 2007 tentang
Ketertiban Umum;

3. Peraturan Gubernur Provinsl Daerah Khusus |bukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah;

4. Insfruksi Gubernur Provinsi DK| Jakaria nomor 18 Tahun 2017 tentang

Kualfikasi Pelaksana:

1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Offica:

2. Talti;

3. Memahami tentang penerfiban,

Penyelenggaraan , Pengamanan, Pengawasan dan Penertiban
Kegiatan Insidentil bagi pelanggaran Peraturan Daersh dan
Pelanggaran Peraturan Lainnya
Keterkaitan: Peraiatan/ Perengkapan:

1. S0P Pendokumentasian
2. S0P Pendistribusian

1. Komputer dan kelengkapannya
£ _Lapoian kegRian fen LD

Peringatan
1. Pemantauan dilaksanakan dengan efisien dan afektif

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dgkumantasi




Oengrans AN SO Palalorn an Fansrtibon

Uradan Propecr Folakaana Moy Baku
raba F
v oo s |t | e [ E T s | o | e
1 F| 3 4 i & F I )
1 ‘mmpmiwmm T T E—— Cipon G mend | Dapcs Ketap
penarthan S FIALRPD & bawah koo n2s saleten Wieodd Ptk i i
2 |Moekuken feorinaw Congen  phak ik ekl Diapooen Kl || 30 mandd LApcTan Heed
dntem rangics pads b eamaa. pansart e Pamarntahon Hoowtinne
3 Wm«mmmﬁmummh ' Lapormn Rl | 30 mavad inpeatal
AR, DML DA SN B30 DR - Koording, Fetainann
Cisporin
Shublmtormpok
Taka Prage _
4 Eiakmn Felaknanasn Fenoifban £am y Dz poiai 130 manet | Bghan pastiidoan
MRETIHTES per s Uik Ky Famerindain |:I:| [Felakzna, Ashan yang teAsh
Pk sansan detofu Kabag
Priu i, Pt
Ewidciwmean
S [MeEkAnaan Feravian Lesema UKPD it I_.__'i [ —C Y T g—— Hongeg den
:l yong fatah IDnok pemapritec gl
ot gl Kb otarut riary
Praarfrrbihlr
B [Wpviin Cuml o e Paak aniie) Fenationn l:f;h Konowp dan | 120 mwend | DA Bporan hagd
| Tiah Doyt emniagi P i
| Lam
T [Mienri don rendickh  Lipooln POk R |Orait poran hasd| ED manA | Ceall Gporen fasd
Fencrthan s pecus memamt dan menys it ‘,1" Pt ol ik N\ Ol F
knpacks Kabgy. Mch bolm eesUs mengemialion }\‘H e Hubloskangeok. Taks
o Copbaleaut anbul, It T Praia
4 [Menanfatangad  EpomEn hasd Polsk ST ¥a Dt GigmiTit i) 0 menit Ly ikl
FavarfiDan din meryampekan L paria Valliola e peariban dipama Peisicaansan
Suah gk P rilhen
L] Taka Praja
& [Mdengmspkan dan mendok mentskan Ii_} Laporan Hasl | 30 ment Arsip SOF Persdittrision
Paialctaria SOF Pandoumme rtasin




1 JAYA RAYA [

Momaor - 02 { SOP.PEM/2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desamber 2024

Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan J,.#JQMDEEBH&:BF 2024

~. Walikota

|'II|:Ilr r
|IIi =1
Disahkan oleh =]
PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
| JAKARTA SELATAN e Munjirin
KOTA ADMINISTRASI J NI 99710801 199403 1 002
Baaian Pemerintahan S0P Pemantauan Kependudukan
g i dan Pencatatan Sipil
Diasar Hukum: o Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Mented Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | 1 Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Birckrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Padoman Penyusunan Standar Ms Office:
Operasional Prosedur Adminisirasi Pemerintahan; 2 Taliti
2. Peraturan Gubernur Provingi Dagrah Khusus Ibukota Jakarta Nomar 93
Tahun 2012 tentang Persyaratan dan tata cara pencaftaran penduduk dan
pencatatan sipil;
3. Peraluran Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk dan Peleksanaan Standar Operasional
Prosadur,;
4, Peraturan Gubernur Provinsl Dasrabh Khusus lbukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisas dan Tala Kerja Perangkal Dasrah .
Ketarkaitan; Peralatan/ Perlengkapan:

1.
2. SOP Pandistribusian

S0P Pendokumentasian

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Laporan kegiatan dari UKFD

Fenngaan

Pemantauan dilaksanakan dengan efisien dan efekiif

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi




CHagram Al EOF Pavmanisusn Kapssdiedeimm den Penoatsten SiH]

Uralem Prosedur [ ] Mty Babus
Porhiihierol | Sabkrtonpsi Halag At Parsysmtan el gl
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T JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

Nomor - 03 / SOP.PEM/2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi S

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

SOP Pemantauan Pembangunan

Judul SOP Gedung Kantor Camat dan Lurah

Dasar Kukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor
26 Tahun 2013 tentang Pedoman Standarisasi Kantor dan Rumah
Dinas Jabatan Camat dan Lurah;

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor
48 Tahun 2016 tentang Standarisasi Prasaran dan Sarana Badan
Pelayanan Terpadu Satu Pintu;

4. Peraturan Gubernur Provinsi Dagrah Khusus Ibukota Jakarta Nomor
57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerje Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan pengelolaan data sederhana;

2, Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
pemerintahan;

3. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

4. Teliti.

Keterkaitan:
1. SOP Pendokumentasian
2. SOP Pendistribusian

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya

Peringatan

1. Kegiatan Penyusunan RKA dilaksanakan dengan cermat, teliti
dan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

Nemar : 04 /| SOP.PEMI2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi " -
Tanggal Pengesahan rQEI Desember 2024

e P Walikota

Kota Pwigrinisirasi Jakarta Selata
Disahkan oleh iE {

~ NIP-¥F710B01 199403 1 002
Judul SOP x S0P Pengelolaan Profil Wilayah

Dasar Hukum:
1.

Peraturan Pemernteh RI Momor 58 Tahun 2001 lentang Pelaporan

| Kualifikasi Pelaksana:
'! 1. Memiliki pengetahuan pengelolaan data sederhana;

T

Pengelolaan Profil Wilayah dilaksanakan dengan cermat, teliti dan

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah; 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2, Peraturan Mentarl Dalam Negeri Nomer 12 Tahun 2007 fentang Fedoman pemerintahan,
Penyusunan dan Pandayagunaan Data Profil Desa dan Kelurahan, 3. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasal
3. Peraturan Gubernur Provingl Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 26 M= Office:
Tahun 2013 tentang Pedoman Standarisasi Kantor dan Rumah Dinas i Tail F
Jabatan Camat dan Lurah; |
4, Peraturan Gubernur Proving Dagrab Khusus lbukota Jakarta Momor 48
Tahun 2016 tentang Standarisasi Prasaran dan Sarang Badan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu;
5, Peraturan Gubernur Provins! Dasrah Khusus |bukota Jakarta Nomeor 57
Tahun 2022 lentang Organisasi dan Teta Kerja Perangket Daerah,
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan;
1, S0P Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya
2. S0P Pendistribuisian B
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

Nomor 1051 SOP.PEMIZ2024

-‘féﬁgga[ Pembuatan : 30 Desember 2024

. Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan }&Q\‘Dﬂsumber 2024

Disahkan oleh

SOP Pelaksanaan SKLM (Survey
Kepuasan Layanan Masyarakat)
Kota Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP -

Dasar Hukum:

1.

Instruksi Gubernur Provinsl Dasrah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 38
Tahun 2019 tentang Survei atas Kinera Walkota/Bupati, Camat dan
Lurah;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan kemunikasi yang baik;
2. Memiliki ponsel pintar atau android serta memiliki akun JAKI,

2. Seruan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukola Jakara Nomor 7

Tahun 2018 tentang Dukungan dalam rangka Survei stas Kinerja

VWalikota/Bupati, Camat dan Lurah;
3. Peraturan Gubemur Provingi Daerah Khusus lbukota Jakaria Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dagrah.
Keterkaitan: Peralatan/ Periengkapan:
1. S0P Pendokumentasian 1. Handphone Android;
2. S0P Pendistribusian 2. Email Aktif;

3. Akun JAKI yang telah terdaftar di JSC.

Peringatan Pancatatan dan Pendataan:

%

Pelaksanaan Survei atas Kinerja Walikota, Camat dan Lurah

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYA lL-!."'r'A 8

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Baglan Pemerintahan

Nomoer 1 06 1 SOP.PEMIZ024

Tanggal Pembuatan : 30 Desamber 2024

Tang_ﬁggl_ﬁph'{ls.l -

Tanggal Pengesahan * 30 Desember 2[]24

Disahkan oleh

NIF 187108017 199403 1 002

SOP Pembuatan Laporan Dewan

Judul SOP Kota

‘Dasar Hukum:

1. Undang Undang Nomor 2 Tahun 2024 ttg Provinsi Daerah
Khusus Jakarta (DKEJ);

2. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2011 tentang Dewan
Kota/Kabupaten;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

2. Telit;

3. Memahami tentang penyusunan laporan.

Keterkaitan,

1. S0P Pendokumeniasian
2. S0P Pendistribusian

Peralatan/ Perlengkapan:

1, Komputer dan kelengkapannya
2. Laporan kegiatan dar Dewan Kota

 Peringatan
1. Pembuatan laporan dilakukan secara jelas, benar dan
efektif

Pencatatan dan Pendalaan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

Nomor . O7 | SOP.PEMIZ2024
Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024
Tanggal Revis L=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

_ Walikota
gbgminisirasi Jakarta

Disahkan oleh

‘46710801 159403 1002

S0OF Pembuatan Laporan

Judul SOP : Rapim/Rakorwil

.T

| Dasar Hukum:

Undang Undang Nomor 2 Tahun 2024 ttg Provinsi Daesrah Khusus
Jakarta (DEJ);

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai
Ms Office;

1.

Pembuatan laporan dilakukan secara jelas, benar dan efektif

2 Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta |20 Teliti;
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kera | 3. Memahami tentang penyusunan laporan.
Parangkat Dasrah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Kemputer dan kelengkapannya
2. S0P Pendistribusian 2. Laporan kegiatan Rapim/ Rakorwil
Peringatan o Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

Momor . 08 / SOP.PEM/2024
_T-Emggal Pembuatan . 30 Desember 2024
Tanggal Revis -

Tanggal Pengesahan ,-?’—DL Desember 2024

- Walikota
Adininistrasi Jakarta

T L

! ¥ y L
Disahkan oleh | 1\l
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA \
i o Muniirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NP Ao71 m;1i'1594m -
Bagian Pemerintahan SOP Pembuatan Laporan Hasil
Judul SOP : Pelaksanaan Bantuan Pemungutan
______ Pajak Daerah

2.

Dasar Hukum:
1.

Undang Undang Nomor 2 Tahun 2024 ttg Provinsi Daerah Khusus
Jakarta {(DKJ);

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah;

1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office;

2. Teliti;

3. Memahami tentang penyusunan laporan.

Pembuatan laporan dilakukan secara jelas, benar dan efekiif

3. 5K Gubarmur Provinsi Dasrah Khusus |bukota Jakarta Momor 886
Tahun 2022 teptang Penerima Insentif yang membaniu Instans
Pelaksana Pemungutan Pajak Daerah;
4. 5K Kepala Badan Pendapatan Daerah Provinsi Daerah Khusus bukota
Jakarta Momor 1848 Tahun 2022 tentang Tata Cara Pelaporan Hasil
Pelaksansan Bantuan Pemungutan Fajak Daerah. -
Keterkailan. Peralatan/ Perlengkapan.
1. S0P Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya
2. S0P Pendistribusian 2. Laporan Hasil Pelaksanaan Bantuan Pemungutan Pajak
Daerah
‘Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip,

2. Dokumenlasi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

| Nomor - 01/ SOP.HKM/ 2024

T&nggal Fembuatan : 30 Desamber 2024
_Tanggal Revis| -

Tanggal Pengesahan  : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

S0P Surat Masuk Relass dari Pengadilan
Judul SOP - untuk Aparatur yang Terkena Gugatan di
Pengadilan baik Perdata maupun TUN

Dasar Hukurm:

1, Peraturan Menier Pendayegunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
MNomor 35 Tehun 2012 tentang Standar Operasinal Prosadur Administrasi
Pamearnniahan;

2 Paraturan Gubamur Provingl Dasrah Khesus [bokota Jakartz Momor 24 Tahun
2042 fentang Petunjuk Tekns Penyusunan dan Pefaksanaan Standar
Operasional Prosedur,

3 Pessiuran Gubemur Provinel Daerah Khisus Ibukola Jakarta Nomor 94 Tahun
2016 tentarg Tata Maskah Dinas;

4 Peraturan Gubemur Provingl Daerah Khusus ibukota Jakarta Nomor 82 Tahun
2019 Tentang Pelunjuk Pelaksanaan Naskah Dinas Elekironik; dan

§  Pereiuran Gubemur Provinsl Daerah Khesus ibukota Jakarta Momor 57 Tahun

2022 lentang Organisasi dan Tata Kera Perangkatl Daerah.

Kusiifikasi Pelaksana;
1. Memiliki pengelahuan di bidang tafta naskah dinas; dan
2. Memilixi keteramplian di bldang komputar mirimal menguasai Ms Ofice.

Keterkaitarn; Peralatan/ Perangkapan:

1. S0P Surat Masuk; 1. Kompuler dan kelengapannya, —=
Paringatan Percatatan dan Pendataan:

1. Pembuatan surat harus dilaksanakan secara lelifi tepat wakiu dan akuntabel . | 1. Arsipc dan

2. Dokumentasi,
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

| Nemor : 02/ SOP . HKM/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi =
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

— Walikota
& Administrasi Jakarta

Disahkan oleh Ll 1J

N fi;é Munjirin

NP 44710801 199403 1 002

S0P Surat Masuk Relass dari Pangadilan
untuk Masyarakat dengan Alamat fidak
diketahui lagiftidak dikenal yang Terkena
Gugatan di Pengadilan baik Perdata
maupun TUN

Judul SOP

Dasar Hukum:

=}

4,

i

Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras]
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasingl Prosedur Administrasi
Pemeanntahan;

Peraturan Gubernur Provinsi Daesrah Khusus lbukota Jakada Momor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelksanaan Standar
Operasional Prosedur;

Peraturan Gubernur Provins Dasrah Khusws Ibukota Jakada Momor 84 Tahun
2015 tentang Tata Naskah Dinas;

Peraturan Gubermur Provins! Daaiah Khusus Ibukota Jaxana Momer 92 Tahun
2018 Tentang Pelunjuk Pelaksanaan Maskah Dines Elektronix; dan

Peraturan Gubermur Provinsi Dasrah Khusws Ibukata Jakada Momor 67 Tahun
2022 tentang Organsasi dan Tate Kerje Perangkat Daerah,

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pengatahuan di bidang tata naskah dinas; dan
2. Memiliki keterampitan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office,

Keterkaitan:

1.

S0P Surat Masuk,

Peringaian

1.

Pembuatan surat harus dilaksanakan sacara telitl, tepal waktu dan akuntabel

Peralatan/ Perfangkapan;
1. Komputer dan kelengkapannya.

Pencataten dan Pendatzan:

1. Arsip; dan
2. Dokumeniasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomoar 03 / SOP HKM 2024
Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024
Tanggal Revisi il

Tanggal Fengesahan . 30 Desember 2024

Disahkan oleh 4.4

10801 199403 1002 |

SOP Surat Kuasa Walikota Pada
Gugatan Perkara Perdata dan TUN
di Pengadilan

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Pamshran Manfei Pendayagunaan Apasatur Negara den Reformasi Birokrasi Momaor 35
Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur Administragi Pemerintahan;

2. Peratiran Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarda Momor 24 Tabun 2002
tardang Petunjuk Teknis Penyusunan den Pefaksanaan Sandar Cperasional Prosedur,
Peraturan Gubarnur Proving: Daerah Khugus |bukola Jakena Nomor 84 Tahun 2016
tentang Tata Maskah Dinas;

3. Paoraturan Gubernur Provinsi Deerah Khusus [bukota Jakaia Momor 82 Tabun 2007
terilang Mekenisme Penanganan Perkara;

4, Peraturan Gubernur Prowinsi Cesrah Khusus [bukols Jakada Momar 57 Tahun 2022
terdang Organisasi dan Tata Kerja Persngkat Diesrsh; dan

5. Enstruksl Gubemur Provingi Dasrah Khusus lhukata Jakasta Momer 4 Tahun 2005
tenlang Penanganan Perkara Pardata dan Pemdian Uimum dan Padkara Peradilan Tela

Usaha Negara Jakara.

Kuzdifikasi Pelaksana;
1. Memahami keteniian mengenai S0P Bagian Hukum;

7 MWemiliki pengetahuan di bidang tata naskah dinas; dan

3. Memiliki keterampian di bidang komputer minimal menguasai Ms Offica.

Keterkaitan:
1. S0P Surat Masuk;

1. Pembuatan Surat Kuasa harus diaksanakan eecara teliti, tepat waktu dan
akuniabel

Peralatan/ Parlengkapan.
1. Komputer dan kalengrapannya; dan
2 Laporan SKPD/UKPD,
Pencatatan dan Pendalaan;
1. Arsip; dan

2 Dekumentasi
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1 JAYA RAYA [

MNomaor : D4 / SOP.HKM/ 2024
Tanggal Fembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi i -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Valikota
inistrasi Jakarta Sel

AL

Disahkan aleh - Sl N Y

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
- “ “Muniiri
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN N 1871 @E.;H;*mm _—
Bagian Hukum Judul SOP , SOP Koordinasi Penanganan
r Perkara dengan Instansi Terkait
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelakzana:

1. Peraturan Mentar Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birckrass
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur Adimirestras:
Pemerintshan

2. Peraturan Gubarnur Provinsl Deemsh Khusus Ibukota Jakarta Momor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Tekniz Penyusunan dan Pelaksanaan Siandar
Operasional Prosadur;

3. Pemiuran Gubernur Provins Dasrah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 82 Tahun
2017 tentang Mekanisme Penanganan Perkara,

4. Pemturan Gubarmur Provinsi Daerah Khusus Ibuketa Jakarta Nomor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah; dan

5. Instruksi Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakara Momor 4 Tahuin
2005 tentang Penanganan Perkara Perdata dan Peradilan Umum dan Perkara
Peradian Tata Usaha Negara Jakarta.

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Hukum, dan
2. Memilki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office.

Eatarkaitan:
1. S0P Surat Masuk;

Peralatan/ Peslengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya; dan
2. Peraturan Perundang-Undangan terkait

Paringatan
1. Kegiatan keordinasi dilakukan dengan efektif dan efisien,

Pencatalan dan Perdataan
1. Arsip, dan
2. Dokumeantasi.
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomaor 1 056/ SOP.HEM! 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
. Tanggal Revisi -
 Tanggal Pengesahan : 30 D&Eembir"_iﬂz4

Walikota

HaE .i.sirasi Jakarta

T o '|_'-'i'

S0P Laporan Hasil Penanganan
Perkara di Pengadilan

Judul SOP

Ciagar Hubum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparabe Negara dan Reformasi Blrokrasi
MNomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operaginal Prosedur Adminsiresi
Femerintahan;

2. Pemturan Gubarnur Provinsl Dasrah Khusus bukota Jakaria Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanzan Standar
Operasional Prosedur,

3. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta Momor 82 Tahun

2017 tentang Mekanisme Penanganan Perkara,
4. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibuketa Jakara Momor 57 Tahun

2022 tentang Organizasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah; dan

5. Instruksi Gubernur Provinsl Daarah Khusus Ibukola Jakara Nomor £ Tahun
2005 tentang Penanganan Perkara Perdsta dan Peradilan Umum dan Perkara
Feradilan Tata Usaha Negara Jakana.

Kuglifikasi Palaksana:

1. Memahami kefenbuan mengenai SOP Bagian Hukum; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang kompuler minimal menguasai Ms
Offfice.

Keterkaitan: Peralaian’ Perfengkapan:

- 1. Kompuier dan kelengkapannya; dan

X 2. Peraturan Perundang-Undangan terkail.
Penngatan Pencatatan dan Pandalazan:

1. Penyusunan laporan kegiatan dilakukan secara tefiti, tepat wakiu dan
akuntabal.

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomor - 06 | SOP.HKM/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tﬂng_g_al Fevis| L=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

——_ Wallkota
inistrasi Jakarta

Disahkan oleh -
s L &
D Ainion
“NIECA4710801 199403 1 002
Judul SOP : SOP Telahaan Staf Bagian Hukum

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakaria
Momor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur;, dan

3. Peraturan Gubemur Provinsi Dasrah Khusus |bukota Jakaria
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kara
Parangkat Daesrah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Hukum;

2. Memahami peraturan perundang-undangan; dan

3. Memiliki ketarampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

1. Pembuat Laporan Telaah Staf harus dilaksanakan secara teiiti,
tepat waktu dan akuntabel,

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
z 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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Nomor - 07 / SOP.HKM/ 2024
1 JAYARAYA [ ‘Tanggal Pembuatan  : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi =
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

sadministrasi Jakartg®

1. Peraturan Mentaerl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 {entang Standar Operasinal Frosedur
Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Frosadur;

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukola Jakarta Nomor 94
Tahun 2016 tentang Tata Naskah Dinas; dan

4. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Disahkan oleh |
PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN e
SOP Koreksi Perbal Sura
Bagian il Judul SOP : Keputusan Walikota dari hlﬁttﬂhﬂi
Lain
Dasar Hukum: ) Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang tata naskah dinas; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office,

Keterkaitan:

Peralatan/ Parlangkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

FPearingatan

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tata persuratan tidak beralan
| dengan baik,

Pencatatan clan Pendataan:
1. Arsip; dan

2. Dokumentasi.
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1.

2.

3.

4,
Keterkaitan:

Nomor 08/ S0P HKM/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi s
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
A Atministrasi Jakarta §e

[atan,

Peraturan Menteri Pandayagunasan Aparatur Negara dan Reformasi
Birckrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosadur,

Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 94
Tahun 2016 tentang Tata Naskah Dinas; dan

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah.

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN
g EEIF' Pemhaﬂan Pertimbangan
s e Judul SOP : Hukum Terhadap Apamtu:flnﬂ
Kerja
' Dasar Hukum: Kuahfikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang hukum, keterampilan di bidang
kamputer minimai menguasai Ms Office.

Peralatan/ Perlengkapan;
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1.

Kegiatan dilakukan dengan efektif dan efisien

Fencatatan den Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi,
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Tekniz Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosadur; dan

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakaria Nomer 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Dasrah.

MNomor ' 00/ SOP.HKM/ 2025

Tanggal Pembuatan

e

Tangaal Ravisi o

Tanggal Pengesahan | 24 Desamber 2025

Walikota Kota-Administrasi Jakarta Selatan,
Ry O Ry

Disahkan oleh :

NIP. 196605281988031003

Kualifikasi Pelaksana.

Judul SOP SOP Kegiatan Peninjauan Lapangan

—

1. Memahami ketentuan mengenal SOP Bagian Hukum; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Offica,

Ketarkaitan:

1. S0P Koordinasi dan Fasilitasi,

2. S0P Pengelolaan Pengaduan Masyarakat; dan
3. S0P Laporan.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Kompuier dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Hegiatan paninjauan lapangan dilakukan dengan efektif dan efisien.

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomor B 210 SOP.HEM! 2024

Tanggal Fembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi s

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

Judul SOP SOP Kegiatan Penerbitan Berita

Acara Peninjauan Lapangan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi Nomer 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Gubernur Provinsl Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Pelunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur,

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 89
Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas; dan

4. Peraturan Gubernur Provinsl Daerah Khusus |bukots Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerna Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOF Bagian Hukum;

2. Memiliki keterampilan di bideng kemputer minimal menguasai Ms
Offica; dan

3. Memahami tata naskeh dinas,

Keterkaitan:
1. SOP Peninjauan Lapangan.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Kompuier dan kelengkapannya; dan
2. Peraturan Perundang-undangan terkait.

Paﬁngafal"b )
1. Pambuatan Surat Tugas harus dilaksanakan secara taliti, tepat waktu
dan akuntabel.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumantasi.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Diasar Hukurm:

1. Paraturan Menteri Pendayegunaan Aparatur Megara dan Reformas Birokrasi
Momor 35 Tshum 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur Adminstrazl
Pemarintahan;

2. Paraturan Gubernur Provinsi Deerah Khusus lbukofa Jakarta Momaor 8 Tahun 2007
tendang Ketertiban Umum;

3, Pamiuran Gubernur Provinsl Daerah Khusus lbukota Jakerte Momor 24 Tahun
2012 tantang Pelunjuk Teknls Penyusunan dan Pelaksanzan Standar Operasional
Prosedur,

4. Peraturan Dasrah Provinsi Desrah Kheses (bukola Jakarts Momor 207 Tabun 20016
iemiang Pererfban Pemakaian/Penguasaan Tanah Tanpa [zin yang Barhak: dan

5. Pamturan Gubermur Provinsi Deerah Khusus |bukcta Jakara Momor 57 Tahun

2022 ienfang Organisasi dan Tata Kerja Peranghat Dasrah

Momaor C 11 P SOP HENMS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

| Kualifikasi Pelaksana:

Disahkan oleh :
I'IJEF' 9710801 199403 1 002
S0P Pengelolaan Pengaduan
Judul SOP : Masyarakat Sengketa Konflik
Pertanahan

1. Memgehami ketenfuan mengenai SOF Bagian Hukum;
2, Memahami paraturan perundang-undangan; dan
3. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office.

| Keterkaltan:

1. SOP Undangan Rapat; dan
2. BOP Rapal Koordinas

i uﬁaralﬂan.f Perdangkapan:

1. Kemputer dan kelergkapannya; dan
2. Permaturan Perundang-undangan terkait.

Peringatan
1. Pengelolaan pengaduan masyarakal harus dilaksanakan dengan telti hat-
hati dan cermat,

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasl,
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Hurnc:r_ 12/ SOP HEKMS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi =
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

: Walikota

intatrasi Jakarta fan,
f T Nt
Disahkan aleh o |
NP, 01 199403 1 002

Judul SOP : SOP Rapat Koordinasi Kegiatan

Baglan Hukum

Daser Hukwr,

1. Peraturan Menter Pendayagunaan Aparalur Megara den Reformasl Birokrasi
Momar 25 Tehun 2012 tentang Standar Operasingl Prosedur Adminisirasi
Pememsntahan;

2. Peatwran Gubermur Provinsi Dasrah Khusus lbukold Jakarda Momor B Tahun 2007
tentany Ketertiban Umum;

3. Peraturan Gubsrnur Provinsl Daemh Bhusua lbukela Jakarta Momor 24 Tahun
2012 tentang Pelunjuk Teknis Paryusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur

4 Peraturan Daerah Provinsl Deaerah Khuswus |bukota Jakarta Momer 207 Tahun 2016
tantang Penariban Pemakalan/Penguazaan Tanah Tenpa lizin yang Barhak, dan

5. Persturan Gubemmur Provins: Dasrab Bhusus lbukela Jakarta Momar 57 Tahon
2022 tantang Organisasi dan Tala Kerja Perangkat Daerah.

Katerkatan:
1. S0P Surat Masuk: dan
2, S0P Koordinasi dan Fasilitasi.

Kualfikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenal SOP Baglan Hukum,

2. Memgzhami peraluran perundang-undangan; dan

3. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms
Office.

i

1. Kompuler dan kelengkapannya; dan
2. Peraturan Perundang-undangan terkail

Peringalan

1. Pelaksanaan Rapat Koordinasi harus dilakukan secara lalill, epat waktu dan
akuntabel.

Pencaialan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. CDokumentasl.




Deugemen ASr SOF Repal Koordinas! Kegmtan Bagian Mukumr

Uradas Prosedur Pelskoasa Buiu Baku
Pl ks ny LT
Featorna gaa
Buiskelompok | Subiolnnepok Pamyaratan |
Ko, Kogkatan Palsyaman Palsyanss Habag Haloum Kelamghapan Viaktu Cwipeiil
Hulosg Hutiamm
1 H * + L] E H ] »
1 |emaciniahlan Polakao Ui msn e
dan mengotan daia bahan mpat koo, (;) Ditpostsi, Laporan| 15 meni —
2 [Menghimpon dar Misyolsh dats bahown rapal EEI .
koo aai. [hapoayi, Lipotan| 50 " Duta
Tk e Dals
3 |nemenksa deta dan mengonss) balan rapal
KODMMINE Genta memarimehkan Padakzana ) Formep, Matar
; Data 0 menil Frapsat, P by
unhurk ooyl
Fragad
4 |Mangewk cate Batvan rapat Foordimnd dar .
r MI I:mmr
metaporian kapeda Hesublol. "H:“'“E'lpp i 1% men Rapat anl'huht”
Rapat Frageil
5 |mangoraksi konsep bahan rapal dan Konaep, Maker!
matapockan kapade Kabag. Rl Foinis 13 ryvendl Lindangpan, beteri
Fagr Fapal
€ [Whelaksanaknn rapal Koordina sl Kageden _
Baglan Husum, E‘r:l Undangan, Mstert| 0y o Nohen
Rapat
7 |Pelakiorisdn Penergmacsn Lapongan.
| | Hotulan 180 manit Lepowan
A |hAslapueie hasl rapal Kepacds Waliimis Kola
kAR Akt Satadan r_"j L n 130 Laporen Hasd
wor e Fapat
B [Wendckuamentzsan. '
é Lapocen Hetd | ye s Arsip




7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Dazar Hukum;

1. Peraturan Mantern Pendaysgunaan Aparatur Negara dan Reformasl

Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasiral Prosedur

Adminisirasi Pemerintahan;

Parzturan Gubermur Proving Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 24

Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Panyusunan cdan Pelaksanaan

Standar Operazional Prosadur, dan

3. Peraturan Gubarnur Proving! Daerah Khusus lbukota Jakarta Momar &7
Tahun 2022 tantang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

131 S0P . HKM! 2024

Tanggal Pembuatan » 30 Desamber 2024
Tanggal Revis| V-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh H

“Kip. 19710801 199403 1 002

SOP Kegiatan Sosiallsasi Peraturan

Judul SOP Perundang-Undangan

Kualifkasi Pelaksana:

1. Memahami peraturan perundang-undangan dan tema yang sesual
denpan materi sosializasi; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Offica.

Katerkaitan:

1. S0P Surat Masuk;

2. 80P Sural Kesluar. dan
3. S0P Penyusunan Laporan Hasil Kegiatan

Peralatan/ Perlangkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;

2. Peraturan Perundang-Undangan terkait;
3. Materi Sosialisasi.

Feringatan

1. Pelaksanaan Kegiatan Sosialisasi dilakukan dengan efekiif dan efisien,

2. Mengkcordinasikan dengan Instansi terkait untuk setiap jadwal sosialisasi;

3. Mencatat satiap masukan dari masyarakat, im, maupun audiens! pada
saal sosialisasl,

T’“E'r'm;atatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

MNomor - 14 | SOP.HKM/ 2024

Tanggal Fembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesshan : 30 Desember 2024

Disahkan olah

o
i Aunjinn

#7 10801 198403 1 002

S0P Pendokumentasian Peraturan
Perundang-Undangan

Judul SOP .

1. Parshran Presiden Momor 33 Tahuen 2012 Tentang Janngan Doxumsniast dan
Informiasi Hukum Nasiomal,

Fergturan Menier Pardayagunaan Aparaiur Negara dan Reformansi Birckrasi Momor 35
Tahun 2012 lentang Standar Cparasng Prosedur Sdmeristraal Pamarintahen;
Perabhman Gubernur Provingd Deesah Bhusus [bukola Jakara Memor 24 Tahan 2062
Emiang F'EH‘LH‘I_II..IJ'I Teknis PFenyusianan dan Pefaksamaan Standar ﬂpﬂ-:l’ﬂ-inﬁ:ll Prosedior;
Peraluan Gubernur Frovins! Deerah ¥husue lbukota Jskards Momor 57 Tahen 2022
tantang Crganisasi dan Tata Kerja Perengkal Daersh; dan

5. Keputusan Gubernur Momar 174 Tahun 2007 Tentang Jaringan Dokumeslas dan
Informast Hukum Provinsi Dasrah Khusus ibukots Jakars,

P M

Kualifikasi FPelaksana;

1. Memahami teknik dan tata cara pendokumentasian peraturan

perundang-undangan;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal

Mz Office: dan
3. Memahami tata cara pengarsipan.

Keterkaitan:
1. Z20P Surat Masuk

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Kompuier dan kelengkapannya;
2. Scanner: dan

3. Alat Tuls Kantor.

Peringatan
1. Mendokumertasikan peraturan perundang-uncangn dilakukan dengan

rapi dan cermat,
| 2, Perhatikan leknik penataan buku-buku peraturan perundang-undangan.

Fencsatatan dan Pendataan:
1. Arsip; can
2. Dokumeantasl.
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomor 15/ SOP.HKM/ 2024

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024
Tanpgal Revisi ;- -
Tanggal Pengesahan : ?ﬂ\DEEEI‘Hﬁﬂr 2024

Disahkan oleh

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara dan
Reformasi Birokrasl Momor 35 Tahun 2012 tentang Standar
Operasinal Prosedur Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakaria
Momor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan
dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur, dan

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
MNomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

SOP Koordinasi dengan Instansi

Lain

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Hukum; dan

2. Memiliki keterampilan di
menguasai Ms Office.

bidang komputer minimal

Keterkaitan:
1. SOP Surat Masuk; dan
2, SOP Penyusunan Hasil Laporan Kegiatan

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Kegiatan koordinasi dilakukan dengan efekiif dan efisien.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

z. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA

Mameor 16 fSOP.HENMY 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024 B
Tanggal Revisi i
Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024

1, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal
Prasedur Administrasi Pemerintahan;

Paraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Nomor
24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomaor
57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala Kerja Perangkat
Daerah;

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN w L
Bagian Hukum SOP Pelaksanaan Kegiatan
Judul SOP :  Peningkatan Kesadaran Hukum dan
Hak Asasi Manusia
Daszar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Hukum;

2. Memahami peraturan perundang-undangan; dan

3. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

Keterkaitan:
1. S0P Surat Keluar, dan
2, SOP Penyusunan Hasil Laporan Kegiatan

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya, dan
2. Peraturan Perundang-undangan terkail.

Peringatan
1. Pelaksanaan kegiatan peningkatan kesadaran hukum dan HAM
dilakukan secara teliti, tepat wakiu dan akuntabel.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
| 2. Dokumentasi.
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7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

-

Bagian Hukum

Nomor : 17/ SOP HKM/ 2025

Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025

Tanggal Revisi .-

Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025

VWallkota Kota Administrasi Jakaria Selatan,

W

Cisahkan olsh .

M Anwar
NIP. 196605281998031003

SOP Pelaksanaan Kegiatan Penilaian

JudulSOP = o Cta Peduli HAM

Dasar Hukum!

1.

4.

Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 35 Tahun 2012 tentang Standar Cperasinal Prosedur Adminisirasi

Pemearntahan;

Feraturan Menterl Hukum dan Hak Asasi Manusiz Momaor 22 Tahun 2021
tentang Kriteria Daerah Kabupatan/Maota Pedull Hak Asasi Manusia;

. Peraturan Gubarnur Provins! Dasrah Khusus lbukota Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petlunjuk Teknls Penyusunan dan Pelaksanaan ‘Standar

Cperasional Prosadur; dan

Paraturan Gubarnur Provins Dasrah Khusus lbukota Jakarta Mormsor 57 Tahun

Keterkaitan:

-
2.

SOP Surat Masuk;
S0P Sural Keahsar, dan

3. S0P Penyusunan Hasil Laporan Kegiatan

Kualifikasi Pelaksans:
1 Memahami ketantuan mengenai SOP Bagian Hukum: dan
2 Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office.

—

Peralatan/ Perlengkapan:
1  Komputer dan kelengkapannya; dan
2 Peraturan Perundang-undangan terkait,

Peringatan

Pelaksanaan kegiatan penilaian harus dilakukan sacara fransparangi dan

progosional

Pencalatan dan Pendataan;

1. Amip; dan
2. Dokumenlasi.
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1 JAYA RAYA [T

Normar : 01/ SOP.KKPP! 2024
Tanggal Pembuatan 1 30 Desember 2024

| Tanggal Revisl s

Tanggal Pengesahan ~_ : 30 Desember 2024

. Walikota
a8 rnlnrutram Jakarta 3

Disahkan oleh | |
PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA :
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN #6710801 199403 1 002
; toring
Baglan Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan Judul SOP E{E: Eﬁﬁ?ﬁ?ﬁiﬂ:ﬁﬁ.ﬁﬂ Kota
Pelayanan Publik He Administrasi Jakarta Selatan
Kualifikasi Pelaksana;

Dasar Hukum;

1,
2.
3.

8.

Peratwan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 lentang Pelaporan Keuangsn dan
Kinarja Instansi Pemerintah;

FPeraiuran Prasiden Rapublik Indonesia Nomor 22 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Pemeriniah;

Peraturan Mertesi Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinara dan Tata
Cara Riviu atas Laporan Einarja Instansi Pemerintah;

Faraluran Gubernur Provins Ceemh Khusus 1bukofa Jakada Momar 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Tekhnis Pelaksanasn dan Penyusunan Standar
Operasional Progadur,

Peraturan Gubarnur Provingl Daerah Khusus Ibukota Jakaia Momor 57 Tahun
2022 1entang Organisasi dan Tata Kerja Parangkal Dasrah.

1. Memiliki pengelahuan di bidang penyusiunan laporan;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office.

Katarkaitan

1.

SOP Pepdokumentasian,

Peralaland Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Peranjian Kinerja Eselon II,

Iiaﬁﬁ-gﬂtﬂn

3 8
dengan baik maka kinerja organsasi lidak lercapai sesuai larget

Apabila capaian kinarja kota organisasi lidak dimonitor dan dievaluasi

Fencatatan dan Pendstaan:
1. Arsip,

_| 2. Dokumentasi




Ciinegraws Al ST Pabidtianann Rapat Mon@onng dan Evaluoe] Capaden Kirers Kots Adm, fakants Salatan

Ieakan Frosaduar Falskmann Hukw Bahu
Prplpli Qe K
K Susbdon Aptainn HeTARpan
b, [ FF Bl Kaabeap KHEF Prarwry it T i ) el Waldohw Qluripat
it ok [ A T T Fﬂﬂlﬂm
i 2 3 4 5 £ 7 4 » 10
1 [Wompug koripags por W P e Padanian Kinaie Esion || Bl maenal Kaongap paknler mpal
memer rkahian Pelolsang kil
Tkt b it el et poinder
dan sural umdangee Heel {:
manasring dmm ewmlugal copaton
bl FOGE By, LN Seiatan
Wangatik, pomics dan wursl K.OSep DO el G0 Vel | FiorysaD poinior Dt yaneg edan
LN rapa mandicnng dan ¢ ik
CMaEAT K Koln Adm
Wi A L T RO PORWEF Honsep poiiber rapad yatyy Elah | 30 neensl | Konpp polnby mpd yang wglah
et Jrdl windagaE et desatik dpsnaal Sl Koo it
FricTi g car snoyWsse sapdlan . R e kel ot
kg Kok Adit Jakarts Selalan Tork e’
Il uiicsn poinda dan maret Wl poindi eapal yang blah | 30 memt | Kondiy poindid i yang W
uiHn D frndloring dan o ‘a i by KpagL) bk opamsl olah Kabag KEPF
sl v capalan Kl Kot Adm, e Ntalaiaksanann
Hamimpan rapal morskonng e Mooy pa (e ranat yeng bedah | 180 mand I coneb P o ey ol
arvalucits €. by Kot} ke ACm C: cial olih Kabiag KKPP
arrgi, konpep nohden rapet J Faorsep roluden rapat B el | Monsap mobulen s ek
MO gl it P dkpdal
Eirveris Eoka Ao, Jederia Selstan
St kRS kOFRED Meiuln Rpat Koot nosbihan ragal elsh S mentt Kongap rieb | riceil {nlsh
] ol vl e EMERA T T . A chpared pleh Kaaubkel
kirsewa Kotz Adm. Jekiets Seiatan "'-.,,(" - Kekakaah nanan
Ietmarr] ke ek Iothalan rpat Bl Konsap rosuben ripal ekph T LI e FEEE hekaiy
G ST VAR oy H> Sparsl ot Katbial dirandrgR pleh Kate
v i ki Al JakiBani £ larimn et " ol ralduhab i L
ERprat | Ectilmn 480 NeodLien rapad Etan W menk DokLmantan
mechobunye oS i 0 b gl o Herwdirhngren obish b
o R chn Erebing oa coaull | HEPF
Kirun gl ota B Jmkeits Gaistan




-

JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomar .02/ SOP KKPP/ 2024
| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi - -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh (|
'l:-'{'-‘lr'.':-'-'.""""".i-. /
. T
SOP Penyusunan Standar
Judul SOP Operasional Prosedur (SOP) Kota

Administrasi Jakarta Selatan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerntah Momor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinzrja Instansi Pemerintah:

2. Peraturan Presiden Republik Indonesgia NMomor 2% Tahun 2014 tentang Sisiem
Akuritabilitas Kinarja Pemerintah;

3, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparaiur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomaor §3 Tahun 2014 tenlang Petunjuk Teknis Parjanjian Kinerja dan Tata
Cara Riviu alas Laporan Kinerja Instansi Femerintah,

4. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tentang Pelunjuk Tekhnis Pelaksanaan dan Penyusunan Standar
Cperasional Prosedur,

§. Peraturan Gubemur Provingd Daerah Khusus Ihukota Jakarta Nomor 57 Tahun
HoEe lentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah;

Kualifikasi Palaksana:

1. Memilki penoetahuan di bidang penyusunan Eapoan;
2. Memiliki keterampian di bidang kemputer minimal menguasai Ms Office.

Katerkaitan;
1. SOP Pendckumentasian,

Peralalan/ Perengkapan;
1. Kompuier dan kelengkapannya.

Pearingatan

1. Apabila SOP tidak disusun dengan baik, maka kegiatan yang dilakukan
dalam rangka memenuhi target kinerja tidak akan terarah dan kinerja yang
dihasilkan menjadi tidak baik..

Fencatatan dan Pandalaan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi,




Diagram ANr S0P Pemyuponen Siaadar Dparadional Prosadar 3007 Kot Administeas| Jelkarta Selatan

haeds] At pany LsUnEN
S0P Kot Adim. Jakarts
SaladAn

Unv-akan Progedur Wt Baku
Sekcrobars; Koy
Palakaanm Bubkal. A BN Farsyparatan ! Ho e gy
Kaglatan Ketatalakaanaan | Ketatriaicsanaan | 00 KKPR | o rotintaian | Kaknpkapan Walkhs Cutput
Foty
3 ] 4 5 I | 2 ¥ 10
hicamidLe] kprTaep poEsaT S0P tatwn n-1 B0 menil | Kovsep goinber rap
Fogrol chery memeanntehken
Pl akang paled
Tabkakisiery /My ioanga bk
PNt e url Ll
R P L S0P
Kola Ad. Jakarts Salacmn
Manpeit poaTier & sl Komsep pomter rapat | B0 ANk | Konsep ponker ragl
LRGN TP E—| ) tekal lialak
panyusunan S0F Kata =
Meba v ki Gl ek poe Foroep poiblet el | 30 manll | Kaaap podndar ragal
pointer can ural utsdkie g wang Heloh ook SAN TR NN
(BpEL peyUsman S0P . oy g bk el oloh
Feds Adm. Jebarts Sqigian “'-t-"' LT
Thok r
imaricaa poindesr dan Konpep ponter rapet | 30 manit | Kot gt racal
sural undangan rape dan surel ydangen dart urist udandgan
paTYUE LN SR Koln vang tekah dipare! oleh rang telah, ciparaf oleh
Adrn, Jakads Setalen ra Kol Mzhag KKFP
- Lt BB L] el ]

5 [ Mbbeviropan (et Kongep poniter gt | 4 hen | Kongep notulan rapat
panpaLnan SOF Kas :: chan ural udangan
Adm. Jakans Selwtan vang lelah dparal ofch

Kpgag KEEE

Koordinen vtk Fanut Konsap noiulen mpat | £ mergg Honseg S0P




2

2
Moyt keonesap S0P dan

8
oongso noden repat

T Konsas nolulen rapat | 240 mank
Rcaena o ol rapenl E;J o Konsep SOF dan Kongep BOF teleh
pampraL SOF Kole o kmiak
m. Jakcals Salaan
B [Memomksalnnsep SOF ] KonSes ol rapal | S0 mend | Konsep nokien reai
N kongap notulen rapat AN mmmﬂ&}?ﬂdm ?Wﬁrﬁﬂ
paryAEUnEn S0P Kota T S d celak parad
A, JIKANS Seiatan T : . e Kasubks!
Lelal Al
5 [bAemerin konsap S0P Konaer nobwilon rapat | 50 mend | Komasp noilen rapat
oy Heweblp ]| capal — kg Krngep S0P taduh cian Komaep S0F (aleh
porrpruran SOF Kota thian cicakak tekah dparst etk balah
Adm Jakarta SeMin t clah Kanubio dilmnckatangan cheh
oy L Pl ey Katag KKPF
0 [MenpEimion Korses Korrtap reotulen rapat | 2 mingou | Konsap SOP [eiah  |SOF Pengedolaan
noiuler el e Konsep dan Kotisep SOF ish dikirin kapacs Bro  |Suen Keluar
S0P kepada Bin ORE o etk dalah OFB ¥ratkota Kota Adm.
i AN CheD JBAN Salamn
Fakan KEPE - T v
e mep, Merevasl dan Eonmep SOF telah | 1 mingge | Kanssp S0P hasl
riseti b, heoraep GO | : | ki kegad 2. Bao tolash cleh Bl ORE
wesu s hasd iaph glah Bing ORB tabsh dicatak
Tz %u Fural Kepudisan: Kansap SOF hasdl | 1 mingga | SK dan S0P feiah  |S0F Pangalclaan
Waklkale den S0P telaah oleh B ORE ctandatan gan| Eural Kahiar
telah dicélak Uniadod 3
1% [Manggendakmn, SIE&\EDF' kkah 16 manil Dokumenlas|
Frairoches Inite il i Clian iewctalarani
redokumentasiken Surt Y Wallkota

Kepubusan Yalkota dan
SOP W Sl warpan




i

fe—n -

L

i,
8
B,

" Keterkaitan:
1.

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomor : 03 / SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan cleh .
. — NIP_ 19710801 199403 1 002
SOP Penyusunan Laporan Evaluasi
Judul SOP Kinerja Kota Administrasi Jakarta

Selatan

Parsturan Pemaennteh Nomor 8 Tahun 2006 fenbang Palapasan Eauangan dan Kineda
Insbans: Pamarintah,

Parsturan Fresidon Ropubl® Indonesia Momor 28 Tabun 2074 tartang Sistem Akuntabilfes
Kinatja Famarinizh;

Parsiuran Maenlad Pendeyagunaan Sparaier Megara dan Reformas! Birokrash Momoar 53
Tahun 2014 tenteng Pelunjuk Teknls Parjanjan Kinerja dan Tata Cara Riviu ates Laperan
Kiners Inatansi Femenntah;

Paraluran Gubemur Provinsi Desmah Bluses [buksla Jakars Momes 24 Tahun 2072 iendang
Palunjuk Tekhnis Pelaksanaan dan Pereaunan SHandar Cpamsions Prosedur;

Paraluran Guberaur Pravingl Daenah Khoasus Thokola Jakara Nomas 57 Tabun 2032 tandang
Crganisas dan Teta Kerja Perangkal Daerah,

Surat Edaran Kepala Badan Perencarsan Pembtangunan Dearah Nomor e-003255E2023
tenggal 27 Juni 2023 Tentang Fedomen Penyusunan Dokuvmen Evaluesi Rencana Kerja

Ferangkat Deersh dan Dokumen Evaluasi Kinerja Perangkat Deesmah

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memikki pengetehuan di bidang penyusunan laporan:
2. Memiliki keterampitan di bidang kemputer minimal menguaszai Ms Office.

S0P Pendokumanizsian,

Dgralatan/ Perlengkapan:
1. Kompuler dan kelengkapanny:;
2. Per@anjian Kinarja Eselon |,

1

Peringatan

Kegiatan Penyusunan Laporan Evaluasi Kinerja Kola Administrasi Jakarla
Sefatan dilakukan sebagal bahan evaluasi pelaksanaan kegistan pada
pariode selanjutnya,

Pencatalan dan Pendalaan;
1. Arglp;
2. [Dohumentasi.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomor : 04 | SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Deasamber 2024
_Tanggal Revisi ‘-

Tanggal Pengesahan : 20 Desember 2024

——_ Walikota
sata-Administrasi Jakartal

Disahkan cleh f
T J ;-'Iiiulunjlrln
-MLE- $8 710801 199403 1 002
SOP Pényusunan Laporan Kinerja
Judul SOP Instansi Pemerintah (LKIP) Kota

Administrasi Jakarta Selatan

Diasar Hukum; Kualifikazi Pelaksana;
1. Persturan Pemanntah Homor B Tehun 2008 tentang Pelaporsn Keuangan dan KIneta | 4 pamiliki pengetahuan di bidang penyusunan laporan;
Instans Pemeiintah, .

2, Pzraturan Presiden Rapublk Iagonasia Nomor 28 Tahun 2014 tealang Sistern Akuniabiitas
Kinerja Pamerinish;

3, Peraturen Menter Pendeyagunsan Aparsier Megars dan Reformesl Birokres! Momor 53
Tahun #314 tenlang Pelunjus Teknls Parenjian Kinega dan Tals Cara Riviu atas Lapoman
Kinerja Insdansi Famerintaly;

4,  Peraturan Gubsmur Frovinsl Dasnah Khusus |bukcla Jakaria Momor 24 Takben 2002 (smsng
Pelunjuk Tekhnis Palaksanaan dan Pemyusunan Standar Opecasional Prosedur,

5 Paraburan Gubsmur Proyinst Daerah Khises Ibuksla Jakars Momor 57 Tahun 2022 tenteng
Crpanisasi dan Tala Kerja Perangkat Daerah;

#. Inslruksi Gubemur Provinsl Dasrah Khusus [bukota Jakaris Nomor 50 Tahun 2018 lendsng
Fanyusunan Laponan Kineda instans Pemerintan Provins] DF] Jecena

7. Burs! Ederan Sskretods Deersh Momor 44 Talun 2020 fentsng Patunjuk Takhnis
Panyisunan Laporan Kinetja In=tansi Pamarintah {LKIP} Povinsi D#l Jakata

2. Memifiki keterampilan di bidang kemputer minimal manguasai Ms Offica.

Keterkaitan
1, S0P Pendokemantasian

Peralatan' Perlengkapan:

1,  HKompuier dan kelengkapannya;
£ Laporan SEPDALECPD.

Paringatan
1. Penyusunan LKIP harus dilaksanakan secara 1elit, lepal wakiy, dan akuntakel

Pencatatan dan Pendatean
1, Assip;

2. Dokumentas
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

MNomor . 05/ SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan i 30 Desember 2024
Tanggal Revist ks

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

—. Walikota
delminjstrasi Jakarta

Disahkan cleh 3 "
7 Ahuniirin
o - NIP. 19710801 199403 1 002
SOP Penyusunan Rencana Kinerja
Judul S0P dan Rencana Aksi Pajabat Ezelon I

Kota Administrasi Jakarta Selatan

Peraturan Menten Perdsyagunaan Aparalw Magara dan Reformasi Birokrasi Momor 35
Tahun 012 tenlang Standar Operasinal Frosedur Adminssines| Femeariniahan,
Paraglwan Gubernur Provinsi Dasrabh Khusus lbukota Jakarta Momar 24 Tahuwn 2012
tandang Petunsuk telthnis pelaksanaan den permusunan Standar Operasional Prossdur;
Parsturan Gubermur Provins Dasrah Khusus lbukola Jakarta Momar 57 Tahun 2022
kentang Cvganisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah,

Paraturan Gubemur Provinsi DKL Jakara nomor 84 Tabun 2030 fsmtang Parubahan
gtas Perafuran Guberner Momer '8 tehun 2020 tentang Tunjangan FPerbakan
Penghasilan;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memilii pengetahuan di bidang penyusunan laporan:
2. Memilici keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office

5,  Imstnuks Gubemur Provins] DEL Jakara Momes 15 Tahun 2020 tentang Pemusunan
Parjanjian Kinera dan Rencana Kinerja Peranghsl Daerah Tahun 2020,
Keterkaitan Peralatan/ Perangkapan:
1. S0P Pendokumentasian. 1. HKomputer dan kelenghapannys;
2 Rensim;
o 3. GSasaran Kirarja Pegawsai.
Peringatan Pencatatan dan Pemdaiaan:

1.

Panyusunan Perfanian Kinerja dan Rencana Kinerja harus dileksanakan
sacara =it karena akan bempengaruh terhadap besasan Tunjangan

Parbakan Penghasian,

1. Armsip;
2. Dokumerntasi.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

| Dasar Hulw

1. Undang-Undang Momer 25 Tahun 2009 tenteng Pelayanan Fubl;

2, Peratuman Pemedntah Momor 96 Tahun 2012 (entang Pelaksanean Undeng-Uindang Momaoi
25 Tahun 2008 tentang Pelayaran Pullik;

3. Perstumn Maniord Pandayagunaan Aparatur Megasas dan Reformasi Brokras Momor 3
Tehun 2023 fenleng Pelunjuk Pelaksansan Kompelisl inovasi Pelayenan Pubik di
Lingkungan Kamanizrianfembega, Pemenniah Daersh, BUMN dan BUMD,

4. Fepuiusan Manter Pendayagunaan Apanaiur Negers dan Reformasi Birokrasi Momaor 151
Tahun 2031 lemiang Pelmjuk Pelaksansan Kompetisl Incvash Pelevanan Pubik di
Lingkungan Kemenberian/Lembaga, Pemerintab Dacrah, BUMN dan BUMD Tahun 2021;

5 Pemturan Subgmur Prosins DK Jekada namar 24 tshen 3012 tantang Patun|uk telkhnis
Panyusunan dan FPelakssrasn Standar Clpamssicnal Prsadur |

B. Peraturan Gubermis Provinal Daerah Khusws fbukota Jakerta Neomor 5T Tahun 2022 tentang
Crganizes den Tals Kerje Perarghkat Daerabs

7. FKepulusan Gubemwer Provirsi DR Jekara Momor 265 Tahun 2022 leniang Pedoman

___ Penyslenggaraan inovas] Dasrah;

Nomaor 08 | SOP.KKPP/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi P -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

—_ Wallkola
miristrasi Jakarta 8@

Disahkan oleh : .
- Runjirin
NIP, ¥9710801 199403 1 002
S0P Penyusunan Laporan Usulan
Judul SOP Inovasi Pelayanan Publik Kota
Administrasi Jakarta Selatan
“Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki pengetahuan di bidang penyusunan laposan;
2. Memiliki keterarmpiian di bidang kemputer minimal menguasai Ms Office,

Keterkailan:
1. S0P Pendokumentasan

Peralatand Perdengkapan:

1. Proposal Usulan lnovas Bagian Selke’ Kecamalan” Kalurahan
2. Komputer dan kelengkapannya,

Paringatan

1. Panyusunan Laporan Usulan inovasi Pelayanan Publik harus dilaksanakan
gecara taliti, tapat wakiu, dan ekuntabel,

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arsip

£, Cokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

MNomor : 07 | SOP.KKPP/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024 =
Tanggal Revisi - e

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh

BDF F&nruminan Lapumn Hasil
Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)
Tingkat Kota Administrasi Jakarta
Selatan

Judul SOP :

Dizzar Hakum:

1

Urndang-Lindsng Momor 28 Tehun 2009 tentang Pefaganan Publi;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pengetahuan di hidang penyusunan laporan;

Paralurar Pemerintsh Mamar 96 Tahun 2012 fent Pefshsansan Undang-Undang Mamor 25
£ Tahun 2009 ntang Pelayanan Pubiic . ks 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer mirimal menguasal Ms Offica.
3 Posoturan Memter Pendayaqursen Anaratur Magess dan Rabormesi Bingkrasl Momaor 14 Tahun
2017 tankang Pecioman Peryusunan Sunesl Kepuasan Meswarakst Linl Penyelenggars Pelayanan
Pubik
id  Pesiuran Gubernor Provinsi DK Jakesda nomor 24 8hun 2012 levang Pelunul bekhnis
Peayusunen tan Pelaksanasn Slandar Operasional Prosedur
5. Pesuran Gubemur Provinei Dearoh Khases bukctn Jokarda Momor 57 Tahun 2053 tartang
OrganEasi dan Tata Karja Perangket Dagrah,
8. Instrub=l Gubernur Proviesi Daerah Bhusus bukols daksta Momor B4 Tehun 2009 lantang
Pelaksaneen Sunvel Koplssan Masysrakal
7. Heputusan Walkole Kota Adminsirasi shams Seiainn Momod e-0028 Tahun 2024 terieng Tim
Paiaksann Survel Kepussan Mesyarakgl Terhedep Pernrelenggaroan Peloyanan Pubil di Wilayah
| Kote Administrasi Jokarta Selatan Tahun 2024 ot R o
Keterkaitan: Peralatan! Perlengkapan:
1, SOPF Pendokumentasian 1. HKomputer dan kelengraparnya;
2. Lapxen SEM Kecamatan.
Perngatan Pencataian dan Pandaiasn:
1  Arabila Laporan KM Tidak dilaksanakan akan berdempak pada kinerja Pejabat 1. Assip;

Eselon i

2. Dokumentas:.
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Momaor - 0B | SOP.KKPP/ 2024

J_inﬂgﬂ EEmI:Uatan

- 30 Desernber 2024

Tanggal Revisl e .
- 30 Desembsar 2024

Tanggal Pengesahan

(o Walikota

Disahkan oleh
HIF"1QT-1-DED1 198403 1 002
SOP Tindak Lanjut Keputusan Rapat
Judul SOP Pimpinan (Rapim)/ Arahan Gubearnur

Provinsi DKI Jakarta

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standard Operasional Prosedur  Administrasi
Pamerintahan;

2. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukola Jakaria
Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan dan
penyusunan Standar Operasional Prosedur;

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukola Jakaria
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang pelayanan publik;
2. Memiliki katerampilan di bidang kemputer;

Perangkat Dasrah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendokumentasian 1. Komputer, Printer, Scanner, Mesin Fotocopi.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila TL Arahan Rapim Gubernur Tidak dilaksanakan akan
berdampak pada kinerja Pejabat Eselon ||

1. Input dalam web ekinerja Wallkota;
2. Arsip.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomor 1 09/ SOP KKPP/ 2024

‘Tanggal Pembuatan . 30 Desermber 2024

Tanggal Revisi ;-

Tanggal Pengasahan : (ﬂ‘ﬂﬁﬁm‘ﬂ:tf 2024

Disahkan oleh

— £ Nunijirin
NIP. 18710801 199403 1 002

SOP Tindak Lanjut Pengaduan

Judul SOP Masyarakat melalul Aplikasi CRM

Dussar Hukwem:

1. Peraturan Menter Pendayagunaan Apsrsiur Negars dan Reforrmasi Binckrasl Momor 25
Tahun 2092 tesdang Pedoman Penyusunan Standard Dperasicnal Prosedur
Administrasi Pemerintaban,

2  Pemturar Gubgonur Provinel Desrah Khosus lbokota fskara Momor 24 Tahun 2012
terlang Petuniuk teknis pelaksanaan dan penyusunan Standar Opsresional Prosedur,

3 Perafuran Gubsrur Provinsi Dasrah Khusus [bukota Jakarts Momor 39 Tahun 2019
Tentang Perubaharn Afas Peraluran Gubemur Nomos 128 Tehun 2077 Tentang
Penyelenggerean Penanganan Pengaduan Masyarakal Melalui Aplikesi Cilizan
Relation Management;

4 Pamturan Gubermw’ Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momar 57 Tahun 20232
sentang Organi=asi dan Tata Kedga Perenghel Deerah;

5 Kepulusan Sekrelars Daesrah Provinst DRI Jakarta Momor 88 Tabun 2022 lentang
Parubzhan Atas Kepulusan Sekrelans Deevah Provinsi DEI Jakarta Momor 22 Tabun
2020 terdang pedomen tindek lanut penanganan pengaduan masysrskal medsiul

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang pelayanan publik;
2. Memiliki keterampilan di bidang kompuler,

1. Apabila TL Pengaduan Masyarakal melalui Aplikasi CRM Tidak dilaksanakan
akan berdampak pada kinera Pejabat Esalon 11, [l dan IV

Aplikasi CRA
Keterkaitan; Parmlatan' Perengkapan:
1. S0P Penginpulan Laporan 1. Komputar, Printar, Scannar, Mesin Fotocopi.
| Peringatan Pencaiatan dan Pendataan:

1. Input datam web/{ aplkasi CRM Walikota;
2, Arsip,

.....
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomer : 101 SOP KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi -

i Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan cleh

SOP Permohonan Perubahan Akun
Pajabat Kecamatan/ Kelurahan pada
Layanan Jakevo

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operasional Prosedur Administrasi Pemernntahan;
Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus [bukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operasional Prosadur,;

Peraturan Gubernur Pravinsl Daerah Khusus lbukcta Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah;
Edaran Sekreatris Daegrah Provinsi DKl Jakarta tentang Pedoman
Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring

&

4,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pangetahuan di bidang pelayanan publik;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer

Keterkaitan
1. S0P Penginputan Laporan

Panngatan
1. Apabila Pembaharuan’ Perubahan Akun Kecamatan/ Kelurahan

tidak dilaksanakan akan berdampak pada pelayanan administrasi
kepada masyarakat secara daring

Paralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer, Printer, Scanner, Mesin Fotocopi
Pencatatan dan Pendataan:

1. Input dalam web Jakevo Walikota;

2. Arsip.
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M, Skl
Subieed. Prora v b [ Helnrangan
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2 [Mesnaninlabkan dan mamber arahen Surgl Tugeesd Sural | 30 mand | Surat Tugas! Surs
hrkaid permohonan penbeohan akun Kmpastiesan, Fom Kepuhusan, Famm
padla Ankava m Panglsian Farugitian

Farubahan Ao Parubaban Akun
yang belah disi yang telah disl,
| Ologsisi

3 [Muﬁuhwnenmiﬂn dern relakoucan m Sural Tugss! Sursl | 30 menit Pambabarumy  |[SOP Pendoumentasion
pembangn s pada ks Keputusan, Fodm pmburan shun
Kacarmatans Kebarahan Pasrglsiom eada Jrkwvn

Prsruparaan AkiLin
yang kedah diisl,
__Ditoosi —

&4 [Mmiaporkan kapata Katag KKPF dan t'j Parmbalarsant 15 menit Paribahatismn
manyarngaian ID dan 3and Jokevo pambuwatan akun pemblizian akin
yany wlah dparbahare metaid smaly pada Jakewe prda Jekzvo dan
whatsapp kepada UKPD barkat ketat mamiid ID dan

Al

5 [neinkuksn pangasakan dan Parbahanean/ 15 rmenil Fangaloban akun
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Nomor 717 S0P KKPPI 2028 -
1 JAYA RAYA Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Vo
Disahkan ocleh W
o ';Pl:l':unjiﬁn
NIP19710801 1994021002
SOFP Penerimaan Pengaduan
Judul SOP - Masyarakat di Lobby Kantor
Walikota

Dasgr Huokuin!

1. Peraturan Manlsr Pendayagunaan Aparatur Megara dan Refermasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 terlang Pedoman Penyusunan  Standerd Opsiasional Prosedur
Administrasi Pemeriniahan;

7 Parsturan Subermur Provinsi Daerah Khusus bukcta Jakara Nosmor 24 Takum 2012
lentang Petunjuk leknis peleksanaan den penyusunan Standar Operasonal Prosedur;

3, Peraturan Gubemur Provinsi Desrah Khusus fbekole Jekada Nomor 38 Tahun 2018
Tentang Perubahan Atas Peraiuran Gubsrier Momoer 128 Tehun 2017 Tantang
Peryelanggarsan Penanganan Pengaduan Masyaraket Melalu Aplkasi Citizan
Redafion Managzment

4. Parmran Gubernur Prowinsl Daerah Khusus Ibukcta Jakara Nemor 5T Tahun 2022
teniang Organisasi dan Tata Kerje Peranghkatl Daerah;

5, Keputusan Sekretars Dasmah Provingi DK Jakarta Momor 88 Tahun 20E2 eniang
Perubahan Algs Kepulusan Sakretars Dasrah Provinal DK Jakarta Moemor 22 Tehun

2020 lentang pedeman lindak lanjul penangansn pengaduan masyarskal melslui
Aplikas CRM

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang pelayanan publik;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer,

3. Memiliki sikap yang teliti.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan: o
1, BOP Panginputan Laporan 1. Komputer, Printer, Scanner, Mesin Foloeopi,
-Pﬂrinantan Pencatatan dan Pendataan:

1 Apabia TL Pengaduan Masyarakat melaiul Aplikasi CRM Tidak dilaksanakan
akan berdampak pada kinerja Pejabat Esalon I, 1l dan IV

1. Input dalam web/ aplikasi CRM Walikota;
2. Arsip,
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomor : 12 / SOP.KKPP/ 2024

Tanggal Pembuatan 1 30 Desember 2024

Tanggal Rewvisi ;-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Dizahkan oleh

S Munijirin
MiP. 48710801 199403 1 002

SOP Pemantauan dan Evaluasi

Kinerja Penyelenggaraan Pelayanan

Publik (PEKPPP)

Judul SOP

Casar Hukum

B s

T

Keterkailan:
1.

Undeng-Lindang Moo 28 Tabun 2008 tergsng Pefayaran Pubik

Undeng-Lindang Momeas 20 Tahun 2023 taréang Aparaiur Sipil Negom

iUndeng-Lindang Moma: 23 Tabun 2044 taraang Pemearintaban Dasrab

Undang-Undang Momaor 2 Tahun 2024 bankang Provirsi Daeren Kiusws Jekara

Pevgturan Pemerniah Nomoe B8 Tahun 2013 besdang Pelakeanaan Undang-Undang Momor &5
Tahumn 2008 tanlang Pelayenan Public

Peealuran Menbsr Penfayagurasn Sparatur Megara dan Raioemas Binkrasi Momaor 4 Tabun 2023
temang Perubahon Abas Pematiran Menterl Ferdeyagunaan Aparalis Megam dan Reformasi
Birokrasl Momor 28 Tahun 2022 bentsng Pamantsuan dan Evaiussl ¥inerja Panyelarggaman
Pemysnan Fubli

Pedeman Manbai Pandayegunaan Apamdur Negora dan Redarmasi Binkrosi Momar 5 Talan 30335
tertang Mekanisrs dan Inatumen Femantawsan dan Evaluasi Kinena Penyslenggaraan Pelysnsn
Puinkl

Pamiuan Gubemur Momer 57 Tehun 2022 entarg Organisasi Dan Tela Kerga Perangsiat Diagrah
Feowusan Walikota Kola Adiminiirasi Jekara Selatan Rorer e-00ET Tehan 2023 lenlang Tim
Pemantauan dan Evaleaw Pangelenggarasn Pelayanan Pusil di Wilayah Kole Adminielreal

Jgharta Selatan

Kualfikasi Pelaksana:
1. Memiiki pengetahuan di bidang petayanan publik;
2. Memikki keterampilan di bidang komputer:

3. Memikki sikap yvang teliti.

S0P Panginputan Laparan N

Paralatan Pariengkapan:
1. Kompuler, Prinder. Scanner, Mesin Foiocopi.

T

T

Kegietan PEKPPP haws dilaksanakan secara objektl, Iransparan den skuntabel dan
apabila ticak dilskshnakan skan manjadi lemuen Menpan RE

Pencatatan dan Pandataan:
1. Input datarm web PEKFPF Menpan RE:;
Z. Assip.




Diagrom Alr S0P Pumantsusn dan Evaluss] Kinarja Pemyalenggaraan Pabiya s Pybik (PEXFFP)
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Poloichank
KA. Subked
Sudnkad Parsyaratan i Kelerangan
L [-3 Hapiniam Pal Pelmyanan | Kabeg KHFP Kelengkapan Waktu Ouipul
Pl it
1 z 3 4 5 T 8 5 10
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Nomaor - 131 SOP.KKPP/ 2024
1 JAYA RAYA T - Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi ta —
Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024
Disahkan oleh f =)
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA A
N S g - Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATA ) e s i
i a3 S0P Pendampingan Penilaian
S I{epaga\:raian. H;,mthal!: Ksa I Judul SOP - Kepatuhan Penyelenggaraan
e Pelayanan Publik
Dasar Hukum: Kualfisasl Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomer 37 Tahon 2008 tentang Ombudsman Republik Indonasa i L a
2. u:nmiuma:: Nomer 23 Tahun 2002 tentang Fetayanen Publk ; m:m: mr;?ﬁ:ﬁ::;]sdm EI:?E:;&FH Pl
' ! T temtang ur Sigil : lﬂ-ﬂ-"'ﬂ :
3: E:ﬂﬁﬁﬂ ﬁﬁiﬁ Tﬂﬂ ﬁimmmﬂn'ﬁﬁ 3. Memilikl sikap yang telit.
5, Undang-Undang Nomer 2 Tahun 2024 tentang Provansl Deenh Khasus Jakarta
&, Peratwan Pemsrintah Nomar 98 Tehun 2012 tentang Pelzksanaan Undsng-Undang Momar
25 Tahun 2005 temeng Pelayanan Publik
7. Perstuan Prasiden Momor 7B Tahun 2013 lenténg Pengelolaan Pengaduan Pelayanan
B x?:urin Ombudsman Homor 22 Tahun 2016 iemerg Penilaian Hepstuhan lorhadep
Stander Paleyanan Fuoblik
8. Pargtuan Ombudsman Momor &1 Tahun 2008 lenleng Tela Cara  Pancegahan
Ialadminsirasi Penyelenggerasn Feleyanan Publik
10, Persturan Gubemur Momor 57 Tahun 2022 tentang Crganises! Oan Tata Harjs Parangkat
11. m Prnilaian Kepsuhan Peayalengsaaan Palayanan Publik (Ke pulusanPedomar
Katarkaitan: Peralatan/ Perfengiapan:
1. S0P Pendokumentasian - 1. Kompuler, Prinler, Scannar, Mesin Fotocopl, = ]
| Paringatan Fencalaten dan Pendataan:
1, Apabila keglatan tidak diaksanakan akan menjadi bemuan Ombudsman dan akan 1. Arsp
berdampak pada nilal Kepatuhan Penyelenggarsan Pelayananan Publik Walikota 2 Dokummentas,
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Momor 14/ SOP.KKPPY 2024
| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi .-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan cleh

S0P Pengajuan Kartu Suami/ Kartu

Judul SOP istri

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birakrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standard Operasional Prosedur Admmnistrasi Pemerntahan:

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Megara

3. Keputusan Kepala BAKN Nomor 1158a Tahun 1983 Tentang Kartu

Istri/Suami Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakamta Momor 24

Tahun 2012 tentang Peiunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan

Standar Operasional Prosedur,

5  Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepagawaian;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
M= Office

Keterkaitan:
1. S0P Pendokumentasian.

Feralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer, Pnnter, Scanner, Mesin Fotocopi,

Peringatan
1. Apabila pengajuan pembuatan Karsu / Karis tidak dilaksanakan
akan menghambat pengurusan administrasi Kepegawaian

Pencatatan dan Pendataan:
1. Berkas diteruskan ke BKD melalul Subban Kepegawaian

2. Arsip,
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan, dan
Pelayanan Publik

Nomor - 15/ 30OP KKPP/! 2025

Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025 -
Tanggal Revisi P

Tanggal Fargasahan : 24 Desember 2025

F = i

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :

| M Ariwar

NIP. 106605281908031003
Judul SOF  : SOP Pengajuan Kenaikan Pangkat

Casar Hukum:

1.  Persturan Pemarnizh Nomar 12 Tahun 2002 lenlang PendGanan Ales Peesturan Pemeringah
Homor 55 Tahen 2000 Tenlang Henakan Pengket Meger Sipil,

7 Pergluran Menien Pendayagunsan Apsmakir Megars dan Reformasl Birokras) Momar 3% Tahun
20012 tentang Pedoman Penyusinsn Slardesd Oparasions| Prosedur Adminisiresi Pemerninishan;

3 Gurzl Edaran Kepala Badan kepegawaian Hﬂgﬂm Pesusli Irdoseaia Mamar 15 Takun 2024
perina penjeiasan Tekms Loyanan Pencamuman Geler dan Peninghaten Pendickan Pageeal
Megar] Sipd;

4. Surzl Ederan Kepsfa Beden kepagaesian Megers Momor 3957 1/B-MP 01 Q4S0MGEDEE pasihal
Percapeian Layenen Kanasan Pangkat den Muasi PNS berbess Sktem infoomesi Aparsiur Sipil
Megars (S18SH)

E. Persburan Bcdan Kopagawaian Megara Ropublik indanesia Momos 2 Tabun 2025 larang Kanakan

Fanpks! Fegular Pegawsl Megari Sipl

Parsluran Bedan Kapagewsian Hegsm Rapubdk Indorasla Momor 4 tahun 2025 fenltang

Pariadesan: Pangeal Pegawai Megor Sl

T  Pargturan Gubamrur Provicai Deaerah Fhusua lbukola Jakeds Momor 24 Tehen 2072 lenleng
Patunju fakhnis pelacsanaan can pafyusunan Standar Opecadicns] Prasedir

B Parsluran Gubemur Provirsi Daerah Khosus Ibukole Jakeela Momor 57 Tehun 3022 ferdang
Cirgani=asi dan Tata Kena Pecangkai Dasrsah;

8  Surel Ederen Kepsls Bedan Hepagewsan Desrah Prov, D Jakans Nomor BREEROES lerlang
Parizdasasi Pancaniuman Galar Pegawad Meges Sapal:

Kualifikasi Pelaksana:

1, Memiliki pangetahuan di bidang kepegawaian,

2. Mamilikl keterampilan di bidang komputar minimal menguasal Ms Office;
3. Memiliki sikap yang teliti.

Keterkaitan: Paralatan/ Parlangkapan:
1. S0P Pendokumentasian. 1. Printer, Kmneulﬂr. Scannar, Mesin Fatocopy.
Paringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka proses usulan kenaikan
pangkat akan tertunda

1. Berkas diteruskan ke BKD melalui Subban Kepegawalan;

2. Arsip;
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Momor . 16/ SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi :-

| Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

_ Wallkota
strasi Jakarta Gelatan,

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomar 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Megara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahen 1977 tentzng Penggajian
Pegawai Negeri Sipit (PMS);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipi (PNS);

4. Peraturan Pemerintah Momor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas
Peraturan Manajemen Pegawai Negeri Sipil (PNS)

5. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khususg Ibukola Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Slandar Operasional Prosedur,

6. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukola Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah.

Disahkan oleh A
\ y) ¢
L Munjirin
- NIP#18710801 199403 1 002
SOP Pengajuan/ Pemutusan
Judul SOP Tunjangan Keluarga
Kuahkfikasi Pelaksana;

1. Mamiliki pengetahuan di bidang kepegawaian,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal Menguasal Ms
Dffice;

3. Memiliki sikap yang telifi,

Keterkaitan:
| 1. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Eﬁﬁdﬁﬁhﬂpﬂﬁ:
1. Berkas persyaratan tunjangan kaluarga

Peringatan
1. Pengajuan tunjangan keluarga harus dilaksanakan secara lelitl, tepat
walktu dan akuntabal

Pencatatan dan Pendataan:
1. Berkas diusulkan ke Suban Kepegawsian,
2, Arslp;
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| Dasar Hukum:
1

2.

3.

1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

':i;'aﬁéﬁal Pembuatan

17 / SOP.KKPP/ 2024
+ 30 I_::leamher 2024

Mormor

Tanggal Revisi ‘-

: 30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan

[

Chsahkan oleh

Judul SOP : SOP Pengajuan Pensiun

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017
Manajemen Pegawal Megen Sipil;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraluran Kapala Badan Kepegawsian Megara Nomor 3 Tahun 2020
tentang Petunjuk Tekhnis Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Gubernur Provinei Daerah Khusus |lbukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operasional Prosadur;

Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kaija Perangkal Dasrah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidanrg kepegawalan;

2. Memilikl keterampllan di bidang komputer minimal Menguasai Ms
Office;

3. Memiliki sikap yang telti,

Keterkaikan:
1.

SOF Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan;
1. _Printer, Komputar, Mesin Fotocopy

Peringalan
e

SOP Pengajuan pensiun harus dilaksanakan secara benar, efektif dan
efisien

Fencatatan dan Pendatazn:
1. Arsip;
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan, dan

Momor : 18/ BOP.KKPP/ 2025
Tanggal Pembuatan  © 24 Desember 2025
Tanggal Revisi ‘-

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Admiinistrasi Jakarta Selatan,

Pelayanan Publik
Hﬁuﬂr Hukum

Perab.ran Permeriraah Momes 17 Tahen 2020 tantang Manajaman Pagesml Megan Sipll Parubahan
gizs PP Momor 11 Tehun 2047;

2, Parsturan Meninn Pandaysgunasn Aparatur Megara dan Reformasi Birckras: Nomar 35 Tanun
20112 lantang Padoman Penyusunan Standard Operasiaral Proaadur Admirdsbiaii Parmarintahan;

3, Perebiran Bacen Kepegawaisn Magara Momor 24 Tahun 2097 fenteng Tala Car Pemberisn Cusi

Pegawal Megar Sipil,

Poraturan Gubemur Provingi Deerah Khugus lbukols Jakerta Momor 34 Tahun 2092 lentang

Pabunjuk taknés pelaksanaan dan penyusunan Slandar Oparasional Progedur,

Pargtdran Guibarne Prosinsi Daersh Khutus lbukots Jakarta Namar 57 Tahun fentang

Crganises dan Tata Hega Porangkal Doerah,

Eapulusan Gubserir Daanak Khusus [Bukoie Jakars Nemor 822 Tanun 2023 enlang Fadoman

Pemberan Cuti Pegenwvai Apsatur Sipil Magara;

?  Peraturan Hepala Badar Kepegawsan Megam Momed 7 Takun 2021 tentang Perubahan Ales
Paraturan Badan Kopegawaian Megara Moamor 24 Tahun 2017 tenlang Tala Cars Pembsanan Cul
Pegawal Megar| Sipil;

B Hepuugan Walkss Bals Adminieimel lekprds Selatan Nomor e-0003 Tehun 2024 tenbang
Pemberan Kuasa Uniuk Membarioan, Mengutah, Marangguhkan siau Manolak Pemchanan Cuti
Pegawai Agarsiur Sigil Negars,

% Surad Edaren Kepala BED Provinel DRI Jaksna Momor e-D042/15E2024 (enlang Pengguanaan
Bislom Infarmpsl dalam Parmohonos dan Porsetujuan Coli bagi ASM & lisghungan Pemproy DK
Jakania,

10, Eﬂﬂmﬂmuﬂmwﬂm mmmmmsummmemnlmcml

pade Sisam Infarmes Abaensi dan Perimiangen AEBSN Langsiung Fogawai ASH

]

m

Disahkan oleh : E
: Maﬂmwar
HIP 1§BEHEEE1EEIEG31DEI3
Judul SOP  : SOP Penerbitan Surat Cuti Pegawai
Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;

2, Memiliki kateramplan di bidang komputer minimal Menguasai Ms Offica dan
Ms. Excel;

3, Memiliki sikap vang teliti.

| Katarkaitan:
1, S0P Pendokurmentasian

Paralatan Perlengsapan:
1.  Printer, Alatl Scan dan Kampuless.

Fenngatan
1. Penerbdan surst cull pegasmi harnus diaksanakan sechrs leill, lepal wakiu den
akuntabe

Pencalatan dan Pendataan:
1, Aasip,
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1 JAYA RAYA [T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

| Nemor

: 181 SOP.KKPP/ 2024

Tanggal Pembuatan + 30 Dasember 2024

Tanggal Revisi =
: 30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan

Walikota
T | Jakarta

Dasar Hukurm:

1.

a4,

Paraturan Pemarintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pagawai
Negeri Sipil,

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Momor 2 Tabun 2018
tentang Pedoman Pemberian Pertimbangan Teknis Pensiun Pegawal
Megeri Sipil dan Pensiun JandaDuda Pesgawai Neperd Sipil,
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Momor 3 Tahun 2020
tentang Petunjuk Tekhnis Pembarbartian Pagawai Negeari Sipil;

FPeraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tenteng Petunuk tekhnis pelaksanaan dan panyusunan
Standar Operagional Prosedus;

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Dasrah

Disahkan oleh 1l
S P Munijirin
= NIFA19710801 198403 1 002
Judul SOP :  SOP Pengunduran Diri Sebagai PNS
Kualfikasi Palaksana: a

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepagawaian;
2. Memiliki keterampitan di bidang komputer minimal Menguasai Ms

Oiffice;
3. Memiliki sikap yang teliti.

Katerkaitan:

1:

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer, Dan Alat Tulis Kantor

S0P Pendokumentasian.

Feringatan

1

Ketentuan yang mangatur mengenai pengunduran diri Pegawal Negen
Sipil harus dilaksanakan secara teliti, tepat wakiu dan akuntabel

Pencatatan dan Pendatsan:
1. Arsip;
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Nomor 20 / SOP.KKPP/ 2024
. _]ﬂ.?ﬂ. RAYA TH“EEEI FE:r]l-huatan + 30 Desember 2024
Tanggal Revisl - B
Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024
— Walikofa
K njnistrasi Jakarta Se
Disahkan oleh o Tl N
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA B\ .
s Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN B 70801 199403 1 002
Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan ) SOP Pengajuan Permohonan Izin
Pelayanan Publik Ll : B ctemian
Dasar Hukum, Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerinfah Momor 10 Tahun 1883 lentang lzin Perkawinan dan
Perceraian Bagi Pegawai Megeri Sipil;

2. Peraturan Pemeriniah Nomor 45 Tahun 1890 lenfang Parubahan Peraiuran
Pemarintah Nomor 10 Tahun 1983 fentang lzin Perkawnan dan Parceralan
Bagi Pegawai Megeri Sipil,

3. Keputusan Gubernur Provinsi DK Jakarta Momor 2788 Tahun 2004 tentang
Pendelegasian Wewsnang Penolakan/Pemberian lzin Perkawinan dan
Parceraian Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Pemerintah Provins| DKI
Jakarta;

4, Peraturan Gubemur Provinsi Deerah Khusus bukota Jakarfa Normoar 24 Takhun
2072 tentang Petunjuk lekhnis pelaksanaan dan penyusunan Standar
Dperasions Prosedur, dan

&, Peraluran Gubemur Provinsi Dasrah Khusus [bukola Jakaa Nomar 57 Tahin
2022 tentang Organisasi dan Tala Kerja Parangkat Daerah

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal Menguasai Ms

Qe

3. Memiliki sikap yang teliti.

Kelerkaitan;
1, S0P Pendokumentasian,

Peralatan/ El:rlﬂqghﬂpaﬁ:

1. Printar, Kompuler, Mesin Fotocopy

Peringatan

1. Pengajuan permohonan @in perceraian harus dilaksanakan secara taliii, tapat
waktu dan akuntabed

Pencatatan dan Pendataan:

1, Arsip;
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

'll"ahég_:-:li Fembuatan

1 211 50P KKPP/! 2024
: 30 Desember 2024

Momaor

Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan 30 Desember 2024

- Walikota
yonginistrasi Jakarta Selatan,

f? i.injirin

NIP. JE710801 1994031002

Disahkan oleh

SOP Pengajuan Mutasi Jabatan

Judul SOP Pelaksana Ke Dalam Instansi

Dasar Hukum:

1.

&

4,

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukcta Jakarta Momor
179 Tahun 2016 1enmtang Pedoman Perpindahan Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus lbukola Jakarta Nomaor
163 Tahun 2017 tentang Perubahan Peraturan Gubernur Nomor 179
Tahun 2016 tentang Pedoman Perpindahan Pegawai Negeri Sipil:
Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus |bukota Jakarta Nemor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk lekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operasional Prosedur;

Peraturan Gubernur Provinsl Dasrah Khusus |bukola Jakarta Momor &7
Tahun 2022 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Perangkat Caerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal Menguasai
Ms Office;

3. Memiliki sikap yang telifi,

Keterkaitan:

1. S0P Pendokumentasian.

Feralatan/ Perlengkapan:
1. Printer, Kemputer, Mesin Folocopy

Peringatan

1.

Pengajuan mutasi jabatan pelaksana harus dilaksanakan secara
teliti, tepat wakiu dan akuntabel

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomor . 22 | SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisl - -
Tangga! Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan aleh

SOP Pengajuan Mutasi Jabatan

Judul SOP : Pelaksana Ke Luar Instansi

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor
178 Tahun 2016 tentang Pedoman Perpindahan Pegawail Neger Sipil;

2 Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusves lhbukota Jakarta Nomor
163 Tahun 2017 tentang Perubahan Peraturan Gubernur Nomor 178
Tahun 2016 tentang Pedoman Perpindahan Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Stendar Operasional Prosadur,

4  Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian:

2. Memiliki keterampilan di bidang kamputer minimal Menguasai
Ms Office;

3. Memiliki sikap yang teliti.

Keterkaitan:
1. S0P Pendokumentasian.

Peralatany/ Perlengkapan:
1. Printer, Kompulter, Mesin Fotocopy

Peringatan
1. Pengajuan mulasi jabatan pelaksana harus dilaksanakan secara
teliti, tepat waktu dan akuntabel

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Dazar Hukum:

1, Undang-undang Momor 20 Tahun 2008 tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda
Kehormatan,

2. Pesaturan Pemerintah Mormor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
undarg Momor 20 Tabun 2003 tertang Gelar, Tenda Jasa dan Tanda
Kehomnatan (Paaal 10 ; Satyelancans Karva Satya 10 Tahun, 20 Tahun dan
30 Tahun};

3. Paraluran Gubemur Provinsi Deasrah Ehusus [bukota Jakarts Momaor G Tahun

2017 tenlang Pencabutan Peraturan Gubemur Nomor 8 Tahun 2008 fentang

Pemberian Penghamgaan Kepads Pensiunan PHNS dan Janda/Duda Pessiunan

PNS:

Peraluran Gubamur Provinsi Daerah Khusus [bukata Jakarta Mamar 57 Tahun

| 2022 tentang Organisasi dan Tata Kera Perangkat Daegrah,

4

Momor : 23 1 SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

-
157,
Disahkan oleh |' |
L i1 m 199403 1 002
E{J-P ngaj uan Pengurusan
. Penghargaan Masa Kerja dan
S sor : Penghargaan Satylancana Karya
Satya Bagi Pegawai
| Kualifikasi Peleksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal Menguasai
Ms Office,

3. Memiliki sikap yang teliti.

K&tﬂtaﬁan
1, EIDF Pandokumentasian.

Peralatan' Perlengkapan:
1. Printer, Komputer, Mesin Fotocopy

anngatan
1. Pengajuan Penghargaan Masa Kerja Pegawai harus dilaksanakan
secara 2iitl, tepat waktu dan akuntabel

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arsip;
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomar : 24 | SOP KKPP/ 2024 _
Tanggal Fembuatan . 30 Desember 2024
Tanggal Revisi ;=

Tanggal Fengesahan » 30 Desember 2024

Disahkan oleh

710801 169403 1 002

NIP. 4

SOP Pengajuan Mutasi Jabatan

Judul SOP Pelaksana Antar SKPD

Dagar Hukum:

-
2.

4,

Paraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomaor
179 Tahun 2016 tentang Pedoman Perpindahan Pegawal Megeri Sipil;
Peraturan Gubarnur Provinsi Daesrah Khusus lbukola Jakarta Momor
163 Tahun 2017 tentang Perubahan Peraturan Gubernur Momor 178
Tahun 2013 tentang Pedoman Perpindahan Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operasional Prosedur;

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tenfang Organisazi dan Tata Kera Perangkat Daarah,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengeatahuan di bidang kepegawaian;,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal Menguasai
Ms Office;

3. Memiliki sikap yang teliti.

Keterkaitan'

1,

S0P Pendokumentasian.

Paringatan

1

Pengajuan mutasi jabatan pelaksana harus dilaksanakan secara
telifi, tepat wakiu dan akuntabel

Peralatan/ Perlengkapan;
1. Printer, Komputer, Mesin Fotocopy

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomar . 017 SOP.PER/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024 o
Tan@al Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan ofeh
= _ _fr_l]F— 19?1!}131]'1 188403 1 002
SOP Monitoring dan
Judul SOP Pengawasan Industri

Pariwisata

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Gubemur Provinsi DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur, dan

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakaria
Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkal Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perakonomian;
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

[ Keterkaitan:

1. SOP Penenmaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan’
1. Komputer dan kelengkapannya.

| Peringatan

1. Penyusunan laporan dilakukan secara teliti, tepat waktu, dan

akuntabel

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Mormar : 02/ SOP.PER/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
i Walikota
r’ Gleg ot inisirasi Jakarta/Selatan,

- ‘H"":-'
Disahkan cleh o | B [ *J|

Ryl Munjrin
—NIP. 18710801 189403 1 002

) T

SOP Monitoring Kegiatan
Pengawasan Keamanan
Pangan Terpadu

Judul SOP

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Gubemur Provinsi DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur; dan

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
Momar 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.

Kualifikasl Pelaksana:
1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perekonomian,
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan

2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Feringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efakiif dan lepat waktu,

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip, dan
2. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomaor 03 | SOP .PER/ 2024
Tanggal Pembuatan » 30 Desember 2024
Talgs_g_ﬁe'-.risl -
Tanggal Pengesahan r-—-.,,__‘_ 30 Desember 2024
Wallkata
Disahkan oleh ]|
N & Mun]nrln
A - MIP 19710801 199403 1 002
SOP Monitoring Kegiatan
Judul SOP : Festival Pariwisata dan
Ekonomi Kreatif

Dasar Hukum:
1. Peraturan Gubemur Pravinsi DK] Jakarta Noemor 24 Tahun 2012
tertang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Siandar
Operasional Prosedur; dan
2. Peraturan Gubernur Provinsi Daesrah Khusus lbukola Jakarta
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.

Keterkaitan:

1. S0P Penerimaan Surat Masuk: dan
2. S0P Pendokumentasian.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Mamahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perskonomian;
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

| Peralatary Perlengkapan:;

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat wakiu.

Fencatatan dan Pendalaan.
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor : 04 7 S0OP.PER! 2024

:I"il'ngllg,al Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i

Tanggal Pengesahan  __© 30 Desember 2024
—  Walikola

Disahkan oleh
NIP 4710801 1994031002
SOP Monitoring Kegiatan
Judul SOP Restocking (Penebaran

Kembali) Benih lkan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubemur Provingi DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar

Operasional Prosedur, dan

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukola Jakarta
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perakonomian;
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

Keterkaitan:

1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efekiif dan tepat wakfu

Fencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor 05/ EEJF'FEH:EEE#
Tanﬂ_gai Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan {___Eﬂ Desember 2024

Disahkan oleh

SOP Kegiatan Monitoring dan
Pengawasan Tempat
Penampungan Pengendalian
Hewan Kurban

Judul SOP

Dasar Hukum:

Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomer 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur; dan

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai S0P Bagian Perekonomian;
dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Ms Office.
Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

SOP Penerimaan Surat Masuk; dan

2. S0P Pendokumentasian.

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1.

Monitaring dilaksanakan secara efisien, efeklif dan tepat wakiu

Fencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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SDF Monitoring Kegilatan

Judul SOP Pertanian Perkotaan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta Momeor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Perekonomian; dan

Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office.

SOP Bagian

2.

Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat wakiu

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi,
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KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
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SOP Monitoring Vaksinasi

Judul SOP H n

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan

2, Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Perekonomian; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office.

SOP Bagian

Keterkaitan:

1, SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

‘Peringatan

1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat wakiu

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian
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Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi ;=
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SOP Monitoring dan
Judul 3OP :

Pengawasan Ketenagakerjaan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan

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

Kualifikasi Pelaksana: T

1. Memahami ketentuan mengenai
Perekonomian; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasail Ms Office.

SOF Bagian

 Keterkaitan:
1, SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pendokumentasian,

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat walktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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Hadiin Perekonomian SOP Monitoring Kegiatan LKS
at Judul SOP Tripartit
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana.

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Memor 24 | 1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Perekcnomian; dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur, dan 2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal
2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota menguasai Ms Office.
Jakarta Nomor §7 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan 1. Komputer dan kelengkapannya.
2. SOP Pendokumentasian.
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Monitering dilaksanakan secara efisien, efektif dan 1. Arsip; dan

tepat waktu, 2. Dokumentasi.
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SOP Pelaksanaan dan
Monitoring Kegiatan Hari
Judul SOP

Bebas Kendaraan Bermotor
Tingkat Kota dan Kecamatan

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Gubernur Provinsi DK| Jakarta Nomaor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur; dan

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
Nomer 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memshami ketentuan
Perekonomian; dan

2, Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office.

mengenai SOP  Bagian

Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat
wakiu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

2. Dokumentasi.
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus [bukota
Jakarta Nomer 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah.

Nomor 11 1 SOP.PER/ 2024

Tanggal Pembuatan . 30 Desember znzj__

Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

~ Walikota
ataAd I'Il.i'l.'_ﬂaﬂ'ﬂ.ﬂ'l Jakarta Selatan,

Disabikan oleh : . E * 3
v Munpnn

NP, ?'mam 109403 1 002

SOP Monitoring Rutin

Judul SOP Penertiban Parkir Liar

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian
Perekonomian; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

menguasai Ms Office.

Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efeklif dan
tepat wakiu,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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KOTA ADMINISTRASI| JAKARTA SELATAN
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SOP Monitoring Penanganan
Pengaduan Lalu Lintas

Judul SOP

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Perekonomian; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

SOP Bagian

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota menguasai Ms Office.
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pendokumentasian.

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan

tepat waktu.

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA [T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur; dan

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
Momor 57 Tahun 2022 tenlang Crganisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.

| Nomor

» 13 1 S0P.PER/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi.
Tanggal Pangnsahan

+ 30 Desember 2024

Disahkan oleh

tP.fpaﬁﬁEm 189403 1 002

SOP Monitoring dan

Judul SOP Pengawasan Bidang
Perhubungan

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketenluan mengenai SOF  Bagian

Perekonomian; dan
2. Memiliki keterampilan di
menguasai Ms Office.

bidang komputer minimal

Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
| 2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

 Peringatan

1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efeklif dan tepat
wakiu.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor 14 .l'ED_F'._EEﬁJ 2024
TanggaI Pembuatan » 30 Desember 2024
| Tanggal Revis! -

Tanggal Pengesahan » 30 Desember 2024

Walikota
inistrasi Jakarta PETaia

Disahkan oleh
e Munijirin
MNP 19710801 199403 1 002

SOP Monitoring Kegiatan
Pelaksanaan Program Pasar
Murah Non Subsidi

Judul SOP .

Diazar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Momos 24 Tahun 2012 tentang
Pefunjuk Teknis Penyusunan dan Peiaksanaan Standar Operasional
Frosedur,

Paraluran Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarla Momor 57
Tahun 2022 tentang Organizasl dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan
Keputusan Gubernur Nomor 1042 Tahun 2018 tentang Daflar Kegiatan
Strategis Daerah (KSD), nomor 15 yaitu Peningkatan Ketahanan Pangan
melalui Pemantauan Kelersedisan Pangan Berbasis [T, Pendistrian Subsidi
Pangan, Optmasi Pengeiolaan Sistem Pergudagangan Pangan, dan
Pamenuhan Pasokan Fangan.

Kualifikasi Palaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai S0P Bagian Perekonomian;
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai

Ms Office.

Keterkaitan:
1. 50P Penarimaan Surat Masuk: dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efekiif dan tapat waktu.

Pencatatan dan Pendataan;

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor 115/ S0OP.PERS 2024
Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024
Tanggal Revisi T )
Tanggal Pengesahan : 30 Desamber 2024

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosadur; dan

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

Disahkan oleh
/o Munjirin
= NIP. #3710801 199403 1 002
SOP Monitoring Kegiatan
Judul SOP Bazar UKM/IKM Binaan
Pemerintah Kota Adm. Jakarta
Selatan
Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami ketenfuan mengenai SOF  Bagian

FPerekonomian; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office,

Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efekiif dan tepat
waktu.

‘Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2 Dokumentasi.
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Momor 116/ SOP.PER/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi P

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
n'ulnmtram Jakarta Seilatan,

Disahkan oleh =l B |

. NP, 18 1EIHU'1 199403 1 002

SOP Monitoring Kegiatan

Judul SOP ' Pembinaan PKL dan UKM/IKM

Dasar Hukurm:

1. Peraturan Gubemur Provinsi DK Jakarta Nomor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur;

2. Peraturan Gubemur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta
Nomer 10 Tahun 2015 tentang Penataan dan Pemberdayaan
Pedagang Kaki Lima; dan

3. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakaria

Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Perangkat Daerah.

)

Kualifikazi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai S0P Bagian Perekonomian,
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan
(2. & EDF' Pendokumentasian.

e —————

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

1. Monitoring dilaksanakan sacara efisien, efekiif dan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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| Dasar Hukum:
1.

7 JAYA RAYA [

Momor : 17 1 SOP.PER/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi P -

Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Disahkan oleh

. Walikota
s Adminisirasi Jakarta JElale

Bagian Perekonomian

Peraturan Gubernur Provinei DK] Jakarta Nomor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar

Judul SOP -

Kualifikasi Pelaksana:
1.

-EEIIF‘ Monitoring Penataan
Lokasi Sementara (Loksem)
Pedagang Kaki Lima (PKL)

Memahami ketentuan mangenai SOP Bagian Perekonomian;
dan

Operasional Prosedur; 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta | Ms Office.
Momor 10 Tahun 2015 tentang Penataan dan Pemberdayaan]
Padagang Kaki Lima; dan
3. Peraturan Gubermnur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
Memor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah. -
keterkaitan. Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan 1. Komputer dan kelengkapannya.
2. S0P Pendokumentasian. _—
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Monitoring dilaksanakan sacara efisien, efeklif dan tepat waktu, 1. Arsip; dan

2. Dokumeniasi.
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Mamaor 18 { SOP.PERS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

——

' Tanggal Revisi

' Tanggal Pengesahan

: 30 Desember 2024

Disahkan oleh

Judul SOP -

Sl

=% Walikota
aAdministrasi Jakarta $Elata

&
B710801 199403 1 002

SOP Monitoring Penempatan
UKM/IKM ke Mall/Perkantoran

Dasar Hukum:;

1.

4.

Peraturan Gubemur Provinsi DK Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur;

Peraturan Daerah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakaria Momor 2
Tahun 2018 tentang Perpasaran;

Peraturan Gubermur Provingi Daerab Khusus |bukota Jakarta Nomor
228 Tashun 2018 fantang Tata Cara Penermaan Kewajban
Pengembang Surat lzin Peruntukan Penggunaan Tanzsh (SIPPT)
kepada Pemerintah Provinel Daerah Khusus lbukata Jakarta; dan
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor §7
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah.

Kualifikasi Pelaksana:

dan

Mz Office.

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perekonomian;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai

keterkaitan:

1.
2.

SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan.

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1.

Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektil dan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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Momor 118/ SOP.PER/ 2024

| JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revis| i
Tanggal Pengesahan + 30 Desember 2024

Disahkan oleh

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

# Munjirin

KOTA ADMINISTRASI| JAKARTA SELATAN NH; '-19?-.[0%1 199403 1 002
’ S0P Monitoring
Bagian Perekonomian Judul SOP . Pengembangan

Kewirausahaan Terpadu (PKT)

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 | 1. Memahami ketentuan mengenai SOF Bagian Perekonomian;
tentang Petunjuk Teknie Penyusunan dan Pelaksanaan Standar dan
Operasional Prosedur; 2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai

2. Peraturan Gubernur Provinsl Daerah Khusus lbukota Jakarta Mz Office.
Nomor 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Pengembangan
Kewirausahaan Terpadu; dan

3. Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta
Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan 1. Komputer dan kelengkapannya,
2. SOP Pendokumentasian. [
Paringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Meonitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat wakiu. | 1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Momaor

- 20/ SOP.PER/ 2024

Tanggal Pembuatan

+ 30 Desamber 2024

Tanggal Pengesahan

_]Egg_gal Revis|

30 Desember 2024

Disahkan oleh

——— \Walikota
inistrasi Jakarta Se

O ’|'|.||ur1||r|n

—HE! s 710801 1994031002 |

SOP Meonitoring Perpasaran di |
Kota Administrasi Jakarta

Judul SOP

Selata n

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Tekniz Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Oparasional Prosedur,

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami ketentuan mangenal SOF Bagian Perekonomian,

dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal

2. Peraturan Gubernur Provinsli Daerah Khusus |bukota Jakaria Ms Office,
Momor 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Pengembangan
Kewirausahaan Terpadu; dan
3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakara
Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Farangkat Daearah,
Katerkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Sural Masuk; dan
| 2. SOP Pendokumentasian.

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisian, efekiif dan tepat wakiu.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip, dan
2. Dokumentasi.




Dingeam Al SOF Monktoring Pemasaran df Kok Adoinistasi akaris Selatan

Lirninn Frossdar Pelaksana My Baku
Pelataana F':T‘ndmu'h; Ka Bagisn Parayaralen Keteranman
e Kegintan ’,m Perdigangsh, dan | Perskonomian | Kelanghapan | T Dutput
KUEM {PPEUKM) —
1 2 3 a 5 __ & i B 1
1 [Mengirsbulokon Ka. Subksl unluk, Sowal Masak 15 manll| Clapogic Kabd PSOP P raeen St
mengosrdnamikan SKPOARPD rkail onluk ( } Farekonomean  |kasuk
pa|miwalan palaksacaan Kegirbao fronhoing
F) mwimLﬁ denpan HPLYUKPD terkalt motang Dinposind Kanay |80 manit| Laporan Has]
|archorsdl gl agn Keglpen mondaring l:":| Prahaonemen Kaoaa i
parp b di wikiyih Kola Adin, Jakaria Sabaien.
3 | Bbengimaka-aian Folakamns Sutios unhil Lopocan Hasil |60 meol|  Dwposs
menghimpun dan metipilah dits  Fontioring Koecad il Ktk
hpladan parparsaran EPRLeM
4 | prghimpun soda mengelah dala dan dokoéns Diapasial 120 sl Lin s
|[andLiung Monitcing kegulan perpaanan, KnSubked | mend Dot
PRI
5 |u-1.pmm kepads Ku, Gubkal terkalt persRyan Fakapitugi 120 Data
e riodng Kegsslarn D o0 |:I:| ()] e
A [Bdalatcoanakon, ek en dan msneakal ] Dala 120 | Cwata Hasil
peniasalahan & BaOgAn bkt kegatan merit Wlormioairg
Ko riboring Kegiatan pamHLaran,
7 I rrpuomin Laporsn ki kigiokan Bon|kdng Sewat Tugas dan | B0 menll] Konsap Laporan
Ka]ia 180N ParpdLaaran, |:____| 4 Dota Hasil Fagistan
trtpke Monticing
8 [Mslaimdan evid Lapom keghdan monionmng f.-* Korsep Laporan | 30 mai| Revisl Laporan
PEpaIAEn. =Q Kaglatan Kegllatan
¥ [Mamien e Laporan Kegiaton montisineg Foewlay i aporan (S0 el [Lacoran Kegatan]
PIERTATAD. ** Keghketan
10 |Menganmpkat [apoaan Kepglatan | Lapormn Kaprmban | 30 menit ) S0P Paunciok Limnkars |




1 JAYA RAYA I

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor :211 SDF' PER! 2024

Tanggal Pembuatan * 30 Desember 2024 Il
| Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan

: 30 Desamber 2024

Disahkan oleh

SOP !.'Innlturing Kegiatan
Dekranasda Kota Administrasi
Jakarta Selatan

Judul SOP -

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Frosedur, dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Perekonomian; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

menguasal Ms Office.

SOP Bagian

Keterkaﬁant

. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan

2 SOP Pendokumentasian.

 Peringatan

1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat waktu.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi,
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JAYA RAYA [T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Nomor + 01/50P.PLH/ 2025
Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
‘Tanggal Revisl i .
Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Adminisirasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :
| o= gl
M At
NIP. 196605281998031003
Juduisop : SOP lLaporan Kegiatan Bagian

Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Crasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Offica;
2 Teliti,

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Penyusunan laporan dilakukan secara lelitl, tepat wakiu, dan
ahuntahe_L

1. Arsip,
2. Dokumentasi.
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Nomor 02/ SOP.PLH/ 2025
THnE_EHl Pembuatan | 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan ' 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Sefatan.

Disahkan oleh !
M Anwar
NIP. 196605261998031003
SOP Pengelolaan Pengaduan
Judul SOP  : Masyarakat Bidang Pembangunan dan

Lingkungan Hidup

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Fendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturen Gubermur 57 Tahun 2022 tentang Organisas dan Tata Kerja
Perangkat Deerah

Kualifikasi Pelaksana:
1, Memilikl keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai Ms Offics:
2. Tell.

—

Keterkaitan. Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumerntasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pengelolaan pegaduan dilakukan secara teliti, tepat waktu, dan 1. Arsip;
akuntabel. 2, Dokumentasi.
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7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

PERTS

Nomor 03/ SOP.PLH/ 2025

Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Revisi = o
Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Adminisirasi Jakarta Selatan,

i

Disahkan oleh :
M Anwar
NIP. 196605261998031003
Judul SOP SOP Kegiatan Peninjauan Lapangan

Atas Kewajiban Pemegang SIPPT

1. Peraturan Daerah Momor 7 Tahun 2012 fenteng Presersna, Sarane dan Utilitss
Umiurr;

2. Pormaturan Gubemur Momor 27 Tahun 2017 fentang Pendelegasian Wewanang
Fenandatanganan Berita Acara Serah Terima Barang yvang Berasal dari
Perolahan Lainnya yang Sah Kepada Pemerintah Provins! Daerah Khusus
lrukota Jakarta;

3. Peraturan Gubernur Nomor 12 Tahun 2020 Tentang Tata Cara Pemenuban
Kewajban Dan Pemegang lzin danfatau Non 1zin Pemanfaatan Ruang;

4, Peratwran Gubemur 57 Tahun 2022 temtang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah;

5. Inetrukel Gubernur Nemor 148 Tahun 2018 tenfang Pemenuhan Kewajiban
Prazarana, Sarana danUtilitas Umum dari Pemagang SIFPT! IPPT,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office;
2. Telili

Ketarkaitan;
1. S0P Pendnhunmntagian

Peralatan/ Perlengxapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

FPeringatan
1. Peninjauan lapangan dilaksanakan secara afeklif dan efisien.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi.
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JAYA RAYA [

Nomor . 04/ SDOP . PLH/ 2025
Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota &r:_lrﬁlﬁl:}g._tﬁasl Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN S0P  Pencitiidh,  Dokumen  Hasll
Penelitian Fisik dan Teknis (DHPFT) dan
Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup Judul SOP Berita Acara F‘ﬁl‘lﬂil;‘:iﬂﬂ T}Fisik
Penyediaan (BAPFP) Atas Kewajiban
Pemegang SIPPT/IPPT/IPPR

Digzar Hukum;

1

2.

3.
4
5.

Peraturan Dagrah Momor 7 Tahun 2012 lentang Presarana, Sarana dan Lilitas
Urmum;

Paraturan Gubermnur Nomor 27 Tahun 2017 tentang Pendelegasian Wewenang
Panandatanganan Berita Acara Serah Terima Barmang vang Berasal dar
Peralehan Lainnya yang Sah Kepadz Pemernntah Provinsi Daerah Khusus
[bukota Jakarts;

Peraturan Gubermur Momer 12 Tahun 2020 Tentang Tata Cara Pemenuhan
Kewajiban Dari Pemegang [zin danfaiad Men [2in Permarfaatan Ruang,
Peraturan Gubsrur 57 Tshun 2022 lenitang Organisasi dan Tate Kerja
Perangkal Daarah;

Instruksi Gubemur Momor 148 Tahun 2018 tentang Pemenuhan Kewsjiban
Prasarana, Sarana danUliftas Uimoem dar Pemegang SIPPT/ IPPT

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki keterampilan di bidang komputar minimal maenguasai Me Office;

2. Telii

Ketarkailan: Paralatan/ Pedergkapan;
1. S0P Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Paringatan Pancalatan dan Pendataam;

Penerbitan benta acara ditaksanakan secara fepal waktu.

1. Arsio;
2. Dokumeniasi,
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2. Peraturan Gubemur Nomor 27 Tahun 2017 tentang Pendelegasian Wewenang
Pernandatanganan Berita Acafa Serah Terima Barang yang Berasal dar
Perolehan Lainnya yang Sah Kepada Pemerintah Provinsi Daerah Khusus
Ibukota Jakarta;

3, Peraturan Gubsmur Nomor 12 Tahun 2020 Tentarg Tate Cara Pemenuhan

Kewajban Darl Pemegang lzin danfalau Mon lzin Pemanfaatan Ruang,

Peraturan Guoernur 57 Tahun 2022 tenlang Crganisasi dan Tata Kerja

Perangkat Daerah;

8. Instruksi Gubernur Momor 148 Tahun 2016 tentang Pemenuhan Kewajiban
Prazamana, Sarana danUtilitas Umum dan Pemegang SIPPT! [IPFT.

4.

MNomor : 05/ SOP.PLH/ 2024 -
1 JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revis| e
Tanggal Fengesahan : 30 Desember 2024
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN e o BG4S ¥ 003
tan B i e Hig SOP Kegiatan Peninjauan
Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup Judul SOP : Lapangan Penagihan
Kewajiban Fasos Fasum
‘Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana: -
T mgf”" Daerah Nomor 7 Tahun 2012 tentang Prasarana, Sarana dan Uiiias | 4 Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai

Mz Office;
2. Teliti.

Keterkaitan:
1. S0P Pendokumesntasian

F‘mlatun."_ﬁ_aﬂengkupan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Peninjauan lapangan dilaksanakan secara afektif dan efiséen.

Pencatalan dan Pendataan:
1. Arsip;

| 2. Dokumentas:
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Momor

- 06/ SOP . PLH/ 2025

Tanaﬂal Pembuatan

. 24 Desember 2025

Tanggal Revisi .=

Tanggal Pengesahan

+ 24 Deszember 2025

Disahkan oleh :

Walikota Hﬂl@'ﬁﬁlﬁ&aal Jakarta Selatan,

M Anwar
NIP, 196605281 988031003

Judul SOP

SOP Pelaksanaan Kegiatan Bersih-
Bersih Jakarta Selatan (BBJS)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Mentari Fendayasgunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Adminisirasi Pamerintahan;

2. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Fualifikasi Pelaksana:

1.
£,

Memiiki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office;
Teliti,

1. Kegiaian BBJS dilaksanakan secara tertib, efekiif dan terjadwal.

1

|2

Perangkat Daerah. S —
Keterkaitan; Peralatan/ Perlengkapan:
1, S0P Pendokumantasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Arsip,
Dokumentasd.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

| Nomor

: 07 50P.PLH! 2025

Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan ' 24 Desember 2025

Disahkan oleh :

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

bae

_....-.-ll""'

Judul SOP

M Arnwar
NIP. 18660526819858031003
SOP ~ Pelaksanaan Kegiatan
Pengendalian Pembangunan Dibawah

Pembangunan

Koordinasi Asisten Perekonomian dan

1,

Dasar Hukum

Undang-undang Memaor 23 Tahum 2014 tentang Pemerinishan Daerah
sabageimara felah bebarapa kali diubah terkakir dengan Undang-Undnag
Momor 8 Tahun 2015;

2. Memiliki
Ms.Office;

Kualifikasi Palaksana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang Sarana dan Prasarana;

keterampllan di bidang HKomputer minimal

3. Memiliki sikap yang teliti, rajln dan bertanggungjawab,

menguasai

2. Undang-undang nomor 30 Tahun 2014 tentang Adminstrasi Pemerdniahan;

3. Peraturan Gubemur Provinsi DKl Jakara Momor 24 Tahun 2012 lentang
Pefunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur,

4. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisssi dan Tata Kerja

! Ferangkat Dasrah,

Keterkaitan:

1. S0P Pendokumentasian

Peralatan/ Perlengkapan.
1. Printer, Komputer, Mesin Fotocopy, ATK, dan Kendaraan Dinas.

‘Peringatan

Pelaksanaan kegiatan pengendalian pembangunan dibawah
koordimasi Asisten Perekonomian dan pembangunan hams
dilaksanakan secara cermat dan telti.

1, Arsip.

| Pencatalan dan Pendataan:
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Disahkan oleh
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Judul SOP ; EDF Monitoring Pelaksanaa

Kegiatan Prioritas/Strategis

Dasar Hukum:

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemenntahan Daerah
sebagaimana telah beberapa kall diubah terkahir dengan Undang-
Undang Nomor 8 Tahun 2015;

2. Undang-undang nomor 30 Tahun 2014 lentang Administrasi
Pemerintahan;
3. Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2018 tentang Rencana

Pambangunan Jangka Menengah Daerah Tahun 2017-2022;

4. Peraturan Gubernur Provingi DK Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Tekhnis Panyusunan dan Pelasksanaan Standar Operasional
Prosedur;

5. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Crganizasi dan Tata Kera

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang Sarana dan Prasarana,

2. Memilki keterampilan di bidang Komputer minimal menguasai
Ms.Office,

3. Memiliki sikap yang teliti, rajin dan beranggungjawab.

Perangkat Daerah. .
Keterkaitan: Peralatan/ Perlangkapan;

1. S0P Pendokumentasian 1. Printer, Komputer, Mesin Folocopy, ATK, dan Kendaraan Dinas.
Peringatan o Pencatatan dan Pendataan:

1. Monitoring pelaksanaan kegiatan Prioritas/Strategis harus
dilaksanakan secara cermal dan talin,

1. Arsip.

e
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Tanggal Pengesahan
Walikota Kﬂw ministrasi Jakarta Selatan,
: I. T"'..-—'r' ,_"': %

Disahkan oleh : \ u’L

M &nw.ﬁlr
NIP. 196605281898031003

SOP Koordinasi
Penataan Utilitas

Judul SOP Penanganan dan

Dasar Hukum:

1. Undang-undang Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
sebagaimana teiah beberapa kali diubah terkahir dengan Undang-
Undang Momar 8 Tahun 2015;

2. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarla Momor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Dperasional Prosedur;

3. Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 fentang Organisasi dan Tala Kerja
Perangkat Daerah;

4, Instruksi Gubemur Provingl DKl Jakarta Nomor 26 Tahun 208 tentang
Penataan can Penerliban Jaringan Utilitas.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki pengetahuan di bidang Sarana dan Prasarana;

2 Memiliki keterampilan di bidang Komputer minimal
Ms. Office;

3. Memiliki sikap yang teliti, rajin dan bertanggungjawab.

menguasai

1. Pengendakan, Koordinasi, Evaluasi serta Pemanfaatn pada
pembangunan harus dilaksanakan secara cermat dan telii.

Ketarkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendokumeantasian 1. Printer, Kemputer, Mesin Folecopy, ATK, dan Kendaraan Dinas.
Feringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip.




Clagram Alr SOF Moo ndinas] Penanpanan dan Pocstaas Lidiae

A irtnan LGKLaT

Uralam Prosadis Falaheana [
Mo Keglstan Palakasns m:. Paiabsnqiran | Parskonomiam Porgiyirat f Wkt Dkt Hatarangan
' Subded Urrvams ek Linighuingan dan Katangkapan
Hdup Pambangunan
1 _ 2 3 4 5 A 7 B 8 10
1 hreorcn st POMaRE Ihaan 1:) Laporan kegkadan, | 15 mend Dot AHsin
roingsh penong s i pencatimn Laporan Wikaynh aduan Pistaonmnkan dan
Hina Wargs P! Bl Qi a1
2 (Memien aranan dan aoposisl unok 1 Caposis Asaen &0 el Clapcema Kabas
melakaanaikan hocnEnaed dan Perskonamian din Paam Earegranan ddn
[[rearaary e O Paratear wilities P g, Linghourgan Hidugs
Ecabensirincisbiary keng bl
OPA keglotan , Lapansn
Kegiatan
3 [WMemncenakan Agenda FKoonsam Dhapoaksl Kabag 160 il | AQendll Pand nganan
Prancaggamncan o P an U fles Parm g nan dan dan Panutaan Lti(Has
LingRungar Higup, Dala
i L R L
Parmbarglinat Hrdsiu
4 |Wenyunun bahen matar kegistan Agande Fanangaran Ik Rl b
Parangsnan, mandaphan mehorme | ot dan Paiakaen Litee P e G
kanksian Fenanganan den Penalean 4 T
LNIlba4 et ackmin | siracy penculurg
B |V T T TG BN an (e Fhokiumven CF A Kegistan | 120 mmit | Bahan /materh keghten |
i, rraiiui] etk SN "/ Ut Lakak, Lagoman Lapomn Kegiamn,
hegimtan, dan menentuicln el rapsl * K= hpdar el barboast Jachwnd Ropat, dan
Koondinesl Penengendsn dan PaTiatian faiueal Doppiel) Fapal dinpeaks perpptujuan
N1 7.5 ™ httach kaenkmtan el Al e T
Prw'ca ey Jplerata
Pardnganen dan




Mwntw Haku

Uralan Frosedur Peiaitsany
Pr——— Kabeg Asfaten
Falakgana Pambargunan | Parskomomlan Parayataten FOROT AN
Ha Keghsian subkal | POIM gon Ungkungas|  den Kglanghapan Whikiu Durtpurt
Hidup Pom banpunan
1 2 2 4 5 . T 8 9 1
6 [hdeminmal den mangadakan Lndangen Bahwn fmestan kagiotn | 720 menid | Parbal ondangean Rapat,
&F&mqmn cart Paralaan Lapevran Kegadan, urtangan rapal, fada
(] " Jaceal Rapal, cam terma
dispoals parseuuan
piak RGN
s Al el FLo0 PN DA Fagiatan iZ0mankt| Hota Cinas Rapal,
Penanganan dan Parataan LGS pamnbaangury Lot Erghon Amue kegialan
[cliperiukon rapal njutan} ok, Laporan lmpexsm herkd kegatan
Kogiatan, Kandels
Palskaanasn, o
larama
B |Walporian Kapulisan, Kesimminn, ¥ Hka Dinas FRApAl, | 30 Mol | Clpostsi Erdak Rt
n Rencara Todak Lanjut Hesl rapat Cahan fmaken kegatan | fopnimpadan ripal
Koordingsl Fenangenan dan Fanstaan CFA kegintan, laporan
L lilns hand kanplatan
"B [Membanken arahvan wrkak haol rapsl DRspnsisi Thiced, Larl, | 120 mand | Diposisl TIndak Lankl,
babven periu pandrauan lapangan den Kesmgulan Ragal Fenirnpuien Rapal
Ay et iyl PenimgE N
70 [t dan regedarian weiengan [ OocisTeda Lanui | 37k | Undaegan Rapat
pan{njauety Koond[iu Fed anpadnan F,agamypulan Rl
den Pamsrbacer LR T
11 |“hatakeanassn Peninipunn Lapangen § Lindangan Fepal, 50 el | Boria Acars,
Eahans Wakad P lokas | Haekimpdian Paninguan,
I_l_ i P A5 dan Dok amentas
12 |Miemibust Noks Gras Pamanin 3 Befda Acara, B mant | Mols Dinaa Fonmngaian
Lapengan Kapgialan Panangansn San Ml i [ PR Y,
Panataan UNftas £t LY B




Uralen Provecde Fokaksana Muty Baky
Pelaksa Fadubal Pﬂfz:::' Purelonomisn Permyaroton ! Ketera
(5 LAk ngan
He Kegiatan subke) | TOeT dan Lisgkungan|  den Helehghapan Wikl Ourtpust
Ridup Pornbsiigrnn
1 z 3 4 5 5 — 7 3 9 [T
13 [ Membasst Kasinpulnn, Tudak Langal Dol chbes |aporan ragal | 30 menh Wiyl i
Hmadl Pearingaudn [apangan Koondinm E] tordohaky, DA Kapkrien Koonfngs PananqEnan
Paramganan dan Paoitian LTt Fembanguran unil dan Fenatash LR,
(harriza f porks rogal Begedan . terkpit, Mole Dk Erlapeaadai Tnook LaniLi
Rapat, dan Mobs Dl
P ani
14 |Membon arshan krkalt r-—"" Keampatan Hosi 30 il | Capoaist Teatak Lol
ke el e | Sl Lol it Lok, Eoordirae Fenandonc Kabag Fambangunar
renkakn sk kocrditan kingulon dan Panataan L it den Lingicyregon Hiduge
[TNEEN dan penatasn utiles Dwposes| Tindak Lot
15 [Wetaparkan Kesimputan koomdinas Dapasisl TIRGeK Lanjut | 30 mantt | Orpossh Tincak Lanput
P AT 4N PeTiaan Lns g Katag Pembangunan Kirbubkal
tirchads ol ekl icamrman oo e chan Limigkussg iy Hichp Pabarjiii LT
Ry P gaels i P RN
whililmn
16 [Menyusin dsn Meodokumentssian Dispasici Thdak Lankd | 120 mend | Lagorn Kagatan, A [SOF
Leporen el Koo Kasubke Perdoiement
Fananganan dan Peoslesn Uiilss ! Paboerain Lmbir, Hobe AN
{ Y Dinas Fopinjeusn, Moty
Dongs Repal, dan
D oiummerianh




JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Nomeor 1 10/ SOP.PLH/ 2025 ]
Tanggal Pembuatan ' 24 Desember 2025
Tanggal Revisi i
Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025
Walikota Kota A-'.:I_ i si Jakarta Selatan,

Disahkan oleh : -
M Anwar
NIP. 196605261998031003
SOP Pelaksanaan Koordinasi Kegiatan
Judul SOP Pembangunan Sarana dan Prasarana

Umum Kota

—

Dasat Hukum;

1. Undang-undang Momcr 23 Tahun 20414 lentang Pemerintabhan Daerah
sebagaimana lelah baberapa kali diubah ferkahir dengan Undang-Undang
Momor 8 Tahun 2015;

2. Undang-undang nomor 30 Tahun 2014 teniang Administrasi Pemerintahan;

3. Pergluren Guoernur Provingl DRI Jakara Nomor 24 Tahun 2012 lenrtang
Petunjuk Tekhnie Peayusunan dan Pelaksanesan Standar Operasional
Prosadur,

4. Peraturan Guberrur Provinsi DI Jakarta nomor 253 tahun 2014 lentang
Crganisasi dan Tata Kerja Kola Administrasi Jakarta Selatan nomor 504-1.785
tanggal 2 Januari 2015 tenfang Tim Pelaksanaan HKegiatan bidang
Pengendafian Pembangunan dibawah Koordinasi Asisten Pembangunan dan

Kualifikas! Pelaksana;

1. Memiliki pengetahuan df bidang Sarana dan Prasarana;

2. Memiliki keterampilan di bidang Komputer minimal menguasai Ms. Office;
3. Memiliki sikap yang tefiti, rajin dan bartanggungjawab

1. Printer, Kampuler, Mesin Folocopy, ATK, dan Kendaraan Dinas

Limngkungan Hidug;
5  Pergluran Gubemur 57 Tahum 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Perangkal Daerakh;
reterkaitan; Peralztan’ Perengkapan;
Peringatan S = Pencatatan dan Pandataan;

1. Peleksanaan koordinas: kegiatan pembangunan sarana dan prasarana wmuam
Kota harus dilaksanakan sacara cermat dan taliti

1. Arsip
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

“Nomar “ 01/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan * 30 Desamber 2024

Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan 2> 30 Desember 2024

Disahkan cleh

SOP Pencatatan Bendahara
Pengeluaran Pembantu Pada
Buku Penerimaan dan
Pengeluaran

Judul SOP .

Dasar Hukum:

1.
2.

Peraturan Gubemur Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah, dan

Keputusan Gubernur Nomor 861 Tahun 2020 tentang Perubahan
Ketiga atas Peraturan Gubernur Nomor 118 Tahun 2020
Bendahara Penerimaan, Bendahara Pengeluaran, Bendahara
Penerimaan Pembantu, Bendahara Pengeluaran Pembantu pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah/ Unit Kerja Perangkat Daerah
Tahun Anggaran 2020.

Kualifikasl Pelaksana:

1. Memilki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi keuangan,

2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

3. Memahami prosedur keuangan di instansi pemerintah; dan

4. Memahami tata cara pembuatan laporan keuangan

1.

Pancatatan Pada Buku Penerimaan dan Pengeluaran dilakukan
‘dengan teliti dan tepat wakiu.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. S0P Laporan Keuangan 1. Kemputer dan kelengkapannya; dan
2. Buku Penerimaan dan Pengeluaran.

Pearingatan Pancatatan dan Pendataan:

1. Arsip.

o
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

MNomor » 02/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
 Tanggal Revisi Ee - ]

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
~ Walikota

inistrasi Jakarta

Disahkan oleh

- o Munjirin
-5 VP~ 19710801 199403 1 002

SOP Pengajuan Tagihan Pihak
Ketiga GU (Ganti Uang) oleh
Judul SOP : Bendahara Pengeluaran
Pembantu Bagian Umum dan
Protokol

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kena Perangkal Dasrah; dan

2. Keputusan Gubarnur Nomor 361 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga
atas Peraturan Gubernur Nomor 118 Tahun 2020 Bendahara
Penermaan, Bendshara Pengeluaran, Bendahara Panarimaan
Pembantu, Bendahara Pengeluaran Pembantu pada Satuan Kerja
Perangkat Daerah! Unit Kerja Perangkat Daerah Tahun Anggaran 2020,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi keuangan;

Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Memahami prosedur keuangan di instansi pernerintah;
Memahami tata cara pembuatan laporan keuangan; dan
Memahami tata cara penyimpanan surat.

ahop

kFeterkaitan,
1. SOP Penernimaan Surat

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Kemputer dan kelengkapannya; dan
2. Buku Penerimaan dan Pengealuaran.

Peringatan
1. Pengajuan Pelunasan Tagihan Pihak Ketiga dilakukan dengan
tepat wakiu.

Fencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

ﬁngﬁal Pembuatan

MNomaor : 03/ SOP.UPRY 2024

. 30 Dasamber 2024

Tanggal Revis| 2

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

?1DEEI1 198403 1 002

SOP Pengajuan Surat Perintah
Pembayaran (SPP)

Judul SOP .

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubemur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Perangkat Daerah;

Keputusan Gubernur Nomor 428 Tahun 2020 tentang Pejabat
yang diberi wewenang menandatangani Surat Perintah
Membayar Tahun 2020; dan

Keputusan Gubermur Nemor 981 Tahun 2020 tentang Perubahan |
Ketiga atas Peraturan Gubernur MNomor 118 Tahun 2020
Bendahara Penerimaan, Bendahara Pengeluaran, Bendahara
Penerimaan Pembantu, Bendahara Pengeluaran Pembaniu pada
Satuan Kerja Perangkat Daerah/ Unit Kerja Perangkat Daerah

2.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi keuangan,

2. Mengetahul fungsl dan tugas unit kerja;

3. Memahami prosedur keuangan di instansi pemerintah; dan

4. Memahami tata cara pembuatan laporan keuangan.

Tahun Anggaran 2020.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pengajuan SPM; 1. Komputer dan kelengkapannya.
2. SOP Laporan Kegiatan/ SPJ.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pengajuan SPP dilakukan dengan tepat waktu. 1. Arsip.
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" JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

MNomor : 04/ SOP.UPR/ 2024
?élﬁélgal Pambuatan : 30 Dasamber 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

T Walikota
a-Adthinistrasi Jakarta

rd-

ot
b

Disahkan oleh
~NIR-18710801 199403 1 002
SOP Pemberian dan Pengisian
Judul SOP Retensi Arsip Pada Surat

Masuk

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
2. Pergub Nomor 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelolaan Surat

Kuzlifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi keuangan,

Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan | 2. Mengetahul fungsi dan tugas unit kerja,
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DK Jakarta; 3. Memahami tata cara kearsipan dinamis;
3. Peraturan Gubernur Nomaor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami prosedur keuangan di instansi pemerintah; dan
Tata Kerja Perangkat Daerah; 5. Memahami tata cara pembuatan laporan keuangan.
4. Keputusan Gubernur Nomor 159872021 tentang Klasifikasi Arsip
Pemerintah Propinsi DKI Jakarta; dan
5. Keputusan Gubernur Momor 1599 Tahun 2021 Tentang Jadwal
Retensi Arsip.
Keterkaltan: Peralalan/ Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat, dan
2. SOP Pendistribusian Surat.

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pemberian dan Pengisian Retensi Arsip Pada Surat Masuk
dilakukan dengan telili.

FPencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.
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MNomor : 05/ SOP.UPRY 2024
JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP : SOP Peminjaman Arsip di
8 - Induk Tata Usaha
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
2. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan informasi keuangan,
Tata Kerja Perangkat Daerah; 2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;
3. Keputusan Gubermur Nomor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip | 3. Memahami sistem penataan dan penyimpanan arsip; dan
Pamerintah Propinsi DKI Jakarta: 4. Memahami kearsipan dinamis.
4. Keputusan Gubemur MNomor 1378/2004 tentang Tata Cara
Penyusutan dan Daftar Jadwal Retensi Arsip;, dan
5. Pergub Momor 98 Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas; |
Keputusan Gubernur Nomor 737 Tahun 2022 Tentang Sistem
 Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis. |
keterkaitan: ' Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat; 1. Komputer dan kelengkapannya;
2. S0P Pembuatan Laporan 2. Tempat Penyimpanan Arsip,

3. Bukti peminjaman arsip; dan
| 4. Owt Indicator.

Peringatan | Pencatatan dan Pendataan:
1. Peminjaman Arsip dilakukan sesuai jadwal dan waktu tertentu. 1. Buku agenda surat dan bukwbukti peminjaman.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 06/ SOP.UFR/ 2024

Tanggal Pembuatan * 30 Desember 2024
Tanggal Revisi 2=
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

Judul SOP : SOP Pendistribusian Surat

Dasar Hukum:

1. UU Nomer 43 Tahun 2002 tentang Kearsipan;

2. Pergub Nomaor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan Surat
Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan
Administrasi Pangkal Pemerintah Provins! DKI Jakarta;

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

4. HKeputusan Gubemur Nomor 352/2004 tentang Klasifikasi dan Tata
Cara Penyimpanan Arsip Pemerintah Propinsi DKl Jakarta;, dan

5. Keputusan Gubemur Nomor 137872004 tentang Tata Cara
Penyusutan dan Daftar Jadwal Retensi Arsip.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi arsip;

Mengetahui fungsi dan fugas unit karja;

Memahami sistem penataan dan penyimpanan arsip; dan
Memahami kearsipan dinamis.

W

‘Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya; dan
2. Tempat Penyimpanan Arsip.

Peringatan
1. Pendistribusian surat dilakukan sesuai jadwal dan tepal waklu.

Pencatatan dan Pendataan:
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor . 07! S0OP.UPRS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

: 30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan

Walikota
g-Administrasi Jakarta 5e

Judul SOP : SOP Penomoran Surat

 Dasar Hukum:
1.
2.
o
4,

5.

UL} Nomar 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan,

Pergub Nomor 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelolaan Surat
Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DKI Jakarta,

Peraturan Gubemur Maemer 57 Tahun 2022 tantang Organisasi dan
Tala Kerja Perangkat Daerah;

Kepulusan Gubernur Nomor 352/2004 lentang Klasifikasl dan Tata
Cara Penyimpanan Arsip Pemerintah Propinsi DKI Jakarta, dan
Keputusan Gubernur Nomor 1379/2004 tentang Tata Cara
Penyusutan dan Daftar Jadwal Retensi Arsip.

Keterkaitan:
1.
2.

S0P Penerimaan Surat;
SOP Pemberian Retensi Arsip

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi arsip;

2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

3. Memahami sistern penataan dan penyimganan arsip; dan

4. Memahami kearsipan dinamis.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya; dan
2. Tempat Penyimpanan Arsip.

Pearingatan
1.

Penomoran surat dilakukan dengan baik.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku agenda surat keluar.
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MNomor . DB/ SOP.UPR/ 2024

1 JAYA RAYA r Tanggal Pembuatan : 30 Desamber 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Pengaesahan + 30 Desember 2024

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

A
Disahkan cleh I'I/

Walikota

_MHJ-F" 3710807 192403 1 002

tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah;

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

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

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007 | 1.

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 2.
3. Memahami ketentuan pembuatan kartu inventaris

Administrasi Pemerintahan; dan 4,

Bagian Umum dan Protokol Judul SOP : SOP Pembuatan Kartu
Inventaris Barang (KIB)
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
lingkungan Pemerintah Provinsi DKI Jakarta;
Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol:

barang, dan
Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office,

cermat dan teliti.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Pendokumentasian; dan 1. Komputer dan kelengkapannya.
2. SOP Pendistribusian.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Pembuatan kartu inventaris barang dilakukan dengan 1. Arsip.
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor - 08f SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pernbuatan : 30 Desamber 2024

Tanggal Revisi 1.

Tanggal Pengesahan : 30 Desamber 2024

Walikota

Disahkan oleh

Munjirin

JP Kegiatan Inventarisasi

Judul S0P
i Barang Pakai Habis

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007
tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
lingkungan Pemerintah Provinsi DK Jakarta;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol;
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang |3. Memahami ketentuan pembuatan kartu inventaris
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur barang; dan
Administrasi Pemerintahan; dan 4. MMemiliki keterampilan di bidang komputer minimal

3. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang menguasai Ms Office.

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan: Peralatan/ Periengkapan;

1. SOP Pendokumentasian; dan 1. Komputer dan kelengkapannya.

2. SOP Pendistribusian.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Kegiatan inventarisasi Barang Pakai Habis dilakukan 1. Arsip.

dengan cermat dan teliti.
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Momar : 10/ SOP.UPRS 2024

JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024
Tanggal Revisi .-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
-h.- inistrasi Jakarta Selatan,
Disahkan cleh l
PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN ;
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP : Kegiatan Inventarisasi
Barang/Aset
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nemor 17 Tahun 2007 | 1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah; |  lingkungan Pemerintah Provinsi DKI Jakarta;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 2. Memahamitugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol;
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang 3. Memahami ketentuan pembuatan karlu inventaris
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur barang; dan
Administrasi Pemerintahan; dan 4, Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

3, Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang menguasai Ms Office.

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1, SOP Pendokumentasian; dan 1. Komputer dan kelengkapannya.
2. S0P Pendistribusian.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Kegiatan inventarisasi Barang/Aset dilakukan dengan 1. Arsip.

cermat dan teliti.
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| JAYA RAYA [0

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomaor : 11/ S0P.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

— Walikota
At Administrasi Jakarta

Disahkan olsh
: 8710801 189403 1 002
SOP Permohonan Usulan
Judul S0P Kebutuhan Barang (RKBU dan

RKPBU) dari Bagian-Bagian
Sekretariat Kota

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam Neger NMomeor 17 Tahun 2007 tentang
Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah;

2. Peraturan Menterd Pendayagunaan Aparatur Negara dan
reformasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemearintahan: dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
lingkungan Pemerintah Provinst DKl Jakarta;

Z. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol;

<. Memahami ketentuan pembuatan kartu inventaris barang,
dan

4. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

Keterkaitan:
1. S0P Pendokumentasian; dan

2. S0P Pendistribusian.

Peringatan

1. Permohonan Usulan Kebutuhan Barang (RKEU dan RKFBU)
dari Bagian-Bagian Sekretariat Koia dilakukan dengan cermat
dan teliti.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor ;12 SOP.UPRY 2024

* 30 Desember 2024

A

Tanﬂglu F_Efnbuatan

—ra E W SRR

tanggal Rewisl =2
Tanggal Pengesahan

Disahkanoleh | *1 |71 ™
S Munjirin
SaddrT AT9710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Pendistribusian Barang

(ATK)

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 17 Tahun 2007
tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
lingkungan Pemerintah Provinsi DKI Jakarta;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol;
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang |3. Memahami ketentuan pembuatan kariu inventaris
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur barang, dan
Administrasi Pemerintahan; dan 4. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

3. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang menguasai Ms Office.

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaltan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. S0P Pendokumentasian; dan 1. Komputer dan kelengkapannya.

2. SOP Pendistribusian.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Pendistribusian Barang (ATK) dilakukan dengan cermat dan
teliti

1. Arsip.
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Normoar - 13/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi i ]
Tanggal Pengesahan : 20 Desember 2024

=== Walikota

. I!‘m-‘- Adp

rinistrasi Jakarta 3€

o unijirin
- NIP-#8710801 199403 1 002

Disahkan oleh

SOP Pembuatan Surat Usulan

Judul SCP
e Barang yang Akan dirawat

Dasar Hukum:
1. Peraturan Menteri Dalam Nageri Nomor 17 Tahun 2007

tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah;
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan; dan

3. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
lingkungan Pemerintah Provinsi DKl Jakarta;

2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol;

3. Memahami Ekelentuan pembuatan karlu invenlaris

barang, dan

Memiliki keterampilan di

menguasai Ms Office.

4. bidang komputer minimal

Keterkaitan:
1. SOP Pendokumentasian; dan
2. S0P Pendistribusian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pembuatan surat usulan dilakukan dengan cermat dan
teliti,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

: 14/ SOP.UPR/ 2024
» 30 Desamber 2024

Nnmnr
Tanggal Permbuatan

Tanggal Revisi -

: 30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan

3 Walikota
: mlmstras: Jakarta Sef

Jﬂf" ! 1DEEI1 190403 1 002

EDP Pembuatan Laporan Stock
Opname

Judul SOP

 Dasar Hukum;

1. Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomeor 17 Tahun 2007
tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan; dan

Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tala Kerja Perangkat Daerah.

2,

3.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memaham! kebijakan tenlang pengelolaan barang di
lingkungan Pemerintah Provinsi DKl Jakarta;

2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol,

3. Memahami ketentuan pembuatan kartu inventaris
barang,; dan
4. Memiliki kelerampilan di bidang komputer minimal

menguasai Ms Office.

I{Et_erlcaitan:
SOP Pendokumentasian; dan
2 SOF Pendisiribusian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Fanngﬁtﬁn
1. Pembuatan Laporan Stock Opname dilakukan dengan
carmat, teliti dan akuntable.

L Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 15/ SOP.UPR/S 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi i
Tanggal Pengasahan : 30 Desember 2024

Walikota

ministrasi Jakaﬂ.afgl_a?an.

| ’J ; Munjirin

“btféz 5710801 199403 1 002

Dizahkan oleh |

.\% >
e

SOP Pembuatan Laporan

o)
Judul SOP Rekapitulasi Mutasi Aset

Dasar Hukum:

1.

2,

3.

Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007
tentang Pedoman Teknis Pangelolaan Barang Milik Daerah;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Adminisfrasi Pemerintahan; dan

Paraturan Gubernur Hnmnr 57 Tahun 2022 tentang

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
lingkungan Pemerintah Provinsi DKI Jakarta;

2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol;

3. Memahami ketentuan pembuatan kartu inventaris
barang, dan

4. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office.

e

Keterkaitan:

1

SOP Pendokumentasian; dan

2. SOP Pendistribusian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya,

'Peringatan
1.

Pembuatan Laporan Rekap Mutasi Aset dilakukan dengan
cermat, teliti dan akuntable.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor | 168/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal PFembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi ) -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
inistrasi Jakarta Selatan,
- i
Disahkanoleh || /%
e Muniirn
= i_ﬂd 710801 199403 1002
udul 5GP : P Pembuatan Kartu

Inventaris Ruangan

Dasar Hukum:;

1.

2.

3.

Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 17 Tahun 2007
tertang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah,
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan; dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
lingkungan Pemerintah FProvinsi DKI Jakarta;

2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol;

3. Memahami ketentuan pembuatan kartu inventaris barang;
dan

4. Memiliki keterampilan di
menguasai Ms Office.

bidang kernputer minimal

Keterkaltan:

1.
2.

SOP Pendokumentasian; dan
SOP Pendistribusian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapanya.

Paringatan

1.

Pembuatan kartu inventaris ruangan dilakukan dengan cermat
dan teliti,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 17/ SOP.UPR/f 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

Disahkan oleh

10801 199403 1002

e

Judul SOP -- SOP Persiapan Ruang Rapat

Dasar Hukum:

1.

2

3.

Peraturan Pemerintah Noemar 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan; dan

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

Keterkaitan:

1.
2.
3.

S0P Pendokumentasian,
S0P Pengumpulan Bahan; dan
SOP Pembuatan Konsep.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang Prosedur Persiapan Ruang
Rapat;

Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol
Setko, dan

Memahami ketentuan Prosedur Persiapan Ruang Rapat.

2.

3

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya,
2. Perjanjian Kinerja; dan
3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.

Peringatan

1.

Banyaknya permochonan penggunaan dalam waktu yang
bersamaan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Buku agenda’buku dokumen.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor " 18/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan ' 30 Desember 2024
Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
T Walikota

-Administrasi Jakarta Selatan,

s

Disahkan nle:h #f L - .I
| "I:'l,'\ - . = |
W
% !_"_-I_!E __j_s?mam 198403 1 002
SOP Pengkoordinasian
Judul S0P Kebersihan dan Keindahan
Ruangan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah,

2. Perauran Merteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemarintahan: dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang Prosedur Pengkoordinasian
Kebersihan dan Keindahan Ruangan;

Z. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol
Setko; dan

3. Memahami  ketentuan  Prosedur
Kebersinan dan Keindahan Ruangan.

Pengkoordinasian

Keterkailan:

1. SOP Pendokumentasian,

2. SOP Pengumpulan Bahan; dan
3. SCOP Pembuatan Konsap.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya,
2. Perjanjian Kinerja; dan
3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.

Paringatan
1. Petugas kebersihan tidak ada ditempat / sedang melaksanakan
lugas lain oleh pimpinan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Buku agendalbuku dokumen,




Disgram Alir 308 Pangkoordinasinn Keborsihan dan Kaindshan Ruangan
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor 2 19¢ SOP.UPR/ 2024

ﬁrﬁgm FPembuatan + 30 Desember 2024

Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walmuta
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SOP Pembuatan Rekapitulasi Biaya
Perawatan Kecil dan Besar
Kendaraan Dinas Operasional yang

Berupa Mobil Atau Motor Setko

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Momeor & Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah,;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokras: Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang Pembuatan Rekapitulasi Biaya
Perawatan Kecil dan Besar Kendaraan Dinas Operasional yang
Berupa Mobil atau Motor Setko. Adm. Jakarta Selatan;

2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Pretokol Setko;
dan

3. Memahami kefentuan Rekapitulasi Biaya Perawatan Kecil dan
Besar Kendaraan Dinas Operasional yang Berupa Mobil atau
Motor Setko.

Keterkaitan:

1. S0P Pendokumentasian;

2. S0P Pengumpulan Bahan; dan
3. S0P Pembuatan Konsep.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Perjanjian Kinerja; dan
3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian

Pernngatan
1. Perlu ketelitian dalam menyusun rekapitulasi rincian biaya
perawatan kecil dan besar dari Pengurus KDO

Pencatatan dan Pendatzan:
1. .ﬁ.ra‘lp. dan

.....




e Allr 508 Pembusion Rykipitulss] Bhays Eeravaisn Kacll dan Bosar Kordatsih Dinks Oparasionnl yang Borupa Robd Ati Motor Setko

Lisnian Fromee Felakmm NI Bty
Bandwha | HE Ubmrerm ) Hoebarongan
Kegirtan ra Feisinana Horonhylag I:::q [ Wkt Culpul
¥ 1 A 3 £ T 3 ] 10
Kamiran foerneh Tangps menugmtken Pespuris Canposnd 120 menid Dbl aiti
jEkang wiak TGl ENCE Pilonld I
Kendarean Dinee Cpammional (KOO
Mangumpukan rincan bhva peawalan kel dan] | ~ Dlspcas] 00 crimatl D peaw
banar el Pangeios KR palaksans
WemeriEs  GeTOan 6 Arcien  Dieps  yang Buky Gutat | J60met | Banansdoiurt:
nnpakan chiti Pbblcand Wik bran taayva Bbmsuh,
perawalen kecd don beasr, pmish kEndman, pHil [Hepoetsd
rersdarman, bulen, talwn, pejaboe rng eevp-ashien, I
fommeat dcten blsaol_ —
kenyershican Ancien baye parawalan KBS kapeda| 1 Irwicce-fan dOmentt | Bahanddokumen
Bk it Tagaham
Benice,
| Bshwr/Troklimss
1 i | - —
Mamiisd BPF urrhes; d| wpikown ke Eeagion Kapangan Burnl Te0 it | Bahbofdolimen
Pamadduanden
Pararrabin,
Buwhaniikya me
! Ik
Marnpaiuien snggiren Days perdwaon bordwearmn] SFF, P00 i | Bl Al e T
sncian dar Pateksmns Bandahors Pambanti. I:j Babawidokumen
MMM CMCAT  DhyE  Dardaratan . Rakapilas U mond | Bieirydok e
HKamubbag Rurnel Tarsgns, Bendafchid P é Dada Favawalan,
Fambanly dan Fepeda Baglan mwm dan e i o

wpinak i particar preswgenapichr,




7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor 200 SOP.UPRY 2024
‘Tanggal Pembuatan » 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=
Tanggal Pengasahan » 30 Desember 2024
Walikota
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SOP Pembuatan Rekapitulasi Biaya
Bahan Bakar Minyak (BBM)
Kendaraan Dinas Operasional yang
Berupa Mobil Atau Motor Setko

Judul SOP -

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nemor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Weuangan dan Kinerja Instansi Pemesiniah;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refarmasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; dan

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

Kualfikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang Pembuatan rekapitulasi biaya
Bahan Bakar Minyak (BEM) Kendaraan Dinas Operasional yang
berupa mobil atau motor Setko;

2. Memahami tugas dan fungst Bagian Umum dan Protokel Sethko;
dan

3. Memahami ketentuan rekapitulasi biaya Bahan Bakar Minyak
(BBM) Kendaraan Dinas Operagional yang berupa mobil atau
motor Setko.

Keterkaitan:

1. SOP Pendokumentasian;

2. SOP Pengumpulan Bahan; dan
3. SOP Pembuatan Konsep.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;
Z. Perjanjian Kinerja; dan

3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.

FPeringatan
1. Perlu kstelitian dalam menyusun rekapitulasi rincian biaya BBM
KDO

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

| 2. Buku agenda/buku dokumen.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor 21/ SOP.UPRY 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
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Judul SOP ’ Mekanikal Elektrikal (M E)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Momor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

2 Permendagri 17 tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Barang Milik Caerah;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birckrasi Nomer 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang Pengelolzan Barang di lingkungan
Pemprov. DKl Jakarta;

2. Memahami tugas dan fungsl Baglan Umum dan Protokol Setko;
dan

3. Memahami ketentuan inventarisasi aset.

Ketarkaitan:

1. SOP Pendokumentasian;

2. S0P Pengumpulan Bahan; dan
3. SOP Pembuatan Konsap.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Perjanjian Kinerja; dan

3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.

Feringatan
1. Kesesuaian penyusunan DPA Mekanikal elektrikal dengan
dokumen RKBMD Kota Administrasi Jakarta Selatan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Buku agendabuku dokumen.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor 22/ SOP.UPRS 2024
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EDF Pembuatan Laporan

Daftar Hasil Pengadaan

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah,

2.

3.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami kebijakan tentang Prosedur Pembuatan Laporan
Daftar Hasll Pengadaan;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Setko; dan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi | 3. Memahami ketentuan Prosedur Pembuatan Laporan Daftar
Pemerintahan; dan Hasil Pengadaan.
Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi

_dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Pendokumentasian;
2. S0P Pengumpulan Bahan; dan
3. S0P Pembuatan Konsep.

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Perjanjian Kinerja; dan
3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian,

Peringatan
1. Lambainya penyerahan dokumen oleh pelaksana pengadaan

_kepada pengurus barang

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

| 2. Buku agenda/buku dokumen.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

Bagian Umum dan Protokol

Momor - 23/ SOP UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024
Tanggal Revisi D=

Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Walikota
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— —— T L | e

-80P Penyediaan Konsumsi
Rapat/Kegiatan

Judul SOP -

Dasar Hukum:

Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

Tata Kerja Perangkat Daerah.

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan

2. Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan, dan

3. Peraturan Gubermur Nomeor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan

Kualifikasi Pelaksana;
1. Memahami kebijakan tentang Penyediaan
lingkungan Pemprov. DK Jakarta;

Konsumsi

dan
3. Memahami ketentuan Penyediaan Konsumsi.

di

2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protocko! Satko;

Kaeterkaitan;

1. S0P Pendokumentasian;

2. SOP Pengumpulan Bahan; dan
| 3. SOP Pembuatan Konsep.

Pearalatan/ Parlengkapan:
1. Komputer dan kKelengkapannya,
2. Perjanjian Kinerja; dan

i s

Peringatan

kesulitan dalam pembuatan kelengkapan administrasi
___pertanggungjawaban

1. Pelaksanaan rapal secara mendadak | pembatalan acara sehingga

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Buku sgendabuku dokumen.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomar : 24/ SOP.UPR/ 2024
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Judul SOP SOP Penyusunan RKA

Dasar Hukum:
1.

Peraturan Pemerintah Momor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Insiansi Pemerintah;

K.ualiikasi Pelakzana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang Sistem Akuntabiitas Kinerja
Instansi Pemerintah (SAKIP).

akuniabel.

2 Permendagri 17 tahun 2017 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan | 2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol Setko;
Barang Milik Daerah; dan
3. Peraturan Menteri Pandayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | 3. Memahami kebijakan tentang Penyusunan REA.
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Peryusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; dan
4. Peraturan Gubemur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah. -
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendokumentasian; dan 1. Kompuler dan kelengkapannya;
2 S0P Pengumpulan Bahan. 2. Perjanjian Kinerja; dan
3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Penyusunan RKA harus dilaksanakan secara telib, tepat waktu, dan | 1. Arsip,
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol
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elaksanaan iatan
Judul SOP .,  SOPPela Keg

DPA

Dasar Hukum:
1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah,

Permendagri 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Barang Milixk Daerah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Cperasional Prosadur Administrasi Pemerintahan, dan
Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tantang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah.

2.
3.

4,

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang Sistern Akuntabilitas Kinena
Instansi Pemerintah (SAKIF);
Memahami tugas dan fungsl Eagian Umum dan Protokol Setko;
dan
Memahami kebijakan teniang Penyusunan DPA,

2.
3.

Keterkaitan:
1. S0P Pendckumentasian; dan
2. SOP Pengumpulan Bahan.

Peralatan Perlengkapan.

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Perjanjian Kinera, dan

3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.

Pearingatan
1. Penyusunan DPA harus dilaksanakan secara teliti, tepat waktu, dan
akuniabel.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Assip.




Clagram ARr S0P Pelokosimtidn Koghatan DPA

Lenian Prosedur __ Felskyana Mut Bak
Kasubbag RT Paiakanna KR Admindetrasi | Pgreynratan Mk gy
Wakiu Q
Mo Mg Ertan Kelemgkapan utpert
1 3 - 3 4 & £ _I _3
1 |Kaauhbeg Rurmah Tangga mampelagd DFA dan OFA 30 rrebinit DFA
mmmﬁtﬁanpndamammkmm Q
2 Kuuhblgﬁumemmmwa % (7T 15 ot [
imﬁﬂmﬂmumnﬂmhﬂm
]
3 [pelaksana melakukam sunvey ke S dan X TFa 160 menil| EFA
mengumpalkan deta-deda pendulaung unuk
530 T P R KGR fone#ne T DFA 300 mend | Komasp
IR PO O [ R chary Rencana
[ ]
peelabEara mempLsn konosp Rencana Sngpmrsn Hoanetan il i | Honeasp
Biaya (RAB) bardsnaran konsep rencana kee, Fancansy RAR
mlilhllmmydn pimﬂliln mergensi here Foglatan
. iﬂhldlprmhni_m Korgep RAD | 300 menil|  Konag
Pl R PR iy (TARTYORN Pl BN KAK
pﬂmwpmmutm & Konpap KAK, | 900 el | | Konwan
HPZAE soriy Mola Do Rumah Tanpga % HFE
8 |Kasubbay Fumoh Tangga menekt don mmooneks - Koneep KAk, | 180 ment]  Konsap
Surat, Mots Dings, FAR $afta KAK yang weah dbu. /,.f\,\ RAE, HPS KAK, RAR,
Apabila tdioedupd, Kasubbag mempasf dan > % HF&
menypershicanremn pada Kebag Cmem dan Proiokol .
Satio Kota Admindyiresi Jalcana Selatan *
7 |Kabag Rumah Tangoa GAN Aset SaToN Menell oen o Forwep KR, | 120 mont| Konsep
Surpd, Nota Ciras, FAE St KA yang RAB, HP3 KAK, RAB,
ttgh tabuat. Blig segu, Katag menamdatanganl dan HF3
ey ke kepade Kaoubbap va




A rd - 4 B % 18

10 [Kacwabbog rmamsvioteh ken kapeds pebekaena untuk Eonpap KAK, | 1% mank Surmt,
v el bl ol RAB, HFE Hedin, BAK,

=F -1

| _ _

11 |parkabaincs vowianina ican Saedi Dongian Kictubby ke Surat, Hodw, | 19 msnlt | Sum,
useha undub penoeo i sarat FAK, RAR Modi, KAK,

RAR

11 |Kaubbag TU mplakukan Pe DI 5l drn Sorst, Hodn, | 20 menlt Gaarat
iyl SN ke pade peibsnnn Fumsh KAK RAR hadin, KAR,

Tangga RAE

13 |pelaisans melgkukan pendokumentesis AR, Swial, Noden, | 10 mant | Gurel,
Tumak, Moda Ddnas den KAK KAK. RADR Modin, KAK,

RAB

14 |elaks ik wngurinkan AR, Surat, Mots Denges dan Burat, Moder, | 10 mandt Surad,
KAK padakaorioenn prkejamn Kipada PPK KA, RAR Mcrelits, KAK,




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor : 2B SOP.UPRJ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desermnber 2024

Tanggal Revisi T=

Tanggal Pengasahan : 30 Desember 2024
Walikota

Disahkan cleh

Judul SOP g EEP Fenyusunan KAK

"Dasar Hukum:

1. Paraturan Pemerintah Nomar 8 Tahun 2008 tentang Pelaporan Keuangan
dan Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Instruksi Presiden Mormor 7 Tahun 1299 fentang Akuntabilifas Kinerja
Instansi Pemerintah;

3. Peraturan Manteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 lentang Pedoman Penyusunan Siandar
Oparasional Prosadur Administrast Pemerntahan; dan

4. Paraturan Gubernur Momor 57 Tahun 2022 tentang Crganisasi dan Tata

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami Kebijakan Penyusunan Program dan Anggaran
dilingkungan Pemprov DKI Jakaria;

2. Memahami penyusunan ketentuan KAK;

3. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol
Setko, dan

4. Memiliki keterampitan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Cffice;

5. Memahaml kebijakan tentang Penyusunan DPA.

Karja Perangkat Daerah.

Keterkaitan:

1. SOP Pendokumentasian;

2. S0P Pembuatan Konsep, dan

3. S0P F'B'ngurr'pulan Bahan.

| Peringatan

1. KAK sudah harus selesal minggu ke 2 bulan Februan tahun sebelumnya,

2. Penyusunan KAK harus dilaksanakan sscara telltl, tepat waktu, dan
akuntabel.

2. Buku agendarbuku dokumen.

Fgralat-;lm’ Perlengkapan:
Komputer dan kelengkapannya,
2 Perjanjian Kinerja; dan

3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.
Fem::atatan dan Paendataan:
1. Arsip; dan
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor : 27/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan » 30 Desember 2024
Tanggal Revisi i

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

e Walikota
ta“Administrasi Jak Selatan,
T ] // ;

Disahkanoleh |2/ |01~
! .'.l".," |-L 3
Eoe " Munjirin
__NIP 9710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Persiapan Acara Kegiatan

Harian Pimpinan

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor
Keprotokolan; dan

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

9 Tahun 2010 Tentang

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan dalam pembuatan laporan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

Keterkaitan:
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Persiapan Acara Kegiatan Harian Pimpinan
dilaksanakan dengan tertib, terjadwal dan efektif,

Pencatatan dan Pendataan;
1. Dokumentasi.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momar ' 28/ SOP . UPR/ 2024
Tanggal Fembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi .=
Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024
' Wallkota

_—Kolradministrasi JakartaSefatan,
Disahkan oleh I T \ ) /

| x| ,- i

A o unjirin

b NIP 48710801 196403 1 002

- 30P Pelaksanaan
Judul SOP Pendampingan Acara
Seremonial

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang MNomor
Keprotokolan; dan

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

9 Tahun 2010 Tentang

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami kegiatan keprotokolan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

Keterkaitan:
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:;
1. Komputer dan kelengkapannya.

Feringatan
1. Pelaksanaan Pendampingan Acara Ceremoniz
dilaksanakan dengan tertib, terjadwal dan efektif,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA [/

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

MNomor - 29/ SOP.UPR/ 2024
 Tanggal Fembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi bs

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh

’“’ 'Pembinaan Kepada
Anggota Pengamanan Dalam

(Pamdal)

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kegiatan keprotokolan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

Keterkaitan:
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan, dan
2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pelaksanaan kegiatan pembinaan dilaksanakan
dengan terjadwal dan efekdtif.

Pancatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.
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7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

-:fa;nggal Pembuatan

: 30/ SOP.UPRS 2024
+ 30 Desember 2024

Mamaoar

Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

atan

'
—

(__Komadministrasi Jaka

Disahkan oleh :;_'“. Lo 2 %
AR
BN A unjirin
_ris NIP_¥5710801 199403 1002
J— 80P Penyelenggaraan

Kegiatan Apel

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang MNomor
Keprotokolan; dan

2. Peraturan Gubemur Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

8 Tahun 2010 Tentang

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami kegiatan keprotokolan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

Keterkaitan:
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan; dan
2. SOP Pendckumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Penyelenggaraan kegiatan apel dilaksanakan dengan
tertib dan terjadwal.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomaor 131/ SOP.UPR/ 2024

| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi 1=

Tanggal Pengesahan + 30 Desember 2024

Walikota
isfrasi Jakarta(Selatan,

Disahkan oleh |.I | |€/ L //ﬁ
L ':'.‘_. Y.
gy e Munijirin
s NIBA 9710801 199403 1 002
 SOP Persiapan
Judul SOP Penyelenggaraan Kegiatan

Upacara Hari Besar Nasional

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan

2. Peraturan Gubemur Nomor §7 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelakszana:

1. Memahami kegiatan keprotokolan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

Keterkaitan:

1. SOP Pelaksanaan Kegiatan, dan
2. 30P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Persiapan penyelenggara kegiatan upacara hari besar
nasional dilaksanakan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 32/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tangaal Revisi i - B
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

= Walikota
= ota Administrasi Jakarta E'relul:?n,

I i |--".;T' VN ¢
Disahkanoleh | | | = /

Munijirin

= NIP 45710801 1994031002

SOP Penyelenggaraan
Judul SOP : Kegiatan Upacara Hari Besar
Nasional

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang MNomor 9 Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan
2. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kegiatan keprotokolan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

keterkaitan:

1. SOP Pelaksanaan Kegiatan; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Penyelenggara kegiatan upacara hari besar nasional
dilaksanakan dengan tertib dan terjawal.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 33/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024

_ Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

VWalikota
Sominisirasi Jakarta Salatan,

Disahkan oleh if //’
.
N T Muniiin
— A NP 9710801 199403 1 002
A jalanan
Judul SOP . SOP Pengurusan Perjalana

Dinas Pimpinan Kota

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 89 Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan
2. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami kegiatan keprotokolan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

Keterkaitan:

1. SOP Pelaksanaan Kegiatan; dan
2. SOP Pendokumentasian.

F’eralata_l"lf_Periangkﬂpan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pengurusan perjalanan dinas pimpinan kota
dilaksanakan dengan tepat waktu.

Pancatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomaor 34/ SOP.UPRS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi t-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan cleh (|4

b
~ SOP Penjamuan Tamu
Pimpinan Kota

e

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan

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

Keterkaitan:
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Kualifikasi Pelaksana;
1. Memahami kegiatan keprotokolan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Penjamuan pimpinan kota dilaksanakan dengan tertib,

Pancatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

MNomaor : 35/ SOP.UPRY 2024
TF"EQ'éI_Pentualan + 30 Desember 2024
| Tanggal Revis| s
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

dministrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh

s Munjirin
CUo 0T NIP. 19710801 189403 1 002

80P Rapat yang diselenggarakan
oleh Bagian Umum dan Protokol
Setko. Adm. Jakarta Selatan

Judul SOP

Dasar Hukum:

T

LIL) Momor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan,

kKuaiifikasi Pelaksana:
1. Memikki kemampuan mengamankan bai fisik maupun mformasi

2. Peraturan Gubermnur Momor 211 Tehun 2008 tentang Prosedur Pengetolaan arsmfsurat;

Surat Masuk, Pembuatan Maskah Dings dan Prosedur Surat Keluar Satuan | 2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerjg;

Administrasl Pangkal Pemerintah Provinsi DKI Jakaria; 3. Memahamitala cara kearsipan dinamis;
3. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasl dan Tata | 4. Memahami tata cara penyimpanan sural;

Kerja Perangkat Daearah; 5. Memiltki kemampuan membual laporan kegiatan; dan
4, Keputusan Gubermur Nomor 15882021 tentang Kiasifikas Arsip; dan 6. Memahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Maskah Dinas
& Weputusan Gubernur Momor 1378/2004 tantang Tata Cara Penyusutan dan sefa Peraturan mengenal Persuratan Lainnya.

Daftar Jadwal Ratensl Arsip,
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pengelolaan Sural Keluar Wallkota Kota Adm. Jaksel, 1. Komputer dan kelengkapannya;,
2. S0F Pembuatan Laporan Rapat, dan 2. Bahan Rapat, Catatan rapat dan folo rapat,
3. S0P Penomoran Surat, 3. Filling Kabinet/Kardex; dan

4, Alal Tulis Kanior

Peringatan = Pencatatan dan Pendataan:

1.

Rapal dilaksanakan dengan tertib, terjadwal dan tepat waklu,

1. Buku Agenda Surat Keluar, Jadwal Acara Harian Pimpinan, dan

Perbal Undangan.
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Mnmur : 36/ SOP.UPRS 2024

Tanggal Pembuatan + 30 Desember 2024
Tanggal Rewvisi -
Tanggal Pengasahan » 30 Desember 2024

Walikota
inizstrazi Jakarta

Disahkan olsh -

_EEIP Falaylnm Permohonan Informasi
dan Dokumentasi Publik Kepada PPID
Kota Adm. Jakarta Selatan

Judul SOP :

Cipear Hukoiim

1. U Nomor 1d Tahun 2008 Isalang Keterbukzan infarmasi P ubik;

Prraiuran Pemernintsh Nareor 81 Tahun 2010 lenlang Pelatsanaan Undang-uncang Bomor 14
Tahun 2008 lenang Kesarbukaan IRl Pubik;

Kualificas! Pelakzana:

1. PPID memaham Peraturan Gubernur Pravinal DKl Jakarda Momor 175
Tehun 2016 tentang Layanan Infomasi Publk;

3. Parmendagri Memod 3 Tahun 2017 fonlang Fedoman Pengoiciaan Pelayonan informasi can | 2, Petugas Informasi memiliki kernampuan memahami pendokumeniasian,
Diakrreaniagi Kamanleran Datam Magan dan Pamanntah Desrahc kearzipan dan pengeiolaan informasi:
4. Peratunan Komisi infarmesi Mamor 1 Tabun 2010 tenleng Stender Infarmast Layenan Public " -
&  Paralumn Komisi Irforras Nomor 1 Tahun 2013 tentang Prosedur Pamyelcsaian Senghesa | o Memahami dan dapet menguasal ieknologl informasi;
Informaal Publik; 4. Momiliki lafar bolakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolaan
& Parslumn Gubarmor Momor 175 Tahun 5098 lentang Laysran irdomasi Publik. dan pelayanan informasi publik.
T Persumn Gubsarnwr Memor 152 Tahun 2019 lantang Organisesi Tat Merje Kota Adminisiras);
B Kepulusan Gubernwr Momar B85 Tahun 2017 tenderg Tim Ferimbangan Pejsbai Pangalala
Invformasi dan Dok urnen s dan
ir] Kapulusan Walkotn Kola Adminiciresi Jakara Sofatan Nomor 71 Tahun 20409 amang Pajatat
Pengolola Informasi dan Dokumerkasl (FRICT Kota Adrinisirasl Jakara Selstan.
Kedprkcaian Pemlatan! Pardengkapan:

S0P Pamerimear Sural Masuk Wetkota Kota Adm, Jasal

S0P Pemberan dan Pecgisian Retaral Arslp Pada Suet Masuk

S0P Pangelaiaen Sural Keluar Walikota Kota Adm Jekeal

S0P Repat vang disslongparakon oleh Bagian Urmam don Protakol: dan

1
FJ
X
4
] S0P Lapgran Hapﬁtyqng ﬁ’ﬂﬂuﬂ:n cleh Hn LImism dan Pralokal.

1. Desk (meja) Layanan Informasi, Kompuler, Printar, Inernat, Surat
Elzkironik, Telapon dan Fax, SuratNota Dinas, Filling Cabinet, Dafiar
Informas: Publik, Surst Jawaban Permohonan Infemmasi Publik,

Panngatan
1. Pslakaznzan Pelayanan Permobanan informasi Puolix dilakssnskar dengan car kelerbuiken
kepada masyarakat sesual dengan haknya

Fancalaian dan Pendataan:
1. Lembai Pengantar, Lember Drepesis, Dokumen Kegialan, dan Retensl,
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Nomeor - 37 SOP.UPR/ 2024

1 _]‘n&*.-i RAYA T L'f;?r-l'gg.eﬂ Pembuatan : 30 Dezember 2024
Tanggal Revisi - -
Tanggal Pengesahan : 30 Desgember 2024

Walikota
_ dministrasi Jakarta

Disahkan oleh ' el B ..
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA s\ &l /F

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN AN J-._ ;‘HF' 5710801 199403 1 002

- . SOP Dokumentasi dan Pengarsipan
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP - BPID Kota Adm Jakarta Selatan

Dasar Hukum ) Ep— Kualifixasi Pelaksana:

1. U Nomor 14 Tasun 2008 1snlang Kebarbukasn Infanmasi ;

2 Pacaturan Pemerintah Nomor 61 Talun 2010 tentany Pelsisanasn Undang-undang Momor 14 1. $EJ-IE memahami Peraturan Eubernur_ ;rwmfu DKl Jakaria Momor 175
Tahun 2008 fentang Ketartubcaan infarmasi Publik; n 2016 fentang Layanan Informasi Publk:

3 fl Momoer 3 Tahun 3017 tenleng Pedoman Eﬂngu-luln:n Pefayenan Informasi dan | 2, Pelugas Informasi memiliki kemampuan Memahemi pendosumaniasan,
Dakurnentass Kemanlesan Datsm Magen dan Pemeritiah Deersh; kearegipan dan pergelolaan informasi, Memahami dan dapal menguasal

4, Peratyran Komiss bafafrmes: Momor 1 Tahun 2090 bepdeng Stander inlormasl Layanan Pubbk ; e 1 e,

§  Peraburan Komis Irormas Mamer 1 Tahen 2013 tentang Prosedur Ponyedesaisn Scrghcta teknologl informasi, Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung
(il Pubi: kegistan pengelolsan dan peayanan informast publik

B Peralursn Gubenmur Momor 178 Taban 2016 ieniang Layenan Infarmasi Public

7. Peraturan Gubsemur Mermer 5T Tahun 2022 tentang Owganisasi dan Tata Baera Parangke: Dagssh,

B Kepulusen Gubsamur Mamar 835 Tahun 2047 tenteng Tim Pemimbangan Pajabat Pengalola
|nformas can Dokumani=sEr, dan

8 Heputussn Walikota Kota Admenictrac Jakada Seatan Momes 71 Tabun 2008 temtang Pajakal
Pengeiola Inforrmasi dan Dokumarias) (PPID) Kola Adméniiras] Jakacta Satatan

Krtarkaitan: Peralatan/ Pedengkapan:

1 S0 Penaimaen Sural Masuk Wellkoha Kote Acm. Jeksat £ |

ST oy Tt Bciatar Rabmiust Al Pt Btoat M 1. Desk (meja) Layanan Informasi, Knrmu‘rﬂr: Printar, In!arna.l:. Surat

3 S0P Pengelolsan Sual Kelier Walikots Kots Adm. Jakes, Elektranik, Telegon dan Fax, Surat'Nota Dinas, Filling Cabinal, Daftar

4 EOF Rapal yang dissbanggarakan olsh Bagsan Umum dan Frotokal; dan Informasi Publik, Surat Jawaban Permohonan Infermasi Publik,

5 508 Lepomn Rlapat y =

ringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Palaksansan Dokunerdasi dan Pengasipan FPID Kota Adminisirasi Jekaia Selatan 1. Lembar Pengantar, Lembar Disposisi, Dokumen Kagiatan, dan Refensi

_GBsuai dangan aturan yang =T AT
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1 F] i 4 _ & 5 T 3
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wurriie mesdokumeniesikan akan pdikcarren ol e i

hunes
2 [WEuphiEmpary ek Do ke 2 g 1 Bawkas, Dt poyial A0 rrogndl Barkes
3 |Mengolsh borkas palakcsamam Lgas 1 Berias &0 rrsndt At
4 [ongnemnt Greg pldckar ARt HighE 3 Ay 16 rrndi Argip

Wl arsip pelaksanann Liges Argip TS mandl | Dokurmen

¥ [Bhstaporkan hasdl cokumentas| kepada Angonta Diceummn 10 rrndi Laporan




1 JAYA RAYA [T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomaor

- 38/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan

: 30 Desember 2024

Tanggal Revisi Ea

: 30 Degember 2024

Disahkan cleh
{ |
A
) Wi
: ..'3":—_—{'._#'- A4 Munjirin
= WS NIP19710801 199403 1 002
Judul SOP ; SOP Keberatan Informasi Publik

PPID Kota Adm. Jakarta Selatan

Chaear Huboam
1. UL Momer 14 Tabun 2008 {eatang Keserbuban Informes Pubic

Kuslifivasi Pelaksana:

1. PPIO memahami Peraturan Gubaernur Provinsl DKI Jakarta Momeor 175

2 Perst Pamermian M 81 Tahun 2010 ertang Pelatsasasn Undano-undang Momos 14 x

Tahun 2008 bentarg Ketsitkam: irfornest Publk; e Tahun 2018 tentang Layanan Informasi Puslik:
i Permerdogri Momor 3 Tabun 2017 teniang Padoman Pengeickansn Pelaysnan Infrmasl dan | 3 Peluges Irformasi memiliki kemampuan |

Cokumantasi Kemenlerian Datam Megen das Pernennleh Desrak, - i £
4 Peraturan Kamisi Informasi Namer 1 Tahun 2010 tentang Standar informass Layanan Pubik 4. Memahami pendckumentasian, kearsipan dan pengelclaan nformasi
£ Pemturan Komis Informas Momor 1 Tahun 2013 (sniang Prosedur Penyeisssion Serghets emahami dan dapﬂ l'I'.Iﬁ'IEIJE-'SH' Hﬁl‘lﬂbﬂl |Iil:ll'|'|'|'ﬂ'5|,

Infesrerani Pubili 4. Merniliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pergelolaan
B Persturan Gubermur Karmor 175 Tahun 2016 kemiang Layanan Irdarmasi Publ ik dan pelayanan informasi pubiik,
7 Peraturan Guberrur Mamer 152 Tehun 2018 lemang Oganiassi Tals Kere Kela Administras),
8 Kegutusan Gubemwe Momar 885 Tahun 2017 tenlang Tim Perfimbangan Pegbal Pengelols

Infpmas| dan Dohumerias; den
B Eeputussn Walikota Kole Admnistras) Jedats Seiaten Momor 71 Tahun 2019 ientang Paabat

Pengatls nfarmas: dan Dokumentasi (PPID) Kola Adminstras) lakais Selatsn L.
Keterkeitan: Peratatan! Pedengkapan:

1 SOF Penedmand Sural Masuk Walikots Kobs Adm Jakset

&  S0F Pemberinn dan Pengisan Retensi Arslp Paca Bural Maguk

1 50 Penpalclaan Sural Kebiss Wallkots Kote Adm. Jakas;

4 S0F Rapal yang diselanggarakan oich Bagian Umum dan Protokol dan

& 50P Lsosoman Repat ¢

Paringatan

1. FPafsksanaan Pelyanan Parmabonan Kebesalan inlormas: Publk dilaksanakan sesual
dangan afuran yang barlaku

— —

1

Pencatatan dan Pendataan;

1. Lembar Pengantar, Lembar Disposisl, Dokyemen Kegiatan, Refensi,

Desk (meja) Layanan Informasl, Komputer, Printer, Infernet, Surat
Elektronik, Telepon dan Fax, SuralMota Diras, Filling Cabined, Daftar
Informasi Publik, Surat Jawaban Permchonan Informas Publik.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

Momor : 38/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

%ﬁd ministrasi Jakarta @'Té}l

Disahkan oleh .Y | N

“«5 T A unjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN b 10801 166403 1002
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP . SOP F“”"i"““é‘:r';'m":"““’ di Record
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana;

1. UU Momor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan;

2. Pergub Momor 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelolaan Surat Masuk,
Pembuatan Maskan Dinas dan Prosedur Surat Kelvar Satuan Adminstrasi
Fangkai Pemerintan Provinsi Dkl Jakarta,

Peraturan Gubemwr Nomor 88 Tahun 2021 tentang Taia MNaskah Cinas,
Peraturan Gubernur Momor 152 Tabun 2018 fenlang Organisasi Tala Kera
Kota Adminisiras;

Kepulusan Gubernur Momor 1598/2021 tenlang Klasifikasl Arsip; dan
Keputuzsan Gubernur Momor 1378/2004 tentang Tata Care Panyusutan dan

Daftar Jadwal Retersi Arsip,

Fov ot

1. Memiiki kemampuan mengamankan baik fisik maspun informasi
arsipfsurat;

Mengetahul fungsi dan ugas unit kerja;

Memahami tata cara kearsipan dinamis,

Memahami tats cara penyimpanan suraf;

Mamiliki kemampuan membual laporan kegiatan,

Memahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Naskah Dinas serta
Peraturan mengenal Persuratan Lanma.

DN e L0 P

Faderkaitam

1. S0P Pengelolaan Sural Keluar Walikota Kota Adm, Jaksel, dan
2. SOP Penomoran Surat,

Peralatan! Perlengkapan:

1. Rompuler dan kelengkapanya;
2 Filling Kabinet'Kardex;
3. Alaf Tulis Kanior.

Peringatan

1. Pelaksanaan Pembustan Laporan Rapal vang diselengoarakan oleh Bagian
Umum dan Protokel sesual dengan kegiatan yvang dilaksanakan berdasarkan
aturan vang barlaku

Pencatatan dan Pendalaan,
1. Buku Agenda Sural Keluar, dan Parbal.
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TJAYARAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor - 40/ SOP.UPR UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan © 30 Desember 2024
Tanggal Revisi D -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Wallkota
A Adminisirasi Jakarts

Disahkan oleh _'_-:I,-’ I' AT
ik | i
AR
3 ::L J_hﬁif_:: T'IDEL'H 195403 1 002
~ S0P Pembuatan Laporan Rapat
Judul SOP yang diselenggarakan oleh Bagian

Umum dan Protokol Setko. Adm.
Jakarta Selatan

Dasar Husounn:

Kualifikasi Pelaksana

4, Ul Momor 43 Tahun 2000 lenlang Kearsipan, 1. Memilki kemampuan mengamankan baik fisk maupun infarmas arsipisural;
2. Pergub Nomor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pergeiolaan Sural Masuk | 2 pangetahui fungsi dan tuges unit kedga.
Permbuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan Administrasi Pangkal | 3 pasmahami tata cars kearsoan dinamis;
Pemerintah Provinsi DKI Jakarta, 4. Mamahami tats cara penyimpansn sural,
3. Peratwran Gubernur Momaor B8 Tahun 2027 lentang Tata Maskah Chnas, 5' Rdarnlliich foa bust | : ab:
4. Peraturan Gubsmur Nomor 57 Tahun 2022 ienfang Organsasi dan Tata Kerja | & W HTAPRPUSN MembLE [Rporm keggatan; _
Perangkat Deerah; E. Memahami dan mengelahul Peralutan mengenal Tala Maskah Dinas serla
5. Keputusan Gubsrnur Nomor 15568/2021 tentang Klasifikasi Arsip, dan Paraturan mengenal Persuratan Lainnys,
8, HKepuluzan Gubernur Momer 13732004 tentang Tata Cara Penyusutan dan Dafiar
Jadwal Retensi Arsip
Ketarkaian; Peralaian/ Perdengkapan;

1. EOFP Fengeloksan Surat Keluar Walikota Kola Adm. Jaksel dan
2. S0P Peanocmoran Sural

1.  Homputer dan kelengkapanya;
2. Filing KabinetHardex; dan
3. Alat Tulis Kantor,

Peeringalan

1. Pelaksanaan Pembuatan Laporan Rapal yang disslenggaraken oleh Bagian
Umum dan Pralokol sesuai dengan kegiatan yang dileksanakan berdasardkan
aturan yang berlaku

Pencatatan dan Pendatasn
1. Buku Agenda Sural Keluar, dan Perbal.
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JAYA RAYA [

Nomar - 41/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Permbuatan + 30 Desamber 2024
Tanggal Revisi : -

Tanggal Pengesahan : 30 Desamber 2024

e Walikota

~p. | " inisfrasi Jakarta
A= Administrasi Jaka

1
2. B0OP Penomoran Sural.

S0P Pengelolaan Surat Keluar Waliota Kota Adm. Jaksal, dan

T SR L )
e
o B Ir..r |‘-. [] "'-I ke
Dizahkan cleh | g o O
i ! | .__l e
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA . ‘~H‘=
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN g _HiF-' 5 u"*ggf‘“;fg‘m —
S0P Penetapan dan Pemutakhiran
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP Daftar Informasi Publik PPID Kota
Administrasi Jakarta Selatan
“Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UL Nomar 43 Tshun 2009 tanfang Kearsipan; 1. Memilki kemampusn mengamankan baik NSk maupun  Informasi
2, Pergub Nomor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan Surat Masuk, arsipfsurat;
Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Saan Administrast | 2, Mengetahui fungsi dan tugas unit ketja;
Pangkal Pemaerintah Provinsi DK Jekaria, 3. Memanhami tata cara kearsipan dinamis,
3. Peraturan Gubemur Nomor 88 Tahun 2021 tentang Tala Naskah Dinas, 4. Memahamitata cara penyimpanan surat;
4, Peraturan Gubemur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Drganisasidan Tata Kand | 5 Memilki kemampuan membuat laporan keglatan;
Ferangkat Daerah, ! .
5 Keputusan Gubernur Nomor 1586/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan 6. HEmE::;T idan nﬂ;ﬁ&%ﬁ;ﬂ:ﬂ THRGATIAS Sy inthed ERe 4eTe
6 Kepulusan Gubsrnur Nemor 1379/2004 tentang Tata Cara Penyusutan dan FamluIEg mRngarn Ll
Dafar Jadwal Ratensi Arsip.
Keterkailan: Peralatan/ Parlengkapan.

1. Romputer dan kelengkapanya,
2. Filling Kabinetardex; dan
3, Alat Tulis Kantor.

Paringatan
1.

Pelaksanaan Pembuatan Leporan Rapat yang diselenggarakan oleh Bagian
Umum can Protokol sesuai dengan kegistan yang diaksanakan berdasarkan
aluran yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Agenda Surat Keluar, dan Perbal
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Apahila Identifikasi dan Inventarisasi Informasi yang Dikecualikan tidak
dilaksanakan dengan baik maka Informasi akan menjadi tidak valid

Nomor B : 42 SOP.UPR/ 2024
1 JAYA RAYA o ‘Tanggal Pernbuatan : 30 Desamber 2024
‘Tanggal Revisi - -
Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024
Walikota
g A mlnlEtt‘EEl Jakaria E
Disahkan cleh i/ | ‘/%
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA Q=g
MINISTRA T oy Murijidn
KOTA AD S| JAKARTA SELATAN i mAerionen thbacs 1 002
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP SOP Identifikasi dan hrveritarisanl
Informasi yang dikecualikan
| Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. UU Nomor 43 Tehun 2008 tentang Kearsipan. 1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun informasi
2. Pergub Nomor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan Surat arsipfsurat;
Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan | 2. Mengetshui fungsi dan tugas unit kerja;
Administrasi Fangkal Pemerintah Provinsi DEI Jakaria; 3, Memahami tata cara kearsipan dinamis,
3. Peraturan Gubemur Nomor 59 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas; | 4. Memahami tata cara penyimpanan surat;
4, Paraturan Gubernur Momor 152 Tahun 201% tentang Organisasi Tata | 5. Memiliki kemampuan membuat [aporan kegiatan,
Kerja Kota Administrasi; dan 6 Memahami dan mengetahui Peraluran mengenal Tata Maskah
5. Keputusan Gubemur Nomor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip; Dinas serta Peraturan mengenai Persuratan Lainnya.
Keterkaitan: Paralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm, Jaksel, 1. Komputer dan kelengkapanya;
2. S0P Penomoran Sural 2. Filling Kabinet/Kardex; dan
o 3. Alat Tulis Kantor.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1, Buku Agenda Surat Keluar, dan Perbal.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor 43/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -
Tangpgal Pengesahan : 30 Desember 2024

" Walikota

\dministrasi Jakarta Selatan
Disahkan oleh il II. e

1'-1 |
: M geuniirin
C __._ﬂ'_hHlF-. 1710801 199403 1 002

Judul SOP ; Penerimaan Surat Masuk Walikota

Kota Adm. Jakarta Selatan

Dasar Hukum:
1. UL Momor 42 Tahun 2009 tentang Kearsipan,

Kualifikasi Pelaksana
1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisikk maupun informasi

1. S0P Pemberian dan Pengisian Relensi Arsip paca Surat Masuk,

2. Peraturan Gubernur Nomor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan arsip/sural;
Surat Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan | 2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja,
Adminisirasi Pangkal Pemerintah Provinsl DKl Jakana; 3. Memahami tata cara kearsipan dinamis;
3. Peraturan Gubernur Nomor 99 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas; 4, Memahami tata cara penyimpanan surat;
4. Peraturan Gubsernur Nomer 57 Tahun 2022 lentang Organisasi dan Tala | 5 Memiliki kemampuan membuat laporan kegiatan:
Kera Perangkat Dasrah; §. Memahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Naskah Dinas
8. Kepulusan Gubernur Momor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan seria Paraturan mengenai Persuratan Lainnya.
6. Kepulusan Gubernur Nomor 1379/2004 tentang Tata Cara Panyusutan dan
Daftar Jadwal Retensi Arsip. -
Keterkaitar Peraletan/ Perlengkapan;

1. Kompuler dan kelengkapanya;
2. Filling Kabinet®ardex; dan
3, Alat Tulis Kantor,

Peringatan
1. Pelakzanaan Pengelolaan Surst Masuk Walikota Jakarta Selatan
dilaksanakan secara tertib sesuai dengan Dasar Hukum yang berlaku

Pancatatan dan Pendataan:
1. Buku Agenda Surat Masuk, Lembar Pengantar, Stempel Ralens|, dan

Tanda Tenma,
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor , 44/ SOP . UPRS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi e

Tanggal Pengasahan : 30 Desember 2024
Walikota

Disahkan oleh i
o P -'T 1ﬂﬁﬂ‘1 199403 1 002
= EﬁP“FEnerimaan Surat Masuk
Judul SOP Bagian Pada Sekratariat Kota

Administrasi Jakarta Selatan

“Dasar Hukum,
1. UU Momor 43 Tahun 2009 fentang Kearsipan;

2. Peraturan Gubemur Nomor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengeiolaan
Sural Masuk, Pembuatan Nasksh Dinas dan Prossdur Surat Keluar Satuan
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DRI Jakarta,

Peraturan Gubemur Nomor 88 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas;
Peraturan Gubsmur Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daarah,

Keputusan Gubemur Nomor 1588/2021 tentang Klasifiasi Arsip; dan
Kepultusan Gubemur Momor 1378/2004 tentang Tale Cara Peryusutan dan
Darftar Jadwal Retensi Asip.

&

il

Fualfikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan balk ek maupun  nformasi
arsipisurat,

Mengetahui fungsl dan fugas unit kerga;

temahami tata cara kearsipan dinamis;

temahami tata cara penyimpanan surat;

hemiliki kemampuan membuat laporan kagkatan;

kMemaharmi dan mengetahu Peraturan mengenai Tata Maskah Dinas seria
Peraturan mengenai Persuratan Lainnya

ERER o £-Pa

Katerkalian:
1. S0P Pemberian dan Pengisian Retensi Arsip pada Surat Masuk,

Paringatan

1. Palaksanaan Pengelolaan Surat Mazuk Pada Bagian Sakrefarnat Kota
Administrasi Jakarta Selatan dilaksanakan secara tertib sesuai dengan Dasar
HLl;um yang beriaku

Paralatan/ Perlangkapan.

1. HKompufer dan kelengkapanya;
2. Filing Kabinet/¥ardex; dan

3. Alat Tulis Kantor,

| Pencalatan dan Pendataan:
1. Buku Agends Surat Masuk, Lembar Pengantar, Stermpel Retensi, dan
Tands Tarma.
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1 JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 45/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
‘Tanggal Revisi P
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Wallkata

éﬂ@:ﬁﬁnimasi Jakarta gefatan,

Disshkan olen (¥ | : /
(&

S

Pengelolaan Surat Keluar Walikota

Judul SOP ’ Kota Adm. Jakarta Selatan

Dasar Hukirme

1. UL Momar 43 Tahun 2009 tenlang Keargipan,
2. Peraturan Gubemur Momor 211 Tehun 2009 tertang Prossdur Pengalolzan

kualifikasi Pelaksana:

1. Memilsi kemampuan mengamankan baik fisk maupun infermeei
arsipfeurat;

Surat Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Kelusr Satuan | 2 Mengetahui fungsi dan tugas unit kega;
3. Peraturan Gubarnur Nomor 99 Tahun 2021 lentang Tatas Kaskah Dinas; A Nemahami tala : rak:
4. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kera | & pomid E;mﬂm;:amnmpml Ilauinmsr.;nihegiﬂl“”'
Parangkat Dasrah: 3 X
5. Kepulusan Gubemur Momor 15882021 tenfang Klasifikasi Arsip; dan g, mﬁ;ﬂ:n g?;?amm:;:{“ﬂt:ﬂ mengenal Tata Naskah Dinas serta
6. Keputusan Gubermnur Nomer 1379/2004 tentang Tata Cara Penyusutan dan e ainibie o
Daftar Jadwal Retansi Arsip.
Katarkadan; Peralatan/ Perfengkapan:;

1. SOP Panermaan Scrat Masulk
2. S0P Penomaran Sural;
3. S0P Pemberian dan Pengislan Ratensi Arsip pada Surat Masuk,

1. Komputer dan kelengkapanya;
2. Filling KabinetKadex, dan
3. Alat Tulis Kanior.

Peringatan
1. Pelaksanaan Pengelolaan Surat Keluar Walikota Jakarta Selatan
dilaksanakan secara tertib sesuai dengan Dasar Hukum yang berlaku

Pencatatan dan Pendalaan:
1. Buku Agenda Surat Keluar, Lembar Pangantar, Disposisi, dan Siampel
Relensi
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomaor 146/ SOP.UPRS 2024

| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi D- _
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

asi Jakarta

Disahkan oleh v
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e R Mumnjirin

- UaNIP, 19710801 199403 1002

- Pengelolaan Surat Keluar Pada

Judul SOP Bagian Sekretariat Kota Adm.

Jakarta Selatan

Dasar Hukum:
1. UL Momor 43 Tahun 2009 tenfang Kearsipan,
2, Peraluran Gubsmur Nomor 271 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelokaan

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiiki kemampuan mengamankan bDaik fisik maupun informass
arsip/surat;

Sural Masuk, Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Sural Keluar Satuan | 2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Administrasi Pangkal Pemerintah Provins! DE| Jakarta; 3. Memahami taia carm kearspan dinamis,
3. Persuran Gubernur Nomaor 58 Tahun 2021 tentang Tala MNaskah Dinas; 4. Merahami tata cara penyimpanan surat;
4. Peraturan Gubermur Nomar 57 Tahun 2022 tentang Organizasi dan Tata Kana | £ pemiliki kemampuan membuat laporan keciatan.

Perangkal Daerah; I E -
5. Keputusan Gubemur Nomer 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan % E:;ﬂ':;_"m'a'”nﬂ"immmzawﬁﬁﬁ:f"m“‘ it il i
8. Keputuzan Cubsrmur Nomor 13792004 tentang Tata Cara Penyusulan dan '

Daftar Jachval Retensi Arsip. -
Keterkatan o Peralatan/ Pasrlengkapan:

1. S0P Pensrimaan Surat Masuk;
2. S0P Penomoran Sural;
3 BOP Pemberian dan Pengisian Retensi Arsip pada Surat Masuk.

1. Komputer dan kelengkapanya;
2. Filling Kabinet'Kardex; dan
3, Alat Tulis Kardor

Fenngatan

1. Pelaksanzan Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekratariat Kola
Administrasi Jakarta Selatan dilaksanakan secara terlib sesual dengan Dasar
Hukum yang berlaku

Percatatan dan Pendataan:

1. Buku Agenda Surat Keluar, Lembar Pengantar, Disposizi, dan Stempeal
Retamsi,
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor : 47f SOP.UPR/ 2024 — |
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi - -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Wallkota
inistrasi Jakarta 5

Disahkan oleh f- L e

S E NIF' 9710801 188403 1002 |

Fengululaan Surat Keluar Dari |
Sektoral Pada Bagian Sekretariat
Kota Adm, Jakarta Selatan

Judul SOP

—

Dasar Hukum:

1. UL Nomor 43 Tahun 2008 teniang Kearsipan;

2. Peraturan Gubemur Momor 211 Tahun 2009 tentang Prosadur Pengelolaan
Suratl Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Suratl Kelusr Satuan
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi Dl Jakara;

Peraturan Gubemur Momor 898 Tahun 2021 lentang Tata Nazkah Dinas,
Peraluran Gubemur Nomer 57 Tahun 2022 tentang Crganisasi dan Tata Karja

Perangkat Daerah;
Kepulusan Gubernur Nomor 1598/2021 tentang Klasifikasi Arsip, dan
Keputusan Gubernur Nomar 1378/2004 tentang Tata Cara Fenyusuten dan

Daftar Jadwal Retensi Arsip.
Keterkaitan:
1. S0P Penermaan Surat Masuk;

2. S0P Penomaran Surat; dan
3. BOP Pemberian dan Pengisian Retensl Arsip pada Surat Masuk.

moth A

Kualifikasl Pelaksana
1. Memilki kemampuan mengamankan bak fsk maopun  informaEsi

arsipisurat;

Mengetabui fungsi dan tugas unil kerja;

Memahami iata cara kearsipan dinamis;

Memaharmi tata cara panwimpanan surat;

Memiliki kemampuan membuat laporan kegistan;

Memahami dan mengetahul Peraturan mangenai Tata Naskah Dinas serta
Peraturan mengenali Persuratan Lainniya,

@

| Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelenokapanya:
2. Filling KabinetKardex, dan

3. Alat Tulis Kantar,

Peringatan

1. Pelaksansan Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretariat Kota
Adminisirasi Jakarla Selatan dilaksanakan secara tedib sesuai dengan Dasar
HisUIm varg_banahu

Pancatatar dan Pandataan:
1. Buhu Agenda Surat Keluar, Lembar Pengantar, Disposisi, dan Stempel
Relensi.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 48/ SOP. UF’E,I' 2{124

| Tanggal Revisi -

Tanggaa Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walilkota
dministrasi Jakarta Selatan,

Disahkan cleh :||; /
1 --_lll‘. :
N I'x._ : Munjirin
o NIP., 19710801 199403 1002
80P Penerimaan Surat Masuk Walikota
Judul SOP . Melalui Sistem E-Office Pada

Sekretariat Kota Administrasi Jakarta
Salatan

Crasar Hukum:

1 UL Mamor 43 Tahun 2009 laniang Kearsipan,

3 Perstran Gubsmur Momor 211 Tahun 2000 lentang Presedur Pengelalazn Surst
Masuk Pembuatan Maskeh Dines den Prosedur Surat Keluar Satuan Administrasi

Kuzlifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik  fisik maupun informasi
arsip/aurat;

Pangkal Pemenntsh Provinsi DX Jakara, 2. Mcngctahql fungsi dan tugas unlll ker}a:i-:
3 Peratuwan Gubernur Nomor 88 Tahun 2021 fentang Tata Naskan Dinas; 3. Memahami tata cara kearsipan dinaimis;
4 Perasluren Gubernur Momor 57 Tahun 2022 tentang Crganisasi dan Tate Kesa | 4. Memaheami (ata cara penyimpanan surat;
Parangkat Dacrab; 5. Memiiki kemampuan membuat laporan kegiatarg
B Kepulusan Gubarmur Namer 1588/202° tentang Kiasifikas! Arsip Pemerintah Proping! | 5  pamahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Maskah Dinas serta
E¥3 dakria. 0B Peraturan mengenal Persuratan Lalnnya
& Keputusan Gubamur Momor 9253021 lentang Tela Macskah Dines; Keputusan Guisarnur
Momor 737 Tahun 2022 Tentang Sistem Klasifikasi Kesmanan dan Akses Arsip
Dhimamis.
Ketarkaitan Peralatand Perlengkapan:

1. S0P Pemberian dan Pangisian Retensi Arsip pada Sural Masuk.

Peringatan
1. Pelaksanaan Perygalcisan Surat Masuk Walikota Jakarta Selafen melaaw sistem e-
affice dilaksanakan secara bortib sesuai dengan Dasar Mukum yang berdaku

1. Kompuier dan kelengkapanys;
2. Filing Kebiret¥erdax; dan
3. Alst Tulis Kamor

Pencalatan dan Pendataan:
1. Melalui Slstem Website E-Office
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Mamor ;487 SOP.UPRY 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengasahan : 30 Desember 2024
Walikota
inistrasi Jakarta

Disahkan oleh e | i-'

i e Munjirin
NIP. 19710801 199403 1 002

SOP Pengelolaan Surat Keluar
Walikota Melalui Sistem E-Office
Kota Adm. Jakarta Selatan

Judul SOP -

Dasar Hukum:

1.
2.

40

@ on

LILI Namar 43 Tahun 2005 tentang Kearsipan;

Peraturan Gubernur Memor 211 Tahun 2008 tenlang Prosedur Pengelolaan
Surat Mesuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan
Adminiatrasi Pangkal Pemerintah Provinai DK Jakarta,

Peraturan Gubermur Nomaor 99 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas;
FPeraturan Gubernur Momeor 57 Tahun 2022 tentang Organisas dan Tata
Herja Perangkat Daerah,

Kaputusan Gubermur Nomar 1588/2021 tantang Klasfikasi Arsip; dan
Keputusan Gubemur Nomer 1378/2004 tentang Taia Cara Penyusutan dan

Daflar Jadwal Retenai Arsip.

Kualifikasi Pelaksana:

Memilki kemampuan mengamankan baik fisik maupun informasi
arsipfsurat;

Mengetahui fungs! dan tugas unit karja:

Memahami tata cara kearsipan dinamis:

Memahami tata cara penyimpanan sural;

Memilki kemampuan membuat laporan kegiatan;

Memahami dan mengetahul Paraturan mengenai Tata Maskah Dinas
sara Peraturan mengenai Persuratan Lainnya;

Memilki kemampuan mengoperasikan sisfem komputensasi dangan
kaik

=

e R S ol

F.eterkaltan:

1.

SOP Penenmaan Sural Masux Meaalul Sistem E-Cffice

Peralatany Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapanya,
2. Filling Kabinet™Wardex; dan

3. Alat Tulis Kanlor

Peringatan

1.

FPelaksanaan Pengelolaan Surat Keluar Walikola Jakarta Selatan
dilaksanaken secara tertib sesual dengan Dasar Hukum yang beraku

Pencatatan dan Pendataan:
1. Melalui Sistem Website E-Office
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nornor - 50/ SOP.UPR/ 2024
Tang_gal Pembuatan 1 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan © 30 Desember 2024

Walikota

| Jakarta Selatan,

Disahkan oleh T o tard
) I". | '4-/“"‘/
S Munijirin
e — “ 5 UNIF 19710801 189403 1 002
Judul SOP : S0P Pendokumentasian

Dasar Hukurm:

Peringatan

1.

. UU Nomor 43 Tahun 2008 fentang Kearsipan,

Paraturan Gubamur Nomor 99 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas;
Peraturan Gubernur Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala
Kerja Perangkat Daerah;

Keputusan Gubemur Momor 15882021 tentang Klasifikasi Arsip; dan
Keputusan Gubemur Nomor 1379/2004 tentang Tata Cara Penyusutan

dan I:_!Eﬂar Jadwal Retens| Arsip.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

. Penerimaan Surat Masuk Walikota Kola Adm. Jakarta Selatan;

SOP Penerimaan Sural Masuk Bagian Pada Sekrelariat Kola
Administrasi Jakarta Salatan,

. Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan; dan

Pengalolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretariat Kota Adm. Jakarta
Selatan.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapanya;
2. Filling Kabinet'Kardex; dan

3. Alat Tulis Kanlor,

Apabila Pendokumeanatsian tidak dilaksanakan dengan Benar maka
Bukti Tertulis akan sulit didapatkan.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Agenda Surat Keluar, Lembar Pengantar, Disposisi, dan

Stempel Retensi.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 51/ SOP.UPR/ 2024
 Tanggal Pembuatan 30 Desamber 2024
Tanggal Revisi i
Tanggal Pengesahan * 30 Desember 2024
Walikota

Disankan oleh

M unjirin
9710801 198403 1 002

SOP Penataan Arsip Inaktif Teratur
di Records Center ]

Judul SOP

Dasar Hukum:

ik NS

UU Nomor 43 Tabhun 2009 tenlang Kearsipan,

Peraturan Gubemur Noemor 99 Tahun 2021 tentang Tata Maskah Dinas,
Peraturan Gubernur Nomar 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkal Daerah,

Keputusan Gubemur Nomor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan
Keputusan Gubernur Nomor 1378/2004 tentang Tata Cara Fenyusutan

dan Caftar Jadwal Ratensi Arsip.

Kualfikas Pelaksana:
1. Mengetahui fungsi dan tugas unil kerjs;

Keatarkaitan:

1.
2.
3.
4. Pengelclaan Surat Kelear Bagian Sekretariat Kota Adm. Jakarta

Penarimaan Sural Masuk Wallkola Kola Adm. Jakarta Selatan;
S0P Penerimaan Surat Masuk Bagian Fada Sekretariat Kota
Administrasi Jakarta Selatan;

Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jakarta Salatan; dan

Selatan.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Kompuler dan kelengkapannya;
2. Flling KabinetKardex; dan

3. Alat Tulis Kantor.

Peringatan

¥

Apabila Pendokumentssian tidak dilakeznakan dengan Benar maka
Bukti Tertulis akan sulil didapatkan,

Pencalatan dan Pendalaan;
1. Buku Apenda Surat Keluar, Lembar Pengantar. Disposisi, dan
Stempel Retensi.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI| JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

' Tanggal Pernbuatan

Nomor : 527 SOP.UPR/ 2024

= 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i

Tanggal Pengesahan 3 3_[] Desember 2024

Walikotla
“Administrasi Jakarta .
% : e
Disshkanoleh 't/ =7 '
3 _:II" |
3 & Munijirin
- NIBF19710801 198403 1 002
Judul SOP : SOP Penataan Arsip Inaktif Tidak

Teratur di Records Center

Diasar Hukum:

1. UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. Peraturan Gubernur Nomor 99 Tahun 2021 lentang Tata Naskah Dinas,

2, Peraturan Gubemur Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kera Perangkal Daerah;

4, Keputusan Gubernur Nomor 1598/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan

E. Keputusan Gubernur Nomor 1379/2004 tentang Tata Cara Penyusutan

dan Daftar Jadwal Retensi Arsip,

Kualifikasi Pelaksana:
1. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Keterkaitan:

1. Penermaan 3ural Masuk Walikola Kola Adm. Jakarta Selalan;

2. S0P Penerdmaan Sural Masuk Bagian Pada Sekretariat Kola
Adminisirasl Jakarta Selatan;

3. Pengeloiaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan; dan

4. Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretar

Paralatan! Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Filling Kabinet/Kardex; dan

3. Alat Tulls Kantor,

Peringatan
1, Apabila Pendokumentasian fidak dilaksanakan dengan Benar maka
Bukti Tertulis akan sulit didapatkan,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Agenda Surat Keluar, Lembar Pengantar, Disposisi, dan
Stempel Relensi.
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1 JAYA RAYA

Momor T 83/ SOP.UPRY 2024

Tanggal Pembuatan * 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024

Wallkota

inistrasi Jakarta %e‘ﬁt?n.
Disahkan oleh ' //
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA " | /
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN TRy ;I?E:ji‘glﬁna © o0p
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP : sﬂ;::::";d::t"“;ﬁm::ﬂ“"
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana;

1
3.

i,
5

UU Momeor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan,

Paraturan Gubernur Nomor 88 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas,
Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kera Perangksat Daerah;

Kaputusan Gubermur Nomor 159872021 tentang Klasifikasi Arsip; dan
Keputusan Gubernur Momor 1378/2004 tentang Tata Cara Penyusutan

dan Daftar Jadwa! BEetensi Arsip.

1. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Keterkaitan:

1.
2.

a.
4

Penerimaan Surat Masuk Walikota Kola Adm. Jakarta Selatar;
SOP Penerimaan Surat Masuk Bagian Pada Sekretariat Kota
Administrasi Jakarta Selatan;

Pengalolaan Surat Keluar Wallkota Kota Adm. Jakarta Selatan; dan
Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretar

Peralatan/ Perlengkapan.

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Filling Kabinet/Kardex; dan

3. Alat Tulis Kantor,

Peringatan

1,

Apabila Pendokumentasian tidak dilaksanakan dengan Benar maka
Bukti Tertulis akan sulit didapatkan,

Pencatatan dan Pendataan:

Stempel Retensi,

1, Buku Agenda Sural Keluar, Lambar Pengantar, Disposisi, dan
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Naomor 54/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tangagal Revisi -
Tanggal Pengesahan : 30 Desamber 2024

Disahkanaleh | ™

— Walikota

U NiP A9710801 199403 1002

SOP Laporan Kegiatan Bagian Pada

Judul SOP 3 Sekretariat Kota Adm. Jakarta

Selatan

Casar Hukum:
1. UU Momor 43 Tahun 2008 igntang Kearsipan,
2. Pergub Nomeor 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelalaan Surat Masuk,

Kualifikazi Palakasana:

¥,

Memillkl kemempuan mengamanksn bak sk maupun  informasi
arsipfsurat,

Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Sural Keluar Satuan Administrasi | 2. Mengetahut fungsi dan tugas unit kerja;
Pangkal Pemerintah Provinsi DK Jakarta; 3. Memahami tata cara kearsipan diramis;
3. Peraturan Gubemur Momor 88 Tahun 2021 tentang Tata Maskah Dinas; 4, Memahami tata cara penyimpanan sural;
4, Pesaturan Subernur Momeor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kega | 5 Memifiki kemampuan mesmbust |sporan kegstan;
Perangkat Daerah; B, Memahami dan mengeiahu
8  Heputusan Gubernur Nomor 1588/2021 tentang Klssificasi Araip; den
B. Kepulusan Gubsrmur Memor 13782004 lentang Tata Cara Penyuzisan dan
Diaftar Jadwal! Retensi Arsip.
Ketarkaitamn: Paralatan/ Perlengkapan

1. S0P Pengelolaan Surat Kefuar Walikota Kota Adm. Jaksel, dan
2. S0P Penomoran Sural,

Peringatan
1, Pelaksanaan Permmbustan Laporan Rapal yang diselenggarakan oleh Baglan
Umum dan Protokol sasesi dangan kegiatan yang dilaksanakan bardasarkan

aturan yang berlaky

1.
Z.
3 Ala_l.__TL!IIs Kantar

'Pencatatan dan Pendataan:
i

Komputer dan kelengkepanya;
Filling Eakbinet/Bardesx; dan

Buku Agenda Surat Keluar, dan Perbal.
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1 JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor - 55/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi s

Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024

Walikota
i A5l X E-E 353N
Disahkan oleh | * [
A
; l\..\\‘ = .-.I-.
B <7 ' NiP. 99710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Penataan Ruang

Dasar Hukurm:

1.

Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus |bukota Jakarta

Nomeor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis
pelaksanaan dan penyusunan Standar Operasional
Prosedur;

Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
Momor 57 Tahun 2022 tentang Orgenisasi dan Tata Kera
Perangkal Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang penataan ruangan;
2. Memahami tentang tata ruangan / layout.

Keterkaitan:

T.

S0P Pendokumentasian.

Peringatan

1

Apabila SOP ini fidak dilaksanakan maka penataan ruangan
tidak disetujui.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Permohonan ruangan,
2. Gambar Layout Ruangan.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;

2. Dokumentasi.
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Maomaor . 96/ SOP.UPR/ 2{}2_4
JAYA RAYA [T Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revis| - )
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Jakarta Felatan,
Disahkan aleh | [: |-
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA =\
T Ty " Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN "7 ip A4710801 195403 1 002
i SOP Pengujian Konsekuensi
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP ot e
Dasar Huum: Kualifikasi Pelaksana:

1 LW Mamor 14 Tabun 2008 bentang Healetekean informsasi Public,
2  Perstuan Pamerinlah Mamar 61 Takur 2010 lenteng Pelaksansan Undang-undang Momoar 14
Tahun 2008 lenlang Keterbukean infammasi Pubik,

1. PPID mamahami Peraturan Gubernur Provins! DKl Jakarta Momor
40 Tahun 2024 tentang Layanan Informasi Publik,

k| Fl-l'l'l'rlﬂﬂlg; Hamar 3 Tnl'l'jllenh.inm? rnrl;ﬂr? Pedoman muﬂlhrlmn Pelwyanan Informas dan | o Petugas Informasi  memillki  kemampuan Memaharmi
4 Persturan Komisi Infeemas: Nomer 1 Tabun 2010 lentang Stancar Informasi Layanan Publik: pendokumentasian, kearsipan dan pengeialaan |“r|:“'*_“35|:
8 Persturan Komsi Inormasi Momor 1 Tahun 2073 tenang Frosedur Fenyelesaien Sengiela | 3. Memahami dan dapal menguasal leknologi informasi; dan
Inferrmas: Publhk; ¥ 1
& Pecaruran Gubsmar Nomoe 152 Tehun 2019 teniang Organisasi Tota Kerja Keta Administras. | 4+ Memiliki |atar belakang pendidikan yang mendukung hegiatan
7 Perzturan Gubarniur Nomor 40 Tatwn 2024 tensang Pedoman Pengeiciaen Pelayanan Informasi pengelolaan dan pelayanan informasi publik,
Publk dan Dickerrasntas|;
HKeputusan Gubemur Momar 885 Tehum 2017 tentang Tim Perbmbangan Pepbal Pengsiols
Informas dan Dobumantasi; dan
B Hepulusan Walikota Kota Admnisirasi Jakerts Selatan Komar 71 Takun 2018 fenleng Fegbat
Pengelala lfamasi dan Dosumenias: (PPID| Keta Adminigiresi Jakarta Saatan,
Katarkaitan: Peralalan/ Perlengkapan:

1. S0P Penerimaan Surat Masuk Walikota Kofa Adm, Jakaria Selatan

Peringatan
1. Pelaksanaan Pengujian Kensckuenst Infermasi Publik dilaksanakan sseual
gengan aturan yang bedaku

1. Desk {meja) Layanan informasi, Komputer, Prin‘er, Infarnat, Surat Elektronik.
Telepon dan Fax, Suratoda Cinas, Filing Cabinet, Daftar Informasi Pubilk,
Surat Permohanan Pengulian Konsekueensi informasi Publik,

| Pencatatan dan Pendataan

1 Lembar Pengantar, Lembar Disposizsi, Dokumen Kegiatan, Relsnsi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor :57/SOP.UPR/2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

W&llkﬂtﬂ
£ atan

Disahkan oleh i .

= - i

y - unjirin
: HIF' 19710801 199403 1002

SOP Pemberkasan dan
Penyimpanan Arsip Aktif pada
Central File

Judul SOP

Dasar Hukum:

bk W

UU Momor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan,

Peraturan Gubernur Nomar 99 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas;
Peraturan Gubernur Nemer 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala
Kerja Perangkat Daerah;

Keputusan Gubemur Nomor 15%8/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan
Keputusan Gubernur Noemor 13782004 tentang Tata Cara Penyusutan

dan Daftar Jadwal Retensi Arsip.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

1. Komputer dan kelengkapannya;

Keterkaitan: Peralatan/ Perfengkapan:

1. Penerimaan Surat Masuk Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan;

2. S0P Penerimaan Surat Masuk Bagian Pada Sekretariat Kota 2. Filling Kabkinat/Kardex; dan
Administrasi Jakarta Selatan; 3. Alat Tulis Kantor.

3. Pengelolaan Surat Keluar Walikota Keta Adm. Jakarta Selatan; dan

4. Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretariat Kota Adm. Jakarta
Selatan. = =

Pem'gatan Pencatatan dan Pendataan:

. Apabila Pendokumentasian tidak dilaksanakan dengan Benar maka

Bukli Tertulis akan sulit didapatkan.

1. Buku Agenda Surat Keluar, Lembar Pengantar, (iaposisi, dan
Stempel Retensi.




I ool T ekt 01 Pt et ol 24 Py A i f Pl Fli

LAty Tl el Fylpirmy W By
Mo Andparia ¢ M ppimpia g il WA Tt
: ;#ﬁ . Pm_ ” E
T | ok L e, MBI LS A et Tl 210N PafLurtsll Dk Kasguaiern (POFCY Fncam X
Bwyo JFo) Ll Karrlw' Pl ey, beripeciang
& TR FIEIERN OnEs. Bt 0ula, ol Photorf Opperasmg] Hoglatam (P} et Pitctan Hesh GarTral weap yu g ki
b G Wiwml brovgrr (ki kbl ik MM ] [ )] mmmmmw 5 e ipin pactn Ui Ko Pereycimh
-;.Hmrr-alrnmi_ht,ndu}
T [t Sopent Paoth vt Arsic AT, W Fiaoe:
& T-sbenosl ineakah cinks Bails dain, A} sl LinroiThe] iy ymag Aham el pade Lintt
b S Wil Wi (Roty, RARGPIN ek Rk IR Fhokinh Foriar Parigriah, newsg T By , e acan] § mrmmmm
am‘mmmﬂm P
k3 MHW“MMMMMMM P Sty prmt ok iy Sk, AP BT it
P S o R e b VR it A, Mo, mhags | 3 ki ""'P“”,"'P""“”“'*-““‘*”
Eea
4 wmmﬂmmhmnmﬂMimﬂﬂm o e P
_mlm . it B il S ol T, AT B mmmuﬂhmm
b MR It o S, il Talvi Pviiecl s AR Kofptdcamge ekl Mroded s
& Wermpal wligyuh I irpatt] Dbl il 1ol
[ [T Wnclaitn Maculia - sladol peresbaan knda erihkes oy pede iokien' pshid I I A 1 LT, RO TN
i bamdema e il v | pocket e, wesd by, wplop, cleol, SN kelahybivite pardmUETEaianel Dt A AT, A T akphel, . I.H-rl“ iy Arsly ieah il ik driy
Wil Myl Iaalit) G0 MG S LG RITE ol el Bt I
pasch o i prh ke, it 0l
B | Moo TaiLen Srche DRLITIEF YRS ML S O 1 Tl BAQISHTL (A AT K s 1 U h o Prsbokar: el il et e, i Pt
el et ] ekt Ionchts kit st e 211, Peairymn KWl gy, . vt wmm
AR T P IR, HIATHE e i il o
arsiy Pl Sakdir, wkad bk
¥ | Miwrtaritonn sy yiang mpotlie o Fnddorsan i bigh ok s sty
Sk rreeiteiiin] if Foorvrinteic B I el b kgl S 6 b Uiy | b | Wmmwﬂﬂ wmmm
b o cryrpli | Mg ricimtar dishmradey | chngti 1 npeel b 1y g Retaibeiaclis Mok oopae: O Mins 047, ! L M::::
ﬁl;mdl h o mmmmﬂtlr.m.
£ T parraashn e oranp pagiel sl ekl
[ Riewrterin bt parchs Roichr i S B Pl ES R iy I “riyh Dl g evewn ks 1w, A
v i, A i Endciniol, Molhin abiet.
LSS WATATA prawiRgcitdn orely dauRa | B Mk Dbl beiih citeerih g it
l AT T IoRl, i o, i
9 [himiyeiom Suter Griip Rl sl dragon P Ay bane ]
A 40N B ‘“‘mmmmmﬂ' o Hr:t.h—m
b ot il Capbumy .l&l-.lﬁL
T0 | Mhistpiiivn sy S ooy WA 7 Ecolalede el DOREG 1T DT ey SRl e T, Wl W O —
MRS, sy (gD sl o Al i
{ ) e P R ¥ Upl 4 anip

N g i [ g T




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor : 01/ SOP.PPKJ 2024

Tanggal Peambuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan n@‘ﬂ Desember 2024

Disahkan oleh

; Munjirin
MIP. 19710801 199403 1 002

SOP Pelaksanaan Kegiatan dan

Judul SCOP -
Anggaran

1

2,

B

1.
2

Dagar Hukum:

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Dasrah;

Pemmendagri Momor 59 Tahun 2007 tentang Ferubahan Alas Peraluran
Manteri Dalarm Neger Momor 13 Tanun 2006 Tentang FPedoman FPengelolaan
Keuangan Daszrah,

Pameandagri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasiona Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Mota,

Peraturan Gubsmur Provins! Daerah Khusus Ibukota Jakara Nomor 24 Tahun
2042 fentang Pelunjuk Teknis Peayusunan Dan Pelaksanaan Standar
Dparasional Prosedur; dan

Peraturan Gubemur Frovinei Dasrah Khusus lbukota Jaxarta Momeor 57 Tahun

2022 tentang Organisasi dan Tala Kesa Perangkat Daarah,

------

Kugalifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pangetahuan di bidang perencanaan;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office; dan

3. Memahami tenlang panyusunan laporan.

S0P Laporan Kegistan; dan
SOP Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlengkapan;

1. Kemputer dan kelengkapannya,
2. Buku Agenda Bagian Keuangan.

Peringatan
e

Paelaksanaan Kegialan dan Anggaran dilaksanakan dengan tepat
wakiu.

Pancatatan dan Pandataan:

1. Arip; dan
2. Deokurmentasi
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomeor : 02/ SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi i

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan clah

< Munjirin
NIP- 19710801 199403 1 002

SOP I;"&Ialmnnaan Koordinasl

Judul SOP : Penyusunan DPA

Dasar Hukum:

1.

Z.

“Kelerkaitan:
1.
2. SOF Pay
Peringatan

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah;

Pemendagri Nomor 58 Tahun 2007 tentang Perubahan Alas Peraturan
Menteri Dadam Meger Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolzan
Keuangan Dasrah;

Permendagni Momar 52 Tahun 2011 Tentang Standar Opefasional Prosedur [
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupalen/fota;

Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus Ibukets Jakara Momor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Tekniz Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prozedur; dan

Peraturan Gubarnur Provingi Deersh Khusus Ibukota Jekaria Nomor 57 Tahun

2022 \eniang Drganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kuaiifikasi Pelaksana.

1. Memilki pengetahuan di bidang perencanaan,

2. Memiliki keterampian di bidang komputer minimal mengeasai Ms
Office; dan

3. Memghami tentgng penyusunan laporan,

S0P Laporan Kegiatan: dan
S0P F'EI!I_:!E?FLIITIBHIHEJ'HI'I.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Buku Agenda Bagian Keuangan.

Pelaksanaan Koordinasi Penyusunan DPA dilaksanakan dengan fepat
wakiu,

Pencatatan dan Pendaiaan:
1. Arsip; dan

2. Dokumsntasi
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

MNomor : 03 / SOP.PPK/ 2024

Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024 -
Tanggal Revisi i

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

Judul S0P SOP Pelaksanaan Koordinasi

Penyusunan RKA

Casar Hukum:

1. Pematuran Pemerintah Momor 58 Tehun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Dasrah;

2. Permerdagrl Momor 58 Tahun 2007 ftertang Perubahan Afas Peraturan
Menteri Dalam Meger Momor 13 Tahun 20068 Tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah;

3. Pemendagri Momaor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkurgan Pemeariniah Provinsi Dan KabupatenKota;

4. Pemturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakara Nomor 24 Tahun
2012 tentang Pelunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar
Dperesional Prosedur; dan

5. Pemturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 57 Tahun

2022 mntang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Deerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pangetahuan di bidang perencanaan;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office; dan

3, Memahami leniang panyusunan [aporan.

Ketarkallan:

1. SOP Laporan Kegiatan; dan
2, 50P Pendokumentasian.

Peralatan' Perlengkapan:
1. Kompuier dan kelengkapannya;
2. Buku Agenda Bagian Heuargan.

Peringatan
1. Pelaksanasn Koordinasl Penyusunan DPA dilaksanakan dengan tepal
wakiu,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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| JAYA RAYA

MNaomar : 04/ SOP.PPK/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi o _
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

__ Walikota

Disahkan cleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN A lota T 105405 1 00
SOP Pelaporan dan
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP ; ::;:‘ngg:hﬂmt;nml:‘:l::::mr;
Anggaran
Dasar Hukum. Kualifikasi Pelaksana:

1. Pergturan Pemeriniah Momor 58 Tahun 2005 tentang Pengelclaan Kewangan
Da=rah,

2. Permendegr Momor 58 Tahun 2007 lentang Pemubanan Alas Peraturan Menten
Dalam Megeri Momoe 13 Tahun 2006 Tenlang Pedoman Pengelolaen Keuangan
Dasrah,

3. Permendsgn Momor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemeariniah Provinsi Dan Kabupaten/Kols;

4. Parajuran Gubarnur Provingl Dasmb Khosos [bukeia Jakads Momor 24 Tahun
2012 tentang Pelurjuk Tekns Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar Operasional
Frosedur; dan

&, Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus [bukola Jaxarta Nomar 57 Tahun

2022 tentang Organisasi dan Tata Kena Perangkat Daerah.

1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office; dan

3. Memahami tentang penyusunan laporan.

Ketedaitan:
1, S0P Laporan Kegiatan; dan
2. S0P Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Kompuler dan kelengkapannya;
2. Buku Aganda Eagmn Keuangan,

Peringatan
1. Pelaporan dan Peranggungiawaban Pelaksanaan Tugas Subbagian
Perancanaan dan Anggaran diiaksanakan dengan lepal wakiu,

Pencalalan dan Pendataan;
1. Arsip; dan
2. Dokumeniasi
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

qunr : 05/ SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

an,
Disahkan cleh
: fi'lururrm
LU NIPS T‘tﬂﬂm 199403 1 002
SOP Pemantauan Pelaksanaan
Judul S0P - Dokumen Pelaksanaan Anggaran

(DPA)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2005 ientang Pengalolaan Reuangan
Caerah,

2. Permendagri Nomor 52 Tahum 2007 tentang Perubahan Alas Peraturan
Menteri Dalam Negen NMomor 13 Tahun 2008 Tentang Pedoman Pengelciaan
Keuangan Daerah,

3. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosadur D
Limgkungan Pemanintah Provinsi Dan Kabupateniata;

4. Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tenteng Petunjuk TekniE Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prozecur; dan

5. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus [bokota Jakarta Momos 57 Tahun

2022 tentang Crganisasi dan Tata Kera Perangket Daerah.

Kualifikasi Pelaksana.

1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office; dan

3. Memahami tentang penyusunan laporan,

| Ketarkaitan:

1. S0P Laporan Keglatan; dan
2. S0P Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Kompuler dan kelengkapannya;
2. Buku Agenda Bagian Keuangan

Paringatan
1. Pemantauan DFA dilaksanakan dengan efisien dan efektr.

Fencatatan dan Pendataan:
1. Armsip; dan
2. Dokumentas|
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor 1 ﬂﬁ_f_SDP.P‘F'HJ' 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Dezamber 2024
Tangoal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
'mis.trasi Jakarta Sefals

Disahkan oleh ol

SOP Pencatatan, Pembukuan dan

Judul SOP : Penyimpanan SPD

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Pemturan Pemenntah Momor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan | 1, Memiliki pangetahuan di bidang perencanaan;
Daerah; 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms
2. Parmendagri Momor 58 Tahun 2007 tenlang Perubahan Atas Peraturan Office; dan
Menteri Dalam Negesi Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan | 3 maemahami leriang penyusunan laporan.
Heuangan Dasrah;
A Pemmandagri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur [h
Lingkungan Pemcrintah Proving Dan Rabupatenfota;
4, Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus [bukola Jakarda Momor 24 Tahun
2M2 tentang Petunjuk Tekns Penyusunan Dan Pelaksansan Siandar
Dperasional Prosedur; dan
3. Peraluran Gubernur Provins] Deerah Khusus Ibukota Jakarta Momer 57 Tahun
2022 tentang Organisas dan Tala Kerja Perangial Daerah.
Keterkaitan; Paralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Laporan Kegiatan; dan 1. Kompuler dan kelengkapannya;
2. S0P Pendokumentasian 2. Buku Agenda Bagian Keuangan.
Paringatan N Pencatatan dan Pendataan:

%

Pencatatan, Pembukuan dan Penyimpanan SPD dilaksanakan dengan befiti,

1. Arzip; dan
E.,_ Dekumantas|




Diagrann Allr SOP Poncatatan, Pembulkuan dan Pesnyimpanan SPO

Uraian Prosedur Polaksana Aty Bakuy
Palakuans Persyarotan / Ketarangan
MNa. Keglatan subkel Ketengkapan Waktu Curtpurt
1] 2 4 8 5 T &
1 [Menarima SFD SPD 10 menit Buku Register
( ) SPD
2 [Mengidentifasi dan mengklasifikasl SPO 1 Buku Reghster 10 manit Buki Register
yang diterima £P0 SPD
3 |Mencatat ke dalam Bmbardambar o Buku Hegmtet 13 mwnit Buku Register
parcatatan dan komputer SPD SPD
4 |Menyusun lembar-lembar data SPD yang ¥ Buku Register 10 myandt Bulu Reghster
rasuk SPD SPD
5 |Menggandakan SPD ¥ Buku Registar 15 mentt Buku Regisler
SFD SP0
B [Manyimpan SPD pada lempat yang aman ¥ Buky Register 10 menil Buku Fegisier
SPD SFD dan Cdner
7 [Melapockan miah realisasi SPD kepada Bukus Ragister 15 menli Buku Register
Kasubkel Program dan Pelaporan (j SPD dan Cdner SPD dap Cdrer




Nomor : O7 1 SOP.PPYS 2024

2.

5.

Daerah;
Pemendagri Momor 58 Tahun 2007 tentang Perubahan Atas Perauran
Menteri Dalam Neger Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengalolaan
Keuangan Oaerah;

Pesmendagri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasiaonal Pragedur Di
Lingkungan Pemarintah Pravinsi Dan Kabupaten/iela;

Peraturan Gubemur Provinsi Dasrah Khusus Ibukola Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Den Peleksansan Standar
Diperasional Prosedur; dan

Pamiuran Gubamur Provinsl Daerah Khusus Ibukcta Jakarta lBomaor 37 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

1 JAYA RAYA [T Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
| Tanﬂal Revisi -
Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024
Hi,
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN | NP, 471060 190403 1002
. SOP Penghimpunan Bahan Laporan
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP Unsiban fiauian RIGk
Dasar Hukum: Kualifkasi Pelaksana:
1. Peraluran Pemenniah Momor 58 Tahun 2005 tertang Pengelclaan Keuangan | 1, Memiliki pengelahuan di bidang perencanaan;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Offica; dan
3. Memahami lentang penyusunan laparan.

Keterkaitan:
1.
X

S0P Laporan Kegiatan; dan
S0P Pendokumentasian

FPeralalan/ Perdengkapan:
1. Komputer dan kslengkapannya;
2. Buku Agenda Bagian Keuangan.

Peringatan
1.

Penghimpunan Bakan Laporan Usulan-Usulen RKA dilakasanakan dangan
cermat dan tnllh

Pancatatan dan Pendstaan:

1. Arsip; dan
E_'._ I_Jnkm-rahtnsle
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor : 08 / SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi L=
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan cleh

SOP Penyusunan Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA) Kota
Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP

Dasz Hukum:

Paraiuran Pemarrtah Maormas 58 Takun 2005 terdang Pengelslesn Keusngan Deerah;
Fermendagr Momor 88 Tahun 2007 tentang Perubahan Alas Peraturan Mentesd Dalarm
Weger Momar 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolean Keuangan Dasmah;
Parmendagri Nomor 52 Tahun 2011 Tenlang Stander Operasional Prossdur Di
Limgkungan Pemanntah Prowvinsi Dan Kabupaban/Kota,

Peraluran Daerah Momer B8 Teahun 2618 Tenlang Anggaran Pendapatan can Belarga
Daerah (APBELDY) Tahuwn Anggaran 2019,

Perafuran Gubernur Provins Deerah Hhusus Ihukota Jakarda Momer 24 Tahun 2012
tantang Patunpis Takals Panyusunan Den Pelaksanaan Swaendar Operasisnal Prosadur:
Peraturan Gubsrmur Komor 150 Tahun 2018 tentang Penjabaran Anggaran Pendapaten
dan Belanja Dasrah Tahun Anggaran 2018,

Pergluran Gubernur Daerah Mhusus lbukota Jakarta Momor 28 Tahun 2019 Tentang
Pedoman Operasional [mplementas E-Budgeding Tahap Penganggaran; 4an
Feraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakana Momdr 57 Tahan 2022
tentang Organisss dan Tata Karja Pacangkal Dasrah,

1
2
&
4

in

&
7.

&,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mamiliki pengetahian di bidang perencanaan;

2. Memiliki keterampilan di bidang kamputar minimal manguasal Ms Office;
dan

3. Memahami tentang penyusunan lApo@En.

Kelerkaan;
1, S0P Laparan Kegistan: dan
2. B0P Pendokumeniasian

Petalatan! Perlengeapzn:
1. Komputer dan kelangkapanoya;
2.  BuzuAgenda Bagian Keuemgan,

Fenngalan
1. Palaksanaan Koordinasi Penyusunan DPA ditaksanakan dengan tepal wakil

Fencaiatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumeniasd
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1 JAYARAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Momar 108/ SOP.PPKJ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi ‘-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

1. Peraturan Pemsrinteh Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pengelolean Keuangan Daerah;

2. Pemendagn Momor 52 Tahun 2011 Tenteng Siandar Operaséonal Prosedur Di
Lingkungan Pemediniah Provingl Dan Kabupalenaota;

3. Pemturan Daerah Momer 8 Tahun 2018 Temtang Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daarah {AFBD) Tahun Anggaran 2015,

&, Permturan Gubernur Provinsi Deersh Khusus |bokota Jdakads Momer 24 Tahun 2012
tentang Patunjuk Teknis Pamyusunan Dan Pelaksanaan Slandar Oparasional Prosedur,

5. Pamuian Gubaraur Mamas 150 Tahun 2018 tertang Panjabaran Anggaran Pendapatan
dan Balanja Daarah Tahun Anggaran 2015

8. Peraturen Gubernw Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 28 Tahen 2018 Tentang
Pedoman Operesional Implemandasi E-Budgeting Tahap Penganggaman; dan

7. Peraturan Guberner Provinsi Deersh Khusus [bukots Jakads Momor 57 Tehun 2022

Disahkan oleh i\
" 49710801 199403 1 002
SOP Penyusunan Rencana Kerja
Judul SOP : dan Anggaran (RKA) Kota
Administrasi Jakarta Selatan
kuglifikasi Pelaksana;

1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaamn,

2. Memilik keterampilan di bidang komputar minimal menguasal Ms Offica,
dan

d. Memahami tentang penyusunan [apofan.

S
1. S0P Laporan Keglatan; dan
2. S0P Pendokumentasian

Peralstan/ Perengkapan
1. Kompuier dan kelengkapannya;
2. Buku Agenda Bagian Keuangan

Paringatan
1. Pelaksanaan Koordinasi Penyusunan DPA dilsksanakan dengan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip, dan
7. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

Nomor : 10/ SOP PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan 30 Dessmber 2024
_Tanggal Revis| -

Tanggal Pengesahan » 30 Desember 2024

; Walikota
mi]j'q;;trasi Jakarta

Disahkan oleh : //
PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA ; ‘
e fMun irin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN N 1okt 104051002
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP : F:ﬂ;ﬁ?ﬂ:’;‘;ﬂpﬁ:ﬁmﬁ“
Dasar Hukum: K ualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Momer 58 Tahun 2005 tentang Pargsleolasn Kaumngan Daadah;
2 Permendags Momor 59 Tahun 2007 i2ntang Perubahan Afas Peraturan Mentart Dalam
Negari Nemaor 13 Tahun 2008 Tenlang Pedarman Pengelolaan Keusangan Dagrabh;
3. Permendagr Momor 52 Tehun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur D
Lingsungan Pemeriniah Provinsl Dan Kabupateni®ota;

4. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2018 Tentang Anggaran Pendapatan dan Belang
Dasrah (APBDY Tahun Anggaren 2015

5  Peraluran Gubarmur Provinsi Coerat Khusus [bukota Jakarta Momor 24 Tahun 2042
fentang Petunjuk Teknis Peryusunan Dan Palaksanasn Standar Operasional Presadur,

8. Pesaluran Gubemur Mamar 150 Tahun 2018 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah Tahun Anggaran 2013,

7. Fersturan Gubamur Caerah Khusus [bukota Jakarta Momor 28 Tahun 2018 Tentang
Fedpman Dpergsional Implementasi E-Budgeting Tahap Panganggaran; dan

#  Peraturan Gubermur Provins Desrah Rhusus [bukota Jakana Momor 57 Tahun 2022
{entang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah.

1, Memilki pengetahwan di bidang perencanaan; dan
2. Mamilki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ma Offica.

Ketarkaian:
1. SOP Laporan Kegiatan, dan
2, S0F Pendokumsanizsian

Peralatan' Periangkapan;

1.  Kompuier dan kelengkapanmya,
2. Buku Agends Baglan Keuangan.

Parmgalan
1. Petsksansan Evaluasi dan Pelspoman ales Perencandan Program dan Kegiatan

dlakeanakan dengan lepat wakiu

Pencatatan dan Pendataan

1, Prsip, dan
£, Dokumeniasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomar : 11/ SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan ; 30 Desember 2024
Tanggal Revisi g

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

W&Illmta

Disahkan oleh
) o -ﬁunjli'll't
M ~1§"r1ﬁeu1 189403 1 002
SOP Penyusunan Sistem
Judul SOP 4 Akuntabilitas Kinerja Instansi

Pemerintah (SAKIP)

Drasar Hukurm:,

1. Peraturan Pemerintah Momaor 8 Tahun 2006 kentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pamerntah;

2 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabdlitas Kinerja Pemerintah,

3. Peraturan Gubermur Provins! Dagrah Khusus Ibukota Jakarta Momor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Panyusunan Dan Pelaksanaan Standar
Cperasional Prosedur;

4. Peraturan Gubernur Provinsi Deemh Khusus Ibukota Jakarta Nomor ST Tahun
2022 tenlang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

5. Instruksi Sekretans Daerah nomar 105 Tehun 2019 tentang Parencanaan dan
Pengukuran Kinera Perangkat Daarah melalui aplikasi eSAKIP,

Ketarkzitan:

1. S0P Pengumpulan Bahan;
2. S0P Pandistribusian; dan
3. S0P Pendokumentasian.

Kualfikasi Pelaksana;

1. Memiliki pangetahuan tentang Akuntablitas Kinefa |nstansi
Femerintah; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal manguasai
Ma Office.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Rencana Kinerja.

F'{:ringa’tﬂn
1. S0P inl hans dilaksanakan secara efekiif dan efisien

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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Nomor +12/ SOP.PPK/ 2024

1 JAYA RAYA > Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi i
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
= Walikota
istrasi Jakarta Selatan,
Disahkan oleh d
PEMERINTAH PROVINS! DKI JAKARTA B\ LEEl ST
N A Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN i 46710801 198403 1 002
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP : SOP Manajemen Risiko
Dasar Hukum: ' Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta | 1. Memiliki pengelahuan di bidang perencanaan; dan
Nomer 122 Tahun 2020 tentang Penerapan Manajeman | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
Risiko di Pemerintah Provinsi Daerah Khusus |bukota menguasai Ms Office.

Jakarta; dan

2. Peraturan Pemerintah Momor 60 Tahun 2008 tentang Sistem
Pengendalian Intem Pemerintah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 127, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4880},

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Laporan Kegiatan; dan 1. Rencana Kinerja; Kompuier dan kelengkapannya;
2. SOP Pendokumentasian. 2. Buku Agenda Bagian Keuangan.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. SOP ini harus dilaksanakan secara efektif dan efisien. 1. Arsip; dan

2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

Momaor : 131 SOP.PFPK! 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanﬁggl Revisi b=

Tanggal Pengasahan : 30 Dasember 2024

Walikota
e-Administrasi Jakarta Selatan,

A , - '
Disahkan aleh il X
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA ' =
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN MIP-.
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP su;:ﬁrﬂ:]ﬁt;:::guﬂré:ﬂ:ﬁﬂﬁ
Pegawai)

Dasar Hukum:

1. Permaturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosadur;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor
142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Pengelolaan Keuangan Daerah;

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Kevangan Daerah,
clan

4_ Peraturan Gubernur Provins! Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perbendaharaan keuangan; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

Keterkaitan:
1. SOP SPM Belanja Gaji dan Tunjangan ASN. dan

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

2. SOP Pendokumentasian.

Peringatan =~

1. Pembuatan SPP Belanja Gaji dan tunjangan ASN harus
dilaksanakan secara teliti.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip, dan
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Momor 2141 SOP.PPKS 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan + 30 Desember 2024

: Walikota
i 'rﬂgtrasi Jakarta Selatan,

Disahkan aleh
: , * Munjirin
NIP=16710801 199402 1 002
Judul SOP SOP Fambuatan SPP Uang

Persediaan/Ganti Uang (SPP-UP/GU)

Casar Hukum:

p

4.

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknls Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur;

Paraturan Gubarnur Provinsi Daerah Khusus |bukotz Jakarla Momor
142 Tahun 2013 tentang Sistemn dan Pangelolaan Keuangan Dasrah;
Peraturan Gubarnur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daerah;
dan

Peraturan Gubernur Pravinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala Kerja Perangkal Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengstahuan di bidang perbendaharaan keuangan; dan
2. Mamiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Mz Office.

Keterkaitan;

1.
2.

SOP SPM UPIGU; dan
SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan;
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pembuatan SPP UP/GU/TU harus dilaksanakan secara teliti,

Pancatatan dan Pendataan:
1, Arsip, dan

2. Dokumentasi




Olwgeam Al BOP Pombustas SPP Usng MarsedisaniGant Usng |SPPARMIU]

st Prosodur Friaksana Mt Bakl
Palabanng Keaulibag Eatarangan
Ha. Kaptatan Subbag Priptoici AT Farryaricken [ Halongimpan | Wiokh Trvipl
1 I _ 3 4 B [ L L
1 Mansnima dan memetices ponen weido LIPS dadi Banisiorm Q Laporan fahm B0 15 mand Loporpn fum 50
F Pk i Protaigaaeg S ubbag i K mengumpu han Lyt T B0 1 & el DHpernln|
PO cen AKE yang aken tigunakan sebagii bahan pangapan BRF
P
3 cispoanl dani Kasutdg Parmsandahangan dsn berkoonna s Lagscvrn foim 0 o & mandl SR o ANE
Kasubag P urhd st SR tan AKHE ol il
4 enenima SPD | AKB den mungobs tadd axblul Kb LAY L expotwrtan Rt S0, BP0 e | 20 menlt | Data Juibih sigaenin wing
i SEP LR AeE fEnpuloan uriulc SPP
% Wetapnrkan hasll clahon Gam ok, paein S ke by Cam pamiah snoggecan 0G| 5 mand | Dala Jamish anggann yang
P atell I AL Ran Ll SFF «Epjukan ki £PP
— —Tpk
a Emmmmlwmmm&m. Hiuk Chiia jurnish sngrpsme yang | 1% mows | Dol pom gl Srfe3aran yang
t smeriehicen ke Falohiaia Subie] etk memonotes SFF o~ disjuban untuk PP diagurhan luh SPF
UP ke ke gemmsd dlkmmbaftian e Fobakaana. Sl uidul detinds] v
T Msmprosss EPP UP sl SIPRD | D%k uminh whagamn yang | 30 meil SFF
diapulicn wiluk, SPP
B [Matubuit kalenpkapan 5P P I:j PR 15 Nl ekt ]
B [srvdininbunban PP UP ke Kagubag Pkt Shddiou bk |_I_|‘_ SPF can oaklle E maenad PP dar ookt
fipaie —
Thripk —
106 [Warmerices BFP LP gun ke weimml rmspmedntshban Felsiossna SPP e okl 1A manit | SPP ukh dipailts dan
2 vty el . et Baumdicasn b Bendahearn ik dilirs abih g & m . Cokdiat flah ol
11 EPP i rrmeuien [ trdomn L Banedahars (A - SPP plnh dipertian dan | 9 marst PP
el Ciidint betah &F
12 [Morvrions SPP yan sedaih ditendmbangl Esamdehiams dom ik ape 4 revrill =P
Kecaubieyg Partanceinicass urriuk Syl
12 s EenrAA SPT TS Gt M Terndahkas TRk SFF 10 ment | SFP wigh diparas dan  |5OP SPM BTL
Pelakeana Sutibag untuk petant SPM dah rendckumenalicn PP H_A,_<> didagposin thwn LPGL
14 [onOCHmenasen SFF LE e SPP ol Gpmisha oan | 10 monl | SRP baiah g ot
Cb did|ppesial




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

| Namor : 15 / SOP,PPKJ 2024 B
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi S
Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024

 Walikota

latan,
Disahkan oleh 1,
|
#{9710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Pembuatan SPP Belanja Pihak

ketiga (SPP-LS)

Dasar Hukum:

1. Pergturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur;

2. Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor
142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Pengelolaan Kewangan Daarah;

2. Paraturan Gubernur Provingl Dasrah Khusus Ibukota Jakarta Momor
162 Tahun 2013 tantang Pedoman Penatausahaan Kevangan Dasrah;
dan

4. Peraturan Gubemur Provinsi Dacrah Khusus lbukota Jakarta Momor 57

1. SOF SPM Belanja Langsung (LS/Pihak Ketiga). dan
2. S0P Pendokumentasian.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perbendaharaan keuangan; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasal
Ms Cffice.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pembuatan Pembuatan SPP Belanja Langsung (LS/Pihak Ketiga)
harus dilaksanakan secara teliti.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumeniasi
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1 j.ﬁ"‘:‘r"u RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

16 7 SOP.PPRS 2024
30 Desember 2024

Momor
Tanggal Pembuatan

e

Tanggal RKevisi

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
si Jakarta Selatan,

Disahkan cleh .
e T'-I!
HIF' ‘IE!T‘IEEIH 1984031002
Judul SOP . S0P Pembuatan SPM Belanja Pihak

Ketiga (SPM-LS)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomar 24
Tahun 2012 tentang Pelunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur;

Peraturan Gubernur Provinsi Daarah Khusus [bukola Jakarma Naomor
142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Pengelolaan Keuangan Dasrah;
Peraturan Gubarnur Provinsi Daerah Khusus Ibukotz Jakarta Nomor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daerah;
dan

Paraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Momar 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala Kerja Perangkat Daerah.

4,

Kualiikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perbendaharaan keuangan; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal
Ms Office,

Keterkaitan.

1. SOP SPM Belanja Langsung (LS/Pihak Ketiga), dan
2. S0P Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kalengkapannya.

Paringatan
1. Pembuatan SPM Balanja Langsung (LS/Pihak Ketiga) harus
dilaksanakan secara lelit,

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

‘Nemar : 17 | SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi o
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
minjstrasi Jakaria

Disahkan cleh

198403 1 002

SOP Pengajuan SPM ke Suku Badan

Judul SOP * Pengelola Keuangan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubarnur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur;

2. Paraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukote Jakarie Momar
142 Tahun 2013 tentang Sistern dan Pengelclaan Keuangan Daerah,

3, Peraturan Gubernur Provingi Daerah Khusus lbukota Jakaria Nomor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daerah,
dan

4, Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor &7

Kualifkasi Pelaksana:

1. Memiliki pengelahuan di bidang perbendsharaan keuangan; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Offica,

Keterkaitan:

1. SOP SPM Belanja Langsung (LS/Pihak Ketiga).

2. S0P 5PM Gaji dan Tunjangan ASN dan UP/GU; dan
3. SOP Pendokumeantasian,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pangajuan SPM ke Suku Badan Pengelola Keuangan harus
dilaksanakan secara teliti.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

MNomar : 18/ SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revis| -

Tanggal Pengesahan r.____‘.h:ilﬂ Desembear 2024

Disankan oleh \
1 :-! £ lll
E ,..:-_--*"jjﬁunﬁrin
_ NIPT19710801 189403 1 002
SOP Pembuatan SPM Gajl dan
Judul SOP . Tunjangan ASN (Belanja Pegawai)

dan SPM Uang Pengganti/ Ganti
Uang (SPM UP-GU)

Dasar Hukum:

1. Pematuran Gubemur Provinsi Daerah Khusus [bukola Jakaria Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur,

2. Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Momor
142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Fengeloiaan Keuangan Daerah,

3. Paraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus loukola Jakarta Momor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daerah;
dan

4, Paraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukotla Jakarta Nomaor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala Kerja Perangkat Daarah.

Kualifikasi Palaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perbendaharaan keuangan, dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office.

‘Keterkaitan:
1. S0P 5PM Belanja Gaji dan Tunjangan ASN dan UP/GU,;
2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan’ Periengkapan:
1. Romputer dan kelengkapannya

Feringatan
1. Pembuatan SPM UPIGUTU harus dilaksanakan secara teliti.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip, dan

2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

' Noemor : 19/ SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggail Revisi D=

- 30 Desember 2024

Tanggal Pangesahan —

Walikota

Disahkan oleh
A= y
h o )‘J‘I unjirin
NIP. 18710801 199403 1 002
SOP Pengelolaan Penghitungan
Judul SOP . Kebutuhan Belanja Gaji dan

Tunjangan ASN (Belanja Pegawai)
Selama 1 (Satu) Tahun Anggaran

Dasar Hukurm:

1

4.

Keterkaitan:
1.
2.

Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusues lbukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Pelunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Frosedur,

Pergturan Gubernur Provinsl Daerah Khusus |bukote Jakarta Momor
142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Pengelolaan Keuvangan Daerah,
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor
162 Tahun 2013 tentang Pedeman Penatausahaan Keuangan Daerah;
dan

Peraturan Gubernur Pravinsl Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah,

S0P Surat Keluar;, dan
SOP Pendokumentasian.

Kualifkasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang keuangan,; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Ctfice,

Pearalatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1

Sural usulan Bandahara Pengeluaran harus dilaksanakan sacara talill.

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor : 20/ SOP.PPR/ 2024
Tanggal Pembuatan 30 Dasember 2024
Tanggal Revisi i

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh = i a9 i
&) 45
= '-; j
 NIRF19710801 199403 1002
SOP Pengusulan KPA, Bendahara
Judul SOP : Pengeluaran dan Bendahara

Pengeluaran Pembantu

Drasar Hukum,

1. Peraturan Gubernur Prowvinsi Daerah Knusus (bukata Jakarta Nomar 24 Tahuan
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Oan Pelaksansan Standar Opemsanial
Progedur,

2?2 Peraturan Gubemour Proving Dasrah Khusus bukota Jakarts Naomor 142 Tahun
2013 t=ntang Sistem dan Pengetolaan Keuangan Dearah;

3. Perafuran Gubemur Provinsi Dasmab Khusus Ibukaota Jakarka Momar 1682 Tahun
2013 tentang Pedoman Penatatsashaan Kevangan Daerah,

4. Paraturan Gubernur Prowvinsl Deerah Ehusus (bukota Jakarts Momor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Ferangkat Dasrah; dan

5. instruksi Gubemur DKI Jakarta Momor 88 Tahun 2018 tenfang Pengusulan Kuasa
Pergouna  Anggsran, Bendshara Penerimasn, Bendahara Pengeluaran
Bandzhera Penerimaan Pembaniu, Bendahara Pengeluaran Pembantu dan

Alasan Langsungnya Tahun hnE_garar: 2020,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Meamiliki pengetahuan di bidang keuangan; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal manguasai Ms
Diffice.

K.ederkatan;
1. S0P Sumat Keluar: dan
2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlangkapan:
1. Kompuler dan kelengkapannya,

Peringatan
1. Sural usulan Bendahara Pengeluaran harus dilaksanakan secara telti.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumeniasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Momor 121/ 50P.PPIJ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi ia

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Dizahkan oleh

8710801 199403 1 002

SOP Penyusunan Laporan

Judul SOF : Keuangan Sekretariat Kota

Daszar Hukum:

1. Pemturan Pemerintah Momor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntans:
Pemerintahan,

Peraturan Menteri Dalam Meger Nomor 21 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Menteri Dalam MNeger Momor 84 Tahun 2013 tertang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual Pada Pemerintah
Daerah;

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarla Nomor 204
Tahun 2016 tentang Kebljakan Akuntansi Pemerintah Provinsi DK Jakarta,
Paraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus lbukcla Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kara Perangkat Daarah.

2.

A

o

Kualffikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketalausahaan Keuangan; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office,

Keterkaitan;
1. B[0P Pendistnbuslan: dan
2. S0P Pendockumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya,

Peringatan
1. Penyusunan kebijakan di bidang kelatausahaan kevangan harus
dilaksanakan secara teliti

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor : 22 | SOP.PPK/ 2024 |
 Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi I i

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh
_MIP. 18710801 1994031002 |
Penyusunan Laporan
Judul SOP : soP n i

Keuangan Gabungan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nemor ¥1 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerintahan;

2. Peraturan Menten Dalam Megeri Momor 21 Tahun 2071 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Dacrah:

3 Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomaor 84 Tahun 2013 tentang Penerapan

Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual Pada Pemerintah

Deerah;

Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus lbukola Jakarta Nomaor 204

Tahun 2016 tentang Kebijakan Akuntansi Pemerintah Provinsi DK Jakarta,

§ Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang COrganisasi dan Tata Kena Perangkat Daerah.

4.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan, dan
2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai Ms

Office.

Keterkaitan:
1. S0P Pendistribusian; dan
2 S0P Pendokumantasian.

Feradalan.fﬁarlangkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya,

Peringatan
1. Penyusunan kebiakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan secara tal'jl_i .

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentas
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Judul SOP : EDF-‘ Tindak Lanjut Hasil

Pemeriksaan BPK

Dazar Hukum:

1.

Peraturan Pemerintah Mamar 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemeriniahan;

Kualfikasi Pelaksana:

1. Memifiki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan; dan
2. Memiiki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms

2. Peraturan Menteri Dalam Neger Momor 21 Tahun 2011 tentang Pedoman Offica
Pengelolaan Keuangan Daesrah; :
3. Peraturan Menteri Dalam Megen Momaor 64 Tahun 2013 tentang Pensrapan
Standar Akuntansi Pemerintehan Berbasis Akrual Pada Pemenntah
Daearah,
4, Pearaluran Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakaria Nomor 204
Tahun 2016 tentang Kebijakan Akuntans! Pemerintah Provinsi DKI Jakarta, |
dan I
%, Peraturan Gubermur Provins! Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 57 |
Tahunlzu-g_z tanl:ang I:’.':Irgam%glsl dan Tata Kerja Perangkat D&Eﬂ"ﬁh | )
Keterkaitan: - | Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendistribusian, dan 1. Komputer dan kelangkapannya.
2. S0P Pendckumantasian.
Penngatan Pancatatan dan Pendataan:

1.

Penyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksamakan secara teliii,

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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EDP Verifikasi Pengajuan
Judul SOP : Pencairan Anggaran Kegiatan
LS

Dasar Hukum:

1. Pematuren Pemenntah Nomor 71 Tahun 2010 tenlang Standar Akuntansd
Pamerintahan,

2. Peraturan Menler Dalam Megeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Dasrah;

3. Peraturan Menteri Dalam Mageri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerintahan Beroasis Akrual Pada Pemerintah Daarah;

4, Peraturan Gubernur Provinsl Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 204
Tahun 2016 tentang Kebijakan Akuntzns! Pemerintah Frovingi DE| Jakarta; dan

5. Peraturan Gubarmur Provinsd Dasrah Khusus lbukota Jakara Momor 57 Tahun

2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah.

kKualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengstahuan di bsdang Ketatausahaan Keuangan; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office

Katerkaitan:

1. SOP Pendistribusian, dan
| 2 30P Pendokumentasian.

Peralatan' Periengkapan;
1. Komputer dan kelengkapannya.

Farlngatnn
1. Penyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan secara teliti.

Pencalatan dan Pendataan
1. Arsip; dan
2. Dokumentast
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Judul SOP :  Pencairan Anggaran Kegiatan

UP dan GU

Dasar Hukum;

1. Petaturan Pemenntah Momor 71 Tahun 2010 teniang Standar Akunitans:
Femerintahan,

Paraturan Menterl Dalam Megen Momor 21 Tahun 2011 ftentang Pedoman
Pengeliolazn Keuangan Daarah;

Peraturan Menteri Dalam Negend Momor 4 Tahun 2013 fentang Penerapan
Standar Akuniansi Pemerintahan Berbasis Akrual Pada Pemerintah Ciaerah;
Peraturan Gubamur Provinsi Daeran Khusus lbukota Jakartla Nomor 204
Tahun 2016 tentang Kebijakan Akuntans! Pemerintah Provinsi DEI Jakaria; dan
Peraturan Gubemur Provinsi Dasreh Khusus lbukola Jakarta Nomeor 57 Tahun
2022 fentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah

Ketarkaltan:
1. S0P Pendistrbusian; dan
2. S0P Pendokumantasian.

A e

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan,
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal
Ms Cffice.

‘Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer can kelengkapannys.

[ Paringatan
1. Panyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keuangan harus

Pencatatan dan Pendataan:
1, Amsip; dan
2. Dokumentasi

dilsksanakan secana talii,
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SOP Pencairan Kegiatan UP

Judul SOP : dan GU

Casar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nomer 71 Tahun 2010 tentang Stendar Akuntansi
Pemerintahan;

2. Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 21 Tahun 20171 fentang Pedoman
Pangsalclasn Keuangan Daerah;

3. Peraturan Menteri Dalam Negen Momor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerintaban Berbasis Akrual Pada Pemerintah
Dasrah;

4. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta Nomor 204
Tahun 2015 tenfang Kebijakan Akuntans: Pemerintah Provinsi OKI Jakarta;
dan

5. Peraturan Gubernur Provinsi Daergh Khusus lbukota Jakarta Nomaor 57

Tahun 2022 tentang Lrganisasi dan Tata Ketja Parangxat Daerah,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan;
dan

- 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai

Ms Office,

Keterkaitan: -

1. S0P Pendistnbusian, dan
2. B0P Pendakurentasian,

Peralatan/ Perengkapan:
1. Komputer dan kefengkapannya.

Peringatan
1. Penyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan secara teliti,

Pancatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Normor .27 / SOP PPK/ 2024 |
' Tanggal Pembuatan + 30 Desember 2024

Taﬂg_gat Revisi y -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan cleh

Judul SOP : SOP Pencairan Kegiatan LS

Dagar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Femerintaban;

Peraturan Menteri Dalam Neger Nomor 21 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuvangan Daerah;

Peraturan Manter] Dalam Negeri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Peneraparn
Standar Akuntans) Pemerintahan Berbasis Akrual Pada Pemerintah
Daerah;

Peraturan Gubernur Proving! Daarah Khusus lbukote Jakarta Momor 204
Tahun 2015 tentang Kebijakan Akuntansi Pameriniah Provinsi DKl Jakarta,
dan

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

2
o

5.

Kualifikasi Pelaksana.

1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan;

dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai

Ms Office.

Keterkaitan:
1. SOP Pendistribusian; dan
2. S0P Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya

Peringatan
1. Penyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan secara teliti.

ﬁ_annalatan dan Pendataan;

1. Ausip; dan
2. Dokumeniasi
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JAYA RAYA [

Nomor . 26/ SOP.PPK/ 2025

Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025

Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Sefatan,
o gl

Disahkan oleh | I _' -

2. Peraturan Menteri Dalam Meged Nomaor 21 Tahun 2091 tentang Pedoman
Paengelolaan Keuangan Daarah,

3. Peraturan Manterl Dalam Megeri Momor B4 Tahun 2013 tentang Penerapan
Standar Akuntansi Pemarintahan Berbasie Akrual Pada Pemerintab Daerah;

4. Pemmturan Gubamur Provingl Daetah Ehusus Bukoia Jakarda MNomor 204
Takun 2016 tentang Kebijakan Akuntansi Pemerintah Provinsi DK Jakarta; dan

E. Pemturan Gubarmur Provinal Daerah Bhusus lbukota Jakara Nomor 57 Tahun

2022 tentang Organisesi dan Tata Kara Parangkat Daarah.

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA M Anwar
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NI JaERRre1$aano1000
Bagian Program, Pelaporan, dan Keuangan Judul SOP : SOP Rekapitulasi Data P3IDN
Dasar Hukum: o Kualifikasi Pelaksana: - ]
1. Persfuran Pemerintah Mamor 71 Tahun 2010 fentang Standar Akuntansi | 1, Memiliki pangatahuan di bidang Kelatausahaan Keuangan; dan
Pemenntahan:

2, Memiliki keterampian di bidang kemputer minimal menguasai Ms Offica.

Keterkaitan:
1. S0F Pendistribusian; dan
2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ ﬁﬂﬂangkﬂpm
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1. Penyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan secara teliti

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2, Dokxumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Momar : 01/ SOP. KSR/ 2024 ]
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi i

L

Tanggal Pengesahan m@mr 2024
# b

Disahkan cleh
NIP. 19710801 1984031002 |
SOP Laporan Hasil Pekerjaan
Judul SOP : Kegiatan Ceremonial

Keagamaan

Dasar Hukum:

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi MNomor 35 Tahun 2012 tentang

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan
HEEE}EHIEFEEH HHH}’H!L

mengenai SOP  Bagian

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur |2, Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
Administrasi Pemerintahan; menguasai Ms Office;
2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukcta Jakarla | 3, Teliti:
Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja | 4. Memahami ientang penyusunan laporan.
Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan;
1. Laporan hasil pekerjaan dilaksanakan secara teliti, tepat 1. Arsip;
waktu, dan akuntabel. 2. Dokumentasi
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Neomer s 02/ SOP.KSR/ 2024

1 JAYA RAYA f | Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi 3

Tanggal Pengesahan : E Desamber 2024

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN s IR
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul SOP :  SOP Pekerjaan Monitoring PSN
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara|1. Memahami ketentuan mengenai SOFP Bagian
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Kesejahteraan Rakyat;
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
Administrasi Pemerintahan; menguasai Ms Office;

2. Peraturan Gubemnur Provinsi Daerah Khusus |bukota | 3. Teliti;
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.

Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan 1. Arsip;

tepat waktu. 2. Dokumentasi
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Momor - 03/ SOF . KSR/ 2024

| JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan -30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan _——33G-Desember 2024

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA : g T
b= Munijirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN L I*mmu —
Baaian Keselahteraan R t ) SOP Pekerjaan Koordinasi
v ; DA Imm— *  Festival Bedug Tingkat Kota
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian
dan Reformasi Birokrasi Nemor 35 Tahun 2012 tentang Kesejahteraan Rakyat;
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
Administrasi Pemerintahan; menguasai Ms Office;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota | 3. Teliti;

3
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Tata Kerja Perangkat Daerah.

| Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

| 1. SOF Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Koordinasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan 1. Arsip;

tepat wakiu. 2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor - 04! SOP KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan + 30 DeEEnjEn_er 2024
Tanggal Revisi =

Disahkan oleh W,

LS
Munjirin
~NIP. 19710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Pembuatan Sambutan

Pejabat/Pimpinan

Dasar Hukum:

o

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

SOP Bagian

Keterkaitan:

Tk

SOP Pendokumentasian

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1.

Pembuatan sambutan dilaksanakan dengan cemat
dan teliti.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

| Nemer

: 05/ SOP. KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan 30 Desember 2024

1
=

Disahkan oleh :1.'. =
“ Munijirin
NIP, 19710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Pembuatan RKA Kegiatan

Dasar Hukum:

: 1

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai

kesejahteraan Rakyat;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

menguasai Ms Office;

SOP Bagian

teliti.

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota | 3. Teliti;
Jakarta Nemor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pembuatan RKA dilaksanakan dengan cermat dan 1. Arsip;

2. Dokumentasi
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" JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor - 06! SOF.KER/! 2025

Tanggal Pembuatan __: 24 Desember 2025

Tanggal Revisi ;-

Tanggal Pengesahan  : 24 Desember 2025

Walikota Kota Adminisk

Disahkan oleh :
\ M.ﬂmwa'r
B NIF. 196605281998031003
SOP Peminjaman Buku Perpustakaan
Judul SOP : Kedinasan Kantor Walikota Kota

Administrasi Jakarta Selatan

Dasar Hukwsm;

1. Peratwran Pemerntah nomor 24 Tahun 2014 tentang pelaksanaan undang-
undang nomor 43 tahun 2007 lentang Ferpustakaan;

2 Peratuwran Deersh Momor 2 Tahun 2017 tenlang Penyelenggaraan
Perpustakaam,

3. Peratwran Gubermmur DHE) Jdakerta MNemor 180 Tahun 2018
Penyelenggaraan Perpustakaan Khusus,

4 Perafuran Gubernur Provinsi Daersh Khusus Ibuketa Jakarta Momar 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan Standar
Operasional Prosedur,

5§, Peraturan Gubemur Provingl DRI Jakarda nomor 40 Tahun 2018 tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan Umum;

8, Peraturan Gubsarnur Provinst Daerah Khusus Ibukota Jakaria Nomor 57 Tahun

2022 tentang Organisasi dan Tata Kera Perangkat Dasrah.

tentang

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki pengetahuan di bidang perpustakaan;
2. Diutarnakan yang berpangalaman tentang pustakawan:
3. Bisa menyusun / menata buku-buku perpustakaan.

Keterkastan:
1. S0P Pendokurmentasian.

Paralatan/ Parengkapan:
1. Buku register paminjamarn;

Peringatan

1. S0P inl apabila tidak diterapkan maka akan mengakibatkan buku
perpustakaan hilang

2. Meja Perpustakaan.
Pencatatan dan Pendataan;
1. Buku Register.




Dizgram Alir SOP Peminjaman Buku Porpuatakaan Kednasan Kantor Wallkota Koda Adminksirasi Jakarta Selakan

Uraian Progsdur Felaksana Mulu Baku
Palakeana
Subke! Sosial,
ASH PEMKOT Fars f Ketorsngan
Mo. Kogiatan oy Olaheags, | /= ’;’;‘:‘m Wakiu Oulput
Porpustaksan
dan Kearsipan
1 2 3 & __ & B T (.
1 |Para ASN mangajukan permohcnan Dala priback 15 menit | Buku yang akan
PEII{ANAN DUkLE perpd s Lalcasn | ] ASH di pinfam
keadinasan
2 |Pelakeana Subkel Sosial Clahrags, ]l [Bukuyangakan| f0ment |Dalspada Buku|SCF Pendckumeniasian
Parpustakaan den Keas|pan E dipinjsm Reqistar
mamperslshkan ASN unbuk meangish —
kU w@ama dan mencatat dt buky reghster
pemnann
3 |Pelaksana Subke! Soskal, Qlabraga, Data pada Buku| 15 mend | Bulku dipijam Maksimal 3 boku
Parpustakaan dan Kearsfpan 4 Rasgstar oleh AGM
membarikan paryaiasan prozedur
peminjaman buku perpustakaan { J

kedmasan babwa jangka wakiy
peminjaman buku banya 14 haridan
dapat dperpanjang lagi selama tiga hari




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor ' 07/ SOP. KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desamber 2024
 Tanggal Revisl :

Tanggal Pengesahan sember 2024

=N, Walikofa
-Hgrmistrasi Jakarta Seflata

Disahkan oleh - |
I'".“'.
= Munjirin
NIP. 19710801 199403 1 002
S0P Kegiatan Dokumentasi
Judul SOP : pada Subkelompok Sosial,

Pemuda dan Olahraga

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan;

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

SOP Bagian

teliti.

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota | 3. Teliti;
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pendockumentasian dilaksanakan dengan cermat dan 1. Arsip;

2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor : 08/ SOP.KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan

- 30 Desamber 2024
Tanggal Revis| :

Tanggal Pengesahan E

b‘ t llu_- -
ﬁ —
flvr . -l- : "

Disahkan cieh {2
i -

NI 19710801 199403 1 002

SOP Laporan Hasil Pekerjaan
Kegiatan Ceremonial
Pelantikan Fengurus LPTQ

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan
Kesejahteraan Rakyat;
Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

Teliti;

Memahami tentang penyusunan laporan.

mengenai SOUP  Bagian

2.
3.
4,

Keterkaitan:

1. SOP Pendokumentasian

Peringatan

1. Laporan hasil pekerjaan dilaksanakan secara teliti, tepat
waktu, dan akuntabel.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi
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Nomor DO/ SOP KSR/ 2024

1 JAYA RAYA [ .Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : zsember 2024

, Waliketa

qunistrasi JakartaSelata

Disahkan oleh X . a2,
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA ENCr G
' ; Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN I i 1574 nﬂmj GBS 00
. . SOP Pembuatan Term Of
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul SOP : Reference (TOR) Kegiatan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara | 1. Memahami ketentuan mengenai SOF Bagian
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Kesejahteraan Rakyat;
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
Administrasi Pemerintahan, menguasai Ms Office;

2. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota | 3. Telit;;
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.

Tata Kerja Perangkat Daesrah,

‘Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. S0P Pendckumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya. B
 Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Pembuatan TOR dilaksanakan dengan cermat dan 1. Arsip;

tediti. 2. Dokumentasi




Diagram Allr S08 Pombuatan Term OF Redersncs (TOR) Hapiztan

Wrakan Procedur Polainana Mutu Bake
Kabag
Kanubhal Pereyarshen § Kabsrangan
5 Hm;}:::ﬂnm Ketangkagan Wakiy Qulput
4 5 5 T I v
DHsposinh gan Linckncpsn | 30 mwet DRposist Kabag  [Valtas daiw
(_T_} Keglatan dokiurhimy Surat
[vepads Kebmg (b8
Oisposi| Kabagcan | 15 it Cata -
Lindangan Fogletan
Cinin 30 rmeemni Foskiaptaba| Cuda

Rokupiidest Datn | 120 mant | Kousap | QR Kagistan

K taap TOR Koppexian | B0 rreanit Primt O Koasap TR
Tilah Kmgiatan
Frint Cul Korsep TOR | 4% menk | Pant Out Konsep TOR
~ﬂ},: T Kegialan Kagiaten diparaf
Kasubkal
M Ve F‘I'll'rl Elul_Hﬂm-ap TOR | 45 memt TOR Kegiston
TOR Fegiakn &0 et Fr= S0P
b Prarwdok urmosras|an




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor 110/ SOP.KSR/ 2024

| Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan
y

Disahkan ocleh
# Munjirin
NIP. 19710801 188403 1 002
SOP Kegiatan Distribusi pada
Judul S0P : Subkelompok Sosial, Pemuda

dan Olahraga

Dasar Hukum;

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta

Nomor 57 Tahun 2022 tentang Crganisasi dan Tata Kerja
Perangkal Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami ketentuan
Kesejahteraan Rakyat

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;
3. Teliti;

4, Memahami tentang penyusunan laporan.

mengenai SOP  Bagian

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1, SOP Pendokumentasian 1. Komputar dan kelengkapannya.
 Peringatan Pencatalan dan Pendataan:

1. Pendistribusian dilaksanakan dengan cermat dan teliti. 1. Arsip;

| 2. Dokumentas|
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Nomor - 11/ SOP.KSR/ 2024

1 JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA /
- Munijirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN | i 19?1{]301]199403 —_—
4 : SOP Penyusunan RKA/DPA
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul SOP - Subkelompok Kesehatan
| Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara | 1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Kesejahteraan Rakyat;
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
Administrasi Pemerintahan; menguasai Ms Office;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus Ibukota | 3. Teliti;

i

Jakarta Nomer 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian | 1. Kemputer dan kelengkapannya. e
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Pembuatan RKA/DFA dilaksanakan dengan cermat 1. Arsip;
dan teliti. 2. Dokumentasi
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Nomer : 12/ SOP.KSR/ 2024
| JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

=amra

 Tanggal Revis| ;

Tanggal Pengesahan ﬁmmbar 2024
P ~/ 0 Walikota
i j. asi Jakarta Seiatan,

Disahkan oleh Illlf;.:l : /
PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA " ,,h:_ﬂ :
& Munijirin
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN ) nip. 5710801 198403 1 002
. SOP Kegiatan Koordinasi
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul S0P Program Bidang Kesehatan/KB
‘Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara|1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Kesejahteraan Rakyat.
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
Administrasi Pemerintahan; menguasai Ms Office;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota | 3. Teliti;
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laperan.

Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan: 1
1. Koordinasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan 1. Arsip;

tepat waktu. | 2 Dokumentasi
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Nomaor » 13/ S0P KSR/ 2024

| JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024

Tanggal Revisl L=

Tanggal Pengesahan - --‘FFEIJﬂEa_thr 2024

Disahkanoleh 2\ o N
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA N o
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

NIF. 19710801 199403 1002
S0P Kegiatan Monitoring
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul SOP _ Kegiatan Bidang Kesehatan/KB
' (PSNIUKS/KOTA
SEHAT/KESEHATAN/KB)
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 1. Memahami  ketentuan mengenai SOF  Bagian
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Kessjahteraan Rakysat;
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
Pemerintahan; menguasai Ms Office;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta | 3. Teliti;
Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja | 4. Memahami tentang penyusunan laporan,

Perangkat Daerah. |
Keterkaitan: B Peralatan/ Perlengkapan: -
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringalan “Pencatatan dan Pendataan:
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat 1. Arsip;

vaktu. 2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor 14/ SOP.KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi ‘- B

Tanggal Pengesahan .30 Desember 2024
1RG5, Walikota

rasi Jakarta a

—— Munfirin
MIP. 18710801 198403 1 002

SOP Kegiatan Sosialisasi

Judui SOP Program Bidang Kesehatan/KB

Dasar Hukum:

1

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Crganisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

3, Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

SOP Bagian

Keterkaitan:

1.

SOP Pendokumentasian

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

;A

Sosialisasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumeniasi
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MNomor : 16/ S0P . KSR/ 2024

| JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L.
Tanggal Pengesahan /@@Eﬂid
ll,;:-” b -*_'E_‘%. Walihuia = '
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN O L.
. _ SOP Kegiatan Evaluasi
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul SOP " Program Bidang Kesehatan/KB
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

SOP Bagian

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota | 3. Teliti;
Jakarta Nomar 57 Tahun 2022 tentang Crganisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan,
Tata Kerja Perangkat Daerah. B B
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Evaluasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan

akuntable.

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

MNomar : 168/ S0P .K3R/ 2024

Tanggal Pembuatan

30 Desember 2024
Tanggal Revisi :

Tanggal Pengesahan -:I-}'ﬁE:gggmber 2024

- ~. 0 Walikota
8 2 o Ya
1 'l- T - .__

Disahkan oleh
&)
R .
S Munjirin
NIF, 19710801 199403 1 002
SOP Laporan Kegiatan
Judul SOP Subkelompok Kesehatan dan

PAPP

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosadur
Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta

MNomar 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan
Kesejahteraan Rakyat;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

mengenai S0P  Bagian

Keterkaitan: Peralatan/ Periengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringaﬂﬁﬁ Pencatatan dan Pendataan:

1. Laporan kegiatan dilaksanakan secara efisien, efektif dan
akuntable,

1. Arsip;
2. Dokumentasi




Dilng e Al SOF Leporan Keginian Subkeslompok Keashotan dan FARP

&

Urelan Progedur Pl shang W Bakis
Paliicins KaZublisd
Bihiod Kasanstan | Konojahteman rotom Ketorn
No, Kogilatan " :ﬂﬂ-“m.nu: Wokttu Outpist ngan
1 F 3 4 & T I ¥
1 Immun Pl oo T bl Covdu, s IUPTE T I DFA &m Dsts | 10 manml | Datpealt] Ka St
meapoiny rints Kegestan Subkel kapyhatmn (;) regetan
i |Werghimpun dela hﬂhnmw | Dmpoes| Katubikgl | 10 mdnit Dot beQRatan
T Imwm ke Faglhan Subhal frosshatan den meks porkan ka Deia kg | 15 mend | Rekaphiasdals [Predut Hukim,
kadubkg) ELI, kegldtant  (Produ wifain dan
o [* Think bagl Lk
& [Wamerig cete Ry Subkel Fevehelan can Mmenganser Pk opihAit gats | 10 menk | Honaep Luporsn
Iapornn kg k. Gublos kigshaban sorts mamgrrahkan v hergiadan Kngiatam
Pada ot Suibbead ol maknegll _
k faporam kg hetamn Sakl kaakaibin S8 Mydda porion Fonsep Laporan | G0 il | Pritd Chul Ko sp
Fapadd kaSwbiod :LL Telek Fagaten Laporen Kagimem
6 |bengoreksl dralt laporan eglrtan Subkel kesehaben din . Frd Ot Konmap | 10 menkt | Prind Cut Hansap
wrlkE P K ik ata) 3 Laporan Kaotaken Laporen Kegeem
cHyshraaT ety
T T[Tt chy i rmcalictasi Eapovin Raginlen Sukial asehaien seris Prad Cnd Konaap | 16 manil | Laporan Kegiatan
oot an Peioiamn e Subicp| urrhk rndsifutican dan Ligrn ko
ool e arican) cliparal ¥ aSutm|
3 [Frondomurmenias kn Hetran Suth Keahaian Loponie Kt | 3 rad Arsg =
P o T RN LaGLN




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemernntahan;

Nomar L 17 S0OP.KSR 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi ' |
Tanggal Pengesahan - Wﬁb&f 2024

- L S Walikota

Disahkan cleh

NIP#19710801 199403 1 002

Ut e . Subkelompok Kesehatan dan
PAPP
| Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami ketentuan mengenai SOFP Bagian

SOP Penyusunan Kebijakan
(SK, ST, SE, Instruksi)

Kesejahleraan Rakyat;
2. Memiliki keterampilan di
menguasai Ms Office;

bidang komputer minimal

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta | 3. Teliti;
Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan a . Pencatatan dan Pendataan:

1. Penyusunan kebijakan dilakukan secara cermat dan telili.

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor - 18/ SOP KSR/ 2024
| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisl -
Tanggal Fenges-ahaljff“;ﬁﬁneaember 2024

e Jﬁ Walikota

ninistrasi Jakarta ;
i |
Disahkan oleh '
NIF. 19710801 198403 1 002

Judiul 85P SOP Kegiatan Monitoring

Pendataan Sekolah-Sekolah

Dasar Hukum:

i

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar QOperasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

SOP Bagian

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota | 3. Teliti;
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan 1. Arsip;

tepat waktu.

2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [©

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomar 190 SOP. KSR 2024

Tanggal Fembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Rewial L
Tanggal Pengesahan 17
Pt
= ' -
Disahkan oleh Ve &
== / Mu
”I- -
OP Kegiatan Koordinasi
Judul SOP SOFTog i

Pendataan Sekolah-Sekolah

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

SOP Bagian

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota | 3. Teliti;
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Tata Kerja Perangkat Daerah. : .
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan: | o
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan i Pencatatan dan Pendataan:

1. Koordinasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan

tepat waktu.

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Naomor » 200 S0P KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan

- 30 Desember 2024
Tangqgal Revisi :

Tanggal ngas.ahar; ,}1 iﬂﬂsﬁﬁambar 2024

Disahkan oleh

NIP. 19710801 199403 1 002

e

SOP Laporan Hasil Pekerjaan
Kegiatan Pelantikan Pengurus
Dewan Pendidikan

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerntahan;

2 Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta

Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami ketentuan
Kesejahteraan Rakyat;

2. Memiliki keterampilan di
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

mengenai SOF  Bagian

bidang komputer minimal

1. Pembuatan laporan dilaksanakan secara teliti, tepat waktu
dan akuntable.

Fa-rangli.at Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOF Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

MNomaor : 21/ S0P. KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan » 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi .
Tanggal Pengesahan ﬁﬁ ﬁﬁ,ﬁmnbar 2024

: ’_ Wahkuta

Disahkan oleh
Munjirin
MIFT 19710801 199403 1 002
SOP Pelaksanaan Rapat
Judul SOP - Koordinasi, Teknis dan

Audiensi

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedocman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta

Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan Bagian
Kesejahteraan Rakyat;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

menguasai Ms Office;
3. Teliti:

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

mengenai  SOP

Perangkat Daerah.
Keterkaltan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian - A I{ﬂmputer dan kehengkapannra
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Rapat dilaksanakan secara tertib dan tepat waktu. 1. Arsip;

2. Dokumentasi
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Momar 22/ SOP. KSR/ 2024
]M‘:x RAYA ' Tanggal Pembuatan + 30 Desember 2024
3 Tanggal Revis| :
Tanggal Pengesahan mﬂpasemher 2024
- lWahh.uta
o f I
Disankan gleh & -
PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN I g S s i
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul SOP - SOFMomtioring Penduatann
Perpustakaan
Dasar Hukum: Kualifikasl Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan | 1. Memahami ketenfuan mengenai SOP  Bagian
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Kesejahteraan Rakyat;
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

Administrasi Pemerintahan;

menguasai Ms Office;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta | 3. Teliti;
Momaor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

LB

Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat
waktu.

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Momor - 23/ SOP.KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi il N
Tanggal Fangesahan ﬂU-'EF;ﬂEthF 2I:IE4

7 *lx Walikota

Disahkan olzh

NIP. 19710801 199403 1 002

S0P Monitoring Pendataan

Judul SOP Rumah Ibadah

Dasar Hukum:

1.

2.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birckrasi MNomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
NMomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala Kerja
Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan
Kesejahteraan Rakyat;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laparan.

mengenai SOFP Bagan

Keterkaitan:

1.

SOFP Pendokumentasian

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1.

Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat
wakiu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi
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' ]Mf.& RAYA [T

| Nomar

. 24/ SOP KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan * 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi : = e
Tanggal Pangrasahan : 'Lﬁlfﬁﬂqﬁembar 2024

3, Vs . Walikota
%‘A\EHIWEEI Jakart a

i-i__:._:;, w777

Dizahkan cleh

‘x_x_q_____ - 7y
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA S Thai i
- Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN st AR 1 LB 1 Ol
: : SOP Laporan Hasil Pekerjaan
ROgI Famnpniwam e [era— Kegiatan Pelantikan Pengurus
LPTQ Tingkat Kecamatan se-
Jakarta Selatan
Dasar Hukum: | Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan| 1. Memahami  ketentuan mengenai SOP  Bagian

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Gubemur Provinsi Dasrah Khusus Ibukota Jakarta
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kena

Perangkat Daerah.

Kesejahteraan Rakyat;

2. Memilki keterampilan di
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

bidang komputer minimal

1. Pembuatan laporan dilaksanakan secara teliti, tepat waktu

dan akuntable.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip:
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor : 25/ SOP. KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan » 30 Desamber 2024

Tanggal Revis| -

Tanggal Pengesahan - E,JD*I'.' er 2024
= =\ Walikota

‘H.‘_’.-?'.. :

Disahkan oleh \ :.H‘ﬂ
#* Munjirin
MIPAS9710801 189403 1 002
SOP Pembuatan Surat Tugas
Judul SOP
o MTQ Nasional

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

SOP Bagian

1. Pembuatan Surat Tugas dilaksanakan secara teliti,
iepat wakiu dan akuntable.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

‘Nomar - 26/ SOP.KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan ﬁ"ﬁﬂiﬁamhw 2024

7& v Wallkota
: nistrasi Jakarta

Dizahkan cleh

Mumnjirin

NIP#15710801 199403 1 002

SOP Alur Distribusi Surat

Judul SOP
Undangan

Dasar Hukum:

i

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubemnur Provinsi Daerah Khusus lbukota
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

3. Teliti;
4. Memahami tentang penyusunan laporan.

SOP  Bagian

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan;

1. Pendistribusian Surat Undangan dilaksanakan secara

teliti, tepat waktu dan akuntable.

1. Arsip;
2. Dcokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Mnrnur + 27/ SOP KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan - "’.iﬂl[}pgmber 2024

.;.""h-.-
Illllll'-”-' nisirasi Jak :
Disahkan oleh Wy r”','.l i / ﬂ‘
“ Munijirin
NIP. 79710801 198403 1 002
Judul SOP : SOP Pembuatan Surat

Undangan

Dasar Hukum:

y

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur |

Administrasi Pemenntahan;

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Keseajahteraan Rakyat;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4

. Memahami tentang penyusunan laporan.

S0P Bagian

 Keterkaitan:

1. SOP Pendoku mantaman

=uTnr oL

Peralatan/ Ferlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pembuatan Surat Undangan dilaksanakan secara teliti,

tepat waktu dan akuntable.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip,;
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomar » 28/ SOP KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan Pai

Disahkan alzh

Munijirin
NIP. 19710801 199403 1 002

Judul SOP : SOP Pembuatan Surat Tugas

Dasar Hukum:

2

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan:

1. S0P F’Endukl._l _rp]n_?_.ptaﬁian

Peringatan

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan
Kesejahteraan Rakyat;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4, Memahami tentang penyusunan laporan.

mengenai SOP Bagian

| Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya.

1. Pembuatan Surat Tugas dilaksanakan secara teliti,

tepat wakiu dan akuntable.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

MNomor : 20/ SOP KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan * 30 Desambear 2024
Tanggal Revisi : _

Tanggal Pengesahan

;au Ela;g[ﬂlgar 2024

Dizahkan oleh

/ Munjirin

NIP. 19710801 199403 1 002

SOP Penyusunan Kehijakan

180 =
vl a0 Rekomendasi

Casar Hukum:

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukoeta
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah,

Keterkaitan:

1.

Peri ngatén
1.

SOF _F'E_e nd{_i_k i_.._rl"_l_‘JEI"ItHEIE n

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan
Kesejahteraan Rakyat;

Z. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

mengenai SOP Bagian

| Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya.

Penyusunan Kebijakan Rekomendasi dilaksanakan
secara teliti, tepat waktu dan akuntable.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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R

G.

Momor

: 017 SOP.KECT 2024

| JAYA RAYA * Tanggal Pembuatan +'30 Desambar 2024
Tanggal Revisi - -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
Disahkan cleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN e B TS 1
SOP Pengadaan Barang
Kecamatan Judul SOP :  dengan Surat Perjanjian Kerja
(SPK)

Dasar Hukum:
1.

Peraturan Presiden Momaor 12 Tabun 2021 tenlang Perubahan Atss Perafuran
Pregiden Momar 18 Tahur 2018 Tenlang Pengadaan Barangilaza Pemeriniak
Peraturan Menierd Dalam Negeri Momaor 13 Tahun 2008 tantang Pedoman
Pengelolzan Keusngan Daerah setagaimana teiah diubah beberapa kall, terakhir
dengan Feraturan Menter Dalam Negerl Nomor 21 Tahun 2011,

sudah ada permendagri ng 77 ishu 2020

Peraluran Daerah Momer 5 Tahun 2076 entang Organisasi Perangkal Dagrah;
Perafuran Gubernur DE|l Jakarla Momor 24 Tahun 2002 lentang Patunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasonal Prosedur (S0F)

Paraluran Gubermur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kera Parangkal
Dawrah

Kualifikzs! Pelaksana:

1. Memahami Prozes Pengadsan Barang dan Jasa
2. Memillki sertfikat Pengadaan Barang dan Jasa yang dikeluarkan cleh LKPP

Keterkaltan:
1

S0P Penyusunan Kerangha Acuan Fera (FAK)

Feralatan! Perlengkapan:

1. Alat Tulis Kantor, Peralatan Komouter dan Prinbar, dan DPA

Peringatan
1.
2.
3.

Pengadaan Sarangfjasa yang bdak sesual dengan spesifikas kebutubhan user
Ketertlambatan pembayaran ke pihak penyedia

Manyalahi Peraturan Perpres No. 16 Tahun 2018 yang mempunyal konsskuens:
hUKLM perdata

Pencataian dan Pendataan:

1. Dokumen evident pelaksanaan S0P ini disimpan ssbagei celakan asli dan

salinan digital.
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Momaor 02/ SOP.KELC! 2024

1 JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesaha - 30 Desember 2024

Disahkan oleh

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

njirin

5710801 199403 1 002

Kecamatan | . SOP Penyusunan Kerangka
sy Acuan Kerja (KAK)

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana;

1. Peraturan Menten Dalam Negen Nomor 13 Tahun Z006 tentang [ 1. Memahami Komponen yang harus di susun pada KAK
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negen
Nomor 21 Tahun 2011

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

3. Peraturan Gubarnur Momor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur

4. Peraturan Gubemur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkal Daerah

Keterkaitan; Peralatan/ Perlengkapan:
_11 ?E:F' Pengadaan Barang dengan Surat Perjanjian Kerja (SPK) 1. Alat Tulis Kantor, Peralatan Komputer dan Printer, dan DPA
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Penyusunan KAK harus dilaksanakan tepal pada waklunya 1. Dokumen evidenl pelaksanaan SOP inl disimpan sebagal

cetakan asl dan salinan digital,
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JAYA RAYA

Nomor » 03/ SOP.KEC/! 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi D

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

L

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINS| DKI| JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NP, .__?ﬂ_lﬁf;r_ 1158403 1 002
. SOP Penyusunan Laporan
i su tor : Bulanan/ Triwulan / Tahunan
Kualifikasi Pelaksana:

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomeor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagalmana telah divbah
beberapa kall, lerakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
21 Tahun 2011

Peraturan Daerah Nomor & Tahun 2016 tentang Pembantukan dan
Susunan Perangkal Daerah Provinzi Daerah Khusus |bukota Jakarta
Peraturan Gubemur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Opearasional Prosedur
Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Caerah

1. Memahami Komponen yang harus di susun pada KAK

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

3. Memahami tugas dan fungsi Camat

4. Memahami ketentuan penyusunan laporan mwulan / tahunan

Peringatan

Keterkaitan:
1. S0P FPembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya, REKA Tahun sebelumnya, dan
Petunjuk Teknis Penyusunan REA

1. Laporan sudah harus selesal minggu ke 1 bulan berikutnya di tahun
barjalan

Pencatatan dan Pendataan;
1. Buku catatan/ register
2. Buku egenda di Bagian Umum
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Momor : 04/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi ‘-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

- Walikota

Disahkan aleh

NIP_19710801 199403 1002

SOP Pencatatan Surat

o : Pernyataan Ahli Waris

Dessr Hukum;

1. Pamluran Menieri Fendayagunsan Aparater Megara can Relormasl Birckrzsl Momor 35
Tahun 2012 iereeng Slandar Dperasinal Prosadur Administmsl Pamarniniahan

2. Pgmturan Gubemer Nomor 24 Tabun 2012 Tentang Pelunjuk Tekals Panyusunan dan
Pefaksanaan Sandar Operaskcnal Progsdir

3 Pomturan Gubemur Momor T Tabhen 2016 Tentanp Penbshan Atas Parsturan Gubemur
Momar 67 Tahun 2014 Isnlang pelekeanzsn Parsleran Dasrah Mo 12 Tabun 2002 Tenkang
Panyelenggeraan pelayanan Terpadu Sati Fintu

4, Pemturan Gubemur 57 Tahun 2022 tantang Orpanieasi dan Taa Keds Perangcet Caemb,

§.  Safnan Sural Menter Defam Meger Diggn Ageara Up Repals Pembinaaan Hukum Nomor
OPPAMIAT2ED Tanggal 20 Desembes 19BE lentang Swml Eelerangen Wadsan dan
Pambikiisn Kewspansgenaan;

B Pamtoran Mevled Negara AgreriaWepala BPN Nomor 3 Tahun 19497 Tentang Ketentuan
Pelksanaan Pergluran Pamenatsh Momor 24 Tahun 1997 Tentang Pendafarn Tanah

7. Insiruks) Walkola Kolg Adminisires) Jakara Sefatan Nomor g-0006 Tahun 2022 Tanggal 30
Agusius 2022 Tentarsy Pedoman Penyalenggaraan Pelayanan Publlk di ¥zlumhan dan

Fualikas Palaksana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang pelayanan waris.

e i e e

1. BOP Parmefimaan Suat Masuk

Peralatan! Padengkapan:
% Kompatar dan kelengkapannya, dan Peraluran perundang undengan terkait

Paringatan
1. Pelayanan surai pemyataan wars harus dilakukan dengan et dengan memarikas
galuruh kalengkapan dokuman

Pencatalsn den Pendataan:

1. Arsig
2. Dokumentas
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Momor : 05/ SOP KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

P _Wallknta

==L

Disahkan oleh : o ! ||
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA N2\ /

S Munjirin

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN _ ) <P 19?1&5{1111994(}3 $ 002
SOP Pelayanan Surat Rekomendasi

Kecamatan Judul SOP : Permchonan Hak Atas Tanah

Negara

unar Hukwm Kualifikasi Pelaksana:

Fomduran Merie Pencysgonenn SApecalus Hegam den Pehemisl Birckmasl Homes 35 Taban 2012 lemang
Stmndar Dpemanal Frasadur Admristreai Pemaedinishan

Pardtiirsd Ménksi fgrica den Tels Ruang! Kepaia Boan Pamanahan Masional Repoblk indocssss Romar 16
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1. Memilisi pengetahuan di bidang pelayanan pertanahan
2. Memilii keterampilan memeriksa dokumen dengan teliti

eierkaitan:

B0OP ‘F'lnul_'gu‘_&nﬂ.ﬂ Mlaenik

Pefngalss

Pelatan Peilenghapan
1, Hompubsr dan kelengkapanryz, dan Pessheen peurdang Ll'l-d.E"IE'IH'm

Pelayuran surel Fekgmendas Tansh nans Slpkukan denoan il desgan memenksa selunih
hulanighi e dokumen

‘Pancainlan dan Ferdalaan,

|| L

1. Arsip
2 Dokuranian




Dy it AN S0P Prd s il Sl ik Maiocam b et it Parmnol oot Hak Atas Tenah Magara

Uraian Progoder Palakaand Mirk Daku Kataraagan
Painfoymacy fokyl WA [ )
Forniwiebihan | Peotiriotehan P e
Kxrlobhm Keinagkapan Waleia Dhmligrin
F A d 5 4 Ty [ l_
WEwraima barkas Bkt S G Mt | Tands \evima bavkas [1. Ul permohonan pelayenan Rekomencs | hak atad
Lk FTEP vy D_ By Sl PHNTIONE
MYV i B (e .S loassd Dt 30 1 Cr OO Il i ool B
b F KTF yany diberian kuasa
3, Diestr St FOHper a0 Bangun e bengh Aadl
4, Foloixgny KT it KK Pl i
I:.Euﬂ peempartEan Bhl warts (apabis ddepel dun v}
8, Foscoogy SPPT PEE dist Byl Rk tipdd Think Ada
Tungpaican FBE det UPPRD
Tk ¥, S Pyl Pl (e bidang teneh
(aporadii] dHandelengen obeh pemobr dosbeg btk
10,00 clier oot oiph 2 Drang aakei o kelurshan
PPt
5.Banta Acars Penpeoeian Lagongan g dikind s bngan
oy Parvoshwor, Frers Sk FPemilk Tansh yang
bareaba ahen dl betes Lee, Tirur, Barat, Sakakan i
kanah vang demeilvonkan, BT, W dan Lureh;
9. Buat Masbinamgran Towas
10. Swral poralihan hak ataa tanah yang dtandebirF N o
Hotarte PPAT, (Db Hulom UL G 5 dahiin 1980 tanlang
Famburan Cedar Pokae-Pohok Aglaia)
T[:dm«-n Borkan #rit, Tands | T20 nokint | LG Cisckdal
AN Dy 1enimn bericag
Ya
Menpats Konoern Ei—l Hidak Bl At 64 rreandl Fonsap Burst
Sarpl Rarko manciag| I Lemibat' et Fakomoeiny Tansh
Tardh
IemerDos dan Tt Barkod funt, G0 it Kongap Sural
el St e Lembar Gheckiet P o inChia | T
relomBrdas ek e S dan Koy Syrtd diparal Kas
Falgmandas Taneh Pemerntsharn
b1
Mo mains can . Korsap Surat | T20mentt | Snel Fakomenas
s * Rk nisc Tansh Tanan
bearkirs mrEt . o|pral Has ol At o
mphomerkie bnah P meen] rilis el Cammt




B Wty Gk Hotarangam
Poiaimana Sekal| Cout il )
Faniriiahaes | Femmieiniaheen Peruyaratan
Mo g hartaen K Wnbols Ot gt
W [T St Rokowsacdasi | 16 mandt Aryip

rerginber aLral, Timuh
el e lohe: Rt okne g
bk puEt Camad
IO Fack i bty

7 [menyerahkan sumd T 16 wardl | Tarta ienma barkos
ka PTEF




F

1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

' Dasar Hukum:

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

Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi
Perangkat Daerah

Peraturan Gubernur Nomeor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Slandar Operasional Prosadur
Peraturan Gubermur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kera Perangkat Daerah

2.
3.
4.

Nomor - 06/ SOP_KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 30 Desember 2024

—_ Walikota
cirreaiatrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh ™|

- NIP. 19710801 199403 1 002

Judul SOP . SOP Piket Posko

Kualifikasi Pelaksana;
1. Memiliki pengetahuan di bidang pemerintahan. keamanan dan
ketertiban
2. Memiliki keterampilan koordinasi

—m

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Parlengkapan:

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

Paringatan
1. Pikst poskeo di laksanakan sesuai dengan kebutuhan dan keadaan
tertentu seperti piket posko pemilu, piket posko bancana, dst.

Pencatatan dan Pendataan.

1. Arsip
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNomaor : 07/ SOP.KEC/ 2024
Tanggal Fembuatan : 30 Desamber 2024
Tanggal Rewvisl ‘-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh _
VEN. Murijirin
" NIRA§710801 199403 1002
Judul SOF SOP Penerimaan Pengaduan

Masyarakat Tingkat Kecamatan

Dasar Huakum,

1. Peraturan Menterd Dalam Megen Momor 13 Tabun 2006 tentang Pedoman
Pengelclzan Keuangan Deereh sebagesmana feksh diubah beberapa kali, kerakhir
dangan Farsturan Mentaeri Dalam Meger Momor 21 Tabun 2011

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan
komputer

dalam mengiperasikan perangkat

2. Peraluran Daerab Mormor 5 Tahun 2016 lentang Pembentukan dan Susunan 2. memiliki kemampuan komunikasi yang baik dengan masyarakal
Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khasve lbukots Jakarta
3. Peraturan Gubemur Momor 24 Tahun 2012 Tentang Pehunjuk Teknis Penyusunan
dan Pelaksanaan Standar Operasional Prossdur
4, Peraluran Gubermur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat
Da=rah
5. Instruksi Gubernur Momor 31 Tahun 2019 teniang Pemksanasn Kegialan
Penarimaan Pengaduan Masyarakat di Kecamatan dan Kelurahan
B. Sural Keputuzsan Sekretars Daerah Provinsl DR Jakarta Nomor 22 Tahun 2020
tentang Pedoman Tindak Lanjui Penanganan Pengaduan Masyarakal melakul
___iplisasi CRM R
Ketardaian Peraiatan/ Perlengkapan;
1. S0P Penermaan Sura Masuk 1. Komputer dan kelengkapannya
Fenngaian Pencatatan dan Pendataan:

4, Palaksanaan karus sesusi jsdwal agar pengaduan masyarakat dapat
ditindaklianjuti dangan capat

1. Pencalatan pengaduan metalui sistem
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomaor : 08/ S0P . KELC/ 2024

h‘r-anggal Pembuatan - 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan __ - 30 Desember 2024

Disahkan oleh | ;

" NIPF 19710801 198403 1002

Judul SOP . SOP Survey Hasil Pelaksanaan
' Musrenbang

Dasar Hukum:;

1.

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri No.52 Tahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintahan
Provinsi & Kabupatan/Kota

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

3. Peraturan Gubemur Mo.24 Tahun 2012 tentang Pelunjuk
Teknis Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Internet
Peringatan ' Pencatatan dan Pendataan:

1.

Pelaksanaan harus sesuai jadwal dan ditindaklanjuti
dengan cepat.

1. Di simpan sebagai data elekironik dan manual
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

| Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 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 37 Tahun 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah

Keterkaitan:

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

Momor - 09/ SOP KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi N

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

— Wallketa
r-Adminisirasi Jakarta Sgfatan,

Disahkan oleh
\; ,
" NIP. 19710801 199403 1 002
SOP Monitoring Pelaksanaan
Judul SOP Kegiatan Fisik yang Dilaksanakan

oleh Pihak Ketiga / Sudin /Dinas

Kualifikasi Pelaksana;

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

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

Peringatan

1. Pelaksanaan harus sesuai jadwal dan ditindaklanjuti dengan

cepal.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Di simpan sebagai data elektronik dan manual
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Casar Hukum:
1.

3.

1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNomor D10/ S0P KEC! 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=
Tanggal Pengesahan 3ﬂ Desember 2024_
m,
Disahkan oleh
I'.i'lunjilin
- NIP. 19710801 198403 1 002

SOP Monitoring Pelaksanaan

Judul SOP : Kegiatan UMKM dan Pangan

Murah

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

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

Peraturan Gubermnur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah
 Keterkaitan:

1.

Kualifikasi Pelaksana:

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

SOP Pembuatan Surat Keluar

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

Paringatan

1.

Pelaksanaan harus sesual jadwal dan ditindaklanjuti dengan
capat.

Pencatatan dan Pandataan:
1. Di simpan sebagai data elektronik dan manual
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor : 11/ SOP.KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh

SOP Mu'mtmmg Kerja Bakti
Tingkat Kecamatan

Judul SOP -

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birckrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar
Operasinal Prosedur Adminlistrasi Pemerintahan

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

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

Ketarkmtan Peralatan/ Perlengkapan:
SOP Pembuatan Surat Keluar 1. Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Internat
'Ia‘erlngatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Jika SOP ini bidak dilaksanakan akan menimbulkan
keterlambatan pelayanan

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

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor : 12/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desamber 2024
' Tanggal Revis| -

Tanggal Pengesahan ; 30 Desember 2024

= Walikota
=

" J:I':I...: azi Jakarta S&ﬂﬂ{‘

o =
Disahkan oleh -
B _ unjirin
“NIP- 15710801 159403 1002
Judul SOP : SOP Monitoring Kegiatan

Keagamaan di Kelurahan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam Megen Momor 13 Tahun 2008 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telsh diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor
21 Tehun 2011;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mamahami Proses Monitoring Kegiatan Keagamaan
Kelurahan

2. Memiliki kemampuan dalam menghimpun data

di

1. Laporan harus sudah harus selesal maksimal 1 minggu setelah
kegiatan

2. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tenlang Organisasi Perangkat
Daerah,
3. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur (SOP)
4, Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kera
___Peranghkat Daerah
Katerkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1, Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Buku agenda
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

: 13/ SOP.KEC) 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desamber 2024

Tang_gal Revisi T -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

NIP19710801 199403 1 002

Judul SOF SOP Pendataan Rumah Ibadah

Dasar Hukum:

1. Peraturan Dasrah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Organisasi
Perangkat Daerah

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

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

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang proses pendataan rumah ioadah
2. Terampil menggunakan IT

Keterkaitan: Peralatan/ F"'é'r'!éﬁak_a_phn:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. ATK Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Pelaksanasan pendataan rumah |badan harus dilaksanakan
sesuai dengan ketentuan.

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu maka lerjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
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Dasar Hukum:
1.

2.

1 JAYA RAYA [

Nomor " 14/ SOP . KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024 I
Tanggal Rewvisi L= B
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh ]
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA '-:;1 ,
Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NIE. m?mamlwgﬁm 1002
. SOP Pemberantasan Sarang
Kecamatan Judul SOP : Nyamuk (PSN)
Kualifikasi Pelaksana: -

Peraturan Dasrah Momor & Tahun 2007 tentang Pengendalian
Penyakit Demam Berdarah Dengue.

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

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

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

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

Keterkaitan:

1.

SOP Pembuatan Surat Keluar

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

Peringatan

1.

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan meningkatkan Kasus
Demam Berdarah

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

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor : 15/ SOP_KEC/ 2025
Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025
Tanggal Rewisi -

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2023

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

il

Disahkan oleh :
. M Anwar
NIP. 196605281988031003
Judul SOP SOP Pelayanan Dispensasi Perkawinan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Crganisasi Perangkat
Dasrah

2. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta MNomor 57 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Peranghkat Daarah

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

4, Surat Edaran Sekretasis Daerah Provinsi DKl Jakarta Momor &

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami teniang proses membuat pengantar surat nikah
2. Terampil menggunakan T

0024/SE/2023 tentang Pedoman Pelayanan Adminisirasi Pada

Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring !
Ketarkailan: Peralatan/ Perengkapan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. ATK KomputerLaptop, Printer, Meja dan Kurs:
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1 Pembuatan pengantar surat nikah harus dilaksanakan tepat pada
waktunya.

2 Apabila SOF tidak dilaksanakan lepat wakiu maka lerjadi
ketertambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

1. Harus tepal waktu dan tepat sasaran.




Diagram Alir SOP Pelayanan Dispensasi Perkawinan

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
. Kasi Kesejahteraan Persyaratan / Keterangan
No. Kegiatan Rakyat Kecamatan Camat Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon | 10 Menit | Berkas Pemohon |Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta No. e-

telah diunggah ke dalam sistem
jakevo.jakarta.go.id

—(_)

Tidak

dan checklist
kelengkapan
persyaratan

0024/SE/2023 Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
Pada Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring:

1. Usia paling sedikit 19 tahun untuk laki-laki dan perempuan
2. Asli Formulir Kawin dan Surat Keterangan untuk
perkawinan yang sudah ditandatangani Lurah

3. Surat Pendaftaran Pencatatan Kawin dari KUA Kecamatan
4. Akta Cerai dari Pengadilan Agama/ Pengadilan Negeri/
Akta Kematian/ Surat Keterangan Kematian/ Izin Poligami
dari Pengadilan Agama (untuk perkawinan kedua)

5. Surat Pengantar yang ditandatangani RT dan RW

6. Surat Pernyataan belum pernah kawin dari Pemohon
disaksikan 2 (dua) orang saksi yang tidak memiliki hubungan
keluarga dengan Pemohon bermeterai cukup dan Surat
Pernyataan Belum Pernah Kawin dari Calon Pengantin

7. Surat Pernyataan belum kawin kembali dari Pemohon
disaksikan 2 (dua) orang saksi yang tidak memiliki hubungan
keluarga dengan Pemohon bermeterai cukup disertakan
dengan Surat Cerai (jika sudah bercerai)

8. Surat pernyataan kesediaan dipoligami dari Istri dan Surat
Kawin asli (khusus kasus poligami)

9. Surat Kuasa beserta KTP asli penerima kuasa bermeterai
cukup (apabila dikuasakan)

10. KTP asli dan KK Pemohon dan calon asli

11. Akta Kelahiran Pemohon dan calon

12. KTP asli 2 (dua) orang saksi

13. KTP asli dan KK asli orang tua Pemohon (apabila masih
hidup)/ Akta Kematian/ Surat Keterangan Kematian (jika
sudah meninggal)

14. Sertifikat Layak Kawin Pemohon dan/atau Calon dari
Puskesmas Kecamatan setempat

Melakukan verifikasi checklist

kelengkapan persyaratan berkas
pemohon yang telah diunggah ke
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon
dan checklist
kelengkapan
persyaratan

20 Menit

Berkas Pemohon
dan checklist
kelengkapan

persyaratan yang

telah di-verifikasi




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
. Kasi Kesejahteraan Persyaratan / Keterangan
No. Kegiatan Rakyat Kecamatan Camat Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
3 |Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon | 10 Menit Draf Surat
Dispensasi Kawin dan Surat dan checklist Keterangan
Keterangan Untuk Perkawinan va kelengkapan Dispensasi Kawin
(Kecamatan) persyaratan yang dan Surat
telah di-verifikasi Keterangan Untuk
Perkawinan
Tidak (Kecamatan)
4 |Menandatangani draf Surat Draf Surat 15 Menit | Surat Keterangan
Keterangan Dispensasi Kawin dan Keterangan Dispensasi Kawin
Surat Keterangan Untuk Perkawinan Dispensasi Kawin dan Surat
(Kecamatan) dan Surat Keterangan Untuk
Keterangan Untuk Perkawinan
‘a Perkawinan (Kecamatan) telah
(Kecamatan) ditandatangani
Camat
5 |Mengirimkan kepada pemohon, Surat Keterangan | 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan Dispensasi Kawin
dan Surat Keterangan Untuk
Perkawinan (Kecamatan)

Dispensasi Kawin
dan Surat
Keterangan Untuk
Perkawinan
(Kecamatan) telah
ditandatangani
Camat




1 JAYA RAYA I

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan
Dasar Hukum:
1. Peraturan Daerah Nomor § Tahun 2016 tentang Organisasi
Perangkat Daerah

2. Peraturan Gubermur Provinsi DKI Jakarta Nomor 286 Tahun
2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kota Administrasi;
Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasi Prosedur (SOP).

3.

Nomor + 16! SOP.KEC/! 2024

Tanggal Pembuatan ' 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

N Walikota
8 Adiministrasi Jakarta

Disahkan oleh GE: 'l,_ . fyr
| &
: / Munjirin
1. MNIBTST10B801 199403 1 002
SOP surat pengantar (PM 1)
Judul SOF : tidak diketahui keberadaan

(suamifistri)

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang proses membuat pengantar surat
perceraian

2. Terampil menggunakan IT

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

Keterkaitan: Peralatan/ Ferlengkapan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

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

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKFPD

1. Harus tepat wakiu dan lepat sasaran
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DK! JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor . 17/ SOP.KEC/! 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisl o
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

SOP Pengumpulan ZIS

Judul SOP

Dasar Hukum:

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

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

3. Peraturan Gubemur DKI| Jakarta Momor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasi Progedur (SOP).

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang prosedur dan proses pengumpulan
ZIs
2. Terampil menggunakan IT

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pembuatan Surat Keluar 1. ATK .Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Penngumpulan ZIS harus dilaksanakan tepat pada
wakiunya.

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

1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
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1 JAYARAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor | 18/ SOP KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan ' 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

SUF Fastwal Olahraga Rakyat

Judul SOP ; Sepanjang Tahun (Forset)

Dasar Hukum:

1.

2.

1.

Peraturan Daerah Momor 5§ Tahun 2016 tentang Organisasi
Perangkat Dasrah

Peraturan Gubernur Provinsi DK Jakarta Nomer 57 Tahun 2022
tentang Crganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah

Peraturan Gubernur Nomor B84 Tahun 2018 Tentang Festival
Olahraga Rakyat Sepanjang Tahun (FORSET)

Peraturan Gubermur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang

Patunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi

Pmsad ur (SCP).

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang pelaksanaan kegiatan festival olahraga
rakyat sepanjang tahun

2. Terampil menggunakan T

SOP Pambuatan Surat Keluar

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

Peringatan

1.
2,

Pelaksanaan Forset harus dilaksanakan lepat pada waktunya.
Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

Fencatatan dan Pendataan:
1. Harus tepat wakiu dan tepat sasaran.
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Disahkan oleh J"l.l /
PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA 3 '__r;-J
: Munijirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN e 19?1’&30111955_:;;_‘1_@2_
Kecamatan
Dasar Hukum: Kualifikas! Pelaksana:

1,

B LN

1 JAYA RAYA [

Nomor : 19/ SOP.KEC! 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi I-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

% Walikota
ministrasi Jakarta

Peraturan Menler Dalam Meger Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Fangalolaan Keuangan Dasreh sebagaimana telah diubah beberapa kali
terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negear Nomor 21 Tahun 2011,
Peraturan Daerah Nomor 5 Tehun 2016 tentang Organisasi Perangkal Dagmah;
Feraturan Gubemur DKl Jakarta Momor 24 Tahun 2012 lentang Palunjuk
Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Siandar Operasional Prosedur {S0P)
Peraburan Gubsmur BT Tahun 2022 lenlang Organisasi dan Tata Kana
Perangkat Caerah

Surat Edaran Gubsarnur DK Jakama Mo, USERLDD2 tentang Pamusunan
Fencana Kerja SKPD Tahun 2020,

1. Memahami tentang proses penyusunan anggaran

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

3. Terampil menggunakan IT

4, Memahami sistem e-budgeting

Keterkaitan:

1.

S0P Pembuatan Surat Keluar

Peringatan

1

2.

3

Penyusunan DPA harus dilaksanakan tepat pada waktunya
Dikonsulasikan ke Subanpekko dan Suban PBE Kola Adminislas]
Jakaria Selatan

Apabila SOP fidak dilaksanakan tapat wakiu maka tadadi ketedambatan
dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

Peralatan/ Perlengkapan:

Pencatatan dan Pandataan:
1. Harus tepat wakiu dan tepat sasaran
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Dasar Hukum:

:

L B

Peraturan Menteri Dalam Megen Momor 13 Tahun 2008 tentang Pedoman
Pargelolsan Keuanganm Daerah sebagamana felah diubah beberapa kall,
terakhir dengan Peraturan Menter Dalam Megeri Momar 21 Tahun 2011,
Paraluran Daerah Momor § Tahun 2016 tentang Crganisasi Perangkat Dasrah,
Perafuran Gubemur DK| Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 lentang Petunjuk
Taknis Penyvusunan dan Peiaksanaan Standar Oparasional Prosedur (S0F)
Peraluran Gubemur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Karja
Perangkat Dasrah

Sural Edaran Gubernur DKl Jakara No. 1/SE20189 tentang Penyusunan
Rencana Kerja SKPD Tahun 2020,

Momor + 20f SOP.KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desamber 2024
Tanggal Revisi 34

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Digahkan cleh

~ NIP. 15

SOP Penyusunan RKA

Judul SOP
Kecamatan

Kualfikasi Pelaksana:

1. Memazhami tentang proses penyusunan anggaran

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

3. Terampil menggunakan IT

4. Memahami sistem e-budgeting

Keterkaitan:

SOP Pambuatan Surat l{niluar

Peringatan

1.
2

-8

Penyusunan DPA harus dilaksanakan tepat pada wakiunya
Dikonsultazikan ke Subanpekko dan Suban PBE Fola Administrasi
Jakarta Selatan

Apabila SOP tidak dilakeanakan tapat waktu maka terjadi keterlambatan
dalam pelaksanaan kagistan di SKPD

| Pencatatan dan Pandataan:

Peralatan/ Perengkapan:
1. ATK, KomputeriLaptop, Printer, Jaringan Intemet, Meja dan Kursi

1. Harus tepat wakiu dan tepat sazaran
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7 JAYA RAYA

Nomar 21/ S0P .KEC/ 2024

| Tanggal Fembuatan : 30 Desember 2024

Tangoal Revisi V-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
sirasi Jakarta Selatan,

e

Disahkan aleh r s

1.

2.
3,
4.
| Keterkaitan:
1. SOP Pengadaan Barang dengan Surat Peranjian Iera (SFK)

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang
Padoman Pengelolzan Keuangan Daerah sebagaimana talah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menten Dalam Megen
Namor 21 Tahun 2011

FPeraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakana
Peraturan Gubernur Momor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Panyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
Peraturan Gubarnur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Karja Perangksat Dasrah

Peringatan
;

Pelaksanaan harus sesuai target jadwal agar tercapainya SPS

| Peralatan/ Perlengkapan:

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA 2\
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN h _ NIP#T8 710807 199403 1002
K ta . S0P Monitoring SPS (Serapan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

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

1. Komputer dan kelengkapannya
Pencatatan dan Pendataan:

1._ pencatatan melalui sistem
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomer ~ soPKEGIZZ

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tangoal Revisi =

Tanggal Pengesahan 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh

Ly

g NIF, 191»E|'ED1 199403 1 002

SOP Pelaksanaan Pencairan
Anggaran

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Paraturan Menteri Dalam Negeri Momor 13 Tahun 2006 fenfang
Pedoman Pengelolazn Keuangan Daerah ssbagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri
Momar 21 Tahun 2011

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

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

4. Peraturan Gubemur 57 Tahun 2022 temtang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualfikasi Pelaksana:

1. Memahami prosas pencairan anggaran
2. Memiliki kemampuan dalam pengadaan barang dan jasa
2. Diutamakan memliki sertifikat keahlian barang dan jasa

| Keterkaitan:
1. S0P Pengadaan Barang dengan Surat Perjanjian Kerja (SPK),
SOP Manitoring SPS [Serapan Perkiraan Sendir)

Peralatan/ Perlangkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya

Peringatan
1. Pelaksanzan harus sesual target jadwal agar tertib administrasi

Pencatatan dan Pendataan:
1. Pencatatan melalul sistem
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IAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan
Cieresar Hukum

Momor 23 S0P KEC 2025

Tanggal Pembuatan : 24 Desember 2025
Tanggal Revisi =
Tanggal Pengesahan . 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,
: O =y,
“}Lhi

: M Arwar
NIP. 196605281898031003

Disahkan oleh :

Judul SOP :  SOP Fangﬂuan Cuti Tahunan Pegawai

1 Pesaburan Pemenntah Nomes 17 Tabdn 20320 eatang Wanrapemen Pagewail Mogen Spil Parybehan
wim PP Namor 11 Tahun 2097;

& Paraluran Marten Pendayegunsan Sparatur Negara dan Raformas: Birokresl Nomor 38 Tabain
2012 tantang Padoman Penyusunan Standard Operasions] Progedur Adeinisirasl Parsariniahan,

3 Paraturan Baden Kepagawaian Megira Namsar 24 Tahus 2217 landang Teta Cans Pambedan Cus
Fecawsl Megesd Sipl.

4 Persluran Gubenul Provinel Deersh Khuisus |bukots dekarda Momor 24 Tahus 2012 eatang
Pebanjuk 1eknis pelaksansan dan penyusunan Standar Coerasona Prosedur

&  Pamburan Gubama Proving Dasrah Khusus lbukols Jekana Nemer 57 Tahen 2022 seniang
ChrgAnaan 450 Tate Merjs Pamngksl Dearah

6 Hepubesas Gubemior Deaah Khusus ussta fakeda Namar 822 Tahun 3323 fenleng Pedoman
Pemierian Cull Pegewel Aparabur Sipil Megars

T Peratutan Kegsils Badan Kepegawaian Negara Nomor ¥ Tahun 2087 enteng Peubahan M
Poraturan Badan Kepagasalan Megora Nomar 24 Tahun 201 T tentang Tetls Cam Pemseien Cus
Pagawal Megesd Sinl

8 Hepulesar WWabkots Kola Adminisiras Jekata Ssaas Momor &-0003 Tabun 30248 senteng
Pamienan Koass Ul Memberiuar, Mangubeh, Manangguliken stau Menciak Permahanan Cua
Pagawal Apmrstur Spil Negara,

8 Sural Ederan Kepaa BEKD Provnsl D¥l Jakera Momor o 00405E2024 sanlang Panggunaan
Sagtmm Infoemas dalam Pemehonen dan Paresstuuan Cufl bagl ASN di inghungan Pemprow DK

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami Peraluran tentang Kepegawaian

1. Pelaksanaan cull diseseusikan dengan Kebuluhan

11 i::::?dm Fepeta BED Provins DKL Jekans Momor 230582025 j=nlang Pencnakiifan input Cus
pada Sstem Informasi Absensi dan Pedimbangan Alesas Langsurg Pagawal 45N
Katerkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. Komputer dan kelengkapannya
Peringatan . Fencalatan dan Pendataan

1. Pepcatatan malalul sistem




Diagram Alir SOP Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Kasubag Umum Arsiparis dan / Ket
No. Kegiatan Pegawai Atasan dan . Operator Persyaratan Waktu Output elerangan
langsung Kepegawaian . Kelengkapan
Absensi
Kecamatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Mengajukan cuti kepada Berkas Usulan 60 menit Pengajuan cuti  |Berkas Pendukung lainnya Surat Sakit,
atasan langsung melalui ‘ _j\‘/ Surat Cuti Pegawai menunggu Tiket pesawat (Umroh/Haji), dan
sistem pegawai.jakarta.go.id persetujuan atasan |sebagainya diupload pada sistem
langsung
2 |Memeriksa dan menyetujui TIDAK Pengajuan cuti 60 menit Pengajuan cuti |- Jika atasan langsung tidak menyetujui
kelengkapan pengajuan cuti menunggu disetujui atasan |dalam waktu 1x24 jam sejak cuti
melalui akun atasan persetujuan atasan langsung dan diajukan maka pengajuan cuti otomatis
langsung. Jika disetujui langsung terkirim ke akun |terkirim ke akun Walikota untuk
maka secara otomatis Walikota untuk [dimintakan persetujuan
pengajuan cuti terkirim ke \/> dimintakan - Proses persetujuan cuti di Walikota
akun Walikota untuk \ persetujuan mengikuti alur pada SOP Penerbitan
dimintakan persetujuan Surat Cuti Pegawai di Bagian
YA Kepegawaian, Ketatalaksanaan, dan
Pelayanan Publik
3 |Mencetak dan memberikan Pengajuan cuti 10 Menit | Surat Cuti Pegawai
arsip kepada Kasubbag disetujui atasan yang telah disetujui
Umum dan Kepegawaian langsung dan Walikota dicetak
terkirim ke akun
Walikota untuk
dimintakan
persetujuan
4 |Memberikan arsip kepada Surat Cuti Pegawai [ 10 Menit | Surat Cuti Pegawai
arsiparis dan operator yang telah disetujui yang telah disetujui
absensi Walikota dicetak Walikota, dicetak
dan diarsipkan
5 |Menyimpan arsip Surat Cuti Surat Cuti Pegawai [ 10 Menit | Arsip Surat Cuti
Pegawai yang telah disetujui Pegawai

Walikota, dicetak
dan diarsipkan




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Dasar Hukum:
1.

3.

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

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

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

Momaor

: 24/ SOP.KEC/! 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi T

Tangga! Pengesahan . 30 Desember 2024

Walikota

| '= |'|.l
Disahkan oleh
-'_;Eﬂ!F, 19710801 199403 1 002
Judul SOP . SOP Mutasi [ Perpindahan
Pegawai

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian,

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
Menguasai Ms Office,

3. Memiliki sikap yang teliti.

Keterkaitan:

1.

S0P Penerimaan Sural Masuk

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Printer, Komputer, Mesin Folocopy

Peringatan

1.
secara teliti, tepat waktu dan akuntabel

Pengajuan mutasi jabatan pelaksana harus dilaksanakarn

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
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Nomeor - - 25/ SOP KEC/ 2024

JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revis i-
Tanggal Pengesahan o, 30 Desember 2024
. Walikota
Disahkan oleh 4 N\
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA : g / !
e Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN g 5 gt
Kecamatan Judul SOP ; SOP Kegiatan Apel Besar/
Upacara
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana: o

1. Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 1. Memiliki keterampilan koordinasi
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar
Operasinal Prosedur Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Gubernur DKI 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.

Keterkaitan: Feralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. Komputer dan kelengkapannya, Peraturan perundang
| undangan terkait, dan Peralatan Audio

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Apel dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan dan keadaan | 1. Arsip
tertentu 2. Dokumentasi




Diagraan ANy SOP Kepitan Aps! Beaar’ Upaoars

Uramn Frosei _ Feldiaana Hui Babu
Pulakzare
Kasubbag
Suthag Sakreinris Parsyiavadan Katarsngan
Mo Kagkaian u danr Lsnern dan Camad SRt Kelengkapas Wakiu Cosiput

” ; Kapagawalen

@ Sural Masuk 15 rmardl Dippoyiy Cmnd
] Diagosiel Camal 15 ment | Dheposkh Selkeolenk
Campt
| Surat Masok, Daapoaisl | 120 menll | Konsep Sumi Tugas dan | sumt hugas peluges
Carmat, dan Dlaposisl Surst Uindangan UpRC e don smat
Sakratars C el urdangen pegenia
UDRCATR
Konesp S Tugas dan | 120 menll | Prind Oul Kenep Sursd | Sound sikem. Mic,
- Sintaak Unmigan Tugas S S owal orpan, podium

) Prinl OLtt Koneep Surst | 10 Bend | Fonsep Swal Tugas dan
: T Tuges dan Sural Syt Podangin i
il Tk Undtanpan kaaubbag omum

Ya Kontep Sucsl Tughs dan | 10 Mend | Kongep 3ural Tugas dan
. Sursd Undangan deparal Sural Wncwnaan dipangl
il S Tl hasubbayg v L v

Konsep Surat Tupaa den | 10 Menst | Sorst Tugss dan Sierat
Sured Undengan dmparaf Lk
wekrotan teuamat ot vl eubire QA ol ik

B




10

o abcamn atoan

¥
Sursl Tuplr s Sural | 120 marit | Suest Tuges 4an Sursl
Elicangan Uradzngan didisiribawilon
ANt oS cannal ioppamde PG dan
phaarts
Sural Tuges den Surst | S0mend | TeksMaskah vang telzh | Texe Naghah unfk MK,
Uik ant cHl et L Ay ek Pembaca Do's, Ajudan,
lmppmin patugee dan Fanglbar Bendarg,
paparia Padus, Taxks UUD 1945,
Eancegly |
Toim ket yang Elah | S0 nesm Caftar Hadir
ek
Caftar Hadlr 120 merit | Glaeh Parmh teian H-1
Ol gy 3k A
Cilul Bexrei teigh SEmand | Pralien upsces
clpksanakan (Saund
ok, bawnan, parbugar
i) Wlah decek
Paralalan upacars kit | Leporan Kestpen Apel
{0 L Beonn’ Lipacarg
Skt A VR, PGS
YRS ] by diogk - .
Lepoan Ksalnpan Apal | S0 &knd | Logarirs Pk e
Berar pacams Baxa Upaam telvh




| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomar - 26/ SOP_KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024
Tanggal Revisl i

Tanggal Pengesahan 30 Desember 2024

Disahkan oleh g
- _ )
: Munjirin
: NIP. 19710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Pembuatan Nota Dinas

Dasar Hukum:

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

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

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

3.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang penyusunan laporan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office

Keterkaitan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk, SOP Pembuatan Surat
Keluar

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

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

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumen OPD
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| JAYA RAYA I~

MNomor : 27/ SOP.KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi s

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Digahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
Kecamatan Judul SOP SOP Penerimaan Surat Masuk
Casar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi | 1. Menguasal Register Penomaran Surat
Perangkat Daerah; 2. Menguasai Peraturan-Peraturan

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

3 Peraturan Gubernur Nomor 84 Tahun 2016 Tentang Tala Naskah
Dinas

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

3. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang surat
dinas

Keterkaitan:
1. SOP Peambusatan Surat Keluar

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

Peringatan
1. Pencalatan nomor register harus sesuai kode klarifikasi'sesuai
2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi

keterlambatan dalam pelayanan

Peancatatan dan Pendataan’

1. Harus tepat waktu
2. DisposisilNota dinas, Dasar pembuatan Sural




Déagpram ANr S0P FPansorimam Sovat bl ok

Uradan Progadur Palsksans Mt Baku
Patakxnra Kanubbagy cmﬂ;“;l?“
Keglstan ““‘“ﬂm"“‘“"“ Umwredan | Sekcamika, e m‘“'m""” Wakty Oulput Keterangan
Hopagawisd Saiai g
Hopéfamwalan Fasubbag
3 a 4 ] [ _ T 8 ]
Menerima suril mustuk kermudan Sural Masyk 5 ment Surat Matuk balah
mensgisher pada buky surel mesulc |: ) diregitier prdn Buku
ot robsah b larmiban Gdispeaial ke surat Regiyiar
maslc; mamini einah dan pamf
Kasubbag Umum dan Kapnvaken
Mermiash den memarsf Sursl Masuk Sowal Wasuk elah | 10 menit | Surat mssuk daieh
3 dicatat dalasn Baiku diparef Kagubbap
Fegisier Lypurn dan
[ )
dembankan calalen disposis| dan Sorol trgmyk Blah | 1Oment | Disposes Camal
mangembalican Hdsposai 1 dlparaf Kaesubbog Wikl camat/
Urium dan SakamiE. Seke
Kapagaweian Kaoubbeg
Miencatal dnpossd pade buku regeter [Dleposial Camaty Weld| 15 menit Surst MasiK
dan roanckiniseskan § el masuk + camall SeRcarmie chidix b kan aasU
Sekal Kasubbag lﬂmn_pm lembar

sasunl arahan pada lembar dlposii

DRSS




| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomaoar : 28/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan * 3D Desember 2024

Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Cisahkan oleh

~NIP. 19710801 199403 1 002

Judul SOP SOP Pembuatan Surat Dinas

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah MNomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi
Perangkat Daerah,

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

3. Peraturan Gubarnur Nomor 84 Tahun 2016 Tenlang Tata Maskah
Dinas

4. Peraturan Gubarmur &7 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualifikas: Pelaksana:
1. Menguasal Register Fenomeran Surat
2. Menguasai Peraturan-Peraturan

3. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang surat
dinas

Keterkaitan:
1. SCP Penerimaan Surat Masuk

Feralatan/ Perengkapan:

1. Buku Register, ATK, Buku Lembar, Disposis|, Persyaratan
Pengajuan, Meja, Kursi, Komputer/Laptop, dan Printer

Peringatan

1. Pencatatan nomor register harus sesual kode klarifikasi/sesuai

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

Fencatatan dan Pendaiaan:

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

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomar : 29/ SOP.KECY 2024

Tanggal Fembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi g

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan cleh

SOP Pembuatan Sasaran
Kinerja Pegawai Negeri Sipil

Judul SOP

Dasar Hukum:

1.

& W N

Peraturan Pemerintah Momor 48 Tahun 2011 Tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 Tentang Penilaian
Kinerja Pegawai Megeri Sipil

Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasiocnal Prosecur
Peraturan Gubemur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Dasrah

Pesaturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomeor 1 Tahun 2013
tentang Ketentuan Pelsksanaan Peraturan Pemerintah Momor 46

Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kera Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami peraturan tentang Kepegawaian
2. Menguasai kemputer

Katerkaitan:

1.

SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan ATK

Paringatan

1.

Apabila SOP ini tdak dilaksanakan maka akan menerima sanksi
peringatan tertulis

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip
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JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNormor : 30/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengla-smanﬁ 30 Desember 2024

Disahkan oleh 1
i MI‘JI‘I]II'II'I
~NIP. 18710801 198403 1 002
SOP Surat Keterangan
Berpenghasilan Tetap Bagi
SOP
Judu WNA Guna Memperoleh

Kewarganegaraan Indonesia

Casar Hukum:

1.

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Momor 21 Tahoen 2022
Tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007
Tentang Tata Cara Memperoleh, Kehilangan, PFembatalan, dan
Memperoleh Kembali Kewarganegaraan Republik Indonasia;

Kualfitazi Felaksana:

1. Memiliki keterampilan di bidang kompuler minimal menguasai Ms
Difice; dan

2. Memilikl kelerampilan memeriksa dokumen dengan teliti

2. Peraturan Gubemur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
3. Peraturan Gubarnur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Dasrah. B
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1. Komputer dan kelengkapannya, dan Peraturan perundang
g. S0P Pembuatan Surat Kaluar undangan terkait
Fenngatan Pencatatan dan Pendataan:

I

Palayanan Sural Keterangan Berpenghasilan Tetap Bagi WNA Guna
Memperoleh Kewarganegaraan Indonesia harus dilakukan dengan
tmliti dengan mameriksa seluruh kelengkapan dokumen

1. Arslp
2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Mamaor 1 SOP.KELS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi ;-

Tanggal Pengesahan 'Q:_‘\Sﬂ Desember 2024

Walllmta

Disahkan oleh

I } I{ .
s
inpnn

NIF .193*1{1501 195403 1 002

SOP Pembuatan Sasaran

NGRS : Kinerja Pegawai Negeri Sipil

5.

2.

e §

4,

Dasar Hukurm:
1.

Peraturan Pemerintah Nomor 48 Tahun 2011 Tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil,

Peraturan Pemarintah Nomer 30 Tahun 2018 Tentang Penilaian Kinarja
Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pefaksanaan Standar Operasional
Frosedur

Peraturan Gubemur DKl Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Orpanisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Megara Nomar 1 Tahun 2013

tentang Ketentuan Pelaksanaan,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami peraturan tentang Kepegawaian; dan
2. Menguasai Program Ms. Office.

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Parlengkapan:
1. Komputer dan ATK

Paringatan
1. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menerima

sanksi peringatan tertulis

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomor 2 S0OP.KELS 2024

| Tanggal Pembuatan » 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan I,.-Bllgasember E{}Ed

Disahkan oleh

Judul SOP ; SOP Proses Nota Dinas

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Gubemur DK| Jakarta NMomor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Prosas Pembuatan Tata Naskah Dinas: dan
2. Menguasai Program Ms. Office.

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat

penyampaian informasi dan proses tindak lanjut,

2. Perda Momor 5 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus lbukota
Jakarta; dan
3. Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah - B
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1. Komputer beserta kelengkapannya, dan Alat Tulis
Kantor,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip dan Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomor - 3/ SOP.KEL/ 2025

Tanggsl Pembuatan  : 24 Desamber 2025

Tanggal Revisl T

Tanggal Pengesahan | 24 Desg_rrlh_a_r 2025

Walikota Kota ‘Administrasi Jakarta Selatan,

- .l'. :l".i d

Disahkan oleh : e
M Anwar
NIP. 186605281998031003
Judul SOP : SOP Penerimaan Surat Masuk

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daergh Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisas| Perangkat
Daerah.

2. Peraturan Gubermnur DKI| Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 lentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur

3. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 98 Tahun 2021 tentang Tata
Maskah Dinas; dan

4 Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 fentang
Organisasi dan Tata Kera Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Register Penomoran Surat;

2. Menguasai Peraluran-Peraturan; dan

3. Mempunyal kemampuan dan pengetahuan tentang surat dinas.

Ketarkaitan:
1. S0P Pembuatan Surat Keluar

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

Peringatan

1. Pencatatan nomor register harus sesuai kode klarifikasi/sesuai

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepal wakiu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam palavanan

Pencatatan dan Pandataan:
1. Areip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Penerimaan Surat Masuk

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
i Keterangan
No Kegiatan Pelaksana | Kepala Seksi Sekretaris Lurah Persyaratan / Waktu Output g
Kelurahan Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 [Pelaksana menerima surat masuk S Surat Masuk, Buku 5 menit Surat Masuk diregister

kemudian meregister buku surat masuk

menyertakan lembar disposisi. Jika bentuk

Softfile surat dicetak

register surat masuk
dan lembar disposisi

pada Buku register
Surat Masuk

2 |Lurah Memberi disposisi untuk Surat Masuk diregister 5 menit Surat Masuk dan
ditindaklanjuti oleh Sekretaris Kelurahan y pada Buku register Disposisi Lurah
Surat Masuk
3 |Memeriksa surat masuk yang telah Surat Masuk dan 5 menit Surat Masuk dan
didisposisi . Disposisi Lurah Disposisi Lurah, telah
diperiksa oleh
Sekreatris Kelurahan
4 |Pelaksana Mencatat disposisi Lurah dan Surat Masuk dan 5 menit Disposisi Lurah dicatat
mendistribusikan Surat Masuk sesuai y Disposisi Lurah, telah pada Buku register
perintah Lurah. Disposisi dapat discan diperiksa oleh Surat Masuk
untuk arsip digital Sekreatris Kelurahan
5 |Kepala Seksi/ Sekretaris Kelurahan Disposisi Lurah dicatat 5 menit Tindak lanjut disposisi

menerima disposisi lurah dan
menindaklajuti sesuai disposisi

pada Buku register

Surat Masuk, Surat

Masuk dan Disposisi
Lurah

dan arsip




1 JAYA RAYA

: 4/ SOP.KEL/ 2024
: 30 Desember 2024

Nomor
Tanggai Fembuatan

N A

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024

Walikota

1. S0P Penerimaan Surat Masuk

. Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN 1P 6710801 190403 1 002
Kelurahan Judul SOP : SOP Pembuatan Surat Keluar
| Dasar Hukum: Kualifikas| Pelaksana:
1. Pematuran Daersh Nomer 12 Tahun 2014 tentang Organisasi Perangkal | 1. Menguasai Register Penomoran Surat;
skt 2. Menguasai Peraturan-Peraturan; dan
2. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang Pelunjuk - .
Teimis Paryicuran dan Polksanaan Standar Dperasioral Prossdur 3. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan fentang surat dinas
3, Pemaluran Gubemur DKI Jakaria Nomor 29 Tahun 2027 tentang Tata Maskah
Dinas;
4, Paraluran Gubernur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerzh; dan
5. Kepulusan Gubarnuf DEI Jakaria Momor 1588 Tahun 2027 Tentang Klasifikasi
Arsip
Keaterkaitan: Peralaten’ Perlengkapan.

1. Buku Register, ATK, Buku Lembar, Disposisi, Fersyaratan

Pengajuan, Meja, Kursi, Komputer/Laptop, Printer, dan Numerator

_Paring_aiaﬁ
1. Pencatatan nomor register harus sasual kode klarnfikasisesuai
2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi

keterlambatan dalam pelayanan
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1 JAYA RAYA [

Nomaor - 6/ SOP KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi L=

e=oon m mom —

Tanpggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

-k fstmai Jaka
e B TR P

Disahkan ocleh = e ~
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA '
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN Ny Ao o Tova0s 1 0
Relurahan Judul SOP : 51':.?&“#5::515:‘3 Kodinastss
Lainnya

Ciasar Hukum:

b

Peraluran Daerah Nomor 12 Tahun 2074 tentang Organisasi Perangkat
Daarah;

F.ualifikasi Palaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang penyusunan laporan; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputar minimal menguasai Ms

2 Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang Office
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Frosedur
3. Peraturan Gubemur DKl Jakaria Nomor 89 Tahun 2021 tentang Tata
Naskah Dinas;
4. Peraturan Gubemur DEI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Drganisasi dan Tata Kena Perangkat Daerah,dan
5. Keputusan Gubernur DK| Jakarta Nomor 1598 Tahun 2021 Tentang
Klasifikasi Arsip
Keterkaitan: Paralatan/ Perengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan 1. Kemputer/Laptop, Printer, dan Alat Tulis Kantor
2. DPA.
Paringatan Pencatatan dan Pendataan:

1.

Jika S0P ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses
petayanan dikelurahan

1. Arsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor B SOP.KEL/ 2024
‘Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan sk 30 Desember 2024

Walllmta

Disahkan oleh ' | _ iy
U!‘I:JIFIF‘I
NP 1@?1{1301 198403 1 002
Judul SOP SOP Legalisir Dokumen
Kepegawaian

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam Negeq Nomor 59 Tahun 2007 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;

2. Peraturan Daerah Momor 12 Tahun 2014 fentang Organisasi
Perangkat Daerah;

3. Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tenlang
Petunjuk Teknie Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
QOperasional Prosedur dan

4. Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 5T Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daarah .

Kualifikas Felaksana:

1. Ketelitian dalam pemeriksaan berkas; dan
2, Menguasai registrasi penomoran surat.

‘Keterkaitan: Peralatan! Perlengkapan:
1. S0OF Penerimaan Sural Masuk 1. Buku Hegiste_r, ATK, dan Stempel
 Peringatan Pencatatan dan Pendataan;

1. Pencatatan nomor register harus sesual kode klarifikasi

2. Pemohon menunjukkan berkas/dokumen asli

3. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

1. Arsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomer : 7/ SOP KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi S
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Dizahkan oleh

-NIP. ?1@1 189403 1 002

SOP Pembuatan Rencana

Judul SOP I{Br}i Angga ran (RKA)

I T N - B

=]

b -

Ciazar Hukom:

Lindamg urvdang Momer 17 Tahun 2003 feniang Keuongan Negarn,

Lrddamg-uncisng Momes 25 Tahin 2004 teriang Sistem Pambangunan Perenmnann Masonal;
Peraluran Pemetinksh Nomar 53 Tahun 2008 tertang Pengelalzan Resanpan Daeraky

Feraluran Pemerintah Momor § Tehun 2008 jenteng Tahapan, Teta Cem Penyusunen, Pesgendsian dgan
Funslunsi Pagisanaan Rencana Pembonpunon Doerh;

Fernliran Meslan Dalam MNeger Momor 84 Tahun 2023 tenlang Pedorman Permusursm Anggaran
Enndapatan dan Betania Dasmah Tawn snpperen 2023

Feraipran Daerah Provns O Jekans Momed 94 Tahon 2017 tenmeg Glsben  Perencanaan dan
Fengonggamn Terpoda

Erraliran Daersh Momar § Tehun 2048 tentang Pambatukan dan Susuran Parang kat Dantah Provine
Cagrah Khisus Ibukols Jakania;

Feraluran Gubasmur DK lakara Momar 24 Tehun 2002 tanteng Palunjuk Tekme Penyusunan oan
Feinssonaan Standyr Opemelensl Prossdar

Feealuran Gabomur U Jakada Momes 57 Tafun 2027 weaiang Organieas: dan Tala Kens Pemngkal
Coerah; dan

Foratvran Cubemur (Peniiien Gubsrmu DR Jakaital Provins) Doeacan Khusis |hoknty Jakans Momeor
16 Tahun 2023 banterg Perubulan Kedua Alog Peralwan Gubemur DK Jaokarda Komor 70 Takwn 303

Tartang Penfebanss Anggaran Pendupstan don Bl Deersh Tatin Anggsesn 2003

Keterkailan:

0P Ponacimaan Sural Masak

kil es| Pelatana:

Blevmilis Poogedshuan, kimampuan dan wawasan tantang Penyusunan Reancana Kera,
Mperilivi Pengelahuan dan ketrampian dibdang teknobogi informasc

besnilici Kesnampuan Memirsgain dan Tanggap Detam Mergambil Keputussn, dan
Mesmiligi Kemampuan Kemenlasi yang Baik

i Lk B =

‘Pesigenl Parangkapan.

1. Templsts Kegialan, Rencans Kebutuhan Barsng, Rencana Kebutuhar Pemeiharsan

!.-'.mE_ Hasil Mw%ﬁmmr dan Sembungan Inksme

1.

Prringatan

Pelahssmsan Faryusunan Rancana Kera bane dibuat berdasatan pareburdn panndangan pang
b k.

Pencotaten dan Pondotann)
1. Arglp dan Bakumantasi




Chagraen iy 308 Prorbmicibih Fantus s Sregomren SR

Tiraiien Prosadin ~ Paliivirh Wiy B3y
Mo, Mg Lrimn Fepale Sariopl m Lursh Porsyweaian ! ke ivpka pam Wi Ouripcnl
1 2 3 A ] % 7 ]
T [FAementan et s Mgl oo e K. Guly | 5E Syt 15 il Ditnemal Lursh
Pyl el s Kot (RA] (?
2 |hpldoton Kool donges Farm Kopsh, Sk G Tiits Lurin G0 memk Pt Rk i
Py iniiaeh Kbt Wiy F sty Kesj [Ronpa} ) el of Il b
Kapals Selkcsh
T [Uanghl Fares Hana Mencan Fans (Fan) Wt Kol FAnana Keia Zhar | Kariae Kewa vang teieh Gt o
{Fianja) ekah didairbusian Kipaip Sl
_ u Kapala Sabti _
# [ FRSUIEN Moo Gengum For Fapats GEi e Pty Wil o et i o | 120 bzl | Hoartas nj Fiaed Foordinans
Exmytipines Fencars e (Fanin| don o nideiohs rmraiees I:L:I Fipala Satin
gt 1} I - icBiny H0HES On Lottesbutien dtans satiop
ragiatan Rwncana Hare (fan s
E | Meanrieh thns g anda ks Fancans Kads mosing: Kiertan Kea Haol Kocydingdl 1 120 Mhanal | Harky ki iy bikah doeasican|
Malad
B |ty Farcang FRra v SRfuoen megamg-Tiasiny gaiop : artoes bamya yang wiah dhihsl | 150 mesdl | Keflis ket yang ki dRsAl
Ya
T [WEsningat Proncans RGTia Fadlom &l demn Smar Plamnng ! Ptz FTJR g WA DRRRALR | 350 amml i bl gt
Buchpiding chims Wb b, cupsievial kanaha Livah (kapaly EL:"
] T
E |LLumi et ST g P P Nerjl u\,ﬂ> " Datn ietah dirgut 130 M| Cista iplas Giaarhiiis Luirah
Tm
B [Mancett Ranca FErs Angersn jl ol teah s L | 30 Wenal i Ll A,
10 [ e hasd Rk Prk el PRA 15 Werd Areg




| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor : B SOP.KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan ' 30 Desember 2024

Disahkan oleh

Judul SOP » S0P Persiapan Kegiatan Apel

2

3.

4.

_Dasar Hukum:
1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 58 Tahun 2007 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi
Perangkat Daerah;

Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur; dan

Peraturan Gubemur DKI Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
OCrganisasi dan Tata Kerja Perangkat Dagrah.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai tugas pokok dan fungsi Kelurahan, dan
2. Menguasai Peraturan-Peraturan.

Keterkaitan:
1.

S0P Proses Nola Dinas

Peralatan/ Perengkapan:

1. Jadwal Acara , ATK, Komputer | Meja
2. Kursi, Sound sistem, LCD Proyektor, Daftar Nama Pejabat
tkt. Kota dan tkt. Kecamatan.

Peringatan
1.

Apabila SOP fidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan kepada masyarakat,

Pencatatan dan Pendataan:;
1. Arsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momor : 9f SOP.KELS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desamber 2024
Tanggal Revisi ;=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

~ Walikota
.. aliy inistrasi Jakarta =€

Disahkan oleh

SOP Pelaksanaan Kegiatan

Judul SOP - Apel

Dasar Hukum:
1. Undang - Undang Nomor 29 Tahun 2011 tentang Pemerintahan Provinsk
Daerah Khusus |bu Kota Jakarta sebagai lbukota Negara Kesaluan
Republik Indonasia;

Peraturan Pemerinteh Momar 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan;
Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Cperasional Prosedur,
Peraluran Gubernur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi
dan Tata Kera Perangkat Daerah; dan

Instruksi Gubermur Nomaor 63 Tahun 2021 Tentang Pelaksanaan Apel Pagi
dan Rapat Mingguan Pegawal Aparalur Sipil Negara yang Bekerje di
| Lingkungan Kecamatan dan Kelurahan,

moB W

Kualifikasi Pelaksana:
1. Aparatur Sipil Negara (ASN) di Kelurahan.

1. Apabila SOP tidak dilaksanakan apel akan dikenakan sanksi
administrasi

Keterkaitan: Peralatan/ Ferlaﬁ'g'kapsin: o

1. SOP Persiapan Apsl 1. Alat Pengeras Suara, Naskah Apel/Upacara, dan Lahan/ atau
tempat

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomor : 10/ SOP.KEL! 2024

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

~ \Valikota
dministrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh
¢ Munjirin
NIP. 19710801 199403 1 002 _
P Perpindahan / Mutasi
Judul SOP : SOP Perpindahan

Pegawai

Casar Hukum:

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;

‘Kualifikasi Pelaksana:

1. Memilikl keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms. Office.

2. Peraturan Daerah Momor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi
Perangkat Daerah;
3, Peraturan Gubemur DK} Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur, dan
4. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan 1. Perangkat Komputer, Printer, dan ATK
2. S0P Pembuatan Surat Keluar.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1.

Perpindahan/Mutasi Pegawai dilaksanakan secara teliti,

1. Arsip dan Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momar ' 11/ SOP.KELS 2024

Tanggal Pembuatan » 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan » 30 Desember 2024

 Walikota

Disahkan oleh
i Munjirln
MNIP, 19?11]513-1 1904031002
K
S GEE : SOP Penerimaan unjungan

Kerja Dari Luar Wilayah

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerash (PERDA) Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta Momor 2 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah Nomor § Tahun 2016 Tentang Pembenfukan Dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Dasrah Khusus |bukota
Jakaria,

2. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
QOperasional Prosedur; dan

3. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tenlang
_ Drganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik;

2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai
Ms. Office; dan
3. Memiliki ketrampitan dalam bidang protokoler,

-------

I-'{&t&rhaafan
. S0P Penerimaan Surat Masuk

Peralatan’ Perlengkapan:

1. Sarana dan Prasarana Penerimaan Kunjungan, Komputer
dan kelengkapannya, dan Laporan SKPD/UKPD

“Peringatan
1. Pelaksanaan Pensrimaan Kunjungan Kerja dilakukan standar
protokoler pemerintahan

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arsip dan Dokumentasi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

_[

Nomor 12/ SOP.KEL/ 2024

I Tar‘rﬂgal Pembuatan

30 Desember 2024

Tangaal Revisi :

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
fmigstrasi Jakaria

Disahkan oleh
\ /Afginjirin
- “NIP-18710801 198403 1 002
SOP Penerimaan Tamu di
Judul SOP : Kalurahan

Dasar Hukum:;

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 151 Tahun 2014 tentang
Pedoman Pelayanan Penarimaan Tamu;

Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur; dan

4. Peraturan Gubernur DEI Jakarta Nomor 27 Tahun 2022 tentang

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms, Office;; dan

3. Memiliki ketrampilan dalam bidang protokoler.

sy ey e

Ketarkaitan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan

2. SOP Penerimaan Kunjungan Kerja Dari Luar Wilayah
Fernngatan

1. S0P ini harus diterapken untuk memudahkan dan mamberikan
. petunjuk dalam penerimaan tamu.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Sarana dan Prasarana Penerimaan Kunjungan, Buku Tamu,
dan Alat Tulis Kantor.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor 13/ SOP. H.EIJ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tangoal Revisi D -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh
MNIP. ?113#!]1 190403 1 002
SOP Pelaksanaan Penertiban
Judul SOP - dan Pelanggaran Peraturan

Daerah

5.

1

1.

d.

4,

Peringatan

Dasar Hukum
1.

2

Paraturan Merten Pendayvagunasn Aparstur Megara dan Reformasi Birokrasi Momeor 35
Tahin 2021 tentang Stancar Oparasiena’ Prosedur Administras: Pemerintahan,
Peraturan Desrsh Proviesi DK Jakarta Momar 8 Tahun 2007 t2nlang Ketertiban Wimoem
dl ‘wllaeah Proviral DK Jakana,

Paraturan Gubdmur Proving! Daerah Khusus Ibukota Jakaria Momor 221 Tahun 2008
teniang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Momor B Tehun 2007 tefang
Keteriban Umum di wilayah Provins: DK Jakaia,

Peraturan Gubsemur Frovinsi Daerah Khusws (bukota Jakada 24 Tahun 2092 lentsng
Peturjuk Teknis Peryusunan dan Felaksanzan Siandar Cperasional Frosedur; dan
Peraturan Guoemur Provingi Dserah Khusus Ibukola Jekarta Nomor Momaor 57 Tahun

2022 jentarg Orpanizasi dan Tete Kera Perangkst Casmh

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan pengetahuan mengenai Peraturan Daerah;
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komgputer minimal menguasai Ms.
Difica.

Feterkailan:

S0P Penarlmaan Surat Masuk

Peralatan/ Perlengkapan:
1. _Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Penyusuran SOP hamus diaksanakan secara tefti, tepat waktu, dan
akuntabel

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumantasi
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1 JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Dasar Hukum:

1. Undang-undarg {UU) Momor 32 Tahun 2004 entang Pemenntahan Dasrah,

2 Umdang-undarg (UU) Memor 29 Tahun 2007 tentang Pamerintahan Provins
Daerah Khusus [bukota Jakara ssbagal (bukota MNegara Kesatuan Republi
Indonesia;

Peraturan Pemerintah (PP} Momor 55 Tahun 2009
Penyelenggaraan Pemerirlahan Daerah,

Parmluran Menterd Dalam Megerd Nemor £9 Taehun 2007 tentang Pedoman
Pengeloiaan Keuangan Daerah;

Paraiuran Dasrah Momnor 12 Tahun 2044 tentang Organisas Perangkat Daerah,
Paraturan Gubemur Provinsl Daerah Khuesus fbukota Jaskarda Momor 140 Tahur
2012 tentang Pedoman dan Palaksanaan Peleporan,

Peraturan Gubamur DRI Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang Pelunjuk Teknis
Penyusunan dan Salaksanaan Siandar Operasional Prosedur, dan

ienlang Pelaporan

»

™ m

=

Momor » 14/ SOP.KELf 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

n,
Disahkan oleh
S ;!li'1J1.Jnji|‘iI'|
) NIP. 19710801 199403 1 002
Judul SOP : SOP Penyusunan Laporan

Bulanan/ Triwulan/ Tahunan

Kualifikasi Pelaksana;
1. Menguasai tugas pokok dan fungsi Kelurahan; dan
2. Menguasal Paratran Perundang-undangan terkait Pelaporan Keuangan.

N —

&  Pemiuran Gubarmur DKl Jakarta Nomar 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Herja Perangkat Caerah
Keterkailan: Paralatan' Perlengkapan;
1. S0P Pensrimaan Surat Masuk 1. Apenda kegiatan triwulanfahunan , ATE. Komputes, Meja, dan Kursi
Faosiar e e o e B it i

1. Apabile S0P tidak disksanakan feoal wakiu, maka akan lerjadi keledambatan
dalam pelayanan kepada masyarakat

1. Arsip dan Dosxumensias
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor : 15/ SOP KEL! 2024
Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024
‘Tanggal Revisi |-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walllmtﬂ

Disahkan cleh

R 1§H[JE£I1 198403 1 002

SOP Pengajuan SPM GU dan

Judul SOP LS

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Pegawai Negeri Sipil; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer
minimal menguasai Ms. Office.

Keterkaitan;

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2 SOP Pembuatan Surat Keluar.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer, printer, dan Jaringan internet

Peringatan

1. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan mengakibatkan
penatausahaan keuangan tidak lancar

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nernor - 16/ SOP KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan —_ ° Eﬂ Desember 2024

Dagar Hudkum:

1.  Undang - Undang Momor 28 Tahun 2041 tentang Pemerintahan Provinsi DeerahKhusus

Ibu Kota Jakars sabagai Ibukots Negara Kesatuan Republic Indonesia;

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2011 tentang Rumah Susur

Paraluran Pameriniah Nomor 73 Tahun 2005 fentang Kelurahan ;

Peraluran Menier Dalam Meger Momor & Tahun 2007 tentang Pedoman Panataan

Lembaga Kemasyarakaian,

Peraiuran Gubsrmur DK Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang Pelunjuk Tekhnis

Penyusiman dan Pelaksansan Siandar Operasionzl Prosedur,

Peraluran Daarah Provins DK jakarta Nomer 12 TAhun 2014 Tendang Organksasl

Paramngkal Casmalhy

7. Paraluran Guberrer Prowving] DEl [akarta Momsr 174 Tahun 2016 tentang Padaman
Rukun Tetangga dan Rukun Warga; dan

8. Peraturan Gubermur Provinsi DKl jakaris MNomor 22 Tahun 2022 terfang Fukun

B o

Disahkan oleh
< Munjlrll'l
_NIP. 15?1055'1 199403 1 002
- EDF Monitoring Pemilihan Rukun
Judul SOP 3 Tetang ga dan Rukun Warga
KualFikasi Pelaksana: -

1. Ketus alau Pengurus RVY sebagai Ketua | dan

2. Ketus atau Pengurus RT ditambah 2 (dua) orang tokoh masyarakat K1
seternpal sebagal Anggota

_Tetangga Dan Rukun Wargs. .
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pembuatan Surat Keluar 1. ATK, Kelengkapan Administrasi. dan Lahan/ afau tempat
Paringatan Pencatalan dan Pandataan:

1. Apabia S0P ini tidak dijalankan maka kepengurusan Pemilihan Rukun
Tetangga dan Rukun Warga dianggap tidak sah; dan

2. Paling lambat 1 bulan sebelum masa berakhir

1. Arsip dan Dokumentasi
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor - 17/ SOP.KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi L :
Tanggal Pengasahan + 30 Desember 2024

Walikota

Dizahkan oleh

SOP- Pg!ﬁtlan Ketua RT/ RW
disebabkan Pindah/ Meninggal/
Mengundurkan Diri

Judul SOP '

Dasar Hukum:
1. Undang - Undang Momor 2% Tahun 2011 lentang Pemenntahan Provins
Daerabkhuzus lbu Kota Jakarta sebagai lbukols Megara Kesatuan Republik
Indonesia,

Undang-Lindang Nomor 20 Tahun 2011 tentang Rumah Susun;

Peraluran Pemearintah Momor 73 Tahun 2005 teniang Keluraham;

Paraturan Mentri Dalam Meger Nomar § Tahun 2007 tentang Pedoman
Penatzan Lembaga Kemasyarakatan;

Paraluran Gubemur DKI Jakarda Momor 24 Tshun 2012 tenlang Patunjuk
Tekns Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur, dan
Fesmturan Gubemaur Provine OKI jakarta NMomor 22 Tahun 2022 tentang Rukun
Tetangga Dan Rukun Warga.

@ o pwn

Kualifikasi Pelaksana:
1. Ketua atau Pengurus RW sebagai Ketua | dan

2. Ketua atau Pengurus RT ditambah 2 (dua) orang tokoh masyarakal
RT setampat sebagai Anggota .

Kal:urkaptan
1. S0P Pemhbuatan Suratl Kaluear

Fﬂringa"t;n
1. Bukti tertulis ketua RT/ Katua RW berhalangan letap, dan
2. Penerbitan SK penggantian antar waktu apabila ketua RT/ Ketua EW

Peralatan/ Perlengkapan:
1. ATK. Kelengkapan Administrasi, dan Lahan/ atau tempat

‘Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip dan Dokumentasi

o mmro
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Nerner - 18/ SOP.KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi D -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

tan,
Diszshkan cleh

~ MIP. 19710801 199403 1 002
Judul SOP . SOP Pelayanan Surat Keterangan

Riwayat Tanah (Tanah Milik Adat)

Kelurahan
Dasar Hukum: B a
1. Peraturan Daarah Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi Perangkat
Daerah;

2. Peraturan Gubernur DE] Jakara Nomor 24 Tahun 2012 teniang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Progedur;

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor
2868 Tahun 2016 teniang Organisasi dan Tata Kerja Kota Administrast
dan

4. Pemturan Gubemur DKl Jakarta Momor 7 Tahun 2016 Tentang
FPerubahan Atas Pereturan Gubemur DK Jakarta Nomor 57 Tahun 2014
tentang pelaksanaan Peraturan Daerah No 12 Tahun 2013 Tentang
Penyelenggaraan pelayanan Terpadu Salu Pintu.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang pelayanan pestanahan; dan
2. Memiliki keterampilan memariksa dokumen dengan leliti

Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Sural Masuk: dan
2. S0P Pembustan Sural Kaluar.

Feralatan’ Perlengkapan:

1. Komputer beserta kelengkapannya, dan Peraluran perundang
undangan terkait

Peringatan
1. Pelayanan surat Rekomendasi Tanah harus dilakukan dengan tefiti
dengan memeriksa saluruh kelengkapan dokumen

Pencatatan dan Pandataan:
1. Arsip dan Dokumentasi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Mamaor

+ 18/ SOP . KELf 2024
Tagggﬂ]_’-"entualan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi ' -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
iztrasi Jakarta

Disahkan oleh
NIP. 19710801 1994031002 |
S0P Surat Pengantar Permohonan
Judul SOP = Hak {Tanah Milik Negara)/

Rekomendasi

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Negara Agraria Nomor & Tahun 1988
tentang Pemberian Hak Milik Atas Tanah untuk Rumah
Tinggal

Peraturan Pemerintah Momor 38 Tahun 1863 Penunjukkan
Badan-Badan Hukum Yang Mempunyai Hak Milik Atas
Tanah; dan

3. Peraturan Gubernur DK| Jakarta Nomor 57 Tahun 2022

tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang administrasi peningkatan hak; dan

Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk: dan
2. SOP Pembuatan Surat Keluar.

2. Memahami tentang pelaksanaan administrasi
perwarisan.
Peralatan/ Perlengkapan: ]

1. berkas pendukung Administrasi PM,.1 Peningkatan Hak,
dan Buku ragister PM.1 Peningkatan hak

Peringatan
1. Surat Pengantar (PM.1) dikerjakan paling lama 40 menit

Pencatalan dan Pendataan:

1. Arsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomar : 200 SOP.KELY 2024

Tangnal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh
Muniicin
NIP. #8710801 190403 1002
Judul SOP . S0P Legalisir Surat

Pernyataan Ahli Waris

"Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan
Pertanahan Masional Nomor 19 Tahun 2020 tentang Layanan
informasi pertanahan secara elekironik,

2. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Frosedur; dan

3. Peraturan Gubemur DKI1 Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Register Penomaoran Surat,
2. Menguasal Peraturan-Peraturan; dan

3. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan lentang surat
dinas.

Keterkaitan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan
2. 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;
dan

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

Pencatatan dan Pendataan. =~
1. Arsip dan Dokumentasi
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momar : 21/ SOP.KELS 2024

- Tanggal Pembuatan

: 30 Desember 2024
Tanggal Kevisi I-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
Administrasi Jakarts Selafan.

Disahkan oleh 3
| : ] |
X £
W4 -wunjinn
NIPAS710801 199403 1002
SOP Pelayanan Surat Keterangan
Judul SOP . Peningkatan Hak dari HGB ke Hak

Milik

3.

Dasar Hukum:
1.

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 1963 Penunjukkan
Badan-Badan Hukum Yang Mempunyai Hak Milik Atas
Tanah,

Peraturan Menteri Negara Agraria Nomor & Tahun 1998
tentang Pemberian Hak Milik Atas Tanah untuk Rumah
Tinggal; dan

Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022
lentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana.

1. Memahami tentang administrasi peningkatan hak; dan
2. Memahami tentang pelaksanaan administrasi
perwarisan.

| Perir ngatan_ :
{

Keterkaitan:

T
12

SOP Penerimaan Sural Masuk, dan
SOP Pembuatan Surat Keluar,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. berkas pendukung Administrasi PM.1 Peningkatan Hak
dan Buku_ragistar PM.1 Peningktan Hak

Surat Pengantar (PM.1) dikerjakan paling lama 40 menit

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor . 22/ SOP KEL/ 2025

Tanggal Fembuatan 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 24 Desember 2025

Wallkota Kota Adminis

Disahkan oleh :
S MAnwar
MIP. 1.965052?355&31%3
SOP Pelayanan Surat Keterangan
Judul SOP Umum (Surat Pengantar Keringanan

PBB)

Dazar Hukum:

1, Peraturan Kepala Badan Partanahan Momar 6 Tahun 1288 fentang Pembenan Hak Miik
Alas Tanah uriuk Rumah Tinggaal:

Peraturan Pemeintah Momor 38 Tahun 1963 Tentang Penunjukan Badan-Badan
Hukum yarg dapat Mempunyai Hak Milik Alas Tanah,

Peraturen Gubernur DK} Jakara Momor 24 Tahun 2012 tantang Paefunjuk Toknes
Pemyusunan dan Palaksanaan Stardar Operasisnzl Brosedur;

Paraturan Gubamur Provinsi DX Jakarta tertang Perubahan Atas Peraturan Gubemur
Ol Jakarta Momor 42 Tahun 2018 Tentang Pembebasan Pajak Bumi Dan Bangunan
Pargassan Dan Perkotesn Kepada Guru Dan Tanaga Kependidikan, Dosen Dan
Tenaga Kependdikan Perguruen Tinggd, Veleran Republx Indonesia, Perinkis
Kemerdekaan, Pensrima Getar Pahlawan Masional Pamarima Tands Kehormaten,
Manian Presiden Den Manlan Wakil Preaidan, Mantan Gubamur Dan Mantan Wakil
Cubernur, Purmnawirawan Teatara Mazional ndonssa/Kepslizan Republik indonasis
Dan Pansiunan Pegawai Megar Sigl;

Paraturan Gubernur DK Jakarte Momor 57 Tehun 2022 tentang Crganisasi dan Teta
Kerja Perangkat Dasrah; dan

Suwa® Edaren Sekretzria Dasrah Provinsi DK Jakarts Momar e-0024M5ER2DZ3 tanlang
Fedaman Pelayanan Adminésirasi Peda Kecamatan dan Kelurahan Secara Daning

2

3

|
B,

Eelerkadan:
1. S0P Penenmaan Serat Masuk: dan
. S0P Pembusian Sural Keluar,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang administrasi Keringanan PBB; dan
2. Memahami tentang Pelaksanaan Administrasi Karinganan PBE,

“Poralatasy Peniengkapan:
1. berkes pendukung Administrasi P Keringanan PEE dan Buku register P10

Feringatan
1. Dokumen pendulung agar diperksa dengan telili uniuk memasiikan berkas
pendukung sesual dengan persyarafan dan fdak menyalahiaturan

| Pencalaten dan Pendataan:
1. Arspdan Dosumentas




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Pengantar Keringanan PBB)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepal.a Seksi Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Pemerintahan Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Berkas Pemohon 10 Menit| Berkas Pemohon dan |Persyaratan menyesuaikan SE

Menerima berkas pemohon yang
telah diunggah ke dalam sistem
jakevo.jakarta.go.id

—(__

Tidak

checklist kelengkapan
persyaratan

Sekda Provinsi DKI Jakarta Nomor e+
0024/SE/2023 Tentang Pedoman
Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara
Daring, sebagai berikut :

1. Surat Kuasa beserta KTP asli
Penerima Kuasa bermeterai cukup
apabila dikuasakan

2. Surat Pengantar yang
ditandatangani RT dan RW

3. Surat Pernyataan Tidak Mampu
dari Pemohon yang diketahui RT dan
RW

4. KTP asli dan KK asli Pemohon

5. Asli SPPT PBB

6. Bukti Kepemilikan Tanah

2 |Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit| Berkas Pemohon dan
kelengkapan persyaratan berkas checklist kelengkapan checklist kelengkapan
pemohon yang telah diunggah ke > persyaratan persyaratan yang telah di-
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id verifikasi

3 |Membuat draf Surat Keterangan Ya Berkas Pemohon dan | 10 Menit| Draf Surat Keterangan
Umum checklist kelengkapan Umum

persyaratan yang telah
Tidak di-verifikasi

4 |Menandatangani draf Surat Draf Surat Keterangan | 15 Menit | Surat Keterangan Umum

Keterangan Umum Umum telah ditandatangani
Lurah
5 |Mengirimkan kepada pemohon, ' Ya Surat Keterangan Umum| 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan Umum yang telah
ditandatangani Lurah

telah ditandatangani
Lurah




" Dasar Hukum:

1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Meormior

: 23/ SOP.KELJ 2025
Tanggal Pembuatan - 24 Desember 2025

Tanggal Revisi ‘-

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan.

Disahkan oleh | | WIES
\ Sy AT
NIP. 15860528 1958031003

5
LY

SOP Falayﬁn_dn Surat Keterangan
Pemecahan Surat Pemberitahuan Pajak
Terhutang Pajak Bumi dan Bangunan

Judul SOP

Undang-Undang nomor 5 tahun 1860 tentang Peraturan Dasar Pokok-
Fokok Agraria (ULPA),

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang administrasi Pecah PBB, dan
2. Memahami tentang petaksanaan administrasi Pecah PBB.

1.

Dokumen pandukung agar diperiksa dengan tefiti untuk memastikan
berkas pendukung sesuai dengan persyaratan dan tidak menyalahi
aturan

2. UUD 1845 pasal 33 Ayat 3 yang berbunyi Bumi dan air dan kekayaan
yang terkandung didalamnya dikuasal oleh negara dan  digunakan
sabasar basar untuk kemakmuran rakyat;
3. Surat Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DK| Jekarta Momer e-
0024/8E2023 tentsng Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring; dan
4. Sural Keputusan Kepala Dinas FPelayanan Pajak Prov DKl Jakarta
Momor 2927 tentang Standarsasi Persyaratan Administrasi Dalam
Rangka Petayanan Pemungutan Pajak Daerah.
Keterkaitan: Peralatan’ Perlengkapan:
1. S0P Penermaan Surat Masuk; dan 1. berkas pendukung Administrast Pecah PBB
2. S0P Pembuatan Sural Keluar 2 Buku register |
Pal'tngals}l Pencatatan dan Pendataan;

1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Pemecahan Surat Pemberitahuan Pajak Terhutang Pajak Bumi dan Bangunan

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Pelaksana .
No. Kegiatan Seksi Kepala_l Seksi Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
. Pemerintahan Kelengkapan
Pemerintahan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Menerima berkas Berkas Pemohon 10 Menit Berkas Pemohon |Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta No. e-
pemohon yang telah m dan checklist 0024/SE/2023 ttg Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
diunggah ke dalam \ J kelengkapan Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring:
sistem persyaratan 1. Surat Permohonan tertulis dari Wajib Pajak/ dikuasakan
jakevo.jakarta.go.id 2. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa
bermeterai cukup apabila dikuasakan
3. Surat Pengantar ditandatangani RT dan RW
4. Surat Pernyataan penguasaan fisik dari yang
bersangkutan disaksikan paling sedikit 2 (dua) orang saksi
yang dapat dipercaya untuk masing-masing objek pecahan
5. KTP asli dan KK asli masing-masing Pemohon
6. KTP asli para saksi
7. AJB/ Hibah/ Waris/ APHB/ HGB/ SHM dan menunjukkan
asli dokumen tersebut untuk masing-masing objek pecahan
8. Asli SPPT PBB-P2 yang dimohonkan pemecahan (SPPT
PBB-P2 induk)
9. Asli Surat Setoran Pajak Daerah BPHTB (SSPD-
BPHTB) asli yang sudah diverifikasi oleh UPPPD (jika ada)
10. IMB/ IPB asli (jika ada)
2 |Melakukan verifikasi v Tidak Berkas Pemohon dan| 30 Menit Berkas Pemohon
checklist kelengkapan checklist dan checklist
persyaratan berkas < / kelengkapan kelengkapan
pemohon yang telah persyaratan persyaratan yang
diunggah ke dalam sistem Ya telah di-verifikasi
jakevo.jakarta.go.id
3 |Membuat draf Surat X Berkas Pemohon dan | 30 Menit Draf Surat
Keterangan checklist kelengkapan Keterangan
Pemecahan SPPT PBB- persyaratan yang telah Pemecahan SPPT
P2 di-verifikasi PBB-P2
4 |Melakukan Draf Surat 60 Menit | Draf Surat Keterangan
penjadwalan survei Keterangan Pemecahan SPPT PBB
lapangan Tidak Pemecahan SPPT P2 dan Jadwal survei
PBB-P2
[
5 |Melakukan survei Draf Surat 180 Menit | Draf Surat Keterangan
lapangan Keterangan Pemecahan SPPT PBB
Va Tidak | pemecahan SPPT P2 dan Berita Acara

PBB-P2 dan Jadwal
survei

Pemeriksaan Lapangan




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan PelSaekkssaina Kepala_l Seksi Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
. Pemerintahan Kelengkapan
Pemerintahan

1 2 3 4 5 6 7 8 9
6 [Menandatangani draf Draf Surat 15 Menit Surat Keterangan

Surat Keterangan Keterangan Pemecahan SPPT

Pemecahan SPPT PBB- Pemecahan SPPT PBB-P2 yang telah

P2 PBB-P2 dan Berita ditandatangani Lurah

Acara Pemeriksaan
Lapangan

7 |Mengirimkan kepada Ya Surat Keterangan 10 Menit Arsip

pemohon, melalui
sistem
jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan
Pemecahan SPPT PBB-
P2 yang telah
ditandatangani Lurah

Pemecahan SPPT
PBB-P2 yang telah
ditandatangani Lurah




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor - 24/ S0P KELS 2025
Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 24 Desember ?DEE

Walikota Kota Administrasi Jakarla Selatan,

Dizsahkan oleh :

M Anwar
NIP. 196605281988031003

SOP Pela;-,ranﬁn Surat HKeterangan
Umum (Surat Pengantar Balik Nama
PBB)

Judul SOP

Dasar Hukum:

1. FPeraturan Peamenntah Nomor 38 Tahun 1963 tentang Penunjukkan
Badan-Badan Hukum Yang Dapat Mempunyai Hak Milik Atas Tanah;

2. Peraturan Mepala Badan Pertanahan Nomor 6 Tahun 1998 tentang
Pemberian Hak Milik Atas Tanah untuk Rumah Tingal;

3. Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tala Kerja Parangkat Casrah; dan

4 Surat Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKl Jakarta Momor e
0024/SE2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang administrasi Balik Nama PBB; dan
2. Memahami tentang pelaksanaan administrasi Balik Nama PEB

Keterkaitan:
1. SOP Penermaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pembustan Sural Keluar,

Peralatan/ Parengkapan:
1. berkas pendukung Adminisirasi Balik Mama PBEB, Alat Tulis Kantor,
Komputer dan printer, dan register pelayanan

Peringatan

1. Dokumen pendukung agar diperiksa dengan telti untuk memastikan
berkas pendukung sesuai dengan persyaratan dan tidak menyalahi
aluran

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Pengantar Balik Nama PBB)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepale_a Seksi Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Pemerintahan Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang ( ) Berkas Pemohon 10 Menit| Berkas Pemohon |Persyaratan menyesuaikan Surat Edaran
telah diunggah ke dalam sistem dan checklist Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta
jakevo.jakarta.go.id kelengkapan Nomor e-0024/SE/2023 Tentang Pedoman
persyaratan Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan
dan Kelurahan Secara Daring, sebagai
berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima
Kuasa bermeterai cukup apabila
Tidak dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT
dan RW
3. KTP asli dan KK asli Pemohon
4. Asli SPPT PBB
5. Bukti lunas PBB
6. Asli dan Fotocopy Bukti kepemilikan
(SHM / AJB / Girik)
2 |Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit| Berkas Pemohon
kelengkapan persyaratan berkas L~ checklist kelengkapan dan checklist
pemohon yang telah diunggah ke persyaratan kelengkapan
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id va persyaratan yang
telah di-verifikasi
3 |Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon dan | 10 Menit Draf Surat
Umum checklist kelengkapan Keterangan Umum
persyaratan yang telah
di-verifikasi
4 |Menandatangani draf Surat Tidak Draf Surat Keterangan | 15 Menit| Surat Keterangan
Keterangan Umum Umum Umum telah
ditandatangani
Lurah
5 [Mengirimkan kepada pemohon, I'va Surat Keterangan Umum| 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan Umum yang telah
ditandatangani Lurah

telah ditandatangani
Lurah




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

| Nemar - 25/ S0P KELI 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revis| i
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh )
: ﬂun rin
=  NIP‘19710801 198403 1 002
Judul SOP SOP Surat Permochonan Pengecekan

Buku Letter C Kelurahan

Dasar Hukum:

1. Pemburan Pemerintah Republik Indonesia nomor 24 Tahun 1997 lentang
Pendaftaran Tanah;

2. Paraturan Pemerintah Republik indonesia Momor 38 Tahun 1863 tentang
Penunjukkan Badan-Badan Hukum Yang Dapat Mempunyai Hak Miik Atas
Tanah;

3, Peraturan Dasrsh Provinsi DK Jakarta nomer 1B tahun 2010 tentang Bea
peralehan hak alas tanah dan bangunan

4, Peraturan Gubernur DKl Jakaria nomor 24 Tabun 2012 tentang Pelunjuk
Tekhnis Panyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasionsl Prosedur,

&, Peraturan Gubernur DK Jakata nemar 117 Tahun 201% teriang Penyeloran
Baa Peralehan hak atas tanah dan bangunan ates perjianjian jual beli; dan

6. Peraturan Gubemur DK| Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 lentang Onganisasi dan
Tala Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang administrasi tanah; dan
2. Memahami tentang peraturan pertanahan.

Katerkaian:
1. S0P Panadmaan Surat Masuk: dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar,

Peralatan/ Perlengkapan.

1. berkas pendukung (Buku Letter C, Srt Keterangan RT/RW). Alat Tulis
Kamtar, Kompular dan printer, dan Buku register PM.1

Parnngatan
1. Apabia surat permohanan lldak dibsatkan maka cata dl Letter © tidak dapat
diberixan ke pemahon

Pencatatan dan Pendataan.
1. Amsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

Momor 26/ SOP KELS 2025

Tanggal Pembuatan ‘._E-d Desember 2025

Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan 24 Desember 2025

ali _ '_"m_rn'sﬂs_i_aa elatan,
Walikota Kefa Administrasi Jakarta Selata

Disahkan oleh : ¥ | I_
. . ]
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA o MAnwa
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NIET196505281968031003
. SOP Pelayanan Perkawinan Pertama
Kelurahan SUSIE (Umum) Y

Dasar Hukurm: Kualifikasi Pelaksana:

! g:m?ﬁﬁwﬁ“g;ﬂm?m dan Undang-undang Nomor 24 Tahun 2073 | 4 pemiliki kemampuan komunikasi yang baik: dan

2. Peraturan Pemarintsh Momor 102 Tahun 2002 temtang Perubahan slas FPessiuran
Pemerintan Mamoe 37 Tahuen 2007 lentang Pelsksanaan Undang-undang Momaor 23
Tahun 2006 teniang Administrasi Kependudukary,

3. Perstwan Gubemur DE] Jakarts nomor 24 Tehun 2012 tentang Petunjuk Tekhnis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur,

4 Peraturan Gubernur DK Jakara Nomar 112 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kualitas
Layanan Adminisdrasi Kepandudukan;

6 Peraturan Gubemur DK Jekarta Momor 5T Tahun 2022 tentang Orgarisasi dan Tala
Herja Peranglkal Dagrah; dan

8 Swral Edaran Sekretass Dacrah Provnsi DE| Jekade Nomor 00240582023 enlang

Pedeman Pelayanan Administas Pada Kecamatan den Kelurahan Secara Daring.

2, Memilki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms.
Office.

Feterkaitan;
1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar

Poralatan! Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas pendukung

Peringatan

1. Dokumen pendukung agar diperiksa dengan tefiti untuk memastikan
berkas pendukung sesuai dengan persyaratan dan tidak menyalahi
aturan

Pencalatan dan Pendatsan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Perkawinan Pertama (Umum)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Seksi Persyaratan / Keterangan
No. Kegiatan Kesejahteraan Rakyat Lurah Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit| Berkas Pemohon dan [Persyaratan pelayanan sesuai Surat

telah diunggah ke dalam sistem
jakevo.jakarta.go.id

()

Tidak

checklist kelengkapan
persyaratan

Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKI
Jakarta Nomor e-0024/SE/2023
Tanggal 6 Desember 2023 Tentang
Pedoman Pelayanan Administrasi
Pada Kecamatan dan Kelurahan
Secara Daring, sebagai berikut:

1. Usia paling sedikit 19 tahun untuk
laki-laki dan perempuan

2. Surat Kuasa beserta KTP asli
Penerima Kuasa bermeterai cukup
apabila dikuasakan

3. Surat Pengantar yang
ditandatangani RT dan RW

4. Surat Pernyataan belum pernah
kawin dari Pemohon disaksikan paling
sedikit 2 (dua) orang saksi bermeterai
cukup

5. KTP asli dan KK asli Pemohon dan
calon

6. Akta Kelahiran asli Pemohon

7. KTP asli 2 (dua) orang Saksi

8. KTP asli dan KK asli orang tua
Pemohon (apabila masih hidup) / Akta
Kematian/ Surat Keterangan Kematian
(jika sudah meninggal) / Akta Cerai jika
telah bercerai

9. Sertifikat Layak Kawin dari
Puskesmas Kecamatan setempat

Melakukan verifikasi checklist

kelengkapan persyaratan berkas
pemohon yang telah diunggah ke
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan
checklist kelengkapan
persyaratan

20 Menit

Berkas Pemohon dan
checklist kelengkapan
persyaratan yang telah di-
verifikasi




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Seksi Persyaratan / Keterangan
No. Kegiatan Kesejahteraan Rakyat Lurah Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
3 [Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon dan | 10 Menit| Draf Formulir Pengantar
checklist kelengkapan Kawin (N1) dan Surat

va persyaratan yang telah Keterangan Pelayanan
di-verifikasi Masyarakat (Pengantar

Kawin)

Tidak

4 |Menandatangani draf Formulir Draf Formulir Pengantar | 15 Menit Formulir Pengantar
Pengantar Kawin (N1) dan Surat Kawin (N1) dan Surat Kawin (N1) dan Surat
Keterangan Pelayanan Masyarakat Keterangan Pelayanan Keterangan Pelayanan
(Pengantar Kawin) Masyarakat (Pengantar Masyarakat (Pengantar

Kawin) Kawin) telah
ditandatangani Lurah
Ya
5 [Mengirimkan kepada pemohon, Formulir Pengantar 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Formulir Pengantar Kawin (N1) dan
Surat Keterangan Pelayanan
Masyarakat (Pengantar Kawin) yang
telah ditandatangani Lurah

Kawin (N1) dan Surat
Keterangan Pelayanan
Masyarakat (Pengantar

Kawin) telah
ditandatangani Lurah




7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momor . 271 SOP.KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi pe
Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024

Walikota
zlrasi Jakarta Q€

Disahkan oleh =z
| ) t
'h‘jirin
NIP. 19710801 199403 1002
S o8 : SOP Kegiatan Lomba Tingkat
Kelurahan

Diegar Huxum:

1. Pomiuran Daeran Nemoe 2 Tahian 2018 Parubahan alas Paraluran Dasalh Moamar S Tawn 2018
tntang Pambenukan dan Susunan Parangkat Daerain Provinsi Daerak Khusis Ikl Jakants,

2. Pargluran Gupbesnur DK Jakaria nomor 24 Tahun 2012 tantang Pahunjul Texhris Penyusunan dan
Palakeanaan Standar Oparssional Prosedur;

3 Parsluran Gubamur DKl Jakarta Namer 60 Tatwn 2017 teniang Feleksensan Kegiatan
Fumbedayean Mezyarcket melshi Gerakan Pembandayssn dan Kessjahisrsan Keluarga;

4 Pgrelurean Gubarnuer DE Jakada Momor 717 Tahun 2090 Tamardg Pedaman Parsaangiarann
Frogram Kabupeten/fKoia Sehat

5 Paraluran Gubermur DKl Jakerta Momor 32 Tabun 20719 wenteng Perubaban ates Pessuran
Gubamur DKl Jawana Nomar 60 Tehus 3017 tesleng Pelsksanaan Kegistan Pembedayaan
Masyarakel melalul Gemkan Pemimondayrsan dan Kesgahionaan Keluangi

B. Paroluran Gubarner D8 Jakorta Meomor 57 Tahien 2082 emlang Organiessl dan Taa Karda

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan dan wawasan terkait lomba;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer
menguasai Ms. Office;

3. Memiliki kemampuan memimpin dan tanggap dalam
pengambilan keputusan; dan

4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik,

rminimal

Farangkal Daerah;
7. Instruksl Gubemur Momor T8 Tahun 2017 ienlang Pervelenggarsan Lomba SekcishMadrasah
Sabat
Kelerkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:;
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan 1. Sarana dan Prasarana lomba terkait, dan Komputer dan
2. SOP Pembuatan Surat Keluar. kelengkapannya

Farin'gﬂt-an '
1. Pelaksanaan Lomba harus dilaksanakan sesuai dengan kriteria,
persyaratan dan tatacara lomba yang telah ditetapkan.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Dingrom Afr 20P Kagiatan Lomba Tingkesd Kolurshan
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor : 2B/ SOP_KEL/ 2024
Tanggal Fembuatan . 30 Desember 2024
Tanggal Revisi i
Tanggal Pengesahan s 30 Desember 2024

Walikota

istrasi Jakartd Selatan,
Disahkan oleh

Efjmmjjﬁ#ﬂa 1002
Peminjaman

o : SOP Penggunaan/ Peminj

RPTRA

Drasar Hukum:

1. Persfuran Menteri Dalam Meger Nomer 59 Tahun 2007 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah;

2. Peraturan Daerah Momor 12 Tahun 2014 tentang Crganisasi Perangkal
Daprah:; Peraluran Subermur K] Jakarta,

3. Peraturan Gubernur DKl Jakara nomor 24 Tahun 2012 leniang Petunjulk
Tekhnis Penyusunan dan Falaksanaan Standar Oparasional Prosedur,

4. Pemturan Gubemur DKI Jakarta Momor 123 Tahun 2017 tentang Pengeiolaan
dan Kebutuhan Sarana dan Prasarana Ruang Publik Terpadu Ramah Anak;
dian

5. Peraturan Gubamur DK Jagarta Momor 57 Tahun 2022 tentang Onganisasi dan

Kuzlifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Register Penomoran Surat; dan
2. Menguasai Peraturan-Peraturan.

Tata Keda Perangkat Dasrah.

Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Kaluar.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Buku Register, ATK, Buku Lembar Disposisi, dan Meja

Peringatan
1. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu, maka akan terjadi
keterambatan dalam pelayanan kepada masyarakat

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Disgram Alir S0P Penggumean’ ok RPTRA
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomaor . 29/ SOP.KELS 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

| Tanggal Rewvist m

Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024

Walikota

%@snsi Jakarta n,

—

Disahkan oleh
| A
“ Munijirin
NIF:"19710801 189403 1 002
Judul SOP . SOP Monitoring Kegiatan Kerja

Bakti Tingkat Kelurahan

Dagar Hukum:

1. Peraturan Menter Dalam Meger Nao.52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintahan Provinsi &
Kabupaten/Kota:

2. Peraturan Gubernur DEl Jakarta nomer 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Tekhniz Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur;

3. Peraluran Gubemur DKl Jakarla Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Crganisasi dan Tata Kerja Peranghat Dasrmah; dan

4. Instruksi Wallkote Kota Administrasi Jakarta Selatan Nomor 7 Tahun
2020 Tentang Pelaksanaan Kegiatan Bersih-Bersih Jakarla Selatan

Kualffikasi Pelaksana:
1. Memiliki Ketelitian dan Kecepatan Kerja; dan
2. Memiliki Kemampuan Mengolah Data Lapcran.

Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pembuatan Surat Keluar.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Sarana dan prasana Kerja

Peringatan
1. Pelaksanaan kagiatan Kerja Bakti harus dilaksanakan satiap minggu

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor r 30/ SOP.KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi T-

Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024

Wallkota
5 Administrasi Jakarta BE

Disahkan cleh
— 1 EDE
EﬂP‘M”mturing Pﬂiaksanaan
Judul SOP - Kegiatan UMKM dan Pangan
Murah/ Bazzar

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No.52 Tahun 2011 tentang

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintahan

Provinsi & Kabupaten/Kota;, dan

Paraturan Gubarnur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang

Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar

Operasional Prosedur; dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki Ketelitian dan Kecepatan Kerja;

2. Memiliki Kemampuan dan  wawasan
Perekonomian; dan

3. Mengolah Data Laporan.

tentang

Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pembuatan Surat Keluar.

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

Peringatan

1. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan tidak
berjalan dengan efektif dan efisien

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagrom AR S0P Montoing Petalopmsnaan Kegietan UMK s Fagan Burshs By

—
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor - 31/ S0P KEL/ 2025
Tanggal Pembuatan  : 24 Dessmber 2025
Tanggal Revisi s s o
Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

e

Walikota Kata Admil

rasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh : =l
S MAnwar
NIF. 1896605281958031003
Judul SOP SOP Pelayanan Surat Keterangan

Umum

Dasar Hukum:

1. Peraturan Dasrah Momor & Tahun 201& fenmtang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarts;

2. Peraturan Gubernur DK] Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tantang
Pelunjuk Tekhnis Panyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur;

3. Peraturan Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomor 88 Tahun 2021
Taentang Tata Naskah Dinas;

4. Peraluran Gubernur DKI Jakarta Momor 57 Tehun 2022 tentang
Organisesi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

5, Surat Edaran Sekretaric Daerah Provinsi DKl Jskarta Nomor e-
0024/SE2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik.

Keterkaitan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk: dan
2. SOP Pembuatan Sural Keluar,

Paralatan/ Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Peringatan

1 Dokumen pandukung agar diperiksa dengan teliti untuk memastkan
berkas pendukung sesuai dengan persyaratan dan tidak manyalahi
aturan

Pancatatan dan Pendataan;
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Semua Kepala
No. Kegiatan Seksi (sesuai Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
. Kelengkapan
jenis pelayanan)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit | Berkas Pemohon dan |Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta
telah diunggah ke dalam sistem checklist kelengkapan|Nomor e-0024/SE/2023 Tentang Pedoman
jakevo.jakarta.go.id — ) persyaratan Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan dan
Kelurahan Secara Daring, sebagai berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa
bermeterai cukup apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT dan
RW
3. Surat Pernyataan dari yang bersangkutan
4. KTP asli dan KK asli Pemohon
5. Dokumen tambahan lainnya sesuai jenis Surat
Tidak Keterangan Umum yang dimohonkan
2 |Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit | Berkas Pemohon dan
kelengkapan persyaratan berkas L. checklist kelengkapan checklist kelengkapan
pemohon yang telah diunggah ke persyaratan persyaratan yang
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id va telah di-verifikasi
3 [Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon dan | 10 Menit | Draf Surat Keterangan |Disesuaikan dengan Instruksi Walikota Jakarta
Umum checklist kelengkapan Umum Selatan No. e-0009 Tahun 2022 Tentang Pedoman
persyaratan yang Penyelenggaraan Pelayanan publik di Kelurahan
telah di-verifikasi dan Kecamatan.
Surat Keterangan Umum dimaksud diantaranya:
1. Surat keterangan penghasilan
2. Surat Keterangan belum pernah menikah
3. Surat Keterangan wali nikah
4. Surat Rekomendasi Kelompok Usaha
5. Surat Keterangan tidak bekerja
6. Surat Keterangan tidak memiliki penghasilan
7. Surat Keterangan Majelis Taklim
4 |Menandatangani draf Surat Tidak [Draf Surat Keterangan| 15 Menit| Surat Keterangan
Keterangan Umum Umum Umum telah
ditandatangani Lurah
5 |Mengirimkan kepada pemohon, I va Surat Keterangan 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan Umum yang telah

ditandatangani Lurah

Umum telah
ditandatangani Lurah




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momor : 32/ SOP.KELS 2025
Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025
Walikota Kota Adiinistrasi Jakarta Selatan,
gl o

1'\._ "

Disahkan olah :

M Anwﬁr
NIP, 186605281298031003

SOP Pelayanan Surat Keterangan
Umum (Surat Keterangan Domilisi
Penduduk)

Judul S0P

Dasar Hukum;

1, Peraturan Daerah Nomor § Tahun 2016 tentang Pembantukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus Ibukotla Jakarta;

2 Peraturan Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 fentang
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
FProsedur;

3. Peraturan Gubermur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kesja Perangkat Daerah; dan

4, Surat Edaran Sekretaris Daerah Provingi DKl Jakarta Nomor e-
0024/SE/2023 lentang Pedoman Pelayanen Administrasl Pada
Kecamatan dan Kelurahan Sacara Daring.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai Ms.
Office.

Keatarkaitamn:

1. SOP Penermaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Sural Keluar,

Peralatan/ Perdengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Peringatan

1. Nama pemohon adalah penduduk yang memiliki XTP Kelurahan
Setermnpat! SKDS; dan

2. Sural Keterangan hamus mencantumkan Tujuan dan Instansi yang
dituju secara jetas.

Pancatatan dan Pendaiaan;
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Keterangan Domilisi Penduduk)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Semua Kepala
No. Kegiatan Seksi (sesuai jenis Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Kelengkapan
pelayanan)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit |Berkas Pemohon dan checklist |Persyaratan menyesuaikan Surat
telah diunggah ke dalam sistem kelengkapan persyaratan |Edaran Sekretaris Daerah Provinsi
jakevo.jakarta.go.id DKI Jakarta Nomor e-0024/SE/2023
Tentang Pedoman Pelayanan
— ) Administrasi Pada Kecamatan dan
Kelurahan Secara Daring, sebagai
berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli
Penerima Kuasa bermeterai cukup
apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang
ditandatangani RT dan RW
3. KTP asli dan KK asli Pemohon
(Pemohon adalah Warga Kelurahan
yang mengeluarkan Surat Keterangan
Domisili Penduduk)
Tidak 4. Surat Pernyataan Domisili dari
Pemohon diketahui RT RW
2 |Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit | Berkas Pemohon dan checklist
kelengkapan persyaratan berkas checklist kelengkapan kelengkapan persyaratan yang
pemohon yang telah diunggah ke > persyaratan telah di-verifikasi
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id
3 |Membuat draf Surat Keterangan Ya Berkas Pemohon dan | 10 Menit| Draf Surat Keterangan Umum
Umum checklist kelengkapan
persyaratan yang telah
] di-verifikasi
Tidak
4 |Menandatangani draf Surat Draf Surat Keterangan | 15 Menit | Surat Keterangan Umum telah
Keterangan Umum > Umum ditandatangani Lurah
5 |Mengirimkan kepada pemohon, Surat Keterangan Umum| 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan Umum yang telah
ditandatangani Lurah

Ya

telah ditandatangani
Lurah




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomar

. 33/ SOP.KELf 2025

Tanggal Pembuatan - 24 Desember 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Pgngas.ul;lan : 24 Desember 2025

Disahkan oleh !

Walikota Kotz @mﬁﬂnpijana Selatan,

A M -ﬁ.nwar
NIP. 198605281998031003 -

Judul SOP

SOP Fa#ayﬁ nan Surat Keterangan
Umum (Surat HKeterangan Domilisi
Rumah Ibadah)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah Nomor § Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daarah Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta:

2. Paraturan Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petuniuk Tekhnis Penyusunan dan Palaksanaan Standar Operasional
Prosedur,

31 Peraturan Gubarnur DKl Jakara MNomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

& Sural Edaran Sekrataris Daerah Provinsi DKl Jakarda Nomor e-
0024/5E/2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring.

Kualifikasi Palaksana:

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms.

Office

Feterkaitan:

1 S0P Penedmaan Sural Masuk: dan
2  SOP Pembuatan Sural Keluar,

Peralatan/ Pidaﬂgkapi-uﬁ':

1, Alst Tulis Kantor, Kamputer, dan Berkas Pendukung

Peringatan

1. Pemochon adalah ketua pangurnus rumah ibadah berdasarkan Surat
Heputusan; dan _ .

2 Surat Keterangan harus mencantumkan instansi yang dituju secara
jelas

FPencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Keterangan Domilisi Rumah Ibadah)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Semua Kepala
No. Kegiatan Seksi (sesuai Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
e Kelengkapan
jenis pelayanan)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit| Berkas Pemohon dan |Persyaratan menyesuaikan Surat
telah diunggah ke dalam sistem checklist kelengkapan |Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKI
jakevo.jakarta.go.id persyaratan Jakarta Nomor e-0024/SE/2023
Tentang Pedoman Pelayanan
— ) Administrasi Pada Kecamatan dan
Kelurahan Secara Daring, sebagai
berikut :
) 1. Surat Kuasa beserta KTP asli
Tidak . .
Penerima Kuasa bermeterai cukup
apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani
RT dan RW
3. KTP asli dan KK asli Pemohon
4. Surat Tanah/ Akta Wakaf
5. Asli dan fotocopi SK Pengurus
Rumah Ibadah (SK dengan KOP Surat)
2 |Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit| Berkas Pemohon dan
kelengkapan persyaratan berkas checklist kelengkapan checklist kelengkapan
pemohon yang telah diunggah ke > persyaratan persyaratan yang telah di
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id verifikasi
3 [Membuat draf Surat Keterangan Ya Berkas Pemohon dan [ 10 Menit| Draf Surat Keterangan
Umum checklist kelengkapan Umum
persyaratan yang telah
Tidak di-verifikasi
4 |Menandatangani draf Surat Draf Surat Keterangan | 15 Menit | Surat Keterangan Umum
Keterangan Umum Umum telah ditandatangani
Lurah
5 [Mengirimkan kepada pemohon, ' va Surat Keterangan 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan Umum yang telah
ditandatangani Lurah

Umum telah
ditandatangani Lurah




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor * 34 SOP KEL! 2025

L et L ey

Tanggal Pembuatan . 24 Desember 2025

Tanggal Revisi 3

Tanggal Pengesahan - 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan, |

Disahkan oleh :

i M Anwar
= NIP, 186605281998031003

. SOP Pelayanan Surat Keterangan
T SeF Penunjukan Alamat yang Sama

Dasar Hukuwm:

I

Peraturan Daeerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Peranghat Daerah Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarla,

Fualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki kemmampuan kemunikasi yang baik; dan
2, Memiliki keterampllan di bidang komputer minimal menguasai Ms.

2 Peraturan Gubemur DKl Jekarta nomor 24 Tahun 2012 tenlang Office.
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur,
3. Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan
4, Surat Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKl Jakarta Nomor e-
0024/SE/2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Sacara Daring
Katerkaitan: Peralatan/ Parangkapan:
1, S0P Penerimaan Surat Masuk; dan 1 Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung
2. S0P Pembuatan Sural Kaeluar,
Peringatan Fencatatan dan Pendataan:

1

Dokumen pandukung agar diperiksa dengan telti untuk memastikan
berkas pendukung sesual dengan persyaratan dan tidak menyalahi

aturan

1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Penunjukan Alamat yang Sama

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala_l Seksi Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Pemerintahan Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit| Berkas Pemohon dan |Persyaratan pelayanan sesuai Surat Edaran
telah diunggah ke dalam sistem checklist kelengkapan |Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta Nomor e-
jakevo.jakarta.go.id persyaratan 0024/SE/2023 Tanggal 6 Desember 2023 Tentang
( ) Pedoman Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan
dan Kelurahan Secara Daring, sebagai berikut :
1. Foto lokasi obyek
2. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa
Tidak bermeterai cukup apabila dikuasakan
3. Surat Pernyataan dari Pemohon disaksikan 2
(dua) orang saksi dari lingkungan setempat yang
menyatakan bahwa alamat objek satu dan dikuatkan
oleh Pengurus RT dan RW bermeterai cukup
4. Surat Pernyataan Keabsahan dokumen bermeterai
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. Dokumen-dokumen asli yang terdapat perbedaan
alamat
7. PBB tahun berjalan asli yang sudah dibayar
8. KTP asli 2 (dua) orang saksi
2 |Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit| Berkas Pemohon dan
kelengkapan persyaratan berkas checklist kelengkapan checklist kelengkapan
pemohon yang telah diunggah ke persyaratan persyaratan yang telah
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id di-verifikasi
3 |Membuat draf Surat Keterangan Ya Berkas Pemohon dan | 10 Menit| Draf Surat Keterangan
Penunjukan Alamat Yang Sama checklist kelengkapan Penunjukan Alamat
persyaratan yang telah Yang Sama
Tidak di-verifikasi

Menandatangani draf Surat
Keterangan Penunjukan Alamat

Draf Surat Keterangan
Penunjukan Alamat

15 Menit

Surat Keterangan
Penunjukan Alamat Yang

Yang Sama Yang Sama Sama telah ditandatangani
Lurah
5 |Mengirimkan kepada pemohon, Surat Keterangan 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan Penunjukan
Alamat Yang Sama yang telah
ditandatangani Lurah

Ya

Penunjukan Alamat
Yang Sama telah
ditandatangani Lurah




| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor : 35/ SOP.KELS 2025
Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025
Tanggal Rewvisi |-

Tanggal Pengesahan ' 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Sefatan,
o R B

d I."'.. = A

Disahkan oleh : - o
W M Anwar
_NIP. 198B805281998031003 ]
Juduisop : ©SOP Pelayanan Surat Keterangan

Penunjukan Orang yang Sama

Dasar Hukum;

1. Undang-undang Mormes 23 Tahun 2008 dan Undang-undang MNomor 24 Tahun 2013
tentang Administrasi Kegandudukan;

2. Perzgtwan Pemerntah Momor 102 Tabon 2012 tentang Pemsbahan atas Peraturan
Pameriniah Nomer 37 Tahun 2007 tenlang Peleksansan Undang-undang Nomor 22
Tahun 2008 tentang Adrministras Kegendudulan,

3. Perstman Gubernur DKl Jakara nomor 24 Tahun 2012 tentang Palunjus Tekhnis
FPanyusunan dan Palaksanaan Slandsr Operasional Prosedur,

4,  Peraturan Gubemur DI Jakara Momor 112 Tahun 3018 tantang Paningkalan Kuafas
Layanan Adminisirast Kependudukan;

8. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomar 57 Tahun 2022 tenteng Crganisasi dan Tate
Harja Perangkat Deergh; dan

B. Surel Edaren Sekratans Daerah Provinel DKl jakara Momor e-0024/5E2023 tantang
Pedaman Peayanan Adminiairasl Peda Kecamatan dan Kelurahan Secarm Daring.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami temang administrasi kependudukan; dan
2. Memahami teniang pelaksanaan administrasi kependudukan.

Ketarkaitan:

1. SOP Penarimaan Sural Masuk: dan
2. SOP Pembuatan Surat Keluar,

Peralatan/ Pedengkapan;

1, Kompuler dan kelengkapan administras:, Administrasi kependudukan
dan catatan sipil, dan Formulir dan buku yang digunakan dalam
pendaftaran

_'Faringatan
1. Dokumen administrasi harus lengkap

Pencatatan dan Pendataan:
1, Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Penunjukan Orang yang Sama

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan KepaI? Seksi Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Pemerintahan Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit| Berkas Pemohon dan [Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta
telah diunggah ke dalam sistem _( ) checklist kelengkapan |Nomor e-0024/SE/2023 Tanggal 6 Desember 2023
jakevo.jakarta.go.id persyaratan Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa
bermeterai cukup apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar ditandatangani RT dan RW
3. Surat Pernyataan dari Pemohon disaksikan 2 (dua)
Tidak orang saksi yang menyatakan bahwa dokumen yang
memiliki perbedaan menunjuk kepada orang yang sama
4. Surat Pernyataan Keabsahan dokumen bermeterai
cukup
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. Dokumen-dokumen asli yang terdapat perbedaan
nama
7. KTP asli 2 (dua) orang saksi
8. Surat Pernyataan Ahli Waris (sebagai bukti
keterkaitan hubungan Pemohon dengan yang
dimohonkan)
2 [Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit| Berkas Pemohon dan
kelengkapan persyaratan berkas checklist kelengkapan checklist kelengkapan
pemohon yang telah diunggah ke persyaratan persyaratan yang telah di-
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id y verifikasi
3 [Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon dan | 10 Menit| Draf Surat Keterangan
Pelayanan Masyarakat (Penunjukan checklist kelengkapan Pelayanan Masyarakat
Orang Yang Sama) persyaratan yang telah (Penunjukan Orang Yang
Tidak di-verifikasi Sama)
4 |Menandatangani draf Surat Draf Surat Keterangan | 15 Menit Surat Keterangan
Keterangan Pelayanan Masyarakat Pelayanan Masyarakat Pelayanan Masyarakat
(Penunjukan Orang Yang Sama) (Penunjukan Orang (Penunjukan Orang Yang
Yang Sama) Sama) telah ditandatangani
Lurah
5 |Mengirimkan kepada pemohon, Ya Surat Keterangan 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan Pelayanan
Masyarakat (Penunjukan Orang
Yang Sama) yang telah

ditandatangani Lurah

Pelayanan Masyarakat
(Penunjukan Orang
Yang Sama) telah

ditandatangani Lurah




JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Naomor . 38/ SOP.KEL/ 2025

Tanggal Pembuatan ' 24 Desamber 2025 B
Tanggal Revisi ' -

Tanggal Pengesahan . 24 Desember 2025
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SOP Pelayanan Surat Keterangan
Judul SOP Umum (Surat Pengantar Pembuatan dan

Perpanjangan lzin Tinggal Sementara
(ITAS) Atau Izin Tinggal Tetap (ITAP))

Digzar Hukum

1 Peraturan Menter Dalam Meged fomar 52 Tahum 20711 antang Stander Operssional Prosedur &

Linghungan Pamarnieh Prowving dan Kebupaten/Kole

Pamluren FPemadintah Mo 31 Tehun 203 terterg Paraluran Palaksara LI ko, B Terar 2001

feerlmng Kemigrasian,

Peraluran Pemerinlah Mo 32 Tabun 1984 tenang Vea, izin Masuk Den fzin Heimigresan

Sabaywmorg Tehah Dubsh Terskie Dengan PP Mo 38 Taban 2005,

Kepuusan Menled Hukum dan HAM Ri Momor M.HH-D2.GR Tawn 2008 ienlang Parubaban

Keampal Atas Kepulusan Keputusan fenien Kehakiman Ri Momer 80212 Tabun 1995 lentang

“Waa Singgeh, Visa Kunjungan. Visa Tingpal Terbatas, lzin Masuk dan izin Kemigrasian,

5, Peraluran Menterdt Hulum gan HAM Momoe 27 Tahun 2074 leniang Prosedur Teknis Pambarian,
Pespargangan, Penslakan, Permbalean Dan Bearskhemya lzin Tinggal |

8. Pemaivran Meniesnd Hooum dan HAM Homos 27 Tehon 2014 lenlang Prosedur Teknis Fembanan,
Parpanjangan, Penoiakan, Pembatai@an Dan Berakhimya lzin Tinggal;

7. Pamaturan Gunernur Dl lakarta nomar 24 Tahun 2012 tenkeng Palunjuk Teknus Perdusenin can
Pedaksaraan Ssandar Dperasional Prosedur,

B. Pemaren Gubemur 0| Jakars Nomor §F Tatun 322 lentang Organisasl dan Tala Kerja
Pacangial Dasgral. dan

B. Soral Edaran Gakrelads Daerah Frovingi DKl Jekeds Momoee e-IRAEEZDES lerleng Pedoman
Pedayanan Aominisirasi Pado Kecamalan dan Keluraban Secara Dafing

= ow

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms.
Office; dan

3. Mengerti dan memahami Paraturan Kaimigrazian

Kelerkaitan:

1. S0P Penerimaan Sural Masuk, dan
?, S0P Pembustan Surat Keluar.

Peralatlan Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantar, Bemputer, dan Berkas Paadukung

Paringalan
1. Dakumen pendukung agar diperkss dengan telib untus memastikan berkss
pandukury sesuai dengan persyaratan dian lidak meryalahi aturan

Percatsian dan Pendataan
1. Assip dan Dokumentas




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Umum (Surat Pengantar Pembuatan dan Perpanjangan Izin Tinggal Sementara (ITAS) Atau Izin Tinggal Tetap (ITAP))

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Semua Kepala
No. Kegiatan Seksi (sesuai Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
e Kelengkapan
jenis pelayanan)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit| Berkas Pemohon dan |Persyaratan menyesuaikan Surat Edaran
telah diunggah ke dalam sistem checklist kelengkapan |Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta
jakevo.jakarta.go.id persyaratan Nomor e-0024/SE/2023 Tentang Pedoman
Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan
— ) dan Kelurahan Secara Daring, sebagai
berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima
Tidak Kuasa bermeterai cukup apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT
dan RW
3. Identitas pemohon
(Paspor/SKTT/Visa/Salinan KITAP/ salinan
KITAS
4. Surat Keterangan Bekerja dari
Perusahaan Pemohon
5. Surat Keterangan Tempat Tinggal
(apartemen)
6. Surat Kontrak atau Surat Pernyataan dari
Pemilik rumah (rumah pribadi)
2 |Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit| Berkas Pemohon dan
kelengkapan persyaratan berkas L > checklist kelengkapan checklist kelengkapan
pemohon yang telah diunggah ke persyaratan persyaratan yang telah di-
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id verifikasi
3 |Membuat draf Surat Keterangan Ya Berkas Pemohon dan | 10 Menit| Draf Surat Keterangan
Umum checklist kelengkapan Umum
persyaratan yang telah
Tidak di-verifikasi
4 |Menandatangani draf Surat Draf Surat Keterangan | 15 Menit | Surat Keterangan Umum
Keterangan Umum Umum telah ditandatangani
Lurah
5 [Mengirimkan kepada pemohon, " va Surat Keterangan 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Surat Keterangan Umum yang telah
ditandatangani Lurah

Umum telah
ditandatangani Lurah
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomor : 371 SOP.KELf 2025
Tanggal Pembuatan __ : 24 Desember 2025 B
Tanggal Revisi i
Tanggal Pengesahan ° 24 Desember 2025
Wallkota Kefa Adminjstrasi Jakaria Selatan,

Disahkan oleh : |

e M Anwar
NIP. 1066805281998031003

SOP Registrasi Penangguhan

ekl Penahanan Masyarakat Binaan

Dasar Hukum:

1 Undang-Undang Nemor 8 Tahun 1981 tentang Hukum Acara Pidans
Pasal 31;

2 Peraturan Pemerintah Momor 27 Tahun 1883 fentang Pelaksanaan
KUHAP,

3. Permsturan Gubemur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Tekhnls Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasicnal
Prosedur; dan

& Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Orpanisasi dan Tata Karja Parangkat Daarah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasal Register Panomoran Surat,

2. Menguasai Peraturan-Peraturan tentang Binaan Lapas; dan

3. Mengerli can menguasal peraturan tentang penangguhan warga binaan
Lapas.

4

Keterkaitan:
1. SOP Penenmaan Sural Masul; dan
2 S0OP Pembuatan Surat Keluar,

Paralatan/ Perlengkapan:
1. Buku Register, ATK. Persyaratan Pengajuan, Komputer/Laptop dan
Printer

Peringatan
1 Semua persyaratan agar dipenuhi, apabila tidak dilaksanakan maka
surat regisirasi tidak bisa diberikan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Registrasi Penangguhan Penahanan Masyarakat Binaan

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pelaksa_na Kasi K_asi Sekkel Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Pemerintahan Pemerintahan Kelengkapan

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 [Menerima dan Memeriksa Berkas Pemohon 10 Menit | Tanda Terima dan [Pengantar RT/RW, foto
berkas dari PTSP serta yang telah formulir dari Instansi |[copy KK (penanggung
membuat tanda terima jika ( _): ditandatangani oleh Terkait telah jawab), foto copy KTP
dokumen dan form telah diisi Bhabinkamtibmas teregistrasi (penanggung jawab &
lengkap Tdak Instansi Terkait/ warga

LAPAS), surat
pernyataan bermaterai
10.000 (penanggung
jawab), formulir dari
Instansi Terkait telah diisi
lengkap (mengetahui
Bhabinkamtibmas)

Memverifikasi berkas pemohon
dan Memaraf

Y

A

Ya

Tid

Tanda Terima dan
formulir dari Instansi
Terkait telah
teregistrasi

10 Menit

Formulir dari Instansi
Terkait telah diparaf
Kepala Seksi
Pemerintahan

Memverifikasi berkas pemohon
dan Memaraf

Y

Ya

Tidak

Formulir dari Instansi
Terkait telah diparaf
Kepala Seksi
Pemerintahan

10 Menit

Formulir dari Instansi
Terkait telah diparaf
Sekretaris Kelurahan

Melakukan wawancara dan
menandatangani berkas
permohon

\
%
[

Formulir dari Instansi
Terkait telah diparaf
Sekretaris Kelurahan

30 Menit

Formulir dari Instansi
Terkait telah
ditandatangani

Menerima hasil
penandatanganan & penomoran
ke dalam buku registrasi

Formulir dari Instansi
Terkait telah
ditandatangani

10 Menit

Formulir dari Instansi
Terkait telah diberi
nomor

Menyampaikan hasil pelayanan
& membuku ke dalam buku
register kunjungan

Formulir dari Instansi
Terkait telah diberi
nomor

5 Menit

Formulir dari Instansi
Terkait telah
diregister dalam
Buku Register
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

b—in ——

Momor 1 38/ SOP.KELS 2025

Tanggal Pembuatan : 24 Desember 2025

Tanggal Revisi ix

Tanggal Pengesahan ! 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :
_Mhnw‘ar
NIP. 196605261998031003
Juduisop : SOP Registrasi Jaminan Asimilasi Dari

Lembaga Pemasyarakatan

Dasar Hukuwm:

1. Peraturan Manted Hukum dan HAM Momor 10 Tahun 2020 tentang
Syaral Pemberian Asimilagi dan Hak Integrasi bagi Narapidana dan
Anak dalam Rangka Pencegahan dan Penanggulangan Penyebaran
Covid-19;

2 Peraturan Gubemur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 fentang

Potunjuk Tekhnizs Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional

Prosedur; dan

Pearaturan Gubarmur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang

Organizsasi dan Tata Kena Perangkat Daearah,

a

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik, dan
2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai Ms. Office

Keterkaitan:

1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan
2 S0P Pembuatan Surat Keluar,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

 Peringatan
1. Pelayanan Surat Kelerangan Jaminan Asmiliasi dari Lembaga
Pemasyarakatan

Fencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Registrasi Jaminan Asimilasi Dari Lembaga Pemasyarakatan

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pelaksana Kepala Seksi Sekel Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Menerima dan Memeriksa Berkas 5 Menit Tanda Terima |Persyaratan :
berkas dari PTSP serta Permohonan 1. Surat dari LP yang sudah di tandatangan
membuat tanda terima jika ( } diatas materai 10.000 oleh si penerima
dokumen dan form telah asimilasi
diisi lengkap 2. Surat dari LP yang ditandatangani di atas
materai 10.000 oleh Penanggung Jawab
/keluarga penerima asimilasi
3. Surat Bebas Bersyarat dari LP
Tidak 4. FC KTP Penerima Asimilasi
5. FC KTP Keluarga / penanggung jawab
6. Surat pengantar RT dan RW
7. FC Vonis atau Putusan Hukuman dari
pengadilan
2 |Meneliti dan Melakukan Tanda Terima 10 Menit Berkas Surat Pengantar RT/RW, foto copy KK
verifikasi berkas Permohonan |(penanggung jawab), foto copy KTP
telah diverifikasi [(penanggung jawab & warga LAPAS), surat
oleh Kepala |pernyataan bermaterai 10.000 (penanggung
Tidak Seksi jawab), formulir dari LAPAS (mengetahui
Bhabinkamtibmas)
3 [Meneliti dan Melakukan va Berkas 10 Menit Berkas
verifikasi berkas Permohonan telah Permohonan
diverifikasi oleh telah diverifikasi
Kepala Seksi oleh Sekretaris
Tidak Kelurahan
Ya
4 |Melakukan wawancara Berkas 30 Menit Surat
dan menandatangani Permohonan telah Permohonan
Surat Permohonan diverifikasi oleh Jaminan
Jaminan Asimilasi dari Sekretaris Lurah Asimilasi dari
Lembaga Pemasyarakatan Lembaga
oleh Lurah atau pejabat Pemasyarakatan
yang di delegasikan ditandatangani
oleh Lurah




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pelaksana Kepala Seksi Sekel Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
5 [Memberikan Tanggal, Surat 5 Menit Surat
Nomor dan Stempel Permohonan Permohonan
Kelurahan Jaminan Asimilasi Jaminan
dari Lembaga Asimilasi dari
Pemasyarakatan Lembaga
ditandatangani Pemasyarakatan
oleh Lurah diberi nomor dan
distempel
6 |Mendokumentasikan dan Surat 5 Menit Arsip
Mengembalikan berkas Permohonan

kepada pemohon

Jaminan Asimilasi
dari Lembaga
Pemasyarakatan
diberi nomor dan
distempel




Dasar Hukum:

1.

2

3.
4,
B,

JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor - 39/ S0P KEL/ 2025
Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Wallkota Kota Admin

e

Disahkan oleh ! T

NIP: 196605281958031003

SOP Permohonan Izin Penelitian oleh

LERR: 3 Lembaga Survey

Undang-undang Momos 23 Tahun 2006 dan Undang-undang Nomar 24 Tahun
2013 tentang Administrasi Kependudukan;

Paraturan Pemarntah Momor 102 Tahun 2012 tentang Petubahan atas
Persturan Pemearintzh Momor 37 Tahuen 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Momaor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan,

Peraturan Gubsrnur DKI| Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang Petumjuk
Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasicnal Prosedur.
Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 112 Tahun 2018 lentang Paningkatan
Kualitas Layanan Adminisirasi Kependudukan; dan

Peraturan Gubernur DK Jakarta Nomor 87 Tahun 2022 tentang Crganisasi dan

Tata Kerfa Perangkal Dasrah.

Keterkaitan:

1.
2

SOP Penermaan Surat Masuk; dan
SOP FPembuatan Surat Kelusr,

Kualifikasi Pelaksana:

1, Mamiliki kemampuan kemunikasi yang baik; dan
2. Terzedianya data demograli & monografi Kelurahan

Paralatan/ Perlengkapan:
1 Alat Tulis Kanlor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Peringatan

1

Pemohan sebalum malakukan penalitian harus menyertakan surat izin
dari Kesbangpol & PTSP

Pencalatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentas]




Diagram Alir SOP Permohonan Izin Penelitian oleh Lembaga Survey

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan pelaksana Sekel Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Menerima berkas dari pemohon Berkas Pemohon | 5 Menit tanda terima Berkas Pemohon:
keterangan penelitian dan membuat 1. Fotocopy KTP
tanda terima berkas yang dilengkapi 2. Surat izin penelitian dari Kesbangpol
nomor yang dapat dihubungi ( ) dan PTSP
3. contoh kuesioner penelitian
4. surat yang ditujukan ke lurah
Catatan:
Nama Petugas survey harus tercantum
dalam Surat izin penelitian dari
Kesbangpol dan PTSP.
2 |Cek kelengkapan berkas pemohon & tanda terima 15 Menit ceklist lembar
meregister surat masuk < ) persyaratan
Tidak
tercentang
3 [Meneliti dan memverifikasi berkas serta ceklist lembar 30 Menit | lembar penelitian
memberi informasi data demografi & - ~ persyaratan terisi data2 yang
data Monografi kelurahan yang dimohon " h tercentang dimohon
oleh pemohon vl Tidak
4 |menerima berkas dan menandatangani lembar penelitian | 10 Menit | lembar penelitian |Apabila tidak ada Lurah dapat
> terisi data2 yang terisi data2 yang |ditandatangani oleh Kepala Seksi atau
dimohon dimohon Sekretaris Kelurahan
Ya ditandatangani
5 |mencatat pada buku register surat lembar penelitian | 10 Menit| lembar penelitian
masuk & Memberi stempel pada lembar i:’ terisi data2 yang terisi data2 yang
kertas kerja penelitian dari pemohon dimohon dimohon
ditandatangani ditandatangani dan
distempel
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomar | 40/ SOP.KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e
Tanggal Fengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
" EHE 1,

Disahkan oleh
A
o NP
"SOP Pendistribusian Barang Yang
Judul SOP Akan Diserahkan Ke Masyarakat di

Tingkat Kelurahan

Drasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 Tentang Pengaliolaan Barang
Milik Negara/Caerah;

2. Paraturan Menteri Dalam Neger Nomor 19 Tahun 2016 tentang Fedoman
Pengelalan Barang Milik Daerah |

3. Peraturan Dasrah NMomor 5 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Provinsi Dagrah Khusus Ibukola Jakarta,

4. Peraturan Gubemur DK Jakarta nomar 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Tekhnis Penyusunan dan Pelakzanaan Standar Operasicnal Prasedur;

§. Pemturan Guhemur DK Jakarta Moamor 21 Tahun 2018 tentang Pedoman
Penalausahaan Persediaan; dan

B. Peraturan Gubemur DKI Jakarla Nomer 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tala Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Meamiliki pengetahuan dan wawasan tentang Barang Millk Daerah;
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms.
Office.

Ketersaitan:
1. S0P Penenmaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Form-Form yang berkaitan dengan Barang Milik Daerah, Komplter
dan kelengkapannya

Peringatan
1. Pendistribusian Barang Daerah harus dilengkapi dengan dokumen yang
lengkap sesual dengan ketentuan yang telah ditetapkan

Pencatatan dan Perdataan
1. Arsipdan Dokumeniasi




Dlagram At $08 Pendi siribusion Barang Yang Alin Disershbian Ke Masvamiot o Tinghat Kelurshan

Tralant Frossdur Peisksana Wi Batou
Porguis Gekal | Selisl 1 PRB Pu " Ketsrangan
N Kagistan Baang | OO 5 "D Liwah aryuraia Wakiy Output
Fawtsaniu

1 2 3 4 5 5 T . ___ @ 70

T [Mangmstraiiican Fapacth Bepaa Sea LFA Tedwal 30 Ml | Dupoaad Pennlah
ivult bt Suest Tuges Kepads Kagiaian Limah
Pajobat Petakzans Tes Kigatan unk
meavyaralkan bamng ke masyurmal

T [ntambuat Sural Femean Barang (SFE) Dipovies Pocrdah | 170 Manlt | Sural Panminaen
ke Pangunes Barang Peambaniy , Luwsih Baranp /| SPA

3 [Momint Persalujuan denpan Sakrelarts Surst Permintaan 0 Mari | Surat Permintean
Kalwrahan selaiu Fajebal Ponalausehean X Barang [ SPE dhmnm :‘S::B
Barang (PPE} UKPOD Coe—). —- .__I y i

m f——

4 [Fckakufian Vorfikos! Permataan Bamig Suret Penmanaan F0Menlt | Gual Pemmindsan
Baang | 5PE Barang / EPA yang

* dlajkan ke PPE ket dliorifiknal

LWPD [emartidan]
5 |Fangurus Bemang Membual Fom Baiks Sl Parminisan 120 bhenat Konaep BAST
||;I=I‘i Zenh Terma Borang (BAST) Ij’j EHHFE;I]HI EF‘By:yg PrawRsribumian
Depinbi| dverificn
(eertufu)

& |Rhenyarahkan barng kepada manarakat ~Kongey: BAST 150 - 245 BAST
ek an BT Dedinbar Beranma I:*j Pardbiri s N Pandicnbusian
FPTK dan PPHP

T |I.l|-nﬂ{ll Mty Kakuar pacn Karu BART Peticiatibusian]| 120 Menll Leporan
Farsadkaan

Co
& [Mandck mantatian BAST Dakibue Laparn S0 Wk | Dokumentasif AR




| JAYA RAYA

MNomor - 41/ SOP.KEL/ 2025
‘Tanggal Pembuatan - 24 Desember 2025
Tanggal Revisi S-

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Wallkota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

1. Peraturan Presiden (Perpres) Momor 46 Tahun 2025 tentang
Perubahan Kedua aias Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018
tentang Fengadaan Barang/Jasa Pemerintah,

2. Peraluran Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Momor 4 Tahun 2021 tentang Pembiraan Pelaku Usaha Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah;

3. Peraturan Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Pelunjuk Teknie Panyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosadur; dan

4. Peraturan Gubamur DKl Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tala Kerja Perangkat Daerah,

Disahkan oleh | R
L] | /=)
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA : MAanrgE
NIP. 196605281998031003
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN S0P Pengadsam Penyediaan Jasa
Lainnya Orang Perorangan (PJLP)
Kelurahan N SOR Melalui Sistem Pengadaan Secara
Elektronik (SPSE)
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan Pengadaan barang dan Jasa dibuktikan dengan
serifikat Pengadaan Barang Jasa; dan

2, Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms.
Office.

Ketarkaitan:
1. S0P Penenmaan Surat Masuk: dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Alst Tulis Kanltor, Kompules, dan Berkas Pendukung

Peringatan -
1. Mekanisme Pengadaan Penyediaan Jasa Lainnya Orang Perorangan
harus dilaksanakan sssual dengan Peraturan yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan.
1. Arsip dan Dokumentasi

PPPS. e




Diagram Alir SOP Pengadaan Penyediaan Jasa Lainnya Orang Perorangan (PJLP) Melalui Sistem Pengadaan Secara Elektronik (SPSE)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
. Pejabat Tim Teknis Persyaratan / Keterangan
No. Kegiatan Pengadaan Pengadaan PJLP Lurah / KPA/ PPK Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Mengumumkan Rencana Umum C) RKA/ DPA 1 hari kerja RUP
Pengadaan (RUP) paket kebutuhan
PJLP melalui Sistem Informasi
Rencana Umum Pengadaan (SIRUP)
2 |Membuat Surat Permohonan dari RUP 60 Menit | Surat Permohonan
PPK kepada Pejabat Pengadaan dari PPK kepada PP
(PP) ,
3 |Melaksanakan proses pengadaan \ Surat Permohonan | 2 hari kerja draf Dokumen Dokumen
(dilakukan di PP) dari PPK kepada PP Pengadaan kelengkapan:
1. KAK
2. DPA/ RKA
3. draf kontrak
4. timeline
5. HPS
4 |Melakukan reviu dokumen draf Dokumen 120 Menit BA Hasil Reviu
pengadaan oleh PPK Pengadaan
5 |Menyelesaikan proses pengadaan - BA Hasil Reviu 5 hari kerja | Pengumuman Hasil
sampai dengan pengumuman hasil Pengadaan ke
pengadaan Penyedia
|
6 |Menyiapkan dokumen kontrak untuk Pengumuman Hasil | 1 hari kerja Draf Dokumen
ditandatangani Lurah dan Penyedia Pengadaan ke Kontrak
Penyedia
7 |Melakukan proses penandatanganan Draf Dokumen 1 hari kerja | Dokumen kontrak
kontrak Kontrak telah ditandatangani
| Lurah
8 |Mengarsipkan dokumen kontrak Dokumen kontrak 5 Menit Arsip

telah ditandatangani
Lurah




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomar 427 S0P KEL/ 2025

Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Ravisi "
Tanggal Pengesahan . 24 Desember 2025

Waiikota Kota Adminisirasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh ;
M Anwar
NIP. 196605281898031003
SOP Registrasi Permohonan
Judul S0P Keterangan Bersih Dirli Untuk Sekolah
Kedinasan

Dasar Hukum:

1. Undang-undang Momor 23 Tahun 2006 dan Undang-undang Nomor 24
Tahun 2013 tantang Administrasi Kepandudukan;

2. Peraturan Pemerintan Nomor 102 Tahun 2012 tenfang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan
Undang-urdang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

3, Peraturen Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Patunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur; dan

4, Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 112 Tehun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi Kepandudukan;

§ Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tala Kerja Perangkat Daerah.

Fuaiifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik,

| Keterkaitan:
1. S0P Paenermaan Surat Masuk: dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Peringatan
1, Eln}cu_man adminisirasi harus lengkap

Pancatatan dan Pendataan:
1 Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Registrasi Permohonan Keterangan Bersih Diri Untuk Sekolah Kedinasan

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pelaksa.na Seksi K?si Sekel Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
pemerintahan | Pemerintahan Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 [Menerima berkas permohonan Berkas Permohonan| 15 Menit| tandaterima & |Berkas Permohonan meliputi:
dari PTSP & memeriksa berkas ( ) mencatat no. telp |1. fotocopy KTP pemohon
2. fotocopy KK pemohon
3. pengantar RT/RW
4. Surat Kuasa dan FC KTP
yang diberi Kuasa
5. Surat pernyataan tidak pernah
tersangkut pidana/organisasi
terlarang & diketahui
Bhimaspol/Babinsa
6. Surat yang ditandatangani
oleh Lurah hanya 1 (satu), jika
dibutuhkan lebih maka akan
dilegalisir oleh Lurah
2 |Cek kelengkapan berkas tanda terima & 20 Menit Konsep Surat
pemohon dan Mengetik surat mencatat no. telp
Keterangan Bersih Diri untuk
Sekolah Kedinasan Tidak
3 [Meneliti dan memverifikasi Konsep Surat 10 Menit Konsep Surat
berkas serta memaraf Surat - B diparaf Kasi Pem
Keterangan '\>‘
4 |Memaraf Surat Keterangan Ya Tidak Konsep Surat 10 Menit| Konsep Surat |Apabila tidak ada Lurah dapat
</< diparaf Kasi Pem diparaf Sekretaris |ditandatangani oleh Sekretaris
Tidak Lurah Lurah atau Kepala Seksi
5 |Menandatangani surat Ya Konsep Surat 10 Menit| Surat Keterangan
keterangan > diparaf Sekretaris ditandatangani
Lurah Lurah
6 [Meregister formulir dari Sekolah Ya ' Surat Keterangan | 15 Menit| Surat Keterangan
Kedinasan & dicatat surat keluar ditandatangani diregister
Kelurahan Lurah
7 [Mendokumentasikan dan Surat Keterangan | 5 Menit Arsip

menyerahkan Surat Keterangan
ke PTSP untuk disampaikan ke
pemohon

diregister




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor . 43/ SOP.KELS 2025
Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025
Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan - 24 Desember 2025

Walikota ﬁqﬁfﬁml Jakarta Selatan,

S
N

Disahkan oleh ; I ' =gy
...M Anwar
NIP..198605281998031003
Judul SOP - SOP Pelayanan Registrasi Surat

Pernyataan Ahli Waris (WNI Pribumi)

Dasar Hukum:

1.

3

Peraturan Menter Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan
Masional Nomor 19 Tahun 2020 tentang Layanan informasi pertanahan

sacara elektronlk;
Paraturan Gubemur DKl Jakarte nomor 24 Tahun 2012 tentang

Petunjuk Tekhris Penvusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional

Prosedur, dan
Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang

Drganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Register Penomoran Surat]

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

Katerkaitan:

1.

S0P Penermaan Sural Masuk: dan

2. S0P Pembuatan Surat Keluar,

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

Peringatan

2

b %

Pencatatan nomor register harus sesuai kode klarifikasi/sesuai
Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

Pelayanan registrasi surat pemyataan ahli waris dilakukan sesual
dengan dokumen kependudukan tera

Fencatatan dan Pendataan
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Registrasi Surat Pernyataan Ahli Waris (WNI Pribumi)

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

No.

Kegiatan

Pelaksana Seksi
Pemerintahan

Kepala Seksi
Pemerintahan

Lurah

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

2

3

4

6

7

8

9

Menerima berkas
dari PTSP dan
Memverifikasi
berkas pemohon

C

Tidak

Berkas
pemohon

5 Menit

Checklist
Tanda Terima

1. Surat Pengantar yang ditandatangani RT / RW;

2. Surat Permohonan untuk mengajukan Pelayanan Registrasi Surat Pernyataan
Ahli Waris (WNI Pribumi)

3. Surat Pernyataan dari Ahli Waris bermaterai yang ditandatangani oleh

(a.) Pemohon (bermeterai), (b.) 2 orang saksi, (c.) RT / RW (stempel)
(melampirkan Fotocopy KTP 2 orang saksi dan untuk anak di bawah umur/ tidak
memiliki KTP memberikan CAP Jempol dan ditandatangani Wali bertindak atas
nama Anak/Penerima Waris Pada Surat Pernyataan Ahli Waris dan Saksi)

4. Foto sebagai bukti pada saat Penandatanganan Surat Pernyataan Ahli Waris
dan Saksi;

5. Fotokopi dan asli Akta Kematian Pewaris/ Surat Keterangan Pelaporan
Kematian/ Surat Keterangan Kematian dari Rumah Sakit/ Puskes/ Uyankes/Surat
Pembayaran Retribusi Makam atau Surat Pernyataan Kematian bermaterai
10.000 jika tidak memiliki Akta Kematian/ Surat Keterangan Kematian

6. Fotokopi dan asli Surat/Buku Nikah/ Surat Keterangan dari KUA Pewaris atau
Surat Penyataan Menikah bermaterai 10.000 yang diketahui oleh RT dan RW
setempat jika tidak memiliki surat nikah/Buku Nikah

7. Foto copy dan asli KTP dan KK para Ahli Waris;

8. Foto copy dan asli Akta Kelahiran/ljazah para Ahli Waris, ijasah yang
mencantumkan data orang tua;

9. Foto copy dan asli Surat Nikah para Ahli Waris, apabila menikah;

10. Foto copy dan asli Akta Cerai, apabila bercerai;

11. Fotokopi dan asli Akta Kematian/ Surat Keterangan Pelaporan Kematian/
Surat Keterangan Kematian dari Rumah Sakit/ Puskes/ Uyankes, apabila ada
Ahli Waris yang meninggal dunia;

12. Foto copy dan asli KTP istri/suami dan anak para Ahli Waris yang telah
meninggal;

13. Surat Penyataan Keabsahan dokumen bermaterai;

14. Surat Kuasa bermaterai dan fotocopy KTP penerima kuasa, apabila
dikuasakan

Memeriksa /
Memverifikasi
berkas pemohon
dan Memaraf

Ya

Tidak

Checklist dan
Tanda Terima

3 hari

Berkas
pemohon
telah
diverifikasi
oleh Kepala
Seksi
Pemerintahan




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pelaksa.na Seksi Kepal.a Seksi Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Pemerintahan | Pemerintahan Kelengkapan

1 2 3 4 5 6 7 8 9

3 |Memeriksa / 5 Berkas 1 hari Berkas
Memverifikasi pemohon telah pemohon
berkas pemohon va diverifikasi oleh telah
dan Tidak | Kepala Seksi ditandatangani
menandatangani Pemerintahan oleh Lurah

4 |Mencatat kedalam Berkas 10 Menit Arsip

buku register
surat pemohon
Legalisir,
Memberikan
Stempel.

-

Ya

pemohon telah
ditandatangani
oleh Lurah




7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

" Nomor, - 44/ SOP KELJ 2025
| Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025

Tanggal Revis! E

Tanggal Pengesahan ' 24 Desember 2025

Walikota Kota Adminis 1 Jakarta Selatan,
> f:;nll—m; A
Disahkan olen : I ——
' M Anwar
NIP. 1_96505251995031%3
Judul SOP SOP Permohonan lzin Penelitian oleh

Mahasiswa

Drasar Hukum,

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 dan Undang-undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Adminstras Kependudukan,

2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tehun 2012 terang Perubahan atas
Peraturan Pemardntah Momor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomar 23 Tehun 2006 tentang Admnistrasi Kependudukan,

3, Peraturan Gubemur DKl Jakara nomor 24 Tahun 2092 fentang Pelunjuk

Tekhnia Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur;

Peraturan Gubernur DK Jakaria Momor 112 Tahun 2018 tentang Peningkatan

Kugzlitas Layanan Administresi Kependudukan, dan

5. Peraturan Gubamur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tertang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah.

4,

Kualifikasi Pelaksana:;
1 Memiliki karnampuan komunikasi yang baik; dan
2. Tersedianya data demografi & monografi Kelurahan,

Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk: dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar,

Peralatan Parlengkapan;
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Peringatan

1. Mama Petugas survey harus tercanium dalam Surat izin penelitian dar
Institusi Pendidikan (untuk jfenjang 1) dan PTSP (untuk jenjang 52 ke
atas)

Pancatatan dan IE'End-alaan;
1. Arsip dan Dokumentasi




SOP Permohonan lIzin Penelitian oleh Mahasiswa

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pelaksar'1a Sekel Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Sekretariat Kelengkapan
1 2 3 4 6 7 8 9
1 |Menerima berkas dari pemohon Berkas Pemohon 5 Menit tanda terima Berkas Pemohon:
keterangan penelitiani dan 1. Fotocopy KTP
membuat tanda terima berkas yang 2. Surat izin penelitian dari Institusi
dilengkapi nomor yang dapat ( ) Pendidikan (untuk jenjang S1) dan
dihubungi PTSP (untuk jenjang S2 ke atas).
3. contoh kuesioner penelitian
4. surat yang ditujukan ke lurah
Catatan:
Nama Petugas survey harus tercantum
dalam Surat izin penelitian dari Institusi
Pendidikan (untuk jenjang S1) dan
PTSP (untuk jenjang S2 ke atas).
2 [Cek kelengkapan berkas pemohon tanda terima 15 Menit [ ceklist lembar
& meregister surat masuk persyaratan
Tidak tercentang
3 [Meneliti dan memverifikasi berkas ceklist lembar 30 Menit | lembar penelitian
serta memberi informasi data persyaratan terisi data2 yang
demografi & data Monografi v > < tercentang dimohon
kelurahan yang dimohon oleh
pemohon Tidak
4 [Menerima berkas dan lembar penelitian | 10 Menit | lembar penelitian [Apabila tidak ada Lurah dapat
menandatangani va terisi data2 yang terisi data2 yang |ditandatangani oleh Kepala Seksi atau
'\> dimohon dimohon Sekretaris Kelurahan
ditandatangani
5 |Mencatat pada buku register surat lembar penelitian | 10 Menit [ lembar penelitian
masuk & Memberi stempel pada va terisi data2 yang terisi data2 yang
lembar kertas kerja penelitian dari Cj dimohon dimohon
pemohon ditandatangani ditandatangani
dan distempel




7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Namor . 45/ SOP . KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan ' 30 Deseamber 2024

Tanggal Revisi _ ;-

Tanggal Pengesahan _.‘ Eﬂ Dea;arni:-er 2024

Dizahkan oleh

9710801 193403 1 002

NIP.

' SOP Identifikasi dan
Inventarisasi Informasi yang
dikecualikan

Judul S0P -

Dasar Hukum:

1, Undang-undang Momeor 43 Tahun 2009 fenfang Kearsipan;
2. Pamturan Gubamur DKl Jakarta Namor 211 Tahwun 2009 tentang Prosedur

Kualkfikasi Pelaksana:
1. Memilki kemampuan mengamankan baik fislk maupun informasi
arsipfsural;

Eﬁrﬂﬂl;:rﬂ SUALHF_:;HU!-F.PE;E‘EL;EAW Hﬁ:ihpmf?ﬂ!_ gﬂnf; Jﬁmﬂw Surat | 3. Mengetahui fungsi dan tugas unit kera;
aluar LiAM AQITErHSIras Fan | Famern rovinsi a - . Mamahami k | di i
% Semiuran Gibeniir DIG Jakstia nomor 24 Tahin 2012 laniang Pl | = L1PAlMD] isia Gars KSacsipan cremis,
" 7 i 4. Memahami lata cara penyimpanan suraf;

Tekhnis Penyusunan dan Pelakaanaan Standar Cperasional Prosadur, . Namilk ke an membuat laporan kegatan; dan
4 F'D?E;umn Gubermur DKI Jakarta Momar 99 Tahun 2021 lentang Tats Maskah & Msmahaml EF"B" “ri ItIUTEH‘I mengenai Tata N A e —
5. Paraturan Gubemur DK Jakarta Nomar 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Peraturan mengenai Persuratan Lainnya.

Tata Kerja Perangkat Daesrah; dan
6. Keputusan Gubermur DK| Jakarta Nomor 1588 Tahun 2021 tentang Klasifikasi

Arsip,
Ketarkaitan: Peralztan/ Perengkapan:
1. SOP Pengalctaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jaksel, dan 1. Komputer dan kelengkapanya, Filling Kabinet®ardex, dan Alst Tulls

2. SOP Panomaoran Surat.

Kantor.

Peringatan
1. Apabila |dentfikas: dan Invenlarisasi Informasl yang Dikecualikan lidak
dilaksanakan dengan baik maka Informasl akan menjadi lidak valid

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arsip dan Dokumentasi
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| JAYA RAYA [

Nomor 46/ S0P KELS 2025
Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Revisi - -
Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025
Walik Admin i Jakarta Selatan,
ali utaﬂntﬂ;nlfﬁﬁhﬁa‘ arta Selatan

&

T
=)

Disahkan oleh : | | by
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA 5 ' MAn-.-’.’rar "
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NIP. 13@@2‘31@5{}31{]433
SOP Pelayanan Perkawinan Dibawah
Reluraban S Umur (dibawah usia 18 tahun)
| Dasar Hukum' Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2008 dan Undang-undang Momar 24 Tahun
2013 tentang Administrasi Kepandudusan;
2. Peraturan Pemaerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubshan atas
Peraturan Pemadniah Momar 37 Tahun 2007 tentang Palaksanaan Undang-
uncang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Adminisirasi Kependudukan;
Peraturan Gubemur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang Pelunjuk
Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur;
Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 112 Tahun 2018 lentang Peningkalan
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan,
Peraturan Gubermur DKl Jakara Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah; dan
Surat Edaran Sekretans Daerah Provins! DX Jakata Momor e-0024/SE2023
tentang Pedoman Pelsyanan Administrasi Peda Kecamatan dan Kelurahan
Secara Daring.

L= A

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang balk; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms.
Office.

Keterkaitan:

1. S0P Penermaan Surat Masuk; dan
2. S0F Pembuatan Surat Keluar

Pesalatan/ Perfengkapan.
1, Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas pendukung

Pearingatan
1. Dokumen pandukung agar diperikza dengan teliti untuk memastikan berkas
pendukung sesuai dengan persyaralan dan lidak menyalahi aturan

Pancatatan dan Pendataan:
1. Armip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Perkawinan Dibawah Umur (dibawah usia 19 tahun)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Seksi Persyaratan / Keterangan
No. Kegiatan Kesejahteraan Rakyat Lurah Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit| Berkas Pemohon dan |Persyaratan pelayanan sesuai Surat

telah diunggah ke dalam sistem
jakevo.jakarta.go.id

()

Tidak

checklist kelengkapan
persyaratan

Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKI
Jakarta Nomor e-0024/SE/2023
Tanggal 6 Desember 2023 Tentang
Pedoman Pelayanan Administrasi
Pada Kecamatan dan Kelurahan
Secara Daring, sebagai berikut :

1. Surat Izin Kawin dari Pengadilan
Agama (Islam) / dispensasi dari
Pengadilan Agama; (non muslim
Pengadilan Negeri)

2. Surat Kuasa beserta KTP asli
Penerima Kuasa bermeterai cukup
apabila dikuasakan

3. Surat Pengantar yang
ditandatangani RT dan RW

4. Surat Pernyataan belum pernah
kawin dari Pemohon disaksikan paling
sedikit 2 (dua) orang saksi bermeterai
cukup

5. KTP asli dan KK Pemohon

6. KTP asli 2 (dua) orang Saksi

7. KTP asli dan KK asli orang tua
Pemohon (apabila masih hidup)

Melakukan verifikasi checklist

kelengkapan persyaratan berkas
pemohon yang telah diunggah ke
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id

Berkas Pemohon dan
checklist kelengkapan
persyaratan

20 Menit| Berkas Pemohon dan
checklist kelengkapan
persyaratan yang telah di-

verifikasi




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Seksi Persyaratan / Keterangan
No. Kegiatan Kesejahteraan Rakyat Lurah Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8
3 [Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon dan | 10 Menit | Draf Formulir Kawin (N1)
checklist kelengkapan dan Surat Keterangan
persyaratan yang telah Pelayanan Masyarakat
va di-verifikasi (Pengantar Kawin)
Tidak
4 |Menandatangani draf Formulir Kawin Draf Formulir Kawin (N1){ 15 Menit| Formulir Kawin (N1) dan
(N1) dan Surat Keterangan dan Surat Keterangan Surat Keterangan
Pelayanan Masyarakat (Pengantar Pelayanan Masyarakat Pelayanan Masyarakat
Kawin) (Pengantar Kawin) (Pengantar Kawin) telah
ditandatangani Lurah
Ya
5 [Mengirimkan kepada pemohon, Formulir Kawin (N1) dan| 5 Menit Arsip
melalui sistem jakevo.jakarta.go.id, Surat Keterangan
Formulir Kawin (N1) dan Surat Pelayanan Masyarakat
Keterangan Pelayanan Masyarakat ( ) (Pengantar Kawin) telah
(Pengantar Kawin) yang telah ditandatangani Lurah
ditandatangani Lurah




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor - 471 80P KELS 2025
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Judul SOP - SOP Pelayanan Perkawinan Kedua dan

Selanjutnya (Umum)

Cresar Hukum:

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 dan Undang-undang Nomor 24 Tahun
2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Pemerdntah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintsh Momor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksansan Undang-
undang Nomaer 23 Tahun 2006 fentarg Administrasi Kepandudukan;

3. Peraturan Gubemur DXl Jakarda pomor 24 Tabun 2012 tentang Petunjuk
Tekhniz Penyusunan den Pelakaanaan Standar Dpar&alunal Proaadur;

4, Persturan Gubsrmur DKI Jakars Momor 112 Tabun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Layanan Adminiziras Kependudukan;

E.  Paraturan Gubernur DKl Jakeria Nomaor 57 Tahun 2022 lentang Organisas dan
Tata Kerja Ferangkal Dasrah; dan

B. Surat Edaran Sekrelaris Dasrah Provingl DEI Jakaria Momor e-0024/SE2023
lentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan dan Keluraban
Sacara Daring.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan

2, Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms,
Office.

Heterkaitan:

1. S0P Pensrimaan Surat Masuk: dan
2. S0P Pembustarn Sural Kelwar.

Peralatan/ Padenghapan;
1.  Alat Tuks Kantor, Kompuler, dan Barkas penclukung

e m r—

Peringalan
1. Dokumen pendukung saar dipeniksa dengen lelii uniuk memastkan berkas
pendukung sesual dengan persyaratan dan lidak menyalahi aturan

1. Arsip dan Dokumenlasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Perkawinan Kedua dan Selanjutnya (Umum)

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Kepala Seksi
Kegiatan Kesejahteraan Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Kelengkapan
Rakyat
2 3 4 5 6 7 8

Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit | Berkas Pemohon dan |Persyaratan pelayanan sesuai Surat Edaran
telah diunggah ke dalam sistem checklist kelengkapan |Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta
jakevo.jakarta.go.id persyaratan Nomor e-0024/SE/2023 Tanggal 6 Desember

2023 Tentang Pedoman Pelayanan

( ) Administrasi Pada Kecamatan dan Kelurahan

Secara Daring, sebagai berikut :

1. Akta Cerai dari Pengadilan Agama /
Pengadilan Negeri/ Akta Kematian/ Surat
Keterangan Kematian/ Izin Poligami dari
Pengadilan Agama
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT
dan RW
3. Surat Pernyataan belum pernah kawin lagi
dari Pemohon disaksikan 2 (dua) orang saksi
bermeterai cukup
4. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima
Kuasa bermeterai cukup apabila dikuasakan
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. Akta Kelahiran asli Pemohon
7. KTP asli 2 (dua) orang Saksi
8. KTP asli dan KK asli orang tua Pemohon
(apabila masih hidup) / Akta Kematian/ Surat
Keterangan Kematian (jika sudah meninggal)
/ Akta Cerai jika telah bercerai
9. Sertifikat Layak Kawin Pemohon dan Calon

Tidak dari Puskesmas Kecamatan setempat
Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit | Berkas Pemohon dan
kelengkapan persyaratan berkas checklist kelengkapan checklist kelengkapan
pemohon yang telah diunggah ke > persyaratan persyaratan yang telah
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id di-verifikasi




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Kepala Seksi
No. Kegiatan Kesejahteraan Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Kelengkapan
Rakyat
1 2 3 4 5 6 7 8
3 |[Membuat draf Surat Keterangan Berkas Pemohon dan | 10 Menit| Draf Formulir Kawin

T-

Tidak

checklist kelengkapan
persyaratan yang telah
di-verifikasi

(N1) dan Surat
Keterangan Pelayanan
Masyarakat (Pengantar

Kawin)

4 [Menandatangani draf Formulir Kawin Draf Formulir Kawin | 15 Menit| Formulir Kawin (N1)
(N1) dan Surat Keterangan (N1) dan Surat dan Surat Keterangan
Pelayanan Masyarakat (Pengantar Keterangan Pelayanan Pelayanan Masyarakat
Kawin) Masyarakat (Pengantar (Pengantar Kawin)

Kawin) telah ditandatangani
Lurah
5 |Mengirimkan kepada pemohon, Formulir Kawin (N1) | 5 Menit Arsip

melalui sistem jakevo.jakarta.go.id,
Formulir Kawin (N1) dan Surat
Keterangan Pelayanan Masyarakat
(Pengantar Kawin) yang telah
ditandatangani Lurah

Ya

dan Surat Keterangan
Pelayanan Masyarakat
(Pengantar Kawin)
telah ditandatangani
Lurah




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomor » 48/ SOP . KELS 2025
Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025
 Tanggal Revisi o

Tanggal Pengesahan | 24 Dasemt;fgﬂ_gﬁ

Wallkota Kota Administrasi Jakarta Selatan,
B

=l

Disahkan oleh ; i
T I.I'[.ﬂ:_l"l;h‘..lfal".l
MNP 1E2B8058221998031003 |
. SOP Pelayanan Surat Keterangan
JudulSOP b ndaftaran Objek Pajak Baru

Dasar Hukum:

1. Pemturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 1963 tentang Penunjukkan
Badan-Badan Hukum Yang Dapat Mampunyai Hak Milik Atas Tanah;

2. Peraturan Kepala Badan Peranahan Momor § Tahun 1988 tentang
Pemberian Hak Miik Atas Tanah urtuk Rumah Tingal,

3. Peraturan Gubaernur DKl Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah; dan

Surat Edaran Sekrataris Daerah Provinsi DKl Jakarta MNomor e-

0024/5E/2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada

Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring

4

Kualifikasi Pelaksana:
1 Memahami tentang administrasi terkait Fendaftaran objek Pajak Baru

Katerkaitan:
1, S0P Penermaan Sural Masuk; dan
2. SOP Pembuatan Sural Keluar,

Peralatan/ Perenglkapan:
1. berkas pendukung Administrasi, Alat Tulis Kantor, Komputer dan
printer, serta register pelayanan

Paringatan
1. Dokumen pendukung agar diperiksa dengan teliti untuk mamastikan

berkas pendukung sesuai dengan persyaratan dan tidak menyalahi
aturan

Pencatatan den Pendataan;
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Pendaftaran Objek Pajak Baru

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Pelaksana
. . Kepala Seksi Persyaratan Keterangan
No. Kegiatan Seksi p . S Lurah y ! Waktu Output g
. Pemerintahan Kelengkapan
Pemerintahan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 [Menerima berkas Berkas Pemohon 10 Menit | Berkas Pemohon dan |Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI Jakarta Nomor e-
pemohon yang telah VY checklist kelengkapan 0024/SE/2023 Tentang Pedoman Pelayanan Administrasi
. . “\ )" Pada Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring, sebagai
diunggah ke dalam sistem persyaratan berikut -
jakevo.jakarta.go.id 1. Surat Permohonan tertulis dari Wajib Pajak/ dikuasakan
2. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa
bermeterai cukup apabila dikuasakan
3. Surat Pengantar yang ditandatangani RT dan RW
4. Surat Pernyataan penguasaan fisik dari yang
bersangkutan disaksikan paling sedikit 2 (dua) orang saksi
yang dapat dipercaya
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. KTP asli para Saksi
7. Akta Jual Beli (AJB)/ Hibah/ Waris/ Akta Pembagian Hak
Bersama (APHB)/ Hak Guna Bangunan (HGB)/ Sertifikat
Hak Milik (SHM) dan menunjukkan asli dokumen tersebut
8. SPPT PBB asli tetangga
9. Asli Surat Setoran Pajak Daerah Bea Perolehan Hak Atas
Tanah dan Bangunan (SSPD-BPHTB) yang sudah
diverifikasi oleh Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah
(UPPPD) (jika ada)
10. Izin Mendirikan Bangunan (IMB)/ Izin Penggunaan
Bangunan (IPB) asli (jika ada)
2 |Melakukan verifikasi v Tidak Berkas Pemohon dan | 30 Menit Berkas Pemohon dan
checklist kelengkapan checklist kelengkapan checklist kelengkapan
persyaratan berkas persyaratan persyaratan yang telah di
pemohon yang telah v verifikasi
. . a
diunggah ke dalam sistem
jakevo.jakarta.go.id
3 [Membuat draf Surat Berkas Pemohon dan | 30 Menit | Draf Surat Keterangan
Keterangan Pelayanan checklist kelengkapan Pelayanan Masyarakat
Masyarakat (Pendaftaran persyaratan yang telah (Pendaftaran Objek Pajak
Objek Pajak Baru) di-verifikasi Baru)
4 [Melakukan penjadwalan Draf Surat Keterangan | 60 Menit | Draf Surat Keterangan
survei lapangan Pelayanan Masyarakat Pelayanan Masyarakat
(Pendaftaran Objek (Pendaftaran Objek Pajak
Pajak Baru) Baru) dan Jadwal survei
5 [Melakukan survei Draf Surat Keterangan | 180 Menit | Draf Surat Keterangan

lapangan

Ya

Tidak

Tidak

Pelayanan Masyarakat
(Pendaftaran Objek
Pajak Baru) dan Jadwal

survei

Pelayanan Masyarakat
(Pendaftaran Objek Pajak
Baru) dan Berita Acara
Pemeriksaan Lapangan




Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pe:eklfsaina Kepale-a Seksi Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
. Pemerintahan Kelengkapan
Pemerintahan

1 2 3 4 6 7 8 9
6 |Menandatangani draf Draf Surat Keterangan | 15 Menit Surat Keterangan

Surat Keterangan Pelayanan Masyarakat Pelayanan Masyarakat

Pelayanan Masyarakat (Pendaftaran Objek (Pendaftaran Objek Pajak

(Pendaftaran Objek Pajak Pajak Baru) dan Berita Baru) yang telah

Baru) Acara Pemeriksaan ditandatangani Lurah

Lapangan
[

7 |[Mengirimkan kepada Ya Surat Keterangan 10 Menit Arsip

pemohon, melalui sistem
jakevo.jakarta.go.id, Surat
Keterangan Pelayanan
Masyarakat (Pendaftaran
Objek Pajak Baru) yang
telah ditandatangani
Lurah

D

Pelayanan Masyarakat
(Pendaftaran Objek
Pajak Baru) yang telah
ditandatangani Lurah
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SOP Pelayanan Surat Keterangan Ghaib

JuduISOP  Sehagai Persyaratan Perceraian

Dasar Hukum:

i

Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi
Prosedur {S0P};

Poraturan Gubernur DEl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisesi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

Sural Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DEl Jakarta Nomor e-
O024/SE2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada

Kualifikasi Pelakzana:

1. Memahami tentang proses membuat pengantar surat perceraian,
2. Terampil menggunakan IT

Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring.

Keterkaitan:

1

S0P Pembuatan Surat Keluar

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

Paringatan

1

Cokumen pendukung agar diperiksa dengan teliti untuk mamastikan
berkas pandukung sesual dengan persyaratan dan tidak menyalahi
aturan

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




Diagram Alir SOP Pelayanan Surat Keterangan Ghaib Sebagai Persyaratan Perceraian

Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Kepala Seksi
No. Kegiatan Kesejahteraan Lurah Persyaratan / Waktu Output Keterangan
Kelengkapan
Rakyat
1 2 3 4 5 6 7 8
1 |Menerima berkas pemohon yang Berkas Pemohon 10 Menit| Berkas Pemohon dan |Persyaratan sesuai SE Sekda Provinsi DKI
telah diunggah ke dalam sistem —C) checklist kelengkapan |Jakarta Nomor e-0024/SE/2023 Tanggal 6
jakevo.jakarta.go.id persyaratan Desember 2023 Tentang Pedoman Pelayanan
Administrasi Pada Kecamatan dan Kelurahan
Secara Daring, sebagai berikut :
1. Surat Kuasa beserta KTP asli Penerima Kuasa
bermeterai cukup apabila dikuasakan
2. Surat Pengantar yang ditandatangani RT dan
Tidak RW
3. Surat Pernyataan dari Pemohon yang
menyatakan bahwa pasangan suamilistri tidak
diketahui keberadaannya
4. Surat Keterangan dari Kepolisian (Polres)
dan/atau Surat Tanda Terima Pelaporan Polisi
(Polsek)
5. KTP asli dan KK asli Pemohon
6. KTP asli 2 (dua) orang Saksi
2 |Melakukan verifikasi checklist Berkas Pemohon dan | 20 Menit| Berkas Pemohon dan
kelengkapan persyaratan berkas checklist kelengkapan checklist kelengkapan
pemohon yang telah diunggah ke > persyaratan persyaratan yang telah di-
dalam sistem jakevo.jakarta.go.id verifikasi
3 |Membuat draf Surat Keterangan Ya Berkas Pemohon dan | 10 Menit| Draf Surat Keterangan
Pelayanan Masyarakat (Ghaib) checklist kelengkapan Pelayanan Masyarakat
persyaratan yang telah (Ghaib)
Tidak di-verifikasi
4 [Menandatangani draf Surat Draf Surat Keterangan | 15 Menit Surat Keterangan
Keterangan Pelayanan Masyarakat Pelayanan Masyarakat Pelayanan Masyarakat
(Ghaib) (Ghaib) (Ghaib) telah
ditandatangani Lurah
5 |Mengirimkan kepada pemohon, Ya Surat Keterangan 5 Menit Arsip

melalui
Surat K

sistem jakevo.jakarta.go.id,
eterangan Pelayanan

Masyarakat (Ghaib) yang telah
ditandatangani Lurah

Pelayanan Masyarakat
(Ghaib) telah
ditandatangani Lurah




