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WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

PROVINSI DAERAH KHUSLIS
IBUKOTA JARKARTA

NOMOR ¢-0153 TAHUN 2025

TENTANG

PERUBAHAN ATAS LAMPIRAN KEPUTUSAN WALIKOTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NOMOR -0143 TAHUN 2024
TENTANG DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0F)

Menimbang

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

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

a. bahwa berdasarkan Peraturan Gubernur Provinsi Daerah

Khusus Ibukota Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan  Standar
Operasional Prosedur perlu dilakukan monitoring dan
evaluasi terhadap Standar Operasional Prosedur (SOP) di
lingkungan Kota Adminisirasi Jakarta Selatan sebagai
bentuk perbaikan  berkelanjutan terhadap proses
kegiatan internal agar dapat meningkatkan transparansi
dan akuntahbilitas pelayanan kepada masyarakat;

. bahwa Keputusan Walikota Kota Administrasi Jakaria

Selatan Nomor -0143 Tahun 2024 Tentang Daltar
Standar Operasional Prosedur (SOP] Kota Administrasi
Jalkarta Selatan perlu diubah dan disempurnakan agar
mengakomodir hasil monitoring dan evaluasi tersebut;

c. bahwa...



Mengingat

bahwa  berdasarkan  periimbangan  scbagmumana
dimaksud dalarn huruf a dan b perlu menetaphkan
Keputusan Walikota Kota Adminiztrasi Jakarta Selatan
tentang Perubahan Artas Lampiran Keputisan Wealikota
Kota Administrasi Jakarta Selatan Nomor -0143 Tahun
2024 Tentang Daftar Standar Operasicnal Prosedur (S0P
Kota Administrasi Jakarta Belatan;

. Undang-Undeng MNomor 2% Tehun 2007 Tentang

Pemenntahan Provinst Dacrah Khusus [bukota Jakarta
Sebapai Ibukota Negara Kezahian Republik Indonesia
[Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor
93, Tambaban Lembaran MNegara Republik Indonesia
Nomor 4744};

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik {Lembaran Megara Kepublik [Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Mepara
Republilt Indonesia Nomor S028);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang

Pemerintahan Daerah [Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tembahan Lembaran
Megara Republik Indonesia Nomor 55B7) Sebagaimana
Telah Beberapa Kali Dhubah Terakhir Dengan Undeng-
Undang Nomor & Tahun 2023 Tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Penpganti Undang-Undang Nomor
2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-
Undang [Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2022 Nomor 238, Tambahan Lembaran Negara Bepublik
Indonesia Nomor 634 1);

. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 Tenfang

Administrasi Pemerintahan [Lemhbaran Negara Republik
Indonesia Taknan 2014 Homor 292, Tambahen Lembaran
Megara Republik Indonesia Nomor 5631);

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011

Tentang Standar Operasional Prosedur Di Linghungan
Pemerintsth Provinsi Dan Kabupaten /Kota [Berita Negara
Eepublik [ndonesia Tahun 2011 Nomor 704y;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan

Reformasi Birekrasi Nemer 35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur
Administrazi Pemenntahan [Benta Negara Republil
[Indonesia Tahun 2012 Nomor 649,

7. Peraturan...



Menetaplan

KESATL

¥7. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daerah Provinst
Paerah Khusus Ibukota Jakarta {Lembaran Daerah
Provinsi Dacrah Khusus [bukota Jakarta Tahun 2016
Nomor 201 , Tambahan Lembaran Daerah Provinst
Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 2005
Sebagaimana Telah Diubah Dengan Peraturan Dacrah
Naomor 2 Tahun 2019 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Daersh Nomor 5 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provins: Dasrab Khusus
Thukota Jakarta {Lembaraw Daerah Provinsi Daerah
Ehusus lbuketa Jakarta Tehun 2019 Nomeor 201,
Tambahan Lembaran Daeralh Provinsi Deerall Khusus
lbukota Jakarta Nomor 2007);

B. Peraturan Cubermur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur [Berita Dacrah Provinsi Daerah
Khusus Ibukota Jakarta Tahun 2012 Nomor 24;

9. Peraturan Gubermouar Nomor 57 Tahun 20022 tentang
Crganizasi dan Tata Kemja Peranglat Dagrah {Berita
Daerah Provinal Daerah Khusus [bukota Jakarta Tabhun
2022 Nomor 71023}

MEMUTUSKAN .

KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTRAS] JAKARTA
SELATAN TENTANGO PERUBAHAN ATAS LAMPIRAN
KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA
SELATAN NOMOR e-0143 TAHUN 2024 TENTANG DAFTAR
STANDAR OPERASIONAL. PROSEDUR (S0P KOTA
ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN.

Mengubzh Lampiran Swrat Keputusan Wallkota kaota
Administrasi Jakarta Selatan Nomor e-0143 Tahun 2024
Tentang Daftar Standar Operasional Prosedur {SOP} Kota
Administrasi Jakarta Selatan sehingea menjadi sebapgaimans
tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Keputuzan Walikota ini.

KEDUA. ..



REDUA : Retentuan dalam Surat Keputusan Walikota Kota
Administrasi Jakarta Selatan Nomor e-0143 Tahun 2024
Tentang Daftar Standar Operasional Prosedur (SOP) Kota
Administrasi Jakarta Selatan yang tidak diubah dengan
Keputusan Walikota ini, dinyatakan tetap berlaku,

KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.,

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 24 Desember 2025

Tembusan:
1. Asigten Pemerintahan Sekda Provinst DKI Jakarta
2. Kepala Biro Organisasi dan Relormasi Birokrasi Setda Provinsi DKI Jakarta



Lampitan

Sural Keputusats Walikola

Kota Administrasi Jakarta Selatan
Nomor ce-0153 TAHUN 2023
Tanggal c 24 Desember 2025

DAFTAR BTANDAR OPERASIONAL PROZEDUR |SOP)

KOTA ADMINISTRAS] JAKARTA SELATAN

Mo Hemor S0F Judt SOP Unit Kerja Keatara ng an
1 01 ¢ SOPPEM2D2d | SOP Pelaksanaan A=igten Tatap
Fenerllban Pensaniniatan
(Baglan
Pemerimtahan)
2 |02 7 SOPPEMZDZE | SOP Pernantausan Asitan Tatap
Kependiedulan dan Femerintahan
Fencatalan Sipi iBagian
Pamerntahan}
3 |03 5 SOPPEMZOZY | 3OP Pemanibauan Azigten Tedap
Fambangunan Gadung Femesintahan
Kantor Camat dan Lurah {Baglan
Pamarinlzhar}
4 |04 [/ SOPPEMZO2E | SOF Pargeiodaan Profl Aslstan Talap
Yilayah Pemearntahan
{Bagian
Pamanniahan)
5 |05 ¢ SOPPEMZ024 | SOP Pelaksanaan SKLM Agisten ] Tetap
(Survey Kapbasan Layanan Pamanntahan
Masyarakal] Kola (Bagian
Admirdstresi Jakarts Sebatan Femerintahan)
4 06 7 SOPPEMZIZ | SOF Pembualan Laporan Asgston T'atap
Cewean Keta Pemaninlshan
(Bzgian
Parmerintahan)
7 |07 F SDPPEMZOES | SOP Pembuatan Laporan Agastan Teiap
RapirmRaksawil Pemerindahan
{Hagan
Pamarmishan}
3 |08 ¢ SOPPEMR2024 | SOF Pambuatan Laporan Aglzban Tetap
Hexil Palaksanaan Banhan Pamermtatan
Pemunguian Fejak Daersh {Bapgian
Pemeriniahan}
8 |0y ! SOPHRMIZ024 | S0F Surat Masuk Relass Asisien Tatap
dar Fengadilan wniuk Pemaritahan
Aparatur yang Terkenga (Bagian Hukum)
Gugatar di Pengadian baik
Perdata maupwn TLUN




No Namor S0P Judul SOF Unit Karje " Ketarangan
10 [ 02 ¢ SOP.HWW/2024 | SOF Sural Masuk Relass Agigien Tetap
dari Pengadilan urfuk Pemerintahan
Mesyarekel dengan Alarmat (Bagian Hukurm)
fidak diketahy lagiteak
: dikenal yang Terkéra
Gugatan dr Fengaddan baik
. Perdata maupwen TUM
11 | 03 S0P HKMI2024 | S0P Sural Kuasa Wialkola Auisharn Tatap
Pada Gugatan Parkara Parwrntaban
Pardala dan TUN & fEaqian Hukum|
. Pengadilan
12 . 04 SOP HEMZI2d | S0P Woorinaar | shen Tetap
Pananganan Parkara Femerintehan
dengan Instansi Tertait {Bagian Huks} _
13 |08 7 SOF HEM20zd4 | SOF Laporan Hasil ATIsten Telep
Pemgnganen Porkora o Pomeormthkan
Parggadilam (Bagian Hukum}
14 | 08 SOP HEM/2024 | SOF Tekshaan Sial Bagian Agiaten Telap
Hukum FPatmarartanan
_ [Bagian Hukum)
15 |07 SOP HEMIZ024 | SOPF Koreks: Parbal Surat Asiskan Telap
Heputusan WakkaRE dan HermerintsnEn
I igianes Lan (Bagiar Hukum) _
16 | 08 SOF.HEMZ024 | SOP Pembenan Asisimn Telap
Partmbang=a Hukurm Femerintahiar
Terhadsep Aparaturfdnit (Eagizn Hukurm)
Kara
17 | o0& SOP HKM/20Z5 | SOF Kegiatan Peniryauan Acistan - Ravigi nomor SOF peda
' Lapangan Pemerntanan bagien lahun
: {Bagian Hukurm) penandatanganan, darl
QS0P HEMA024 manjad|
! DUSOP HKMI2025
i - Rewisi didgram are SO0
1B 10 S0P HEMZ2D2d | S0P Wegiatan Pangrbitan Aaigten Tatap
Ben{a Acara Peninjauan Parrarirdahan
Lapangan (Begian Hukum}
19 N S0P HEM/Z024 | SCHF Pengelolaarn Axishen Tedap
FPergaduan Masyarakdl Pemenntahan
Songheiz Fanidin i Dagian Hukum)
Perlanahan
20 |12 SOF HFR2024 | SOF Rapal Koortinas Asiglen Tetp
Keglalan Bagan Hukum Peatiatiri A
{Bagian Hyukym)
21 |13 SOP. HKMZC24 | SOP Fegatan fomallzasi Aeistan Taklp
Paraturan Perundang- Pemearintahen
Undangan {Eagien Hukym)
27 | 147 ¥ SOP.HKM2024 | SOP Pandokumseniasian AEizten Tatap
Paraluran Perundang- Pt rintahan
I Undangan {Bagian Hukum)
23 1 1R ROF HKMIEI24  S0F Krardinasi dengan Arishen Tatan
Instansi Lain Femerniahan
{Bagian Hukum} .




den Pelayanen
FLebilik)

Mo Momor S0P Judul S0P Unit Karje Ketaranpan E
ed [ 16 SOPHKMZGZ4 | SOP Palaksanaan Keglaian PLIE R Tetap i
Faningkatan Keaadaran Pemeqintahan
Hukurr dah Hak Asasl (Baglan Hukum)
hManusia
25 |17 F SOP.HEM/ZGZE | SOP Palaksaraan Kagialan Azlzten - Ravigi nomgr SOF padp
Penilacn Kota Pedus HAM Pemerintahan bagien tahun
(g lan Hukum) penand atanganan, dan
THEOP_ HEMZ202 nr| adi
THEOP HE M2
- Revizi diagram alir S0P
M| 01 f S0P KEPPRAI24 | S0P Pelaksangan Fapat AHsieten Tatap
Monitaring dam Evalwas Pemer|ntahan
{Capaian Kmerfa Ko Adm. rEagian
Jakarty Sekatan Kepeqgawaian,
Eatatalaksanaan
i d'zn Falzyarzn
i Publlk)
2r |02 ¢ S0P KEPP2024 | B0P Penyusunan Standar Ag3hen Tetap
Cperasional Presedur [SOF) Pamerimahan
Kola Adminkskrasi Jakars {Bagsan
Sekatan FepansciEan,
meTatgiasspnaan
Jdan Pelayanan
Pubtik}
28|03 ¢ SOPEEPPR0Z4 | S0P Penyyusunan Laporan Asisian Telap
Evaluat Kinerja Foda Femermtahan
Ardmeroairasi Makarta Selatan [Hagian
Hepegawaian,
Fetilakksanaan
dan Palayanarn
Pulalik}
24 | o ) SOF KKPF(O#d | S50F Penyusunan Laporan A%I31EN Tetap
" ¥anena Ingtanis Femerintah Fermarintahan
(LKIP) Kota Adrinistras rEapian
Jakaa Selatan Kapgawdian,
: Katatalakeanean
dan Pelgyanan
, Puhlik)
30 95 7 SOPHEMPDEIZ4 | SoP PanNyusenan [Rencsna ASIEIET THEE
Kinena dan Rancana Aksi Parriarird ahs
Pajatat Esedon 11 Kota {Bagian
Adminiatresi JJakera Seatan Kepegavaan,
Ketalalaksanaan
dan Felayanan
Fupek)]
Al |08 [/ SOPKKPPROM | SOF Penyusunan Laporan Aaralen Telap
Laulan Imoyee) Palayanzn Perm&ritainan
Publlk Kata Sonsnigirasi (Baxgian
Jakarta Balatan Kepeganvaian, '
Kebalataktanaat :




Mo Momaor S0P Judul S0P Unit Karja Kateranigan
(32 (07 7 SOP.KKPPR024 | SOP Penyusunan Lapoan Asisien Tatap
Hasil Survei Képuatan Fre e fit1kahan
Kaayarakat (SkM) Tngkat (Bapgian
Kot Adrinistrass Jakarla Kepegawaian,
. Lalamn Katatalaksaaan
i dan Pelayanan
. Putilik)
33 <08/ BOPKKPPRO24 [ SOP Tindak Lanjut Aishar _ Tetap
Kaparlukan Rapat Flrmpanan Pemarntahan
iRaniml Arshan Gubermur {Banian I
Prwinsi DK Jakarta Kepegawaian,
Kelatalaksanaan
dan Pelayaman
PukHk]
M | 0%  SOPKEPPZ024 | GOP Tindak Lanjul AsaslEn Telap
Pannaduan biooygralat Parrsentanan
malakui Aplikasi CRM (Blagian
Fepmgawaiar,
Katatalakapmaan
dan Palayangn
Fublik}
38 | W F DOP ARSI | DAOF FETSnanan Asisten Tetap
Perubahan Akun Pejabal Femerintahan
Kacarmatan' Kelurahan pada {Eianian
Layanan Jakavd Kepegawaian,
Katatalaksanaan
dan Pelayanan |
PLLHiK)
IE (11 f S0P EEPPRZ0Z4 | SOF Penemmaan RsElen Tetp
Pengaduan Masyarakat di Famerrzhan
Loty Kantor Walikota (Baglan
Kapagawaian.
Katatalakaanaan
dam Palayanan
Puihlik}
37 | v 7 SOF KKPRX124 | S0P Pemartwan dan Agisten Tatap
: Evaluasi Kinerja Peperintahan
Panyalenjgaaan {Bagan
Poloyongn Publix (PEXPRF; T g PR, i
kelstalekeanaan -
dan Pelayangn
PLEK)
38 (13 [/ SOPKKPPR0Z4 | SOF Pendampangen Rzeglan Teap
Penilaiarn Kapakuhan Pemenrtahan
Femelenggardan (Hagan
Ewlayanan Publik Kapsopnvaian,
Ketatalakaanaan
dan Pelayangn
, Publik)
G | 14 [ SOP KKPP2024 | SOF Pengrjuan Kartu Agl5hen Tatap
Buarnlt Kartu 31 Pemarntatian |
{Bapgian \




Homar SOF Judul A0F “Unit Kzrja Katerangan

Fapegawaian,

Ketstaleksanean
dan Pelayanan
Fublik)

[ EOPKKPPROES Asisten
Parriarirdahan
{Bequan
KEQegasadean,
FelnElaksanaan
Jan Pelayanan
Pubdk}

S0P Pangapian Kenaikan
Ferghat

- Revisi nome S0F pada
bagsan wanun
panandalanganan, Jdarl
15/80P KKPPRO24
mejadi

1530P KKPPR2025
Ry didgrarm alir SCP

a1

1%

BOP KKPR2

S0P Pengajuan'
Parwibutzon Turyangan
Kelyarga

Asislan
Fomarintahen
[Bagiart

HKepegawaian,
Mataalabeasay

dan Feleyanan
Publikh

Tetap

42

ek

S0P KRPPR2024

(P Penggjuan Pansiun

A% | xben
Pemernahan
{Eagian
PG E W RN,
Kelatelaksanaan
dan Peiyanan

Tatap

Fubdik]
Acinlan
Femigsanlanan
[(Bagian
Kapeoawaian,
Kelataksanaan
dan Peleyanam
Pubillk)

I BOP.KKPR20ZE | SOF Panerbitan Sural Cufi

Pagawal

- Revisi nomes SOF pada
kragian tahun
parandalanganan, dan
18/S0P. KEPPR2 024
rmengadi
18r50P BEPFRA0ZS

- Reviei diagram alir S0P

SOF KEFPR2D24

S0P Penourduran Din
Spbagai PMNS

Agigten
Pemarintahan
{Bagian
KepegIwaian,
Fedatalaksangan
dan Pelayaran

P. k-
I i |

Tatap

453

20

SOF KKEPERL

S0P Pengajuan
Ermahoesgn |zin Perceraian

Aaren
Pamianartahan
(Bagian
e peganvalan.
Ketatalaksaraan
0@ FEIZYENan
Publik}

Teiap

21

S0P KKFPREA

S0P Pengejuan Mubsi
Jabatan Pelakdana Ke
Dalam Instansi

Ax|3ben
Pamarintahan
{Begian
Kepepgawaian,
Kalatalaksanaan

-'I'Etap




oaii

Pambangunan

([T Nomor 80P Judul SQP Unit Kerha | Ketarangan
dan Felayanan
Fubdik)
47 | 22 / EBOPEKPPR2024 | S0P Penpajuan Mulasi FBishen Tetap
Isharan Palakesna ke | yar Pemerintghan
Ieg1anai [Eagsan
Mepagawaian,
Ketalalaksangan
dan Pelawnan
Fubik}
€2 | 23 BoOF. RPrT/E0la | BOF Fengajudn Abdsivn Teiap
Pangunasan Penpgharpgaan P g nLhian
hasa Kasja Dhan (Bagian
Penghargaan Satylencana Kepegawalan,
. Karya Satya Bagl Pegawa Katlatalaksanaan
dan Pelayanan
Puhlik)
A2 . M SOPFFFPPZ2024 | SOP Penwapan Mutagi Asisher Tetap
Jabatan Palzbsany sedar Femerinehan
SKPO {Eagian
Kepegawsian,
Fdatalaksanaan |
dan Felayanan
Fubk]
Bl | O1 SOP.PERZ024 | 3OF Menitpning dan Aalen Telp
Penpawasan Indusl Perekcnomian
Farwsata lan
Pappbgsaunan
(Bagian
Parekongmian)
81 | 02 SOP.PER/Z024 | 0P Monlboring kegiatan A% 305 Tatap
Pargawasan Kedmanan Parakoncmian
Pangan Terpedu dan
Femibangunan
{EBagan
Perakararmidng
B2 | ¥ SO PERSIZA | SOF Montanng Kegiatan BuEten Temp
Fectival Parweala dan Perstonomian
Ekonami Kneslif aan .
Farnbanguran
(Eagian
Parekonomuan)
51 o SOP.PERZ024 | S0P Manitaring Keglalan Asitlen Tetap
. Resiocking (Penebaran Ferekonomian
Kernbalt Benlh lkan dan
Fembanguman
{Bagkan :
Pesekangmian
o4 |05 SP PERMU24 | SO Kepgian Monilaring Asgiglan Talap
dan Pengawasan Tampat Farekonamian




Mo Nowror SOP Judul S0F Ut Merja Hotarangan
“Fengendallan Hewan {Bangean
Kurben Perakaonomizm)
55 [ 06 ¢ SOPPFFRAIPA | 5OF Moniking Keawtan Agrgtan Tetep
Fertenian Perkodeen FParekearian
dan
Fermbangunan
(Bagian
Fergkanormian)
S5O SCONPCRA202a GON lastiloning Vakslsas FEITIEN H=
I Hewan Perekanomian
: dan
Pembargunan
{Ehagian
_ o Parekonom un)
| &F |08 7 SOPFERZDTS | SOP Momtorieg dan Asl3ten Tetap
Pangawasan Parakonomiam
Kalenagakerjaan dan
Pembangunan
{Bagian
Pemakanarniany ]
EB | 09 [/ SOPPERZ024 | SO Morioring Kegiatan Asisban Tetap
LKS Tripartil Perekomomaan
dan
Pambangunan
(Baguan
Pafabooncdidn)
59 | 10 7 SOP.PER2024 | 3OP Pelaksenaan dan Agizien Tetap
Momitarng Fagmian Han Perekonomian
Babas Kendaraan Bemnotst dan
Tingkat Kol dan Pembamgunan
. Kecamatan (Eaglan
i __FEH!EE.FIIUIIFHI'I] ]
&0 ;117 SOPPERMZ024 | SOP Monilor ng Rutn Asisten Tatap
Fenetiban Parkir Liar Perekonomian
dan
Fambangursan
{Bagian
Ferakanomiang
[ &1 | 12 ¢ SOPFERS02d | SOP Moniterting Asrstan THap
Fengnganen Pengaduan F arek oo
Lalu Lintas dan
Pembangunan
[Eagian
Pemkoncmian)
g2 | 13 7 SOP.PER/2024 | S0OF Monltoring dan Agl3ien Tetap
! Pangawatan Bxang Parakanomian
Parhubungan dan
Pambangunan

S =
(=i

Perekanarnlsng _




FParnbargunan

Momar 5OP Judut SO Uirit Wearja Falarangan
E3 | 14 | SOPPER/ZZ8 | SOF Monfterng Kagistan Agigien Tetzp
Pelaksnaan Program Fasar Pemtkanarlart
Myrah Non Suboidi dan
Fembargunan
(Bagian
Ferakonoman)
B |15/ SOPPERAIZE | SOF Nonioring Kegiskan Hsisten Tabap
Bazar LIKM/KM Binaar: Perekanomian
Permerinlal Kola Adem. dan
Jekerte Selakan Pesnbargunan
i (Bagian
L ) : PerekosIomian] _
85 | 16 T SOPPERI0Z4 | SOP Moniormy Kegiatan Agisten Talap
' Pembinaan PEL dan Parakoncamman
' LINCANT K demn
: Panhanaoman
{Begian
Frerakanonmigny
a6 [ 17 [/ SOPPERRG24 | SOP Bonitoring Panataan FAazalen Tetep
Lokasl Samemara (Loksem} Parekonomidn
Fedegarg Kakd Lima (PEL) kan
Famoangunan
(Bagian
Pamkonamian)
g7 | 18 | SOPPERAIZA | SOF Maonitoring Asiglen Tetap
Penampdlan UKRIKM ke Perakonomian
balPerkankan Jan
| FPembangunan
' | § Biagign
Perekonomian]
[ ER |10 J SOPPER2024 | SOP Moniong Asisban Telap
Pengembangan Perekefoman
Kawirausahaan Termadu dan
(PKT] Fembangunan
[Bagun
Pemkonomian)
6% | 20 ! SOP.PERIDZ4 | SOP Manitaring Perpasaran Aeislan Tetap
dl Kota Admunistrasi Jakata Pergkanomian
Gelatan SaE
Pembangunan
(Bagian
Ferckomoman
70 | 21 § SOF FERMOZ4 | S0P Monitoring Kegiatan iinben Tetap
. Dekraneeds Kol Ferehansnican
Adrminigtrasdl Jakarla Sela@n dan
Pemicangunan
{Bagsan
Perakonomian) .
T1 |01 f EOPPLHZ02E | SOFP Laporan Kegiatan Augrien - RBev nomeor S0F pada
Bagian Pambaniguran dan Farekonomian biaggian Ehun
Lirghurgan Hidup an panandatanganan, dai




No Momor S0P Judul BOP Unit Ketja Foatoragan
{ Bmgian QUSOF PLH2024 manjadi
Pradaaruenan CUE0P PLHRZ202S
dan Lingkungan - Rewiei diegram ekr 30P
Hidup} '
T2 |02 7 SOPPLHZ02E6 | SOF Pangskalaan SEISEEN " = Rewsi ngmoar S0P pada
Fangaduan Masyarakal Parskonemian bagian @hun
Hidarg Parmbznguna dan dan penandaranganen, dan
Lingksargan Hidup Pembangunart D2'SOF PLHRZ2024 manjad
(Bagean 02/ 30 PLH202S
Pambangunan - Reniiti diagyram allr SCHF
dan Lingkungan
Hituga)
73 | 03 ¢ SOPFPLAOZS | S0P Kegiatam Peninjauan Agslen « Rewrsi ngmer SOP pada
Lapangan Atag Kewapan Peretonomian bagian &hun
Pemegang SIPPT clan penand atangenan, dan
Fgrmibarsapzn DS OF PLHIA 24 meniadi
(Expgian WSO PLHAD2G
Pambangunan - Ravisi dagram alir 30F
dan Lngkungan
Hidup)
T4 w04 ¢ S0P PLMIZDES | S0P Penerbilen Dokuman A3 bean - Rewvisi nomor SOF parda
' Fasii Fanailian Fisw G rErBH 0NN DA idrn
Takniz (OHPFT] dan Berita dan penardatanganan. dari
Acara Peslltian Fuik Pembangutan O4IS0P P H2024 menjadi
Femyadiaen (BAPFF] Abas {Bagian D450 PLH202E
Kewrapban Pemagang Parnbangunan | - Rewsi judyl 50F dan "50F
SIFPT!IFFTAFPR den Lingkungan Perrbilan Bama Acare
Hidup) Perelitien Fisik {BAFF} Alas |
Ha#asban Femegang
SIPPT manjadi "SSP
Perertwtan Dokumen Hasil
Peneklian Figik dan Tekniz
{OHFFT) dan Bara Acard
Peneklan Flgik Pempediaan
[BaPFF}) Ales Kawajlban
Parragang
SIPPTAPFTAPPR"
- Rewvig| dlggrem alir SOP
06 ¢ SO DLREnEa | S0P NegiabEe Peinauen *AgieEn SO05 gemanne )
Lapangan Fenpgihan Perekonarmian
Kowajiban Fasos Fasum dan
Fambargunan
(Bagian
Fembangunan
dan ngiungan
Hidup) B
TS V08 J SOPPLHI2025 | SOP Pelakganaen Kegietan Aizben -« Revizgi nomor SOF pAda
Bersih-Barsit Jakarta Parekorcmian bagsmn fabin
Solatan {BBJS) dan panandalanganan, dar
Paribangunan OE/SCHP PLH2024 menjad
(Bagian Qe3P PLHA02E
Pambengunan | - Revdl didgram alir SO8




N—..—
winidnl wadie

Protakal)

Homor G0P Juul 3OP Unlt Kerfa Kabarirgdn
dan Limgkungan
Hrdlup)
I SOPPLHE02S | SOF Peigksansan Fegaien  haisten - Ravisl npmar S0F pada
Prengendalian Perakanarian bBaggian takue
Pembengunen Dibawah dan penerkistanganan, dari
Kaordmiasi &5eken Fermbanguran 0TS0 PLH/Z024 menyad!
Perskonemian dan {Bagian QS0P PLHAZ025
PR TLNTIGIM e LTI AN LR | o Revisi diayran zin SOF
dan Linghurigan
Hedup)
¥ SOF PLHEZNZd ' GOP Montonng Amisten S0P dihapus
Pelakeanaan Kegialan Perekonamian
Prignias/ Strategis den
Pembangunan
{Bapian
Prenilpy anguanan
d#n Lingkurgan
Hidup}
§OS0OP PLHZDES | S0P Koordinas Asisban - Revisi nervor SOF pada
Fananganan dan Penatian Perek seonman bagean takhun
Lininas dan panandalanganan, dan
Pernbangunan 08/SOP. PLR2O24 menjedi
(Bagian S0P, PLHZ2025
Pambangunan | - Revish disgram alic S0P
dan Linghumgar:
~ Hidug)
S0P FLHZ0ES | SOF Pelaksanaan Asisten - Ravisi nromar SOF pada
Koordinass Kegislan Pergkanamian baglan tahury
Pembatgunian Sarana dan dan penatidatanganan, dan
Frasarmnz Umum Kata Pembangunan VS0P PLHEZ0Z24 menyadi
[Gagian WUESOP. PLHizs
Fembangunan « Revisi disgram sl SOF
dan Lingkungan
Helup]
f SOP.UPR2024 | GOP Pencatitin Bendahars Agiben Tatap
Pengelusran Pambandu Kegelahiergan
Fada Buku FPananmaan den Rakyal [Begian
Pemgeluaran Limura dan
_ Protohkol)
/ GOPLUPR2024 | SCH Penganan Tagihan Asrshan Teiap
Fihak Ketiga GLU (Gant Kesejahteraan
Lrangt et Bendatara Rakyal (Bacsan
Pemgaluaran Perbaniy Umum dan
Bagian Umum dan Protokol Protokal)
7 SOP.UPRS024 | SOP Pangajuan Swrat Asiatan Takp
Parintah Pambayaran [SPF) Kesepahberaan
Rakyat (Baglan




Momor S0P

Judul QP

Unit Mada

Mtarargan

&2

™

f SP LUIPRA24

SO Pernbarien dam
Pengisan Fetensl Arslp
Pada Surat Masuh

Asishan
Kegeahergan
Rakyal (Bagian

Lmum dan
Protokol)

Tetap

83

L]

! SO LUPRE24

SOF Pemnjeman Arsip di
Inciuk Tala Lraaha

Aishan
Hecejahieraan
Fakyal (Bagean
L'mum dan
Frotakel)

Tulap

ng

{ SOP.UPRZ024

SOF Pandesibuslarn Surat

Aguglen
Kasajahlsraan
Ralkyat (Bagian
LUmurn dan
Frotokal)

LE1]
oh

) B0 | IDR A
' Pk VA T opl L WA

B0 Danc=oran Suret

Aririnn
J e s

e gy AN DT Aan
Rakoyat (Bagian
Umurm dan
Pratakal)

Tetap

Tt
A rvagr

{ SOP.LIPR2024

COP Pembuatan Kartu
INVErMArS Barang |KE)

Aslzlen
ruaseENIErEEATD
Rakyat (Eaglan
Urmnwm dan
Predokal}

Tetap '

a7

{a

I S0R RRC2

S0P Kegisan Inventarizad
Baramy Fakai Hablz

Agigben
Kasajaneran
Rakyat [Begian

Limums dan
Protakol)

Tatap

a8

10

(S0P UPRR2024

S0P Kegiatan fnventarsesi
Barang/aet

Asisian
Fesciahleraan
Fl‘nh?.a‘l' |:F|=rd|_'i:|n
LIrmurm dan
Fratokal)

Tetap

11

S0P PR

S0P Parmchonan Lsulan

: Kebutuhan Parang {FKBL
dan RKFPEBA der Bagian-
« Bagian Santhlaiib: Sia

Asislan
Kesajehieman
Rakyat {Baglan
dmen dan
Predosial)

Tatap

an

12

foEIP WPR024

S0P Pendistribusian Barang
[ATK)

BEIban
Keesjahiaraan
Rakyal ([Bagan
Umum dan
Protokol)

Tatap

|1

14

S0P LPR2024

SOFP Pemblgtan St
Iksulan Harang yarg &kan
direwat

HAErslan
Kesejalteraan
Hakyat (Bagen
Urriurm dan
Pratokal)

Tetap




Nomar S0P

M Judud S0P Lnh#eda | Hetarangan
B2 (14 [/ SOPUPRR0ZS | SOF Permbuatan Laporan AsIstan Tatap
Stock Opname Kasajahlaraan
Rakyal (Bagean
Umum dan
Prrcrbo®ol b
B3 |15 ¢ SQRPAPRZ024 | SOF Pembuaian Lagaran Agiatan Tebap
Hakapitulasi Mulasi Asek Kesejanicraan
Fahyet (Begian
Limum dan
Protokol
Bd | 16 ! S0P UPRE0X | SOF Pembugtan Karma Asiskan Tetsp
Irmrentarie Ruaran Kesajahleraan
Hakyat (Hagian
LIRaLIm dan
Probakal)
ge 147 1 gopubeonds Nenb bominean Ruang Asigtar Tetar
Fapat Kesgjahteraan
Rakyat tBaglan
Lmum dan
. Protokal)
95 : 1B )} S0P URRI2024 | BO0P Pergkoordinasian Aglgien Tetap
: KADEFSNAn Jan KEenEnan r.esejahersan
Ruangan Rakyat (Eaglan
Umum dan
 Protaieal)
87 |18 S0P UPR:MZL | SOP Pentelalan Asist=n Tatap
Rekapitulesi Biaya HasEjamderaan
Paravwatan Kecd dan Besar Rakyat {Bagian
Kendarsan Diras Lisum dan '
Operasional yang Berupa Protokol)
hakil Adau kMotar Setko
gz [ 20 ¢ SOP UPRR2G4 | SOFP Pembuatan Aoaken Tatap
Rakcaniilas Hlﬂ'e.lﬂ AArAn Krsrishleraan
Bakar Minyak [BER) Rakyat (Bagian
Kendaraan Danag Umum dan
Crparasional yary Barupa Frotoko)
Bl Atau BAodor Setko
99 |21 7 S0OF UPRAZ024 ¢ BOF Penyusunan DFA Agizten Tetap
| WAEAARAL Elenlingt (v E) Heszahbaraan
Rakyat (Baglan
Umum dam
Predokal)
00 | 22 1 S0P UPRIZa | GOF Fambuatzn Laporan Agiaten Tatap
aMar Hasil Pengadean KasEjanderaan
Ralyan (Banan |
Lbmum dan
Protokaly
107 | 23 ¢ SSP UPRREN | SOF Penyediaan Konsurmsl Aglen Tatap
Fapsal/Kegpatan Krsajbiecaan
Rekyat (Bagian
LUt dan

Protokal)




Np Homor S0F Jusdul S0P " Unit Karja Kalerangan
02 [ 24/ SOP.PRAN24 | S0P Peryusunan REKA Aziglan Tatap
Feacjahleraan
I Rakyal (Bagran
’ LUrnurm dan
. { Protokol)
103 | 25 ¢ SOP.UPR:202¢  SOP Palakssnaan Kegiatan Ahxislen Tatap
, OP#A Kegaahtaraan
Fakyat {Bagian
Lmurm dan
' Frofokol|
1M (M SOPLUPR2024 i S0P Perpuguran KAK Asigten Tatap
; Keumahteraan
I Rakyat [Bagian
Lmwm dan
: Prodokol)
185 ;27 f SQPUPEALIA | 0D Dortiaaspt AUars Azigten Telsp
Kegiatan Harian Pimgpinan Kesajahtaraan
Rakyat {Baglan
Lrnum dan
1 Frotokol}
105 | 28/ SOPUPRZ024 | SOP Pelaksanaan Agigten Tatap
FEMZ3MAIngan #Acag K S AR rEan
Sanentian|al Rakyat [Bagian
Lirwinn dan
Pkl
07 | 35 ¢ SOPUPR2024 | SOF Pembinaan Kepada Agetian Tetap
Arggiola PEngamanan Kesejahteraan
Oalam (Famdal) Rakyal (Hagean
Umum dan
Frabokel)
We [ 30 ¢ SOP.PREC2 | SOP Perwelenpgaraan Agisien Tetap
Keqitan Agel F.amejahbaraan
Hakyat (Ruaninn
Limum dan
Fratakal)
108 ( 31 F SOP.UPRM2D24 | 50OP Persiapan Augisten Tatap
Penyelenqgaraan Kegiatan Xmsajdhbaraan
: Upacara Hari Basar Rakyat {Bagian
I PARnS] Ui TualFy G
Pretokal}
190 | 32/ SOP.UPRZD24 | SOF Penyslenggaraan Agiaten Tatap
Kegiatan Upacara Har Kegeahiergan
Besar Maslong Rakyat (Bagian
i dan
Protokol;
141 | 35 1 20P.UPREDZ4 | SOP Pangurusan Aaiglen Telp
Fedrjelanan Dewas Punpmndn Ko & aberaan
Hota Rakyat (Bagian
Urnum dan
Protokal)




Nomor SOP

Judid BOP

Proedaokial

Mo Unil Kerja Hetarangan
(112 [ 34 | SOF.UFRZ024 | S0F Penamuen Tamu AEFSIEN Tetap
Pimpaan K Kege|ameraan
Ralorat (Bagsan
Umum dan
Fratokal)
113 | 35 7 SOP.UPRZO24 | SOP Rapat yeng ASiblark Tetap
dis=lenggadakan cleh Kessjahteraan
Baqien Umum dan Prodokal Rakyat (Bagylar
Salko Adr, Jakarta Seletan Umum dan
Pratakall
114 | 3% F SOPUPRR2G24 | SOF Pelayanan A |gten Tetap
Farmahonan [nfoomasi dan Faesejalibaraan
Dokurmentasi Putllk Kepadsa Rakyat {Bagian
PPID Kota Acm Jakars Lirram dan
Salatan F'n:_:l]::lt:l:ll}
448 13T 4 BEOBUDOANLA 0 BEOD Dobspastas] 2an Azigtan Taap
Feangarsipgn PPID Kola Kasaanizraan
Adm Jakark Selatan Rakyat [Bagian
LFawurm cGan
Pratokal)
16 | 33 / SOPUPRRI24 | SOP Kaberatan Infarmasi Azslan Tetap
Funnk FPIDF Kata adrm, K eSS aneraan
Jakarta Selatan Rakyat (Baglat
LImum dan
Pratokal)
"{17 | 38 ¢/ SOP.UPRZ0Z4 | S0P Pemympansn Arsip di PPy Tetap
* Record Centar Keaajshtaraan
i Rakyat (Baglan
Umum dan
Protoep
118 | 40 ¢ SCHPLUPREZ024 | S0P Permbusten Leporan AasleEn Telap
Rapal yvaryg diselenggerakan Komgmjatlesaan
alah Ragian Vmom dan RAkyat IAagiAn
Protoksd Setkg Adm. Umurn dan
Jakarta Selalan Frotakaol)
119 | 41 | SOP.UPRAGZ4 | SOP Paretapen dan Agiaten Tatap
Pamutakiran Daftar Kekmahteraan
Informasi Publk PHED Eata Rakyat {Eagian
Adininiewas daraiia Selalan W s
_ Frototal]
180 |42 7 S0P UPRR024 | SOP kKandlikas dan Asisten Telap
Iewertarizasi Informasi y 36 kesgjahteraan
Hikacuamkan Rakyat [Bagaan
Lmum dan
Protakal)
121 | 43 | SOP.UPRROZ4 | Penerdmaan Suret Maswk Asiglen Tatap
YWalkeda Kda Adm. Jakeria Faseganteraan
Salatan Rekyal fBagian
LIrmwem dan




Mo Nomor S0P Judul 0P Utk Kerja Hatarangan
122 | da | SOP.UPRFMZA | B30F Panenmaan Surat Agialan Tetap
Mesuk Bagian Pada Kasmjatteraan
Sakretarlal Kola Rakyat (Bagian
Administras: Jakarta Selalan Urfium dan
Protkpl)
123 | 45 7 SOP.UPRSZ0Z24 | Pengalolaan Sucat Keluar Aatien Tetap
Vvalikode Kol Adm. ekada Feswiahteraan
Salatan Rakyat (Bagign '
: LUmum dan
Protohal)
124 | 4& [ S0P UPRA2Q24 | Pengsiplaan Surat Keluar Asizian Tetap
: Fada Bagian Sakretanat Kesofahteraan
Kota Adm. lakarta Salalan FRakyat {Baglan
Urmwm dan
i Freichal) ]
105 14T 1 50O PSS | Pengelalasn Sumt Moluot Malnian Teiap
Crari Sakboral Fads Bagian Kesejshteraan
Sekretgriat Kota Adm. Fakyat {Eagian
Jakarta Selaan Umum dan
126 | 43 ! SOP.UPRZG24 | SOF Panefimaan SUra ARREtEN Tadap
WMAasLK Waikcia halsim (AR Lyl & E
Sistern E-OMua Pada Flakyat [(Bagian
Sekratariat Kola LPrivlir ckan
Administrasi Jakarta $€lelan Pratokal)
127 | 49 7 SOPUPRZ2024 | SOP Pengalugan Surat Asislan Tetap
" Keluar Walikola hMealalu Kesepahitersan
Seplam E-Office Mota Adm. Rakyat (Bagian !
. Jakara Selatn Umum dan [
Frotokol)
128 | B0 7 SOPUPAAIZA | S0P Fendokumentesien A ke Tatap
Hesajahlaraan
Rakual [Ragian
Umeum dan
Prodokol}
128 [ 51 ! SOP.UPRR0Z4 | 20OF Fenalgan Arsip Fnakhf Arextan Tetap
Teralur di Records Centar Kesajahleraan
Rakyat (Hagian
LU San 1
Pratakol) [
130 [ 52 ¢ SOPUPRRZG2Y | SOP Panatsan Arslp Inaklif Asisien Tetap I
Tidak Teratur di Records Pttt b aarn
’ " Corter Rakyal {Bagien
Urtiurm Jan
Predokal)
131 | 53/ SOPUPRA2024 | SUP Pemkdahan Arsip darl A% Ln Tatap
Uit Prrgoish ke Lt Kesejahiarman
Kearsipan Rakyat [Begian
Limsine dan

Pt




Na Homor 500 " Judul B0P Unit Karja ‘Katerangan
132 | 84 | SOPFHRO024 SO Laperen Kegiatan T AsisEn Tetap
Bapizan Pada Sakraiarial Kot Al ber aart
Kata Adm. Jakarta Selatan rekyat (Bagian
ursber dan
Pratokal)
133 | &5 ! S0P UPRARO24 | S0P Penatasn Ruang Aeistan '-Tet.ap
Keseyankeraan
FRakyat (Bagian
Limwm dern
Predakall
13 | 6 F BOPUPRMIZE | SOP Pengujian A% 5 bes Tatap
KanseRueng Iniormmas Kesajshteraan
Pubk Rakyat {Baglan
Umum dan
Prodosd |
+1E [ E7 ) S0P UBERATY | 80D Domboroacn daz Anision Totap
Femumpanan Argip- Akt Kasajaheraan
pada Cerirad Fils Rakyal [Bagsan
Ll twarry daan
Protoxod)
136 | 0F | SOP.PPKR2024 | S0P Palaksangan Kegiatan Asisian Teap
Qan Anggaran FoesEjaneraan
Rekyat (Bagian
Prosgam,
Palaporan dam
| Keyargan)
137 .02 ¢ BOPFPEZ024 | S0P Pelaksanaan Aoiaten Tatap
! Kogrdinasi Penyusunan Febgabteraan
A, Rekyat {Bagian
Program,
Feleporan dan
Kewargsarn)
1Z3R | N3 ¢ SOWF FREMNZA S Prlpkpanaan Al Taran
Knerdinasi Pemywsunan Keeajehieraan
FRA Rakysd [Bagan
Progeam,
Palapoman darn
Keuangan) _
107 | B4 7 SUF.FrAvLued | swr Feeporan dan AEIBICT Tetap
Pertanggurgjiawaban Kessiahteraan
Peleksansan Tugas Rakyat (Bagian
Subbagian Perencanaan Program,
dan Anggaran Falaporan dan
. Kauargan}
140 1 Q5 7 SOP PRPEEIZE S0P Pemantaugn AL Tetap
Palaksanaan [hokumen Hesejghtarazn
Felaksanaan Angyaran Rakyal [Begian
[CIFA) Fragram,

Pelsporan dan
Keuangan)




Momar S0P

Kauangant

Mo Judul EOP Uni Herja Metarangan
141 | 06 [ S0P PPEL02A | SCHF Pancataton, Agigten Talap
Fembukuan dan Kasejahlaraan
Permpmpanan SPD Rakyat (Bagsan
Prigram,
Pelaparan dan
Kauangan)
142 | IF ' SOP.PPR2024 | SOP Panghimpunan Bahan Bugirtar Tetap
Lapoaran Usulan-Llgulan Kesejahteraan
REA Rakyat (Bagian
Pragram,
Pelaparan dan
Kevuangan)
147 | 08 | ZOP.PPRZ0C24 | 3OP Permyyaunan [hokumen Asislen Tetap
Pelaksanaan Amgaran Kescpahtes aan
(OFA) Kota Administrasi Eakyat (Bagian
Jalaslas Solalan Eroaram,
Petaporan dan
Kauangan}
144 | 08 f SOP.PPHZ0Z4 | S0P Penywsunan Rencana Asiibe Tetap
Karja dan Anggaran [RKA) megejahtaraan
Eota Adminisresi Jekarta Rakyal {Bagian
ZEia@En Frogra .
Palaporan dan
Kauangarn)
145 | 10 } GBOP.PPKL2024 | S0P Evaluds dan Aagintan Telap
Felaporan atas Kasajahlsraan
Pesancanaan Program dan Rakyat [Bagiar
Kegislan Progeam,
Falapdran dan
Keuangan)
146 | 11 ¢ SOP.PPRELZ4 | SOP Perwusunan Sistem Azigien Tetap
Skutabllitag Kimerja LInsanki Hrsagahiberaan
Pamarniah (SAKIF Rakvat ‘Bagian
Pragrarm,
Pedaporan dan
Keyangan}
147 | 12 ¢ S0P FAEZ024 | S0P Merageman RSl Faigben Tatap
Kasajarderdan
Raiyar (Cagian
Program,
Pelaparan dan
Faeuangan)
148 | 13 + SOP.PPRfz024 | SOF Pembuatan SPP Asitinn Tetap
Balanja Gaji dan Tunjangan Keggjatteraan
 ASM (BelEnE Peagawdi] Rakyat (Bagian
Program,
Felaporan dan




Mo Momor 30F Judul S0P Lni Kerw Katarangan
149 (14 ¢ SOPPPKEZ024 | SOF Perrbuatan SFF Uang A5esben Telap
FerasdiBan/Cant Lang Kasejahteraan
(SPP-UPHEU) Fakyat (Bagean
Preagusam,
Pelapomn den
Kevuarigan)
120 | 15 f SOP.PPEZ2024 | SOF Pambuatan SFP Agaglen Tetap
Balpnja Fhak ketiga [(SPP- Kesejahberaan
LS} Rakyat (Sagian
Praram,
Pelaporan dan
Kauangan)
151 [ 16 /7 30P PPRI024 | S0P Pembuatan SPM Asigtar Telap
Balanya Fihak Kebja (SFM- kegepahberaan
1 18) Rakyat {Baglan
| Dehgrams.
l Fetaporan dan
kauamgan}
182 (1T ! SOPPPK20Z4 | SOP Pengajuan SPM ke Axinben Tatap
Suku Bedan Pangelola Hagelamleraan
Keuwangan Fakyal [Bagian
Program,
Palaporan Jan
F.eusngan)
153 [ 18 | SOP.PPRZ2124 | SOF Pemnbuslan SFPM Gaji Hustsien Tetap
dan Tunjangam ASM Kesajahterasn
(Belanja Pegawal) dan SFM Ralkoyat (Bagian
Uang Penggant’ Gani Program,
Uang {SPM UP-GLY Pelaporen dan
Hauangan)
184 | 19 ¢ S0P PER024 ! SOP Pengeiciaan As|aior Tatap
" Pengrutungan Kebutuhan Keseiahteraan
i Balania Gaii dan Tuniangen Rekyart {Bagign
: ASN {Belanja Pagamail Program.,
. Salama 1 (Satk Tahun Pelaporan dan
Anggasn Heunnga_m
125 [ 20 7 S0P FPEZOZ4 | S0P Pengusulan KPA Asiakan Telap
Bandahara Pengedyuaran Kasajarieraan
dan Tandanais Taryat (DagiEn
Penigeluaran Pembantu Progear,
Palaporan dan
Keyangan)
156 | 21 [ 3OF PPK20Ea | SOF Penyusunan Laporan Agigtan Takp
' Keuasygan Sekredariat Kie Eresejatiberaan
; Rakyst (Bagian
Pragram,
Peiaprra dan

KELannand




Nomor S0P

o Udul S0P

Unit Kerja

Kalsrangan

LB

22

( B0P.PPRR2024

SOP Panyusunan Laporsh
Kevangan Gabungan

Asigdirn
Keasjahteraan
Rakyat (Baglan
Preggrarm,
Pelaporan dan
Keuangan)]

Tl

158

23

T SOP PRELE4

S0P Towdak Lanjul Hasil
Peamariksaan BPK

Asigien
Kesgyahtaraan
Ralkyat fEagian

Frooram,
Padapasan dan
Keuangan}

Tatap

159

24

¢ S0P PPz

S0P Verlkagl Pergajuan
FPercairan Anggaran
Kegratan LS

Asisben
Kegeahleraan
Fakyal {Bag@an

Brogram
Palaparan dan
KBLIBngan]

Tetap

10

25

{ SR PRKR2024

SOF Varifihasi Pemgajean
Frencairan Anggeran
Kegiatan UP dan GU

Aaxaten
Kessjahlaraan
Rakyat (Bagian

Froaram,
Pelsporan dan
Feuarsgant

Tetap

141

[ SOP PPE2024

EOF Peorcairan KAagiaban
UP dan GL

Aaisten
Kasejahieraan
Rakyat [Bagkan

Frogram,
Feleporan dan
Kevangan)

Tetap

&2

27

1 S0P PPER2024

S0P Pencairan Kepgialan LS

Agaian
Fesej@hberaan
Rekyat (Bagian
Predram,
Felaporan dan
Kauzngan}

Tetap

1653

25

I SOP PRIUI02E

S0P Rekapiulasl Data
FADM

Asighen
Keapajabilmrzan
Makyai (Cagian
Froge=am,
Palaporan dam
Keuangan)

«» Revisi nomor SOF pada

bagsan takwn
pane oG angaan, dan
ZESOF. PPKI2024 manjad
2RISR PRRRDES

« Raviu diagram alir SOF

164

01

T S0P KSR2024

SOP Lapovan Hasd
Pekafaan Kegiatan
Zeremanal Feagameen

Agi3en
Kegapahberaan
Rakyal (Bagian
Fesajahibaraan

Rekyat)

Tetap

1495

er

I S0P KIR2024

BOP Pekaiaan Maniloring
FS

Asisben
Kaagjahleraan
Rakval (Bagan
Ketajamaraan

Ralkyal)

Telap




Ma Momor SOF Judul 5OP Unit Merja Hetarangen
165 [ 03 1 SOPKSR/2024 | SO Pekerjean Koordinasi " "Agiatan Telep
Fegival Bedug Tingkat Keta KegejaMeraan
Hakyat (Hegian
Keseanieraan
Rahyat)
167 | 04/ SOPKSR/20274 | SOF Pembusian Sambutam Asistan TelEp
PembabFimplnan Keagelaneraan
Rakyat (Bagian
KBegjahkieraan
Rakwal)
166 (08 ¢ SOPKSRZ024 | SOF Pembuatan RKA L1 Tetap
Kegiatan Kesejahieraan
Feakyet (Bagian
Kasajahteraan
Fanyal)
g 08 ! EOPNERNIE SN0 Damimiamss Sk HUE AL . Fedg nomor S0P poda
Fermpystakaan Kedmasan Kasajatbedazn baggian Bhun
Kanbar Walikola Kela F.akyat (Bagian penandatanganan, dar
Administrasi Jakarta Salatan Kesujahberaan 0SOP KSRIZ024 menjadi
Rakyat) GErS0P. KSR202E
« Ravisi diagram alir S0P
10 OF ¢ S0P KSRAI28 | SOF reagacn Dewemsniid AE3en Tetap
pada Subkelompok Soual, Kesejahberaan
Pemuda dan Clabraga Rakyat {Bagian
Hesejahbarazn
; Rakyat)
171 . 0B [ S0P KER2024 | S0P Laporam Hasil Aaigben Tatap
Pekarjaan Kagiaten Kesejahleraan
Cerernone| Pelanilkan Rakyat {Eagian
Pengurus LPTQ Kesejahdaraan
Hakyal)
172 | 99/ SOFPXER2024 | 3OP Pembualan Tam Of Assben Tetep
Ratarrnca (TORT Kenatan Kpepightarann
Rakyat (Bagan
Kezejahterasn
L Rakyal) -
173 | 10 ! SOPKSFA02a | SOP Kepiatan Disibusi Aglgien Tetap
pada Subkelompol Soaial, kesgjahbaraars
Fermuda dan “Hai dgd RENyaL (Bagian
Ketwi anbaragn
Rakyat}
174 | 11 { SOP.KSR/Z024 | S0P Peryesunan READPA Asigter Tatap
+ Subkelompok Kesshatan Kapimantaraan
Rakyat (Eapgian
Kegeahteraan
_ ) Rakyat) _
176 |12 ¢ SORPKSR2GEH | SOF i(egiﬂl'an' Faordinzasl Eqizten Tatap
Pregram Bidang Katajalaraan
Kasuhala e Rakyat (Pagian
Kegajahteraan

Rakyal)




F!ak\lall _

Ho Homor S0P Judul SOP Unit Karja Kalerangan
(176 | 13 7 SOP.KSA/Z024 | S0P Kagiatan Monitoring Asislan Tetap
Keglalan Eedang Keagjahtersan
Kepeharan¥8 Rakyat (Bagian
IPSNLKSHOTA Keastahtarsan
 SEMATKESEHATAN/KB) Rakyal}
e | 7 S0P RARED24 - S0P Kagatan Sosidlisasi Asislary Tep
. Prpgram Evdang Kassahtersan
Kesahalan/rnB Rakyat (Baglan
d Fessjahteraan
| Rakyat)
178 | 156 [/ SOP.KSR/2024 | SOP Kagiatan Evaluasi Aglgben Tatap
' Program Bedang Fesajalitaradn
KasehatarwkB Rakyst {Bagian
Keeajztileraaan
Rakyat)
172 118 ¢ SOPMERMOT | ZOF Laporan Kegioian Agizton Totap
Subketompok Kesehatar Kesejahlergan
dan BaPP Rakyat [Bagian
Kesglanierasn
) Rakyal)
180 |17 ¢ SR EERSU24 | B0OP Penyusunan Kahbijakan Rasien Tetap
|5/, 5T, SE, nsrums) kg3ganteraan
Subkelompok Kesehatan Ralorat (Bagan
dan PAFP Keasjahteraan
Rakyal)
181 [ 18 ¢ SOF KSR/2024 | SOF Kegiatan Monitoring PR Tetap
Pendalaan Sekalah-Sekalah Focejahteraan
| Rakyat (Bagiarn
' Kesejatiberaan
' Rakyat)
182 | 18 7 S0P KSwziizd | S0P Kegiatan Kooedinasi Aaiater Tetap
Pendataan Sekolah-Sakolh Kesejarderaan
Rakwual IRRNLAN
Kazajardaraan
Rakyal)
183 | 20 [/ SZ0OP.KERA202q | SOP Laporan Hasil Agisian Tetap
Fekerjaan Kegiatan Kesgahteraan
Padantlikan Pengurus Dewan Rakyal [Baguan
P=ndideman Hesgjahtaiasn
Raky2i} _
184 | 31 [ SOP.KSRH24 | S0P Pelaxsanaan Rapat As5nn Tetap
Koordmaxi, Taknls dan Kesajahteraan
Fardlen Rakyat (Baglan
Feagehtaman
! Rakyat)
188 |22 7 GOPKSRIEZ004 . SOP Monilng Pendataan Agishen Tatap
Ferpustakaan Kesajakderaan
Rakyal (Bagean
Keesjahiaraan




Trghat Kecamatan

Mo Nomor GOP : Jirdul 3OF Unit Kanga Kalerangan
185 | 23/ SOP KSR | S0P Manltanng Pendalaan Agigien Tetap
" Rumah Ibadah Kessfahterasn
Rakyat (Bagian
Fuaesmiahleraan
Fakyat|
187 | M f S0P KSRA2024 - SOF Laparan Haga Acizien Tetap
Pakajaan Kogiatan Kesepahteragn
Pelgnfikan Fengurua LPTAQ Bekyal iBagian
Tinggkal Kacarmalan sa- Keggqahteraan
Jekarta Selatan Rekyat}
188 | 25 7 GOF KSR1Z024 | S0P Pembuatan Suran Asislen Tetap
: Tugas MTQ Nasional Keggjahteragn
Rakyat (Bagian
Kesejahteraan
_ Rakyal)
100 1 ne™ ¢ EAD wEnInntd | S0 Al Minedhaci Bumd Aglnban Tetap
Lirdarugan Keeejshleraan
Rakyat {Bagian
Keegjahiaraan
Rigatyat)
(160 [ 27 7 SOPKSRAZ024 | S0P Pembualan Suat Amgten Telap
L LED L) KEsEjariaraan
Rakyal (Bagian
K.esejahieraan
Rakyal) _
181 [ 28 [ SOP.KSR2024 | SOP Pambuatan Sural Asisten Telap
Tugas Fuss el ber aan
Rekyat (Bagian
' Kesegantersan
' Rakyat)
182 1 28 [/ SOPKSRZ024 | S0P Peryudunan Kebeakan Asisten Tetap
Rekomendesi Keaeahtaraan
Rakyat {Fapian
Kasejahieraan
Rakyat) .
193 | 1/ SOPKECR024 | SCHF Pengadasn Barang Kecamalan Tatap
dengan Surat Pernanjian
Keria (5P
i 02 0 SOPEECAEGZA | 3R Fooyuaude P aigh Fanglan TeAgg
Aruan Xerja (KAK)
155 | 03 / SOP.KEC/AN24 | SOF Penyusunan Laparan Kecamatan Tefap
Bulanand Triwulan /
Tahunan
198 | 4 [ SOF KECrZ2024 | S0P Fercaten Surat Kacamatan Tetap
Pernyataan Ahd Wans
197 | Q5 7 S0P KECZ024 | S0P Pelavanan Surat Kearmatan Tatap
- Rekomandag Permghonan
: Hak Atae Tanah Negara
188 | D6 / S0OPKEC/2024 | S0P Pl Posks Kecamalan Tatap
e 14T ! goalMEoand 1200 Benoimann Momomoton Tohap
Pergaduan Masyarakal




e . Homor SGP Judyl SOF Linit Kerja Ketorangan
200 | 08 1 S0P KEG/Z024 | SOP Survey Hasd Kecamatan Tatap
Felaksanaan hMuaranbang
207 [ 09 r SOPKECR024 | SOP Moniforing Kecamaian Tetap ]
Felakganaan Kegiatan Figik
! yanp Oilaksanakan oleh
Fihak Keligs ¢ Sudin Qinas
202 [ 10 7 GOPKECR0Z4 | S0P Mansonng Kacamatan Tatap -
Palaksanaan Kagialan
LIsAeM dan Pangan Murah
203 1 11 F SOFPKECR0Z4 | S0 Marstgnnn Keria Bakii Facamatan TelD
Twgkat Kecamalan
204 |12 7 BEORPKECRM | EOF Momiiving Kegtn LA ERE T Telap
Keagemaan di Kelurahen
205 |13 F SR KEC/2024 | SO Pendataan Rumakh Kecamatn ) Telap
Ibagah |
SR80 GURRELEGES | OUF PRinbEiantaian Zoamatan 0 VEWp
Serang Myamuk (P5M]
207 |15 | SOPKECA025 | SOF Pelayenan Dispensasi Keramatan - Rens npmer $0F peda
Perkawinarn bagian hun
penandatarganan, dari L
1S/80F KEC024 menadi
1550P KEC2025
- Reavisa jupdull SO dan =308
Pemualan Panganiar Swrat
Nikah" mengdi “SCHF
Palayaran Disparsas]
Pertawinan™
- Rewizi diagram alw S0P
208 [ 16 [/ SOFKEC/2324 | B0P suratpangantar (PM 1) kecamelan Tatap
tidak dikedahvsi kebaeradaan
[uamifsir)
208 (17 J SOPKEC/2024 | SOF Pengumpulan 213 Hecamalan Telap
ZT0 | 18 | BOFACL/CuEM | SO Pusiive CRallHga A T et
Rakyal Sepanjarmg Tehun
(Foreat)
311 | 19 7T SOPKEC0Z4 | SOF Penyusunan OPA Kecamalzn Tetap
He-cama'ran_ ) )
212 | 20 ¢ SOPKEC2024 | SOP Penyusunan RKA Macannatan Tatap !
Kecamal i
23 | 21 ! SOP.KEC/202d | SOP Manltordng 3PS Kacamatan Tetap |
{Sermpan Parkiman Sendm) ]
718 | 22 ¢ SOP.KEG024 | 50F Falaksanaan | Kacamatan Telap
Pencalran Anggaran
Ms x5 RORPKPCIPATE ' S0P Peooainen Doli Karamealan - Revisi nomor SO s
' Tahunan Pegawai Eaglan Lahum
: panardatangaran, carl
ZHE50P KELC 2024 menjach
2ASOP KECZ0Z5

- Revisi judul S0P dari "$0P

FENgE|ian wud | agaerg:

—



" Mo Nomor SOF Judul AP nitHerda | Ketarangan
menjads “S0F Penga)un
Cuti Tahunan Pegawai™
- Rewvey diagram alir SOF
218 | 34  SOPKECKEHDZ | SOP Muksi ¥ Papindahan Kecamatan Temp
Pegawai
217 | 25 ¢ SOPKECSXZ4 | SOP Kegiatan Apel Basar! Kacamatan Tetep
Upacara -
2B | 26 [ SOPKECHH24 | S0P Pambdsatan Nila Dengs Kecamatan ) Tetap
HMa| T ¢ SOPKEQZN24 | SOP Penarmesn Suat Kecamakan Tetap
- miAgL
220 | 2B/ SOP.KECRDZ4 . 20F Pemblatan Sural Kecamatan Talap
| Dinak.
22% 120 7 BOPHECREM | S0P Pambuatan Sasaran Kerameian Tatap
Kinerpa Pagawai Nageri Sipll _
222 (a0 SOPEKEC/Z20Zd | SO Surst Meterangan Kecamatan Tatap
HerpengnasEan 11ap Banl
WHA Cung Memperokeh
KevmErgansgardsn
| FHI W DRy
22l | M SOF.KELZ024 S0P Pembuaten Sasaran Kelwahan Tel2p
Kimarja Pegawai Neger Sipil _
724 | 02 ¢ SOP.KELZ024 | SGF Prosas Nota Dinas Kahurahan Tetap
705 | 03 7 SOP.KELZ0ZS | SOF Panermaan Sutal Kehurshan - Rwvesl nomor S0P pads
MasUk bagean telmun
perandalanganan, dan
GASOR. KELF2024 rreysd
[tablel il
- Revisi diagram alir S0P
276 | 4/ SOP KEL24 | SLA° Perbusien Swrat Kelurghan Tutap
kuhlar
537 | 0% ¢ S0P KEL/2024 SOFP Parmbuatan Sumt Kalwahan Tetap
Keputusan! Surat Tugasr
Surat Kedingsan Lainnys
228 | 08 / SOP.KEL2024 | S0P Legalisi Dokumen Kedurahan Tetup
Kepegawaian
279 | 0T 7 SCP KELZ024 ! 50P Pembcatan Rencana Feelurahran Tetap
Kerjg Angnaran {R¥A)
230 | OB / SOPKELZ024 | S0P Permapen Kegiatan Keluranan Tatap
Apei ;
231 |00 ¢ GOPKEL2024 | SOP Pelaksanaan Kegiatan Kalurshan Tatap
Aped
a2 (10 ¢ SOPKELZ2O24 | SOP Parpirdahan | Mulasi Kalurahan Tetap
Fegawai _
33 Vi 0 SoPRCUL82LE | 5GP Panedifaan Kahurahar H =)
Kanjungan Kega Dan Luar
Wiilayak )
23 [ 12 ¢ SOP.KELROZ4 | SOP Penardmaan Temu di Fahuraban Tetap
X Helurahen
235 [ 12/ SOPKEL20Z24 | SOP Pelaksanaan Klurakan Tetap
Panertiban dan Pelanggaran
Paraturan Daarah




Katerangan Pemecaban
Surat Fembentahyen Fajak
Terutang Paak Bunn dan
Barginan

Ho WNomor S0P Judul SOP Lrut Kerja Hetarangan
235 | 14 | SOP. KELIDZ4 | SOP Panyusunan Lapodan Kelwahan Temp |
Buslanan' Triwulan! Tahurian
237 | 15 [ SOP.KEL20 | SCF Pangajuan SPA GU Keluranan Tetap
dan |3
233 [ 16 [ 3OPKEL0Z4 | 0P Monloring Peméhen Keturahan Tetap
- Rukun Tetangga dan Fukun '
Vyarga |
2391 1Y 7 SOPKEL202q | S0P Pergantlan Ketua RTS kedurahan Tetup
B disabakkan Pindahy
Meningaal Mengundwkan
O
244 | 18 ¢ S0P RELZI24 S0P Pedavanan Tirrat Kalurahan Tetap
Ketarangan Rivayal Tanah I
(Yanan Milik Adan) .
241 |19 ¢ SR EELHZL SOF Surat Pengantar Halurahan i Tetap
Parmchonan Hak [Tanah
Milik Nggars)! Rekomendas| .
242 | 20 | SOPKELZDZ4 | SOF Legalsir Surat Kalaahan Telsp
Pemyataan Ahn Warig
243 | 21 | SOP.KEL2024 | SOF Pelayanan Surat Kalurahan Tetap
Haotorannan Pepirglalan
Hak gan HGE e Hak Mikk |
244 | 22 ¢ SOPHELZOZE - SOF Pefayanen Surat Keturahan - Rewisi nomar SCP pata
Katarangar Lrium [Surat bagian 1akun
Pengantar Keringanen PEB) penandelanganan, darn
2250 KEL 2024 menjadi
1 22550 KELZTES
- Ravis judul SOP dari *50P
Surat Penganar (PR 1)
Kernganen PBB rhgsjadi
"BOP Pabsyanan Surat
Keatarengan Umum [Surat
Pangantar Keringanan FBE]
- Rewiei dizgram alw SOF
295 | 23/ SUFKELZO2S 1 SOP Palayanan Sucaf keturahan - Rewigi ngmor SGF pada

baguan {abun
penandeianganar, dari
2HSOP KELR024 meniadi
2HSCP.KELIZ02S

Py judul SOF dari "50P
Prmercahan Surst
Fembarehuan Fajak
Tartwitang Fajak Bumi dan
Bangmzn” maniad tgne
Falayarnan Sural Katerangan
Parracabian Surat
Femberitahwan Fagk
Tarhyiang Fajak Bumi dan
Bartgunan®

| - Revisi diagram aiir 3L




.

Kabtarangan Wsmurm [Surat

H& Namor BOP Judul SOF Unit Karja 1Ll To=r Iy
246 | 24 ¢ SOPKEL=02E | SOF Pelayanan Sural Kalurahan - Rewvisi namor S0P pada
Kelerangan Umum (Surat bagian Ehean
Fengertar Balih Mema PBE) pEnardatahganan, Jan
24/20P KELMAD24 manjadi
| 24/30P KELSIS
: - Rewsi judud SOF deri "80P
Sural Pengantar (PM 1)
Belik Nama PEB" rrenjadi
"SOF Palayenan Surel
: Kedarangan Unun (Sural
: Pengentar Balik Mama PEEY
- Ravig dipgram alir 308
247 | 25 ¢ SOPEELMYS | S0P Sumpt Permohonan Kelurahan Tetap
Pangacakan Buku Late O
K& hoarahan
aaa 1 or ¢ 2w we) snnd | 240 Bolouanan Pofoaasipan Walahan Haoukgy s SOF paoe
Pararma (Lrriurn) bagizn Whun
penangdatanganan, dar
2650 KELM 24 menjadi
ME0P KELM2E
- Rewlsl pdul SOP dari S0P
Pelayarnan Ltusan
Parkawinan’ menjadi "50OP
Pelavaran Parkewinan
Parlama (Wmum;”
- Ravisi diagram alir SCF
2% | 27 1 EDFKELDOZa | SOP Kegialan Lomba Kaluranan Tatap
Tinghat Kedurahan
250 | 28 ¢ SOPKELZIZA £LP Penggunean/ Kelurahan Talap
Paminjarman RFTRA _
254 [ 28 7 SDPKELZ024 | SOF Moaktonng Kegatan Kalurahar Tetap
Kera Bakt Tingkat
Hughyrabaan
252 | 30 7 SOP.KEL2024 | SOP Monlianng Kalurahar Tetap
Felaksansan Kegiatan
LUMEM dan Pangen Mureh
- BBEEI —_— P —
253 | 31 [ SOF.KELZOZS - S0P Palaynan Sucat Helurehan - Reves| nomer SOP peda
| | FRERETETWaN ATl bageain tahun
! penandatanganan, dan
AS0R KELR2O24 metjad
IZOP KELRO2E
« Pavisk judul SO dari “SCF
Exlayanan Femberan Surat
¥Kebarangan vtk Leyanan
Administrasi Peméerintahan
LImurm® menjad "50P
Pelayanan Sural Keterangan
Uemuem®
- Revaai diageam alir S0P
254 | 32 ¢ SOP.FELZ0ZG | S0P Pelayanan Surat [ Keduranan + Reviai namor S0P pada

baguan tahun




Namar S0P

Judul S0P

Unit Kerka

Katerangan

Katerarsgan Cuowndiss
Fanduduk)

penandelangansn, dan
IS KELZ024 mengpdl
JEOP KELR2N2S

Rerviesi judul S0P dari S0P
Fermohanan Ketem@angan
Dormmk Penduduk’ menjedi
"50P Palayaman Surdd
keterangan Umum {Sural
Keterangan Domlgili
Ferduduk]”

Havlu deagram alir S0P

A3 [ SOP.KELZ02E

S0P Palaysnan Surat
Kelerangan Linwm ¢Sursl
Feierangen Domilisi Fusah
| Badah)

Kaluraban

- Reevs| diagram alr SCHF

Rgvin nomar SO pada
bargian tahun
penarnaatannanan, dan
2E0P. KELZ2024 menjad:
3UEOP RELR02E

Fivlg widul SOP dar ~S08
Palayanan Sural (FM.1}
Keterangan Domisd Rumab
[bedab™ manjadi S0P
Pelayanan Surel Kelerargan |
MR Al RETangan

Charmergik Rumeh Wedah)”

256

M ) S0P KELEDIG

SOP Pelayanan Surat
Kelrangan Phurjukan
Alamal vang Seme

Keluraban

- Reyes| nomor 30F pada

- Fenvisi diag rarm alir S0OF

bagian =¥hur
penandatargenan, dan
S0P KELIZ024 meryade
S0P KELR202E

Rayis judul SCF dad "50F
Pembaien Surat
Keberangran Penunukkan
Alemal yare] Sama” menjad|
“SUP Pelayanan Surat
katarengan Penmnjukan
Alamal yang Sama” i

257

3 7 S0P KEL2S

S0P Pelayanan SWeat
Katarangan Banuniukon
JOrang yang Sama

Kalurshan

- Rl nowmow S0P pada

- Revis| dlagram alr S0P

brgoemn tahiin
panandaianganan, dao
JE0P KELRZD24 menadi
ISSOP.KELRZ02S

Fiawlm judul S0P dari “50P
Surat Keberangan

T Uik Sl iy pay
Sama" menjedi "5OP
Pelayanan Surel Keterangan |
Panunjubkan Qreng yarg '
Seme"

266 1 36 f BOPRELR2OZE | S0P Pefayanan Surat

' Katersngan LATiurm [Steral

Faurahan

- Rewesi nomor S5CF pade

bagear 13Run




Penyadiasn Jasa Eainnya

Crang Perarangan (PULF)
Medalui Sistarm Pengadaan
Secara El=kirank [SFEE]

bagean tahun
par@andaianganan, dan
JES0P. KELR024 rismjadl
ISP KELF202E
FPenpedaan Penyedlaan
Jaza Lainnya Ovang
Perorangan” trieh|adi “30F
Fengadean Peryedlaan
Jasa Lamnya Crang
Pamrangan (PJLP) Medalui

No [~ Homar 0P ! Judul 30F Unl Karja Keterangan
! Fengantar Pembuatan dan perandetarganan, deri
Parpanjangan lzin Tnggal JEFSOP KELR2024 mrignyadl
Sgmendara ITAS] Atau [zin JEEDR KELRO2E
E Tirggal Tekap [(ITAF)) " - Pevia Judul S0P dan *S0F
i Pelayanan Sural Pengardar
Fembuatan den
Perpanpangan lzn Tinggal
Sementaa [ ITAS ] AR [2in
Tinggal Tetap ( ITAP )"
mangadi "S50F Palayanan
Sarat Keterangan Lmym
rSurat Pengankzs
Fembualan dan
Perpanjangan 1zin Tirggal
Sementars (I TAS) Atau [zin
finneal Tatan LTAPH"
- Ravisi diagram ale S0P
288 | 37 S0P.KEL/202E SOP Regisiras| Kelurahan - Ravwisi nomor SOF p<xda H
Penangguhan Penahanan bagian fahan '
Masyarakal Blnaan penandatanganan, dari
aTaaP KEL'202d manjadi
GTiSoT REL/Z0ZT
= Revimi diagram alir SO
TED | 3B SOP KEL/Z02G | S0P Ragisiras Jaminan Keturehan - Revrsi nomor SOF pada
' Aggmias Dari Lembaga hagwan tahun
Parmasyarakatan P dFlarganan, dan
! J0/50P KELN 2024 misnjadi
; IWSOP. KELIZ02S
« Revig disgram alir S0P
2E1 [ 39 S0P KEL20R2S | S0P Permohonan Izin Kalurahan « Raviss omor S0P pada
Parlitian aléh Lentibaga bagian tanum
Survey penendatanganan, dari
JIWEHOP KELAD24 menjadi
3550 KE L202E
« Rewigi dingram ey 50F
62 | A0 S0P KEL202d | SOF Pendistribusian Barang Kelurahan Tetap |
Yang Akan Diserahkan Ke .
bAazyarakel di Tingkal |
; Wglurahan o _
[ 263 [ 41 ¢ SOP KELZ025 | S0P Pergadaan Keturshan - Renviti nomer SOF pada

h— -




Mo _ Nomor S0P Judul SOP Unit Kerja Keterangan
' Sistem Pengadaan Secara
‘ Elektranik (SPSE)
- Revisi diagram alir S0P
284 | 42 | SOPKELZ025 |SOP Registrasi Kelurahan - Rewisi nomor SOP pada
| Permohonan Keferangan bagian tahun
Bersih Ohn Untuk Sekolah penandatanganan, dan
Kedinasan AXS0P KELZ024 manjadi
42150 KEL/2025
F==5 - Revisi diagram alir S0P
265 | 43 ¢ SOPKEL/2025 | SOP Pelayanan Registrasi Kelurahan - Revisi nomar SOF pada
| Sural Pernyataan Ahli Waris bagian tahun
(W1 Pribsumi) penandatanganan, dan
43r50P KEL/Z024 manjad
4350P KEL/2025
- Revisi diagram alir SOF
288 | 44 [/ SOP.KEL2025 | SOP Permchenan lzin Kelurahan - Revisi nomar SOF pada
Paenelitian oleh Mahasiswa bagian tahun
penandatarganan, dar
44/30F KELZ2024 menjadi
d4/50P KELR2025
................. - - - Revisi diagram afir SOP
267 | 45 / SOPKELI2024 | SOP Identifikasi dan Kelurahan Tetap
Imsentarisasi Informasi yang
dikecualian
268 | 46 | S0P KEL/2025 | SOP Pelayanan Parkawinan Kelurahan SOP baru
Dibawah Umur {dibawah
usla 19 tahun)
289 | 47 ) S0P KELR025 S0P Pelayanan Perkawinan Kalurahan S0P baru
Kedua dan Selanjutnya
{imum)
270 | 48 / SOPKELR025 | SOP Pelayanan Surat Kalurahan SOP baru
Keterangan Pendaftaran
- ﬂ'hPE“‘ Fajak Baru —k R
271 | 43 | SOPKEL2025 | S0P Pelayanan Surat Kelurahan SOP baru
Ketaraﬂgan Ghaib Sabagal
Parsyaratan Perceraian |
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

Nomaor : 011 S0OP.PEM/2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi i=

e 30 Desember 2024

Tanggal F'-EI'IgEEEhEI‘I

Walikota

Disahkan oleh

Judul SOPF - SOP Peolaksanaan Penertiban

Dasar Hukum:

1.

Keputusan Presiden Republik Indonesia Momor 12 Tahun 2000 tentang
Perubahan Atas Keputusan Prasiden Nomor 17 Tahun 2007 Tentang
Tim Penertiban Barang Milik Nagara;

Peraturan Daerah Provinai DKl Jakarta nomor 8 Tahun 2007 tentang
Keterbban Umum,

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus ibukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah;,
Instruksi Gubernur Provinsi DKI Jakarta nomor 18 Tahun 2017 tentang
Penyalengparaan Pengamanan, Pengawasan dan Penertiban
Kegialan Insidentl bag pelanggaran Pergfuran Dasrah  dan
Pelanggaran Peraturan Lainnya

Kualifikasi Pelaksana:

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

2. Teliti;

3. Memahami tentang penertiban,

Keterkaitan,

1.

S0P Pendokumentasian

2. S0P Pendistribusian

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Laporan kegiatan dar UKPD

Peringatan

1.

Pemantauan dilaksanakan dengan sfisien dan efaktif

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi




Clagram Alir S0P Pelaksanasn Penartiban

Uradan Prosadur Pamicenma Mt Bahil
Felatmanra K euubiad Habag Parsyaratan f Helerangan
Ho- Keglatan Subkel Tain Prajs Pemestntahan | Ketangkapsn Wakiu Ouiput
1 F] ) a 5 __ & i ¥ ]
1 |Menenma dispeses Welikgta olps peldkzanagn it dirka 10 manit Dtk ita Kty
penermioan SKPHUKED di beagh keardnes| sssten (_j:) Walkok Pemamnahan
iA1= g
Meakukan kpordmazi oyrgan  pilakepihak  Sexkait if Dhopoaiai Kaag | 0 menlt Laperan Hasl
dalen rangka palakeansen penmtbon Parnafrlahan K e rdirah ai
3 [Meanpar gl do muguim_ﬁ_ﬂuksau Lt o Laporan Hasl 3 menit Draposist
menyiapkan baban pemkzAnn s b Ej Koardingal, Petakaana
Dlispivaii
Subhelompok
Tata Prala _ _
4  Menylaphan Bakan Peaksanazn Penesoan dan ] Qi poidi 120 menil | Badh pésertibun
MEMNLE et u] Lan Kebnag Farmaratahen 1] |Pelakeang, Sahen yang teah
Palakzanaan Mkl kabag
L LR TN Parmanriakan
Dolumun
% IMeakzanzan Perariban bersame UKPD werkad *i:l Bahan parerm | 120 menil Kon=ep dan
|: yang jeah Crokumenkas hasd
disefujul Kabag [EeT BT B
Pre=my 2o rel i A
B [WEnytun Draf Lpoesn Nasl Palshaansan Fertoan C% ¥onesp dan 120 mamk | Dvaft aparan hasll
I~ Tdak halrarser Eas| prinr BB
hargd pangrtiban
T [Manenrma den  rveredkss Baporan  Polakganaan Drah lgporan kagil] B0 menit | Craft apo@n basil
Penarfiban jika sesus mamarl dan menyambcm U,/H\J penertiban pedardian diparal
kapada Eebap Jika teum Esssal mengemkbaliien T |Subkwlnmpak Taka)
kapada pataksane wibak dipertalkl — Prag
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" Dasar Hukum:
1.

| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

Peraturan Manteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Stzndar
Operasional Prosadur Administras: Pemerintahan;

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 33
Tahun 2012 tentang Persyaratan dan tata cara pencaftaran penduduk dan
pancatatan sipil:

Peraturan Gubemur Proving: Dasrah Khusus lbukota Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosadur,

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 37
Tahun 2023 tentang Crganisasi dan Tata Kera Perangkat Dasrah

Nomor . 02 | SOP.PEM/2024

:I';:alﬁé_gal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan

r.:;ﬁg\ﬂesembﬂr 2024
i Walikota

Disahkan oleh ]
N Munjirin
NIF. 18710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Pemantauan Kependudukan

dan Pencatatan Sipil

Kualifikasi Pelaksana:

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

2. Teliti

K.eterkaitan:
1,
2,

SOP Pendokumentasian
S0P Pendisiribusian

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya
2. Laporan kegiatan dari UKPD

Paringatan
1.

Pemantauan dilaksanakan dengan efisien dan efelkdif

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentas
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JAYA RAYA f

Nomor . 03/ SOP.PEM/2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
T@ Revisi D.

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Wallkota
rasi Jakarta §

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN '_‘ _‘;" 0801 199403 1002
Bagian Pemerintahan Judul SOP gg:u:;m.(aann:t:ag ::.":'3:2'33’.7,
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana;

; &

4.

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
26 Tahun 2013 tentang Pedoman Standarisasi Kantor dan Rumah
Dinas Jabatan Camat dan Lurah;

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

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor

57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

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: Peralatan/ Perlengkapan:

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

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1.

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

1. Arsip;
2. Dokumentasi




Diagram Alir SOP Pemantauan Pembangunan Gedung Kantor Camat dan Lurah

Uralan Prosedur Polaksana Mutu Baku
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

-

Nomar : 04 | SOP.PEN/2024

Tanggal Pembuatan =30 Desember 2024

Tanggal Revisi 1-

Tanggal Pengesahan I._.‘.‘{EJ Desember 2024

~_ Wallkota

Di=zahkan oleh

o

~NIP. 49710801 199403 1 002

Judul S0P - SOP Pengelolaan Profil Wilayah

Dasar Hukurm:

1. Pergturan Pemerintah Rl Momor 56 Tahun 2001 fsntang Pelaporan
Penyelanggaraan Pemarintah Daerah,

2. ‘Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 12 Tahun 2007 tentang Pedoman
Penyuzunan dan Pendayagunaan Data Profil Desa dan Kelurghan;

3. Persturan Gubernur Frovinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 26
Tahun 2013 tentang Pedoman Standarisas| Kantor dan Rumah Dinas
Jabatan Camat dan Lurah;

4. Peraturan Gubernur Provingi Daerah Khusus lbukots Jakarta Noemor 48
Tahun 2016 tentaryg Standarisasi Prasaran dan Sarana Badan Pelayanan
Terpadu Satu Pintu;

5. Peraturan Gubernur Provingi Daerah Khusus lbukota Jakarta Moemear 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Ferangkat Dasarah.

K.ualifikagi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan pengelolaan data sederhana;

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan
pemernntahan;

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

4, Teiiti.

prosedur

Keterkaitan:

1. SOP Pendckumentasian
2. SOP Pendistribusian

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya

Penngatan
1. Pengelolaan Profil Wilayah dilaksanakan dengan cermat, teliti dan
akuntable

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYARAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

Nomeor : 05/ S0P . PEM2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi I-

Tanggal Pengesahan :l;,q\Dasamher 2024

Disahkan oleh

~ NIP?

£710801 1994031002

S0P Pelaksanaan SKLM (Survey
Kepuasan Layanan Masyarakat)
Kota Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP &

Dasar Hukum:

1. Instruks| Gubernur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Nomor 38
Tahun 2015 tentang Survei atas Kinerja Walikota/Bupati, Camat dan
Lurah;

2, Soruan Gubernur Provinei Daerah Khusus fbukota Jakarta Momor 7
Tahun 2019 tentang Dukungan dalam rangks Survei atas Kinera
Walikota/Bupati, Camat dan Lurah;

3. Paraturan Gubermur Pravinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Nomor §7
Tahun 2022 tentang Organisasl dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

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

Keterkaitan.

1. S0P Pendokumentasian
2. S0P Pendistribusian

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Handphone Android;
2. Email Aktif;

Peringatan
1. Pelaksanaan Survei atas Kinerqa Walikota, Camat dan Lurah

3. Akun JAKI yang telah terdaftar di JSC.

FPencatatan dan FPendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

Nomor : 06/ SOP.PEM/2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan aleh

SOP Pembuatan Laporan Dewan

Judul SOP Kota

Dasar Hukum:

1. Undang Undang Nomor 2 Tahun 2024 tig Provinsi Daerah

Khusus Jakarta (DKJ),

2. Peraturan Daerah Momor 8 Tahun 2011 tentang Dewan

Kota/Kabupaten;

Kualifikasi Pelaksana:

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

2. Teliti;

3. Memahami tentang penyusunan laporan.

Keterkaitan:

1. SOFP Pendokumentasian
2. S0P Pendistribusian

Feralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya
2 Laporan kegiatan dari Dewan Kota

Peringatan

1. Pembuatan laporan dilakukan secara jelas, benar dan
efektif

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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1 JAYARAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pemerintahan

MNomor , 07/ SOP.PEM/2024

Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i : ]
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

- Walikota
£ trEEi Jakarta

Disahkan cleh !

“ o Muniirin
g710801 199403 1 002

i

SOP Pembuatan Laporan

Judul SOP Rapim/Rakorwil

Dasar Hukum:

%

2.

Lindang Undang Momor 2 Tahun 2024 ttg Provinsi Daerah Khusus
Jakarta (DK.J),

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

Keterkaitan:

1.
2.

SOP Pendokumentasian
SOP Pendistribusian

Peringatan

1.

Pembuatan laporan dilakukan secara jelas, benar dan efektif

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal
Ms Office,

2. Teliti,

3. Memahami tentang penyusunan laporan.

‘Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya
2. Laporan keglatan Rapim/ Rakorwil

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi
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' Momor . 08 / SOP PEM/2024
JAYA RAYA - Tanggal FPembuatan : 30 Desember 2024
- Tanggal Revis| -
' Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
- Walikota
ministrasi Jakaria ¥
N ——
\ "-,IJ., ]
Disahkan oleh X
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA Wi\ = "
AKARTA SELA S Munjinn
KOTA ADMINISTRASI J TAN ) S e 5a01 189405 1 006
Bagian Pemerintahan SOP Pembuatan Laporan Hasll
Judul SOP : Pelaksanaan Bantuan Pemungutan
. Pajak Daerah
Daszar Hukum: ' Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang Undang Momor 2 Tahun 2024 Hg Provinsi Daerah Khusus | 1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Jakarta (DKJY); Ms Cffice,
2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 57 | 2. Telitic
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; 3. Memahami tentang penyusunan |laporan
3, SK Gubernur Provinsi Daersh Khusus |bukota Jakarta Momor 586
Tahun 2022 tentang Penerima |nsentf yang membantu Instansi
Pelaksana Pemungutan Pajak Dasrah;
4, SK Kepala Badan Pendapatan Dasrah Provinsi Daerah Khusus lbukota
Jakarta Nomor 1848 Tahun 2022 tentang Tata Cara Pelaporan Hasil
Pelaksanaan Bantuan Pemungutan Pajak Daerah, =
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1, SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya
2. S0P Pendistribusian 2. Laporan Hasil Pelaksanaan Bantuan Pemungutan Pajak
Daarah
Peringatan o Pencatatan dan Pendataan:
1. Pembuatan laporan dilakukan secara jelas, benar dan efektif 1, Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomor . 01/ SOP.HKM/ 2024 -
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revis| -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Disahkan oleh

SOP Surat Masuk Relass dari Pengadilan
Judul SOP - untuk Aparatur yang Terkena Gugatan di

Pengadilan baik Perdata maupun TUN

3

4,

B,

Dasar Hukum;
T

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 35 Tahun 2012 tertang Standar Operasinal Prosedur Administrasd
Famarmtahan;

Peraturan Subermnur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarda Momor 24 Tabun
2012 fentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standas
Dperasional Prosedur;

Paraturan Gubernur Proving! Daerah Khusues Ibukata Jakara Momor 84 Tahun
2018 tentang Tata Maskah Dinas;

Paraturan Gubarnur Provingi Daeran Khuses Ibukata Jakara Momor 82 Tahun
2018 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Naskah Dinas Elekironik; dan

Paraturan Gubarnur Provinst Daeran Khusus Ibukota Jakarta Momor &7 Tahun
2022 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah.

Fualifikasi Pelaksana:

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

1.

Peringatan
1.

Keterkaitan,

SOP Surat Masuk;

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya,

Pembuatan surat harus ditaksanakan secara teliti, tepat wakiu dan akuniabel .

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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Dizsahkan oleh

S0P Surat Masuk Relass darl Pengadilan
untuk Masyarakat dengan Alamat tidak

Bagian Hukum Judul SOP - diketahul lagiftidak dikenal yang Terkena
Gugatan di Pengadilan baik Perdata
miaupun TUN
Dasar Hukum: Kuslifikasi Pelaksana:

1.

4,

g,

Peraturan Menter Pendavagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birckrasi
Momosr 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur Administrasi
Pemerintahar;

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakaria Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur;

Paraturan Gubernur Provinst Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 94 Tahun
2016 tentang Tata Maskah Dinas;

Peraturan Gubarnur Pravinst Daerah Khuses lbukots Jakaria Momor 92 Tahun
2019 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Naskah Dinas Elekironik; dan

Paraturan Guoernur Provinsi Daerah Khuses IBukota Jakaria Momor 57 Tahun
2022 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

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

Keterkailan, Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Sural Masuk, o 1. Kompuler dan kelengkapannya. o __l
Penngatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pembuatan surat harus dilaksanakan secara teliti, tepat wakiu dan akuntabel , | 1. Arsip; dan
| 2. Dckumentasi,
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Tanggal Pembuatan :_34] Desember 2024
Tanggal Revisi i=

a3 30 Dezember 2024

Tanggal Pengesahan

Walikota

T
2.

Peraluran Menlen Pendaysgunasn Aparatur Negara dan Reformas Birokrasi Momar 35
Tahun 2012 tantang Standar Operasinal Prosedur Asminisirasi Pamerintahan;
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khuses Ibukota Jakara Nomor 24 Tahun 2012
lentang Petunjuk Teknds Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Qperasonal Progedur,
Paraturan Gubarmur Proving Daerah Khuses |bukota Jakaris Momer 84 Tabun 2016
tentang Tata Maskah Dinas;

Peraturan Gubermnur Provinsi Daerah Khusus |bukola Jakaria Nomor 82 Tahun 2097
tentang Makanisma Pananganan Perkara;

Peraturan Gubermur Provinsi Dagrah Khusus (buketa Jakerta Momoer 57 Tahun 2022
tentang Organiseal dan Tata Kerja Perangkat Caerah; dan

Instruksl Gubermur Proving Daereh Khusus fbukota Jskarts Momor 4 Tahun 2005
tentang Penanganan Perkara Perdata dan Peradilan Umum dan Perkara Peradilan Tata
Lisaha Negara Jakaris.

Dizsahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
i OP Surat Kuasa Walikota Pad
PRk Judul SOP : Guglta: rPﬂnrk::::'Br;lh dan ?Tl.rﬂ
di Pengadilan
“Dasar Hukurm: Kusglifikasi Pelaksana: =

1. Memahami ketentuan mangenai SOP Bagian Hukum;
2. Memiliki pengelahuan di bidang tata naskah dinas; dan
3. Memiliki keterampilan di bidang kamputer minimal menguasai Ms Office.

| Peringatan
L.

Keterkaitan:
1,

SOP Sural Masuk;

Pambualan Surat Kuasa harus dilaksanakan sacara teliti, topat wakiu dan
akuntabel

Pearalatan/ Perdangkapan:
1. Komputar dan kelengkapannya; dan

2. Laporan SKPDIUKPD,

Pencatatan dan Fendatzan:
1. Arsip; dan
2. Dokumaniasl.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

MNomor ;04 1 SOP.HEM/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan cleh
-, .".f'“'M unjirin
e NIF 18710801 199403 1 002
Judul SOP . SOP Koordinasi Penanganan

Perkara dengan Instansi Terkait

Crazar Hukurm:

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 35 Tahun 2012 fentang Standar Operasinal Prosedur Administrasi
Pamarintahan;

Peraturan Gubemur Provinsi Dasmah Khiesus [bukota Jakarta Momor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosadur;

Peraturan Gubermur Provingi Daerah Khusus lbukola Jakarta Momar 32 Tahun
2017 tentang Mekanisme Penanganan Perkasa;

Peraluran Gubermur Provingi Daerah Khusus bukota Jakarta Momor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

Instruksi Gubemur Provinsi Dasrah Khusus Ibukota Jakara Momor 4 Tahun
2005 tentang Penanganan Perkara Pardata dan Peradilan Umumn dan Parkara
Peradilan Tata Usaha Megara Jakaria,

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Hukum; dan

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

Ketarkaltan: Paralatan/ Parlengkapan:
1. S0P Surat Masuk; 1. Komputer dan kelengkapannys; dan

2. Peraturan Perundang-Lndangan terkait.
Peringatan Fencatatan dan Pendataan:

%

Kegiatan koordinasi dilakukan dengan efektif dan efisian.

1. Arsip, dan
2. Dokumantasi.




Diegram Allr SOF Kaordingal Penanganan Ferkara dengan Instans| Tarkat
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PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomor : 05/ SOP.HKM/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi D-

Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024

Walikota

..
=,

B Nl

5 e

Disahkan oleh ]

NP A9710801 199403 1002
SOP Laporan Hasil Penanganan
Perkara di Pengadilan

Judul SOP -

Crasar Hukum:

Keterkaitan:

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momar 35 Tahun 2012 fentang Standar Operasinal Progedur Administrasi
Femerintahan;

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Oiparasional Prosedur;

Peraturan Gubermur Provingl Dasrah Khusus [bukota Jakarta Momor 92 Tahun
2017 tenlang Mekanisme Penanganan Perkara,

Peraturan Gubermur Provinsl Daerah Khusus [bukota Jakarta Momor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

Ingtruksi Gubemur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta Nomor 4 Tahun
2005 tentang Penanganan Perkara Perdata dan Peradilan Umum dan Perkara

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan menganal SOP Bagian Hukum; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Orffice.

Peradilan Tais Usaha Negara Jakarla.

Peralatan’ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapanmnya; dan
2. Peraluran Perundang-Undangan terkall.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1, Penyusunan laporan kegiatan dilakukan secara teliti, iepat wakiu dan 1. Arsip; dan
akuntabel, 2. Dokumentasi.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

MNomor - 06 f SOP.HKM/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi s

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

- Walikota
linistrasi Jakarta

Disahkan cleh
o ez Muniirin
“NIP-14710801 199403 1 002
Judul SOP : SOP Telahaan Staf Bagian Hukum

Dasar Hukum:

1.

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

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakaria
Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur, dan

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakaria
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daearah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mangenai SOP Bagian Hukum;

2. Memahami peraturan perundang-undangan; dan

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

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
- 1. Komputer dan kelengkapannya.
Feringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Pembuat Laporan Telaah Staf harus dilaksanakan secara teliti,

tepat waktu dan akuntabel.

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi,
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

MNomor - 07 { SOP. HEM/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

r = A,
Disahkan oleh _ 5
T Munjirin
sl NP 347 10801 199403 1 002
~ SOP Koreksi Perbal Surat
Judul 30P Keputusan Walikota dari Instansi

Lain

Dasar Hukuwm;

1.

3.

4

Peraturan Menteri Pendeyagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Namor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prasedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Panyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur;

Peraturan Gubernur Provingl Dagrah Khusus lbukota Jakarta Nemor 54
Tahun 2016 tentang Tata MNaskah Dinas; dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang tata naskah dinas; dan

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

Keterkaitan:

“Peralatan/ mengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Feringatan

: £

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tata persuratan tidak berjalan
dangan baik.

Fencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

2. Dokumantasi,
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomeor : 08 1 SOP. HEMW/ 2024

TanEEal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Kevisi L=
Tanggal Pengesahan + 30 Desember 2024

Walikota
at ;Tistms'r Jakarta $Elatdn,

Disahkan oleh
EﬁP Pemberian Pertimbangan
Judul SOP : Hukum Terhadap Aparatur/Unit
Kerja

Daszar Hukum:

1. Perasturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosadur
Administrasi Pemerintahan;

2 Peraturan Gubamur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomaor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Palaksanaan
Standar Operasional Prosedur;

3. Peraturan Gubemur Provinsi Dasrah Khusus Ibukota Jakarta Nomaor 94
Tahun 2016 tentang Tata Naskah Dinas, dan

4. Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 57

Tahun 2022 lentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki pengetahuan di bidang hukum, keterampilan di bidang
komputer minimal menguasal Ms Office.

Katarkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

= 1. Komputer dan kelengkapannya,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Kegiatan dilakukan dengan efektif dan efisien 1. Arsip; dan

2. Dokumentasi.
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

MNomor » 08f BOP.HKM/ 2025
Tanggal Pembuatan ' 24 Desember 2025
Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota l{umﬁ;dminlstrasi Jakarta Selatan,
(_3 .~

Disahkan oleh : -
M Arwar
NIP. 19660528 1998031003
Judul SOP SOP Kegiatan Peninjauan Lapangan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Momaor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosadur
Adminisirasi Pemerintahan;

2. Paraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakaria Nomaor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur; dan

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakaria Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kada Perangkat Daerah.

Fualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Hukum; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms Offica.

Keterkailan:

1. S0P Koordinasi dan Fasilitasi;

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

Peralatan' Parengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya,

Feringatan
1. Keglatan peninjauan lapangan dilakukan dengan efektif dan efisien.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Diagram Alir 3OP Keglatan Peninjausn Lapangan

Uralan Prossdur Folaksans Mutu Baku
Palakaana Katua gan
Subkalompok | Subkalompok Persysratan / Ketermn
. Oulpst
e Kagiatan FPalgyanan Polavanan Kahag Hukurm Kelengkapan Walktu utp
Hukum HukLam
1 3 — 2 1 i & ¥ [ ]
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1
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% |Melsksanaken Peninjauen Lapasgan  dan Ya Dokumen, Data, SK | 180 merd} Cela, ﬁukumanraai.
memeriksa parnasalahan obvek ke, TIK, Surat Tugas Hagil Temuan
B |Mencalat pprmasalahan abyek Kafs. . Data, Dokumantasl, | 90 mank Data
- Hasd Temuan
7 |MembuEl defl laperan panmasalahan obyek Data A5 menlt | Eirai Berie Acara
harja. Tidar Femnjauan Lepangan
B (Mengomakei dralt aporan parmagalzhan objek Draft Barlig Acera | 1% mentt | Drafl Barls Acara
kerje Faninjeuan Lepanpan Panin]auarn Lapungan
yang talah dikoreksi
va Tidak Ka, Subkeal
9 (Menslll dan fnedlses RporEn permagalohan _...-"" Craft 8arva Acara | 30 manit Berita Aiard
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urluk mendokumertasikan hasl Peminjguan yang talgh dhormeksi
Lepangan e Ha. Subkeal
10 |Mendckemaentaaidkan Hassil Paminjauwan é Berita Acara 45 maenil & rzp
Lepangen. Faninjsuan Lipangan




JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomar : 10/ SOP.HKM/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi ;=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

. Walikota
Eministrasl Jakarta

Dizahkan oleh i

SOP Kegiatan Penerbitan Berita
Acara Peninjauan Lapangan

Judul SOP

Dasar Hukum;

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

2. Peraturan Gubemur Pravinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur,

3. Paraturan Gubernur Provins! Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 89
Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas; dan

4, Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelakzana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOF Bagian Hukum,

2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai Ma
Dffica: dan

3. Memahami tata naskah dinas.

Keterkaitan:
1. S0P Peninjauan Lapangan.

Peralatan’ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya; dan
2. Peraturan Perundang-undangan terkait,

Peringatan
1. Pembuatan Surat Tugas harus dilaksanakan secara telti, tepat wakiu
dan akuntabel.

Pencatatan dan Pendataan:;

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Diagram Alir SO Kogiaten Pernecbitan Borila Acara Paninjaumn Lapangan

Uralan Frossedur Pulabaatn Muiu Ealu
Polaksana Motum
i gy
Sanksbampek | Subhabompak Pasrsydr b !
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Lo LT Hikum
1 1 i ] 1 " : B N
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date Ponerbdan Bene Adcary Peononpitan Lanmrsgan. Dokuman, BAPL 15 el Dﬂpﬂlﬁ|
2 [Menghimpun dala kegidan Pengrbdan Berila Acary Penatpoan
I.Japangalsun an I P Elh m[E T &4 menil Data
3 |Mangciah deka Penafbdan Beits Acars Peninjauan Lapangan E'_L. )
dan malaporican ke Kasubled. — Tk Caatn 60 menil Cata
d |Mamerikee oals dan mangonsep draft Bark A ___,.>
Peninjguan Lapangan serta memermtabkan Felaksane unduk e, 1 i BARL
reangallk dralt Barlta Acara Faninjauwan Lepangan. ta Dot RO man Kanses
5 |Mengellk kaneap Barta Acara I?"aruqauan Lapangan dan .
malaporkan ke Kasubkal. [j ¥onsap BAPL 30 mend Fonsep BAPL
Tihk
8 |Mangoreks draft Bart A Peninjiua Lagangan dan
melaperkannya ke Kabay ;{:}{ Homnsep BAPL 30 el Konsep BAPL
7 |Manalii dan memaraf drafl Barits Acare Paninjauan Lapangan - Tk _
dar malAparkAneys ke Agigten Pamerinkahan, ,Q Koncep BAPL | 30 rmenil BAPL
B |Memerintahkan Falaksens tmbuk panomoran Pested Berib I
ra Paninjguen Lepsngan dan mendidnbuskan $orta [ﬁ BAFL 15 rant Marmar BARL
dokumeantagikan poarbal.
o |ndanomarian Berie Acara Paninjausn Lepengen. + BAPL 12 meni
10 |Mendisrkamikan Barita Acaa Peninjauan Lagagan, :E BAFL 130 manit Tanda Terima
11 |sentckurmeniatikan Banle Acare Paninjauan Lapangan.
) EF'T;;;:‘“ 45 e Arslp




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomor 11/ S0P . HEKM/! 2024
| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walilkota

Disahkan oleh

2 Munijirin
e _HIF‘ 49710801 109403 1 002

SOP Pengelolaan Pengaduan
Masyarakat Sengketa Konflik
Pertanahan

Judul SOP -

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokragi
Momor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasingl Prosedur Adminisiresi
Femarintahan;

2 Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus fbukota Jakarka Momor B Tabun 2007
tentang Ketertiban Umurm,

3. Peraturan Gubesnur Provinsi Deerah Khusus Bbukoia Jakara Nomor 24 Tahun
2012 tentang Pelunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur,

4. Peraturan Dascah Provins Dasrah Khosus lbokota Jaksrta Momor 207 Tahon 2016
tantang Penertiban Pemakaian/Pengussaan Tanah Tanpa Izin yang Berhak; dan

5. Peraluran Gubernur Provinsi Deerah Khusus bukola Jakarta Nomor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Merja Perangkat Daerah,

Kualifikasi Pelaksana;

1. Mamahami ketentuan mengenai S0P Bagian Hukurm;

2. Memahami perafuran penundang-undangan; dan

3. Meamiliki ketarampilan di bidang kempuker minimal menguasa Ms Office.

Ketarkaitan:
1. S0P Undangan Rapal, dan
2. S0P Rapat Koordinasi,

Peralaian/ Perlengkapan:

1. Keomputer dan kelengkapannya; dan
2. Pesaturan Parundang-undangan terkail

Peringatan
1. Penagelolaan pengaduan masyarakat harus dilaksanakan dangan feliti hati-
hati dan cermat.

Pencatatan dan Pandataan:
1. Arsip; dan

2. Dokumentas:,




Diagram Alir S0P Pengeiclaan Pengaduan Masyarakat Sengkets Konflik Pertanahan

Lrelan Prosadur Palaksana Muitu Bahu
iaka Felakane Kanubkel Hahap Parmayaratan ! Wakbu Qulput Haterangan
Ma. Keglatan Tiap Subkel Hukum Kalangkapan
i 2 1 L] -] L] r 1 B
1 |mampalajan pangadusn masyarekal sengkeds konMk pedocabhan,
mameasintahkan Fetakpans uniuk manghampon dan meencrd A data e Ly 0 It ‘Dpta
baran rapat Pangaduan Masyarahad Sengkets Konfilk Pardanshle. I Clsposisl 4 n e
—
2 |Marpghimpun deta Bahen mpat Pergaduan by aiakal Sengketa
Kl Fedia radtan. Cada 120 el Dda
3 |Menghimpun daka Fazer hukum bahen mpal Pengeduan .
MRsyirakat Serhetn Kanik Partanahen. Ciata 120 manit Diala
4 |Manyusmn kronokogis Pangaduan Masyarakat Sengkela Kok EV—L,
Fartanahan. 2 Ceala, CF A dan Cvaposlss | 180 mand Dala
5 |Memenkea dats dan mengonsep dedd bt Rpak Pangadkian Trlsk i Metarl
MasyBrakat Sengkets Konfik Pertanahar e remeriniakan 3=<> Dats &0 manit nfmp-' HEFTEL
Pelaksana whiuk menpalik -
& |Mengemk data bahan rapat Pengaduan Kityarakal Sangketa Ej‘_ Kongap, Wateri Ragat, | o | Kensep, Matsn Rapat,
Kaorfilk Partanshandan malapokan kepads Kasubkal. . Pownar Rapat A Prinker Rapal
7 [vengorsios! korsep data ahan rapat Pangaduen Maayecaket » I i eurat Lind et
Aangheta Konfilk Perdanshar dan metaporkan kapada kabeg. Pawor H;pﬁtmﬂ | o mant |t Pomer Rapat
B |Melskeanakan Rapal Pengadun Mazyaaket Sanpkata Korflik . .
Fartamahan. " Undangan, Matari TED ireanid Horuban
Rapal, Fanler Rapat
3 |FelaxsEnasn ﬁarili:uan Lapangmn. MofylEn ¢ Befils Asmla .
[1 | Peninjeuan Lapangan | *5° men Laporan
10 |Melapokan byl rapat Pegadusn Mesvarskat Sargkatz Konflk .
Perlanahar Kepada Walkots foda Admanistresl Jakars Selaten Elj L aparan 180 tment | 3 an Had Rapal
11 |Mandokumentasikan Hietll Rapal Pangadsan Yaayarakal
Sargkare Konfik Peranahan, Leporan Hesdl Hapat 44 manit Arsip




7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKl JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Dasar Hukum:
1. Paraturan Manterl Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi
Homor 235 Tehun 2012 fentang Standar Operasinal Prosedur Administraci
Pamarnkxhan;

Peraturan Gubarmur Provingl Dasrah Khusus ukota Jakaria Momaor 8 Tahun 2007

tentang Keterdiban Limwirm,

3. Peraluran Gubemur Provinsi Dasrah Khusus bukola Jakarda Momor 24 Tahun

2012 tentang Petunjuk Teknis Panyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur;

Peraturan Daerah Provinsi Daerah Bhusus Ibukeda Jakada Namor 207 Tahun 2015

tentang Penertiban Pemakaian/Panguasaan Tanah Tanpa lizin yang Berhak; dan
5. Peraturan Gubermur Provinsi Dasrah Khusus lbukola Jakarta Momor 57 Tahun

2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

4,

Keterkaitan:

1. S0P Surat Masuk; dan
2. BOP Kocedinasi dan Fasllitasi,

Nomor : 12 / SOP.HKM/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Ravisi i-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

== \Wallkota
Vi nistrasi Jakarta

LY

Disahkan oleh

Judul SOP : Baglan Hukum

Kualilikasi Palaksana;

1. Memahami ketentuan meangenal SOP Bagian Hukum,

2. Memahami peraturan perundang-undangan; dan

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

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

Peringaian
1. Pelaksanaan Rapal Koordinasi harus diakukan secara el fepat wakiu dan
akuriabel.

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arsip; dan

| 2. Dokumentasi.




Cdapgram Alir 52F Rapat Koordinesi Kagialan Begian Hulkum

Urdiiiny Progedur Felakzane Mudu Baku
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L
2 |Menghirnpun den Mennokah data  bahan epat . _
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Tk ' Lk
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¥a rd
| P p——
' — Rapa1, Painter 15 mpnidl Rap, Pointer
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)y Rapak
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Repet
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7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Hukum

Nomor 13/ 30P HEM/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi s

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

SOP Kegiatan Sosialisasi Peraturan

Judul SOP : Perundang-Undangan

Dasar Hukum:

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

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

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

Kualifikas! Pelaksana:

1. Memahami peraturan perundang-undangan dan tema yang sesual
dengan maten sosializasi; dan

2, Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms
Difica.

| Keterkaitan:
1. S0P Surat Masuk;

2. S0P Sural Keluar: dan
3. SOP Penyusunan Laporan Hasil Kegiatan

Paralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya,
2. Peraturan Perundang-Undangan terkait;
3. Materi Sosialisasi.

Peringatan

1. Pelaksanaan Kegiatan Sosizlisasi dilakukan dengan efeklif dan efizien,

2. Mengkoordinasikan dengan Instansi terkait untuk satlap jadwal sosialisasi;

3. Mencatat setiap masukan dar masyarakat, tim, maupun audiensi pada
saat sosialisasi.

Pencatatan dan Pendataan:

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

Nomor : 14 { SOP HKM/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi i-

Tanggal Pengesahan

: 30 Desamber 2024

Walrk:nta

1. Perajuran Presden Momor 33 Tahun 2012 Temteng Jarngan Dokumantasi dan
Infermasi Hukum MNasianal,

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformagi Birokrasi Momar 35
Tabun 2012 tenlang Sandar Operasinal Prosadur Administrasi Pemerintahan;
Persaiuran Gubermnur Provinsi Daerah Ehuswus [bukota Jakarta Momor 24 Taham 2002
tantang Patunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Stander Operasional Prosedur;
Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus |bukota Jakarta Nemor 57 Tahun 20022
tenting Organizast den Teta Kena Parangket Daarah: dan

Kaputusan Gubsmur Momor 174 Tahun 2002 Tenteng Jaringan Dokumentssi dan
Informasi Hukum Provinsi Dasrah Knusus Ibukota Jakarta.

L

Disahkan cleh = |
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
S0P Pendokumentasian Peraturan
Bagian Hukum Judul SOP arandine Ddnain
| Dasar Hukum, Kualifikas: Pelaksana:

1. Memahami teknik dan tata cara pendokumentasian peraturan
perundang-undangan,

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

3. Memahami tata cara pengarsipan.

| | Ketarkaitan:
l 1. S0P Surat Masuk

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Kemputer dan kelengkapannya,
2. Scanner; dan

3. Alat Tulis Kantor.

1. Mendokumentasikan peraturan perundang-undangn dilakukan dengan
rapi dan carmat;
2. Parhatikan teknik penataan buku-buku peraturan perundang-undangan.

F-‘an:aiatan dan Pendataan;

1. Arsip; dan
2. Dokumentasl.
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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
Tanggal Revisi G
Tanggal Pengesahan : ﬁDasa mber 2024

2 Walikota

Disahkan oleh

- ol |
NIP_ 19710801 199403 1 002

SOP Koordinasi dengan Instansi

Judul SOP Lain

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta
MNomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan
dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan

3. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kera
Perangkat Daerah,

Kualifikasi Pelaksana;

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

‘Keterkaitan:

1. S0P Surat Masuk; dan
2. S0P Penyusunan Hasil Laporan Kegiatan

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

‘Peringatan
1. Kegiatan koordinasi dilakukan dengan efektif dan efisien.

Pencatatan dan Pendatzan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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Momor 16/ SOP. HEM/ 2024

1 JAYA RAYA Tanggal Pembuatan » 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

]

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN _ i 0801 199403 1 002
Bagian Hukum SOP Pelaksanaan Kegiatan
Judul SOP :  Peningkatan Kesadaran Hukum dan

Hak Asasi Manusia

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana;

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | 1. Memahami ketentuan mengenai SOF Bagian Hukum,
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal | 2. Memahami peraturan perundang-undangan; dan

Prosedur Administrasi Pemerintahan; 3. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
2. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomaor Ms Office.

24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur, dan

3, Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakaria Nomaor
57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat

____Daerah, o S

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. S0P Surat Keluar, dan 1. Komputer dan kelengkapannya, dan

2. S0P Penyusunan Hasil Laporan Kegiatan 2. Peraturan Perundang-undangan terkail.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Pelaksanaan kegiatan peningkatan kesadaran hukum dan HAM | 1. Arsip; dan
dilakukan secara teliti, tepat waktu dan akuntabel. 2. Dokumentasi.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

r

Bagian Hukum

MNomor : 17 SOP.HEM/ 2025

Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :
M Anwar
NIP, 186605281938031003
Judul SOP SOP Pelaksanaan Kegiatan Penilaian

Kota Peduli HAM

Dasar Hukum;

1.

4,

Peraturan Mentarn Pandayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasinal Prosedur Administrasi

Pemerrtahan:

Peraturan Menterl Hukum dan Hak Asasl Manusia Momor 22 Tahun 2021
lentang Kriterda Daerah Kabupaten/Kota Pedull Hak Asasi Manusia;

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momar 24 Tahun
2012 tentang Patunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar

Dperasional Prosedur; dan

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momaor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah;

Kualifikasi Pelaksana;
1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Hukum; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal manguasai Ms Ofice.

keterkaitan:

1.
2.

S0P Swat Masuk;
S0P Sural Keluar: dan

3. S0P Penyusunan Hasil Laporan Kegiatan

Paratatan Parengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya; dan
2. Peraturan Perundang-undangan terkait,

Feringatan

1

Pelaksanaan kegiatan penilaian harus dilskukan secara fransparansi dan

propasional,

Pancalatan dan Pendataan

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

| Nomaor 01/ SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi P -

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024

= _ . ) wallkﬂtﬂ
i 'iﬂ'l'ﬂgasi Jakarta 38

Disahkan oleh |

SUF Pela kﬂanann Rapat Monitoring
dan Evaluasi Capaian Kinerja Kota
Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP

2,

3.

5.
2022 tentang Orga
Faterkaitam,

1.

Dasar Hukurm;
1.

Paraturan Pemeanntah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Ketangan dan
Kinzrja Instansi Pamarintah;

Paraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 28 Tahwn 2074 lenfang Sistem
Akuntabilitas Kinaria Pemarintah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momer 53 Tahun 2014 tentang Pelunjuk Teknks Peranjian Kinerja dan Tata
Cara Riviu alas Laporan Kinera Inslansi Pemerintah;

Peraturan Subemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakara Momer 24 Tahun
2012 tentang Pelunjuk Tekhnis Pelsksanaan dan Penyusunan Standar
Cperasional Prosedur;

Peraturan Gubamur Provinsi Daerah Khusws lbukota Jakaria Momor 57 Tahun
nisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang pemyusunan laporan;
2. Memiliki keterampilan di bidang Ramputer minimal menguasal Ms Office,

S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Parlengkapan:

1, Komputer dan kelengkapannya,
2. Perjanjian Kinerja Eselon |1

1

Peringatan

Apabila capaian Kinerja kota organisasi tidak dimonitor dan dievaluasi
dengan baik maka kinerja organisasi fidak tercapai sesuai target

Pencatatan dan Pendataan:

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

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomor : 02 / SOP KKPP/ 2024

Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024 1
Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024

Disahkan oleh

SOP Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Kota
Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP

1. Peraturan Pemerintah Momor B Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Insiansi Pemarintah;

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2014 tentang Sistem
Akurtabilifas Kinerja Pemarintah;

3. Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Momor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjlan Kinerja dan Tata
Cara Rivlu alas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah,

4. Peraturan Gubemur Provins: Daerah Khusus |bukota Jakarta Mornor 24 Tahun
212 tentang Petunjuk Tekhnis Pelaksanaan dan Peryusunan Standar
Operasional Prosedur,

5. Paraluran Gubernur Provinsi Daerah Bhugus [bukota Jakarta Momor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerda Perangkal Daerah;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahiuan di bidang penyusunan laparan,
2. Memiliki katerampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms Office.

Keterkaitan:
1. S0P Pendokumantasian,

Paralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Parnngatan

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

Paencalatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi,
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JAYA RAYA

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

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

~ Walikota
Rinistrasi Jakarta

,
Fy

~NIP. #5710801 199403 1 002

Disahkan cleh

SOP Penyusunan Laporan Evaluasi
Kinerja Kota Administrasi Jakarta
Selatan

Judul SOP

DCasar Hukurm:

1. Pemiuran Pemenntah Momor 8 Tabun 2008 benlang Pelaparan Keuangan dan Kinarjs
Instarsi Pemanintah;

2 Pamsiwran Prasiden Republi indonesia Momoe 29 Tahom 2094 tendang Sistam Akuntabiftas
Kinarja Femerntah;
Pemiuran Maren Fandayagunaan Aparatur Megafa dan Reforrmast Birckresi Momor 53
Tahun 2044 temang Petunjuk Teknis Pajanjian Kinerje dan Tete Cara Rivie ates Laporan
Kinema Inslansi Pemennbah;

4, Pargturan Gubermer Provinzl Dearah Khusus ibukeda Jakara Homar 24 Tahun 2012 fenkang
Panmjuk Tekhnis Pelexsanaan dan Penyusunan Standar Operasions Prosador

& Paraiuran Subsmuor Provins) Daecah Khosus bekets Jakata Bormar 5T Tahun 2022 tentang
Crganésesi dan Teda Kerja Perangkal Daerah,

B, Surat Edaran Kepafa Badan Perancengen Pembangunan Daerah Homor e-D[O2SE2025
tanggal 27 Juni 2023 Tenteng Pedoman Penyusunan Dokumen Evalussi Rencana Karjs
Perangksl Dasieh dan Dokumen Evaluasi Kinerje Peranghal Deerah

K.eabfikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang pamyusunan laporan,
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Cifice.

HKetarkailan:
1. S0P Pendokumeantasian,

Peralatan/ Periengkapan:
1. Kompuler dan kelengkapannya;
2 Peranjian Kinerja Eselan |1

Paringatan
1, Kegiatan Penyusunan Laporan Evaluast Kinerja Kota Administras| Jakarta
Selatan dilakukan sebagai bahan eveluasi pelaksanzan kegiatan pada

periode selanjutnya.

Pencatatan dan Pendataan:

1.  Arsip;
2 Dokurnentas.
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1 JAYARAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomer : 04 /1 SOP KKPP/ 2024

FEs e

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi 1=
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

S0P Fnyununan Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah (LKIP) Kota
Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP

Diapsar Hudoiam:

1. FParawan Pemerntah Momor 8 Tahun 2008 tentang Pefapoman Keuangan dan Kinegs
Instansi Pemarintah;

2. Paraturan Presiden Republik Indonesia Momar 29 Tahum 2014 tenang Sisterm Axuntahilies
Kinarja Famerntah;

3, Parsturan Memed Pendayagunsan Aparabur Megara dan Reformas: Bircsras Momeos 53
Talin 2314 terang Petunjuk Teknis. Padanjian Kinerja dan Tata Cars Riviu atas Laporan
Kinarja Imatansi Pemenniah;

4, Peraturan Guebarmur Provins Doseah Khagus Ibukets Jakaria Momor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Tekhnis Pelaksanaan dan Penyusunan Sander Oparasional Prosadur;

5. Peraturan Gubermor Provins| Casrah Khuzas ibuksia Jakara Nomer 57 Tahun 2022 feniang
Oirganisasi dan Tala Harja Pemnghkat Daemaly

B Inslresl Subsmer Provins Daesah Khuses Ibukota Jakara Momoe B0 Tahun 2078 tentang
FPenyusungn Laporan Kinerja Instansd Pemernintah Provingsi DK Jakarta;

7. Swrat Edaran Sekretaris Daesrah Momor 44 Tahun 2020 tentang Paunjuc Tekhnis
Peryusunen Laperan Kinars insiansi Pemarrtah (LKIP} Provingi DE| Jskadta

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang pemusunan laporan;
2. Memilii keterampilan di bidang kompuler minimal menguasal Ms Offics,

Kelerkaitan:
1, S0P Pendokumenbrsian,

Peralatan' Perlenghkapan:

1 Komputer dan kelangkapanaya,
2, Laporan SEPDYURPD.

Peringatan
1, Pemyusunan LKIP harus dilaksanakan secara telit, bepat waktu, den akuntabel.

Pencataian dan Pendataan:
1. Arsip;
2, Dokumertas),
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomor - 05 / SOP.KKPP/ 2024

Tanggal Pembuatan » 30 Desember 2024

Tangaal Revisi P -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

— Wallkota
lstrasi Jakara 513

Disahkan cleh x (

S Aunjirin
NIP. 19710801 199403 1 002

1.
d,

| d,

g,

Dasar Hukum:
1.

Paraturan Mentari Pendayagunsan Aparalur Megara dan Reformas Birckrasi Mormor 35
Tahun #2012 lentang Standar Operasinal Prosedur Adminisirasi Pamsnniahan;
Peraturan Gubsmaur Provinsi Dasrah Khusus [bukola Jakara Momor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan peryusunan Standar Operasional Prosaduyr,
Peraturan Guberne Provins] Dasrah Fhwsue tbukods Jakarta Momes 57 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tata Kera Perangkal Daerah;

Peraturan Gubsmur Proving DR Jakarta nomos G4 Tabwn 2020 entang Pensbahan
atas Peraturan Guberngr Momor 19 tahun 2020 tenpfang Tunjangan Perbaikan
Penghasilan;

Instukss Gubemur Provinst OE] Jakarta Momor 15 Tabun 2030 tentang Pesyusaman
Parjanjian Kinerja dan Rencana Kinerna Perengkal Daerah Tahun 2020

| Keterkaitan:
1.

“Peringatan
1.

Perbaikan Penghasilen.

| Kualifikasi Pelaksana:

SOP Penyusunan Rencana Kinerja
dan Rencana AKksi Pejabat Eselon Il
Kota Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP

1. Memiliki pengetahuan di bidang penyusunan laporan;
2. Memiliki keterarmpiian di bidang kompider minimal menguasai Ms Office.

S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Ranafra;

3. Gasaran Kinerja Pegawai.

Penyusunan Perjanjian Kinerja dan Rencana Kinarja harus dilaksanakan
sacara tefili karena akan berpengaruh erhadap besaran Tunjangan

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

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

MNomor : 0B / SOP.KKPPS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi T -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

N-IF,

4710801 199403 1 002

S0P Penyusunan Laporan Usulan
Inovasi Pelayanan Publik Kota
Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP

“Drmaar Hukun

1.  Undang-Undang Nomoer 25 Tahan 2009 tentang Palayanan Pubik;

2 Pembwan Pamariniah Nomor BE Talun 2092 lentang Peleksansan Undang-Undang Nomor
25 Tatan 2005 tantang Pelayanan Pulllk;

3. Perstwran Menten Pondayagunasn Apsrabur Magsea dan Reformesd Bieokresd Momor 3
Tehun 2023 fentang Pelunjuk Pelaksansan Kompetisi Inovasi Peleyanen Publik di
Lingkungan KemeneranLembags, Pemenniah Deemab, BUMN dan BLMD;

4. Kepuiussn Maonter Pendayagunsan Aparsdur Negera dan Reformasi Birokrasl Momor 161
Tehun 2021 ieniang Pelunjuk Pelaksansan Kompstisi Inovasi Pelayanan Publik i
Lingkungan Kemanlarsniambage, Pamerintah Dasrah, BUMN dan BUMD Tahun 2021,

8. Poraturan Subernue Pravinse: DKL Jakarta nomor 24 tahen 2042 kertang Patunjuk tekhnis
Penyusunan dan Falaksanaan Standar Operasional Presedur |

6. Paraturan Gubernur Provinsl Dasrah Khusus lokota Jakarta Nomor 5T Tehun 2022 tentang
Cirganisas] dan Tata Kerjs Parangkal Dasrah
Eepulusan Gubsrmiw Frevinsl DK Jskeha Momor 265 Takun 2022 fenfang Pedoman

Penyelenggaraan Inovasi Dagrah;

Kuskfikasi Pelaksanz;

1. Memiliki pengetahuan di bidang penyusunan laporan;
2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasa Ms Office.

Ketarkaitan:
1. S0P Pandokumentasian

Peralatan/ Perlengkapan

1, Proposal Usulan Inovasi Bagian Setkol Kecamatan! Kelurahan
2. Komputer dan kelengkapannya;

Paringatan

1. Penyusunan Laporan Usulan Inovasi Pelayanan Publik harus dilaksanakan
secara teliti, tepat wakiu, dan akuntabel.

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

Momor 07 [ SOP.KKPP! 2024
Tanggai Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi _

: 30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan

Walikota

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA S
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN S I ujin
Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan SOP Penyusunan Laporan Hasil
Polayanan Publl a1 A
Selatan
Ciasar Hukum Fualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Mamor 28 Tahun 2009 1enieng Peleyanran Pulii

2. Pamlusan Pamarinieh Momor 98 Tabun 2012 entang Peleksanasn Uindang-Undang Momar 25
Tahun 2008 leriang Palayanan Public

3 Pemluman Menferi Pendayagunaan Aparaber Moges dan Relomas: Binckmas Momer 94 Tabun
2017 tenimng Pedaman Peryusunen Suned Hepuasan Masysrsiat Lird Poryelenggara Pefayanan
Pubdik;

4. Parghiran Gubamur Prowast D& Jakariz nofor 24 tabaun 2012 terdeng Pelunjuk takhnis

Peryusunan dan Palskaanaan Slandar Oparasional Prosedur |

Peraburan Gubarur Pravingd Osoroh Khusus |bukota Jakata Momor 57 Tabun 2022 (entang

Qirgarisasi dan Taka Kana Perangkat Dasreh;

instruhsi Gubsmur Provinsi Dearah Khuses |bukcta Jakarta Memor 84 Tahue 2018 fentang

Pelakzanaan Surved Mepuasan Masyaraksd|

Kepulusan Walkola Kola Adminaims Jakers Selaen Momor e-D02E Tahun 2024 tentarg Tim

Peat=ana Survel Kepuasan Masyarakal Teshadap Penyelenggaraan Pelaysnan Publk o Wisyah
Fota fdministras Jakerta Selalen Tahun S84

e

1. Memiliki pengatahuan di bidang penyusunan Eporan;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office.

Keterkaitar:
1. S0P Pendokismientasian

Paralatan’ Persngrapan

1. Kompuler dan kelenakapannya,

2. lLaporan SKM Kecamatan.

Peringatan
1. Apabila Lagoran SKM Tidak dilaksanakan ekan berdsmpak pada kinerja Pejabat
Eselonll

Pencataian dan Pendaiaan:
1. Arsip,
2. Dokumentasi.
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1 2 3 4 & ] T & ) 10
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n
Mcisqndahiieas dan mambarn arahan Laporen SKIM UKFD | 3maenid | Lesoran SKM LEPD
uniuk menghvmpun dan mangoleh dala E'J: Oiapria Dpaanisi, Harkil 1K
Hasil SKM Tingkat Kecamatan Panglahan
CHEHaMIrdol,
[l

3 |Menghimpun data dar Kecamake % Loporen SEM IMPD. | 00 manle | Lapoan SKkk PG
aapagei bahan Laporan Hasil SKM Diepe, Hesd IEM warg kvt imaLn
Tegkat kota Adminisbrasi Jakarda Pangatahan
Salatan Desknminfatik,
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¥.acamatan dar Hasd [ER Pengoiabedn E;—— yEmp barvmp e dan IKM ¥¥aliksla
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Jakarta SHatay sena mamerintabken -1 yarg tefah digkgh
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SK |- o m _ _

5 |Manyiapkan drafl Laparan Hasll Kk Ei'—. Kiortep Laparan 380 | 380 manit | Print cut drstt Lagoran
Tinghal #cta Adrminlsiras Jakarta r— Ko EKM Mata
Sedaian
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Melaporkanma ] Tgrmpat
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Keta Adminislresd fakarta Selatan dan ERM Kala yeng bzlsh SKEM Kata yang lalah
rivakaovk BNMTYE 1\"" | refinpul {efinpul
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

MNomor : 08/ SOP.KKPPF/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi A

Tanggal Pengesahan ~a0 Desember 2024

u. “‘Mwmmma

Disahkan cleh

- ‘Munjrrln
HITf-"“TET‘IﬂEm 198403 1 002

SOP Tindak Lanjut Keputusan Rapat

Judul SOP Pimpinan (Rapim)/ Arahan Gubernur

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan dan
penyusunan Standar Operasional Prosedur,

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

Provinsi DKI Jakarta
Kualifikasi Pelaksana; o

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

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer, Printer, Scanner, Mesin Folocopi.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

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

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

Nomor : 09/ SOP.KKPP/ 2024

e

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi :-

Tanggal Pengesahan ‘.(.E-Q\Desernb&r 2024

Dlisahkan oleh Ml Eits |

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA s «
——— 2 Kunjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN TP b
Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan Jud ] SOP Tindak Lanjut Pengaduan
Pelayanan Publik Ui *  Masyarakat melalui Aplikasi CRM
Daser Hukum: ‘Kualfikasi Pelaksana:

1. Peraturan Manteri Perdeyagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momor 25
Tahun 2012 temtang Pedoman Penyusunan Standerd Operasional  Prossdur
Admenistrasl Pemerintahan;

7 Pargturens Gubermur Provinsl Deersh Ehusus lbukota Jakarta Momor 24 Tahkon 2012
tentang Petunjuk teknis pelaksansan dan peryusunan Standar Operasional Prosedur,

3. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus bukota Jakarta Nesmor 30 Tahun 2015
Tentang Perubahan Afas Persturan Gubermur Momor 126 Tahun 2017 Tantang
Penyelenggaraan Penanganan Pengaduasn Maesysrakat Melahi Aplikesi Cifizen
Relation Management;

4. Peraturan Guemur Provinsi Daerah Khusus bukota Jakarta MNomor 57 Tahun 2022
tentang Organizasi dan Tata Kerja Perangkat Deersh;

5 Kepulusan Sekretaris Daerah Provinsi D] Jakarta Nomor 98 Tahun 2022 tentang
Perubahan Alas Kepulusan Sekrafaris Dasrah Pravingi DKl Jakarda Momae 22 Tahun
2020 tenieng pedoman tindak knjul penanganan pengaduan masysrakat melalui

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

Apikasi CRM

Ketarkaitan: Puralatanl"Parlungkamn:
1., S0P Penginputan Laporan 1. Komputer, Printer, Scanner, Mesin Folocopl.
Peringatan Pancalatan dan Pendalaan:

1. Apabila TL Pengaduan Masyarakat melalui Aplikasi CRM Tidak dilaksanakan
akan berdampak pada kinera Pejabat Esslen I, [l dan IV

1. Input dalam web! aplikasi CRM Watikota;
2. Arsip._
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B I Adudn My Brakal
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4 | Mamearirdahbkean dan meesrbd i drakEn Diakpren 50 manil Daodrman
LaMad pengeduan Mesyarskal yarny disnma Ej a3 uan pengatyan
Yalkoia maldui Aplikaa SR & faus FESarakal mesyBkat
Beypere CelindBHIB M o
5 |Menindakianeh penpaduan masysraral Cigkumem FEu] mani | Laparan Fas tindak 'I'll'rdalf lamplt hansia
yagy dllarima mataln Aolikas CHM Beaua ] pengaduan bt Survgi Lapangan/ Rapal
oangan Iwg=s dan furdgs ek maslapiskan Bl HFlﬂrdlna&l wANg
hatinys Wepada Yainate diluanghan delam Hals
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JCREM
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maeyBrakal yardg ditarima msalui Aplikai
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

MNomor : 10/ SOP.KKPP/ 2024

Tanggal Pernbuatan : 30 Desember 2024
| Tanggel Revial 2

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

-i'u'lunjlrin
NIP_ AS710801 189403 1 002

SOP Permohonan Perubahan Akun
Pejabat Kecamatan/ Kelurahan pada
Layanan Jakevo

| Judul SOP

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menlerl Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operasional Prosedur Administrasi Pemarintahan;
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk teknis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operasional Prosedur,;

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

3.

4.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang pelayanan publik;
2. Memiliki keterampilan di bidang kamputer

Keterkaitan:
1. SOP Penginputan Laporan

ParalaEFf Ferlengkapan:
1. Komputer, Printer, Scanner, Mesin Fotocopi.

Paringatan

1. Apabila Pembaharuan/ Perubahan Akun Kecamatan/ Kelurahan
tidak dilaksanakan akan berdampak pada pelayanan administrasi
kepada masyarakat secara daring

Pencatatan dan Pendataan:
1. Input dalam web Jakevo Walikota;
2. Arsip.
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1 |Kecamatan' Kejurshan mammmpeikn ¢ - Surat Tugas' Surat | 15 menil | Suret Tugas! Surat
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—_ Dispns|G] —
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_— __Doaposai
d (Melaporkan kepada Kabag KKPP dan Cj FPembahecuan/ 15 ol Pambaharuan'
menyarmpalkan 1D dan Sandi Jakevo pembuaian akuh pembuslan akun
vang 1&lah dyperbaharui melalui amailf pada Jakevo pada Jakswo dan
whatsapp kepada UEPD lerkeil balah memmiliki 10 dan
—Sand
&  |Meolakukan pengecekan dan Pembahersan/ 15 memt | Pengelolapn akan
pengalakan Jakeyo melalui akun yang —_— pembuatan akun pada Jekevo dan
sah digerbahanlididatakan Lo pada Jakewvo dan telah memiliki 10 dan
balah e 1D dan Sandi

Sandl




T JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Momor 11/ SOP.KKPP/f 2024

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

Disahkan cleh
#" Munjirin
- - NIP 18710801 199403 1 002
SOP Penerimaan Pengaduan
Judul SOP - Masyarakat di Lobby Kantor
Walikota

Dazar Hukum:

1. Pesaturan Menterl Pendayagunasn Aparatur Megara dan Relormasi Birskrasl Nomar 35
Tahun 2012 tenslang Pedoman Penyusunan  Slandsnd Opemsional  Prosedur
Administrasi Pemeanntaban;

2 Peraturan Subsmur Provinsi Dasrah Khusus bukota Jakara Nomor 24 Tahun 2092
tentang Petunjuk eknis pefaksanaan dan penyusunan Standar Operasional Prosedur,

% Persturan Gubamur Provingi Daerah Khusus fbukota Jekads Mormor 39 Tahun 2015
Tentang Perubahen Atzs Peraturan Guibesmur Momor 128 Tahun 2017 Tenbang
Penyalenggaraan Penanganan Fengeduan Masyerakal Meialu Aplikasi Cilizen
Relation Managameant;

4,  Pergluran Gubsmur Provinsi Dasrah Khusus Ibukota Jakada Nomsr 37 Tabun 20822
tentang Organisasi dan Tala Keqa Perangkal Daerah;

5 Keputusam Sekretaris Daerah Provinsl DRI Jakarta Momor 99 Tahun 2022 tentang
Perubahan Alas Kepulusan Sekretans Deersh Provinsi DE) Jakaria Nomor 22 Tahun
2020 tenfang pedoman lindak lanjul penangansn pengeduan masyerakal melahi

Kualifikagsi Pelaksana;

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

3. Memiliki sikap yang teliti.

1, Apabila TL Pengaduan Masyarakat melalul Aplkasi CRM Tidak dilaksanakan
akan berdampak pada kinera Pajabal Esalon |, Il dan IV

Aplikasi CRM o
Katerkaitan: Peralatan/ Perlenghkapan:
1. SOP Penginputan Laporan 1. Kompuler, Printer, Scanner, Mesin Folocopi.
Peringatan Pancataian dan Pendataan:

1. Input dalam wabd aplikasi CRM Walikota;
2. Arsip.




Olagram Allr BOP Penerimasn Fangaduan Basyarakat of Lobby Kantor Wallkotn

Uralan Frogedur Falakgana Mutu Eaku
Puluksahi
Ko Subhed
Subks, Maplan Satke|  Parmyaraian f Ketwrangen
Ho. B3 |- L Palayanan FiFl‘:y;:;un Kabag K#FP Taradt Wolsngkapan Wakdu Quipul
Puhllk
1 4 3 4 L E Fi i 9 10
1 [Mererma dan margidentdkasi hesi e, Foren iian ED menlt Form isian (Mg pksanso hyas
pangean brmulir pengaduan [ B [=X:glal: 51T ) P LR dengen BeEeAcmEn
MESYECakAL baparta fHcoopy KTR riea sy akal mapyFraat, pain babh cara Pelapanan
Pemghan dan buhli duk.wsng yare Fowtcapy KTF  |[Peasnmaan Pargadisn
Hampirkan Pelapgr den Bukli  (Matywrakat d] Kanbor
Oukung Pangadiian ['Walikeia Koba
#dmenlatreal Jakarla
Sglalan
2 [Menglnput pergaduan dan Fomm igipn 120 merd | Form isian dan Buhkli
frersgurggah bukd dukung yeng I | pengadan dukung Icdygn yang
dilamgirken mgsyarakal wefah larnpd pede
Folooopy KTP aplicasi CRM
Pelapor dan Eudi
Oukurg Pargaduan
d  |wameanntehkandan memben dnahan Feim saan den buk | 30 mant | Farm isian g bebkd
Irhail Ay AR g BYarakat yarg dukurg aduan yag chikure] aduan,
dibanma i Karmgr YWalikola Kok jj kedan harinput pada [T HEY
Adpininirigs JakaNS SalgEN H— S CRM
4 |[Mememnmhkan dan e a0ahen Form a0 Jdan bukti [ 30 menit | Farn gk de bkl
1erkst paryaduan masyarakal pEng dukunp eduan. Akureg adyan,
diberima th Kanlor ¥allkolE Hola ) 5: Dt pt ki Crapasats!
Admiresirass Jgkgoa Salaban
B [h3amanlou progres Urdak, zmju Form isian dan bukli | 80 mand | Meguaian maniwing | 50F Pendrosmenlagisn
panpaduan masymrcnl g leah I dubung Fduan. Han PR pan
oWnput pade aplikasi CRM dan : Digperam]

mmndokuren Baikan lapoean
Perpanduan masyaraka yar dberirma




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Dlasar Hukum:

1. Undeng-Undang Momor 25 Tahuwn 2003 tentarg Pelayanan Pubiik

2. Undsrg-Uinclarg Momor 20 Tahun 2022 tontang Aparatur Spll Negea

3 Undzng-Undang Memnor 23 Tahun 2014 tartang Pemarintahan Daerak

4 Undang-Undang Momer 2 Tabun 2024 tentang Provine Dearsb Khusus Jskara

& Pargluran Pemaririah Momor 568 Tabwn 2012 lerfarg Pelsksenman Undang-Undang Mamor 26
Tahun 20049 bantang Pelayanan Publis

A Paraluran Mealsd Pendeyaguraan Aparatur Meger dan Redormasi Sinakrasi Momar 4 Tahun 2023
bertang Parubalkan Aes Perstaran Martar Pendayegunaen Aparadur Megara dan Refarmat
Brnimas Momor 280 Tahun 2082 Lentang Pemantauen dan Evahiasi Kinerja Penyslengganaan
Palayanan Pubkk

7. Pedoman Manbar Fendaysgunaan Aparatur Megara dan Refarmes Birksasd Momor 5 Tahon 2023
terdang Makanisme dan Instrumen Permantauan dan Evalussl Kinerja Permpelenggarsan Pelayanan
Pubiik

& Persturan Guberrar Mamai 57 Tehun 2022 tentang Organisasi Dan Tata Kerjo Perongksd Diaesah

Momor : 12 ) SOP.KKPP/ 2024 LI
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi 1.

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Publik (PEKPPP)

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang pelayanan publik,
2. Mamiliki keterarmpilan ol bidang kompuer;

3. Memiliki skap yang telifi.

Disahkan oleh
nNiP, 46710801 199403 1 002
SOP Pemantauan dan Evaluasi
Judul SOP 2 Kinerja Penyelenggaraan Pelayanan

%  Heputusan Wallkoln Kota Adminsirasl Jekane Selstan Momor a-0057 Tabun 2023 ferang Tim

Pemanteusn dan Evaluss Penyelenpgerssn Pelayanan Publik 4 Wilayeh Kota Sdministrasi
. Jakarta Selatan -

Katarkaltan: Permlatan’ Perdengkapan:

1. GOP Penginpulan Laporen - 1. Kompuder, Printer, Scanner, Mesin Fotocop

Faringalsn Poncatalan dan Pendalasn

1. HKagisten PEKPPP herus dileksanakan secara objekdif, transparan dan akuntabed dan 1. Input dalam web PEKFPP Manpsn RB;
apabila fidak dilnkssnakan akan manjedi temeen Manpan B8 £, Arsip,




Dlagram Alir S0P Famantsuan dan Evaluasl Kinerja Panyelenggarsan Pelayanan Fubllk {PEKFFF)

Pelgkaanann PEKPPP

{1t iagipkan dan
dlmeskibusikan

Lralar Freaedur Pl aann Mutu Baku
Puliksann
Ha Subkoed
Suhkce| Parayaratan | Katerangan
| L]
o Kepglatan Playan F:ﬂ;:n Kabag KHFF Kelangkapan kil Dutput
Publlk
1 z 3 4 5 T ] 8 10
1 [Memerimahkan dan memberi aban SH'ST TIM PERFPP 15 menit EEET TIM PEKPRF,
erhait palatksanaan PEKPPP 9 Disposisi
2 [Wlarnenniankan dan mernbern arahan é SHSET Tik PEXPPP, & menit SKIST TIM FERFFP, |,
amluk rrAmoeTSaAKkan gekuman Crspoosts Cllapodisi
FFF et E— _
Mempersiapkan dolerman' mater EHST TIM PERFFRF, 00 manl [hakwman can madesi
p=taksanaan FEKFPP Tuppogisi [ lakgaraan PEKRPR
4 [Mwnelaab, mengenalca dan mencgeeeks Dabkumen dan mater 00 menit Surat! [Bgoran alF Rapat’ SO Surat
domurren’ makei pelaksansan PEKPPR 31 pelakganasn FEKPRR pelpcsanimn PERPPE | 1y [uye
5 [Monitonng den perdaian bukdi dukung . Sural! apar s 1800 rinid | Hel peniflaian PERPPP | Wakdu depat tenskah
penyalengoaraan pelayanan publk unlt peiakaanasn PERPPF barhactap Lnit Lokus  (berdesarkan Surad dani
kL avalune| Bertarna T FEKPPR Emuiten (1AL E) Menpan RA
T |Penyampasin hasl parmldian dan Herall pandeman PEKPPP | BO0O menit Brérila oara hasll
penardalanganan berta acara hasil et el g Uil LikaiB PEKPPP yang
PEKFPF hersama dangan Linis Lokus Evelugsi (LILE) daanatangan ciah TIn
Ewaluass [LULE] — PEKFEP dain LLE
B [MMemenmishkan den membar erahan Berita acars hasi &0 meni Bents ara hail
untuk meerylapkan [eporan haail FERPPP yang FEEFFPP
pilaksmaen PERPPF ditandetangane aleh T
PEFKPPP dan LILE
O [eteryiapkpn deplt laparan hasil E—. Barta acars negil 120 meanik Diraf laperan hagll
pelaksarsagn FEKFFF ——t FEKPPP petakaanass FEKAPP
10 [Menrelash dan mangaraksi drafl fapoman ;,.f\. “ Oorarft taperan hadd B rmenil Dratt laporan hasil
hagil pelakeanaan FEKFRP : pelaksanaan PEKFRF petakasnamn FEKFFP
Tl Y warg dibari paral
11 |Menalaph, mengoreksi, dan | Oreft laporen hasi £0 manit Laparam hasil
menandatangani laperan hasil b pelakemnBan FERFFP paksanzan PEKPPP
paleksanaan FEKPFP Telik yang diben paraf
12 [hendodumentasilan , mameedai dan Lapomn hasil 120 e Laparan hasl SOF Pendakumantasian
rr&rdisdribLStan Lagoran Hasll pe Ik ganaan PEKIPPF petaksarapn PEXPRP




]a‘i‘m RAYA M

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

MNomor : 13 | SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

= . Walikota
Kota Adng| i

akarta Sel
Disahkan oleh : 1 | .
e TTAR T__ Munjirin
N 8710801 199403 1 002
SOP Pendampingan Penilaian
Judul SOP Kepatuhan Penyelenggaraan

Pelayanan Publik

Dasar Hukum;

Lindang-Undang Mamor 37 Tahun 2008 tentang Ombudsman Republk [ndoneasia

Uneiang-Undang Momar 25 Tahun 2008 tantang Faleyanan Pubik

Undang-Undang Momor 20 Tahun 2023 faniang Aparalur Sipll Megars

Undang-Undang Momar 23 Tahun 2014 teptang Pemerintahan Dasrah

Undanp-Lindang domor 2 Tean 2024 tentang Provingi Daerah Khusus Jakarta

Peraturan Pemerintsh Momes 5 Tehun 201 2 kentang Pelaksanaan Undang-Undang Mamad

25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publx

Peraturan Presiden Momor 76 Tahan 2013 tentang Pengelolasn Pengaduan Pelhyanan

Pubiik

8, Peraturan Ombudsman Momer 22 Tehus 2016 lentang Paenilsian Kapatuhan fefadap
Standar Pelayanen Publi

4. Peraturan Ombudsman Nomor 41 Tahun 2019 tentang Tata Carm Pencogahan
Maladmmistrasi Peryelenggarasn Pelayanan Publiy

10, Parsturan Gubsmur Memos 57 Tahun 2022 tentang Crgansss! Den Tata Kera Paangkal
Daarah

11. Pedoman Penilaian Kepatuhen Peryelanggarsan Pelaysnan Publik {Keputusan™edoman

@ o

|

Kualifikasi Pelaksana:

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

3. Memilii sikap vang felitl

Katarkaitan:
1. S0P Pendokumentasian

Peralatan' Perlengkapan,
1. Komguter, Printer, Scanner, Mesn Fotocopt.

Paringatan
1,  Apabila kegiatan tidak dilaksanakan akan menjadi temuan Ombudsmen dan ekan
berdampak pada nilsl Kepaluhan Penyelenggaraan Pelayananan Publik Walikola

Pencatatan dan Pandataan:
1. Arsig

2. [Dak I efntaal




Disgran Allr SOF Pandempingan Fendsen Kepatuhan Panyalangparaan Pelayanan Publik

Lirpian Prorstedue Polaksana Moty Bahar
FHBHRENE
Ka. Subks
Kvim
Mo, KagiiLan P:"-::'ﬂ; Fl:ﬁrﬂan Kabwg KKPP E:T:ﬁ':::: Waktw Chatpul rarkgan
Fublk
1 2 3 A L] i [ B 10
t |Memarntankan dan mamban AR terhaik Surel Leparan Taknis 1% mand Sursl’ Lagaras Taknk
keqgeatan Penllesn Fepatuhan Penyelenggaeam Panilain Kepaluhan FamilglBn Mo phinan
Palayanzn Padglik F‘HI‘I:IEIEI'&IJ-FE'HT PalayBrsn Cispcaini
1= — h
T | tpameerira b dan marbed arahan ekt EEAiE S Loparan Taknie A0 myni Sursl Lagan Taknlg
paiaksanaan wegiotan Perdian Kepauban Eaniialam Kepahdan, Prewslalan Fepaboharn,
Feryelen paraa Palayanat Pubhk Chapoaini Ciapaatipi '
—
3 |[Memp=ralepkan dokumen' malen pelaksanasn Swall Laparan Takne a0 et Cakuman' mareri
penilaan kapaiutan ¢ Fenllalan Kepabdhan, palakEanaan perilalen
Cinpoigi ppghthgn
2 IMgnglagh, mangarallsa dan rrergosaKsl ) Dcaumen) maien 300 mgnit | Sural laporen palakeanean |SOF Rapat SGF Surt
diokieTeermatar] pelaksanaan pendgipn kipaluhan [ } pelaksanast perdelen prerniaan kopahihan Kear
o huhgn
|
6 [Morbirg dan rendargirg Tm Bmbudsman . Suroh' kaporon palakearsan | TR0 mand | Eedomental palokooneen  |Yy'akdl dapad bandgsh
Fonragkuan Jakars Raya dalach petil i frarilgicen kepaiuhan panlbran kepetahan byl senfian Siural ded
kepeduban penyalenggeraan pelayanan publik _ Qmbudemam RI
I . -
g [Mamanntankan dan memben arakan uniyl ik Ochurmsnlogl padcsangan | 60 menit | Dokumonai pafksannan
FrTyiEphan [ peran pEelAKBANEEN paellaEn panipan kapauhan panitaian kapahhan
kpgatihan penypdlerggaman pelwyparian publlk - —
1
T [arvippkan drafl Biporan pelakasnean pealleEn E; Foumegnial petasanaan | 120 meng Cral Mg ran [aloH3anann
kepalunen panyalanggaraan pelayanan publik prikaizn kol paniiaan kopatuhan
& |Wanplagh dan mangareka draft laporan 1-. D leporan palahaanadn &0 mpnit Craf mgaran olphagepan
pulBksaraan penllman kapaiunan penyeien pgarksn EE—— pemitmzm kopatubedn penllaan kepah hon yang
alayanan publik | ditaei faral
# |[Menpbkah, marpweksl, 4an mnanarn:lat,a.nﬂanl DOirafl laparom peskiie A8 B30 £ menit Lagearan ppHIRnagn
Ipgporan pelakesanaan penitminn kepdlu o | Ta pefm3iam ki hBn wang penilaian kepatuban
Py Eeryke i palayanesn pubik Mt dinen paral peﬁ;eiwualr:;‘an paIBYENSAN
| - putlik
10 | Meroiok Lamsantasikan, memingal dan L[ [olgiEnaaan 120 maredi Laporan pelahaanaan S0P PandokmranLasian
mgndigtribiikan Bparan petaksanaan penilaien (i) pantiaian kepatuhan panileian kapabahen falah
kapamhan parmyelenggerman pabiyann publik penpalanggarase pHEYEEN lLary pkgn o cio vt 3 han

okl




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomaor 14 | SOP.KKPP/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tangggl E_E}f_'[ ‘-

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024

Disahkan oleh

NP 19

SOP Pengajuan Kartu Suaml/ Kartu

Judul SOP Istri

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menterli Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | 1, Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan |2 Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Standard Operasional Prosadur Administrasi Pemerintahan; Ms Office
2. Undang-Undang Nomar 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
3. Keputuzan Kepala BAKN MNomor 1158a Tahun 1983 Tentang Kartu
Istri/Suami Pegawal Negerl Sipll;
4, Peraturan Gubeamur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operasional Prosedur,
5. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomaor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendokumentasian. 1. Komputer, Printer, Scanner, Mesin Fotocop.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Apabila pengajuan pembuatan Karsu [ Karis tidak dilaksanakan 1. Berkas diteruskan ke BED melalui Subban Kepagawaian

2. Arsip:




Diiegrem Adlr BOP Pangajuan Kanty Suamll Karboe 2tH

Liraian Froasdur Pabikana Blablal Bakiu
o Hagiata F;Iu:::lru . Subkel | L e Anbyinn Sekrataris Famyaratan ! — Sutgut Kt
' n Mp:ga'm-lun Kepagasalan 2 Panvrinlahan 1)} Kelengkepan Wi
1 x 3 4 ] B T & ] 11 11
1 |tiglakykan dispexixi ke Berkas Sural 10 mand | Diapass Kabag KPP jDarkas Sune Pamishanan
KEaLERal M ryparm: D Permghonan dan dar ki UKPE, Lap.
pargapmn karswhars Ka.LIkPO Preokzwingn
wrmuk dirsulkan olsh : Pertametiudgipndg, Fe £
SakfeAris Fals Kot ' ﬁﬁ*ﬂ:'- F:f:::ﬁmn
. . . L]
Adminishas Jakcarts | ':Fc. H.urpng] . E: KK dan Pax
Selatan Fotn 243 (Semmun Berkas
| iy
2 [Manrgazkan pelakasne Berkae Surak 10 manid | Dizpesn Kagubsl
ailghal kapegewaian uruk = Parmobanan dar FApEGEWAIRM
Merpah. mMamenkaa —_— ks UKPL , dan Disposti
berkas dan membal s Habag HEPF
pangE|uan karewkaria ;
3 |wsrqpalah data, meveerkos .L Barkas Surat Permehanan | 1240 menit RS Rural
duie dan mambuA konsep d&¢i Ko LIEPD), Ceiptdaq [ BN ks ukars
aiwral pange)san I_ !‘ Kaainkol Kepegawaion
[=Ea Pt Y Tidak
4 |Margromks dan memam! momasp il paricaplen | 15 menil konBap awsl
oral sural pangaluan ’,,,-‘\\ harewkaria pengapAn Kirtutads
kersukars. = £ Tidak dlparat Kasubked
\'\,"’r Begaen] £ AN
5 [engrombkai chan menmara . %ongep BUTET pergepen | 15 menit konyep suat
rEt sUrEt pEngajuan Ya o kargwhkariy diparsl REMgEAEN karsukarte
karsukarie e Tidtk Keauthel Kepegawaian Hiparad Kabtr KKPP
B [Mangkongksi can ms Ak Finsep sural pengegen | 5 mersl | kanoep surs panippssh
et sUrEt pengejuan I kryukaris dipmral HArEkEny o pars
St i Kabag KKPR Azidan Fermanmanan
L1
7 |Menandetenasm partal —] konsgp surat pengapian | & meni ALrEL Eenp AL
N s o — karaLUNAB dIparEt karzusearis
Azizten Pamerinbban Jdilaeidabiet e Saky elais
Mo
B |Memberinomar, N Y Rurat pargduen 33 menit Zur pengauon
1 e e M ) BLITEE LN karsuiians baraLhaip dlban
membuouhi cap samgal | | noamgr Al mps de
sural cerigsirar karskare T dan cigartdakan o
§ [Menglnm st kg : salinan sur pengajuan | 15 memt hrup S0P Pgnggloimentsaian
UK PFSKFO IerkAl dan i | KargL s
menggkyimnbylhan




7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan, dan
Pelayanan Publik

MNomor “15/ SOP.KKPPI 2025

Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025

Tanggal Revisi P

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Wallkota Kota Administrasi Jakarta Selatan,
oy

A o

Disahkan oleh :
1 |
M Anwar
NIP. 156605281868031003
Judul SOP SOP Pengajuan Kenaikan Pangkat

Dassr Hukum:

1 Paraluran Pemanréah Momar 12 Tahun 3002 jenlang Perubahan Aiss Peraluran Pamerinian
Momoe @8 Tahun 2000 Tertarg Kenakan Pangkat Neperi Sipil,

2 Parabiran Menien Pendayagunasn Aparaiur Magara dan Reformasi Bingkrasi Momer 38 Tabun
20712 tenlany Pedoman Pamyusunen Standard Operesional Prosedur Sdministrasi Pamerntahan,

A Sural Edaran Hepala Badan kepagawaian Magars Republh Indonsesis Momor 15 Tahun 2084
perinal penjalasan Teknia Loyvanan Pancantuman Gelar dan Pafinpkaten Pendidikan Pegaws
Hegeri Sipil;

4 Bural Ederan Kepala Badan kepegowsian Negara Momor 3E5671VB-MP 01.04/50MA0E2 perihad

Parmpmél;ﬂlmmﬂ Kenaikan Pangkal dan Mutasi PME berbasis Sistem Informasi Aparstur Sipd

Megars (SASH)

Paraluran Baden Kepagaaaisn Megan Reaublic lndarssia Memor 2 Tahuan 2025 kertang Kanekan

Pangeat Aeguler Pegmvwai Megeri Sipit.

Parahsran Sadan Kepegawaian Megara Rapdolie Indonesin Nomor 4 tehun 2025 tenleng

Panodesasi Fangkat Fegawal Nagan Sipi,

Paraluran Gubemur Provingi Degrah Enusus lbokcda Jakarda Momor 24 Tehun 20132 teniang

Patunjuk tekhnis pelabaanssn dan panyusunan Slandar Opsrasional Prasedur;

8 Pamaluran Gubernur Provingi Daerah Khesus Ibukota Jakarda Nemor 57 Tahun 2022 kemlang
Crganisasi dan Tate Kerja Perengkat Daarah;

8, Sural Ederan ¥epala Badan Kepegawsian Daerah Frov, DK Jakars Momor BISER02S tentang
Parodesas Pancaruman Getar Pagaaal Nagar) Sipil,

b

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pangatahuan di bidang kepegawaian;

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

Katarkaitan: Peralatan' Perlengkapan:
1. S0P Pendokumentasian. N 1. Printer, Komputer, Scanner, Mesin Folocopy.
Feringatan Pencatatan dan Pendataan;

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

1. Berkas diteruskan ke BKD melalui Subban Kepegawalan,
2. Arsip;




Clagram Allr SOF Pangajuan Henalkan Fangksl

Uralan Prosedur Pelakaana Mutu Baku
Pelakmana
Ka, Subksd Asiaten
Subkal. ‘| Wmbag. Sckmotaris | Persyacalan / Ketorahgan
He, Feglatn K | Hapa?.lawuhn KKFP F'th:ﬂnh Kol Kalanghapan Waktu Chutpakil
A
1 i 1 d ) i) T - ] 10 11 .
1 (Malakuken cigposla ke Barkae Surdt | 15 rmeni | Doposlei Kebag Bahm;:;r;:ﬂ sggvnﬂn;mn:;ﬁ um:-.-lzprqs
Mingenal Pammabctan den KKPP a. B . U, S
Kﬂwml.lb.:: " ::.F;k;“ D Ka LIKPD B PN Asll [0 Pertama Kali), STLLD A (paiy
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1 JAYA RAYA [

Nomor - 16 { SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Fembuatan : 30 Desamber 2024 |
Tanggal Revisi i |

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

1.

Pengajuan tunjangan kaluarga harus dilaksanakan secara telit, tepat
waktu dan akuntabal

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA _
KOTA ELATAN N s Mun]
ADMINISTRASI JAKARTA S N RIBAGTACBO0T 199403 1 002
Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan Sudul SOP . SOP Pengajuan/ Pemutusan
Pelayanan Publik uau : Tunjangan Keluarga
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara; | 1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Penggajian | 2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal Menguasai Ms
Pegawai Negeri Sipll (PNS); Offica;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen | 3. Memiliki sikap yang talili,
Pegawai Neger Sipil (PNS);
4. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Alas
Paraturan Manajemen Pegawai Neger Sipil (PNS)
5. Peraturan Gubermur Provinsl Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operazional Prosedur;
6. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor &7
__Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah. B
Keaterkaitan: Paralatan' Pertiengkapan:
1. S0P Pendokumentaskan. 1. Berkas persyaratan tunjangan keluarga
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Berkas diusulkan ke Suban Kepegawaian,
2. Arsip;
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomor 117 | SOP KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisl =
Tanggal Pengesahan f.,__?.‘ﬂ Desember 2024
f
Disahkan oleh i
Judul SOP X SOP Pengajuan Pensiun

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Manajemen Pegawai Negern Sipil;
Paraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Paraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 3 Tahun 2020
tentang Petunjuk Tekhnis Pemberhantian Pegawai Negeri Sipil;
Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operasional Prosedur;

Paraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala Kara Parangkat Daerah.

Momaor 11 Tahum 2017

2.

B.

Kuglifikazi Pelakzana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal Manguasal Ms
Diffice;

3. Memiliki sikap yang teliti.

Keterkaitan:
1. S0P Pendokumentasian.

Feralatan/ F'éﬁe_ﬁglkéﬁdﬁ':
1. Printer, Komputar, Mesin Fotocopy

Peringatan
1. SOP Pengajuan pensiun harus dilaksanakan secara banar, afektif dan
efisien

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;




MAGRAM ALLUR S0P PENGALILAN FENSIUN

Lrpian Progedur Folahaana Mutu Hahv
Falakaang Kok
KA Subkel Agiaten Sakrofaria Partyacaian f
. . Kahapg. KKPMP Wikkiu DI Eprt
b Feghatan Subket Kapsgavwakan B Pgmerintahan Koda Kelengiapan tp
Hepegewalan

1 x 3 i 5 L] T B B 10 11

1 [Melacean disprsis ke Barkas Surat S menilt Cusposisi Kabag | berkan aursl parmoticoan dar
Karaubwoal marganss Parmghgnan dari KKPP K8 LIKFR DOPLF. Fas Pholo Lk 3o

engajumh pensiun bk Ka LUKPO 8 lemiar, Fo. 3K CANS (3%} Fe, 3K
Fena ran PrS {100%:). §K Panghakaakngan
diusidlan olah Sk ® pertema 3.0 kaahber, Surat
Balny BOnkR Adrminighresi mria sifaindah g e Pare GHI
Jakarta SeatEn JBkBrlg, Surgk Keerangan ook
s dikuresan holumas dikigfin
bl Esedr (1171, Sdrad Keigegrgan
ek yadang manjalars prass prdana
. asaben W, Fe. SEF 2 Enam
) bavBNRT dangan niigl digiwe T4, Fr.
Karlu Pmgaemi Fo. Akks HIKBR. Fo.
il Koinrge, Fo Skig Kelghian
Angk, Fo KTR, FL MMAPE, FSSH,
Jabalan Terakhil. FC Bkl Pk derisg

i |Monugaskan peleksana - [hxpatisi Kabag | 15 manil | Dlepoers Hﬂﬂ_ubkal
ibkal kapegesaian Lntub, . K¥FP dan Barkas Kepegasmian
memanksa barkas dan R Siuwral P el o ren
membxeat awrat usdlEn dan Ka LEPD
DENOARNDN PENAILN —

1 |Mwmenhes. mengolsh, dan | Chapsaninl FraLted | 20 manil Konses Surat - tuk usuilan pEneunrg Sal 'y ka
mMembuat konaap Burak P » Fapegswrian dan Llswlmn Pﬂ'lgﬁ,n.lan atas dibyukan Ka KL Proy O]
e peENQAMAN pEEiU L1 Tilak Harhas Saral Pasiun Sikcarta _

Usadar Pungdjuan - LMtub, Sl | sd 1l usulan pensun
Permin dilujuean he Suban Kepegawaian

4 [Menghoressi den memaraf j,t"\.\‘\ Kongap Suwat | 1% manit Koneep Sural
dral AuUrad LsIan penpajuan i - Usulan Pengdjumn LIBJ.IIEI'! Pengepnan
[ FHT) \“x.-v"'/ Parain Praziun giparal

Tudpk KBl D KR
Moeping i

4 |Mengkarekel dan memaraf Ya Konzep Surnt 15 imenlt Kongap Surad
al aurst LWan pengeuen #/f Lrawian Pengejuan Llaulan Pepgajesn
=T ETT Twdak Persivn diperal Feun sl

Hasubkel Kk KPP

¥R

K apegasatan




1] 2 5 ] ) 10 11
£ |Menghoreksl G0 meraram Kaorrep Sural 15 menit Konapp St
draf Ut WFdan pengofan Lrsuign Pengapan Usitpr Pergajuan
pEfun Pangeium dpadaf PenEiun diparal
Kahag KKPP Aglater
Yo Pemepnahan
T |Mapmialnkasi, seta Korseg Surat 5 mani Sure Lisulan
ereri o el et Zurat Lutan Pangagan Fenga|wsn Pandlun
DErgE)LEan PENEiun wan Pangiun Hipaml dilrrdakmngani glsh
sreminle Pelaksanm Lalt Agiken SERreane Kola
Yaakeait ynhuk menindaklanpei Pamgrindalan
EriraEa Balan|LARYa
A |mermber nomor, Surel Usulan 20 menit Surad Lsulan
rmngg;n:l;lk;n LM i r—| Pengajuar Penaiyn Fangajudn Pengim
aerLBUN SEE sbampel dilaridatargan bari
sl uanlan pamgEjLan [ LT T T T RCHTSON. 4 [ e peed.dic:
LS ILm Kol A1 dam digarigakan
T | Mangarn sural ke Suret Usalan 15 menit Argip S0P Pardokumeanigsian
LKPOIGKPD terkait dan Pengajuan Pensiun
mendokurmaniasikan Haan
rIar o] el di
calst dan
o | Gy By




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan, dan
Pelayanan Publik

MNomor : 18/ SOP.KKPP/f 2025
Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025 )
Tanggal Revisi D -

Tanggal Pengesahan :© 24 Desember 2025

Wallkota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :

=M Anwar
HlF 19553‘52319’93031&33

Judul SOP  : SOP Penerbitan Surat Cuti Pegawai

Dasar Hukum:

1, Paraburan Pemezinah Momer 17 Tahun 2020 mniang Mangamen Pegawal Negan Spl Parulbahan

aiaa PP Momer 11 Tahun 2007,

Paralusan Mesieri Pendayagunasn Aparabar Negara dan Reformasi Birokrasl Momaor 35 Takun

2012 taniang Pedoman Penyisunan Shandand aandEl Prosedur Adrminiabraal Pemarinlshen,

Parabiran Eacan ﬂmmm Momor 24 Tahws 2077 tantarg Tala Cara Pamiberign Cull

Papawal Negean Sipil

Paraluran Gubesnur Provingl Daarah ®husus |bukcta Jekara Momaor 24 Tahuon 3012 endang

Patunjuk baknis palaksanasn dan penyuaunan Siandar Openasional Frosadur,

Paraturan Gubemur Provinai Daerah Khusus Bukals Jakerds Memor B7 Tahun 2022 janiang

Crgandsasl dan Taln Kerja Perangkat Dacrah;

Fapulusan Bubarmur Deerah Khusus |bukots Jakarta Momor 822 Tabun 2023 temlang Padoenan

Pambedlan Cull Pegawal Aparatur Sipl Negema,

Paraluran Kepals Badan Hapegawalen Megars Namer 7 Tahun 2029 tenlang Pendbahan Afos

Peraburan Bacan Kepegaraion Megara Momor 24 Tahwn 2017 tertang Tata Gara Pamberian Cull

Pagawal Magen Sipit i

A Hepulesan Walkols Hola Administres! Jekana Selatan Momeod e-0003 Tabun 2024 testang
Pamberian Kuasa Unluk Membankan, Merguibah, Menangguhkan atau Menciak Permohonan Cuti
Pagawal Aparsior Siok Negars;

% Sural Edaran Kepals BKD Proving DRl Jekana MNomor e-I4ZBEZIZE enlang Fanggunaan
Sigtam Irformasi datam Parmoheran dan Persetijuan Cull bag ASN 6 lrgkungan Pempeoy DK
Jakara,

10 Sural Edaran Kspala BKD Provinsl DE| Jakera Momar Z3SEZLE S ientang Penonakdifan Input Cusi

peda Satem Informesl Absensi dan Fetimbangsn Atasan Langsung Pogaws 45N

e I R

Kuaifikasl Pelaksana:

1. Memiliki pengstahuan di bidang kepegawaian;

2. Memilki keterampllan di bidang komputer minimal Menguasai Ms Office dan
Ms, Excal;

3, Memiliki sikap yang teliti,

Kaetarkadan,
1. GOP Pendokumentasian

Paralatan/ Parlangkapan:
1. Prindar, Alat Scan dan Kompuler.

Peringatan
1. Penarhitan surat cull pegawal harus dilaksanakan eecara telill, tapal wakiu dan
akuntabel

Pancataian dan Pendatsan:
1. Amip
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1 JAYA RAYA [

Momar : 18/ SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revis| ==

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
; | Jakarta

2. Peraluran Kepala Badan Kepegawaian Megara MNomor 2 Tahun 2018
tentang Pedoman Pemberian Pertimbangan Teknis Pensiun Pegawai
Mageri Sipil dan Pensiun JandaDuda Pegawal Megeri Sipil;
Peraluran Kepala Badan Kepegawaian Megara Momor 3 Tahun 2020
tentang Petunjuk Tekhnis Pemberhentian Pegawai Neger Sipil;

4. Peraturan Gubermur Provinai Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksansan dan penyusunan
Standar Operasional Prosedur;

4, Peraturan Gubsrmur Provinsi Dasrah Khusus |bukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan:

1. SOP Pendokumeniasian.

Disahkan oleh i
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA j
g Munjinin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN - nipAo710801 199403 1 002
Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan . y
Pelayanan Publik Judul SOP : SOP Pengunduran Diri Sebagai PNS
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 lentang Manajemen Pegawai | 1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;
Megeri Sipil; 2. Memiliki keterampitan di bidang komputer minimal Manguasai Ms

Office;
3. Memiliki sikap yang teliti.

| Peralatan/ Parlengkapan:

1. Komputer, Dan Alat Tulis Kantor

Peringatan
1. Ketentuan yang mengatur mengenal pengunduran diri Pegawai Negern
Sipil harus dilaksanakan secara teliti, tepat waktu dan akuntabel

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

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

MNomor : 20 f SOP.KKPP/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024 l
Tanggal Revisi b

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

~ Walikola
istrasi Jakarta Se

Disahkan cleh :

“TWl vjirin
10B01 199403 1 002

T

NN

S0P Pengajuan Permohonan lzin
Perceraian

Judul SOP z

| Dasar Hukum:

1, Peraturan Pemerintah Momor 10 Tahun 1983 tentang |zin Perkawinan dan
Perceraian Bagi Pegawai Negari Sipil;

2. Peraturan Pemerintal Momor 45 Tahun 1990 fentarg Perubahan Peraturan
Pamerintah Momer 10 Tahun 1983 tentang 1zin Parkawinan dan Percerakan
Bagi Pegawai Nager| Sipil;

3. Keputusan Gubemur Provinsi DK Jakarta Nomor 2799 Tahun 2004 tentang
Pendelegasian \Wewenang Fenolakan'Pemberian lzin Perkawinan dan
Perceraian Bagi Pegawai Megeri Sipil di Lingkungan Pemerintah Provinsi DKI
Jakaria;

4 Peraturan Gubemur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tentang Patunjuk lekhnis pelaksanaan dan penyusunan Standar
Cperasional Prosedur; dan

&, Peraturan Gubamur Provingl Dagrah Khusus Ibukota Jakara Momor 57 Tahun
2022 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki pangatahuan di bidang kepegawaian;

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

4. Memiliki sikap yang tefifi,

1. Pergajuan permohonan izin perceraian harus dilakeanakan secara teliti, tepat
waktu dan akuntabed

Keterkatan: Peralatan! Perlengkapan
1. S0P Pendokumentasian 1. Printer, Komputer, Mesin Fotocopy
Parnngatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arse;
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Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
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ginistrasi Jakarta Selatan

Disahkan oleh ';
— ARunijirin
NIP. 3£ _lﬂ_am 199403 1 002
Judul SOP SOP Pengajuan Mutasi Jabatan

Pelaksana Ke Dalam Instansi

Dasar Hukum:

.1

Peraturan Gubernur Pravinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor
178 Tahun 2016 tentang Pedoman Perpindahan Pegawai Negeri Sipil;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal Menguasai

2. Pergturan Gubernur Provingi Daerah Khusus lbukcta Jakarta Nomor Ms Office;
163 Tahun 2017 tentang Perubahan Peraturan Gubernur Nomor 179 | 3. Memiliki sikap yang teliti,
Tahun 2016 tentang Pedoman Perpindahan Pegawai Negen Sipil,
3. Peraturan Gubamur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomer 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhniz pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operasional Prosadur,
4. Peraturan Gubarmur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Dagrah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendokumentasian, — 1. Printer, Komputer, Mesin Fotocopy
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pengajuan mutasi jabatan pelaksana harus dilaksanakan secara 1. Arsip;

teliti, tepat waktu dan akuntabel
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Disahkan oleh

S0P Pengajuan Mutasi Jabatan

Judul SOP : Pelaksana Ke Luar Instansi

Daszar Hukum:

1. Peraturan Gubemur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Nomaor
178 Tahun 2016 tentang Pedoman Perpindahan Pegawai Negeri Sipil;

2. Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor
163 Tahun 2017 tentang Perubahan Peraturan Gubernur Nomor 179
Tahun 2016 tentang Pedoman Perpindahan Pegawai Negen Sipil;

3. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Oparasional Prosedur,

4. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelakzana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;

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

3. Memiliki sikap yang teliti.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan.

1, S0P Pendokumentasian. 1. Printer, Komputer, Mesin Fotocopy
Peringatan B Pencatatan dan Pendataan:

1. Pengajuan mutasi jabatan pelaksana harus dilaksanakan secara 1. Arsip,

t=liti, tepat waktu dan akuntabel
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1 JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomor : 23/ SOP.KKPP/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan clah

SOP Pnng.u; uan Pengurusan
Penghargaan Masa Kerja dan
Penghargaan Satylancana Karya
Satya Bagi Pegawai

Judul SOP -

1

i,

2.

Dasar Hukwm:

Undang-undang Momor 20 Tahun 2008 tenlang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda
Kehormatan;

Peraturan Pemarintah Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pedaksanaan Undang-
undang Momor 20 Tahun 2008 tentang Gelar, Tanda Jasa dan Tanda
kKehomatan (Pasal 10 ; Satyaancana Karya Satya 10 Tahun, 20 Tahun dan
30 Tahun);

Peraturan Gubermur Provinsi Dasrah Khusus Ibukota Jakara Momor 85 Tahun
2017 tentang Pencabutan Peraturan Gubernur Momor 8 Tahun 2008 tentang
Pemberian Penghargaan Kepada Pensiunan PNS dan JandaDuda Pensiunan
P,

Peraturan Gubermur Provinst Dagrah Khusus [bukota Jakara Nomor 57 Tahun

2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

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 Pendokumentasian.

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

Paringatan
1.

Pengajuan Penghargaan Masa Kerja Pegawai harus dilaksanakan
secara lelitl, tepat wakiu dan akuntabel

Fencatatan dan Pendataan:
1. Arsip,




DNAGAAM ALLR S0P PENGAJLIAN FENGHARGAAN MASA KERJA DAH PENGHARGAA N SATYALANCANS KARYA JATYA BAGI FEGAYM
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan
Pelayanan Publik

Nomaor 1 24 / SOP.KKPP/ 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi e -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Dasar Hukum:

1. Paraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor
179 Tahun 2018 tentang Pedoman Perpindahan Pegawal Negeri Sipil;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jekara Nomor
163 Tahun 2017 tentang Perubahan Peraturan Gubernur Nomaor 179
Tahun 2016 tentang Padoman Perpindahan Pegawai Negeri Sipil;

3. Pemturan Gubarnur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakara Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksanaan dan penyusunan
Standar Operasional Prosedur;

4. Paraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Orgenisasi dan Tata Kerja Perangkatl Dasrah.

Disahkan oleh

. SOP Pengajuan Mutasi Jabatan
AL BN : Pelaksana Antar SKPD
Kualifikasi Pelaksana: .

1. Memiliki pangetahuan di bidang kepegawaian;

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

3. Memiliki sikap vang t=liti.

Keterkaitan:
1. S0P Pendokumentasian.

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

Peringatan
1. Pengajuan mutasi jabatan pelaksana harus dilaksanakan sscara
teliti, tepat walktu dan akuntabel

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip,
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

| Nomor : 01/ SOP.PER/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revis [ -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

: "‘i'h.._ ;ﬁ:-\KWat:kma

:‘ hainisirasi Jakarta Selatan,
e e
'”fTuf EF
Disahkan oleh = | [ J
O
SHIP: 19?1&5&1 199403 1 002
SOP Monitoring dan
Judul SOP Pengawasan Industri

Pariwisata

Dasar Hukum:

1.

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

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

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. SOP Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Penyusunan laporan dilakukan secara teliti, tepat wakiu, 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

Nomor 02 f SOP.PER/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

) Walikota
inistrasi Jakarta/Selatan,

Disahkan oleh : , : |
o Hrr——r# " 'Mun(irin
“=NIP, 19710801 199403 1 002
SOP Monitoring Kegiatan
Judul SOP : Pengawasan Keamanan

Pangan Terpadu

Dasar Hukum:

1

Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomar 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur, dan

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perekonomian;
dan

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

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 waktu.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.
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Keamzaien Pargan Tarpadu Pangan, KalauJtan

dan Perlanian

4 |Menghimpun serta rengolah data dan dokumen Dlspasisi KaSubkel | 120 manit ﬁaimmulusi Cata
pandubkuang monitaring kegistan PEAgswasan L Kagidked Fartwizata,
Keamanan Pangan Terpadu E] Fangan. Kelautan

dan Parlanian

5 |Melaparkan kepacda KA. Subkel terKait persasan Rekapilulas Dals | 120 manil Dats
keglatan romioring PFengawasan Keamanar Fangem |:‘:|
Tarpadu e rresporkan ke KaSubkel.

& |Walaksanakan, mermeriksa dan mencatal Data 120 mant |Dats Hasi Moniorng
permasalahen di lapandgesh kol kegatan
Pengawaaan Kaamangn Pamgan Tepedu di Wiayah [_]—_|
Kpla Administresi Jakarta Selatan (lokseal) barsarma
cheancyay PolpREaNg

T |Manyeaun laporan begialan Pérgdsdedn Kaamangn Nidak Sura Tugas dan 0 rrogew Komeep Laporan
Pangan Tempadu Ej «— Data Hasil Mondarig Keglatan

B |Malskukan mayis! Lamean kiglalan Fangesssan P Kemeep Lepoian 20 rmend Fevis: Laperan
keamanan Pangan Terp#iy "'-\I> Keglatan Kegiatan

9 |Monyelesaikan Laparan kegialan Porgarrasan |j va Fewvisa Laparan A0 reernwl | Laporan Kegiatan
K-aananen Fengan Terpadu K#glatan

k
10 | Mwrcpersipican [aparen Kegialan Lap=wran Kagiatan 15 mei Aaaip S0P
P sl d vumankaB:an




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor - 03/ SOP PER/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revis| i-
Tanggal Pengesahan lt--—-—-.._:E_E Desember 2024
. Walikota
; tripisirasi Jakarta Seljtan,
Disahkan oleh ' .
b i Munjirin
T NIP-18T710801 198403 1 002
SOP Monitoring Kegiatan
Judul SOP . Festival Pariwisata dan

Ekonomi Kreatif

"Dasar Hukum:

1.

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perekonomian,
dan

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

Keterkaitan:

1.

SOP Penerimaan Surat Masuk; dan

2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1.

Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan;

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Dlagrarn Alir S0P Monktoring Keglelan Featiyal Parlwisala dan Ekonoml Kreatd

Ursinn Frosedur Palaksans Wty Baku
Kamubkel Pariwisaris,
Felaksana B Baglan ParmyaraEn ! Kalarangan
Ne- Keglatan Subkel pRKP |PNB0N RO EA) o oy o numian Kabengkapan Wakly GutpLt
2 | 4 -] H ¥ _ [ y)
Mengmstukskan Ka, Subke uridh, Sural Masuk 15 el Cisposkei Kabay (S0P Persnirmissn
rrrergecid masikan SHEPTIKFL o (:} Perakoommian Surat Ma=uk
untyk perjacwelEn pelaksanaan MonsdHng)
Keglatan Feslival Farwisats dan Ekongem|
2 |Koordingei dengan SKFCHURPD brit Qifposini Kabueg £ Fveane] Laporan Hasil
farang jacwal petaksanaan Monitoring [:‘:| Parekonormian Kaardinas
Heqiatan Fasllval Parivieasts dan Elonom|
Keaghit . i —
2 |Menginsiruksikes Palaksana Subkel untuk Leparan Haail Somenit | Disposisi KaSubh
manghimgum dan mangalah data Keoordinasi Kanutkel Fransecals,
Monitoring Kagiatan Feabval Partves s Fangan, Kelautan dan
E j Peatanian
4 |Menghimpun eerta mengoteh dala dan * Cispoaln KaSubked | 120 manh | Rekapluiasl Oete
ke pandukung Monitoring Kegiatan L Kasubhel Parbwpas,
Fesilval Pariwssata den Ekonomi Kreatf Fangan, Kalautan dan
Faranian
5 |Mefaporkan kepeda Ka. Subkal bk Rekagdulasi Cwla | 120 menll Dala
parsiapan kegalan Monitoaing Kegialar I:'j
Fustiva! Paferaate dan Ekanarrd Kraatf
B |Molksnakan, mamedkas dan mencalal | Data 120 meni | Cala Hesil Monitsrirng
parmasalahan & [Aparkgan warkasl kagletan
Fegtival Pamwisata dan Ekanemi Kraabt di L
Wllayah Kot Admanksbrasi Jakaie Salaten ’
by
7 |menyusun Laporan kegidtes Monitering idak Surat Toopas dan Taka | &3 menit Koreep Lepaan
Keglatan Featval Parwisata dan EXonommi | | "_—l Hasll Mordarng K Eegiatan
Kraath
8 [elakvkan mwis Laparan keglatan Eoneep Laperan 20 menit Feremti Lagoran
Monitering Keglnian Featlval Farwisats Hagiatan Kegistan
dan Ekongymi Kol
9 |Marycloaaiken Laporan kegistan Farvigi LAporan B0 menft Laparan Kagiatan
Maonltsnng Kapiatan Festval Parwisats | ;| 32 K lata
S ERonG I et -
10 |Manganskan Leporan Koot Leprcoan Eeglatan 15 manit Argp SO Pendoawmeniasian]




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Momar - 04 / SOP.PER/ 2024

Tanﬁal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi ial

Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024
. Walikota

b, T i

Disahkan oleh s flal
= A Aunjirin
NIP. 16710801 199403 1 002
SOP Monitoring Kegiatan
Judul SOP Restocking (Penebaran

Kembali) Benih lkan

Dasar Hukum:

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

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

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perekonomian,
dan

Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasail
Ms Dffice.

2.

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

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

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

Fencatatan dan Pendataan;

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Dlagram Alir SOF Monitaring Keglatan Restocking (Pensbaran Kemball) Banlh [kan

Liraiar Prosadur Palakesna Muhu Bahu
sl ok P b b e
Falaksann : . Baglan Parayaratan 7 Katarangan
Mo Keglatan Subkaf PRKP w;;m:" %R | perekoncmbin Kelangkapan Waldu Outpart

1 2 3 4 5 & T 8 3

1 |MenginFinlisikan Ka. Subkel wluk Surat Masuk 15 menit Dlepoaled kebag S0P Pemngrmaan Sural
mengrckdingEkan SKPOLIKPD larkar L—_} Farehonomian  [Masuk
urtuk penjadwalan polaksanaan Monltomg
kegiaan Reslocking {Penedanan Kembxall)

Banjh lcap

2 |KE. 5ubkel barkoordmasi dengan ¥ D& posiai Kalag 50 menal Lapocan Hasd
SKPDYUKPD letkait bartrig jadval [ ] Parakenomian Koardinas|
palakaanean Manitorng Kegialan
Restockaty (Fenabaran Kambaip Banih
1]

3 Mﬂgimtmhuan Pelakaana Subed unmsk Laporn Hall 641 rrweanil Risposisi KaSubket
rranginmpun gan mangaleh data Kuardinas Kasubkal Parteamla,
Wionaloring Kegialan Rasiocking I:;:l Pangan, KelEutan dan

Kueribiali) Bewah Dian __ _ Fefanan

{4 [Menghimpun sarta mengtlah dake dan - — Disposisi KaSubhel | 120 menid | FRekapituiazi Oats
dakumen pandutung Mandoring Kegilan Kasubkel Pamrisgla,
Reatocking {Fenabaran Kembali) Banih Fangan, Halautan dan
Ikan Purianian

& (Malaporkan kepada Ka. Subkel terkait Izij Rekapitulasi Dala | 120 merd ~ Dala
parsiapar Monraring Kegatan Rasiocking
(Penebaran Kenball] Banlh e

& [Melaksanakan, memérksa dan mgncalat Liie 120 mead| | Daela Hasil Baniaring
penmasal anan di lapangan terkait kegadan
Resocking (Ferabaran Kambali) Benik
[ el Wayah Kota Administasi Jakeda

il

7 |Menyusun Laparen Moniterirg Kegistan 1 - Surat Tugss dan Cata | 60 manit Konsap Laparan
Retiocking (Panabaran Kembali) Bendh [_'I: Mzl Manifaring Kegiatan
lkag —

& [Melekukan revisi Leparan Monitomng e Koneep Leporan 3] manit Faviad Laporan
Fegatan Redocking (Penebaran Kasmbali =\1> Kegiatmn Fregletin

nlb IkBn

B |Menyoiickalkan Laparan Monitoring " ' Rewvis Laporan B0} et Lapovan Kespalan
Fegialan Reslocking (Fancbaran Kembali) |:T:| Kegialan
Banib Than

10 |neengaralpken lapoman Kegisan Leparan Kaglatan 1% mand Arsip 1540F Pandokmantastan




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Momaor : 05 { SOP.PER/ 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan  __: 30 Desember 2024

Disahkan oleh

SOP Kegiatan Monitoring dan
Pengawasan Tempat
Penampungan Pengendalian
Hewan Kurban

Judul SOP -

Dasar Hukum:

1.

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

Kualifikasl Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perekonomian;
dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai

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

1.

SOP Penerimaan Surat Masuk; dan

2. S0P Pendokumentasian.

1. Komputer dan kKelengkapannya.

Peringatan

Manitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat waktu

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




CHagram Alir S0P Kagirtan Manharing dan Pengawasan Tempat Penempungan Pengemdalian Hewan Kurban

Uralan Prosedur Felaktana MLy Bbu
Masubkel Parwisats,
Pelaksana Ka Haplan Parayaratan ! Hatarangan
Na. Kaglatan Subkel PRKE | PANGEN, Helautandan | o o lin | Keléngkapar Wakh QuipLt
Parianlan
1 I 3 A & & T (] )
1 |Manpinednialkan Ka. Subkad unluk Surat Masuk 15rmenid | (Hapaslzi Kabap |SOP Panerimaan
mangoondinasikan SEPLYUKPD tarkai uribek Ferekonomian | Surat Maauk
penjadwetan pelakeanaan Kegialan ke hning { )
dan Pengawasan Tempd Peiampunghn
| ___{Parpendallan Hewan Kurshe
2 |Kondras dergon SKPFOVUNKFPD berkalt tarmtang Dinpoeiai Kabag &0 menit Laparen Hasil
jachwal palaksanaan Kegatan Montoning dan E:l PErakorD M Konrdinas
Pangaweaan Tempst Fansmpungan
Pe allan Hewan Kurkan -
3 [Menginstrkskan Pelksnd Subdal unbuk Laparien Hasil &0 rmant | Dvpoolel KaSubked
g Hirngun dn Aennalah datsk e istan . Koominas b agubbe
Pt | o) s Pengawazan Temp Paiwcata, Pangan.
Panampungen Pengendallan Hewan Kurban | _ Kolauten dmn
4 [seevighimpun serta mangolah date dan dakemen Disposisi KaSubkel | 120 penit | Rekapiidasl Data
pandukung Kagiatan konigormeg dan K.asubkal
Fanpgewsean Tempat Penampamnpan I I Parevisata, Fangan,
Fengendalian Hewan Kurban | Kelautan 480 :
% |ssetsparkan kapeda Ka. Subkel terkait persispan Rekaphuas! Data | 120 mem Lata
Hagletan Wentorng don Pergesesan Taripal |::|
Fanempungen Pangendalian Hewsan Fute :
5 |mielakpanakmn, mameriksa dan mancatal ' . D=ia 130 Prwpnad Crata Hasil
parmasatahan di lapangan wkait kegiataa Mniigang
WUt Rng dan Pangawosan Tempal
Panempungaen Pengendalian Hewan Kurbas dl
Wileyeh Kola Adminisbatsi Jakark Setakan
(Takarsi) _ _
7 [whwmnsbun Laparan Keqlatan Monlbodng dan tudak Suret Tugas dan | S0menit | Konsep Lapesan
P sk sen Tamgat Penampungan I | Crata Haeil Kegiaan
Peagengallan Hewsn Kurban I in ot
& |Melakukan rewisl Laporam kegislan M onmsg Koretap Laporsm | 30 sl Reveyl Laporan
aan Pergawasaen Tempat Femampu igan - Kowg lartwn Kaglatan
Fengandalian Hewan Kurban : :
B |Memyelosgikan Laporan Kagiatan Mordaring dan - Rernal Laporan 53 menit | Leporan ¥egsalan
Pang o zan Tormgzl FanmmpUngan |:":| Ko | atsn
Pangendalian Hewsn Xaban
10 |Mengersipkan lBparan Kagatan T Leporan Kegigtan | 15 menit Acsip i
L:' Pendokumantasgian




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Momor : 06/ SOP.PERS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Dezember 291{_4
Tanggal Revisi s

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

. Walikota
trasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh
Ry e Munjirin
C=NIP. 19710801 192403 1 002
SOP Monitoring Kegiatan
Judul SOP I ol

Pertanian Perkotaan

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubemnur Provinsi Daerah Khusus Ibukota
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 Penenmaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pendokumentasian.

_—

Paralatan/ Periengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat waktu

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi,




Clagram Allr SOF Monataring Keqlalah Fartanian Parkotaan

Uran Pradedur Pelakaana Mutu Baky
Kpaubkel Pariwimats
Palakeana ! Ka Bapian Parsyaraten ! Heterangan
Mo, g wlan Zubke] PPKP nga:eﬁ:uulan L Ketengkapan Watctu Qpul
nlan
1 2 3 4 3 & T ] ]
1 |Menginstruksikan Ka. Subked untuk Eurat hfaeik 1% menit Dispasisl Kaban | SOF Pererimesn Surat
mangoordinasikan SRPTKPD terkait Peandkaramian Maauk
unluk penjadwalarn pélAksanaan (?
Manitaring Kegiatan PaiRnian
Perkotaan - _
2 |Hoordnasi dangan SKEPINUKFD Disposssi Kabany B0 menit Leporan Hasil
1arias 1EMtang [edwal pelaksanaan | | Parehkopamisn Koording s
Manibsnng Kapiatan Fartaman
i
3 |Menginsiruksikan Pelakoana Subkal Lapovan Hasil B0 mensl | Digpetial KaSubkal
urtuk rrerghimgass dan  reedgotan Koardings Kasubkel Falvwisata,
deta Manitoring Kegialan Peranisn | | Fangat, Kedaltan dnn
Parkoluan — Partanlan
4 [menghlimpun serta mergolah datz dan j B Disposisi KaSubkel (120 menit| Rekapiulasi Dala
dohamrign pencukung Manitoring L Kasubkal Parrwisala,
Kwginlin Pararuan Parkolaan |_| Pangen, Kalautan dan
il
E |Malaporican sepads Ka. Subkd terkait ¥ Fekapltulesl Cate | 120 manit Dala
permispan Mondorng Haguian | i
Pertaman Farkoiaan -
& [Mplaksanakan, mermeriksa dan : 1 Diata 3mant | Data Hazi kiondoring
merchlal parrmassliahan & lapangan '
Tarkail Ky lakan Mordoring Keqpstan | |
Peranian Farkolxmn
7 Manyusun Lapormn Kegialen Perenlen - LedBh, Suret Togsa dan Dale | 80 manit Konmtap Lagaran
Parkotasn [jq_— Hagll bAanttaring Kapguarl an
£ [Malakukan revisi Laporan Monllonmsg Eonzep baparan A0 manit Ewsi Lagaoran
Kagisian Pedanian Pakotasn -<> Kagenian Fagiaan
& [Menyedssaikan Laparan Montenng ' Revia Laparan 60 menit | Lagoran Kedistan
Eepigtan ParEnian Petksasn ‘:Tj ¥d Kequian
1% [Margarsipkan laparan Kaguean I Laparan Keqalan | 15 mend Arsin SOF Perdokurmemiagizrn




-

1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor : 07 /1 SOP.PER/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

| Tanggal Revisi i-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh { b
e A Munjirin
=NIESIET 10801 199403 1 002
SOP Monitoring Vaksinasi
Judul SOP

Hewan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DK| Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota
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 kemputer minimal
menguasai Ms Office.

SOP Bagian

Keterkaitan:

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

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

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Dlagram Alir SO Montborng Yakyinasl Hawan

Liralan Frosadur Pelalcaana Mulu Bad
HaSubkol Parlwiests
Palahzdni ! Ka. Baghan Pargyaratan Ketarangan
NG Keglatan subkel ppip | PANGan. Ketaulandan | ooy ke Kelanghapan Waku Qulput
Peranian

1 z_ 3 4 s 4 7 & )
1 |Mengenatrukeikan Ka. Subkal unidk Srad Masuk 14 mrenid Cwspraisi kabag S0P Parerimaan Suesd

rrmwponcenaaleen SKPDYLKPT Parehonomian Masuk

terkait untuk peryadwalan @

pelakianaan kanltonng Veksinasi

Hewan -
2 |Koordinasi dengan SKFDALIERPD 3 Disposisi Kabag B0 el Laparan Hagll

terkadl (eriEency j#chial pedaks B E] Pargkaonamian Kaandiragl

Monitoring Vakginidi Hewsan
% Ianginsirukaikan Palaksana Subksl Laparan Hasail &0 rmens Diepasisi Kasubkel

unduk menghimpun dan Mg ol —X Kanndimas] ke5ubkal Parwista,

dala Monitonmeg Yaksinasl Hewan X | Fargan, Kelaan dan

— Pertarian

4 |hengharipun $era mangaksh data H Disposisi Kasublesl | 120 menlt | Rekspifulas Data

dan dekumess pandykung hanilonng KaSubkel Parwisats,

Waksinasi Haamn Fangen, Kelaan dan

l Partanian

5 |wbelaporkan kapada Ko Subkal Rekapiulas: Data | 120 manit Data

berkasd persinpen Mondoring E;:l

gk | HEwEin

& |I.|'|-a|ahsanah.1.n_ ramesdkea dan ' Deta 120 menit | Data Hasil Morlgring

mancaiat permatalaban dl lapargan

1arkail kagiaban Manidaring | |

Wakairasi Hewan & Wilayah Hala

Agminisiraei dakarta Selakio (lokas))
7 |Menyeaun Laparan Monlkrmy 1iciaM Lural Tugas dan Cals | &0 menit Hoonsap Laparan

Wekainass Hawan | :I * | Hasll Monitomnz) Woagiadan
& |Melakukan meyisi Lagaran Hansep Laparan S0 rrenil Ranlsi Laparan

fonioning Yakkinagi Heswan * Kesgialan Kegidan
§ [Mwrmyslsaskan Laparen Monibcrng ' Rarvigi Laporan &0 rrenit Leporan Kagistan

aksnas| Hewan gj a Krgiatar
19 [Mangarsipkan Iaporan Keagian 5— A Laporan Kegialen 15 menit Arsp SOF Pendokmneniasian




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Momor - 08 / SOP.PER/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi it
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

~ Walikota
unjstrasi Jakarta Selala

Disahkan oleh W .

\ =1 |_ o :'
o g
~Kip, 19710801 199403 1 002
SOP Monitoring dan
Judul SOP s

Pengawasan Ketenagakerjaan

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 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.

SOF Bagian

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

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

Pencatatan dan Pendataan:

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

1. Arsip; dan
2 Dokumentasi.




Disgram AlR S0P Modlrng dan Penjowakan Ketenadakar|aan

Uraiak Prosadur Fulaksana Muti Haku
Eatubikel
Palaksann Ka. Bagkan Ferayaratan | Kelsraman
o, Kol atan Farhubungan den . Yakiu o8]0 §
Subkal PTK Taragps Karjn Pk onomdan Kalwngkapan
1 ] | 4 E -] T -] a
1 [Manginsiruksikan Ka. Sutkel umuk Szt M 15 eranit Disrogs| Kabag | S0F Penerinean Surad
pedaksanaan kagiatan ridniloring g f )] Pt et idr Masuk
pErpawEEan katenagakafaan deeigat
SKPvURFLingtansi 1arka i
2 |Memgroordinaeskan palaksanaan monikong Diapraled Kabap B0 menit Laporan Haxil
dan pesuRaasan Katenagakaraan demgan Farakonorian Fuordinasi
SKPOMIKPDA R LAral ferkat
3 [Mengmainireikan Falaksana Subkel wiuk I Topoen Hasl | B0 menit | Depoeis Katabrel
mengimpun dan mengolah dals ooy K.oondmasi Perhubungan dan
keplatan Monitorng dan Pangawasan — Tanega Karja
[
Manghingun seda mengalah dale dan Disposts) Kagubkel | 100 meni | Rekapimlaa Oata
dakumen pandukuny manileing keglalan Kasubkel
tdonitaring dan Pengewasan Kelenagakerean Perhubungan dan
Tenaga Kara : -
E  |PAalzporkan kepads Kasubkel iarkait Rekapilulesi Data | 120 menit Crata
parsiapan ¥eglalan rronionng dan
r.: EIELLD ]
& |Maleksanekan moniterng. rrg s, o Deta 130 menit | Deda Hasil ondoring
mancatal parmasatahon di Bpengan 1eckall
kiriatan BMontowing dan Pengewasan
Folenanaxar| o
T |Menyusun Wparan keglatan manitoarg dan I batak Surat Tugas dan Dala| 80 menlt Kcrmap Laparan
pEngawasan kahknagakarjaan ]+ Hasil Bhardforing Kegiatan
B |nbckakuban ravisi laporen kegialan monitodieg P Eoneep Laporan 30 manit Ravisi Laporan
dan pedgeRnan kelensgekagaan =\> K.a]|3kan Kegialan
1
3 {Menyalesafen Lapoman kegelan v Fevist Laporan G0menit | Laporan Keglalan
Kagiatan
10 [Mangarsipkan bpscsn kaglalan Lo Kagiatan 15 menlt Araip S0P Ferdokumanissian
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SOP Monitoring Kegiatan LKS

Judul SOP Tripartit

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 l|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.

S0P 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 waktu.

Pencatatan dan Pendataan;

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Diagram Allr SOF Mapllesing Keglatan LKS Tripartit

Uraian Prosedur Flalkans Mty Bakiu
KaBubkel
Palaksang | Parhubungan Ka. Baglan Persyaratin Heterangan
Na. Keglatin Subkal PTK | danTenaga | Perskonsmisn |  Kelengkapan Warktu Output
Kerjas

1 2 3 [ ] ] 7 [} ]
1 Ienginsbadsikars Ka. Subked unbuk Sural Masuk 15 manit Detpotit Kabag  [SCHF Pananmaan Surat

melsksanakan Moniority Kegatan LS Tripanit Q Parskanomian  |kesik

dengan SKPDIUKPDHN i barkgid —
2 [mergkaordinaskan palekasnesn Monitceng ' Disposis Kabay g0 menit Laparan Haesil

Kemalan LES Tripartit dengan il Pacekonomian Knoroenasi

KPDJK P CHargtanai tarkait —

31 [Menginsruksikan Palaksans Sk uruk . Laporan Hesd G0 manit | Disptsis Kacutkel

manghimpun dan mengedah data pelakiansan ¥ podeweas| Peshalrungan dan

Konitoeng Kegiatan LKS Triparts Tanags Kerja
4 |Menghimpun serts mengolah data dam dokwrin Cisposisi KaSubkel | 120mantt | Rekapiules Data

penciukung pelaksanaan Monitaring Kegiatan KaSubkal

LKS Tiapait Perhubungan dam

Tenana Kare

5 |[Waleporkan kepata KaSubkal lrkad peralapan : Rakapiuless Deta | 120 manit Cata

manitosing kegiatlan LKS Tripartil EL__‘

I —

& |Malaksandkan rmaniloEug, wwarnenkea, dan ! Ceta 120 menit | Dk Hadgil Monslaring

mencatal parmasdlaban g Bgsngan terkeit Eb:l

Kegialan LKE Tripmiit
7 |Menyvaun faporan monitoring kagietan LS X tidak Surat Tugas dan Dol | 80 g Konsep Laporan

Trigariil E:'.._ | Hasil Menitaring Kamalan
£ |Medakukan revial laparan menilonng kagiaksns Konsep Laparan = reend Rewval Laparan

LKS Triparit . \<1> Kagean Kagialan
6 [Menyelesaikan Laporan moniloring keglalan f Fmit Laparan édmamt | Leporan Kegigtan

LKS Triparti E"j w Maomplan
10 | Mengaursipka [aparan fanltoding keglatan KS — Laporan Kagiatan 15 manil A S0P Pendokumeantasian

Tripartit
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SOP Pelaksanaan dan
Monitoring Kegiatan Hari
Judul SOP

Bebas Kendaraan Bermotor
Tingkat Kota dan Kecamatan

Dasar Hukum:

.

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan
Perekonomian; dan

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

mengenal SOFP  Bagian

Keterkaitan:

1.

S0P Penerimaan Surat Masuk; dan

2. SOF 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.




Dlagram Allr 3OP Palaksanaan dan Monforing Kegialan Harl Bebas Kendaraen Barmotor Tingleat Kota dan Kecamatan

ralan Proagaur Pulahnona Mutu Baky
EaSuhkal
Pelaksana | Perhubungan | Ka, Baglan Parayaralan / Keterangan
Wo. Keghatan SGapkH PTH | dan Tenapa Ferak oo BN Helanghkagan Wkt Outpix
Kerfa
3 F 3 4 5 8 T 2 — 2
1 |Mengnatnakakan Ka. Subksl wniuk bakoordinags S Banik 15 ment Dispaeisi Kabag (S0P Penefim=an Swral
dengan SKPOAKPDVinstans terkait mengenai Ferekonomian  [Messk
palakganaan dan monitaring Kegiatan Hari Bebas C?
KEnpdaraar Barmiador - - - r
2 [Melakuban koardined damgan i Diepraisl kabag &0 manit Laporan Hasll
SKPDLIK P CHirsbarg| jariad fentang pelakeanaan : Perekanarmian Kanrdinagi
dan Monitoring Kagiatan Han Bebhas Kendaraan —
Sernogr — . -
d |Menrgirstrukaikan Pelaksana Suviokel uniuk : Laparan Hagsd &0 manlt | Digposai KaSukbkal
menghingamn dan mengadah data peliksanken |:':| Koot tedinai Perhuburgen dan
dan Manidoring Kegialan Heri Babas Kendaraan Tenaga Kena
alked
Manghinguns serfa mangalah dala dan dokumen Dispeaisi KaSubkad | 120 mend | Fekapilulasl Dada
pandukung pelaksanaen dan manlbonrg Kegialan [':l KaSubkal
Heri Bebas Kemdaman Bemustar Pedhwlvrtgan dan
Tansga Kerda -
& |Meleporkan kepeda KaSubhal tarkal parsiapan Fakagdulas Oata | 120 mentd Deta
pedakzanaan dan manibonng Kegiatan Har Bebas | |
Barriolar
& |Weleksanakan monikeing, memskza, dan Crata 120 menil | Date Hasil Montaring
mencalal permasalahan & lapangan terkait
kagialan Hari Bebas Ka r
T (Manyusun iaporan palaksanaan dam memtonng tudak Samat Togad dan Dl | B0 rmenll Konaep Laporan
Kacialan Hac Babaa Kendaraan Barmobor \:"j-——l Hasil Monitoring Keglatan
A |Watekukan mvis Lapoin pelaksenaan dan | Kenaep Laparan 3t manil Ry I_.upurnn
Manitonng kegiatan Har Badbad Karddaraan Kegealan Kagialan
Bermaor _
O |Mesypelasaiean Laparan pelakanaan dan Rawsi Lagamn G0 munill | Laparsn Keglatan
Monsaring ¥eglata Han Babas Kendarean e Kengiatan
10 | hbengarsipkan [Bporan peldksensan dan Laparan Kegiaten | 15 menid Arsip |ZT0F Perwlohunimnbpsian
hondoring kegigtan Hare Bebas Kendaraah
Barraeior
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Judul SOP

SOP Monitoring Rutin
Penertiban Parkir Liar

Dasar Hukum;
1

Peraturan Gubemur 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

a0P  Bagian

1. SOP Penerimaan Surat Masuk: dan
| 2. SOP Pendokumentasian.

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

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1.

Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat wakiu.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip: dan
2. Dokumentasi.




Dlagram Alir 30P Monltcring Rutin Panert/ban Parkir Liar

moniterng ntine peneribasn parkic lin

Uraian Frossdur Pelak3any Mutu Biky
MaSubbel
. Polakzana | Perhubungan K. Enpgian Peroyaratan | KEeterangan
No. Kagiatan Subkal FTE | dan 'I‘anr;-:l Ferekonomban Kelangkapds Wekiu Quiput
Karja
1 2 1 4 ) 8 T i] _ 3
1 |Manginstruksikan Ka. Subkel unkuk Zamy MpsLK 15 ment Diaposisi Kebag SOP Parmrirnesdan Siurt
berkonrdinasi dengan Parakorcmian hesuk
SKPD/UKPOYinElans terkait
mengensi potakeanaan Monitaning
Ruten Pangriian Pader L iy _
2 [Melakukan koordinesi dangan Diepoaiei Mabag Gl mmnit | Lapgoran Hagll Koodden g
SHPIrUKPOVinaans berkait terAang Parakomwemian
L@k s praxan Mpadoring Rubin
Porir]|byn Pryoe|r 1iar
3 |Menginsirukaiken PoRikmed Subkel Laporan Hasil Kogndinas | B0 manit Diepoeis KaSubkal
unituks mengiimpn dar ke Ferhubungan dan Tanaga
deta pelaksanaan Monioring Rutin Kena
Penartiban Perkir Liar
4 |Mengrimpun earta mengciah defe dan . Dinporain KaSubkel 120 rreonet Fekapilulas [nks
datnen pendukung kegialan |:":| HaSuéal Perhubungan
Munigeaing Ryt Penertiban Pamkir Ll dan Tenans Kernse
5 [Melaparkan kapads KaSubdel Terkai Rekapilulasi Chika 130 rrwane Dala
parasapan Lagiatan Monitorng Fulin |__L|
Pemartisan Parkir Lier
8 [Mualkyansakan Mandonng, mamerbaae, Cate 120 memit Deta Hasil Moniioring
oo Mencelat permasalanan di 3
lapangan ierkait kogstan monilorng |::|
Paryiaun laporan pelak s —* lickeh. Surat Tuckss daen Dl Hagd | 80 menlt | Kovmep Laparan Kegiatan
rmemwlaning min pensertiban parkic b _:l — '——l Muonitering
& |ndelakuknn revisl Laporan Fewzap Caparan Kepiotan | 30 manit | Aavsi Lapomsn Kagatan
palaksAnaan monitating nlin
narti = ||ar
% |Manyelesaikan Laporan palaksanaan ) Revisi Laporan Kegiatan | 80 menlt Lapaoran Keglatan
raanltgring rulin perertiban parkic liar Q:‘ L
10 [Mengareipkan laporan pelRkEAnAAn — Lapuran Kegratan 15 mexil ArEip SOF Pendokumenlasisn
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SOP Mnnltunng Penanganan

Judul SOP Pengaduan Lalu Lintas

Dasar Hukum:
1.

Peraturan Gubernur Provinsi DKI 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 Momor 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.




Distjram Adir 30P Montoring Penanganan Pengadunn Laly Lintas

Liralan Frazadur Palelokkbia Mutu Baku
Kabubkal
e Heglatan Pelaksana | Perhotvengan Ka. Eaglan Perayaratan Waktu Output Katarangan
- Subded BTE dan Tanaga Parekcnomlan Kedarngkapan
Motz
1 1 a 4 5 g T A 9
1 |sangureiruksikan Ka. Subkel unbuk Sural Masuk 15 ranil Diapaaisi Kabag S0P Penarimaan Suel
berkoordinaa dengan P el an ormaan Marsk
SEPRJKPINnang! 1erkedt mengenai (::}
palzbctancan Mendaring Fanangansn
Perigaduar Lalu Lin —
2 |Mislakukan I:nnrdlniﬁ:langan Diepreizi Kebay &0 manit Laparan Haall
SHPCVUEP DA ARG 1tk alt tendang L Perekomemian Koordinasi
pelaksanaan Morddring Perancms I:I:l
Penagduap Loly Linlae _
3 |Menginsirukgikan Palaksand Subked Laporan Hagil Koardinas | 60 ment | Dlapocial KaSubkel
wriluk menghimpun dan mengsdah date fj Peshubungan dan
Monlsmwwy Pananganen Pengaduan Lalu Tenaga kena
in
4 Han!;himaun a3 mgngolah Qatg dan i Olsperalsl KeSubkel 120 moerdl Fakapiulasi Csela
dokumen pendukuny keglatan Mondoring [’:] KaSubkel Farhubungan
Penanganan Pengaduan Lk Lintas cian Tenana Karle
& |Medaporken kepada KaSukke! barkad + Fekapilulasi [Rta 120) Pivesrol Cata
partigpan pelakaanaan kegistan Ej
Meniterasy Penanganan Pengeduan Lals
] ﬁ:ﬁmahan rinibefng, merEnkes, Oale 120 menil | Data Hasil Monikring
dan mencalat parmasalahan & lapangsan I—_—j
tarkalt kegiaian Moniterng Penanganan
Pengeduan Laba Limtas
T [Menyusun lagorse Mowiaring eldak Surs Tuges dan Dats Bl manit Konscp Laparan
Pananganan Pengathar LAl Linlas [ | +— 3 Haall Bonltonmg Heagiatm
B [Makkuban ravl Laposan Mondanng 1 //\ Konsep Lapsan Kegiatan | 30 menit Reovig Laparan
Penanganar Fangidin Lall Ladga - — Keglatan
O [Mevyelesadkan Laparan Maniloring I_x_l v Revisi Laporan Kegialan | B0 menil Laparan Kaglatan
Pahanganan Fe Lalu LavBE. i
10 |Mergaraipkan laporen Monitcnmg (_q—' Laporan Kamaian 15 menil Arsip SOP Pandohumianbesian
Fenamganan Fe Lalu Limas
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SOP Monitoring dan

Dasar Hukum:

Judul SOP Pengawasan Bidang
Perhubungan
Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 24 Tahun | 1. Memahami  ketentuan mengenal S0P Bagian

2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur; dan

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

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

Keterkaitan:

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

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

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

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

2. Dokumentasi,




Dlagram Alir SGF Monlterimg dan Pengawaean Bidang Ferhubungan

monitoring dan pemgewa e bidang Perhubungan

Uraian Prosgdur Palakaans Mutu Baku
KaZub kel
Pulaiaana | Ferhubngan Ka, Bagiah Fersyaratan / Wakty Output Ketarangan
M- Kaglatan Subkel PTK | danTenmga | Perskonomian | Kelengkapan vipu
Kerja
1 F] 2 4 5 & i A _ 9
1 [Mengingiryksikan Ka.Subkel uriyk bereordinaai Surat Baauk 15 mend Qigpoatal Kabag  [SOP Panernmasn Sural
dergan SKEPDVUHCPOfmitang| (arkad mengansi :) Porekonorign  |MBsuk
pelaksanaan Monitoring dan Perigarasa Bldang |
Farhubrsgan -
2 |[Metakukan Koordinas dengan Dieposis Kabrg 60 reent Leporan Hasil
SKPD/LEPDYineiansd tarkait barang ekl sancet Parekoncmian Koo 3 5
Manitonng dan Pervgawesan Bidarg Parhubungan
3 [Murginsrukgikan Pelakiana Subked uniuk Laparan Hakl &0 manit | Despesish Kadubkeal
menghimpun dan mengolah dada palaksanzan i Kaardineg Pehubungan dan
Monitoing dan Pengawase Bidang Farhubungan " Térrikcgin Karja
4 |Menghimgan sere mengaah data dan dokumen ! "Dieposisi KaSubke | 120 memt| Rekapituless Dafa
pendukung pelakeanasn Kegietan Manikering dan Cj Ferficamgan dan
Pastgawncan BHiarg Femubungan Tanegs Karja
5 [Melaporkan kepada KaSubkel 1erkad pecsiapan Rekapipdasl Datas | 120 menit Cala
palak zangan kegEatan meadorifg dan | |
wasan bidang Perhstyngen i — e - m—
5 |Melaksanakan rpntonneg, memanksa, dan Data 120 manit | Ceda Heail Monitoring
manetiat perriadalahan di Bpanga tarkait &l
Kaqlabay meamlaring dan pEvamEgan bl
Memuzsm laporan pelaksanaan kegiaka i nh, Eural Toad dan Cratap S0 menit 1"'J:|I'Il-l.!'|:-_LM!":J'I"!I"I
monitaring dan pengawasan bidang Petwbungan - —l Hasil Monioing Kugidbwn
B Jbelskukan reviu Laporan pelaksanean kegiatan Kianeey Leparan 3 mani Ravici I__Eprnlan
rranilgring dan pengavrhean bldang Femubungen h"“‘-..__ Hegalan Kagiatan
8 |Meryvelosasken Laporan pelaksanaan kegiabn — Fanvisi Lapotan Edmanit | taporan Kegialan
monitaring dan pengawasan bidang Pertubungan E;:l L Kaginian
10 | bragers picien [Jpcrin pelaksandn kegatan Lapaoran Kegiatan | 15 mamnit Araip S0P Pendck i mugnkaglan
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SOP Monitoring Kegiatan
Judul SOF : Pelaksanaan Program Pasar

Murah Non Subsidi

 Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubarnur Provinsi DKEI Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Panyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prasedur;

2. Peraturan Gubernur Provingi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momor 57
Tahun 2022 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah, dan

<. Keputusan Gubernur Momor 1042 Tahun 2018 tentang Daftar Kegiatan
Strategis Daerah (KED), nomor 15 yaitu Peningkatan Ketahanan Pangan

Pangan, Optimasi Pengetolaan Sistem Pergudagangan Pangan, dan
Pemenuhan Pasokan Fangan

melelui Femantauan Ketersadiaan Pangan Berbasis IT, Pendistrian Subsidi

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perekonomian;
dan

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

Feterkaitan:
1. SOP Panerimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pendokumentasian

FPeralatan! Perlengkapan:
1. Koemputer dan kelengkapannya.

Paringatan
1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efekiif dan tepat wakiu,

e

Pencatatan dan Pendataan;

1. Arsip, dan
2. Dokumentasi.




Diagram Allr 30P MontioHng Kealsan Palalmanaan Program Pesar Mursh Mon Subsit

Uraken Prosedur Palaksann il Baku
Ka, Subksl
Perindustrian,
Polaksana Ka Baglan Petaybrakyn f Keterangan
ha. Kaglatan Subkel PPKUKN | PEMIBESNEEN. | L onomlan | Katenghagan | TR Dutput
dun KLIKM
Lala L) —

1 2 2 4 ] I T - g []
Kanginetruksiken Ka, Sutdkel i mengaondinaalkan Surgl Mapk | 15 mantt | Disposmi Kateg [SOP Fenenmasn Surat
SKPDAKPD terkalt urtu¥  petikssnsan kogiatan { 3 Perekonomin | Mgk
POerEIT] REBAr murah mom gy b,

2 |oumuEeieti ietgn SEFDUKPD sorts BUMD Pansps Digpealel Kabeg | 0 manit |  Laporan Haglh
terkait iy Brdw pedakeanaan kegisten program Paralpnoamian Wikl

dh

7 |Manginstruksikan Petakeana Subke] whilk madeghampan Laparan Hasil | B0 mantt DREpos

dan mengotah data monitering keglatan proaramn E.j Kecndinasi KaSubkal
Wurgh nan &ubsida. PP ELIKE

4 [Memghimpun deon maeolat dats dan dokeman Dipparxial 120 menit | Ralegftulne Data
perdulung meniaring kegeinn pregram pesar mush | | KaSubked
non gubekdi. EPEMEN

5 [ Meokrpockan kapada Ka. Subked terkall persiapan Rekaptussi | 120 menit Trata
meomitaring kegidan program pasar marzh non subsik. |:::| ixaln

§ [Melakaanakon mamonkas e mancalit pamayaBEnan Datn 1epmenlt|  Dwia Hasi
dl iapargan rkad montoing kegiaten program paser | | Monitaring

murah e e o Wilayah Kota Adrmminmetes! Jakarts

¥ IManyuuun Leparan kegislan program pasar murah non I |Sural Tugee dan| G0 menit | Wormkp Lagmrin
SubExh. Ej__ fictak Daa Hasd Kegistan

Hron#anng
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JAYA RAYA
. ....: .. I'_.- . "

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Baglan Perekonomian

Nomer .15/ SOP.PER/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh i /é@
. “Munjirin
_NIP. #8710801 199403 1 002
SOP Monitoring Kegiatan
Judul SOP Bazar UKM/IKM Binaan
Pemerintah Kota Adm. Jakarta
Selatan

Dasar Hukum:

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan Bagian
Perekonomian; dan

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

mengenai SOP

Keterkaitan:

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

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

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

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Chmgrirn AliF S0P W Lotk Faglatan Barss UHMAKM Binaan Pamarintah Kota Adm, Jakarta Galatan

Urziar Prosedur Pelakians Muitu Baku
Ha. Subkal
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IAYA RAYA 1"

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor - 16/ SOP.PER/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi i i
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

E _ Walikota B
Disahkan ocleh

' SOP Monitoring Kegiatan

Judul SOP

Pembinaan PKL dan UKM/IKM

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakaria
Nomer 10 Tahun 2015 tentang Penataan dan Pemberdayaan
Pedagang Kaki Lima; dan :

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

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. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

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

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Diagram Alr SCF honlioring Keghatan Fambinaan PEL dan LTAYIEKM

Urpdan Prassdur Pelaksana Bl Bk
M. Subdkel
Farlpdugirian,
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Pombinaan PEL dan LECMFM ﬂ——l Haail Monitonmng Kagiaan
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Momor : 17 1 SOP.PER/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh

SOP Monitoring Penataan
Lokasi Sementara (Loksem)
Pedagang Kaki Lima (PKL)

L]

Judul SOP -

Dasar Hukum:

1.

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

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakaria
Nomor 10 Tahun 2015 tentang Penataan dan Pemberdayaan
Pedagang Kaki Lima: dan

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

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.

FPeringatan

1.

Monitaring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

2. Dokumentasi.




Diagram ANr S0P Monltoring Penatasn Lokaal Ssmentara {Loksam) Pedegang Kakl Lima (PEL)

—

Uralan Promadur Felakaana B B
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Mengnstuketkan Palaksana Subkel untuk Lapgran Hagl | &0 menit Diegpeceaie]
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Fenalaan bokats Sanveniara (Laksem) -,-<> Kegiatan Kegiatan
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Penalaan Lokael Samentara (Loksesm) [T K aglakan
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Momor 18 [ SOP.PERS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

e Walikota

- F_=,; dministrasi Jakarta gelaian,
Disahkan oleh
“NIP._ 4

S0P Monitoring Penempatan

Judul SOP : 9 P

UKM/IKM ke Mall/Perkantoran

Dasar Hukum:

g

4.

Peraturan Gubermur Pravinsi DEl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur,

. Peraturan Daerah Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 2

Tahun 2018 tentang Perpasaran,

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor
228 Tahun 2018 tentang Tata Cara Penerimaan Kewajiban
Pengembang Surat Izin Peruntukan Penggunaan Tanah (SIPPT)
kepada Pemearintah Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta; dan
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

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

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1.

Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat wakiu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

2. Dokumentasi.




Dlegram ANr EQP Maonltaring Pensmpatan UKMIKM ke MallParkantaran

Uraian Progecur Felaksana Mutu Aaku
Ka, Subbag
Palaksani -
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tertany jadwal pelaksanaan Monioring |__r_| Pamkenomian Fwarich e |
Panampatan LKMIKM ke Mal/Parkamoran.
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MajlF i
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor - 19/ S0P PER/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revis) -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

N Walikota
dministrasi Jakarta

Disahkan cleh
; ———# Munjirin
4 =NIP_ 18710801 199403 1 002
SOP Monitoring
Judul SOP Pengembangan
Kewirausahaan Terpadu (PKT)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomer 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Cperasional Prosedur,

______

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian Perekonomian;

dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputar minimal menguasai

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Ms COffice.
Nomor 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Pengembangan
Kewirausahaan Terpadu, dan
3. Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta
NMomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kera
~ Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

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

1. Komputer dan kelengkapannya.

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

FPencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Diagra Allr SOP Monkoring Pengembangan Kewirausahaan Terpady (PR}

Uralan Prosadur Frlakaang Murt Pa bk
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Pepgsrptgevpen Kewlraugahaan Terpadu. PPELIKM
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. Keglatan
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Momor : 20/ SOP.PER! EDE_-i-

1 JAYA RAYA Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi ;-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
VWalikola
Disahkan oleh

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

' .'-_ e __r. _I_."HM Ajirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN nipy 1;}3311199::1]3 1002

SOP Monitoring Perpasaran di
Bagian Perekonomian Judul SOP : Kota Administrasi Jakarta
Selatan

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana;

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

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Ms Office.
Nomor 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Pengembangan
Kewirausahaan Terpadu, dan

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

Keterkaitan: FPeralatan/ Perlengkapan:;

1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan 1. Komputer dan kelengkapannya.
2. S0P Pendokumentasian. .

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat waktu. | 1. Arsip; dan
2. Dokumentasi.




Dilagram Allr SOF Monllorng Parpasaran dl Koly Adminkatrasl Jakarta Galatan

Uralan Froaedur Falaksana A Bkl
W, Sl
Palghsana .
, Parlndustrlen, Ki, Bagian Ferayaralan | Ketarangan
. L1 F
Ne Kegiatan Pﬁ:ﬁm Perdaganpan, d Perakonamian Katenghapan Wa Output
KLIKMW [PPELIKM]
1 2 3 4 5 B ) -] )
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A [Mengistrkskan Pelakgad Subked untuk Laparan Hagl  |BO menil Diepraisi
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Mondaring kegatan parpasEaran. |:|I:| Data gt
g |Malaksanakan, rmamonkas dan mencatst Cata 120 Data Hawl
paiTrad a e i lapangan tarail kagkatan rmeni hcndorirg
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7 Memyusmn Laporan bedail kegatan kioniaring Surat Tooss dan |60 menit| Kansep Leporen
kegiatan parpasaron. | r:l"" ] \| Doaba Ml Keqalan
tloak Munib;“".:ﬁ_g
4 |Malakwkan vevisi Laporan ksgink merdoing Konsop Lagcesn (30 meanity Rewsi Laporan
{perpazaran. - Kegiatan Hagesian
2 |wmenyeleasikan Laporan Kegiatan monikdng Rayvisi Lapormn |G manit]ieporan Keglaten
pPRIpELaran. va Kegiatan
10 |Mlengarspkan laporan Kagiatan | Laparan Kegiatan |30 manit Argip S0F Pendokwmentasian




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Perekonomian

Nomor : 21/ S0OP.PER/ 2024

Ta nggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tangga! Revis| -

Tanggal Pengesahan : 30 Desamber 2024

Disahkan ocleh

SDF Mnnitunng Kegiatan
Judul SOP . Dekranasda Kota Administrasi
Jakarta Selatan

Dasar Hukum:

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOFP Bagian
Perakonomian; 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, efektif dan
tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

2. Dokumentasi.




Dimgrarn Alir 308 Makilor ng Keglatan Dakranesds Hota Adminketrash Jakarts Selatan

Uralnn Proaedur Polphgana Huty Baku
Ka, Eubkal
. Pofdhiang Pariviiuegtrien, Ha. Bagian Perdyratan Fetarangin
Ne. Kegiten Subkal Pardegangan, dan | Perakoncian Kalangkapan Waktu Quiput
ML (PP LM}
1 2 3 4 ] L] T -] ]
1 |Menginsirukalkan Ka. Subkal untuk Surat Masuk 15 menil | Disposusi Kabag | SOF Pencrampan Surmt
mengoordinasikan SKPOLEPD terkait unbuk '[:::l Parukondmian | basuk
pnreinara A paik Soancinen kex]ialan _
Dakrangsda Kela Ao Jaksel |
2 |Koordinasi dengan SEPDILMPD Wkl Dixpzicl Hatsan B0 et Laporan Hasil
fantang jedwal pelaksanaan kegiatan I Prrpkcoitian, Kaordingsi
Dekranaads Kote Adm. Jakarta Salatan. ] dokumen koo
3 |Menginsirukslian Petskuana Subked ariik Laporan Hasil &0 menit | Dispoaisi Kazubkel
menghimpun dan manrgolan data L Koordinesk PRI
monitaning kegisban Cekranagds Keda Aom | |
4  [Manghimpun eers mangalah dala dan i Dispostsi KaSubkel | 120 menid | Rekaptulasl Ogta
dckurmven pandukung Monitaring kegiatan I—r—k PPRKELKM, Data
Dahranaids Keig Adm. Jakarla Seleten
7 |Melaporkan kepada Ka Subhel berkait - Rakapdulasi Oata 120 el Lapaman
persiapan Montloring kegidtan Keguian | |
Dalranzsda Kol Adm Jakarla Salatmn —_
B |Malaksanakan, memarlkas aan neencata — Leporan 1200 e Dl Hasil
péarradsdahan di lapangan berkalt kegalan T:‘ Monijtleing
Mariteaing kagistan Dekranapda Koa Adm.
Jakara 543D
7 |Memyusun Laparan terkait Manitiring B Swrat Tugras dan Data| E0menlt | Laparan Kegaten
kepiatan Cekranesda Kata Adm. Jakar= |_lI | Hasil hamilaring
Soiatan. riddk
3 [Meiakudan feuld LAporan manibonung Laparan Kegistan a0 manit Favisi Laporan
kegiaban Dekranasda Kota Adrn. Jakars - —<> Kegiatn
Jelalan.
% |Mammlasaikan Laparan kegiatan - Ryl Laparan GO manit | Laporan Kegiaian
Dakranaads Kota A4m. Jakaria Selatan, [:l W Kegiakam
10 [Mangamsipkan lagcran Kegiatan ' Laparan Kagiatan | 30 menlt Arzip S0P
é Fenckokcrmernlasian




| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Momor 017 SOP.PLHS 2025
Tanggal Pembuatan - 24 Desember 2025

Tanggal Revisi - -

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh : 1 .
JEll,l' j
M ﬁ'n%gwﬁ{
NIP. 196605281998031003
Judul SOP SOP Laporan Kegiatan Bagian

Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Dasar Hukum:

1

Peraturan Menleri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokra=si Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemearnntahan;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office;
2. Teilif

2, Peraturan Gubemur 57 Tahun 2022 tentang Organizasi dan Tata Kerja
Perangkat Dasrah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Penyusunan laporan dilakukan secara teliti, tepal wakiu, dan
akuntabel.

1. Arsip;

2. Dokumentasi. |




[Hagram Allr 3OF Laparan Kaglatan Baplan Pambangunan dan Lingkungan Hlidup

Urakan Prozedur Palaksann Mutu Baku
Kasubkel TRPP Kabag
Palalmang Kasubkal Parmbdtigunan Parayaratan | o L bl e
No. ¥apiatan Thap Subica e K;;‘:':H LH Fekerjaan Limum| dan Lingkungan Helangkapdn Wk ulpu
Hidug
1 2 3 ] ] ] T g ) 10
1 (Merginsiruksikan  palaksany Subked Disptrsigi, Hedulen | 15 men | Qipposic Kasdel
Peherjean  Umum  peryusunss SR Fapal PL, Metalen Rapal
|apoan hegigan Subkel
| —
2 [Mengolah masing-masing dala Subked Crata, Dispossi | 100 manlt | Oale, Draft Leporan
urtuk dijedikan Laperen Kegiakan Subkel = Kasubkal PU, Subket
Ticlak Hotulan Rapat
3 |Momverikesi Craft Laporsn Hegabn e Cata, Orafl Laperan | 0 mand Laparan Subkal
kel =\> Subkal
4 |Metsporken Laparan Kegislan masag- Ya Laporan Subbked WGmenl | Laporan Subkel
masing Subkel ba Kesubkel Pehensan
L 1
5 [Mengingiruksikan  poleksane Subked : Laparan Subksl 15 manit I.._apur!n Subke
Paktridan Lrnam parUsahan Lagoran i Diapoess!, Maldlan
G [Mengolal Opala dan manyuswn Draft Awal Lagwran Subkal, 1§ ment | Data, Dralt Laporan
Laporan Kegiwian Bpgan Pembangunsan Disgastal, Kobuen
dan Lirghuwgan Fidup Rnpat
T |Melporkan Deaft Awal Laporan Kedlakmsn Crata, Crakt Leparan | 15 menit | Data, Craft Lapeardn
Hagian Pambanguan dan Lagkursn | ¥
Hidupr ke ¥asublkal Pebegaan Lirndm
Trcluh
& (Mesmyorifkssl Drafl Awal  Leporam P Craia, Craft bapaoran | 30 menit Fonaeg Laparmn
Kegixiarn  Bagian  Pembangunan  don hq“a,.-"'#
Lingkungar Hidup Tdak
b |Memvalidesi Leporan Kegiatsn _ﬁng'um Konmep Laporan | 20 mens Laporan
Parmeangunan dan Lingkengan Hidup ;_r‘”

Ya

ra




Liralan Proaadur Peakaana Mutl Baku
Pelakaang | | orublkel TRPF Kasuhkal Faml:mnan Parsyaratan / Ketarangan
Ne. Kegiaton Tiap Subket |52 “;‘;;':J]'.’H“' LM ooeriaan Umum| dan Linglngan | Ketongkapan | ™2 Output
Hidup
1 2 3 4 5 ] T A _ ') 10
10 |Marnaidankan Falaksans Subkel aHuk Lapeacan, Tanda J manit Dwsposisi Kabas
mengadinanesteas] can mandokucnant s Terwmg PLH
Lapoan Kéagislan Bagdian Peribargu g a
dan Lingkmgan Hidug
11 |Mandolamentasi  Lapoan Kegialam , Leparan, Cemposesi | 30 me Argip S0P
Bepey Pembangunan den isngkungamn {__._‘:] Kabag PLH Prendokumend
aslan

Hidup




7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Nomar - 02/ SOP PLH/ 2025
Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 24 Desember 2025

Walikota Keta Administrasi Jakarta Selatan,

Disahkan cleh :
NIP. 196605281998031003 !
SOP Pengelolaan Pengaduan
Judul SOP Masyarakat Bidang Pembangunan dan

Lingkungan Hidup

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Apamatur Negara dan Reformasi
Birakrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Cwperasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

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

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms Offica,
2 Teliti.

Pmanghat Craerah:.

1. Pengelolaan pegaduan dilakukan secara taliti, tepat wakiu, dan
akuntabel.

| Katerkaltan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendokumentasian 1. Kompuler dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
£, Dokumentasi,




Dfegram Alir SOP Pengelolaan Pengadyan Magyarakal Bldang Pembangunan dan Lingkungan Hidug

Lk Frogedur Falakeana Mutu Baku
Foas bl Kabag wols
hean At wlorkTigan
Ho. Keglaian ing 1 Pakarfaan Fembangunan dan Parsyar f Walktu il i
Subkal Urium, TRPE, Linakun Hidu el ang kapan
LHK A RTH |- orunpsn HICUp
1 2 3 4 & B T A )
1 |hManginatrukekan Palaksens Subkal urtuk Dispaaisi, OPA, Leperan | 15 menit Dinpazal lap Kesubkel
rrsdghirmpUn dan mengoieh dake bahan E
rapat Pengsduan hiagyarakat
2 [Manghimpun dan mengoleh dela bahan |:Wj Crata, OPA, Disposisi iep | 50 mnit Data dan Lapcran
rapat Pangaduan haayarabkat Fazubkel dan taparan .
3 |Memnpusun bahan/malar rapat Pangaduen | Date dan Laporan ah mgnlt Konaep Malerl Rapat
Masyerakal dan Membuat Sural LUndengan E:: Pﬂlnmuﬂﬁpﬂt. elar Surat
Tloak NekawEan
4 [MemikifAkat] BAAcKMaben rapat Kengap babon Rapal | 15 menit Konsep Mader Bapal .
Pangaduan Wasyarsat ﬁ_f"'; Painars B, dan Sural Fainkara Rapat, dan Sursl
-\‘\ LUndargan Undengan diverikasi g
Kasubhe!
6 | Mabaporkan kon g d3ia banan rapa Ya Koresap Wlaben Rapad | 15 menil Konsop M Faps |
Pangedumn Manysrakat kepads Kakag FLH Pginlers Rapat, dan Sorsd Pomiars Rapsd, dan S0
Lindangas diveifikgal (lap Lredangan dilaporan ling
K sl n| Kasubial
& [bergevaluas) bahan'mslen mpak Konsap hated Rapat | J0k rgwl Weter Rapat
Pengaduan Masysraket Poirters Rapat, dan Sut
Undangan déaparkan liap
EBsubkal
7 [Melaksanakan Rapat Peavgduan Undangan, Maler Rapat 120 mani Meduler
Masyarakat Bagian Pembangunan den LH
% [Mambuat Mol Dinas ﬁﬂput ﬁ'aru;aduan ' Matari ﬁﬂpat , dan Nobden | 1B0 mend hota Dnas.
Meayarakat Baglan Pembangunen dan LH fj
dan Laporan Pengecusn Masyarekal Bagian
Permbanunan dan LH
T |melepcrkan hasil rapal pengaduan ok Dongs 3menit | Hot Dinas diporkan.
baayamkat Keapada Walikota Kots CWaposdsi
Ay rmaneatresi Jakata Sekatan
10 |#derokumenissan Hesil Rapat Ci.j Wota Dinas dilaporkan, | 45 minil Arsip S0P _
Pengaduan Wssysrakat Deapoesmi Pendakuritdenasi
ar




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Nomor . 03¢ SOP.PLH! 2025

Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025

Tanggal Revisi ‘e

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025
Walikota Kota Adminisirasi Jakaria Selatan,
N
Disahkan oleh :
M Anwar
MNIF. 156605281938031003
Judul SOP SOP Kegiatan Peninjauan Lapangan

Atas Kewajiban Pemegang SIPPT

"Dasar Hukum:

1. Peraluran Daerah Nomor 7 Tahun 2012 tentang Prasarana, Sarana dan Ulilitas
Umum;

2. Peraturan Gubemur Momor 27 Tahun 2017 tentang Pendelegasian YWewenang
Panandatanganan Berita Acara Serah Terma Barang yang Berasal dar
Perolehan Laimnyva vang Sah Kepade Pemernntah Provinst Daerah Khusus
Ibukcta Jakarta;

3, Peraturan Gubernur Momor 12 Tahun 2020 Tenfang Tata Cara Pemenuhan
Kewajiban Dari Pemegang lzin danfatau Non izin Pemanfaatan Ruang;

4. Peraturan Gubermnur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kera
FPerangkat Daerah;

5. Instruksi Gubemur Momor 148 Tahun 2016 tentang Pemenuhan Kewaliban
Prasarana, Sarana danliiltas Umum dari Pemegang SIPFT/ IPPT

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office;
2, Teliti.

k.eterkaitan;
1. S0P Pendokumentasian

Peralatan/ Perlengkapan:
1, Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Peninjavan lapangan dilsksanakan secara afektif dan efisian,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip:
2. Dokumentasi,




Diagram Allr 50OP Kegiatan Paninjauan Lapangan Atax Kowalban Pamaganp 3IPPT

Uralan Prossdus Pelnkaana Bty Blaky
Kb HKataran
Mo, Koo vt F';I:MI E!r‘;j:gm Fembangunan dan Perayaratan { Kalenghapan Wakitu Cwput B
Lingkungan Hidup
1 2 ] 4 B ] T _ ] )
1 |Menginpirukalken Pelakasesa Subked urtuk Foardnagl, Laparan 14 menit | Disposisi Karubiks] Tals
mengolal  duta kegalan  Paninjauan Ruang dan
Lapangmn  Alay  Hewsjban  Pemoegang Fartanahan (TEFP)
SIPPT [ ]
2 |Mengolan  dala  kegeaien Faminjeusn E':I Kottt [hapasis] e blal 120 mennt | Data, GK, TIM. Surat
Lapangmn Ay Wewnban Pomoegang TRFF, dan Laporan Tugas,
SIPPT dan rralaporkan ke Kaslbial
3 |Muaksanakan Eaglakan Paminjmaan Data, SK T, Surat Tudes. 180 mend | Do, Dokwmantas,
Lapangan  Alat  Kewaban  Pamegang [ ] Dokurnantosi, Hesil Tarnuan Hasil Tarmuan
5IPPT
4 [Mematdsa obyek keamiban Pameganp : Data, Dokurmnas, Hasil Terman, [ 50 manl Deta
&IPPT I: S T, Surkl Tuge
5 |Melaporken  hasil kegialan | Peninauan Ceta, Crakwmantasi, Hasil Tamoen | 20 mend | Berila Acard Pemngean
Lapangan Atk Kewsjhan Pomegang Ej Lepargan
SIPAT
6 |Mombuat Leporan  Hasil  Peninjeusn Barita Acera Feninjguen Lepangan, | 180 meanit | Ko Laparan Hask
Lapamgan Atss  Kewajitan Pemegang |:¢_‘ Data, Dokwmantesi. dan Hasil P ufit LApangan
SIFET | Tamuan Al Kt daban
nea Pemagary SIPPT
T |Manpewvahessi Leporan Hasil Paninjpuan Dokumantas), Haall Tamuan, 20 menit | Konsep Lagtran Hasll
Lapargan Ates  Hessjiban  Pemegang Vs Konzap Laporan Hesil Peninjawen Peminjidnn Laganaan
LIFET ™ Lapangan Adss K owepten At Karsbjiban
Patnageng S1PPT Pemegang SIPPT
B [Mem#tiken dar murrnalided Bpochn Hasll - Fonsep Laparan Hasil Penstjmen | 15 rghil Leporan Hasidl
Panidavsan  Lapigan  Alngs  KeskdBan Ta , Lepangan Alas Feswapban Faninjauan Lagpangan
Pemegang SIFPT Femegang SIPFT dan Barita A tar Autan Kewdjiben
Feninjauan Lepangen Parvegang SIFPT
% |Mendokwmentaslkan  Masl  Faninjauan Barta &cara Penmjauan Lapangan | 45 menit Arep S0F
LEfaa B dian Laporan Hasll Paninjpuan Fandacumarit
Lapanagan Alas Kowa|lben axlan

Parigang $IFET




Nomor - 04/ SOP.PLH/ 2025
1 JAYA RAYA Tanggal Pembuatan - 24 Desember 2025

Tamﬂal Rewvigi ‘-
Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

R e e e

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Disanhkan aleh :

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

NIP. 196605281558031003
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN S0P Ponchiiaa Dokumen FHasil

Penelitian Fisik dan Teknis (DHPFT) dan

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup Judul SOP : Berita Acara Penelitian Fisik
Penyediaan (BAPFP) Atas Kewajiban
Pemegang SIPPT/IPPT/IPPR
Dasar Hukum; Kualifikasi Pelaksana;
1. Permturan Daerah Nomor 7 Tahun 2012 tentang Prasarana, Sarana dan Ullitas | 1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Offica;
Lirriem; 2. Tailiti

2 Permaturan Gubamur Nomor 27 Tahun 2017 tenfang Pendelegasian YWawenang
Penandatanganan Berita Acara Serah Terima Barang yang Berasal dari
Perclehan Lainnya yang Sah Kepads Pemerintah Provinsi Daerah Khusus
[bukota Jakarta;

3. Peraturan Gubernur Momor 12 Tahun 2020 Tentang Tata Cara Pemenuhan
Kewajiban Dar Pemegang lzin danfatau Mon [zin Pemanfaatan Ruang;

4. Peraturan Gubemur 57 Tahun 2022 fentang Organisasi dan Tala Kerja
Perangkal Dasrah,

B Instruksi Gubernur Momor 148 Tahun 2018 tentang Pemenuhan Kewajiban
Prasarana, Sarana danUtiitas Umum darl Pemegang SIPPTV IPPT.

Keterkaitan: Pearalatans Perfengkapan:

1. S0P Pandokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya,
Peringatan - a Pencatatan dan Pendataan:

1. Penerbitan berita acara dilaksanakan secara tepal wakiu. 1. Arsip;

2. Dokumentasi,




Diagram Alir SOF Penerbitan Dokumen Haall Penelitian Fisik dan Teknis {DHPFT) dan Beria Acara Penelitian Flaik Penyadiaan (BAPFP) Atas Kewajban

FPemegang SIPFTIPPTAPPR
Lirginn Progedur Palakaana Mutu Baku
Pa I:l:? Pa Kata
Felaksang Kegubket m (1T 14 reyarstan / rangan
Ne. Haglatan Subkai TRPP | dan Linokungan | Kalengkapan | “VoFM Output
Hidup

1 2 2 L) 5 _ [ T ] &
1 |Menpginstrukeikan FPwslakeana  Subkal  wnoluk Dokurwrn, BAPL | 15 menit Dhispaosisl

rmanghimpun  dan  rmengolah data Penerbitan D Kasubks TRFF

Dokuman Hasil Peneliian Figik dan Teknis

(OHFFT) dan Berla Acam Peraltian  Fisik

Parmyadlazn {BAFPFP) Ataz Kawajiban Pemegeng

SIFFTAFPTARPPR
2 |Menghimpun dala kegialan Panatbitan Crakumen Disposls: B0 menil Data

Masil Panalian Flsk dan Teknis (DHPFT) dan E’:] Kasubkel TREP,

Berita Acara Penalitian Figik Penyvediaan {BAPFP) Dokumen, BAPL

Atas Kewejiben Pemagang SIPPT/IPPT/ PRR
3 |Mengolah deta Penertiten Dokoren  Hasll Ookumen, BAPL| 680 menit | Rekepiulasi

Panelitian Fisk dan Taknis (DHPFT) dan Berita , dan Data Reta

Acara Panelitlan Fisik Penyadizan (BEAPFP) Alas Ejﬁ

Kewajiban Femegang SIPPT dan Mambuat drafl Tidak

Dokumen Haedl Panalban Flelk dan Teknis

[DHPFT) dam Berla Acara Penelitian  Fisik

Penvediaan (BAPFP] Ates Kewajiban Patragang

SIFFTAPPTAPPR
4 [Menerma dan  Menelli BDokumen Hasil Rekagiulags | 120 mant [Konzep DHPFT,

Perelitian Flsik dan Teknis (DHPFT) dan Beria _/.-'\\# Data, Dokurman, BAPFP

Acarg Penelitian Flek Paryadizan (BAPFP) Atas - - BARL

Kawaban Pamegang SIFFT/IPFTIFPFRE  den
malaporkannya ke Kebeg

A |

Tikalk




Uralarn Progsdur Palakeana Mutu Baku
Kabag
Palakaana Kasubkal Fembangunan Parayaratan Katzrangan
No. Kogiatan Subkal TRPP dan Lingkungan | Kelengkepsn Waktu Gulput
Hidug

1 2 3 4 5 B T B B

5 |Menelti dan menandatengani Cokomen Hesil Konsep DHPFT, | 3¢ menit [Konsep DHPFT,
Feneliian Figik dan Teknis (DHPET) dan Banta 1 BAFPFP BAFFF
Acara Fanaliian Fislk Panysdaan (BAFFF) Atas Tdak
Kewgjiban Pemegang SIPPTAPPTIPPR  gleh ¥g
Sekmetariz Keta Kola Admin|slrasi Jakarta Salatan

& |Menginstrukslkan  Palaksana Subkel  untuk g Konsep GHPFT, | 15 manil |DHPFT, BAFFP
pancmaran Parbal Dokumean Hasil Penelitian Figik y BAFFF
dan Teknis (DHPFT) dan Berta Acara Pepeltinn Ej
Fisik Penyediaan (BAPFF} Atas  Kewallban
Femegang SIPPFTHPPT/IPPR

7 |Mendigtabusikan Dokuman Hasil Panalitian Fisik OHPFT, BAFFP, | o0 menit Arsip
dan Taknis (DHPFT) dan Berta Acara Peneltian .r Tanda Tenma
Fisk Penyediaan (BAPFP) Atas  Kewmjiban E“’_‘]
Femepang SIPETAPPT/PPR

B |Mandakumentasikan  Dokumen Hasil Penelitian DHPFT, BAPFFP.| 15 mendt Arelp S0P
Fizlk dan Tekniz (DHPFT) dan Berite Acare C :, arsip -Pe_nduhumeni
Peneliian Figik Penyedizan (BRAFFP;  Atas J34an
Kmwajiban Parmnsgang SIPPTHPPT/IFPR




7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

| Nemor : 05 / SOP.PLH/ 2024
Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024
= Walikota
b -
Disahkan oleh e
. f.."
o Munijirin
NP 49710801 198403 1 002
SOP Kegiatan Peninjauan
Judul SOP : Lapangan Penagihan

Kewajiban Fasos Fasum

Dazar Hukum:

1,
2

i
4,

5.

Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2012 tentang Prasarana, Sarana dan Utilitas
Umum;

Peraturan Gubernur Momor 27 Tahun 2017 tentang Pendelegasian Wewenang
Penandatangenan Berila Acara Serah Terma Barang yang Berasal dari
Perolehan Lamnya yang Sah Kepada Pemerintah Provinsi Daerah Khusus
Ibukots Jakarts;

Peraturan Gubernur Nomor 12 Tahun 2020 Tentang Tata Cara Pemenuhan
Kewajiban Dari Pemegang lzin danfalau Mon 1zin Pemanfaatan Ruang;
Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 fentang Ovrganisasi dan Tata Kesa
Perangkat Daerah;

Instruksl Gubeamur Nomaor 148 Tahun 2018 tentang Pemenuhan Kewajiban
Prasarana, Sarana danUtiltas Umum dar Pemegang SIPPTY IFPT.

Kualifikasi Pelaksana;

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

2. Teli

Keterkaitan;

1.

S0P Pendokumentasian

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Pearingatan

1.

Peninjauan lapangan dilaksanakan secara afekiif dan efisien.

Peancatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dakurmentas).
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Momaor : 06/ SOP.PLH/ 2025
Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025
si Jakarta Selatan,

Walikota mtg@tp

Disahkan oleh :

M Anwar
NIP. 1986052581998031003

SOP Pelaksanaan Kegiatan Bersih-

JUdUISOF % Bersih Jakarta Selatan (BBJS)

Dasar Hukum:

1

2.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosadur Administrasi Pemernntahan;

Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Ferangkat Dasrah,

Fualifikasi Pelaksana:

1. Memilikl keterampllan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office,
2. Taliti.

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

1.

Kegiatan BBJS dilaksanakan secara tertib, efektif dan terjadwal,

1. Arsip;
2. Dokumentasi.
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JAYA RAYA
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Nomaer : 07/ S0P .PLH/ 2025

Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025

Tanggal Revisi e

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Disahkan aleh :
M Anwar
NIP. 1968605281888031003
SOP Pelaksanaan Kegiatan
Juduisop . Fengendalian Pembangunan Dibawah

Koordinasi Asisten Perekonomian dan
Pembangunan

1.

Dazar Hukum:

Undarg-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
sabagaimana felah beberapa kall diubah terkabir dengan Undang-Undnag

Mamaor 8 Tahun 2015;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pangetahuan di bidang Sarana dan Prasarana;
2. Memiliki keterampilan di bidang Komputer minimal menguasai

Ms.Office,
3. Memiliki sikap yang teliti, rajin dan bertanggungjawab.

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

3, Peraturan Gubermur Provingl DE1 Jakada Momor 24 Tahun 2072 lentang
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksansan Sfandar Operasional
Frosedur;

4, Peraturan Gubemur 57 Tahun 2022 tenfang Orgenisasi dan Tata Karja
Ferangkat Daerah,

Keterkailan:

1. SOP Pendokumentasian

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

1

'_F"eringataﬁ
Pelaksanaan kegiatan pengendalian pembangunan dibawah
koordinasi Asisten Perekonomian dan pembangunan harus

dilaksanakan secara carmat dan teliti.

Pancatatan dan Pendataan:
1. Arsip.
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Nomar . 087 SOP.PLH 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi 3

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

NI 8710801 199403 1 002

B

) i aan
Judul SOP ; SOP Meonitoring Pelaksan

Kegiatan Prioritas/Strategis

Dasar Hukum:

1. Undang-undang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
sebagaimana telah beberapa kali diubah terkahir dengan Undang-
Undang Nomer § Tahun 2015;

2. Undang-undang nomeor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
FPemerntahan;

3. Peratwran Daerah Nomor 1 Tshun 2018 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah Tahun 2017-2022

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang Sarana dan Prasarana;

2. Memiliki keterampilan di bidang Komputer minimal menguasai
Ms.Offica,

3. Memiliki sikkap yang teliti, rajin dan bertanggungjawab.

5. Peraturan Gubermur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Keqa
Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. 50P Pendokumenlasian 1. Printer, Komputer, Mesin Fotocopy, ATK, dan Kendaraan Dinas.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Monitoring pelaksanaan kegiatan Priortas/Stralegis harus
dilaksanakan secara carmat dan teliti.

1. Arsip.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Nornor - 09/ SOP PLH/ 2025 _
Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Revisi ‘a
Tanggal Pengesahan 24 Desember 2025
Wﬂllkntawgt Jakarta Selatan,
Disahkan oleh ==1 A h"—"”"
isahkan aleh : Wl Ve
| .-r-—""-
M Anwar
NIP. 196605281998031003
Judutsop : SOP  Koordinasi Penanganan dan

Penataan Utilitas

Daser Hukum:

1

a

4,

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
sebagaimana telah beberapa kal diubah terkahir dengan Undang-
Undang Mamar 8 Tahun 2015;

Peraturan Gubarnur Provinsi DEl Jakarta Momor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur,

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

Instruksi Gubernur Provinsi DKl Jakarta Nomor 28 Tahun 208 tentang
Penataan dan Peneriiban Jaringan Utilitas.

Kualifikasi Palaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang Sarana dan Prasarana;

2. Memiliki keterampilan di bidang Komputer minimal menguasai
Ms. Office;

3. Memiliki sikap yang telitl, rajin dan bertanggungjawab.

Keterkaitan: Peralatan/ Perengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Printer, Komputer, Mesin Fotocopy, ATK, dan Kendaraan Dinas.
Feringatan Pencatatan dan Pendataan:

Pengendalian, Koordinasi, Evaluasi serta Pemanfaatn pada
pembangunan harus dilaksanakan secara cermat dan faliti

1. Arsip.
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] t
Mo. Keaintan Subkel | | opoie*™ dan Lingkungan Asn Katenghapan WAk utpy
Hldup Pambangunan
1 F] a 4 & ] T 3 ] 10
# |hembuat den mengedarkan wmdangan Bahan imateri kegintan . [ 120 manit | Perbal undangan rapet,
capat Fenanganan dan Penalaan Leporan Kegiatan, urdargan rapat, lends
LHiltpes Jedwal Rapat, dan 1Brima
= ol |puHaiah [EreE man
palaksanasn
7 |Walaksanakan Rapat Koandinesl 0P A, KeglMen 120 menit| Nota Oanas Repal,
Pananganan dar Peroslean Lkl — 177 el B AT el Bahart. rabani kegiatan,
{dipariukan mpat lanjutan) Turkal, Laparan lapsaan hasd kapgigtan
L | Kegizian, Kanmisa
Felpksanaan, Limds
tarima
B |Walapoken Keputusn, Besimpulan, ¥ Nt Dl Rpal 3o menit | Dispensi Euke Bnjut
clan Rencana Tindek Lanjul Hakil ripat Bahan jmabésd kegeMan . kasimeadlan ARt
Koordinam Panenganan dan Panstaan DFA kegiatan, lagomn
LIi#ns hagil kegetan
B |[Mamberikan arahan terknil el rapat Cimpowisi Tindak Lanjut, | 120 mend | Dispsesisi Tindak Lan|ut,
bahwa paru penimpasn [apangsn dan Kesimpulan Raps Kesirmpulen Rapat
rarmbusd fdwal paninjauan |
12 [hernbusd dan rmengadarkan undengam 1 Chapoedai Findek Lanjut, | B0 manll Undangen Hapai
P Papiefan B soirdinarah Piesnanganan Keaswmpulan Rapat
dan Panakaen Llitex I
11 [mMslakganzkan Peninjauan Lepangan L—_T Undangen ﬁuput, 20 el Barita A,
Behen' Matar Py [okgesl | Kasimpulan Peninjauan.
Feanmjavan dan Dokanantasi
12 |Membuat Nota Daas Peainjauan Bafitw Acara, 80 menit | MNoda Qinag Feningaun
Lepargan Kegigtan Panangarm dan Kol Paninjeuan,
Panetaan Litiss dan Dakwmentaal




Lraian Froaedur Pidakeana Mutu Bakuy
Kabag Asisten
Hasubhe
Peakzana Pembangunan | Parskonemlan Ferayoralan | Kalarangan
He. Raglatan Bubkal Pekerjaan dan Lingl;'ungan dan Eolenphbpan Wakiu Output
Hmur Hidvp Pembanguran
1 2 3 4 5 Ld 7 ] ) 10

13 |Marntamt Kegmpulan, Tindek Lanut Ciatn dany lapnran epet | 30 manit Kesimpukan Haen

Has Paningsan lapangan Kaoordinasi {wrdarwles. DPA kaglatan Froondings Penanganan

Pemeriganan dan Penatean Ukies Parntsaregurun unlt dan Panalzan Lisas,

{luntees { pariu rapal lanjutan terkait, Noks Dmas Dispoeisi Tindak Lenjia

Rapat, dan Nofa Dinag
Poeninjauan

14 |Wambes arahan terkdit Fesampulan Hasil 30 menlt | Dispaaisi Tindak Larjut

kamimpulantdeeposin tndak: Bynmd uriuk l Koordiness Pananganan Kabag Pembangunan

meiakasnakan koordinas ldnjutm dan Penalaen LiBias. dan Lingkungan Helog:

peraraernan dan panataan ulililas Dlepoaisi Tindek Lanjul
15 |Medaparkan kesimpulen koordinasi [Haposes! Findek Lenjut | 30 mend | Digpeais Tandak Langpt

pan RSN fdan penetaan utifilas atau 1 Kahaq Pembarguran Haauylik ke

bk lanut palakzanaan koordinasi dan Lingiungan Hidup Pakadjhan Lmurm

[@njutan pangoaanan dan panataan

utiiiBE.
| Neyerkun dan Mendokumentaslan Daposisl Tindak Lanjut | 120 mend | Laporan Kagialan, Araip [SOF

Laporan barkait Koondineg | Ko sk Fendolameant

; Pekaraan LUmum. ha L1y

Penenganan dan P by JHI|as

Dinas Paninjauan, Mol
Qinaa Repat, dan
Dokumantasi




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Pembangunan dan Lingkungan Hidup

Momor - 10f SOP.PLH/ 2025 ]
Tanggal Pembuatan : 24 Desember 2025 -
Tang_g_'.a_l Revisi L=
Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025

Walikota Kota Admi i Jakarta Selatan,

Disahkan oleh ; e
M Aniwear
NIP. 196605281998031003
SOP Pelaksanaan Koordinasi Kegiatan
Judul SOP : Pembangunan Sarana dan Prasarana

Umum Kota

Dasar Hukum!

1, Undang-undang Memor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dasrah
sebagaimana telah beberapa kali diubah terkahir dangan Undang-Undang
Momor 8 Tahun 2015;

2. Undang-undang nomer 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan;

3, Peraluran Gubernur Provinsl DEl Jakarta Momor 24 Taehun 2012 fentang
Pefunjuk Tekhnie Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosadur,

4, Peraturen Gubernur Provinsi DRI Jekarta nomor 253 tahun 2014 tentang
Drganisast dan Tata Kerja Kofa Administras| Jakarta Selatan nomor 50¥-1 785
langgal 2 Januar 2015 tentang Tim Pelaksanaan Kegiatan bidang
Pangendalian Pembangunan dibawah Koordinasi Asisten Pembangunan dan
Lingkurgan Hidug,

5 Peraturan Gubamur 57 Tahun 2022 feniang Organisasi dan Tala Keha

Kualifikasi Pelaksana;

1. Mamiliki pengetahuan di bidang Sarana dan Prasarana;

2. Memiliki keterampilan di bidang Komputer minimal menguasai Ms.Offics,
3. Memiliki sikap yang taliti, rajin dan bertanggungiawab,

____ Peranghkat Daerah; =

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan.
R S 1. Printer, Komgputer, Mesin Folocopy, ATK, dan Kendaraan Dinas.
Peringatan Pencatatan dan Pendaiaan:

1. Peiaksanaan keordinasi kegiatan pembangunan sarana dan prasarana umum
Kota herus diiaksanakan sacara cermat dan telit.

1. Assip.




Dlagram Alir SOP Palakyinsan Kogedinasd Keglalan Pambangunan Sarana dan Prasarana Lmum Kota

Lralan Froasdur I-'ul_:H_t-_l_nil Mo lu Bcadou
Kabag AR en y
Palnkaang Hasubked Famhangunan | Perskonomian Persyatatan BlEranpEn
Ne. Keglatan Subkal | Pekerjaan Umum | dan Lingkunge dan Kelengkapan Waktu Culpul
Hidup Fembangunan

1 2 b 4 & ] T & ) T

1 Ineemaoardingslkan pedeks snasn Lapcran kegistan 15 menit Dinpal Anksten
keorundanas] kel atan Pambamgunan / aduan Parekanamian dan
patnbpnguagn Sarana dan ;) L1 ParmbanguRan
Pragarana Urnvem Kala [ —

? |Memben erahan dan disposis * Ditgetsis Asither 120 rivean Digpzaisi Kabag
untuk melaksanskan rEpat Perskanamian dan Fembangunan dan
koorcnazi kegistan Pembangunan, Laporan Lingkungan Hidup
parnkangunan Samna den kegiatan pembangunan f
Pragarane Limym Kola aduan warga

3 [nermibine Parsinpan rapat ¥ Dlepoalal Kebeg S0 it Dispoalu KaSubkel
kixndanag Kenalan Pambangunen dan Pkt Limurm,
Parmteegucet SAMRAE dan Lingkurgen Hidup, Barkn nRbeS rapat,
Prasarara Limuin Kala ‘ Laparan Replatacn Laporan Keosaian

Parmbargunan, aduan pambangundn, DFA
wargd, DPA Keqlalan kegigtan unit eekait
[ wriik berkat

4 |Mamnqumpulken behan fmakeri Dispergin KaSubked %0 mant Watar Kegialar
kapleiEn Pakeran Lirmum,
dharylapkan Insirumanl repet | behan'maten rapat,

Menylapkan adminletrasi Laporan kegiatan
perduiaang i Tt pembangunan, DA
Koandinay darmgan pinak leskalt ; heqgindan wil larkait

8 {MemerhATEaNTSanNKRE (Bporan, Materi Kepiatan 180 marwl | Malesi Kaglatan yang
perselujuan polskskndan . / balah disatve
kegialan dak mewtuban [Acwal
rapal kegialan pembaryunan s
Sarane dan Pragarana Umum

6 [sdembodat dan mendiridbusiken Mader Kegialan yang | 240 rremil | Perbal wedangan repat,
wkargan syl Parmbangunan 1alain disedujui wtpgan rapal, Tande
Sarand i Prasasana Lmsm Tienmia Lind arwyan
Kira




Uralan Prossdur “Pelaksna Mutu Baku
Kahag Ankgten
Palhzing e e | Fembangunan | Parshonomian Poaryyaratan ( a " Keterabigan
He. Kegiatan Hubkal Pedoerjaan Limum |dan Lingkurigan can Helargkapan Wakty utpu
Hidup Fembangunan
1 2 3 ) 5 8 _ T & B 10
T |Mslaksanaksn Rapat Parbal undangan rapal. 1 120 renet Molulan Rapat
Fembangunan Satana & unatargan rapat Tands
Fresarana Umum Kola Terena Lindangen
B [Maleporkan Hesmipulan dar Mrohulen Rapat 30 men2 | Devposel tindek lanjut
Tindak lanjut hesil rapa hagll rapal
Pembangunen Serane dan
Pragarena Umum Kata
B |Malaporkan Hasil RAp 3 Nobsen Rapa), dan | 30 manA | Motulen Rapat, dan
FPambangunan Samna dan Diapoeisi tindek lanjut Dispaaisi indak [anjuk
Prasarana Umum Keta | heaigil rapat hal rapat
T8 [Membual Mot dinas Laperan 3 Natuler Rapat, dan | B0 ment Fiota Dines
Heaail Rapal Pambangunan " Dxapostsi indak lanjut
Serana dan Prasarana Wmum he o rapet
Tigc
Kol
11 |ermverTikas Hoia Dinas hota Dwes Fmanit | Mol Cinas (B(ah
Leporan Hasil Rapat Koondmasi _/,/ dhrecrfikaai
Ee&qlaian Pembangunan Sarana -
dan Prazarans Limum Kota
12 imtciwihug| ctgn Mamvalidas ta Mok Crinse (alan 30 meni Mota Dirag

Hcda dinas Laparan Haal Rapal
Pambangunan Sarkess dan
Preearana Umwmn ¥ola

diverifikai




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

MNomor 01/ SOP.UPRJ 2024

e

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Rewisi P

Tangagal Pengesahan

30 Desember 2024
e

Walikota

Disahkan oleh

SOP Pencatatan Bendahara
Pengeluaran Pembantu Pada
Buku Penerimaan dan
Pengeluaran

Judul SOP -

Dasar Hukum:

1.
2.

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

Keputusan Gubernur Nomor 861 Tahun 2020 tentang Perubahan
Ketiga atas Peraturan Gubemur 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,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi keuangan;

Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Memahami prosedur keuangan di instansi pemerintah; dan
Memahami tata cara pembuatan laporan keuangan

el ol b

Keterkaitan:

1.

S0P Laporan Keuangan

Feralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya; dan
2. Buku Penerimaan dan Pengeluaran.

Pearingatan

1.

Pencatatan Pada Buku Penerimaan dan Pengeluaran dilakukan
dengan teliti dan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.




[Magram Allr S0OF Pencalmtan Bendahara Pangesaran Pembanrty Pada Bwku Pendndiadn Gab Pabiipeistan

Uralan Prosedur Puokafcearia Bty Bghu
Bendaham PPTHS Hopala Baglan
Pangeliaran Kasukhag TU Lmwim dan Parayaratan / Kelargngan
No. Keglatan Pembantu Protokel Kalarngkapan Wakiy Cutput
1 _ 2 3 4 5 _ -] T 3 )
1 |Bendehara Pengeluaran Pembanly Bukti pencairen dan Mimerd | Bukli Pencas=an dan
mangumpulkan bukd-bukt pancicsn dan [ | pambavaran pEmbayaran
pembeyacan kegiaten para Sub Baglan
7 |Bendahara Pengeluaran Peimbdoriy menyasun Bkl EEnCEIrEn dan M merd Bukti pencEiren dan
bakcti-tukdi pencairan dan pembdsaran kegraien pamkbaysran pambayaran
para Sub Bagian
3 [Bendahars Pengelusran pamtani metskikan Bukt pencairen dan | 30 ment | Bukli pencaian dan
parcalatan bulkti-bukti tersabut (e 10 bririskE) pembayaran, bk pambayaran, bk
ke daelerm buku penerimaan dan pangeluanin pevCatalamn pencatalan
berdpsarken 1anggel percairen dan
oy Anpseckan kepads Kepala Bagian untuk
ditaedal b gani
4 |Kepele Bagian mansnma buke pererimasn dan Tidak Buku pencatalan 0 rranat Bulu pancalatan
panpeluaran dar Bandahara Pengeluatan //
Fambant dan salanjuinya manelitngm. Jika ads
pertalan aikan dikembaliken kepada Bandehem \\‘
Pyrupilaran Permdanu $an spahbils lidek eda ¥a
mifka# Kapala Gnglan akan menandamngans den
rmangemitalikan kepada Bendahare Pengeluanen
Pembantu
& |Bendahara Patigeiuarsn Pembantu manerima Bubu pancaiatan 10 o Buku pari=dMan
buku paostinea T dan pemgeluaran darl Keapala
Bagian
& [Bendahats Pengeluaran Pembantu malaporian Bl paticaatatan 30 ment BEuku pancatsan  |S0F Lapgran

hasil parcalatan kepada Bagian Keuangan

K aLAnRan




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

| Dasar Hukum:

1.
2.

Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkal Daarah; dan

Kaputusan Gubernur Nomor 961 Tahun 2020 tentang Perubahan Keliga | 2

atas Peraturan Gubernur Momor 118 Tahun 2020 Bendahara
Penerimaan, Bendahara Pengeluaran, Bendahara Penarimaan
Pembantu, Bendahara Pengeluaran Pembantu pada Satuan Kerja
Perangkat Daerah! Unit Kerja Perangkat Daerah Tahun Anggaran 2020.

MNomaor : 02/ SOP . UPRS 2024

Tanggal Pembuatan + 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

| Kualifikasi Pelaksana:

Walikota

Disahkan oleh

o Munijirin
19710801 199403 1 002

SOP Pengajuan Tagihan Pihak
Ketiga GU (Ganti Uang) oleh
Bendahara Pengeluaran
Pembantu Bagian Umum dan
__Protokol |

Judul SOP 1

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi keuangan,

Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

3., Memahami prosedur keuangan di instansi pemerintah;

4, Memahami tata cara pembuatan laporan keuangan; dan

5. Memahami tata cara penyimpanan surat.

Keterkaitan:

1.

SOP Penerimaan Surat

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer dan kelengkapannya; dan
2 Buku Penerimaan dan Pengeluaran.

Peringatan

1.

Pengajuan Pelunasan Tagihan Pihak Ketiga dilakukan dengan
tepat wakiu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.




Dingrmm Allc SOF Pangajuan Tagshan Flhak Kellgs GU (dantl Uang) oleh Benvdwhars Pengahsamn Pembanto Baglan Limusn dan Protoked

Lirainn Prosedur Palshisana Mutu Bahu
Bsndaharm PPTKI KPAS Kapals Bandahara
P aluaran Kaaubkap Hagtan Fangafsran SHFD Pearaysratan { B e
Kegiatan Pombaniy Umum dan Keolomgkapen Waktu Gutpul
Probaloal
2 F] 4 & [] 7 [] 9 10

PPTK salaku Fefakaais Kegigman Dokurnan Teqinan darl | 1 ]em | Pabumen Tagihen darn| Barkas s Kats
manyarRhkan dokumet pedpBplan { } pilde pabig pihak hakns oy tetel | Chires dan Laperan
tagahan phak ketiga bepads Benddhac drearifilcas cian PPTE kagizan
Benoahara Penpelugmen Peambary Dchamnan Taphan dasi | 3jam | Cokumon Perdukung Doournan
raararime den mervarikas| barkas plhak ket yamng balah Feandulkung enys
panZgian Har rueny hEn doXLaTen diverdikani et PRTK Sural parnyataan
pedukLng dan kisani
Eanchars Fenpehsra Fembanll Doeurnen Pendukany | 1]am | DoXwnan pendukung
rrErmeelupi dabumen penduiomn g o yang bwlah o) i
reenyarahkan kapada PRT aeh Bandahds

PErl L&
— Pambarty
PETE mranipahiul dokumen pandukung Dakumen pendukurg | 1 jam | Dalumen Fandukung
dan menyeeahiam kapada Kuesa yang Teidh dissdupo YRy bl o drbuj L
Pargouns ANEgamn coah Beriem clah PPTR

E Pedigealaran
1 Parmbambr

Mussa Penpguna Anggemn memyabdju Dotwrman Fenowiung | 2jan | Cokumen Pordukung
Diokunis Pardukufg, do0 manyerahken | wary falh diseujui yBNy balah didel] L
dokwman peedukurg kapads Berdahcire cleh PPTH, cleh KFA
Pangaiaran Pembaniu
Bendahara Pargaluamn Pémbaniu Dctumen Panoulamg 1jam Lalinan dokumen
ey e i 2 K Thar e CHNN g wang 1efah drsedupal Peonzd LIKLIrE} y-BIH
kepads Sondaharn Pagelussan Hh KR, derAhlomn kodgupds

Banatang
Bandahama Pengsiuassr Masaritia L_-" Salran dohuman 1jam Tanda Tarimadan | SOP PERARMEan
dakumen pardang dan mensmhkan penoukury yang Bainen dakuman Sumt
tanda tereras kapada Bantahara dlsarahkan kapada pardukung
Pargehiaran Famban Bandahara

e G LIBT A

Bend e Penpahsaran Fedmbaniu Tanda T aire dan Z | Tarda Tarmadan
meadckAmenEeikan deh fryin s nalingn ol wman sinan dokume
dohurman Bk kagitan pihak kekipe sarta X pen ik penduking oiarslpran

Br4da tarima o Bendahars Parelsaran
SHPD




JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

MNomaor + 03/ S0P.UPRS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan + 30 Desember 2024

Oisahkan cleh

9710801 199403 1 002

SOP Pengajuan Surat Perintah
Pembayaran (SPP)

Judul SOP E

Dasar Hukum:

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

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

3. Keputusan Gubemur Nomeor 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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasl keuangan,

2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

3. Memahami prosedur keuangan di instansi pemerintah; dan

4, Memahami tata cara pembuatan laporan keuangan.

| Keterkaitan:
1. S0P Pengajuan SPM;
2. SOP Laporan Kegiatan/ SPJ.

Peralatan/ Parlengkapan:
7. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pengajuan SPP dilakukan dengan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.




Dlagram Afr S0P Pengajuan Ewat Porimime Pembay s (SPP)

Uralan Frogdate Palakcan Btutu Baku
Bandahara PFRTIN Hapala Eandsitana
Ponpabusaran | Kassbbng TU| Eagen Pengohran Peryysestan 7 Haberanpan
No. Kegalan Peaibaatin Unium daw | SKPD Katargknpan | VPO Cutput
Preda ket
1 z P 4 ] T A f 10
1 |Kepala Sub Bagen selaky pelaboana keglaled menyampalken berkes pengajuan | 10 mentt | barkas pemgapsn
barkes pergajuan SPF xepede Fandahars Pangsiudran Pesrbaru (:F’ 5FF S5FPF
2 |Berdanam Pengaieeran Pembarhs menopoms berked posdspian | bahan pergajusn | 30 menlt | bakan pegejEn
PP clirl Kt by dady Setan|uirys mengummdlkan den mebenpka PP oan barkza PP con barias
iugn SPF peqdukLng pendukugg
3 |Bendahae Paigslusdan permbianiu mengampeikan kambah tarkea bahan pargajuan | Y0 rand | bahen pengapan
penpayan PP besertn borkas badoes pecdubo oy kepada |:|':|.,7 SFF dan bankas 5FP dan bavias
KRt BB — Tidak pemtdukureg iy o LY LY
4 |Kepals Sub Baglam memesikces penda)ue S bestrie bakes bahan panga|uan | 50 menlt | bahan perjauan
pendukungnya. Jika swdan benar oen dissiuje scan ditandatangeni > SPP dpn borkas PP dan berhay
kamudian digmbakilcir ke Saraar s pan galwared pemoariu unluk ! i pandukurg pandukung
wilsUimys dieampalkan kepads Kepala Bagian. Jika ada ko ¥a
dikambmlikan kepada bandshars penqesuEran pembantn wik
Bendehera Panpeluamn Pembanhs maneims pepansen SPFP yang tahan pedtga|uan | 1ment | bakan pedgaguan
sudah disat)ui dan diardatangan| aksn Ifnpala Syl Begian dan i:_L. SPP kit Bkt SPP dan barkas
i — pondukyng
Kinfonla B laa fmenerima dan marsi pangajum SPP baseta Teckae bahan penopjupn | ¥ meni | bahan pengspsn
barkas-berkas pendukungeirh. Apablle disetulul akan diendatangan /, SPP gan bemes SPF dan berkes
dan Eserabian kemball kepads Bandahsm Pengeuaien Peimtaniu pendukung peridikurg
wnbak pelamuinya dipreaws ke Beglan Kawargan dam ke dak
ety siean dikembalican kipacds Batdarars Fangak=men Ya
PramBan i Lok dipesia ]
T |Bardahera Pengsusmn Pymbgrib meneima pengajsan SPF bahan pengejwan | 2ment] bahan pengeuEn
bheasra berkaa penbulongnya yang @ish dirndelngani oleh Kepada I:"—L_ SPF A Bt et EFP dan berkay
Bagian dem selan]sbmyqe verfivi o pmve Bebaal Bredp dan B penHWng pendubung
manyampaikan bakes aell ke Bagmn Kalang et
L L E-engtlmran KD M Bagian Keusrgan menaima dan Tigak | Béhan petgapan | Hieenid | bahan pengajean [SOP
memerhes ketanpkapan becos perghjln SEP. Jlka sadah engkap _,""f ZFF dan bedies &FF dan barkee  [Fanerimaan
akan ditsrima oen diindaklanjuti pare mengrdangan| kb \\> =, pl= DT 2| Py Surad
penammaan barkay patypauan SFR, dan ke Wkiak sk Ya
dikpmitalkam kapada Bendabais Petgehdisn Fedmsinb unk
8 |Ewmdahara Fangalearsan Pembanty menoosumeniasikan e myrigan Bahan pewpdoepn | 10 rerd | Bahan pargpjumm (S0P
copy pengaiuan SPP Baterta Bukd pamerimasn berkas (j SPP dan Lercas EPP dan berkes  |Pergempanan
perdik ey, tands pendukung, tanda | Surad
tarima barkay brima Larkay




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 04/ SOP . UPR/S 2024

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

Walikota

Disahkan oleh
SOP Pl-&mhenan dan Pengisian
Judul SOP : Retensi Arsip Pada Surat
Masuk

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. Pergub Nomar 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelolaan Surat
Masuk, Pambuatan Nagkah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan
Administras! Pangkal Pemerintah Provinsi DK Jakarta;

3. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasl dan
Tata Karja Perangkat Daerah;

4, Keputusan Gubernur Nomor 1598/2021 tentang Klasifikasi Arsip
Pemerintah Propinsi DKl Jakarta; dan

5. Keputusan Gubemur Nomor 1598 Tahun 2021 Tentang Jadwal
Retensi Arsip.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi keuangan,

Mengetahul fungs! dan tugas unit kerja;

Memahami tata cara kearsipan dinamis,

Memahami prosedur keuangan di instansi pemerintah; dan
Memahami tata cara pembuatan laporan keuangan,

ol

Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat; dan
2. S0P Pendistribusian Surat.

Peralalan/ Perlengkapan.
1. Komputer dan kelengkapannya.

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

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.
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Bagian Umum dan Protokol

MNomor : 05/ S0P . UPRY 2024

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

Disahkan oleh

4P*10710801 199403 1 002

SOP Peminjaman Arsip di
Induk Tata Usaha

Judul SOP 3

Dasar Hukum:
1.
2.

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun
informasi keuangan,

2. Mengetahui fungsi dan lugas unit kerja;

3. Keputusan Gubernur Momor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip | 3. Memahami sistem penataan dan penyimpanan arsip; dan
Pemerintah Propinsi DKl Jakarta, 4, Memahami kearsipan dinamis.
4, Keputusan Gubernur MNomor 1378/2004 tentang Tata Cara
Panyusutan dan Daftar Jadwal Relensi Arsip, dan
5. Pergub Momeor 98 Tahun 2021 Tentang Tata MNaskah 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. SOF Pembuatan Laporan 2. Tempat Penyimpanan Arsip;
3. Bukli peminjaman arsip; dan
4, Qui Indicator.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Peminjaman Arsip dilakukan sesuai jadwal dan waktu tertentu. 1. Buku agenda surat dan buku/bukti peminjaman.
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Disahkan oleh

Judul SOP : SOP Pendistribusian Surat

Dasar Hukum:

1

UU Nemar 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun

2. Pergub Nomor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan Surat I informasi arsip;
Masuk, Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan | 2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DKl Jakarta; 3. Memahami sistem penataan dan penyimpanan arsip; dan
3. Peraturan Gubernur Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4, Memahami kearsipan dinamis.
Tata Kerja Perangkat Daerah;
4. Keputusan Gubernur Nomor 352/2004 tentang Klasifikasl dan Tata
Cara Penyimpanan Arsip Pemerintah Propinsi DKl Jakarta, dan
5. Keputusan Gubernur Nomor 13792004 lentang Tata Cara
Penyusutan dan Daftar Jadwal Retensi Arsip.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat 1. Komputer dan kelengkapannya; dan
Z. Tempat Penyimpanan Arsip.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pendistribusian surat dilakukan sesuai jadwal dan tepat wakiu. 1. Lembar pengantar, lembar disposisi, kartu kendali.
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor . 077 SOP.UPRY 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

TanggelRevisl <~

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

A0 ministrasi Jakarta

Judul S0P SOP Penomoran Surat

1.
2.

Dasar Hukum:

UU Momor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan,

Pergub Namar 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan Surat
Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DK| Jakarta,

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

. Keputusan Gubemur Nomeor 352/2004 tentang Klasifikasi dan Tata

Cara Penyimpanan Arsip Pemerintah Propinsi DKI Jakarta, dan

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan balk fsik maupun
informasi arsip,

2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

3. Memahami sistem penataan dan penyimpanan arsip; dan

4. Memahami kearsipan dinamis.

5, Keputusan Gubernur Nomor 137%/2004 tentang Tata Cara

 Penyusutan dan Daftar Jadwal Retensi Arsip. =1 =

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan:

1. S0P Penerimaan Surat; 1. Komputer dan kelengkapannya; dan
2. SOP Pemberian Retensi Arsip 2. Tempat Penyimpanan Arsip.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Penornoran surat dilakukan dengan baik. 1. Buku agenda surat keluar,




Diagrarm Alir SOP Penamoran Surat

Uraisn Prosadur Falgkaang
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1 2 3 4 3 B 7
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kode surat di buku pengmomn suml keduar :l dan kode kKlagifkast, [adwal dan koda Kasifikasl, jadwal
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Tanggal Revisi 1-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

R_Eﬁ.P Pembuatan Kartu
Inventaris Barang (KIB)

Judul SOP

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tenfang
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 DK 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,

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

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pembuatan kartu inventaris barang dilakukan dengan
cermat dan teliti.

Fencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.




Dhagram Allr SOF Pembuatan Kartu antaria Baranyg (KIB)
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Momaor : 089/ SOP.UPRY 2024

JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi £
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh ~f
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
= Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN \5—iip 0710801 199403 1 002
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP ; ~—SOP Kegiatan Inventarisasi
Barang Pakai Habis
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007 | 1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah; lingkungan Pemerintah Provinsi DKl 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/ Perlengkapan:

1. SOP Pendokumentasian; dan 1. Komputer dan kelengkapannya.
2. S0OF Pendistribusian.
' Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

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

dengan cermat dan telitl.




Diagram Alir 0P Kegiatan Inventarisasl Barang Pakai Habls

Liraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Pelaksana Kasubbag |Mabag Umum
Subba Rumah dah Pratakal | Persyaratan / Keterangan
No. Kegiatan {Pangurﬂs Tangga Halnﬂlmpnn Wakiu Oulput
Earang)
1 2 3 4 5 ] 7 | = B
1 |Mamerinlahkan Pengurugs Barang |/ 5 menil | Crall [aparan
Fengolah Barang Persedlaan  untuk g } inventarsasi
melskukan inventarisasi Barang Pakail Earang Habis
Hahl= Pakai
2 [Malakuksn myerlarisasi Barang Hahbls Craft l[aporan 1080  |Draf Laporan
Pakal dl Sudang dan hasilnya diserghkan 1 inventarkeash manll Slock
kepada Kasubbag Rumah Tangga |:_L=: Barang Habis Cpnanne
— Tidak Pakai dan
Stock Opnamea
Rahun
sebelumnya
3 |Maerenksa  hasil  inventarizasi  Barang Cwaft Laporan | 10 menit Laporan
Habis Fakai, jBa idak ada  koraks ‘_// Stock Opname Slock
diserahkan kepada Penguruz harang untik > > Oprams
dltindaklanjuti, jka ada koreksi \\
dikembalikan untuk diparbaiki ‘a
4 |[Mendokumenlasikan hasil  inventarisasi \ Laporan Stock | & menft Slock
Barang Habis Pakal f ) Cpname Cpname
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KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

_Tanggaf Pembuatan

MNomaor -10f SOP.UPR/S 2024

1 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan

Walikota

Disahkan oleh |

“su

I{a-giatan Inventarisasi

Judul SOP
Barang/Aset

Dasar Hukum:

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

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

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

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,

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

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

FPeringatan
. Kegiatan inventarisasi Barang/Aset dilakukan dengan
cermat dan teliti.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.




Diagraem Alir SOP Kaplatan Inventarisasi Barang/fsot

Uralan Prosedur Felakgana Mutu Baku
Pelaksana Kesubbag |Mabag Urmuam
. Subbay Rumah dan Protoked | Persyaratan f Keberangan
No. Kegiatan (Pengurus Tangpa Kedengkapan Waktu Output
Earanp]
1 2 3 4 5 -] T _ 8 9
1 [Memerniahkan Pengurus Barang untuk Arahan 5 manlt Dlspbslsi
makakukan inventarizas BarangAsat i pimpinan
7 [Melakukan [nventarisasi BarangiAsst d Dispesisl, KIB | 2100 Konsep
fiap-tiap  Subbagian dan  haslihya tahun menit laporan
|higmrahkan kspada WMasubbag Humah | |.5 sabalummya, inmvanlarsas
Tangga Tedsk KIR 1abwin barang
sebelumnya
3 hMemanksa hasil inventarisasi BarangiAset, Konsap laparan]| 10 manil Lapawran
lika lidak ada koreksi diserahkan kepada o~ inverniarlsas| invenlarisasi
Pangurus barang unluk diladakiznjutl, jlk ::\> barang Barang
ada koreksi dikembafkan untuk digerbalkl
¥a
4 [(Mandokomentasikan hasd  inventansesi LapaTan g menil | Dokumentasi
BarangfAsal { )] inventarlsasl Lag=oran
barang invenlarsasi
Barang




JAYA RAYA [T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 11/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi 1.

Tanggal Pengesahan » 30 Desember 2024
Walikota

Disahkan oleh

" Munjirin
710801 198403 1 002

“SOP Permohonan Usulan
Kebutuhan Barang (RKBU dan

Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara dan
reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisirasi
Paemaearintahan; dan

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

Judul SOF RKPBU) dari Bagian-Bagian
Sekretariat Kota
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menten Dalam MNegeri Nomeor 17 Tahun 2007 tentang | 1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di

lingkungan Pemerintah Provinsi DK| 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.

| Keterkaitan:
| 1. SOP Pendckumentasian; dan
2, S0P Pendistribusian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Permohonan Usulan Kebutuhan Barang (RKBU dan RKPBU}
dari Bagian-Bagian Sekretariat Kota dilakukan dengan cermat

dan teliti,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.




Diagram Alir 50F Permzhonan Usulin Kebutuhan Barang (RKBU dan RKPEL) darl Begian-Baglan Sekreter|at Koin

Uraian Prosadur

Palakss na Moty Eaku
Polaksaia Kazubbay |Habag Umum
Subhbag Rumah dan Protohal | Porsyarates [ Ketarmngan
Na. Kegiatan (Pangurus Tangga Kolatwgkapan Wakty Qutaut
Earang)
1 2 3 4 & & T 8 £l
1 |Membuat Kongep gural  permohonen D papisgd 120 meni | Kansep surst
usulan kebuluhan barang pada Baglan-
Bagian Sakratariat Kota
2 |Menyampaikan  konsep sural  kepeda Konsap syrat 20 manil Behary
Kabag Umum dan Protako] doduirsan
i'l'ldah
3 |Memesiksa konsap suru_ﬁm sudah benar Behanwokumen | 20 menil | Konsep surat
maka memerntghkan pelaksana subbag
unfuk  diketik, jka balum maka o
'dllmmbalikan untuk diperhaiki
4 [Menerima konzep  sural  yang  telsh I Konsep sural 20 manit Sural
dikoraksi unluk dikefik menjaci surat |:Jj ¥
5 |Menverahkan sural kepada Sural 1550 manl] | Gurat
pangadmituslrasl umem memproses surgt
sampad selesai E:
4 |(Merdokumerasikan dan meangiim surat Surat 240 manit Surat
ke Bapian-Baman Sekralariat Kola é




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor - 12/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revis| e
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
o Walikota

Disahkan aleh |'| 4
1 T

Ry W : Munjirin
"x______E.HP'“ 710801 199403 1 002

SOP Pendistribusian Barang

Judul SOP (ATK)

Dasar Hukum:

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

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

3. Peraturan Gubernur MNomor 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 Protokaol;
3. Memahami ketentuan pembuatan kartu inventaris
barang, dan

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

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

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pendistribusian Barang (ATK) dilakukan dengan cermat dan
teliti

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.




Diagram Alir 80P Pandstribamian Baang (ATH)

Tanda tetima

Uralan Frosadur _ Felakaana Mubu Baku
Permohon | Palaksana | Kasubbag
Subbayg Fetariialy Parsyaratan / - Katarangan
ho. Heglatan (Pengurus Tangga Halanghkapan o Dutaut
Barang})
1 2 3 £ 5 A T | k)
1 |Mengajukan permahonan permintaan barang Sural & menit Surat
{__n
2 |Mongecei perasdinan, bile mesih Iesedie Pangunus Sural 2520 menit | Dafler Barang
Barang akan menyerahkan serml parechonan kepada Tdak
Kesubbag Rumah Tangga wntuk diselupl, Bl barang lidak
tereedia meka mengifomazikan kepada pemahon bahwg
barang ek lersedia .
a
3 [Manarrma dan menedh surat permehonan dan Sural, Baflar 15 manit Deflar Barang
merarntahkan pengunis baranp untuk menindaklanjut baroug
pamnohonan
|
# [Wermyershkan bamng ka pemahon lil Barang 5 mend Tanda tedma
& |Menetima barang dan menandatangani \anda tarima i Surat g rams Baranyg
:} pemaaonan,




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momar il 1) EDP_._UFEJ' 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi ' -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

———=_  Walikota

qinistrasi Jakaria J&

II'I" =
Disahkan oleh :I:‘:f iy

SOP Pembuatan Surat Usulan

Judul SOP
e Barang yang Akan dirawat

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 teniang
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 ketentuan pembuatan karfu inventaris
barang; dan
4. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

menguasai Ms Office.

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.




CHeqpram Alr 30F Pambuatsn S4rat UBaalan Barsng yang Akan dirawai

Lirakan Prosadur Falaknana Muty Baky
Pelaksarsa Subbug Pelpksane Kasubbag | Kabdgy Limairn
{Fenpadminleirasi) Subbag Rumah dar Proiokcl Persyaralan / Katerangan
We. e (Perg Tangga Kalengkapan Hakm Dutput
Barang}
1 F 3 A ] ] T & __ 8 10
1 TMemeﬂmahhm Perguiug Barimo wlllk Dispoekai Smenit |5urat Usulan Baranmg
membust Swcat Lsulen Barang Yang 1 Yaryg Ahan Dkt
Akan Dlrewal
2 [Mangumpakan  EahgeiskimEn  yang BAST pangadesn, 1800 Diraft rakap rmers s
cipariukan I |' LAA, Surat aulan menit asat
Barang yang Akan
CHrawal
3 |Memboat honges &ural dan Drafl rekap mutesi | 380 manit | Koenesp rekap mutasi
nmmn hapaca Kpaubbag uniuk | ] . asat azet
dipariksa
4  [Mamarksa kKonsap surat, ski Sudah Koneap rekap mutes!| H mend |Koneop rekap mutssi
benar diparal dan diserahkan kepads AN _ asat Bl yarg sudah
Kebag, jia balum mangermtalian ungk T Tidak diparaf
diparbaikd
= IMemwrikéa ®shdap gurat, jika audah a Hormsap rekap mutasi| 15 menit | Reksp madasi asat
benar ditladcgan LI b o BEed yang sndah
ditindatlanjuli, jika bedam diparaf
mangamioalikan vlub, dipbaiki
&  [Marybialhan aural kepads 4 Ya Fuhap riadas aswd | 5mentt | Rakap mutasi aiet
pengRAminisrs Uriuk dninda kgt
T [Menomon  swat dan  menparabkan B B Rekap malay a9t | 5 nvand Elﬁﬂp mutes| agst
kepada pengunes barang
A |Menerima dan  reandokomaniaslan “Surat, ﬁakap mutasi | 5 mend T
sural, dan meverabikan kembsll kepada gEEL
pangedministias wribk didsiAbgikan
|
& |MomdEetribugikan Stirat Sural 5 meanil Sarat
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KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomaor : 14/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi L.

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
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'iiﬂ?‘x
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Judul SOP SOP Pembuatan Laporan Stock

Opname

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 DKl Jakarta;

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

3. Peraturan Gubermur MNomor 57 Tahun 2022 tentang menguasai Ms Office.

Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Pendckumentasian; dan 1. Komputer dan kelengkapannya.

2. SOP Pendistribusian.

Peringatan FPencatatan dan Pendataan:

1.

Pembuatan Laporan Stock Opname dilakukan dengan
cermat, teliti dan akuntable.

1. Arsip.




Diagram Alir 50P Pembuatan Laporan Stock Cpname

Urakan Proaadur Mulu Baku
Pelaksana Kesubhbkag [MabagUmum
Subhieg Fumah dnn Pretokol Parsyaratun / Kalerangan
Hﬂﬂiﬂmr‘l IPEHH“M Tﬂnw. Kalengkapan Walkiu l.'?l.l‘lpl.lt
Harang}
2 3 4 5 & ¥ B I

MemernEhkes pabgurus Bacamg  uniuk [ posisi s menil | Crafl Laporan Sleck
rasmboal [aporan stock apname [ b Opname
Mergumpulkan bahan/dokeman yang| : Sack Opname 1080 | Dmaft Laporan Stock
diperiukon E:l tahun sebalumnya | rmanit Opname
Mambuat kongep laporen stock opnamea |:, Cwafl Laporan Stock | 380 mendt | Konsep Laparan
den menyarahken kapads Kasubbag nlik ke ) Opnarme Slock Opnams
AlpaHksa — Tidah
Memerksa koneep lapomn, jika sodah Korsep Laporan | 10 manit | Kanssp Lapomn
benar dipwa! dan dizerahkan kepada Ny Stock Opname Stock Opnante yang
Kabag, jlka belum mengembalikan untuk R Tidak sudah diparaf
diperoaiki
Memerikga konsep laporan, Jka sudah ‘s Kongep Laporan | 15 menid Laporan Slock
banar detandatangani unbuk ditindeklanjuti, wd Stock Opngme yang Cpname
|ka  belum  mangembalikan ik i sudah diparaf
diparbaiki
Memyerahkan laporan kepada pangunds Laporan Siock S manit Laporan Stock
barang unluk diindakdanjuli | | i Opnams Cpname
Menmrdma  dan mendokumentasian " Laporan Stock 2 menil Laporan Stock
ilapuran Silpoh Chpname t) Cpnans Cipnarme




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momaor 15 SOP.UPRS 2024

‘Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L.
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

Disahkan oleh | |
=1
k\':."'f"": 5:‘.: S
Judul SOP SOP Pembuatan Laporan

Rekapitulasi Mutasi Aset

Dasar Hukum:

1.

2.

3.

Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 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 MNMomor 57 Tahun 2022 lentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang pengelolaan barang di
lingkungan Pemerintah Provinsi DK 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.

Keterkaitan:

1.
3

SOP Pendokumentasian; dan
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.




Dlagram Alir 30F Fambustan Laporan Rekapitulasi Motasi Asat

Uralan Progedur Mu Baku
Pelakcsind Hasubbag |Kabag Lmum
Subhbap Rumith dar Proboled | Pecsyaratan f Katarsngan
Ne. Keglatan (Pengurua Tanpga ook bl ety Waktu Quigun
Barang}
1 2 3 i E & T B a
1 [Memerntahkan pengures barang unluk mersboat Laporan Db Grand | Oraft Laporan
Rekap Mutasl Ased [ 1 Stack Opname
2 [Mengumpulkan behartelumen yang diperiukan L Crafl Laporan 18480 Cral Laparan
|: ] Slock Oprarme | manil | Slock Opname
ishun
gebelurmnya
2 [Membuat konsep Laporan Rekap  Mutasi  Aset  den Orafi Laporsn  |-300 menlt| Konsep Laporen
rmamyerahkan kepada Kasubhag untuk diperiksa | e Tidar Sock Cprame Stock Opneme
4 |Mamesksa komsep Lapoan Renap Mulasl Aset, fia sudah Kongep Laporan | 0 menh | Kenaep Laporan
benar diparal dan diserahken kepada Kabag, jika balum W Sigck Opname Steck Opnarme
mengembaliken untuk diperbaiki Ny Tudak yeing sudah
_ diparat
5 [Mamerksa kongep Laporan Rekap Mulegi Aget, jika sudaeh y Keoresep LARDran | 1Smeni | Laporan SIock
benpr ditandatangani uniuk disedeklanjed, jika  bBalurm “ e Sigck Opnama Jpname
mengamkbaliken uniuk diperbaki - yang sudah
tigaraf
6 |Menyerahken Leporan Rakap Mubasi Asel kepadd pengunis Leporan Stock | 5 manid | Laporan Stock,
barang umtuk ditindakian]wh *a Cxptanms Ciprane
T [manerima dan rmerdokumeniasikan Lapnran_ﬁakap Wtz i Laporan Stock. | 5moand | Laporan Stock
Azl (j pnansa Cprame




| Nomor 16/ SOP.UPR/ 2024

1 JAYA RAYA Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
7 inistrasi Jakarta Selatan,
e ) .
Disahkan oleh |\ c |"f'_'l"?"t" //
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA 2\ B
INISTRA T Wl unjirin
KOTA ADMIN S| JAKARTA SELATAN N e 10801 185405 002
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP . SOP Pembuatan Kartu
Inventaris Ruangan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor 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 Pedoman | 3. Memahami ketentuan pembuatan kartu inventars barang,
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi dan
Pemerintahan; dan 4. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

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

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Pendokumentasian; dan 1. Komputer dan kelengkapanya.
2. SOP Pendistribusian. -

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Pembuatan kartu inventaris ruangan dilakukan dengan cermat | 1. Arsip.
dan teliti




Diagram Allr S0P Pambuatar Karu nventarg Ruangan

Lrakan Prosedur Pelsboipris Ml Baku
Palakaana Kasubbag |Habag Unium
Subbag Rumah dan Froiokal Pareyaratan / HKeterangan
No. Keghrtan (Pengurus Tangga Kalangkapan Waktu Dutput
Barang) -
1 2 3 4 g & 7 a )
1 |Memenniahkan pengumus bararsg unluk membuvel Dispamisi £ manit Drefl KIR
Kl Inwtmarla fUangan (::J
2 |Mangurgpkan habandakumen yansg diparukan Laparan Inyertarioaei Z52 enA Draft KIR.
Aaad, Oratdt KIR '
3 [Wembusd konsep kertu  WwEntaEs  wangan, Dratt KIR 720 manit Eonsap KR
menandatangani dan menveshkan  kapada E:a
Kapubbag Rurnah Tangga Tidak
4 |Memenkza koneep ke inventere ruangan i_a Enneap KIR 10 meanit Kﬁtmmﬂah di
fidak adm Korekgl maka akan diparef dan dicershken ’,,.f"\\ paraf
kapRida Kabagr Wi dan Prodakdl, |Ika ada koreksi ﬁhf
dikembalikan  kegechs  paRQUAIE  Barang  Unbuk Tdak
diparbaiki Va
5 |Momenksa konsep kare invemians ruangan ks KIR yang samleh 15mend | KIF yany sutah o
tidak ede koraksi maka akan ditencktiangani, pks L daparaf paral
ads koreksi dikembaliken kepada Kasubbay Fumah T
Tangqga uribuk dapeoriaski va
& |Menypsrahkan Kafly kwantaig niangan ke Penguns. I KIR vang sciah 5 menll KIF yany sudah da
Berang urduk ditoudek @rjut I:,:l I axf paraf
T |Marafima, mardokurnentaziden dan  mamesang KR yang sactah Hh menit KIR yang sudsh
Koartu v b Rusnogan dr tep-ilap nangan cprrat didakumanteai
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

- ﬁﬁﬁéal Pembuatan

Nomor : 17/ SOP.UPR/ 2024
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Tanggal Revisi 1-
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Tanggal Pengesahan

Walikota

o
-8
<3

/
Disahkan oleh I.;f._;

. #8710801 199403 1 002

Judul SOP " SOP Persiapan Ruang Rapat

Dasar Hukum:

1.

2

3.

Peraturan Pemerintah Momor & Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah,;

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang Prosedur Persiapan Ruang
Rapat;

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

3. Memahami ketentuan Prosedur Persiapan Ruang Rapat.

Keterkaitan:

1.
2.
3.

SOP Pendokumentasian;
SOP Pengumpulan Bahan; dan
SOP Pembuatan Konsap.

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

Peringatan

1.

Banyaknya permohonan penggunaan dalam waktu yang

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

bersamaan

]
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

| Nomor : 18/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L.

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024
e Walikota

Kota Administrasi Jakarta Selz

b, __ _‘-_.~ ] S "Munjlrin

18710801 159403 1 002

SOP Pengkoordinasian
Kebersihan dan Keindahan
Ruangan

Judul SOP

Dasar Hukum:
1.

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

Peraturan Menteri Fendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nemor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan, dan

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

Kualifikasi Pelaksana;

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

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

3. Memahami ketantuan Prosedur
Kebersihan dan Keindahan Ruangan.

Pengkoordinasian

| Keterkaitan:
1,
3
3

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

“Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya,
2. Perjanjian Kinerja, dan

3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.

Peringatan
1.

Petugas kebersihan tidak ada ditempat / sedang melaksanakan
tugas lain oleh pimpinan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Buku agenda/buku dokumen.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

' Momor

18 SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan » 30 Desember 2024
Walikota |

Sota-Administrasi Jakarta @Eﬁn.

= Munjirin
~ MNIB/19710801 199403 1 002

EGP Pembuatan Rekapitulasi Blaya
Perawatan Kecil dan Besar
Kendaraan Dinas Operasional yang
Berupa Mobil Atau Motor Setko

Judul SOP

LI

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Peamerintah;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami kebijakan tentang Pembuatan Rekapitulasi Biaya
Perawatan Kecil dan Besar Kendaraan Dinas Operasional yang

2. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Berupa Mobil atau Motor Setko. Adm. Jakarta Selatan;
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan | 2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol Setko;
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemenntahan; dan dan

3. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 3. Memahami ketentuan Rekapitulasi Biaya Perawatan Kecil dan
Tata Kerja Perangkat Daerah. Besar Kendaraan Dinas Operasional yang Berupa Mobil atau

Motor Setko.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1:

SOP Pendokumentasian;

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

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Perjanjian Kinerja; dan
3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.

Peringatan

{8

Perlu ketelitian dalam menyusun rekapitulasi rincian biaya
perawatan kecil dan besar dar Pengurus KDO

Pencatatan dan Pendalaan:

1. Arsip, dan
2. Buku agenda/buku dokumen.
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor - 20/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi D= = =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

Disahkan oleh
BN 5 Munjiin
= menNIP. f9710801 199403 1002
SOP Pembuatan Rekapitulasi Biaya
inyak (BEBM
Judul SOP Bahan Bakar Minyak (EBM)

Kendaraan Dinas Operasional yang
Berupa Mobil Atau Motor Setko

Dasar Hubkwum:

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

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Fenyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemearintahan; dan

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

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami kebijakan tentang Pembuatan rekapitulasl blaya
Bahan Bakar Minyak {BBM) Kendaraan Dinas Operasional yang
berupa mobil atau mator Setko;

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

3, Memahami ketentuan rekapitulasi biaya Bahan Bakar Minyak
(BEM) Kendaraan Dinas Operasional yang berupa mobil atau
motor Setko.

Keterkaitan:

1. SOP Pendokumentasian;

2. SOP Pengumpulan Bahan; dan
3. SOF Pembuatan Konsap,

Peralatan/ Perengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Perjanjian Kinera; dan

3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.

Peringatan
1. Perlu ketelitian dalam menyusun rekapitulasi rincian blaya BBM
KDO

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Buku agenda/buku dokumen.
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor - 21/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
Administrasi Jakarta Selatan,

&

Disahkan oleh | :/

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 Pengslclaan
Barang Milik Damrah;

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami kebijakan tentang Pengelolaan Barang di lingkungan
Pemprov, DKl Jakarta;

2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol Setko,
dan

3. Memahami ketentuan inventarisasi aset.

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.

Peringatan
1. Kesesuaian penyusunan DPA Mekanikal elekirikal dengan
dokumen RKBMD Kota Administrasi Jakarta Selatan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Buku agenda/buku dokumean,
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomar . 22/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revisl -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

 Administras! Jakar Seldtan,

Gy : Munjirin
Sl HtP 19710801 195403 1 002

SOP Pembuatan Laporan

Judul SOP : 5
- Daftar Hasil Pengadaan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nomer 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keauangan dan Kinerja Instansi Pemerintah,

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi 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 kehijakan tentang Prosedur Pembuatan Laporan
Daftar Hasil Pengadaan;

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

3. Memahami ketentuan Prosedur Pembuatan Laporan Daftar
Hasil Pengadaan,

Keterkaitan:

1. S0P Pendckumentasian;

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

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

Peringatan
1. Lambatnya penyerahan dokumen oleh pelaksana pengadaan
kepada pengurus barang

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Buku sgenda/buku dokumen.
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Momor 8 Tahun 2005 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinera Instansi Pemerintah,

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 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.

Nomaor : 23/ SOP.UFR/ 2024
Tanggal Pembuatan » 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Wallkota
P inistrasi Jakarta n,
%
Disahkan oleh £ e
S Munjirin
s NIP, 18710801 198403 1 002
80P Penyediaan Konsumsi
Judul SOP - yad
Rapat/Kegiatan
Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami kebijakan tentang Penyedizan Konsumsi di
lingkungan Pemprov. DK Jakartia,
2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol Setko;
dan
3. Memahami ketentuan Penyediaan Konsumsi.

Keterkaitan:

1. S0P Pendokumentasian;

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

Peralatan/ Perlengkapan:

1.
i
3

_ﬁéﬁnga’rﬂn
1. Pelaksanaan rapat secara mendadak / pembatalan acara sehingga
kesulitan dalam pembuatan kelengkapan administrasi

3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.
Pencatatan dan Pendataan:

1.
2.

Komputer dan kelengkapannya;
Perjanjian Kinara; dan

Argip; dan
Buku agendalbuku dokumen.

___pertanggungjawaban
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor - 24/ SOP.UPR/ 2024

| 2oz

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Rewvisi T-
Tanggal Pangesahan - 30 Desember 2024

Walikota

. Administrasi Jakarta{am\tan.
e 5 U T |

Disahkan oleh '\ /'-/)/r

Munjirin

9710801 189403 1 002

Judul SOP . SOP Penyusunan RKA

Dasar Hukurm:

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

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang Sistem Akuntabilitas Kinena
Instansi Pemerintah (SAKIP);

2. Permendagrl 17 tahun 2017 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan | 2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol Setko:
Barang Milik Daerah; dan
3. Peraturan Menter Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi | 3. Memahami kebijakan tentang Penyusunan RKA.
Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; dan
4. Peraturan Gubermur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pendokumentasian; dan 1. Komputer dan kelengkapannya;
2. SOP Pengumpulan Bahan. 2. Perjanjian Kinerja; dan
3. Capaian Kinerja Bagian-Bagian.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Penyusunan RKA harus dilaksanakan secara teliti, tepat waktu, dan | 1. Arsip.

akuntabel.
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomaor 1 25/ S0P .UPR/S 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi 1=
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
= Walikota
Administrasi Jahart?,ﬂelalan,
Disahkanoleh |5/ I[ =l NS /
T ;
A \‘-u_._h : MIJFI irin
xS Y M1P 8710801 1984031002
“SOP Pelaksanaan Kegiatan
Judul SOP E

DPA

Dasar Hukum:

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

2. Permendagri 17 Tahun 2017 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Barang Milik Daerah;

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang Sistern Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah (SAKIF);

2. Memahami tugas dan fungsi Bagian Umum dan Protokol Setke;
dan

3. Memahami kebijakan tentang Penyusunan DPA.

Keterkaitan:
1. S0P Pendokumentasian; dan
2. SOP Pengumpulan Bahan,

Peralatan/ Perlengkapan.

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Perjanjian Kinera; dan

3. Capalan Kinerja Bagian-Bagian,

Peringatan
1. Penyusunan DPA harus dilaksanakan secara teliti, tepat waktu, dan
akuntabel.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip.




Cilagram ANr SOF Palaksanaan Kaglalan DPA
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor - 268/ SOP UPR/ 2024

‘Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi s

Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024
Walikota

Kot Administrasi Jal-:arta(G'eﬁtan.

- - .
F * o L ]

R i

Disahkan oleh . ( |
LS

.;'.-:: |_h . T -"'.:. {
a_,_‘::\ - unjirin

L NP 49710801 199403 1 002

Judul SOP EDF Penyusunan KAK

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerntah Nomar 8 Tahun 2008 tentang Pelaporan Keuangan
dan Kinerja Instansi Pemarintahk;

2. Instruksi Presiden Nomor 7 Tahum 15989 tentang Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasl Nomor 35 Tshun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Femerintahan; dan

4. Peraturen Gubemur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Ferangkat Daasah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami Kebijakan Penyusunan Program dan Anggaran
dilingkungan Pemprov DKI Jakarta;

2. Memahami penyusunan ketentuan KAK;

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

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

5. Memahami kebijakan tentang Penyusunan DPA.

Keterkaitan:

1. S0P Pendokumentasian,

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

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

Peringatan
1. KAK sudah harus selasai minggu ke 2 bufan Februan tahun sebelumnya;

2. Penyusunan KAK harus dilaksanakan secara telitl, tepat waktu, dan
akuntabel.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Buku agendabuku dokumen.
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor . 27/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024
| Tanggal Revis! L=

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024

Walikota .
Administrasi Jakartg Selatan,

Disahkan oleh % |

1 Munjirin
. NIPM3710801 188403 1 002
SOP Persiapan Acara Kegiatan

Judul SOP
o Harian Pimpinan

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang MNomor

Keprotokolan; dan
2. Peraturan Gubermur 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.




Edagram Allr SOP Porsapat Acars Kaglatan Harlan PFimpinan
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

MNormar : 28/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi =
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

Disahkan oleh
i NIP 48710801 199403 1 002
— OP Pelaksanaan
Judul SOP Pendampingan Acara

Seremonial

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor
Keprotokolan; dan

2. Peraturan Gubermur 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.

Peringatan
1. Pelaksanaan Pendampingan Acara Ceremonial
dilaksanakan dengan tertib, terjadwal dan efektif.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.




Diagram Alir 30P Pelakaanaan Pendampingan Acara Saremonial

Uraian Progedur Folaksans Mutu Baku
Sekratarls Kabag Lsrmim Kasubbag Pelaksana Fersyaratan Ketarangan
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Felaksanaan kagiatan Dokumentasi L= TET Fota
pendamplngan acara kegiatan MEnda dokumentas
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1 JAYA RAYA f

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momaor : 29/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
Administrasi Jakarta

Disahkan oleh G
% unjirin
10801 195403 1 002
- Pembinaan Kepada
Judul SOP Anggota Pengamanan Dalam

(Pamdal)

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan

2. Peraturan Gubemur 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. Pelaksanaan kegiatan pembinaan dilaksanakan
dengan terjadwal dan efektif.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.




Dlagram Alir SOP Pamblnean Kepada Anggota Peryjamanan Dalam (Pamadal)

Uratan Prosodur Polaksana Mutu Baku
. Kabag Umum Kasubbag Pelaksana Pergyaratan 1 Kedarangan
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 30¢ SOP.UPR/ 2024 -
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi - i
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

latan,

mminlﬂrasi Jaka

Disahkan oleh % /

::'-';“.\H A unjirin
T TNIP_#ET 10801 199403 1 002

~~——SOP Penyelenggaraan

Judul SOP Kegiatan Apel

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan

2. Peraturan Gubemur 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.

Pernngatan
1. Penyelenggaraan kegiatan apel dilaksanakan dengan
tertib dan terjadwal.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.




Diagram Alir BOP Pemyalenggaraan Keghatan Aped
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

MNomor 31/ SOP.UPRY 2024
_'I:aﬁgE;I_ Pembuatan : 30 Desember 2024 .
Tanggal Revisi ;-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
inistrasi Jakarta(Selatan,
Disahkan oleh Inf ; -
AL
s SR, £ Munjirin
s 0 NIPZ19710801 199403 1002
~ SOP Persiapan
Judul SOP Penyelenggaraan Kegiatan

Upacara Hari Besar Nasional

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 keprofckolan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

Keterkaitan:
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perengkapan;
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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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor » 32f SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

" kot mdministrasi Jakarta Setatan,

Disahkanoleh | o 25 )9 7%,
29 L) .;'
Y '-TH"'_'_- W27 Munijirin
= ___NIP. 49710801 198403 1 002
SOP Penyelenggaraan
Judul SOP Kegiatan Upacara Hari Besar
MNasional

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Nomor & Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan
2. Peraturan Gubernur MNomor 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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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

A —

Momor : 33/ SOP.UPR/Y 2024 |
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024 !
Tanggal Revisi 5= |

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Valikota

tan,

Disahkan oleh =~ :

~—SOP Pengurusan Perjalanan

Judul SOP Dinas Pimpinan Kota

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang MNomeor 9 Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan

2. Peraturan Gubemur 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 keprotokelan; dan
2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pengurusan perjalanan dinas pimpinan kota
dilaksanakan dengan tepat waktu,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi,
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor - 34/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh '~ [ |

i unjirin
AR

- SOP Penjamuan Tamu

Judul SOP R
. Pimpinan Kota

Dasar Hukum:

1. Undang-Undang MNomor 2 Tahun 2010 Tentang
Keprotokolan; dan

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

10801 1994031002 |

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami kegiatan keprotokeclan; 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. Penjamuan pimpinan kota dilaksanakan dengan tertib,
terjadwal dan tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumentasi.




Dlagram Allr 30F Panjamuan Tamu Fimplnan Kola
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momaor . 35/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan ' 30 Desember 2024

Walikota
dministrasi Jakarta Selatan.

Disahkanoleh [ ¢ B

- Munjirin
~ NIP. 19710801 199403 1 002

= S0P Rapat yang diselenggarakan
oleh Bagian Umum dan Protokol
Setko. Adm. Jakarta Selatan

Judul SOP :

" Dasar Hukum:

1. UU Momor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan;
2. Peraturan Gubernur Momor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan

Kualfikasi Pelaksana;

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun Informasi
arsipfsurat;

Surat Masuk, Pembustan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan | 2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;
Administras! Pangka! Pemerintah Provinsi DKl Jakarta; 3. Maemahami tata cara kearsipan dinamis;
3. Peraturan Gubernur Nomar 57 Tahun 2022 tentang Organisasl dan Tata | 4. Memahami tata care penyimpanan surat;
Kara Perangkat Dasrah, &, Memiliki kemampuan membuat laporan kegiatan; dan
4, Keputusan Gubernur Nomor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip, dan 8. Memahami dan mengetahui Peraluran mengenai Tala Naskah Dinas
5. Keputusan Gubamur Nomor 137972004 tentang Tata Cara Penyusutan dan sarta Paraturan mengenai Persuratan Lainnya.
Daftar Jadwal Retensi Arsip.
Keterkaitan, Peralatan/ Perlengkapan:

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jaksel;
2. SOP Pembuatan Laporan Rapat, dan
3. S0F Fenomoran Surat

1, Komputer dan kelengkapannya;

2. Bahan Repat, Catatan rapat dan fote rapat;
3. Filling Kabinst/Kardex; dan

4. Alat Tulis Kantor,

Peringatan o N
1. Rapat dilaksanakan dengan tertib, terjadwal dan tepat wakiu.

‘Pencatatan dan Pendataan:

1. Buku Agenda Surat Keluar, Jadwal Acara Harian Pimpinan, dan
Perbal Undangan.
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JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momar 36/ SOP.UPRY 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
inistrasi Jakarta

Disahkan cleh - | A

.1 L . | !
e _,ﬁ:-' - Muniirin
NP 19710801 199403 1002
P Pelayanan Permohonan Informasi
Judul SOP & dan Dokumentasi Publik Kepada PPID

Kota Adm. Jakarta Selatan

Dagar Hukoam:

1. LUAJ Momar 14 Tehun 2008 leneng Keserbakaan Infomeas Publik;

2 Pemtir=n Pemeriniah Momar &1 Tehun 2040 tenleng Pelakzarasn Undeng-uncdang Nomor 14
Tabun 2008 {eniang Kebarbulesn Inlernai Fubik;

Kualifixasi Pelaksana;

1. PPID memahami Peraturan Gubernur Provinsi DK Jakaria Momar 175
Tahun 2016 tentang Lavanan Informasd Putlik;

3. Pemendagd Momor 3 Tlg.ln ED}‘:m'lﬂ'ﬂﬂﬂ_ d,p-ilpi:;m Fntnmmldﬂn Pelayanen Infosmasi dan | 2, F.E't“gﬂg Informasi memiliki kemampuan memahami pﬂndDilmEﬂliElEhl‘l.
Dakumnentasi Kemenlensn Dalam ] rmtah ; ; i ;
4,  Pesstuwan Fomis formes: Momar 1 Tahun 20014 tartang Stardar infarmas Layanan Pubbk; KEarspan dﬂﬂ pongelolacn |rrf-nm_'u1ﬂ. :
§  Persluran Komils formasi Nomoe 1 Tahun 2013 leniang Prosadur Penyelsssan Sengketa | 3. Memahami dan dapat menguasai teknalogi informasi;
Informasi Publik, 4. Marmnilki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengeloiaan
[ Perelrsn Gubamuer Momor 178 Talun 2016 1antang Layaran infonmasi Publik, dan Fﬂlﬂ?ﬂﬂﬂn informasi pubiik.
7. Pemiwan Gubame Momoe 152 Tabun 2015 1entang Organisasi Tein Kerja Koba Admmisirasi
B. Keputusan Gubernur Momor BA5 Tabum #0717 imntang Tim Permmbangan Pejabal Pengeioln
Informasi dan Dokumanssi; dsn
&  Koputusan ‘Walkota Kola Adminisiras Jekarns Sedaien Momer 71 Tahun 093 pentang Paghar
Pengelcls Informas dan Dokumantasi (PRID) Kota Adminsiras Jakana Selatan.
Keterkitan Paralalan/ Perdengkapan:

1 BOP Pananmaan Surat Mesuk Walikosa Kola Adm Joksst

2 BOP Pambedan dan Pargisan Ratensi Arsip Peda Surat Masuk;

1 S0P Pangelclasn Surst Ketuar Walikota Kota Adm Jaksel

4. S0P Rapal yang dhahrn;qmbakm cieh Bag'.an Umurn dan Profokel; dan
i

1. Desk (meja) Layanan Informasi, Kompuber, Printer, Infernet, Sural
Elektronik, Tekepon dan Fax, Surat’/Nola Dinas, Filling Cabinet, Daftar
informasi Publik, Surat Jawaban Permohonan Informasi Publik.

Panmgatan
1. Felaksanzan Pelgyaran Parmahonan informasi Publk dilaksasakan dengan cara keterbukasn
kepada masyaraket sesuai deangen haknya

Pencaiatan dan Pendabian:
1. Lembar Pongantar. Lembar Dispessl, Dokuman Kegalen, dan Retensi
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor 37/ S0P.UPRY 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh | . [: |

Ebl_" Dokumentasi dan Pengarsipan

Judul SOP PPID Kota Adm Jakarta Selatan

1.
2

4.

th B

8 mlm

Dzpar Hukum:

UL Momes 14 Tahdn 2008 sertarg Baterbukaan Infomasi Publik;

Peraluran Pemennish Momor 51 Tabun 2090 beniang Pelskzansan Lindang-urdang Momeor 14
Tahun 2300 tentang Kaletdukasn Infarmasi Publil;

Parmandagd Mamar 3 Tahun 2017 tentarg Pedoman Pengelolean Peleyarman Infoomasl dan
Derumeriasl Kemenleran Dalam Megneri dan Pomonrgah Capmsh;

Pereiuran Kernisi Infeemasi Momor 1 Tanun 2090 tentang Standar irformasi Layanan Pubilk;
Peraluran Komsi Informas Mamar 1 Tehun 2013 lentang Prosedisr Penyelesalan Sengketa
Infomas Publk;

Parsluran Guibermur Momar 178 Tahun 2018 terdeng Layanan knfammass Pubdk,

Parsluran Guibermur Momar 57 Tahun 2022 tentang Crganisasi dan Tala Kena Pemngkal Caerah,
Kepulusan Gubernur Nomor 8BS Tahun 2017 fenlang Tim Perimpangan Pejabal Pengeiok
Infarmes: dan Dokumeantasi; dan

Kopulusan Walikota Kola Adminsiras: Jekana Selstan Momor 71 Tanun 2018 1entang Pejakai

Pergelols Informasi den Dokumentas [PPI0) Kela Adminstres Jakaria Selatan,

Kualifikasi Pelaksana:

1. PPID memahami Peraturan Gubernur Provinsi DK Jakarta Momar 175
Tahun 2016 kentang Layanan Informas! Publik;

2. Petugas Informasi memiliki kemampuan Memahami pendokumentasian,
kearsipan dan pengelolaan informasi, Memahami dan dapat menguasai
teknologi informasi, Memiliki latar belakang pendidikan yang mandukung
kegiatan pengelolaan dan pelayanan informasi publik.

iR B LRy

Habarkaitan,

S0F Panarimaan Surat Mesuk Wallionla Kota Adm. Joksof

S0P Pembaran den Pangisian Redens Arsio Pada Sural Masuk;

S0P Pengalolaan Surat Keluar Walkala Kota fdm, Jakesd,

S0P Rapal yang diselanggasstan aleh Baglen Limum dan Profceal; dan
S0P Laporan Rlapiat y

Peralatar/ Perlengkapan:

1. Desk (meja) Layanan Informasi, Komputer, Printer, nternet, Surat
Elekiranik, Talapon dan Fax, Surab/Nola Dinas, Filling Cabinet, Daftar
Informasi Publik, Surat Jawaban Permohonan Infarmasi Fublik.

Panngadan
1.

Palaksanaan Dokumenissl dan Pengarsipan PPID Kofa Adminisirasi Jakata Salalan
sesimi dergan aturan yang barlaku

Pencatatan dan Pendataan: o n
1. Lembar Penganiar, Lembar Disposisl, Dokumen Kegiatan, dan Relensi.




Dlagram Alir S0P Doluisnantssl dan Pangaraipan FRD Kota Adm Jakare Solatan

Liralan Presadur Pelidciinin MU Baku
Petugse Data dan Hetarar AN
FParsyaratan | Kelangk
M, Haplatan Angpoia Infaryiasl FEID reyaratan angkapan Wakiu Cutput

1 F] b F] _ __ & & 7 []
1 [Mamesinhkan Pelugas Cala den nforrmas Berkas Pefaksamam Tuans 15 mes| Barkas,

uuk mendokumantatikan berkas p b sardan dispodagi

fuges
2 |Menghimpun berkas peleksanaen tugaes l Berkaz, Dlzpeale €0 menid Harkaa
3 |Mengalah berkas pelakzadaun hagas + Barkas B0 menil Arkip
&4 |Merpasun aesip pelaksanaan lugas Adgip 15 rroand Argip

[

5§ |Mencatat arsip peleksanaan hges 4 Argip 15 rmeenl Crokumen
€ (helapoikan hasd dokumentasi kepede Anggoets Dakumern 10 e Lapcran




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 38/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi 3 "
Tanggal Pengesahan : 30 Desamber 2024
Walikota

ministrasi Jakarta S

Disahkanoleh | :

55 Muniinin
w s NIP18710801 199403 1 002

" SOP Keberatan Informasi Publik

Judul SOP : PPID Kota Adm. Jakarta Selatan

Dasar Hukum
1, UL Mesnos 14 Tahon 200E Ketarbikasn Inlcemnas Fublik,
2.  Paomaturan Pomenrtah blomor 61 Takin 2040 tentang Pelakaanaan Undang-undang Nomor 14

d

B EHNO b

Tehun 208 tantarg Katerbukaan Irformasi Punlik;

Perrandagn Memar 3 Tahun 2017 tanlarg Padaman Pengelolean Polayaran infarmasi dan
Dakumeniasi Kementerian Dalam Megen dan Pemenniah Dasran;

Peraturan Komisi Indarmaai Memor 1 Tahun 2010 (ealang Standar Infoemaal Layansn Publik;
Prraturan Komisi informas Nomor 1 Tehun 2003 jermang Pressdur Penyelesaian Sanghels
indeareneesd Pk

Peraturan Gubornur Momar 175 Tahun 20018 tantang Layanan infarmess Publl,

Peraturan Gubserniul Maimar 152 Tahan 2016 lantang Crgensasl Tata Kana Kals Adminishms:
Heputusan Gubernur Momor 885 Tahun 2017 ienleng Tim Perimbangan Pesabal Pengeiola
Informies dan Dokumentasi; dan

Hepubusan Walicota Kola Administrasi Joksna Selatan Momoe 71 Tahan 2018 (entang Pegabal

Kualifikas! Pelaksana;

1. PPID memahami Peraturan Gubemur Provinsi DK Jakara Nomor 175
Tahun 2018 tentang Layanan Informasi Pukblik;

2. Pelugas Informasi memiliki kemampuan |

3. Memahami pendokumeniasian, kearsipan dan pengslolaan informasl,
Memahami dan dapat menguasai teknologi informasi,

4. Memilkilatar balakang pendidikan vang mendukung kegiatan pengelolzan
dan pelayanan informasi publik,

=

Pengeiol Infermasi dan Dokumentas [PPI0O) Bole Adeinisiesd Jakena Salatan.

storkaitan

S0P Penerimaan Sural Masuk Wallkota Koga adm. Jaksel,

S0P Pemberan dan Penpisian Redens] Arsid Pada Sural Mesuk;

S0P Pengelalaan Sural Kelusr Walikata Kota Adm. Jaksel,

S0P Rapal yang diselenpgamian oleh Bagian Umum dan Pralokol; den

EOF Leporen Rapat ¥

— Pl A

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Desk {meja) Layanan Informasi, Komputer, Printer, Internet, Surat
Elekiranik, Telepon dan Fax, Surat™Noia Dinas, Filling Cabingt, Daftar
Infarmasi Publik, Surat Jawaban Permohonan Informasi Publik,

i

Felaksanaan Pelayanan Permohanan Keberalan Infarmast Publi dilsksenakan sesusl

Pencatatan dan Pandataan:
1. Lembar Pengantar, Lembar Disposisi, Dokumen Kegistan, Retensi,

gangan aturan yang barlaku




Diagrarn Alir S0P Keberatan nforrnngi Publik FRID Koy Adme Jakarts Selatan

Urmknt Pragedur Pl Baku
Palugaz Chb PFID Kota Alaean PPID Kaka Ketarangan
No. Hemhatan dan informesl | Administrasi Administrasi :‘::m_: Wakin Cutput e
PRID hdcirin Salaban Jakara Selatan
1 2 4 ] 5 — T (-] § 10
1 |Maregisimasikanimencatal dan Formuolr Pangajuan (15 Menit (1 Fomuwlic S0P Pergrumpan Surat
memverfkasi kalangkapan berkas [raberalan Infonmes Pengajuan MRS UE VWallha Kota
pengajuan keberslen infcomas publik |: ] Kekeratan Administrasi Jakarta
dan selan|ulrys disampaikan kapeda Imfeemesi Salatar. SCOP Fesnbitian
PPl Kola Admeniskresi Jakarta Selatan 2 Botkas dan Pengizian Relensi
wnluk diperikaa darn dianalken W ghapsan Pada Sural Mzaub,
Pl 2 el
Irrfeomingi
2 |Manganalisa dan mernerksa pacEsuan 1 Caftar formas |30 Marnit 10T F T HE S0F Pongesataan Sural
kebaratan informasi deun (v himpuin Putik. DrodeLrmen Kaluar Wallkats Keda Adm.
informaairdekumen sabagai bahan 2 Sumat Kebaratan Jakged | SOF Haps yandg
jenaban tanggapen keberalan informasi. [l ey dismfunoppeakan Baglan
Hagd penpumpulan informasitbelku men 3 Molulwnaei Rapst Lhmiurm dart Prgdokesd. SOF
clpen analiza berkail pongajesn heberslan Laparan Rapat vang
irfarmas! dsampeikan kepada AMlasan 4 Nola Dinas disatenggarakan Bagian
PPID Kaoka Adrminlairem kakerts Salaczn Lmurm dan Prcdohs
L
3 [Menyampeiken larggepan aas 1 Informmeaai f a0 Manit Disposisi
Yeberalan parmahon infommast dan Chekuirmeenn
menugackan PRID Kede Administres ¢ Surat Kebaresn
Joakarla Salpdan unk mernbuet Surat [riliy ol
Junatdry Taampapin atars keteralan
irfinrias yang dinjukan
4 |Wengansep Sural Jawalani T anggapen 1 Informasi f MW Manit  |Surat Jawaban f BOF Pupdotaan Sural
Btaa kabaratan infomesi untuk Cheke Lirmean: terggEpan Kaluar Yalikob Kaia
dlaampalkan kepada Femohon kabematan Infeomas | Admmisiraesi Jakarta
larrssi yang tmanpejukan kebaratan Fubik Salaan
? Diepossi




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momaor : 38/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

%ﬁmimsh‘asn Jakarta %ﬁﬁn

Disahkan oleh wtf

S'ﬁP Panylmpnnnn Amip di Hmurd

Judul SOP . Cantor

Diasar Hukem:

1. UL Mamor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan;

2. Pergub Momor 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelolaan Surat Masuk,
Pambuatan Maskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan Administrasi

Pangkal Pemerintah Provinsi DKl Jakarta;

Peraturan Gubsmur Momor 95 Tahun 2021 fentang Tata Naskah Dinas;
Peraturan Gubernur Momor 152 Tahun 2012 tentang Crganisasi Tata Kenja
Kaota Administrass,

5. Keputusan Gubermur Nomar 15882021 tentang Klasifikas| Arsip; dan

6. Kepulusan Gubemur Nomor 137002004 tentang Tata Cara Panyusutan dar

Daﬂar Jaﬂwai Retens| Arsip

gl

Kualifikasi Felaksang:

1. Memilki kemampuan mengamankan baik fisik mauvpun  informasi
arsip/surat;

Mengeatahul fungsi dan tugas unit kerja;

Memahami fata cara kearsipan dinamis;

Memahami fata cara penyimpanan surat;

Mamilikl kemampuan membuat laporan kegiatamn;

Memahami dan mengetahui Peraluran mengenai Tala Maskah Dinas sarta
Peraluran mengenai Persuratan Lainnya,

g e

Keterkaitan,

1. S0P Pangelslaan Sural Keluar Waliketa Kota Adm. Jaksel; dan
2. S0P Penomoran Surat

Paratatan/ Parlengkapan;

1. Komputer dan kalengkapanya;
2 Filling Kabinet'Karde:;

3. Alﬂt Tulis Hantor,

1, Palaksanaan Pembuatan Laporan Rapat yang disslenggarakan oleh Bagian
Umum dan Probokol sesual dengan kegiatan vang dilaksanakan berdasarkan
aturan yang beraku

T FETEE T S—

Pencatatan dan Pendataan.
1. Buku Agenda Sural Keluar, dan Perbal.




[Hapram Allr 30F Penyimpanan Arsip dl Ascoard Center

armip

Uraian Prossdur Prokaicihr & HMuwta Baku
Linit Hearslpan
UnlL Pengolah Parsyaralan K&t angan
Mo, intan [an Utislim <an | Reeord Canter Wakiu Outpul
e {Baglan Bagian) (Bagian i ' Malengkapan rpu
1 2 3 4 5 B T ] B
1 [Meredah  gralp-arup  yang  bercapad di Uni) BIwR & menit FEip
o C
2 |Mencaldt ke dalem dalar arsip, arsip pardg akan argip, daftar & menit daflar arsip
b alAn Rapadn LIn Kemruan areip
1
3 |Menyesrshken areip dan daftar arsip kapada Und ¥ arwp deftar Granit | arup, daMar
Kenrypan arsip arip
4 |Lnll Kearspan renewne arsigp besarta daflar arsp, daftar St | arkip dafar
APy BIEE arsip
§ |Unl Kearsipan memedkea kezamaan dan arsip, daflar Smenlt | aralp, dafar
katenakapan fisik ereip yang dierima dangen arsip argip
dafar  arsiprys.  WJika tdak  sasud akan Tudok
diketibalian  kepada Unil Fesgolat  unbuk
e mpartal], setamgkan jika audsh sesuRi sken \\
diparssekan  olgh  Unlh Pengolah  untuk
dipindahkam low ruang fecnrd cenlar fa
8 |Menyimpan Breie barmdasatkan jenleoya unbuk - wrzlp, Ao far 5 mant |arslp, box arsp 508
kamudan dimasukkan ka dalam box arsie aikip. box driap Penyimganan
Sural
7 (Uit hearsipan (soParsipats) mengrmpan  bax aradp, dafar Smanit | emip, dafler Bop
ersip k= dalam lemari arsyg g manympan skt ’ arap, bew Akl Brsip, box | Fenyimpanan
copy doafter arsp e dalam komguter Mmar| Jrgip Br. larman gl
_ _ aralp
8 IMeryusen Laporan Areip yang WEeempan & rBcwd| Dokumentasi | 180 menit Laparimn
Caribe arsip, arem,
daftar arsp, box
| arip, leman




Nemor : 40/ SOP UPR/ 2024
1 JAYA RAYA T Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
_Tanggal Rewisi =
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
Disahkan cleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA V2 ¢
INISTRASI JAKARTA SELATAN SN
KOTA ADM S S NIPLT9710801 198403 1 002
" ~80P Pembuatan Laporan Rapat
] Umum dan Protokol Setko. Adm,
Jakarta Selatan
Dasar Hukum: Kuaiifikssi Pelaksana:
1. UU Nameor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisk maupun infermasi arsiplsurst;
2. Pergub Momor 211 Tehun 2008 tentang Prosedur Pengeloisan Surat Masuk. | 2 Mengetahus fungsi dan tugas unit kera:
Permibuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surst Keluar Sahusn Administrasi Pangkal | 1 \sermanami tata cara kearsipan dinamis;
emeiinh Provinss DIl Jakart, _ 4. Mamahami tata cara penyimpanan surat,
i, Pemturan Gubemur Nomaor 88 Tahun 2027 lenlang Tala Maskah Dinas, £ Mamillidk R kiciatan:
4. Peraturan Gubemur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Keqa | - el kemampuian memblial iaparan kegiaian,
Perangkat Dasrah; 6. Memahami dan nﬁpgetahul Perah:lmn mengenai Tala Maskah Dinas sarta
5. Kepulusan Gubsmur Momar 15882021 tentang Klasifikasi Arsip; dan Pesaturan mengenal Persuratan Lainnya,
6. Keputusan Gubermur Nomor 137872004 tentang Tata Cara Penyusulan dan Daftar
Jadwal Retensi Arsip |
Ketarkaitan: Peralatan/ Perlengkapan
1. S0P Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jaksel: dan 1. Komputer dan kelengkapanya,
9 BOP Penomoran Suial, ? 2, Filling KabinetHardex; dan

3. Alat Tulis Kantor.

l_lF.grmgajan Pencatatan dan Pendalaan:

1. Pelaksanaan Pembuatan Laporan Rapat yang diselenggarakan oleh Bagian 1. Buku Agenda Surat Keduar, dan Perbal,
Limum dan Prodokol sesuai dangan kegialan yang dilaksanakan bardasarkan
aturan yang berlaku




DLaGRAM ALIR S0P Pombuaien Lspanet Rapat yanp digstsnggaraken aleh Baglan Umanr dan Protokel Setko, Adm. Jakaia Selxan

Urakan Prosodur Polaheons Mulu Eaku Foraysratan Kedangkapan Haterangan |
Aukulon Kepaks Baplan Poighogno Sub |  Perdyaratan/ | Waiom
n Sehretarm Kota | Admmnisbasidan Llwiart tine | Kapakl Sub Bagioen Cupad
Kegiata Musra Protalol Bajlan Kalangkapan ¢rrean ity
2 i | 5 5 T ] ] 10 1

Kepala  Sub | Eagian Pamlanidispostl | B menlt | Pennmhigispoall
menupaskan  Pelaksang
Sub Baghn wnbak mens
nohulle pads paldctanaan
Palsksans  Sub Baglan 14 Panntzhi'diapeaipi | 183 manil | Pyinhidepasisi
mengiky]l mpal pads had dan cetelam IBgoran den chlpkan [3pormn
palakearaan dan rpal rapst
A e U
Foinkanna Suh Baman T Porintzivdispoxinl | 80 manl | PafntaRdspasiel bln,
mgmiiad lEpoteh rapel dan dan haresp BpamaEn den kongep Imporan | Pengelciaan
mgryampadan kansap parhel =arta parkal naskah sarta parpal neskan | Sursl Keluar
nopkah droie Bpaan rapl dinpgy dirout Wallkola Kot
epada Kopdle Sulr Begian Adm. Jaksad
Wapam  Gub Bage Partad Natkah | Z0merd | Partal Maskeh 5O
M AAY hanpds  Apgbiia (anae Lapran Oilruies Lpearan Fa el RSN
Wga  parbmkanfidae ol Tidah ' Fapal, Fepal Sural Kaduar
mkan  dikamibalikan  hapeds Perintphidisposisi Wallkale koha
F';Epl:rb;l::_l IE'-Ili' _E-FEIE:I'::: dan hareep la0En Adm. Jakeel
d 1 1] -] ﬂﬂh!h
pm*bu!:wau-la: IR O sorin F.:f-.i.:!
diparal  unduk  ssonUATE
disangialkan kepadd Fapals
Eligel  rful  MENCa paican
parn
Mewiblt  BBgeon  memudked Favtal Maskah 20 rmersl Prartal Haskah 1
Koy, Aot ada / Cunas Laporan CHrees Laporan Fenpalalasn
protaidanitidek cEaudh Bk . Rapal Rapal Sural Keluar
dikermbaifan kapads Kegpala Wiallkobm Kot
Sun Bnglon urhh dipertadhi Adm. Jahsal

LTl pka Hdak

P batcantyadph ool aka
dizaaf dam  digdmeakan
kppEda  Prpoapa S
Baglan wruk  merds ks
et LL ] Axlpan
gdminlgimm dan Kae=




2 3 & | 1t ik
Paliksars Sub  Gaglan Farbal Haskan M menit Porkal Naakxh S
]Gy TP drat Ohirvaet Lapwran ClraE LEparan Pengelsaan
parbalkorizep  yAng  Audah Rapsl Rapal Surm Keluar
diparal Kabag dan Rapsag o Wilinata Kpda
Raglen Lmim dan Probchod ; Adm Jaksal
Ampacs Admabomt  SAminEireEs
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SOP Penetapan dan Pemutakhiran
Daftar Informasi Publik PPID Kota
Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP

Dasar Hukum:
1. UL Momar 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan;
2 Pergub Momor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan Surat Masuk,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memilixi kemampuan mengamankan baik fislk maupun
arsipsurat;

informiagd

Pembuatan Masksh Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan Administrasi | 2 Mengetahui fungsi dan lugas unit kerga;

Pangkal Pemarntah Provinsi DKI Jakarta; _ 3. Memahami tata cara kearsipan dinamis,
3. Peraturan Gubernur Momor 889 Tahun 2027 tentang Tata Naskah Dinas; 4. Memahami tata cara penyimpanan surat,
4. Peraturan Gubarnur Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kefa | g pacriiki kemampuan buat laporan keglatan;

Perangkat Dasrah; : Tt N oi 4
5 Keputusan Gubernur Nomor 158812021 tentang Klasifikasi Arsip; dan 2 m!:::l gan g‘fﬂ’?ﬁﬂ“ﬂiiﬂ“m“::“w““' tHi bt L et
& Keputusan Gubemur Nomar 13732004 tentang Tata Cara Penyusutan dan H )

Daftar Jadwal Retensi Arsip.
Keterkaitan: Paralatan/ Perlangkapan:

1. SO0F Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jaksel, dan
2. S50P Penomoran Suraf,

1. Kompuler dan kelengkapanya,
Z. Filling ¥abinet/¥ardex; dan
3. Alat Tulis Kantor.

Pearingatan

1. Pelaksanaan Pembuatan Laporan Rapal yang diselenggarakan olzh Bagian
Umum dan Protokel sesuai dengan Kegiatan yang déaksanakan berdasarkan
aluran yang barlaku

= o b g

1. Buku Agerda Surat Keluar, dan Perbal,
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" SOP Identifikasi dan Inventarisasi

Judul SOP Informasi yang dikecualikan

Daszar Hukumm;

1. UL Nomor 43 Tahun 2008 tenlang Kearsipan;

2. Pergub Nomor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan Surat
Masuk, Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DKl Jakarta;

3, Peraturan Gubemur Nomor 99 Tahun 2021 tentang Tata MNaskah Dinas;

4. Peraturan Gubernur Nomor 152 Tahun 2019 tentang Organisasi Tata
Kera Kota Administrasi; dan

5. Keputusan Gubernur Nomor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fsik maupun informasi
arsipfaurat;

Mengetahul fungsi dan tugas unit kerja;

Memahami tata cara kearsipan dinamis,

Memahami tata cara penyimpanan surat;

Memiliki kemampuan membuat laporan kegiatan;

Memahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Naskah
Dinas serta Peraturan mengenai Persuratan Lainnya.

Ul L

Kelerkaitan:
1. SOP Pengelolaan Sural Keluar Wallkola Kota Adm. Jakssl,
2. S0P Penomoran Sural

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapanya;
2. Filling Kabinet/Kardex; dan

3. Alat Tulis Kantor.

Paringatan
1. Apabila Identifikasi dan Inventarisasi Informasi yang Dikecualikan lidak
dilaksanakan dengan baik maka Informasi akan menjadi tidak valid

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Agenda Surat Keluar, dan Perbal.
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Penerimaan Surat Masuk Walikota

Judul SOP : Kota Adm. Jakarta Selatan

1
2.

g

T

.
6.
¥

1.

| Keterkaitan:

Dasar Hukum:

LU Momor 43 Tahun 2009 feniang Kearsipan;

Peraturan Gubernur Nomor 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelolaan
Surat Masuk, Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Sural Beluar Satuan
Administrasi Pangkal Pemarintah Provingl DK Jakana;

Peraturan Gubarnur Momor 58 Tahun 2021 tentang Tata Maskah Dinas;
Peraturan Gubernur Momor 57 Tahun 2022 tentang Organizagzi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah;

Keputusan Gubernur Nomor 1588/2021 tantang Klasifikasi Arsip; dan
Keputusan Gubemur Nomer 1375/2004 tantang Tata Cara Penyusutan dan

Daftar Jadwal Retensi Arsip,

Kualifikesi Pelaksana:

1. Memiliki kemempuan mengamankan baik fisik maupun informasi
arsip/surat;

Mengsatahui fungsi dan lugas unit kerja,

Memahami {ata cara kearsipan dinamis,

Memahami {ala cara penyimpanan suraf,

Memiliki kermampuan membuat laperan kegiatan,

Memahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Naskah Dinas
sarta Peraturan mengenai Persuratan Lainnya.

@ in B

S0P Pembearian dan Pengisian Retensi Arsip pada Surat Masuk.

Peringatan

Pelaksanaan Pengelolaan Surat Masuk Walikola Jakarta Selatan
dilaksanakan secara fertib sesuai dengan Dasar Hukum yang berlaku

Peratatan/ Perleangkapan;

1. Homputer dan kelengkapanya,
2. Filling Kabinet/Mardex; dan

3. Alat Tulis Kantor

“Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Agenda Surat Masuk, Lembar Pengantar, Stempel Retensi, dan
Tanda Tenma.
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~SO0P-Penerimaan Surat Masuk
Bagian Pada Sekretariat Kota
Administrasi Jakarta Selatan

¥

Judul SOP

Dasar Hukum

1. UL Nomeaor 43 Tahun 2003 tentang Kearsipan;

2, Peraturan Gubemur Momor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pengelolaan
Sural Mazsuk, Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Saluan
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsd DKI Jakaria;

Peraturan Gubemur Nomor 88 Tahun 2021 tentang Tala Naskah Dinas;
Peraturan Gubermur Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Dasrah;

Keputusan Gubernur Nomor 15982021 tentang Klasifikasi Arsip; dan
Keputusan Gubemur Momor 13722004 tertang Tata Cara Penyusutan dan
Daftar Jadwal Retensi Arsip,

o

&t

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki kemampuan
arsipfsurat;
Mengetahul fungsl dan tugas und kerja;

Memahami tata cara kearspan dinamis,

Memahami fata cara penvimpanan surat,

Memiliki kemampuan membuat laporan kegiatan;

Memahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Maskah Dinas serta
Peraturan mengenai Persuratan Lainnya

mengamankan bak fsik maupun  informasi

0N . £ e

Keterkaitan;
1. S0P Pemberian dan Pengisian Retensi Arsip pada Surat Masuk.

Peringatan
1. Pelaksanaan Pangelolaan Sural Masuk Pada Bagian Sekretariat Kofa
Administrasi Jakaria Selstan dilaksanakan secara terlib sesuai dengan Dasar
Hukum yang berlaku

Paralatan/ Perlengkapan

1. Komputer dan kelengkapanya;
2. Filling Kabinet/Mardex. dan

3. Alat Tulis Kantbor,

Pencalatan dan Pendatean:

1. Buku Agenda Surat Masuk, Lembar Pengantar, Stempel Retensi, dan
Tanda Terima.
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Pengelolaan Surat Keluar Walikota

Judul SOP ‘ Kota Adm. Jakarta Selatan

1

DCasar Hulkum;

U Nomor 42 Tahun 2008 tantang Kearsipan;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memilki kemampuan mengamankan  baik fisik maupun  informasd

T

Pelakeanaan Pengelolzan Surat Keluar Walikota Jakarta Sslatan
dilaksanakan secara terib sesuai dengan Dasar Hukum yang berlaku

2. Peraturan Gubernur Nomor 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelolaan arsipfsurak;
Surat Masuk, Pembuatan MNaskah Dines dan Prosedur Surst Keluar Satuan | 2. Mengetahui fungsi dan tugas unil kera;
Adminisirasi Pangkal Pemerintah Provinsi DRI Jakana; 3. Memahami tata cara kearsipan dinamis;
3. Peraturan Gubermur Momor 8% Tahun 2021 tentang Tala Maskah Dinas, 4. Memahami tala cara penyi nan surat:
4. Peraturan Gubermur Nomor 3T Tahun 2022 tentang Organizasi dan Tala Kerja | g Marmiliki kemmpunnpmfr:?:! laporan tﬂglal&h'
Perangkat Deerah; ' : ; L :
5. Keputusan Gubernur Nomar 1598/2021 tentang Klasifikas Arsip; dan B ;hnul hr:nrmmd:n m::igpctahu:imr_:: H;Eﬁl;&ﬂﬂl Totz Hesiah Dinas seris
8. Kepulusan Gubernur Momor 137872004 fenfang Tata Cara Penyusutan dan L i ve:
Daftar Jacwal Relensi Arsip.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Penermaan Surat Masuk; 1. Komputer dan kelengkapanya;
2, S0P Penomoran Surat; 2, Filing KabinetKardex; dan
3. S0P Pemberian dan Pengisian Retensi Arsip pada Surat Masuk, 3. Alat Tulis Kanter,
Peringatan Pencatatan dan Pandatasn: - o

1. Buku Agenda Surat Kaluar, Lambar Pengantar, Disposisi, dan Stampel
Ratensi.
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Jakarta Selatan
Dasar Hukum: Kualilikasi Pelaksana;

1. UU Momar 43 Tahun 2002 fentang Kearsipan;
2. Peraluran Gubermur Momor 211 Tahun 2008 tantang Prosedur Pengelolaan

1. Memilki kemampuan mengamankan bDaik fisik maupun  nformasi
arsip/suraf;

Surat Masuk, Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan | 2 Maengetahui fungsi dan tugas unit kerja;
administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DKI Jakarta; 3. Memshami tata cara kearsipan dinamiz,
4. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 ientang Organisasi dan Tala K&(a | 5. Memilixi kemampuan membuat laporan kegiatan,
Perangkat Daesrah; i i :
5. Keputusan Gubernur Momor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan % g‘:‘;ﬁ:ﬂ’lﬂlﬂfﬁgf&gﬁfﬂﬁgﬂam TN ik Dvies e
B, Keputusan Gubamur Nomor 13792004 tentang Tala Cara Penyusutan dan
Draftar Jadwal Retensi Arsip.
Keterkailan: Paralatan/ Pedengkapan.

1. S0P Penerimaan Surat Masuk;
2. S0P Penomoran Surat;
3. S0P Pemberian dan Pengisian Retensi Arsip pada Suraf Masuk.

1. Kompuier dan kelengkapanya,
Z. Filkng Kebinet/Rardex; dan
3. Alat Tulis Kanior.

Peringatan

1. Pelaksanaan Pangalolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretarial Kota
Administrasi Jakarta Selatan dilaksanakan secara terfib sesuai dengan Dasar
Hukum yang berlaku

e e i R e

Pancatatan dan Fendaiaan;

1. Buku Agenda Sural Kebuar, Lembar Pengantar, Disposisi, dan Siempeal
Retansi,
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Pengelolaan Surat Keluar Dari
Judul SOP Sektoral Pada Bagian Sekretariat

Kota Adm. Jakarta Selatan

Dasar Hukum

1, UL Namor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan,

2. Peraturan Gubemur Momor 211 Tehun 2008 tamtang Prosedur Pengeiolaan
Surat Masuk, Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan
Adminstrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DRI Jakaria;

3. Peraturan Gubernur Nomor 89 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas;

4. Peraluran Gubemur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Karja
Perangkat Dasrah;

8  Kepulusan Gubernur Nomor 15882021 tentang Klasifikasi Arsip; dan

B Keputusan Gubemur Momor 13782004 tentang Tata Cara Penyusutan dan

Daftar Jadwal Retansi A:s_lp_.._ -

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun  informasi
argipfsurat;

Mengedahul fungst dan tugas unil kerja;

Mermahami tala cara kearsipan dinamis;

Memahami tata cara penyimpanan surat;

Memiliki kemamgpuan membuat laporan keglatan;

Memahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tala Maskah Dinas sera
Paraturan mengenai Persuratan Lainnya.

@ B s

Ketarkaitan:

1. S0P Penerimaan Surat Masuk;

2. S0P Penomoran Sural; dan

3, S0P Pemberian dan Pengisian Relens: Arsip pada Surat Masuk

Paralatan/ Parengkapan;

1. Komputer dan kalengkapanya,
2. Filing Kabinet/Kardex; dan

3. Alat Tulis Kantor.

Peringatan
1. Pelaksanaan Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretariat Kota

Administrasi Jakaria Selalan dilaksanakan secara terlib sesual dengan Dasar

Hukum yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Agenda Surat Keduar, Lembar Pengantar, Disposisi, dan Stempel
Retansi.
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S0P Panerimaan Surat Masuk Walikota
Melalui Sistem E-Office Pada
Sekretariat Kota Administrasi Jakarta
Salatan

Judul SOP -

2.

Dasa Hukum:

LIL} Meror 43 Tehun 2009 fenteng Kearsipan;

Paraturan Gubernur Nemoar 211 Tahun 2009 fenteng Prosedur Pengelolzan Surat
Mazuk, Pembustan Maskah Dinas dan Prosedur Sural Keluar Satuan Adminisirasi
Pangkal Pemearinteh Provinal DKl Jskarta,

Kualifikazsi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun informeesi
arsip/surat;

Mengatahui fungsi dan tugas unit kerjea;

1.

Palaksanzan Pengelclaan Surat Masuk Walkota Jakarta Selalan malaiui gistemn e
oHice dilaksanakan secara teriib sesuai dengan Dasar Hukem yeng beraku

2.
3 Peraturan Gubemas Nomor 89 Tahun 2021 lentang Tata Naskah Dinas; 3. Memahami tata cara kearsipan dinamis;
4, Pergturan Gubemur Momor §7 Tahun 2022 tentang Organigasl dan Tata Kerfa | 4. Memshami tata cara penyimpanan surat,
Perangsal Daerab; 8 Memiliki kemampuan membiat laporan keglatan;
5  HKeputusan Gubarmur Nomer 15962021 fentang Klasifikesi Arsip Pemerintah Propingl | @ pamahami dan mengetahui Peraturan mengenai Tata Naskah Dinas serta
I} ST, EE : Paraturan mengaenal Persuratan Lainnya
g Hepulusan Gubernur Memaor SE02021 tentang Tate Maskah Dinas; Keputusan Gubarnur
Meornor 737 Tahun 2022 Tenlang Sistem Kiasifikasi Keamanan dan Akses Assip
Diramis. Lo
K atarkaitan: Peralstan' Padengkapan:
1, BOP Pemberian dan Pengizian Retens Amip pede Swrat Masuk 1. Komputer dan kelengkapanya;
2. Filling KabinetMardex. dan
3. Alst Tulis Kantor,
Paringatan Pencalalan dan Pendataan:

1. Melalui Sistem Website E-Dffice
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SOP Pengelolaan Surat Keluar

Judul SOP - Walikota Melalui Sistem E-Office

Kota Adm. Jakarta Selatan

Daszar Hukum: Kualifikesl Pelaksana;
1. UL Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, 1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun informasi
2. Peraturan Gubernur Mamor 211 Tahun 2008 tentang Prosedur Pengelolaan arsipisurat;
Surat Masuk, Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan | 2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;
Administrasi Pangkal Pemerintah Provinsi DK| Jakarta: 3. Memahami tata cars kearsipan dinamis,
3. Peraturan Gubemur Nomor 98 Tahun 2021 tentang Taeta Naskah Dinas; 4. Memahami tata cara panyimpanan surat;
4. Peraturan Gubermur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata | 5. Memiliki kemampuan membuat laporan kegiatan,
Kera Perangkal Dasrah, B. Memahami dan mengetahul Paraturan mengenal Tata Maskah Dinas
5. Keputusan Gubernur Momor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan serta Paraturan mengenai Persuralan Lainnya;
B. Keputusan Gubemur Momor 1375/2004 tentang Tata Cara Penyusutan dan | 7. Memiliki kemampuan mengoperasikan sistem kompulerisasi dangan
Daftar Jadwal Retensi Arsip. baik
Keterkaitan: Peralatan/ Perlenglkapan:
1. SOP Penarnmaan Surat Masuk Malalul Sistem E-DOffica 1. Komputer dan kelengkapanya;
2. Filling Kabinet'Mardex; dan
3. Alat Tulis Kanbor.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pelaksanaan Pengelslaan Surat Keluar Walikota Jakarta Selatan 1. Melaiui Sistern Website E-Office

dilakzanakan secara tertib zesuai dengan Dasar Hukum yang beraku
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

MNomor : 50/ SOP.UPRY 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi - -
Tanggal Pengesahan : 30 Desamber 2024
Walikota
inistrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh e ]

Judul SOP .

S0P Pendokumentasian

Crasar Hukum:

1. UU Momor 43 Tahun 2005 tentang Kearsipan;

2. Peraturan Gubernur Momor 88 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas;

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

4. Keputusan Gubemur Nomor 1598/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan

5. Keputusan Gubermur Nomor 13782004 tentang Tata Cara Panyusutan
dan Daftar Jadwal Retensi Arsip.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Keterkaitan:

1. Penerimaan Surat Masuk Walikota Kota Adm. Jakarta Salatan;

2. S0P Penerimaan Surat Masuk Bagian Pada Sekratariat Kota
Administrasi Jakarta Selatan;

3. Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan; dan

4, Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretariat Kota Adm. Jakarta
Selatan.

Paralatan! Perengkapan:

1. Komputer dan kelengkapanya;
2. Filling Kabinet/Kardex; dan

3. Alat Tulis Kantor,

Peringatan
1. Apabila Pendokumenatsian tidak dilaksanakan dengan Benar maka
Bukti Tertulis akan sulit didapatkan.

Pancalatan dan Pendatzan;

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 Desember 2024

Tanggal Kevisi i

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

= Walikota
dministrasi Jakarta %lﬂ\l‘ﬂn.
Disahkan oleh 4 I 7 /ﬁ

Munjirin
19710801 199403 1 002

SOP Penataan Arsip Inaktif Teratur

Judul SOP di Records Center

Dasar Hukum:

1
2.
3

o &

. Ul Momor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Gubemur Nomor 99 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas,

. Peraturan Gubearnur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata

Kena Perangkat Daerah;
Keputusan Gubernur Nomar 159872021 tentang Klasifikasi Arsip; dan
Keputusan Gubernur Nomor 1378/2004 tentang Tata Cara Penyusutan

dan Caftar Jadwal Betensi Arsip.

Kualfikasi Pelaksana;
1. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Kaeterkaitan:

1.
2.

3.
4.

Penerimaan Sural Masuk Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan;
S0P Penerimaan Surat Masuk Bagian Pada Sekretariat Kola
Administrasi Jakarta Selatan;

Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan; dan
Pengelolaan Surat Keluar Bagian Sekretariat Kota Adm, Jakarta
Selatan.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannysa;
2. Filling Kabinet/ardex, dan

3. Alat Tulits Kantor.

Peringatan

1.

Apabila Pendokumentasian fidak dilaksanakan dengan Benar maka
Bukti Tertulizs akan sulit didapatkan,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku Agenda Surat Keluar, Lembar Pengantar, Disposisi, dan

Stempel Retensi.
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Momor : 52/ SOP.UPR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desamber 2024

Tanggal Revisi i=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Wallketa

ministrasi Jakarta ?eh{an.
L

Disahkan oleh i

Munjirin
.- NIBF18710801 198403 1 002

SOP Penataan Arsip Inaktif Tidak

S S0P . Teratur di Records Center

Dasar Hukum:

1,
2,
&

4
5.

Ul Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

Peraturan Gubernur Nomor 89 Tahun 2021 tentang Tata MNaskah Dinas;
Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Dasrah;

. Keputusan Gubemur Nomor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip, dan

Keputusan Gubermur Nomeor 1372004 tentang Tata Cara Penyusutan
dan Daftar Jadwal Retensi Arsip.

Kualifikasi Pelaksana-
1. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;

Ketarkaitan:

1.
2.

3
4

Penenmaan Surat Masuk Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan;
SOP Penanmaan Surat Masuk Bagian Pada Sekretariat Kota
Administrasi Jakarta Selatan;

Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan; dan
Pengelolaan Sural Keluar Pada Bagian Sekretar

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Filling Kabinet'Kardax; dan

3. Alal Tuls Kantor,

Per
1

ingatan
Apabila Pandokumeantasian tidak dilaksanakan dengan Benar maka

Bukti Tertulis akan sulit didapatkan.

Pencatatan dan Pendataan:
1, Buku Agenda Surat Keluar, Lembar Pengantar, Disposisi, dan

Stempel Raetensi,
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1 JAYA RAYA

Momor : 53/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024

Disahkan cleh - |
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA | _
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN N =gt Ty & u@é?jgﬂ;gdna —
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP 50;:;:;“::31;?2:::;"“
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

{. WU Momor 43 Tahun 2002 tentang Kearsipan,

2. Peraturan Gubernur Momor 99 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas,
3. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata

Kera Perangkat Daarah,
4. Keputusan Gubernur Nomor 15982021 tentang Klasifikasi Arsip; dan
&

. Keputusan Gubernur Nomor 1378/2004 tentang Tata Cara Penyusutan

dan Daltar Jadwal Retensi Arsig.

1 Mengeatahui fungsi dan tugas unit kerja;

Keterkaitan:

1. Penerimaan Surat Masuk Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan;

2. S0P Penerimaan Surat Masuk Bagian Pada Sekretariat Kota
Administrasi Jakarta Selatan;

3. Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan; dan

4, Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretar

| Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannys,
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:
1. Buku Agenda Surat Keluar, Lembar Pengantar, Disposisi, dan

Stempel Retensi.
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Nomeor » 54/ SOF.UPR/ 2024

TJAYARAYA T Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi - B
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

— Walikota

Disahkan oleh ™
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA \ e A
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN N

W} Munjirin
S 'NIP A9710801 198403 1 002

SOP Laporan Kegiatan Bagian Pada
Bagian Umum dan Protokol P e s

Judul SOP - Sekretariat Kota Adm. Jakarta
Selatan
Dasar Hukum: KEualifikasi Palaksana:
1. UU Nomaor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipam; 1. Memiliki ksmampuan mengamankan bak fistk maupun informasi
2, Pergub Momor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur Pangelalaan Surat Masuk, argipisurat;
Pembuatan Naskah Dinas dan Prosedur Surat Keluar Satuan Adminisiresi | 2 Mengetahui fungsi dan tugas unit kerjs;
Fangkal Pemeriniah Provinsi DKl Jakarta; 3. Memahami tata cara kearsipan dinamis,
3. Peraturan Gubemur Nomor 83 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas; 4. Memahami tata cara penyimpanan surat;
4, Peraturan Gubernur Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasidan Tata Kega | 5. Memiliki kemampuan membual laporan kegiatan,
Parangkat Daerah; 6. Memahami dan mengetahu
£ Kepulusan Gubernur Nomor 1588/2021 tentang Klasifikasi Arsip; dan
B, Kepulusan Gubemur Nomor 137872004 tentang Teia Cara Penyusuian dan
Dafar Jadwal Retensl Arsip.
Katerkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pengelclaan Surat Keluar Wallkota Kota Adm, Jaksel, dan 1. Ramputer dan kelengkapanya;
£ S0P Penomoran Surat, 2. Filing Kabinet/Kardax; dan
3. Adat Tulis Kantar.
Paringatan Pancatatan dan Pendataan:

1. Pelaksanaan Pembuatan Laporan Rapat vang diselenggarakan oleh Bagian 1. Buku Agenda Surat Keluar, dan Perbal
Umum dan Protokel sesual dengan kegiatan yang dilaksanakan bardasarkan
aturan yang beraku
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Umum dan Protokol

Nomor : 55/ SOP.UPR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
M‘T’anggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desemnber 2024

Walikota
inistrasi Jak

Disahkanoleh  “[: |~

e Munjirin

S NIP.19710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Penataan Ruang

Dasar Hukum:

1.

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 |lbukota Jakarta
Momaor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang penalaan ruangan,
2. Memahami tentang tata ruangan / layout.

Keterkaitan:

1.

SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Permohonan ruangan;
2. Gambar Layout Ruangan.

Peringatan
1. Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka penataan ruangan

tidak disetujui.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;

2. Dokumentasi.
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Disahkanoleh | “[: (2!

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA N L)
s Mo Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN SRS o
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP . F;%“ﬂ::iﬁmkmm
Dlamsar Hukum Kualifikasi Pelaksana:

U Momar 14 Tahun 2008 fenieng Ketarbucaan Infomas: Publk;

Persturan Pamenrdan Momor 1 Tehen 2000 tardang Peisxsanaan Undang-uncang Momoe 14
Tahun 2008 beniang Kelamidcaan infomes Fubii;

Permendagn Momar 3 Tahun 2017 ienlang Pedeman Pangeliodaan Palsyenan Informas dan
Cokumoniasi Kamanderian Dalem Negen dan Pemanrdah Diasrak

Porpburan Komisl Informasi Momor 1 Tahun 2000 tantang Standar Informasi Layanan Pubb;
Parsturan Komisl Inlormas: Memoe 1 Tabun 2013 fentang Prasedur Paryslesman Senghals
Enfornas Pubkk:

Peraturan Gubernur Mamar 152 Tahun 2018 lenang Organisast Tata Kerja Kota Bdminisitasi;
Peraluran Gutamur homor 40 Tahun 2024 Imhnnn Pedoman Pengeloizan Palayanen Informas
Pubdik Diakurnantas:;
Kemilusan Gubsrrur Mormar 885 Tabin i*r.'li? tentang Tim Perdimbangan Pejabs Pengeloa
Informesi dan Dakumentasi; dan

Kapuiusan Walicata Kola Adminisiasi Jakads Selaien Momaor 71 Tahun 2018 temang Peaba

Pergeloia Infcrmael dan Dekumantasl (FFIZ KoE Adminisirasi Jacara Selalan.

1. PPID memahami Peraturan Gubermur Provinsi DKl Jakarta Nomor
40 Tahun 2024 tentang Layanan Informasi Publik:

2. Petugas Informasi  memifiki  kemampuan Memaharmi
pendokumentasian, kearsipan dan pengelolaan informasi;

3. Memahami dan dapat manguasai teknologi informasi; dan

4, Memiliki latar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan
pengekzlaan dan pelayanan informasi publik.

Keterkaitan:

1.

S0P Penerimaan Surat Masuk Wallkota Kota Adm. Jakaria Selstan

Peralatan/ Pedengkapan:

1. Desk(meia) Layanan Informasi, Komputer, Printar, Inlemet, Surat Elekironik,
Telepon dan Fax. Surat/Mota Dinas, Filling Cabinet, Daftar Informasi Publik,
Surat Permohanan F'Eﬂgu]lm i{unﬂﬂkmm Irfarmasi Publik,

Peringatan

1

Pelaksanaan Peagujian Kensekuens! Informas! Publik dilaksanakan sesual
dengan aturan yang barsku

Pencatatan dan Pendataan:
1, Lember Pengantar, Lembar Disposisi, Dokumen Kegiatan, Retensi
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Nomaor - 57/ SOP.UPR/ 2024

JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh bk

PEMERINTAH PROVINSI DKl JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

. SOP Pemberkasan dan
Bagian Umum dan Protokol Judul SOP g Penyimpanan Arsip Aktif pada
Central File
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana;
1. UL Momor 43 Tahun 2005 tentang Kearsipan; 1. Mengetahui fungsi dan tugas unit karja.
2. Peraturan Gubernur Nomor 88 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas;
3. Paraturan Gubemur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata

Kerja Perangkat Daerah;
4 Keputusan Gubemur Nomor 1588/2021 lentang Kiasifikasi Arsip; dan
5. Keputusan Gubemur Nomor 137%2004 tentang Tata Cara Penyusutan

dan Daftar Jadwal Retensi Arsip.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan;

1. Penerimaan Surat Masuk Walikota Kota Adm. Jakarta Selatan; 1. Eomputer dan kelengkapannya;

2. S0P Penerimaan Surat Masuk Baglan Pada Sekretanat Kota 2. Filling Kabinet/Kardex; dan
Administrasi Jakarta Selatan; 3. Alat Tulis Kantor,

3. Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm. Jekarta Selatan; dan
4. Pengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Sekretariat Kota Adm. Jakarta
Salatan,

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Apabila Pendokumentasian tidak dilaksanakan dengan Benar maka 1. Buku Agenda Surat Keluar, Lembar Pengantar, Disposisi, dan
Bukti Tertulis akan sulit didapatkan, Stemnpel Retensi.
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1 JTAYA RAYA I

Maomor

: 01 1 SOP.PPK/S 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi s
Tanggal Pengesahan ru:.Eﬂ Desember 2024

_ Walikota
L lakarta

2. Pemmendagri Momor 58 Tahun 2007 tentang Perubahan Atas Peraturan
Menter Dalam Nageri Momaor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daesrah;

3. Pamendagr Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Cperasional Prosedur D
Lingkungan Pemerintah Pravinsi Dan Kabupaten/Kota,

4. Paraturan Gubamur Provingi Deersh Khusus Ibuketa Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tenfang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Palaksanaan Standar
Oparasional Prosedur, dan

5. Pergturan Gubamur Provinsi Dasrah Khesus Ihukels Jakarta Nomor 57 Tahun

_____ 2022 tentang Organisasi dan Tata Kera Perangkat Daerah.,

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA |
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN i 19?1{]@;:‘1'_:‘;94% 1 602
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP S0P P“'“TI:‘E';:::“ kan dan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1 E?.I;Lmh?n Pemerintsh Namar 58 Tahun 2005 tentang Pengelalaan Keuangan | 1, Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan;

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

3. Memahami tentang penyusunan laporan.

Keterkaitan:
1. SOP Laporan Kegistan,; dan
2. SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Buku Agenda Bagian Keuangan.

Peringatan
1. Pelaksanaan Kegiatan dan Anggaran dilaksanakan dengan tepat
wakiu.

Pencatatan dan Pendataan;

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi




Dlagram Alir SOF Pelabmansan Heglatan dan Anggaran

Sural Tugas kepads Kasubkel Program dan

Lrakan Prosedur Palaksana flurtyr BAbon
Fasuib | Pedakyana Ferayaralan Kalerangan
He. Heglamn Wakkots | Kabap FEK BR b Kolunghapan Waktu Dutpul
1 2 3 4 ] L) T ] 3 10
1 |Melakeapakan fapal kooddinas berkaian Undangan, DF& Mcta Dines dan Bahen
dengan Perziapan petbak Sahan kegealan . Hasd Parsiapan
hardasarkan DPA yang lalah dikdapkan _— 30 meamit Felakaansan
3 |Memarintahkan Palaksana $wokel Wik DFA, Nota Cinas Bahan Haail Farmapan
menyusun Karangka Acuen Kera dan RAB | | ks Bba Higll . Falakaansan
Kegiatan bardazarkarts [PA vang diktlapsan Persigpan 1(r meenit
Palakbriadn
3 IMenyusim Karangka Aoun Karja (LAK) dan DFEA, Bahan Hagll KAk dan RAB
mangajukan KAK sarta RAR kegiadan kepada *{ | Fersapsn 30 menit
Kasubkal urbak dfkarmbo Tloak Pelaksnain
a4 [BAanalt dan mengorakai KAK dan FAD LFA, KAK den RAB Hal Korekeh KAK dan
kaglatan yang diajukan olah Peiksans subkel Thiak e M menil PAk
T
5 |Mamenkea KAK dan RAD kgiatir kg falah Ya Hasil Karsiost KAK Haxd Koneks KAK dan
duelt den dkareksi oleh Kasobkel PP .. dan RAB 1% menit RAB
<
6 [Mamerntshkan Pelakcana subkel urtuk Hasi Kanekst FAK, Burat Tuges
menywsun sursl tuges bardasarkan KAK yang dam RAB 15 mamin
tiah datapkan
1
7 [Menyuwsun Sarat Tuges berdasarkan KAk BAK, Surad Tugae Sural Tugas
vang delah datapkan dan margepdkan usuldn g 18 meit

Pelaparan




1 _ 2 3 T ] ) 10

84 |Mene@li dan mengkoreki St Tugas Yang T KAk don Surat Bural Tuges
dimjukan aleh Pelaksana abked Tickk ? Tugas 15 manit

4 |Membagi tuges kegistan kepada Palaksana +a Sawal Tugas- Sorgl Tugas
aubkal bardsearkan Surel Tugas yang kelah . 15 menit
ditedapkan B

10 |Menganakia dan menpventansic deda ik, ORA, KAK dan ] Hai] Anplesn
dibattl dan dikorakal aleh kasubked Program .__;,l | RAR, Surat Tugae | 20 merit
dan Pedapeian Tidak |

11 [Mawaldl dan rengoraksl daks ey telah DR, kAR dan . Huesil e
dlinvaranslr berdaearkan analisa data yang <\___, RAH, Hanil Anakea | 3 menit
dllakikan Palaksans subhal ra

12 [Metaporkan hagl kegialan yang talan ta MAK, dan RAB, Dokasmian KAK dan 5D
dilaksanakan bordhtarkan data yang betah L Ha || Lol _
dikoraksi kipada Kapspks Baglan arjuk E l 15 manit
dipartarggungjewabkan kopada kepals SKPO

13 | Malaporkan peakaangan kiglalan dan DPFA, Cakunien | Cokuman $AK dan RAR
anggaran kegdeth WWallkola KAK dan RAR 15 menil

14 [Manerima Laporan bk Heige kagislan dan Laparan, DU 15 Laporen

anggarsn

KAK dan RAL




Momoar : 02 / SOP.PPES 2024

1 JAYA RAYA [T Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi [
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

i\
)
: |

NiF’:‘IB‘ﬁ 01 199403 1 002

: S0P Pelaksanaan Koordinasi
Judul SOP :
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Penyusunan DPA
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Perafuran Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan | 1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan;
Daerah, 2. Memiliki keterampitan di bidang komputer minimal menguasai Ms

2. Permendagri Momor 58 Tahun 2007 tentang Perubahan Atas Paraturan Office: dan
Menteri Dalam Neger Nomar 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan | 5 pemahami tentang penyusunan laporan,
Keuangan Daerah;

3. Permendagr Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasienal Prosedur O
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupalen/Kola;

4. Peraturan Gubamiur Provingi Dasrah Khusus fbukota Jakarta Nomor 24 Tahurn
2012 tentang Petunjuk Teknis Penvusunan Dan Pelaksanaan Slandar
Operasional Prosedur, dan

5. Peraiuran Gubemur Provinsi Dasrah Khusus [bukota Jakarta Nomoes 57 Tahun

2022 tentang Organisasi dan Tata Merja Perangkat Daerah.

| Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Laporan Kegiatan, dan 1. Komputer dan kelengkapannya;
2, S0P Fartq:l:_l_l!:umantaslan. 2. Buku Agenda Bagian Keuangan.
Peringatan Peancatatan dan Pendataan:

1. Pelaksanaan Koordinasi Penyusunan DPA dilaksanakan dengan tepat 1. Arsip; dan
wakiu, 2. Dokumentasi




Dlagram Alir S0P Pelaksandan Koardinach Panyusunan DFA

meaainy2 hagian, Heed
Kaardinasl

Uralan Progsdur Palnkanna Mutu Baku
Kaaubkal Polaknana Parayaratn f Katerangan
Wiaktu
Ho. Keghtan Kanag PPK FF subkel Melengkapen Onrtpurt
1 2 1 d 5 5 T ] a
1 [Mamesmlahkan Palansans sobked unduk medakukan
koardins dengan SKPO §UKED berkait i DAty [l ¥ mer Hagil usulan
2 |Malakukan koordinas dengan SKPD f LIKPD lerkad N (A, Hasd Lsulan : ;
masuai kebuluhan daker frgks Pl sanan DS, Kegiatan Masing mesing 15 ment pin:;mmhgi:s;
3 |Melaporkan hasd kaordng: dergan SKOD ¢ QEPD DPA, Haadl Usulan . .
o . . 14 menit Hesd usulan
larkai kepeds ¥asubkel Program den Palpatan Kegiaten Masirg masing program kegistan
- A
i 4 |Manerima laporan dari Palakeanas subkel den )
menyampslkan hasd keordinast kepads Kabag PPE, Dl'-;ﬂr.:;;rl:::u;;:rﬂ 15 menh Hasd Koordinasl
B |Marmbankan arahan kapede Kesubkel terkait dengan DA dan Hasl !.IE!.‘H‘I‘I _
Rl kpordings "éﬁr;'m “‘“ﬂ‘“':'; . 1emenit | paeil Koominasi
Koordingsi
B (Mernberdkan srahan kepads Pelaksana subkal mrkait OFA den Hesl unlan _
cenigan arahan S Kapala Baglan Kewangan pﬁ%r;mm“ 15 menit Hamil Kaardinasi
Beardines
T |Melaksanakan acahgn Kauamkel FF DRA dan Hasil_uaulan _
{j proggram keqigtan a0 menit Hasll Keardinaai




| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomar : 0371 SOP.PPK/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh :

o

Stf-.'l.l-'-"'_l-"-n.la ksanaan Koordinasi

Judul SOP : Penyusunan RKA

Drasar Huloum:

1.
2.

5

Katarkaitan:

1

Z

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2008 tentang Pangelodaan Keuangan
Daerah;

Permendagrl Momor 58 Tahun 2007 tentang Perubahan Alas Peraluran
Menteri Dalam Meger Momaor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelalaan
Keuangan Dasralh;

Permeandagr Nomeor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur D
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupateniola;

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakaria Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur; dan

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakara Momor 57 Tahun

2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

S0P Laporan Kegiatan; dan
S0P Pa'ldnhumentas_ﬂi_m.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan;

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

3. Mamahami tentang penyusunan iaporan.

Peralatan/ Perlengkapar:
1. Romputer dan kelengkapannya,
2. Buku Agenda Bagian Keuangan.

Peringatan

Pelaksanaan Koordinasi Penyusunan DPA dilaksanakan dengan tepat
wakiu,

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arzlp; dan

2. Dokumentasi




Diegram Alr S0P Polohspnpan Koohi s Py udanan R

Liraalary Proethe Pulaheans Sbuty Gahu
rardan Kelwrangin
Men Heplatan Kapals Bagl s Kanubkel Felakauna ;:;T"EE“FI: Wkl Chivtpeirt
1 2 A 4 5 i L 3 g
1 Wbarmarindattican Palakzana uniyk
ﬁ;uml .tm'"“" dangan SHPD C? IRKA Tahun Sehalumnya| B0 menll | Dlepcas Kasubkal
]
2 [Melakykan koodirgsi  dengan FHFDOJ _+_|
Ir-l.anj;:ja P':_I"k;': ﬁﬁﬂhmm daiam Catposisl Kasubket | A0 manw "““p':"_'""" I_:;H
A [mdedppockan el kevoddindas denpan SEPO S ¥+ Laparen Has
DHPD wricait kepada Kasubkel PP Lagﬁirgnl';:lml A0 mandl | Foargird Sl
Hapeds Kaaukal
4 (Menanma laperan ded Felakeamns dan .
menyampaikan hagil kogrdineal kepeda Laparan Hadi . Lr;ﬁ'""?';,““'m
Kapala Bapan PPY Koordingsi dilaporken | 30 meonil | Fogniinani ol
keunitny HaoUBE| kapada Kekag
B |Memoarken Brahen mepads Meauted PR
eyt hawil hoordnasi o oran Has .
pordingy dilaporkan A0 e Disganpisl KAGAJ
hapade Kabap
B |Membarken aeehen kepada Felzkpans
*Ff":;?“ denan arahan dar Kapata Bagen Dliapesiti KAty amand |  Deposis Kasueel
|
T |Medaksanakan prahan Kpsobhel PP (i)
Didpodita Kasbkal 80 mand EagiatEn




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

L 04/ SOP.PPK) 2024
Tanggal Pembuatan T30 Desember 2024
_Tanggal Fevisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
sLra 5i Jakarta BE

Disahkan oleh : |'I

- NIP.

SOP Pelaporan dan
Pertanggungjawaban Pelaksanaan
Tugas Subbagian Perencanaan dan
Anggaran

Judul SOP

—

Diasar Hukum:

1.

Z

9

Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tehun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah,

Permendagr Momor 53 Tahun 2007 fenkang Perubahan Alas Peraturan Menteri
Dalam Megeri Momar 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Heuangan
Diaerah:

Permendagr Momor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur DI
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupatan/Mols;

Peraturan Gubernur Provinsd Daerah Khusue |lbukofa Jakarts Momor 24 Tahun
2012 tentang Pefunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar Operasional
Progedur, dan

Peraturan Gubernur Proving: Daerah Khusus lbukola Jakarta Momor 57 Tahun
2022 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
OCffice; dan

3. Memahami tentang penyusunan laporan.

Ketarkaitan:.

1

.

S0P Leporan Kegiatan; dan

Peralatan/ Parlangkapan:
1. HKompuler dan kelengkapannys,

S0P Pendokumentasian, 2. Buku ﬁﬂinda Bagian Keuangan.
Paringatan Pencatatan dan Pendataan:
Pelaperan dan Pertanggungjawaban Pelaksanaan Tugas Subbagian 1. Arsip: dan

1s

Perencanaan dan Anggaran dilaksanakan dengan fepat wakiu.

2. Dokumeniasi




Diagram Allr SOF Palapowmn dan Petangivnalawaban Palaksanaan Toges Subbeyglen Ferencanaan dan Anggaran

Subbeg

r Keqsalan

U'rabsn Frosedur Pelaksana Muiu Eshu
Kabag Koeubbag | Polaksana Pargyaratan / Wk Helerangan
Ho. Kegiglan Kouangan PA Bubbag Kelangkapan _ Qutput
1 F E] 4 5 B L) ] )
1 [Mafnasun rercdna parmbuaban [Apdran pem&ggungjmban Lapoan
kvl abin Subbagian Pentacanaan dan AnRagaren ) O dan AKE U menil paraEnggungjawabian
Kagalan
2 |Mernsgi bogers pada Pelakesand Sublog barkadan paenbuatzn DPA, AKB, Laporan Lapetan
Bpoan peranggungEsaban kegiatan Subbag Penincatain Yan partanggurglawabal 15 meni parEnypungjEweEban
Anggaran M e ks Kegiaten
3 |Mengumpaikan dela dea v sun dats [aparin LEA AKE La L
! C . . Laporan HPZER
perlanggurgiewsban pedaksanaan fugas vmuk diperikes olab peranggunglswabal 30 meni parenpgungjawaban
Kasubbeg Perencanaan dan Anggaran A Kaglatan Kamatan
4 |Memerikss data [aperan peranggungjaeabdan pelakaanaan Higes DF&, AKE, Laporan Lapomn
dari Pelaksana Subbag E:l partgungawatal 15 meni pertangpunglewsban
f1 Kaglabamn Kempatan
) |Mamhar1' araben dan masukan kepada Pelakaans §ubbug - :1.] J OfEa, AKE, Laparan Laporen hesil koraksi
hagil kerekai |Bmporan partatpongiasat.an partangoungiswanal 30 ment pertanggung|ewaban
n Kegiatan Fagiatan
——
& |Mdalakukan koreksi ates Mparan periangpungjewaken bardesarkan L
arahan ¥aaubbog dan menyarahkan kambah kepads Kasubbeg DF‘:‘;:TE' LEL';'J"“" Laparan hasll Koraks
Farenaataan dan Angparan I kore 1 vl partangaungwatian
& rEafuye i [ pEwaS Rgiatan
r Egglakan
T [Mistagrwkan pevianggund|swsbun palaksanaan fugas subbag DF&, AKE, :ﬂ?"“" Laporan
KAEREN KApAla Bagian Keuangin : Paasil kr 15 menit | perteggurgwatan
parkinggungirwabe H;E}En
n iatan
B |Marchsibea Bgposr parbarguigjmecaban palaktannan IUgee yans OFA. ARE La Lapora
dismpalkan olet KaMbEag Perancanaar dan Argaarsn dan mwﬂ 15 mecit pﬂmgﬂﬂnﬂgﬁmn
roieiEeinrikan drabdn gy o matdan] Parncinaan din n Keglalan Kegiatan
Angparan
§ |MekEukan eyt Wtadag arahan dan masukan dan Kepala CH+4. AKE, Lapoman
Bagian Kauangan dan menyampaikanmyd kapads Falakaatns {j perlangguneewanal 15 manit Leporan Evalussi
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Momor 105/ SOP.PPR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi i=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

tan
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA ** ]
. MH" T
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN it HT"IDE'E?I‘!T;_IQ#DE —
SOP Pemantauan Pelaksanaan

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP Dokumen Pelaksanaan Anggaran

(DPA)

5.

Drasar Hukum:
1.

2,

Peraturan Pemerintah Momor 58 Tahun 2005 tentang Pangsalolaan Kauangan
Caerah;

Permendagri Momor 53 Tahun 2007 tentang Perubahan Atas Peraluran
Bdantari Dalam Megeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Dasrah;

Permandagn Momor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Frosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kola;

Paraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Tekns Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur; dan

Peraturan Gubermnur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta Momor 57 Tahun
2022 fentang Cirganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifihasl Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan;

2. Memilki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office; dan

3. Memahami tentang penyusunan laporan.

| Peringatan
1,

Keterkaitan
X1
2.

S0P Laporan Kegiatan; dan
S0OF Pendokumeniaskan.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Buku Agenda Bagian Keuangan.

Pemantauan DPA dilaksanakan dengan efisien dan efekiif.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan
2. Dokumentas




[Hogram Allr SOF Pemaniausn Pelaksanaen Dekumen Peiakpanaan Apggemn (DFA]}

hesisian.

Wrrdan Frcaedur Palakamtia Aty Eaku
Bakretorls Aatatan Kapubkal P it Pareyaratan / Keterangan
Ha. Kopatan Koim Ao o] ek k| Kahay FFK EP - : pan L[ LT Chpn
1 H ] 4 4 & T 8 ) 10 11
T | Wierpnciaknn papl Ivtermal dan meben Undangan, 0P, | Wmenid | Nota Dines
arahan kepada Pelaksana subkal dalam AKB,
rargre pamamausn DFEa
— —
2 [anett arpgnen teakidsprkan reallsasl DF4, aRE, Lapomn| X0 menil Lappran
8FL, P20, oan SFJ\hun begaan. Feallsas], Mot Feaftaaal
[ Ol roic
Cmdm-clata yang ohieti kemudian LDPa, AR, Lapomn| S mentt | Lapomm
dllrseesnEariir can dinNmpan urtuk (BT L] Faefisasl
it dlliqpark iy kepddi Kakoubkal E,:l
rem dan IPeAapoian
4 Memanksa laperan pamanzuan DS dan ! DFA, ARB, Lapovan| 15manil | Laperam
medaparkan Kapads Kapats Bagan FRE Pridllgpsl Repasal
B bt Lot i ok DFA ol — DPA, AKB, Laporan| 13 manl Lapcram
TR MHan M el Asicage Arlmisical s E Feacalitasi Fealesat
Meccsogalsmmean Focwsd
Memerkea lapersn pemantzunn DS dan DFa, AkB, Lapoan| 3menil | Laposn
rmaleparkan kepada Sakratans Koe Pre=i |95 Faaaaah
Nremenkea [spmen pemantaan DPA dan I:*:l DFa, AeB Laporan| 20menil | Laposn
mambeian Brafan sevla FBIUEDN [ ER Fapmaal
hepactn Adrien ACNMinisirass dan
FapeiEhtaman Faxyal
B [Memberkan arahen zerta masukan P&, AKE, Lapatan| 30eenll | Laporan
kepada Azisien yosum dengan arahan Reaalinmel Fypeay
dam masukan dar Sekrmtars Kata I:i
1
B [Mamberdkan mahan serta masukan QP& AKB, Lagarmrn| 3 el Laporan
hepada Fapala Bagan wesual dangan Raallsasl Fvaksas
arafan 4an masukan daf Aatatan
Barmk onomitin i S o i
10 [hanyampanen arstwan den Wmplsen DPA, AKE, Laporan| 30mentl | Laporan
e prats KAkl PP ol Mt Fiaalinazi Egakbi
pesalanaan pergeiciaan DA wun
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Momor : 06/ SOP.PPKS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi :- —

1 30 Desember 2024

Tangogal Pengesahan

Walikota

Disahkan oleh i

" Munjirin
NIPAT9710801 199403 1002 |
Judul SOP . SOP Pencatatan, Pembukuan dan

Penyimpanan SPD

Ciasar Hukurm;

1. Peraturan Pamerintah Momor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Dagrah;

2. Pearmendagri Momor 59 Tahun 2007 tentang Perubshan Atas Peraturan
Menteri Dalem Negeri Momor 13 Tahun 2006 Tertang Pedoman Pangelolaan
Kauangan Daarah;

3. Pemeandagr Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional Prosedur [
Lingkungan Pemenntah Provinsi Dan Kabupaienfols;

4. Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 24 Tahun
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur;, dan

5. Pargturan Gubemur Provinsi Dzersh Khusus bukota Jakarta Momor 57 Tahun

2022 tentang Cvganisasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pangetahuan di bidang perencanaan;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal manguasai Ms
Office; dan

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

| Keterkaitan:
1. S0P Laporan Kegiatan, dan
2. S0P Fun:lnl.umu_a_r_t}asian. o

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya;
2. Buku Agenda Bagian Kﬂuanggln.

Paringatan
1. Pencatatan, Pembukuan dan Penyimpanan SPD dilaksanakan dengan telii,

Pencatalan dan Pendalaan;
1. Arsip, dan
2. Dokumentasi




Ciagram Alir SOP Pencatatan, Pembukuan dan Panyimpanan SPD

Uraisn Prosedur Felakaana Mutu Baku
Polakvana Persyaratan / Keterangan
No. Keglatan subkal Kelengkapan Waktu Ouiput
1 2 4 5 2] 7 )
1 |Menerima SPD SPD 10 menilt Buku Register
A, SPD
2 |Mangidentiikasi dan mengklasifikas PO 4 Buku Register 10 menit Buku Register
yang diterima 3P0 SPD
3 |Mencatat ke dalam lambar-lembar ; Buku Register 15 menkt Buku Registar
pencatatan dan kemputar =PD SPD
4 |Menyusun lembasr-lembar gata SPD yang . Buku Regisler 10 manit Buku Registar
masuk SPD SPD
5 |Menggandakan SPD § Buku Register 15 menit Buku Reglster
SPD SFD
& |Menyimpan SPD pada tarpat yang aman W Buku Regkster 1Q menit Buku Register
SF0 SPD dan Odner
7 |Melaporkan jumlah realigasi SPD kepada A Buku Reqgister 15 manit Buku Reglster
Kasubksl Program dan Palaparan { ) SPD dan Qdnar SPO dan Odrer
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Momor . 07 / SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e

Tanggal Pengasahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh -

NIP.

S0P Pgnﬁhlmpunan Bahan Laporan

Judul SOP : Usulan-Usutan RKA

Dasar Hukurm:

1. Peraturan Pemerintah Momaor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah,

2. Permendagri Nomor 58 Tahun 2007 tentang Perubahan Atss Peraturan
Menterl Datam Negeri Nomaor 13 Tahun 2006 Tenlang Pedoman Pengelalaan
Kauangan Daarah;

3. Pemendagri Nomor 52 Tahun 2011 Tenfang Standar Operasional Prosedur L
Lingkurgan Pameriniah Pravinsl Dan Kabupalen/®ola;

4. Peraturan Gubemur Provinsi Dasrah Khusus [bukota Jakara Nomor 24 Tahun
2012 temtang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Peiaksanaan Standar
Operasional Prosedur; dan

5. Peraturan Gubernur Provinai Daerah Khusus Ibukota Jekara Nomor 57 Tahun
2022 tentang Crganisasi dan Tata Kera Perangkat Daerah.

Kualifikas: Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan,

2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai Ms
Dffice; dan

3. Memahami tentang penyusunan laperan,

Keterkaitan:
1. SOP Laporan Kegiatan; dan
2. S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Kompuler dan kelengkapanmya;
2. Buku Agenda Bagian Keuangan.

Perngatan
1. Penghimpunan Bahan Laporan Usulan-Usulan RKA dilaksanakan dengan
cermat dan teliti

Fancatatan dan Pendataan:

1. Armsip; dan
2. Dokumentas




Dlegram Allr S0P Fenghimpuman Bxhan Laporan Usulam-Lisalsn RS

Uralen Prosedur Pl kA Muriu Baku
Kataramgan
Na. Kaglatan Kopag prk | Wetubkel | PORKSANA | poroyoratan ) Kelangkapan | Wakw Ourtput ¥

1 Fi 3 4 -} B T ] ]

1 jrasubhel memnyusen ncans barkaian dengan persiapn FKA UEulan rancana kagiatan 15 mhanit Budhan Lukan
bshar laaonar bugas (::] maBnpe bagean Kegakan

2 |Kasubkel membagl kugas pada Pelaksans BULKE] Cepkaltan R ten Bahan Laslan S0 menlt | Data masng2
parmbutan I3porEn yang ferkal dengan hgas Sybkketompak rencans Hegistan mawungd uaLles Balan
Fragram dan Felaporan bagkan

_ m—

3 |Fetakanna tubke mengLnplkan dan menpusun des-oate H KA dam Bahan Usulan 15 mewnit Ciala miasing?
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Momor :_DE ! SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Targggl Reavisi 1=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh
NP, £6710801 199403 1002
S0P Penyusunan Dokumen
Judul SOP Pelaksanaan Anggaran (DPA) Kota

Administrasi Jakarta Selatan

[ Dasar Hukum:
1. Pwraiuran Pemenntah Momor 58 Tehun 2005 tenang Pengelolaan Keuangan Daerah,
2. Pammendagri Nomor 53 Tahun 2007 ertang Perubahan Atas Peraturan Menter Dalam
Megeri Nomar 13 Tahun 2005 Tenlang Pedoman Pengelolaan Kevangan Daerah;
3. Permendagri Momos 52 Tahen 2011 Tentang Standsr Operssional Prosadur Di
Lingkungan Pamarintsh Provingi Dan Kabupaben/Kota,
Feraturan Deerah Momeor B Tahun 2018 Tendang Anggaran Pendapatan dan Betanja
Daerah (APBD) Tahun Anggeran 2018;
& Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukola Jakarta Momor 24 Tahun 2012
3]

tentang Petunjulk Teknis Penyusunan Den Palaksanaan Standas Oparasional Progedur,
Peraturan Gubermur Bomor 150 Tahun 2016 teniang Penjabaran Anggeran Pendapatan
dan Belanja Dasrah Tahun Angoaran 2015,

7. Peraturan Gubemur Deersh Khusus lbukola Jakarta Momor 28 Tahun 2018 Tentang
Padoman Dperasional Implementasi E-Budgeting Tahep Penganggaran; dan

& Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus [bukota Jakarta Momor 57 Tahun 2022
fantang Organisasi dan Tala Keda Parangkal Daarah,

Kualifikasi Pelaksana:

1, Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan,

2, Mamiliki keterampilan di bidang komputer mirimal manguasai Ms Office;
dan

3. Memahami tantang penyusunan laporan.

Haterkaian:
1. S0P Laporan Kegistan: dan
2 S0P Pendokumentasian.

Peralaian' Perlengkapan:

1. Kemputer dan kelangkapannys;
2 Buku Apends Bagian I‘[E.lﬂngﬂl

Paringatan
1. Palaksanaan Koordinasi Panyusunan DPA dilakeanakan dengan bepst walkiu.

Pencatatan dan Pendataan

1. Assip; dan
2. Dokumentasi
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KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Momor : 08/ SOP.PPKS 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi D-

Tanggal Pengasahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh 1 -.

10801 199403 1 002

SOP Penyusunan Rencana Kerja
dan Anggaran (RKA) Kota
Administrasi Jakarta Selatan

Judul SOP

Dassr Hukum:

1. Peraturan Pemarintah Momad 12 Tahun 2019 tentang Pengalalaan Keuangan Dssad;

2. Permendagri Momor 52 Tehun 2019 Tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsl Dan Kebupaten/kota;

3. Peraturan Daerah Momor 8 Tahun 2098 Tentang Anggaran Pendapalan dan Belanja
Daerah (APBD) Tahun Anggaran 2015;

d. Persiuran Guberrr Provingi Deersh Khusus (bukots Jekarts Momor 24 Tehun 2012
tentang Pelunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar Dperasional Prosedur,

8. Peraturan Gubsrnur Momor 150 Tahen 2018 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah Tahun Anggaran 2015,

G, Perafuran Gubermur Deerah Khuses Ibukolz Jakarts Nomor 25 Tahun 2018 Tentang
Pedoman Oparasional Impleamantasi E-Budgeting Tahap Penganggaran; dan

T. Peraturan Guibermir Provinsi Daersh Khusus [bukota Jakaris Momor 57 Tahun 2022
tentang Organizas dan Teta Kerjs Perangket Deerah,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan;

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

3. Memahami teritang penyusunan laporan.

Keterkaitan:
1. S0P Lapocran Kegiatan; dan
2. S0P Pendokumentasian.

Peralalan/ Parlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannys;
2. Buku Agenda Bagian Keuangan,

Peringatan
1. Pelsksanaan Koordinasi Penyusunan DPA dilaksanakan dengan tepat wakiu,

Pencatalan dan Pendafaan:

1. Arsip; dan
2. Dokumeniasi
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1 JAYA RAYA

Nomor : 10/ SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revis! -

Tanggal Pengesahan : 30 Deseamber 2024

= Walikota
e Admi strasi Jakarta

Disahkan oleh
: | Ill |
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA ' .e’
—— = Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN T e
. R S0P Evaluasi dan Pelaporan atas
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP Y Plorsiommaan Progen dut Iaaistin
Dazar Hukourn: Kualifixasi Pelaksana:
1. Peraturan Pemerintah Momor 58 Tahun Z005 tentang Pengelsiaan Keuangan Dasrah, | 4, Mamiliki pengetahuan di bidang perencanaan; dan
2. Permendagri Nemer 58 Tahun 2007 tentang Perubahan Alas Peraturan Menieri Dalam | 2 Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Office.

3.
&

h

2,

Negeri Nomor 13 Tahun 2008 Tentang Pedoman Pengelolsan Keuangan Daerah;
Permendagri Momor 52 Tahun 2011 Tenfang Standar Operasional Prosedur O
Lingkungan Pamerintah Frovinel Dan KebupatenKota;

Paraturan Dasrah Nomas & Tahun 2018 Temlang Anggaran Pendapatan dan Betanja
Daerah (AFED) Tahun Anggasan 2015,

Perajuran Gubernur Provingl Dasran Khusus lbukota Jakarta Momor 24 Tahun 2013
tentang Petunjuk Teknis Peryusunan Dan Pelaksanaan Standar Operasional Presedur,
Peraturan Subarmur Momor 150 Tahuen 2018 tentang Peniabacan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah Tahun Anggaran 2015,

Peraturan Gubsrmur Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momor 28 Temun 2019 Tantang
Pedoman Operesional Impéamantasi E-Budgeting Tahap Penganggaran: dan
Paratluran Gubamur Pravins! Daerah Khusus lsdkota Jakarts Momor 57 Tahun 2022

2z

S0P L.apnmn Kegsaian, dan
S0P Pendockumantasian.

Paralatan' Parlangkagan
1. Kompuber dan kelangkspannya;
2. Bu=u Agends Bagian Keuangan

Peringatan

1

Pedakaanaan Evaluas dan Pelaporan atas Persncanaan Program dan Kaegiatan
dilaksanakan dengan tepat wakiu

Pencalatan den Pendatasn:
1.  Agsip; dan

2. Dokumentasl
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor 11/ SOP.PPKS 2024
Tanggal Pembuatan 3 %E Desember 2024
Tanggal Revisi s
Tanggal Pengesahan + 30 Desember 2024
= Walikota
; imjinistras! Jakarta n,
A "
Disahkan oleh '
NIF7 18710801 199403 1002
SOP Penyusunan Sistem
Judul SOP Akuntabilitas Kinerja Instansi

Pemerintah (SAKIP)

Dasar Hukurm:

1.

Peraturan Pamerintah Momor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instans Pemerintah;

Kualifikasi Palaksana:

1. Memiliki pengetashuan tentang Akuntabilitas Kinerja |nstansi
Pamerintah; dan

e iagecta Nomoe 26 Tahun 2014 tentang SIS | 5 - Memilii keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
3. Peraturan Gubernur Provinsl Dasrah Khusus Ibukata Jakaria Nomar 24 Tahun s Office.
2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosadur,
4 Peraturan Subernur Provinsi Desrah Khuses bukota Jakara Momar 67 Tahiin
2022 tentang Organisasl dan Tata Kerja Perangket Daerah; dan
5 Instruksl Sekretaris Dasrah nomor 1086 Tahun 2018 tantang Perencanaan dan
Pengukuran Kinerja Perangkat Dasrah melalui aplikasi eSAKIP,
| Keterkaitan: Peralatan’ Perlengkapan:
1. S0P Pengumpulan Bahan; 1. Reancana Kinerja.
2. S0P Pendistribusian; dan
3. S0P Pendokumentasian,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1.

S0P Inl harus dilaksanakan secara efektif dan efisian.

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi




Diagram Alr 30P Fenyusunan Sistam Akuntabliitas Kinerga Instacs| Pemeriniah (SAKIF)
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Informesi kingria yang talah Erkumpul |::I per U SLNAN Emneara
SAKIP
g (Membuel Delumen SAKIF - Crafl SAKIP 2 Hard | Dokumen SAKIP |SOP Perjanjian
| l& Kt
_ . i _ .
7 [Mengoneksi Dokumen SAKIF ' ’<>" Dokuman SAKIF | 1 Had | Dokurnen SAKIF
B IM&n‘g‘ampaﬂ:m dokuman SAKIF kepada ES AL Dikuren SAKIE | 1 Han | Dokumen SAKIP |Konsep SARIP
Walikpia unduk meminlakan parsaiu)wan
T |Penandalanganan dokumen SAKIE oleh Ookumgn SAKIP | 10 Menit Dibposii | DoKLmen
|WHIilmla katmudlan dieruskan kg Kabag parsetujuan | SaKIP
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dokumen FAKIF
11 |Mengantar surgl, menggandeken dan Surat Pangantar, 1 Jam | Dogumen SAKIP
mengarsipken Dokumen SAEKIP £ ] Dakurmen SAKiE




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor - 12 | SOF.PPK/ 2024
' Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi B

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
Yinistrasi Jakarta Selatan,

i,

Disahkan oleh [ 1" | ]

; ' Munjirin
19710801 199403 1 002

N NI

Judul SOP SOP Manajemen Risiko

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta
Nemor 122 Tahun 2020 tentang Penerapan Manajemen
Risiko di Pemerintah Provinsi Daerah Khusus [bukota
Jakarta; dan

Peraturan Pemerintah Nomor 80 Tahun 2008 {entang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 MNomor 127, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Momor 4850);

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perencanaan; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office.

Keterkaitan:

1.
2. S0P Pendokumentasian.

SOP Laporan Kegiatan; dan

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Rencana Kinerja, Komputer dan kelengkapannya,;
2. Buku Agenda Bagian Keuangan.

Peringatan

1

SOP ini harus dilaksanakan secara efektif dan efisien.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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" JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024 _ll
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan - 30 Desember 2024
M Walikota
- = L) e n.
Disahkanoleh 1 [
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA |
— " Munijirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NiP 45710801 19403 1 002
SOP Pembuatan SPP Belanja Gaji
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP dan Tunjangan ASN (Belanja
Pegawal)
Dasar Hukum; Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Gubarnur Provinsi Dasrah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosadur,

2. Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Nomaor
142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Pangelolaan Keuangan Daerah;

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor
182 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daerah;
dan

4, Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah.

1. Memiliki pengetahuan di bidang perbendaharaan keuangan; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasai
Ms Office.

Keterkaitan:
1. SOP SPM Belanja Gaji dan Tunjangan ASN; dan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer dan kelengkapannya.

2, S0P 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

Nomor : 14 / SOP PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi D-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

- Wallkota
" KotAdministrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh

St

NIP-AG710801 199403 1 002

Judul SOP

E:EF Pembuatan SPP Uang
Persediaan/Ganti Uang (SPP-UPIGU)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur;

2. Paraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor
142 Tahun 2013 tentang Sistern dan Pengelolaan Keuangan Daerah,

3. Peraturan Gubarnur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daerah,
dan

4, Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukola Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Parangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perbendaharaan keuangan; dan

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

Keterkaitan;

1. S0P SPM UR/GL; dan
2. S0P Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Pembuatan SPP UP/GLITU harus dilaksanakan secara teliti.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

MNomor 16/ S0P, PP 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi pe

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

N!IF' : E_F_'HDEW 199403 1 002

SOP Pembuatan SPP Belanja Pihak

et SCP ketiga (SPP-LS)

Diasar Hukum:

1.

4,

Pergturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus Ibukola Jakarta Momor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosadur,

Peraturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus lbukota Jakarta Momor
142 Tahun 2013 tentang Sistern dan Pengelolaan Keuangan Daerah;
Peraturan Gubemur Provinei Daerah Khusus [bukota Jakarta Momor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daerah;
dan

Peraturan Gubemur Provinsi 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 kemputer minimal menguasal
Ms Office.

.....

......

Keterkaitan:

%,

2,

SOP SPM Belanja Langsung (LS/Pihak Ketiga); dan
S0P Pendokumentasian.

Peralatan’ Perengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Paringatan

1,

Pembuatan Pembuatan SPP Belanja Langsung (LS/Pihak Ketiga)
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

Nomor - 16 { SOP.PPK/ 2024 ]
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh
- Iu‘l njirin
H!P 19?1&501 109403 1 002
Judul S0P : SOP Pembuatan SPM Belanja Pihak

Ketiga (SPM-LS)

Dasar Hukum:

2.

Peraturan Gubermur Provinsi Dasrah Khusus lbukola Jakarda Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Oparasional Prosedur;

Peraturan Gubernur Provinsi Daegrah Khusus lbukota Jakarta Momor
142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Pengelolaan Keuangan Daerah;

3. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor

162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daerah;
dan

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perbendaharaan keuangan; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai
Ms Office.

4. Peraturan Gubernur Provingi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah. ) -
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP SPM Belanja Langsung (LS/Pihak Ketiga); dan 1. Komputer dan kelengkapannya.
2. S0P Pendokumentasian.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1

Pembuatan SPM Belanja Langsung (LS/Pihak Ketiga) harus
dilaksanakan secara teliti.

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Nomor 17/ SOP.PPKS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi T

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Wajlhntﬂ

= A=y

Disahkan oleh

SOP F'Errgajuan SPM ke Suku Badan

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP Pongsiols Kausnoan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukola Jakarta Nomor 24 | 1, Memiliki pengetahuan di bidang perbendaharaan keuangan, dan

4.

Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur,

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Momor
142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Pengelolaan Keucangan Daerah;
Peraturan Gubarnur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Momor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Dasrah,
dan

Paraturan Gubernur Pravinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Momaor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

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

Keterkaitan:

i.
2
3.

SOP SPM Belanja Langsung (L5/Pihak Ketiga ),
S0P SPM Gaiji dan Tunjangan ASN dan LIP/GL; dan
SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelangkapannya.

Peringatan

Pengajuan SPM ke Suku Badan Pengelola Keuangan harus
dilaksanakan secara teliti

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip, dan
2. Dokumentasi




CHadgjrars AR S0F Fangajusn 3R ke Suku Eadan Pengelolw Koaangan
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor : 18 /| SOP.PPK/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan :"_“-Eﬂ Desember 2024

Disahkan oleh
NIP? m‘?rn::-am 1994031002
SOP Pembuatan SPM Gaji dan
Judul SOP Tunjangan ASN (Belanja Pegawai)

dan SPM Uang Pengganti/ Ganti
Uang (SPM UP-GU)

4.

Dasar Hukum:
1.

Peraturan Gubermur Provinst Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur;

Peraturan Gubamur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor
142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Pengelolaan Keuangan Daerah,
Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakaria Nomor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Dasrah;
dan

Peraturan Gubsmur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomaor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kaerja Perangkat Daerah,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perbendaharaan keuangan; dan

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

Keterkaitan:
i:
2.

S0P SPM Belanja Gaji dan Tunjangan ASN dan UP/GU,

Peralatan/ Perlengkapan!
1. Eomputer dan kelengkapannya,

1

S0P Pendokumentasian.

Peringatan

Pembuatan SPM UP/GLTU harus dilaksanakan secara teliti.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi




Dkagram Alir 0P Pembusten 8PN Gofl dan Tunfangan ASH (Balanjs Pagawai} dan 3PS Uang Pangganll Ganth Usng (SPM UP-GU)
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1 JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor 19/ SOP.PPKS 2024

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

Walikota

Disahkan oleh : f

j ’
- ﬁ'lminn

NIP. ?ﬂ:am 188403 1 002

SOP Pengelolaan Penghitungan
Kebutuhan Belanja Gaji dan
Tunjangan ASN (Belanja Pegawai)
Selama 1 (Satu) Tahun Anggaran

Judul SOP

Diasar Hukumm;

1.

4,

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 24
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur;

. Peraturan Guberur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Nomor

142 Tahun 2013 tentang Sistem dan Pengelclaan Keuangan Daerah;
Peraturan Gubemur Provingl Dasrah Khusus lbukcta Jakara Momor
162 Tahun 2013 tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daerah,
dan

Peraturan Gubemur Provingi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 57
‘Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah.

Keterkaitan:
1.
2

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memilki pengetahuan di bidang keuangan; dan

2. Memilki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Dffice.

S0P Surat Keluar; dan
SOP Pendokumentasian.

Peralatan/ Perfengkapan;
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1.

Surat usulan Bendahara Pengeluaran harus dilaksanakan sacara 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

Nomar : 20/ SOP.PPKS 2024

Tanggal Fembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

______ £ 30 Desember 2024

Disahkan oleh
| L %
) 5 |
unjirin
@ 19740801 199403 1 002
SOP Pengusulan KPA, Bendahara
Judul SOP Pengeluaran dan Bendahara

Pengeluaran Pembantu

Dasar Hukum:

Pergturan Gubernur Provinsi Dasrah Khusus Ibukala Jakarta Nomor 24 Tahun
2042 fentang Petunjuk Teknis Penyusunan Dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur,

Peraturan Gubarnur Provinei Deersh Khusus lbvkots Jakarta Nomaor 142 Tahun
2013 tentang Sistem dan Pengeklaan Kauangan Dasarah;

Peraturan Gubernur Provinsl Caerah Khusus Ibekota Jakarta Momar 162 Tahun
2013 lenlang Pedoman Penatausahaan Keuangan Daarah,

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus bukota Jakarta Momor 57 Tahun
2022 fentang Organisasi dan Tata Keda Perangkat Daerah; dan

Inztruksl Gubemur DKL Jakara Momor 88 Tahun 2019 tantang Pengusdlan Kuasa
Pengguna Anggaran, Bendahara Penerimaan, Bendahara Pengeluaran,
Bendahara Pererimaan Pembenty, Bendahara Pengeluaran Pembaniu dan
Alasan Langsungnya Tahun Anggaran 2020

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang keuangan; dan

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

Keterkatan:

1.

S0P Surat Keluar; dan

2. S0P Pendokumentasian.

‘Peringatan
T

Peralatan/ If’ErIenghapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Sural usulan Bendahara Pengeluaren harus dilaksanakan secara taliti.

.......

Pencatatan dan Fendataan;

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi




Diagram ANr SOF Fangusulan KPA, Bendahars Pangausesn dan Bendahars Pegohaen Penbatie
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Tanggal Pengesahan
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Walikota

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
SOP Penyusunan Laporan
Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan Judul SOP Kacirigan Sekratifiak Kot
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pamerintahan;

2. Peraturan Mentan Dalam Negern Nomor 21 Tahun 20117 tentang Fedoman
Pengelolaan Keuangan Daarah;

3. Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual Pada Pemerinizh
Daerah;

4. Peraturan Gubernur Provinsi Dazrah Khuses [buketa Jakarta Momor 204
Tahun 2016 tentang Kebijakan Akuntansi Pemerintah Provingi DI Jakarta;

§, Peraturan Gubernur Provingi Deerah Khusus lbukota Jakarta Momor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Parangkat Daerah,

1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan; dan
2. Memilki keterampilan di bidang komputer minimal manguasal Ms
Office.

Keterkaitan:
1. S0P Pendistribusian; dan
Z. S0P Pendokumentasian.

Paralatan/ Perlengkapan:
1. Homputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Penyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keusngan harus
dilaksanakan secara tefili.

Fencatatan dan Pendataan;
1. Arsip: dan

2. Dokumentasi
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Nomor 22 | SOP.PPKJ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi ' P =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
prinisicas Jakarta

Disahkan oleh

mP '. :a‘rmﬁm 199403 1 002

EHP Penyusunan Laporan

Judul SOP . Keuangan Gabungan

Casar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Momor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerintahan;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 21 Tehun 2011 tentang Pedaman
Pangalolaan Keuangan Daerah;

3. Peraturan Menter Dalam Meger Nomor 64 Tahun 2013 tentang Panerapan
Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akruzl Pada Pemerintah
Daerah;

4. Peraturan Gubernur Provins Daerah Khesus bukota Jakarta Momor 204
Tahun 2018 tentang Kebijakan Akuntansi Pemerintah Provinsl Dl Jakarta;

5 Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan; dan

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

Keaterkaitan:

1. S0P Pendistribusian; dan
2. 50P Pendokumentasian.

‘Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Panyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan secara telii.

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

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

| Nomor 23/ SOP.PPE/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Jarrggal Revisi -
Tanggal Pengesahan ' 30 Desember 2024
Walikota
Disahkan oleh
Tindak Lanjut Hasil
Judul SOP i SOP d |

Pemeriksaan BPK

Dasar Hukum:
T.

Peraturan Pemerintah Momor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Femerintahan;

Hualiﬁkasrﬁahksarm:
1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan; dan
2. Memiliki keterampilan di bideng komputer minimal meanguazai Ms

1.

Penyusunan kebjakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan secara tedill.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Pedoman Oiffice.
Pengelolaan Keusngan Daarah;
3. Peraturan Menter Dalam Negen Nomor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerinianan Berbasis Akrual Pada Pemerintah
Draerah;
4, Peraluran Gubemur Provinsi Dasrah Khusus Ibukota Jakarna MNomor 204
Tahun 2016 tentang Kebjakan Akuntansi Pemerintah Provinsl DK Jakana;
dan
5. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 57
Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daarah.
Keterkaitan: S Peralatan/ Perlengkapan:
1, SOP Pendistribusian, dan 1. Komputer dan kelengkapannya.
| 2. S0P Pendekumeantasian.
Paringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi
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Pumanicsean SR yang belsh sania dorgan l: Hasll Famenkasan BFK, Hargil Pemenkzman BPK
miomandas ke Kabag U yang mhih diperias dan yart] balah fpenkea dan
T AEAUA dampan B dEPREN
readerend | rakameng e
iharl ey dan merdeal Laparan Tedak Len|ul Laporsn Tindak Lamut | 30 mang | Laperan Tirdak Lanjul
Hesd Pemariksaan BPK yang kelah diparikaa dar T > Ml Pamadksaan BRK Hasil Pamarksaan BPF
SEccel] e A MY rHda e ¥a yang talah dperikss dan yang MeHah Ene ko dan
S e 1 e EME dangen
rekpmimndasi rakomeddes
Merenma Laparan Tiedak Lanjut Haell LeEpaan Tindak Lanjs 15 mank | CHeporatal, Laparen Tendak
Pameariaaan BPK yanp sudah diparal Kabag dan = Hael Famankeaan BRK Lanjul Hayll Perndrksann
aeaim| dengan ekomendesi dan memendahkan yang beleh @partkaa dan BF wanyg talah diparikes
Piskaang Suboag [Parpelolah unbuk sagual dergan dih S£AuAl defyan
emendistribusicgn kepada Sokiod muk dparal dan rakameddasl rehgmendaai
Y aficia Wk JEArCialan g B




1 1 2 3 & T ] ¥ i T
B [Mandithibodom Lapesan Tindsk Lanut Hesl Detposize, Leporen Tindak | 1% menit | Lapsnm Tondak Lanjl - |S0P
Pesmankssan BPK yang sudsh diperikaa dan Lanjut Flecd Pamerdcaan Hedl Pamohsaam BPE,  [Pandilntosion
SuBLEL dargan rekomendesl ka Serke tnbk BFF. yang telsh dipesiks yans balah diperiksa dan
diparal dirt Walibgti uribuk dibdabangi A eI The FHAN SREL dangan
__I” Tink radk ol kgl ELT
§ [Mwreraftranendalargam Lapoan Tindak Lam Laporan Tindkak Lanjut | B3 marnl | Lapoman Tingdak Lamjud
Hagil Pamankesan BPK yang mudah diperksa dan 1_;-’} Hazd Py ssdn BPK Hesll Femankaaan BFE.
S5 LAl A an el e et ™ Ve yarg belah capanked oen v Lalah dilandalandgan
S Lk e
rekomendgsi
11 |Measmma Lapoan Tindak Lanjul Hasil Laporan Tirdak Larjpd 10meni | Lapomn Tiedak Lanjut
Famankssen BFK yang yarg awdah dpeakas dan Hawil Parmeriksaan BFK Hasll Fermarikeaan BRI
smdmei dangan rdeiarendieti audab diparal Skl C:l yary) ledah ditardatangani yang btldh dilhred s longar
gan diandelargan eh YWalikoE sars dislemped dan desdermga|
11 |[Mdapeorkan Lagaran Tindak Lamgt Has| Lapean Tncak Land | 15 menit | Lagposan Tindak Larpt
Famankagan BRK ke Kasubagy TUK dan Harsil Pammesikaapn BPK Hasil Peamarikeaen BPK
IPrapeerhbOELE P avinGi SElEmsbnye FengUpbtadnys :I_ yanyg talan dkandatangani v kelah dikamdatargeani
v hnps:ermamiat. jakar.ge id chary i e e oan dislerpel
12 | Memarniankan kepats Folakeana SUbbeg Laporan Tglak Lamjul | & tentl | Dlapaslsl, Laporan Tindak
P abds) uriuk merdchursenlaolkan Laporan Hagll Pesmeriicanan BPK Langut Haail Pasmerikagan
Tindgk Lanpit Haall Pemarikssan BPK wig bedh ol o et BFHK
dan diatarmpad
13 |Mencolumarmsasken Laparmn Tndee: Lanjut Hag I Carposis, Lapoiar Twidsh | 10 manlt | Leparan Tedak Lani |53
Pemanksisn BRK [ 1 Lanjut Hasd Pemenksaan Haed Pemerkasan BFE | Fenoskumentassn
BRK. yarg halah dickohu minndes
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VWalikota

Disahkan oleh

Eﬂé;ﬂlkasl Pengajuan

Pencairan Anggaran Kegiatan
LS

Judul SOP :

2
3.

.,

Dasar Hukurm:
1.

Peraturan Pemerintah Momar 71 Tahun 2010 leplang Standar Akuniansi
Pemerintahan;

Peraturan Menten Dalam Meger Memor 21 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengeloiaan Keuangan Dasrah;

Peraturan Menleri Dalam Megeri Momor B4 Tahun 2013 tenlang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerintzhan Berbasis Akrual Fada Pemearintah Daarah;
Peraturan Gubamur Provingl Daerah Khusus [bukofa Jakaria Momor 204
Tahun 2016 tentang Kebijakan Akuntansi Pemeriniah Provinsi DI Jakarta; dan

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengstahuan di bidang Ketalausahaan Keuangan; dan
2. Memiliki keterampitan di bidang komputer minimal menguasai Ms
DOffica.

1.

Penyusunan kebijakan di bidang ketatsusahaan keuangan harus
dilaksanakan secara ieliti.

& Peraturan Gubermur Provinst Daesrah Khusus [bukota Jakaria Nomor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendistribusian, dan 1. Komputer dan kelengkapannya.
| 2. S0P Pendokumentasan.
Paringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi




Dlagram Allr SOF Verifikaal Fengajuan Pancalran Anggaran KEeglatan L3

Liraian Frosedur Palaksana Wutu Baky
Mo Kaglatan Pelaksana | Kasubbag | oo oo rrien f Melongkapan | Waki Qutput Keterangan
Subbag TUK
1 2 3 4 b fi 7 &
1 |Menerlma berkas pengaluan pencairan Barkas pengauan pencairan | 10 menil | Disposisi, Bakas pengduan
anggsran kepizlan LS den Bardshars { ] anggaran kegiatan LS pencalran anggaran kepiatan
Pengeluaren Pambaniu den mameriniankan LS
Pefaksana Subbag (Warifksor untok
makakukan varitfikasi -
? |Memverfikasi barkas pangajuan parcairan Glapoaksi, Berkas penpefuen | S0 mend | Berkas pengajuan pancawan
anggaran kegislan LS dan Bandaham A PENCATEN anggaan kegiatan anggaran kegiaten LS dan
Fangalutan Parmbantu dan kelengkapannya |_J LS dan kabergkapannya kalengkapanma
vinyg berdasarkan checkllsi kelengkapan
dokumen pengajuan LS
3 (Melaparkan hasl vanfilad dan menyerahkan Barka: parngajuan pancasan | 19 menit | Barkes pengajuan pendan
Barkas pengajuan pencaNan arggaran anggaran keglatan LS dan BEmggaran kegrtan LS dan
keglatan LS dari Bencdahars Pengelugran E_L kelengkppannya kadengkapan
Pemianiy ke Kasubbag TUK uniuk diperikea —
4 |Menarama dan memnsices hasll serlkas| dan Berkas pangdjsan pencairan | M) menit | Dieposisi, Barkas pangajuan
berkas pengajunn penchran angQaran Talah | anggaran keglaten LS dan pancaan anggyaran keglatan
keglatan L3 dan memenintahkan Pelaksans m:f: kelengkapanmya LS dan h&lenglglpa_nnv& yang
Subkeag (Yerfikelory untuk merdistribusikan sudlah diperiksa
ke Subbag Perberdabanan bl
5 |Mendisiibuskan hasll varifikasi dan berkas Oepozlyi, Berkes pengajuan | 10 menit Hasdl warilkasl pengajuan SO
PR pEnCEEn anggaran kegiatan LS pencAiran anggeran kegiaten pancalran angparan kegiaten (Pecdistribusian
ke Subbap Perbardaharsan unduk dibuatkan |_J LS dan kelengkapanny: yarg LS dan kelangkapannya yeng
SPP dan SPM sudah dipeanksa qudah dipanksa dar
Bendahara Pergeduaran
Farmbaniy
6 [Mevulokumesniasikarr hasil verifkasi Hasil vrilkas| pangajuan 10 menit Hasil vanfikasi pyngajean | S0P
pAngAUAN PENCHIAN SNYQaran kegiatan LS penCASAN PRGOaran kegiatan petealran angparan kegiatan |Pendokumertagian

darl Bendahara Pengeluaren Pemban

L dan kedengkapannya yang
sudeh diperiksa dari
Bandehara Pengeduaran
Pambaniy

L% vang tefah didokumentasi




F

1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan dan Keuangan

Momaor . 251 SOP.PPRJ 2024
| Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi i

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Wﬂllkuta

Disahkan oleh

SOP Variﬂkaai Pengajuan

Pencairan Anggaran Kegiatan
UP dan GU

Judul SOP -

Drasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Momor 71 Tahun 2010 fentang Standar Akuntansi
Femerintahan;

Peraluran Menteri Dalam Neger Nomor 21 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengelalaan Keuangan Daerah;

Peraturan Menteri Dalam MNegeri Momor 84 Tahun 2013 tentang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerinlahan Berbasis Aknusl Pada Pemerintak Dasrah,
Peraturan Gubemnur Provinsi Daerah Khusus fbukota Jakarta Nomor 204
Tahun 2016 lentang Kebijakan Akuntangi Pemerintah Provinsi DKI Jakarta; dan
Pesaturan Gubernur Provinst Daarah Khusus [buketa Jakarta Nomor 57 Tahun

2022 tenlang Organigasi dan Tata Kerja Perangkat Dasrah.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan;

dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai

Ms Cffice.

s

1. S0P Pandistribusian; dan
&, S0P Pendokumentasian.

Peralatan/ Parlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1. Penyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan sacara teliti

Pancatatan dan Pendataan:
1. Arsip; dan

2. Dokumentasi




Diagram Ally 2OF Yerifikael Pengejean Fencalmn Anggaren Kegltan P dan GU

Felaknana Bl Cabu
Heipatan Felalzana Kasubbay Waktu Feterangan
Subbag TUK Kelengkapan (manit) Culpul
2 3 4 5 [ 7 B
Menarima bakas pangafuen pENCEIran anggeraEn Beiias PEraplan pencoran 10 Cisposis, Berkas pengajumm
kegletan dar Bandehara Panpehwran Pembantu anggaran hagatan UF dan GU PETCAREN AN ATAR Kagialan
dan memeanntehkan Pelatsana Subtag (Venfikatar] | ) VP g L
urduk meedakukan verdikes
Wamveriiem barkas pengE/uan peMcAiran Dlepcale, Berkas pangauan =i Bk peiajunn pancalran
angaran kaglatan LUP dean GL den Baeroldae’a , pancawan Enggaran keglatan Angaran keglatan LIF &an
Pengebmran Pembantu vang berdassrkan ches kit UPF dan Gu GU, checklay
helenghapan dokurmen pengajuan WP dan GLU
Melaporkan hasil verlfikasi dan memsarankan berkas Berkas pangajuan pencailon 10 Bearkaa pengaEluan pencairan
PRI A SNggaran kesialan P dan GU . anggaran kegislan VF dan anggeran kegleten LUP dan
dari Bendahara Pengelustan Pembau ke |f:'p- GU, chackst U, checklist
kasubbag TUK unuh dipafiksa
Menarima oan memenk=a hael vermkasl dan Tdak BorkEa [EMNJAHIEN PEIbeEirmn 0 Dirptesit], Biinh panca|Lan
barkas penpe|uan pancasan anggaran keglatan LIP anppersan kegigen UP dan PnCRIT AN ANt koglatan
den 3 den mamerintahkan Feleksana Subbag ,,__,r-':} 3L, chechsist WP dan GL, checkiat vang
(Weriflator] mendtibuslian ke Bendahers T sdah chperiga
Pargehearan SEFD unduk diakuhan trans-ake Ya
pembayaran
Mendistribusken hasil venfikasi dan bakas Cmaposii, Berias pengajuan 10 Hpsd wanillkas panpeguan | S0P
pargapLen pencairan anggaran kegsalan WP dar GLU pencalran anggaran kagialan P CRIMA R AN pGaa keplatan | Fendetribisian
ke Bendahara Pangelraran SKPD untuk dilakukan I dan QL chacklist yang LF dan GL g Berdtaharg
ranasksl pambayaran | | sudeh dipariksa Pengpadenran Farmioan:
Mendokumentesikan hesil verifkcrsl pemgiuan Hesi veniikas PengRjuaEn 13 Hasd wendlicas pangajuan (S0P
pencairen anggaran kegiatan UP dan GAJ dard pERCEIEn anggarsn kegialsn pancalran anggparan kegletan | Fendolasmeaniaskan
Bendshera Pangaluaran Pembaniu (i) P dam GU dard Bendahama WP dmrm GL yareg bedah
Ferypehuaran Fembamy Aippkumantaal
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= Wallln:uta

Disahkan oleh

Twam 169403 1 002

SOP Pencairan Kegiatan UP

Judul SOP dan GU

Dasar Hukurm;

1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerintahan;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengalalaan Keuangan Daerah;

3. Peraturan Menteri Dalam Meger Momor 54 Tahun 2013 ientang Panerapan
Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Aknual Pada Pemerintah
Diaarah;

4 Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakaria Momor 204
Tahun 2016 tentang Kebijakan Akuntansi Pemerintah Provinsi DI Jakarta;
dan

5 Peraturan Gubernur Provingl Daerah Khusus |bukota Jakarta Momor 57

Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Caerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan,
dan

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

o e W eiadcd | T

| Keterkaitan:
1. S0P Pendistribusian: dan
2. B0P Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Paringatan
1. Penyusunan kebijakan di bidang ketateuszhaan keuangan harus
dilaksanakan secara telt).

Pancatatan dan Pendataan:

1. Arssip; dan
2. Dokumentasi




Chagrem Allr 50F Pancaban Kogiztan WP dan Gl

Liradan Promedur Prilsigpita Mutu Exbiu
Fabag
Bandahara
FProgranm, Batiho & Perayaracan f o Hularangan
N Kegiatan P“"g::,‘;"“ Felaporan dan | Wallkota Kelwngkipan e Litpat
K& umnpan

1] 2 3 ] ] R L H- : p)

1 |Bendahara Pengehaan ST menanma da HFHTE R M Eg B 60 menit Barkos mh _;u:g:ﬂﬂmn >
mumariksa barkas pangajuan pandtaitan PRSEITEN BAGgAran anggaran kogi
an3aran kogisien LIF Qdan GL oot f. Tt Keayibam P dan S0
MEnErEeBnGai Kadanal encs e dan —
malapoian kepada Kabayg vHuk dipamsd —_—

T |Menwfima dan rramant bereas peeRiuan Bertak paraNE 0 MANL | Borkas pengapan paNcaiEn
peanAitR ANEDACAN kegiMan LIF dan GLY sarta > pancalran BNggaRn anggan kegiata LUF dan QU
METRBrAR IwiLAME] PEohcair B CEm ;i keglatan UF den GU
marmerintahkan Bendahame Pengalusran SEPD Y&
mandisiitursikan ke Bandahare Pargatvaran
SHKPD

3 (Manerima baries pengajusn pencalran Barhan parigajusn 10 rmaesiil Barkas POngauan pRregiran
angaaran kespatan UP dan GU sarta koviansi pancaimn angpArtn angaeman kegatan U dan G
pencairen yang sudah dpsral Kabag dan | | hptan UP danGU
mendiskibusikan kspark Sekka unbuk diparad
ol VARG bl dilanadala e

4 [mlenctatnbuadkan barkas pEpE[UBR FENCEIER Borkas pésg s 16 el Earves penpajyan pencaimn [S50F
anggaran kespalan LIF dan GL) asrta fwiansi L panCaan ArggEian angparan begiamn UP dan GU | Pandishidogie
penceiren kapada Sekko univk disarl dan E_l" kegqlan UF dan Gl WANg ALIAN deparikea
Walikola uribul diténdsatmg s Tdak

5 |Memaraimanardalangau kbwyEns pencairan ‘Bamas ch 38| ey Gl mem Berins pungf:jmn parHgian

- peancRAiTaN & e GEran arggarpn kagon UP dan S0
’ “"-.> kegaban LF dam GL yarsg yang wucah diparkds, digaral
Ya audah diparksn rpn clkard pliesini
] — - -

& |Menerima berkas pangajean parcaimn Barkas [onga)an 10 manit Bt p-anggjun [Ty

Anggarsr s e LIP Jdpes (31 $arta wilanal pansaIEn anqgﬁmn :nggamn :?mn le? darf.il.:l
EaTE kesglatam LR daw L yeng yang audah ikl n g
o] N yang udsh diparal Sakko dan o3 s2h dieran., diparet fityolie

dlianvitala ngars Walkcls sarts dabempel urmuak
diakukan Wansakai pamiboy amn

i dilenciats rgenl




F 3 & T 8 )
Bendehara Pergeisaran SEPT malahukan Berkms. perypjuien G0 el Euwicgp pencalmn prggamn
tranzaks! pembayaran mealei CAASSIPD OKE P e Ahg{aan kpouwize LIF den GAF yang
Jakarks kogpitio UF dan GU vBep widzh dindatangan dan
wudah dilAncabangers San AR mpeE
disternpl
Mamdokumentasikan hasll pencalan Brggeran Bnshay pencarmn enpgean] 10 maenil Barkap parcalran anggersn (S0P
kagleten LW dan GLY gtz UF dan Gl g kegiatam AP an GLY yang ko | Prandokurisoiaien
wirigh ditancetang sl dam dilgumgrips

dicltrtrgsid
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Judul SOP SOP Pencairan Kegiatan LS

b o

Dasar Hukurm:

1. Persturan Pemerintah Nomer 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerintahan;

Paraturan Menteri Dalam Negen Nomor 21 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Menteri Datam Neger Momor 84 Tahun 2013 tentang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual Pada Peamernntah
Daerah;

Peraturan Gubarmur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta Momor 204
Tahun 2016 fentang Kebijakan Akurtansi Pemerintah Provinsi DK Jakarta,
dan

Peraturan Gubernur Provingl Daerah Khusus |bukota Jakarta Nomor 57

Tahun 2022 tentang Organisasl dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

2

e

6.

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 Pendokumentasian,

Peralatan/ Perlangkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1, Penyusunan kebijakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan secara telitl.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip; dan
2. Dokumentasi




Diagram Allr SQP Pencairan Kegiaban L3

Uralan Prosedur Palaksana Mutu Baku
Bondahara
Kasubbag Pereyaraban | Katerangan
[ [.8 Megiatan Perbendaharaan ang;l:;mn Kelengkapan Waktu Oulpard

1 2 3 d & [ T 2

1 |Bendakham Pengeluzran SKFD Berkas pengajuan 10 manit Barkas pengajusn
rmanerima barkas pengejuan penceiran Pecaimn Bnggaran pencairan anpgann
anggaran kegiatan LS dan | _J'u' kaplatan LS dan kegiatan LS dan
manandakangar SFF beserta kwilanai kelangkapannya yang kelengkapannya yang
||:|arll;'.airﬂrl dar Subbag Parbandahbaraan sudah diparisa sudah dipsfiksa

2 |Manerimma barkas pangauan pencairan Berkas pengajuan 15 maanit Farkas pengajuan
anggaran kegiatan LS, menandalangani Tdak | ereairan anggaran pENCAIran Angaran
SFF bazaria kwitansi pancairan dan kegiatan LS dan keglatan LS dan
rmendisiribusikan berkas pepgajuan o kedengkapannya yang kelengkapannya yang
penceiran anggaran kegiatan LE, 5P "‘x> sudah diperlksa sudah diprsa
dan kwltans: pancansn yang sudak ¥a
ditardalangani kepada Subben
Farbardzharaan

3 |Menerima barkas pangajuan pancairan Berkas pengaivan 10 menit Barkas pangajLan
anggaran kegiatan LS, SPP dan kwilansi PEnCairEn anggaran PENCEIMaN argoaran
pancaiman kegigtan LS yang sudah 3 keiiatan LS dan kagiatan LS dan
ditandalangani Bandahara Pangeluaran [ ] kelengkapannya yang kelangkapannya yarng
SKEPD untuk dibuatkan SPM sutkah diperksa sudseh diparikss




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Program, Pelaporan, dan Keuangan

Momor : 28/ SOP PPKS 2025
Tanigal Pembuatan | 24 Desember 2025
Tanggal Revisi L=

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Iy
Disahkan oleh : =l /ZE_,(-—:__
NIP. 196605281998031003
Judul SOP SOP Rekapitulasi Data P3DN

Casar Hukum;

1. Peraturan Pemariniah Momor 71 Tahunm 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerntahan;

2, Peraturan Menier Dalam Megeri Nomor 21 Tahun 2011 teniang Pedoman
Pengelclaan Keuangan Dasarah;

3. Peraluran Menterd Dalam MNegeri Momor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual Pada Pemerintah Daerah;

4, Paraturan Gubefnur Provingl Dasrah Khusus [bukata Jakards Nomor 204
Tahun 2016 fentang KebSakan Akuntansi Pemerintah Provinsi DKl Jakarta; dan

5. Peraluran Gubernur Pravinsi Daerah Khusus |bukata Jakerta Momar 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

: Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki pengetahuan di bidang Ketatausahaan Keuangan; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms Offica.

Keterkaitan:
1. SOP Pendistribusian; dan
2. SOP Pendokumeniasian,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
1 Penyusunan kebjakan di bidang ketatausahaan keuangan harus
dilaksanakan seCars teliti

Pencatatan dan Pendataan.
1. Arsip; dan
2. Dokumentasi




Diagram Allr SOP Rokapltulasi Data PIOH

Urakn Prosedur Pefakgana Ml Baky
PPE dan Kederan
Kapietan Psm" Tﬂﬂr:t:;r P:!I-DI N B;TFU;E H‘:";Jh“m H;;:H Fersyarstan | Kalsngkapan 'Waldu Dl peist gan
dart Kilutanian
2 3 4 E s _ ¥ B B 10

Morslaring dats rekaphulas! capalan G Capalan PA0ON B mant |Fekapiules Caa Capdian
P30 par bt ik Selke, [ ] Fa0r ded Tim P30M
o= o oyl hgah Kooduraiman K ols — Froy mai
Aderiirsatias| Jakarta Selalod Ann Sup
P30M Provinal QK| Jakaria.

2 |Melakukan Evalussi, Panginputan dan - Rekagitulasi Data Capeian P3N | &0 menil |- Rekapible Hasil
Fembeharuan data Fealisas Bolena dar Firm FHON Prowine FangpuiEn den ]
dan Realisasi Pembayaran PON serin - Data Hagn Panginpuan dan F'“‘“‘:;“‘H::‘“.“"
Dita terkail Capaie PIDN ainrya pada Pembaheruan Feskansi Balanga dan Eﬂ‘ﬂ o
Siatern SPEE unbuk Setke, Kecaratan Ranlmay Pambaysren PON © Doats Harked Gagmen PION
dan Kelurahan Kota Adinistresi - [eta terkalt Capalan PADH lainnya lairanys pear Triwalan peda
Jakana Salatan. |;;f$ TEmwlﬂn pada Bigbaw LKFF dan Bigbax LKPP dan SPSE

3 [Mencatak rekapilulesi data capaian - Rakaattuiasi Haell Pengirewdan dan A0 mend |Dadp Rekapiulas Capaian
Fa0OM dadi Brup PA0OMN DF Jakorda pa MTUM HEE:T;E::MJD dan ;Tu;ﬂa::p:i:mr;

i Peimine g, an dan
::lﬂat::ﬁinnnpy: fengget 31 Dosamber - Cats barkalt Capasan PION lanrya por K.a{urahpn vang 1elah
Trtwaddn pada Bk LKPF dan SPOE dicaiek
» Couba RakapHulasl Capalen P20N Salkg,
Kpcamplin dan Kakirahan yarsg ielah
diunduh

4 [Mersii e menyampalkan data 1 Deta Rekapd ulas Capalan dan &t manit |Leparan Fakap i)
rekapitylias) copamn F3ON dan Tim | Foeallaasi PI0N SHke. Kosamatan Capaian don Ragitas
F30M Prowings uriuk Sedko, ¥acamatan dan Kelurshan vang kelah dicalak FI0N unluk Zedkn,
dan Kalurahan Keds Adminlstrasd Kacamatan dan Kelurahan
Jekaria Selalan Per Triwadkon kapeda por Triwuldn,

Mabag F2K.

& |nenalt den mengaualuasiﬁata * Laparah Rekapliuiag Sapalian damn &0 menit ’Lil:l:lr‘iﬁ Fexalleeal
Rekapiulesi Capelan PAON uMuk { | [Feaksaes| PI0N Uk Sethn, Capalan PIDN Setko,
Sgtko, Kecametan den Kelurahan Kota Kamrrukian dan Kelurahan per Kecarmalan dan Kelurahen
Adminietraa Jakers Salatan Per Triwulan AaUpUR TaFnan Kota Ackry Jakara Selatan
Tresnlan dan disampaican kepeda par Triwllnn AlBLpEH
wWallksa Kota Asdmirstasi Jakarz Tahuran.

Ealstan wntuk ddndaklanjuli seaual
Rewged Crapaean FION Provins|,




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Momor :01f SOP. KSR/ 2024

Tangﬂal Pembuatan : 30 Desamber 2024

Tanggal Revisi D=

Disahkan oleh
Munjirin
NIP. 19710801 199403 1 002
SOP Laporan Hasil Pekerjaan
Judul SOP Kegiatan Ceremonial

Keagamaan

‘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 Gubermur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta

Nomeor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

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

Perangkat Dagr2h. 7
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Laporan hasil pekerjaan dilaksanakan secara teliti, tepat
waktu, dan akuntabel.

1. Arsip;
2. Dokumentasi




Dlagrarm Alr SOP Laporan Hagl Poloariaan Keplalan Ceramonks] Keagamasn

Uralan Prossdur Palakyana Muly Baku
Kabap
Felakoans Ferayaratn / Hetarangan
No. Kaplalan Zubhel Hamtikal Kesa|ahierann Keknpkapan Wakhu Chari purt
Rnkyat
1 2 3 * 5 ___ & 7 a 5
1 [Whernerintdhkan Kasubiod PMICS untuk Disposisi don 30 rmenil Digpesisi Kabag  |Vekdes| dated dokiwrsary
Wenghadii Acara Cersrmonial Kasommaan Undengen Kegiatan sl hepads Kabag
dsb [bile dipariwegn}
2 |Menghadin Keglan Cefernanlal don o Disposis Kebay dan | 120 manit Kooswp
Mergkonsep Laporan Sert rdebdintbalh Undangan Kegistan
Palaksana Kasubket urbuk Mengeik
3 |Palaksana Subkal Mangat-i: Kromep Koneap l KoNEap 15 manit Konasp
Leporan Petakeanaan Kegietan Ceremonial
Kappamasn ean Malaparkan kepads
Kngadka] PRAKS Tadlak
4 |Mangkorakai dan Menandatangani Kenzep F.onsEp 45 menll Sural dan Tande
Surat Laporan Pelakearasn Kegiatan \'\‘ N Tengen
Cavemanial ®aagamean saria Melaporken f,-"'
Kapada Kataa Tidak
5 |Memyaidas Sural Laporan Palakeanaan - Surat dan Tanda a5 menit | SUret dan Dispasiai
EBpiatan Ceremonial Keagaumaan dan / TaEMEN
hemarintahkan Pelaksana Kasubhel urmuk o
e brdmeslkan den KMendokumsniasikan
¥a
5 |Momdstribamibaes Siurat Lagaien Kedealan 3 Surat dan Disposis B it Ewrhuss ey Tanda
Caremenial Keagnadn Terima
7 |MerdckumenEskan Surat Lapaman 1 Barkas dan Tanda 1% manit Arsip S0P
Fagiaten Caremanial Kaagpenaam Tarma Premrc oo o o s




1 JAYA RAYA T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomar : 02f SOP.KSRY 2024

Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024

Tanggal Revisi ik

Tanggal Pengesahan : ssambar 2024

Disahkan oleh
Munjirin
NIP. 18710801 189403 1 002
Judul SOP :  SOP Pekerjaan Monitoring PSN

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta Nomeor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian
Kesejahteraan Rakyat;

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

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

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

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

1. Arsip;
2. Dokumentasi




Diagram Allr 50P Pakaraan Monltoring PEN

Lx-ainn Frogeder Falsknana Mutu Baku
]
Pxlakiama Famyarstan / Kelarangan
Mo. Keglatan S ubkel Kaghiel HeasjahmEraan Kelbnakapan Wakhtu Dutput
Aakynl

1 2 3 d 5 - 5 7 H L)
1 [Memearinzhkan Kasubkel KasPaPP el Disposei don Surst | 30 mmik Digpogi| Kakng

manitoring PSH (_T_) Wask
2 |Mwernarintahkan Felakeana Sublel unbsk Exsposial Kabaq dan| 30 manit Data

msugharipyn Cata Sabapal Bahan Monrtonng Sural Mauk

PaM

— [ -

3 |Manghimpun Daeta Sabagai Bakhan Mendoring d:l Data 30 mmedk Fakapltulxi Date

FEM
d |Mengoiah Dada $abagal Bahan Monlloring SN Rekaphulazl Data 10 merdt | Bahen Monidcnng

[k
Tiiem

% |Mokaksanakan Monloing darn Merstiriahean Yy Bahan barmioning 120 rrgnit Manibgang

Faleksane Subked Mencatat dan Mengolah > =(ELE LT T

Crats Hasil

16

5 |Peaksana Subked Mencat dan Mengotah f_" Mo o gy 15 menut Koneeg Oata Hsil

Dala Hasd Monitering PEH — dllaksanakan Manitamnsg

Tidak

7 |Memerikaa dan tiamenmatian Falaksans fonsep Data Heil | 120 mant Drta Hasil

Sybkad Blandnkumeartaalkan Hasll 8onitonng ‘,f-"" Monelaring Monitcring

FEM

Ya
A |neengckumantaslkan Haasil Monitaring = Ciata Haall 1% menit Arsip SOF
Menitnring Prandokust & &




Momar : 03 SOP. KSR 2024

1 JAYA RAYA Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Revisi .
Tanggal Pengesahan B

Disahkan oleh

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA ST
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN e Munjirin

NIP. 19710801 19‘540; T_BDE_
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul SOP : SOP Pekerjaan Koordinasi

Festival Bedug Tingkat Kota

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 Gubemur 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. Koordinasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan 1. Arsip,

tepat walktu. 2. Dokumentasi




Diagrasm Alir SOF Fekerfaan Koordinash Festval Bedug Tingkat Kola

Ural2n Prossdur Polaksana Myt Haki
Kabag
Palakrand Hasu b Fersyarsian Katerangan
No. Heglatan Subkal Snapora Kesglahteman |\ chapan | TTOMW Cuipul
Rakyat

1 2 3 L) ] g T ] -]
1 [Wenerima sora] cdan Sudin Keknslayaan yang belah Dimpedin dan Surad| 30 menlt | Diapelal Kabag

ot pokeki ohich WY Allkota Jan e srintahkan Kasubkel hlae k.

PIYMS Urtuk Koondtmarsi dendgies Sudin Ketaotaynan
2 [Memerniahkan Pelaksana Subkal unuk menphlmpuon Cispoynl Ky { 30 rranlt Pata |

Daka Sebagai Babawt Koordinagi dangan Swten Terkait chars Surart o sk
3 |[Menghimpan Date Sebagai LHinas dengan Sudn Cals 30 menit | Rekapitulas Cala

Tericas
4 |Mengolah Data sebagei BaRat Koanindes| S !..- Pekapilulasi Data | 120 meawl | Eanmn Koardinsal

Sudin Torkgit r

— 1 Tdak

5 [Malaksanakan Keordmasi dan Memermzhkah Behan ¥awrdinasi | 20 menit | Konsep Data Mzl

Palaksana Sultkal Mencatat den Mangolah Data Hasil }__.r-"'" Koondinasl

Koordinasl dargan Sudin Terkait
6 |Palaksana Subkel Mambusl Undangan YA Wansep Dala Has# | 30 manit Dala Hasd

Koardinesi K ardinaki

T [Mengelah Dale Haal Koordina dengan Sudin Tarkait Ohelm Haall 120 mensd | Prot Chn e HaoiF

dan Melaporkan Eapada Kasub kel 2 Koocdhas Keondinesl

Tidak

B |Memarksa dan Memerinbhkan Pelsksang subkel Print Qut DaR 43 rrHenil Driap Hagd

Mendakumandaskan Hasil Eoordinas dengan Soedin .,_,.-"" Masil Heudinasi Koondinadi

Terkait -
g |Mandokumendaskan Hasll Kootdinasi dengan Sadin Ol Hpall 15 rranilt Aralp SOF

Terkait Ta Epordina s |Pendokumenasian




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Momor : 04/ SOP KSR/ 2024
Tangaal Pembuatan 1 30 Desember 2024
Tanggal Revisl P
Tanggal Pengesahan /ﬁ,ﬂ{ﬂembm 2024
/?‘V' %, Walikota
=
:|: T
Disahkan oleh 5!
e Munjirin
- NIP, 19710801 195403 1 002
SOP Pembuatan Sambutan
Judul SOP

Pejabat/Pimpinan

Dasar Hukum:

:

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 |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. Kemputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pembuatan sambutan dilaksanakan dengan cermat 1. Arsip;

dan teliti.

2. Dokumentasi




Diagram Alir 0P Pembuatan Sambutan Fejabat/Pimpinan

Uinkat Prosgedir Palaksans Mutu Baku
Kabkap
Pataliaana Mazubkel Persysratan ! Kelarmngan
Ma, Kaalan subkat Kose|ahlaraan Kelpngkapan Wakiu Ownput
Rakyat
1 2 3 4 ] ] T - ] 9
1 [Wememniehkan Kesutksl Uniuk Memiuat Lispaalss den M) e Crspostai Hakag Wakda datnf dokieman'
Sambuian Bcara Urdangan Kepatan $urml il Kby
ibfta diperivke
|
2 [rMEmenadancan Felaksana asbical iniok Daposisi Kabag can | 15 man Lispealei Kesuckel
menghirpen dan Mengolah Dala untuk Lindangan Xeglaian
rafetarigRn Kansks St LIk
- [ -
3 [Menghimpun Dale wnduk mncangan Dispalsi kemstkal 20 mersl [Rla
sgmbartan kagiatan
4 (Mungolah cdn wnlui rancangan sambutan Tl 120 menl) Rekapliasi Dets
kegiatan sebaged babar o erulapekan
kepada Kasubhel
5 |Mengkorsep Sambutan i‘raj-.ﬂ:al wluk ¥ Rekapltulas! Cala B rrieril Koowap Sembutan
Keaglsan
£ |Palaksana sutkel Mengetik Konzegp Konsep Eonzap Sambuten 0 il Prk Qb Ko sig
Sambutan Pejabat untuk Kagiatn tdan Sambclan
en kepada Kamubhel =
rieapHK pa -
7 |Mengkoraksi dan Faraf Koneep Konsep Frint Out Baneep 45 menit Frint Ot Konsep
Samdnmn Kaglaten samta metapoekan h/\\, Sambudpen Sembwien diparaf
bt Katiag i _— KB bkel
& |Mengkorakai den memvalidasi konyep Print Oul Konsap 45 merd Samtn2an
sambutan kegialan dan memarintahkan 3 v Sambulan dipaaf
pe|ektans tubkal untuk manggendekan . bl =y ke
LR ELL LT EL TS
8 [Mengandakan gambalan Feyabad unduk Sambulan &0 rrard Salinan Sarmksdan
Keagiatan 3 T
10 |Mendokumenissiken Sambutan Pejabat Sambuan dan Salinan | 15 ment TS S0P
UrbE Kaaetan Sambawan Pendckumamidsis




JAYA RAYA [

Momor : 05/ SOP.KSRY 2024

Taﬂggal Pembuatan : 30 Desamber 2024

Tanggal Revisi i-

: 30 Desember 2024

Tanggal Ffangasah:a-n

Disahkan oleh Nz
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA .,
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN L N
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul SOP SOP Pembuatan RKA Kegiatan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

2 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
Kesegjahteraan Rakyat;

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

SOP Bagian

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota | 3. Telits;
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Tata Kerja Perangkat Daerah. B
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Pembuatan RKA dilaksanakan dengan cermat dan 1. Arsip;

teliti.

2. Dokumentasi




Diagram Alr SOF Pembuatan R Kapglaisn

Llralan Proasdur Pelaknana Mutu Baku
Kahaa
P& [akyara Ferayaratan Keterangan
Ne, Kaqkatan sublue Hasuboed Kesgjshiaraan KelengkaDH Wik O el
FRukyal
1 2 3 L] ] ] T a 2
1 [Meranniahkan Kasutkal Uniuk Rencans Dispogisl 30 rreen Dizpeglz Kebag Valkiani dataf
Hasa Bngaaran {REA) Keqealan Sob Baplan @ dokurmery surat
Mlasang-miaging kepade Kabayg (blla
olipeatulk )
2 IWlarmsanindahkan JELN LGk 10 S oim piin cedy DEpossi Kabag 15 rsei Data
Wengaleh Daka untulk rancangen REA
Hagaan
3 [Wenghimpun Dala wniluk Konsap RICA | Data 30 reeif Fugkaplulas) Data
kegiata L—_j
4 [Mengolah Crala uniuk rancangan RKA Pk pribuliesi Diaka 180 menit Konsep FICA
kargiatan Sabaga Babmn dan Malaporkan
o K —
5 |Falaksana mangebk Konsap RS Kegalan Kimaap RKR S0 mand | Pnnd Quk Koneep RKA
wagialat chen Prdagorkan kapads Kagubkal |
E_._I" Tdak
8 |Mengearsisl dan paraf Koraep KA a Frirl Ol Keectap RS | 45 rmand | Poind Out Koneep RICA
Moscylars Besin mglaparkan kepada Kebap * o * sparal Kagubked
Tidek
7 |Meneitl dan reemyaidas] konsep FICA a Pl Oued Hprtap RER | 4S5 mend | Fand Quk Konaep REKA
Kegintar die mererintphkan pelakemn Lk > .-"""> diparaf Kaubkal diparat Kabog
ritgrRakan $HrtE ek kan ot
B |Mendokyrmerdaskan KA Kegeian Frirl Dhel Kgetap REA | 60 reant Aralp 5OF
¥a diparal Kabag Pendokumentagien




| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor - 06/ SOP.KSR/ 2025
_Ta_n_ggal Pembuatan | 24 Desember 2025
TangEaI Revisi L=

Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025

Walikota h‘.ﬂiﬁ i“l.dlfmnmimsl Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :
Mhnw:ar
HIF" TQEEEEEEWQB{H‘W:}B _—
SOP Peminjaman Buku Perpustakaan
Judul SOP : Kedinasan Kantor Walikota Kota

Administrasi Jakarta Selatan

[agar Hukum!

1, Peraturan Pemerintah nomor 24 Tabun 2014 tentang pelakzansan undang-

undang nomor 43 tahun 2007 tentang Pemustakasn;

Feraturan Dasrah MNomor 2 Tahun 2017 temang Penyelznggaraan

Perpustakaan;

Feraturan Gubamur DKl Jakarda Nomos 180 Tahun 2016 tentang

Penyalanggaraan Perpusiakaan Khusus,

Peraturan Gubemur Provinsi Daerah Khusus fbukota Jakarta Momor 24 Tahun

2012 tentang Petunjuk tekhnis pelaksenesen dan penyusunan Standar

Operasional Prosedur;

5 Peraturan Gubemur Provinsi DKl Jakarte nomor 40 Tahun 2018 tenfang
Penyelenggaraan Perpustakaan Umum;

6. Peraturan Gubemur Provinsi Deerah Khusus lbukota Jakarta Nomor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

ol S

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang perpustakaan,

2, Diutamakan yang berpengalaman tentang pustakawan;
3, Bisa menyusun / manata buku-buku perpustakaan.

Keterkaitan:
1. S0P Pendokumentasian.

Paralatan/ Parengkapan:

1. Buku register paminjaman;
| 2. Meja Perpustakaan.

Peringaian
1. SOP ini apabila tidak diterapkan maka akan mengakibatkan buku
perpusiakaan hilang

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Buku Register




Diagram Alir SOF Pamingaman Buku Perpustakaan Kedinasan Kantar Walikota Kota Administrasi Jakarta Salatan

Uraian Prosedur Palaksana Mutu Baku
Palakgana
Subkal Sasial,
Mo, Kegiatan AETAﬁhéT_ﬂT Clahraga, ::::g'ﬂ::t: Wakiu Cutput Katerangan
Perpustakaan
dan Kearsipan
1 2 3 4 5 [ _ 7 -]
1 |Para ASN mengajukan permahonan S— Data pribadi 15 menit Eluku_ yang akan
perminjaman bk perpustakaan L. ASN di pinjam
kedinasan
2 |Palaksana Subkel Sosial, Olahraga, | Buky yang akan| 10 menit |Data pads Buku |SOP Pendokumentasian
Perpustakaan dan Kearsipan dipinjamn Reqlster
mampersilahkan ASN unbuk roerwgis|
buku temu dan mancatat di buku register
=TT )
3  |Pelaksana Subkel Sosial, Olshraga, Chata prda Puku| 15 menit | Buku dipingam Maksimal 3 buku
Ferpustakaan dan Kears|pan Regiater alah ASN

membarikan panjelasan prasedur
peminjamen buky perpustakaan
kedinasan bahwa jangka wakiu
peminjaman buku hanya 14 har dan
dapat d|penpanjang kagi selama biga hari




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

MNomor - 07/ SOP.KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan ﬁﬁﬂ?ﬂqg_amber 2024
P </, Walikota
.'I.'" 2
III '51'
Disahkan oleh i
Munjirin
NIP, 19710801 198403 1 002
SOP Kegiatan Dokumentasi
Judul SOP : pada Subkelompok Sosial,

Pemuda dan Olahraga

Dasar Hukum:

-

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;

SOFP Bagian

1.

Pendokumentasian dilaksanakan dengan cermat dan
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. Arsip;
2. Dokumentasi




D[agyran &k 3O0F Keglatan Dodumentasl pads Subkakompok Soakal, Pemeda dan Qlahags

Uralen Prozadur Felaksana L Blah
Palaksans Kanubloed Perayaratan f Katarangan
Mo. Kagiatan sublkel Sospork Kelengapan | WKW Cutput

1 _ 2 3 d 5 [ [ L]
1 (Mamemlahkan Felaksana subkel ik manghimgan dan Drapasial dan 0 menit RIS aE WValidag dutar dekurmen

menyusun berkas unhck diadikan DOEKUMENTAS] [ ] Barkas sl kepada Kabeg {blla

diparivhsal
2 |Manghimpun barkas unbsk dradikan dokumentesi -Edapﬂsisi dan 15 menit Ca
— B
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

: 08/ SOP. KSR/ 2024

.....

: 30 Desember 2024
Tanggal RKevisi i

Mi

"19710801 199403 1 002 _

SOP Laporan Hasil Pekerjaan

Dasar Hukum:

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

Judul SOP Kegiatan Ceremonial
Pelantikan Pengurus LPTQ

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai SOF  Bagian

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 Ibukota 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 - Pencatatan dan Pendataan:

1. Laporan hasil pekerjaan dilaksanakan secara teliti, tepat
waktu, dan akuntabel.

1. Arsip;
2. Dokumentasi




Diagram Alir 50P Laporan HasA Peherjaan Keglatan Caramonil Pelantikan Fangurues LPTD
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Kabag
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4 i 3 4 5 _ 5 T A ')
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

MNomor : 09/ SOP KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
 Tanggal Revisi t-

Tanggal Pengesahan ber 2024

Disahkan oleh
Munjirin
NIP. 18710801 123403 1 002
S0P Pembuatan Term Of
Judul SOP . 0

Reference (TOR) Kegiatan

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

Keterkaitan:
1. SOP Pendokumentasian

Peringatan
1. Pembuatan TOR dilaksanakan dengan cermat dan
teliti.

Peralatan/ Periengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi




Dlagram Alir S0OF Pembuatan Tarm Of Ratarenca (TOR) Kaglatan

Uralan Frosadur Felaksana Mubu Baku
o Kealaban Palakgana Kaaubkel H'Bﬂ'ﬂ'ilm':'“" Pemmyaratan | Wakin Output Faloranaan
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1 F) ] 4 5 _ 5 7 H 9
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor 10/ SOP. KSR/ 2024
Tanal F'Brnt:uaE_n 30 Desember 2024

Tanggal Revisi V-
Tanggal Pengesahan == 8

Disahkan oleh

Munijirin
MIP. 19710801 199403 1 002

SOP Kegiatan Distribusi pada
Subkelompok Sosial, Pemuda
dan Olahraga

Judul S0P

Dasar Hukum:

1.

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

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

Perangkat Daarah.

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 SOF  Bagian

Keterkaitan:
1.

SOP Pendokumentasian

e R A T LT P

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan
y

Pendistribusian dilaksanakan dengan cermat dan teliti.

Fencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi




Disgrarn Alir 30F Kaglatan Deatrthus| pada Subkelempok Sosisl, Pemuda dan Okhraga

Lhmkan Prossdur Palalcaana Muiu Baku
Falalzana Fanubkal Parsyaratan Halsrangan
Me. Melatan sUbkel Sonpora Kelengkapan Wakiu Output

1 ) F) 4 ] & T )
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{tdz diparukand
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor : 11/ SOP KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024
_Tanggal Revisi I8

.-""-F'_I
Tanggal Pengesahan ffwmbar 2024

- ol

Disahkan oleh

SOP Penyusunan RKA/DPA

SO Subkelompok Kesehatan

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

1. Pembuatan RKA/DPA dilaksanakan dengan cermat

dan teliti.

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota | 3. Teliti;
Jakarta Nomer 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laparan.
Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi




Diagram Allr S0P Panyusutian REATDEA Sublelompok Kesshatan
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

| Momor : 12/ SOP KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan 130 Dese_Tber 2024
Tanggal Revisi =
Tanggal Pengesahan .T"éﬁ{.%&ﬁ\mb&riﬂ?d

Disahkan oleh

NIP.

5710801 199403 1 002

SOP Kegiatan Koordinasi

Judul 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,

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat;

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

SOP Bagian

2. Peraturan Gubermur Provinsi Daerah Khusus |bukota | 3. Teliti;
Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan | 4. Memahami tentang penyusunan laporan.
Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: o Peralatan/ Perlengkapan:;
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya. - |l
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1.

Koordinasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat waktu.

1. Arsip,
2. Dokumentasi




Ddngean Mir S0P Kaglstan Koardinesl Fragram Bldang KeschatantB
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Na. Heglatan Sublel Kesehatan Kelengkapan Wkt ikt
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i
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1 JAYA RAYA

Nomor - 13/ SOP.KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi ia=

Tanggal Pengesahan 39 Desember 2024
W Walnkuta

? rhﬁhuq;raal Jakarta %E&m

Disahkan cleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN el N _ﬂ;@_ V1954031002
SOP Kegiatan Mﬂnltunng
Bagian Kesejahteraan Rakyat s Kegiatan Bidang Kesehatan/KB
(PSN/IUKS/KOTA
SEHAT/KESEHATAN/KB)
Dasar Hukum; Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 1. Memaharm  ketentuan mengenal SOFP  Bagian
Reformasi Birokrasi Nomer 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Kesejahteraan Rakyat;
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;
Momor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja |4 Memahami tentang penyusunan |laporan.
Perangkat Daerah.
Keterkaitan: n Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P andnkum&ntaslan 1. Komputer dan kelengkapannya.
Feriﬁgatﬂn Pencatatan dan Pendataan:
. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat 1. Arsip;
waktu. 2. Dokumentasi




Dlagram Alir 30P Keglalan Montating Hegldtn Bidang KasehatanKB {PRNUIKIKOTA SEHAT/MESEHATANKA)

kesatiaton

Lralan Frasadur Felukzana Mutu Bakw
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No. Kegiatan Pusl-::::m Hnﬂuhh-nII‘ Pmur':m“ Wak Sutout =

1 2 b L) & i i -
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2 |Menghimpun data kegialan mopionng Subhe Diapoaiss Katubkal - | 120 menit Data
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| L= y Tidak
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomaor L 14/ SOP. KSR/ 2024
Tanggal Pernbuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi o
Tanggal Pengesahan .30 Desember 2024

( 3 .._-..r.l " x .1' ;

Disahkan oleh (2 Lewsl /5
f_ﬂ_ ._'._....

%335';:.-,-,:;| _',h."u_:"'-'

— Munjirin
NIP. 18710801 195403 1 002

SOP Kegiatan Sosialisasi

il 2P Program Bidang Kesehatan/KB

Dasar Hukum:

1.

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

Peraturan Gubernur 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 kemputer minimal
menguasai Ms Office;

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

SOF Bagian

Keterkaitan:

1.

SOP Pendukurnenta._sia_n

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1.

Sosialisasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat waktu.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;
2. Dokumentasi




Diagram ARr S0P Kegintan Soxaisag Propram Bidang Kesshatan B
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Tednk
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5 |mMamankss dan Mencatat germasalanan abyak ke * Konzop Lapaa 43 menil Lapiesan Ky latan

| I Keglatan, 5K TIM
A |Melapalan pedrssaalahen abpek kera : Lopomn Kegiglan, SK 1% mgnikt Lwporan

i | Tin

i
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor 116/ S0P KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i-

Murjirin
MIF. 19710801 199403 1 002

SOP Kegiatan Evaluasi

Judul 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
Administragi 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 |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. Evaluasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan

akuntable.

1. Arsip;
2, Dokumentasi




Dingram ARr S0P Keghatan Evihunai Program Biding Kesahatan/iB

Urian Progedur Falshzans ] Mutu Baku
Polpkax KaSuhingl F wan ! Hbesrarigan
Na., Keglatan parepranl I i Waktu Output W

1 _ 2 ) 4 [ L] 7 )
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA

Nomor 16/ SOP.KSRS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revis| e

Tanggal Pengesahan _—36:8 ember 2024
# e 0 Walikota

administrasi Jakarta SEla

—

Al

E
Disahkan oleh k;‘-b.

Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NIP” 18710801 185403:1 DO
SOP Laporan Kegiatan
Buglan Kesgjantaran fekym Judul SOP Subkelompok Kesehatan dan
PAPP
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 1. Memahami ketentuan mengenai SOP  Bagian

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

Kesejahteraan Rakyat;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;
3. Teliti;
4.

akuntable.

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta
Nemor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Memahami tentang penyusunan laporan.
Perangkat Daerah.
Keterkaitan: FPeralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan kegiatan dilaksanakan secara efisien, efektif dan 1. Arsip;

2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Momor 17 S0P KSR 2024

Tang-ga Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi D
Tanggal Pengesahan E%Wbﬂr 2024

ﬁﬂl‘u’aliku’m

Disahkan oleh

/ Munjinin

A15710801 199403 1 002

SOP Penyusunan Kebijakan
_ (SK, ST, SE, Instruksi)
Jigka] SOF ' Subkelompok Kesehatan dan
PAPP

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta

Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami ketentuan mengenai SOP Bagian
Kesejahteraan Rakyat;

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

3. Teliti;

4. Memahami tentang penyusunan laporan.

Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian 1. Komputer dan kelengkapannya.
Peringatan - Pencatatan dan Pendataan:

1. Penyusunan kebijakan dilakukan secara cermat dan teliti.

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

MNomor : 18/ SOP. KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi s

Tanggal Pengesahan . ?‘f‘“ﬁﬁl}ﬂﬂsambﬂr 2024

.--"-'"I|.1

L= 2 _Wahkuta
Disahkan oleh FL* 4
A
HI.1ET1E!B‘D1 199403 1 002
SOP Kegiatan Monitoring
Judul SOP
e Pendataan Sekolah-Sekolah

Dasar Hukum:

L

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara
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

1

1.

Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan
tepat waktu.

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. Arsip;
2. Dokumentasi
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomaor : 19/ SOP.KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisl

Tanggal Fenge:&ahan ﬁmmher 2024

"",? Walikota

Disahkan oleh

.......

EGF Kegiatan Koordinasi

Judul SOP Pendataan Sekolah-Sekolah

'Dasar Hukum:
g

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 |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. Kemputer dan kelengkapannya.
Peringatan | Pencatatan dan Pendataan;

1. Koordinasi dilaksanakan secara efisien, efektif dan

tepat waktu.

1. Arsip;

'2. Dokumentasi
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomaor : 20/ SOP.KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Pemgas-ahan,, oL 4 ﬂﬂ Ees_emher 2024

Disahkan oleh

NIP. 19?103&1 198403 1 002

SOP Laporan Hasil Pekerjaan

Judul SOP Kegiatan Pelantikan Pengurus
Dewan Pendidikan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 1. Memahami ketentuan mengenai SOF  Bagian

Reformasi Birokrasi
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Administrasi Pemerintahan;

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

Perangkat Daerah.

Momeor 35 Tahun 2012 tentang
Prosedur

Kesejahteraan Rakyat;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;
3. Teliti;
4, Memahami tentang penyusunan laporan.

Keterkaitan:

1.

SOP Pendokurmentasian

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Kemputer dan kelengkapannya.

Peringatan

1.

Pembuatan laporan dilaksanakan secara teliti, tepat waktu
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

MNomaor : 21/ SOP KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi '
Tanggal Pengesahan . ﬁf} E‘ﬁ&mher 2024

wgllhnm

Disahkan oleh

NIF. 19710801 199403 1 002

SOP Pelaksanaan Rapat

Judul SOP Koordinasi, Teknis dan
Audiensi

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 1. Memahami ketentuan mengenai SOP  Baglan

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

Kesejahteraan Rakyat;
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota 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 Pencatatan dan Pendataan:

1.

Rapat dilaksanakan secara tertib dan tepat waktu.

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA

Nomaor : 221 SOP.KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan — .

Disahkan oleh 4.\

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN .. ——
. . SOP Monitoring Pendataan
Rak
Bagian Kesejahteraan Rakyat Judul SOP Porpunstakaan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan | 1. Memahami ketentuan mengenai SOP  Bagian

MNomor 35 Tahun 2012 tentang
Prosedur

Reformasi Birokrasi
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Administrasi Pemerintahan:

Kesejahteraan Rakyat;
Memillki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

2.

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta | 3. Telili;
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 o | Pencatatan dan Pendataan:

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

1. Arsip;

2. Dokumentasi




Plagram Al 5OF Mondtoring Pendadaan Porpusinkoan

Urmian Prosedur Falalzsana Mutu Bahu
Pedaksana KaBubhal Kabay
Bubkat | DEmwenlalpusip ( Kessjahlersan | Porgyaralan ! Waterangan
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1 3 3 4 5 _ -] ) . 8
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3 |Manghirmpun Data Sebapsl Bahsn Manftoring Pandataan Crita A0 manit Cata
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4 |Mengolah Dale sabags; Baban MonZating Pariaan | Crata 126 rrvnt Data
Perpd i n kasn | 1 Thiak
5 [heciaksanakan Manidoring dan Marrstirtanean Pelaksana - Crata 120 rmeevsit Oats
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-  —
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T |Mengoiah Date Hasll Monitgring Perdataan Perpustakaan _— Ciata 1200 meanéd Kaneep
dan Mekaporkan Kepada KaSubkel Oore nialpu sp |
B [Mervenkea dan Memanmehkan Palaksana Subked v (8=, =0 4% rhanit Swral
Mandakumandassan Hasll Manitenng Fendataan ¥
Fergrustakaan
% |Mendokumendasikan Hayl Maoltaneg Fandetsan Surat 15 menit Amip S0P
Perpustetaam Pendokumentasian
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Nomor - 23/ SOP KSR/ 202_4
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=

Munijirin
NIP. 16710801 189403 1 002

SOP Monitoring Pendataan

Bagian Kesejahteraan Rakyat dul SOP z

" ' A e Rumah Ibadah

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan | 1. Memahami ketentuan mengenai SOP  Bagian
Reformasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Kesejahteraan Rakyat;
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur |2, Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal

Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota Jakarta

Momeor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah.

menguasai Ms Office;
3. Teliti;
4. Memahami tentang penyusunan laporan.

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

1. Monitoring dilaksanakan secara efisien, efektif dan tepat

waktu.

1. Arsip:
2. Dokumentasi




Dlagram Alir 2CF MonHorlng Fandalasn Rumah [badah

Uralan Prosedur Pelakaand MUy Baku
Pakakiana Kedubal Hahag Persyaratan / Kalarangan
M. Heglatan Subloel Himardalpualp | Fomapatiesann Kalangkapan Wikl Ot part
1 2 | a4 E ] T & L)
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Monitoring Perdataan Rastnah [hedah . Maguk
2 [Mgroenmiaikan Falaksana SUORE] Ukl = T Diepasisi Kabag | 0 menil | Dispasss KaGutwal
manghirpun Cada Sebagai Bahan Menidoning dan Surat Masuk
Paprwcld 230 Fural [basddah
— — |
% [Menphimpun Cate Sebagai Bahan Momlorng |j:| Disposisi KaSubkel | 30 mend Gala
Pardatean Rumah Kedah
4 |Mengolah Tals setsgal Sanen Mondorng W Crala 120 menit| Rakapdulasl Deta
Pandalaan Rumah Badah E}_l ficak
5 |hMetakeanakan BMonitorng dan Memarnirtahian Fekapitulani Cala | 120 menit | Konsep Cala baxl
Falalaana Subkal Mancatat dan Mengolah LHAta - menitarmy
Hatll Kanttoneey Fardetazn Rwmah Ikadeh
—
B |Pelaksens Suthkel Mencaiat Dela Hasd Monitoring I:j ¥a Faarmyep (e hasll | 13 menit Cata hmil
Pandatasn Rumeh [bedah rrHr NG maniteing
7 |Mengsish Dada Hemd Moadorng Pendataan Tidak [!utﬂ hﬂ.'ﬂ-il 120 rmenit | Konsep Lepomn
Rumah |badan dan Melaporkan Kepads KaSubkal | L'|=. MeCauitaring
Dileman lesip
8 |Memerked dan Memenniahkan Palakaana Saukbkal F.oneep Leparan 4% manit | Dispcalal kaSubkel
WandokwrienEsikan Haell Manitonneg Fandetaan —
Pumah [sadkb
o |Mandokumentasikan Hasil Monitoring Pendaiasn ‘e Laperandan | 15 menit Brsip S0P
Rurmah Ibedah Dispcraisi KaSubhe Pandoumantasian




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomeor » 24/ S0P KSRS 2024

_"Iianggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 30 Desember 2024
\ J 0 Walikota
Administrasi Jakarta

- _Ill &

Disahkan oleh
NIP. 18710801 199403 1 002
SOP Laporan Hasil Pekerjaan
Judul SOP Kegiatan Pelantikan Pengurus

LPTQ Tingkat Kecamatan se-
Jakarta Selatan

Dasar Hukum:

T

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

Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta
Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Perangkat Daerah.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami  ketentuan mengenai SOP  Bagian
Kesejahteraan Rakyat,

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

3. Teliti;
4. Memahami tentang penyusunan laporan.

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

1. Pembuatan laporan dilaksanakan secara teliti, tepat wakiu

dan akuntable.

1. Arsip;

2. Dokumentasi




CHagram Alir 5OP Laporan Hasll Pekerjaan Keglatan Palantikan Pengurus LPTG Tingkat Kocarnalan se-Jakarty Selatan

Lirakan P roged we Palakaana Mutu Baku
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1 2 ] L) g _ ] T L] 1)
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4 |heswglkoraksi dan Mantandstangani Fosdssg Print Sut Koraap | 45 mentt|  Fond Sut Kansep
Kansep Surat Laparan Pelaksanaan Wegialan N c L et el Laparan diparal
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Mkl sera Melaparkan Kepada Kabag Tak

!

% [Memvalidas Surat Laptrsn Palakaanasn Frint Cut Koraap | 4% menit Laporan
Kaglatan Pekanlikan Perguius LFTG TE. J> Laporan diparaf
Keeamalan 58 Jeksal don Memarninbtkan T KaSubke
Petaksara Subked umbuk Mendistibuskan dan
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[ tWendiEibuskan Gumal Laporan Kegiab K 3N Lapaan BD memt|  Londs Terns
Palaikan PFangqurus LPTG The Kecmmatan s | I
Jakgal
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor : 25/ SOP.KSRS 2024
Tanggal Pembuatan + 30 Dezember 2024 I
Tanggal Revisi |-

Tanggal Pengesahan

'asi Jakarta S&lafan,

Disahkan oleh & LS
T 7 Muniirin
NIP#S710801 192403 1 002
Sudul SOP SOP Pembuatan Surat Tugas

MTQ Nasional

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara
dan Reformasi Birokrasi Nomaor 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;

Teliti:

Memahami tentang penyusunan laporan.

SOP Bagian

3.
4.

Keterkaitan:
1. SOP Pendokumentasian

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kglgngkgpaﬂ:}_gﬁ:"

Peringatan
1. Pembuatan Surat Tugas dilaksanakan secara teliti,
tepat waktu dan akuntable.

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

- e

Nomaor - 26/ SOP.KSR/ 2024
TE%PEET!DUBIHH : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi ‘e

Tanggal Pengesahan /”f Liﬂd:gﬂfzmhermi#

Disahkan oleh

19710801 198403 1 002

SOP Alur Distribusi Surat

Judul SOP
Undangan

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 Gubemur Provinsi Daerah Khusus Ibukota
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:

1. SOP Pendckumentasian

Peringatan o
1. Pendistribusian Surat Undangan dilaksanakan secara

teliti, tepat waktu dan akuntable,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya.

‘Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip;
2. Dokumentasi




CHagrmm Alir S0P Alur Diatribusi Surat Undangan

Lirsiar Prosodur Palakgana Mty Baku
Pertyaraian ! Ketarangan
Hoglatan JFU MaGuhkel Kalangkapan Wakiu Crnput
2 3 4 & & ) a
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Momar

THEES S S o

271 SOP. KSR/ 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan - 30iDe

75
|"'I'-'.'
LS i F
Disahkan oleh N T e
/ Munjirin
NIP, 79710801 195403 1 002
SR RO SOP Pembuatan Surat
Undangan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara
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;

Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

Teliti;
Memahami tentang penyusunan laporan.

SOP Bagian

2.
3.
4,

—

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

1. Pembuatan Surat Undangan dilaksanakan secara teliti,
tepat waktu dan akuntable.

1. Arsip;
2. Dokumentasi




Dlagran Al S0P Pembuastan Suest Lndangsn
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Nomor : 2B/ SOP.KSRS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tangaal Revisi

Tanggal Pengesahan

’W ber 2024

e RN
# -_

| i iy 5 1.'
Disahkan oleh .,.,:l?:';. G = :_ /
unjin'n
NIP. 19710801 199403 1 002
Judul SOP - SOP Pembuatan Surat Tugas

‘Dasar Hukum:

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

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

2. Peraturan Gubernur Provinsi Daerah Khusus |bukota | 3.

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami ketentuan mengenai
Kesejahteraan Rakyat;

Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal
menguasai Ms Office;

Teliti;

Memahami tentang penyusunan laporan.

SOP  Bagian

2

4,

1. Pembuatan Surat Tugas dilaksanakan secara teliti,
tepat wakiu dan akuntable.

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

1. Arsip;
2. Dokumentasi




Deagram Alk S0P Pembuatsn Burat Tuges
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JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Bagian Kesejahteraan Rakyat

MNomor : 29/ SOP . KSR/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi T

Tanggal Pengesahan v m?r EF+24

Disahkan oleh e

Munjirin
NIF. 18710801 189403 1 002

SOP Penyusunan Kebijakan

Judul SOP :
Rekomendasi

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara
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. Komputer dan kelengkapannya.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pendokumentasian kelengka
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Penyusunan Kebijakan Rekomendasi dilaksanakan
secara teliti, tepat waktu dan akuntable.

1. Arsip;
2. Dokumentasi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor : 01/ SOP.KECY 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
H\‘ -

Disahkan oleh :
: Munjirin
NIP. 19710801 1994031002
SOP Pengadaan Barang
Judul SOP dengan Surat Perjanjian Kerja
(SPK)

U

Cesar Hukum:
1.

Peraturan Presiden Mormer 12 Tahun 2027 fentang Perubahan Alas Peraturan
Presiden Momor 16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/lasa Pamerintah;
Peraturan Meanteri Dalam Megeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Dasrah sebagaimana ielah diubah beberapa kall, terakiis
dengan Peraturan Menteri Dalam Negen Nomar 21 Tahun 20119,

sudah ada permendagn no 77 fahu 2020

Peraturan Dagrah Momer & Tahun 2016 fenfang Organizasi Perangkat Daerah;
Peraturan Gubernur DI Jakarta Nomer 24 Tahun 2092 lenlang Petunjuk Teknls
Penyusunan dan Palaksanaan Standar Operasional Prosedur (S0P)

Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Karja Peranghal
Dagrah

Feterkaitan:
1,

S0P Penyusunan Kerangka Acuan Kerja [KAK)

Kualifikasi Petaksana:
1. Memahami Proses Pengadaan Barang dan Jasa
2. Memiliki serifikat Pengadaan Barang dan Jasa yang dikeluarkan oleh LKPP

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Alet Tulis Kantor, Peralatan Komputer dan Printer, dan DP&,

Peringatan
1.
2.
.

hukum perdata

Pengadaan Barang/Jasa yang lidsk sesuai dengan spesifkasi kebutuhan user
Feterlambatan pembayaran ke pihak penyedia
Menyalahi Peraturan Perpres Me. 16 Tahun 2018 yang mempunyai konsekuansi

Pencatatan dan Pendataar:
1. Dokumen evident palaksanaan S0P ini disimpan sebagai cetakan asli dan
salinan digital,




Clagram Al S0P Pengudnan Barang dangan Burat Parjan]ian Kergs (SPK)

Urzfan Frosedur Palakaans Mariy Babou
No. Kergkatar Pejahat FPK | Bundahara |  KPA | Persyaratan{ Kelungkapan | Wakiu Dulpul Ketsrangan
Paniaddan
1 2 3 L) 3 5 T B 9 10
1 [Menyusun KAK (Karangks Acuan Dokuman Pekakeanaan 2 jam KR
Kefia) Anppamn (OFA)
2 |Menounriurmksn rencana pengedasn KAK Pengumumim hiiciee
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wnbuk msy e HPS (Harga —
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YA MEmMERS rHatyind b survEy harga
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calon paeedddin unilk FMamasukken
penwrsE i hgm,

Penawaran

giEghigh

L L e

{H

8 |Manpovstessi Cioloemen Penawarer Surat Ltndmmean, Dokumen 1 |am Cirafl Berlis Arsaa Eyval masl
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hprga S - -
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T EA1 AN
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Gy 3 — —
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dizarahhen ke FPE




Uralan Prossdur Felaksana Mutu Baku
Ne. Keghatan HP:;:": .| PPE | Benomnama | KPA | Persyaratan/Ketengkapan | Wik Qutput Keterangan

10 | Menunjuk. permiddia jd wang EUTET-E'EWMEPEH dan 1 jam  |Ek PPK Panetapan E'-an'_.-adiu
mamenaian proses o gadaan Fengumuman Panyedia
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.

11 |Manardaievgaons kinirak ker]s dendgan SK PP Penetapan ﬁﬂnre:ia 1 har SPK Polaksanaan
ponyadia j3sa, selapjuima TIDAK / pekBarEEn
mamerin=hkan Tir Paadubumg PPE {erppamug dari
uniuk malakskan perbHksaan 1 kegepakatan

AL, . SPE

12 [Malskukon pergawa e ehadap i J TICHAE. SRk 1 Jam Cuwafe Barita Arnra FPY. dapat

pexerjiaan pamyedia barangjasa. . Femericsgan BarmavaHazl |dibandu olah tm
Padgr|aan paTcR IR Maknis
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14 |Mafakubst S&rah s haall YA Berin Acara Pemarikeazn 1 jam Berta Acara Seah Tenma
pekaliamn apablie pakeriaan telah Ej Barkas BerangHesd
selondi dimgan payedia

15 |Mstakukan parmbayamn kepada Berite Acara Seah Tarima 2 |m Barta Acaa
panymcia BArARG £ |2za atas X BarangMesil Parvtayaran,
pargsijuan KPA apabile pakerjasn (j Faktur,
telah Sekeiai Jan hasd pekenaan telah Fuitansi, SEP
diberima pesuai Spasikas dan dalarm FFH, Fgh.




| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor - 02/ SOP KEC/ 2024

Tanggal Pambuatan 230 Desember 2024

Tanggal Revisi D

. - e

Disahkan cleh
__NIP. 18710801 19940531002 |
SOP Penyusunan Kerangka
Judul SOP
) Acuan Kerja (KAK)

Dasar Hukum:

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

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

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

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

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

Katerkaitan:
1. SOF Pengadaan Barang dengan Surat Perjanjian Kerja [SPK)

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

Peringatan
1. Penyusunan KAK harus dilaksanakan tepal pada waktunya

FPencatatan dan Pendataan:

1. Dokumen evident pelaksanaan SOP ini disimpan sebagai
cetakan asli dan salinan digital,
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LIrakan Frosedur P [k A Mutu Baku
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Diata Pendulmey
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|
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'E—I'Mmumﬁm' dan MetipRan FAK, W mend | KAK dverflkas! PPRau
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¥n

T [sAeakukan valldaai KAK dan KAK divemlkas] FFEKeu & et KAK divelides KPA

memannahkan Jabatan

Pelak swon unibyk

merddkumenl fikan
A |sAetidokiemerdaniken Boakas KAK kAR dwalldsn KR 15 mani Areig S0P Dokumenkasi




Nomor - 03 SOP.KEC! 2024

T JAYA RAYA T Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
‘Tanggal Revisi =
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
— Walikota
Kota Admiai :
Disahkan cleh |
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
" Munjirin
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN | s e+ e
Kecamatan . SOP Penyusunan Laporan
REERER Bulanan/ Triwulan / Tahunan
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana: =

1. Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang | 1. Memahami Komponen yang harus di susun pada KAK
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah | 2. Memahami kebijakan penyusunan program dan anggaran
beberapa kall, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor dilingkungan Pemprov DKI jakarta

2
21 Tahun 2011 3. Memahami tugas dan fungsi Camat
2. Peraturan Daerah MNomor 5 Tahun 2016 lentang Pembentukan dan | 4 Memahami ketentuan penyusunan laporan triwulan / tahunan

Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakarta

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

4. Peraturan Gubamur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Perangkat Daerah
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pembustan Surat Keluar 1. Komputer dan kelengkapannya, RKA Tahun sebelumnya, dan
N Petunjuk Teknis Penyusunan RKA
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Laporan sudah harus selesai minggu ke 1 bulan berikutnya di tahun | 1. Buku catatan/! register
herja_l_a:j 2. Buku agenda di Bagian Umum
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Tehunan Kecamakks din
matrarnlakkan Potakeana
unibul Fivengedlk
3 (Membusl laparen bulananf Heoneap Laporan 180 manit | Povd Out Koneap Lapemn | S0P Pengurmglan
triwulen / @hunan Bwhan
Tdak
4 |Memenksa |[Bporaa bulanan, Prird Oul Kanoep Lageran | B0 mant | Prad Ol Korsep Lapomn
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor - 04 SOP.KEC! 2024
Tang_ga! Pembuatan : 30 Desamber 2024
Tanggal Revisi r=

| . 30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh 4
W Munjiin

NIP_ 19710801 193403 1 002

Judul SOP SOP Pencatatan Surat

Pernyataan Ahli Waris

Ciassar Hukum;

1.  Parsturan Memed Perdayagunaan Aparsier Megera dan Reformasi Birckmasi Momor 35
Tahun 2012 tentang Standar Oparasinal Prosadur Adminisirasi Pamaeintahan

Parmluran Gubemur Momae 24 Tahun 2012 Tentang Pedunjuk Teknis Pamyusunan dan
Pelaksansan Slandar Operaslonal Frosedur

Paraluran Gubsmur Momor T Tahun #0165 Tentang Penbahan Ates Peraturan Gubsrmut
Mermisr 57 Takun 2014 tentang pelaksanzan Peratwan Daarsh Mo 12 Tahun 2003 Tendang
Paryalengpameen pelevanan Tarpady Salu Piru

Peraluran Gubamur 57 Tahun 2022 teriang Organisasi dan Tatm Kerja Parangkal Disenahy;
Salingn Suml Menletd Daam Neged Digen Agracs Up Kepala Pembinasan Hukum Nomor
OPPM2'3M2EE Tanggal 20 Desembar 1969 tertang Suml Eelemngan Warisan dan
Fambukiian Kewarganagamen;

Peralufsn Menber Megers AgraraMepala BFN Nomor 3 Tahun 1987 Tertang Ketentusn
Palaksansgan Peraturan Pamariniah Nomor 4 Tahun 18387 Tenlang Pendaflaran Tanah
instniksi Wialkols Kots Admintstrast Jakars Selatan Nomor g-0008 Tahun 2032 Targgal 50
Agueties 2022 Tentarg Padoman Psnyalenggaraan Pelayanan Publk di kelurahan dan
] Hacamatan,

Katerkaitan;
1. S0P Penenmaan Sural Masuk

Z.

3.

U

Fualifikas| Peisksana:
1. Memilki pangatahuan o bidang pelayanan waris.

Peralatan! Perenghagan:

1. Komputer dan kelengkapanmya, dan Peraiuran perundang undsngan {erkai

Paringatan
1. Palayanan surat parmyataan wans hans diakukan dengan 1elifi dengan memeriksa
sehuruh kelangkapan dokurmén

Pencatatan dan Pandataan
1. Assip

2. Dokumantasi
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Nomor : 05/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

_Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan

1.
s

B =

Prermturan Merbsi Perdaysguesan Assrier Messra dan Relsrmasl Birckras Momor 35 Tahun 20712 fonang
Siandar Cperasnal Prospdur Adreinsinas] Pemdistahan

Parmduran Manlan Agrans dan Tats Rusng' Kepala Bdan Pedanahan Massseal Fepubik Indorsaia Nomar 16
Tatrs 2021 Tenlang Perubakan Keliga Alns Peraturan Menten Megan Agrana Kepais Bsdan Parianahen
Mamjonal Momos 3 Teter 1897 Toniong Ketentuon Peaksanoon Pesaioran Pemerniah Memar 34 Tahun 1867
Terdarng Passtallaran Tanal;

Panaturan Aenbari den Tata Rusng' Kepaln Adan Pedansdhan Nagicaal Rapekil Indossaia Nomaor 12
Tafen 2021 Tenarg Tata Cara Ponetasan Hak Pecgailnan dan Hak Asa Tanah

Earaturan Gubamur Momor 24 Tahun 3042 Taniong Pedunjux Tekns Penyusunan dan Polshssnsan Sordar
Cipasiong] Ficisdur

Praiaiuran Gubaimur Momor T Totwun 2018 Tenlang Pervbahan Atss Parwbhasan Gubaimad Boemeae 57 Tahun 2014
mninng polaksanaen Paraturan Daerah Mo 12 Tabun 2013 Teniang Peryslanggaman palayanan Tarpadu Seiu
Firtu

Peraturans Gubsttmid 238 Tahin 2015 lentang Tals Car Pombanan |Rotomandas oias Parmchonen sssus
Hak & At Bafmng Taash Hes Pesgelolaan Tansh Eks Dusa dan Tenah Eks Hols Peon Milk! Dfcussni
Pemenniss Provine QK| Jakoris

Pargiran Cabamir 57 Taban 2022 Cugorisss| dan Tatn Kegs Persrgk el Dissenh

Festrubsi Gubamur Provimal DK Askaia Memser 1058 Titwn 1551 Tentang Imilnksi Larengan Porardtan Sk
Baivi

Falrubal Walkoin Kola Acminstasl dokarta Selstan Momor e-0008 Tahun 2022 Tanggel 30 Agusiue 2072

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
S0P Pelayanan Surat Rekomendasi
Kecamatan Judul SOP Permohonan Hak Atas Tanah
Hngira
Daair Hukwm: K.akfikasi Pelaksana:

1. Mamiliki pengelahuan di bidang pelayanan perdanahan
2. Memiliki katerampilan memeriksa dokumen dengan teliti

Kei
1

1

Tantang Prdsiren Panpakmggaraan Pelayanan Public di Kelorahao dan Kscamalnn
Brkaken
EEE If'-up_e.mn-_ﬂmt Pl i,

Farslasy Parlengeapan
1. Kmmdmhmmum i Fedahurnn pefunceng uncangan eckan

Paragean

Pelayanan sursl Rskgmanossl Tanah hanss dinkulkan dengan =il dengan memerikea ssluruh
Enlgngkapan dokumen

Pancalalan dan Perdalagn

1,  Arsin
2. Dokumreniss
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNomor 06 SOP.KEC! 2024

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

; gldtan,
Disahkan oleh |

. - .-ﬂ'lunjirln

- NIP- 18710801 195403 1 002

Judul SOP - SOP Piket Posko

Dasar Hukum:

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

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

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

4. Peraturan Gubemur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala
Kerja Perangkal Daerah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang pemerintahan, keamanan dan
ketertiban
2. Memiliki keterampilan koordinasi

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

.PEI"Fr‘Ig-EItEI'I
1. Piket posko di laksanakan sesuai dengan kebutuhan dan keadaan
tertentu seperdi piket posko pemilu, plket posko bencana, dst.

Peralatan/ Perlengkapan:

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

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip

2. Dokumentasi
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PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNomor : 071 SOP.KEC/Y 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisl -

Tanggal Pengesahan » 30 Desamber 2024

Walikota

Dizahkan oleh

2

fr— : Masyarakat Tingkat Kecamatan

.EI'EEEII Hukum:

1. Parajuran Menteri Dalam Meger Nomor 13 Tahun 2008 tentang Pedoman
Pangelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kall, terakhir
dengan Peraturan Menter Dalam Meged Momar 21 Tahun 2041

2, Peraluran Dazrah Momor 5 Tahun 2016 tentang Pembenfukan dan Susunan
Pzrangkat Dasrah Provinsi Dasrah Khusies lbukola Jakaria

3, Peraluran Gubsmur Momor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis Panyusiman
dan Pelaksanaan Slandar Operasional Prosadur

4, Paraturan Gubamur 57 Tahun 2022 tentanyg Crgansasi dan Tata Kerja Peranghkat
Daesrah

5. Instruksi Gubemur Momor 31 Tahun 2019 teniang Pelaksanaan Keglatan
Panerimaan Pengaduan Masvarakat di Kecaratan dan Kelurahan

B, Sural Kepulusan Sekrelaris Daerah Provinsi DK Jakarta Momor 22 Tahun 2020
fentang Padoman Tindak Lanjut Penanganan Pengaduan Masyarakai melahl
Aplikasi CRM

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memilih kemampuan dalam mengiperasikan
komputer

2. memiliki kemampuan komunikasi yang baik dengan masyarakat

parangkat

1, Pelaksanasn harus sesusi jadwal agar pangaduan masyarakat dapat
ditindaklanjuti dengan cepat

Ketarkaitan: Peralatan/ Parlenglapan:
1, SOP Penerimaan Surat Masuk 1, Kompuier dan kelengkapannya
Peringatan Pencaiatan dan Pendatazn:

1. Pencalatan pengaduan melalul sistem
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor - DB/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=
Tanggal Pengesahan __ . 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh dl

A Munjirin
s NIPT 19710801 199403 1002
SOP Survey Hasil Pelaksanaan
| SOP .
— Musrenbang

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No.52 Tahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintahan
Provinsi & Kabupaten/Kota

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

Kualifikasi Pelaksana:

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

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

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

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

Pencatatan dan Pendataan:
1. Di simpan sebagai data elektronik dan manual
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNomor - 09/ SOP.KEC/! 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revis| -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

—__ Walikota

Disahkan oleh . I': 777 L
Rl , Munjirin
“NIP, 19710801 189403 1 002
SOP Monitoring Pelaksanaan
Judul SOP Kegiatan Fisik yang Dilaksanakan

oleh Pihak Ketiga / Sudin /Dinas

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomeor 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 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah

Keterkaitan:

1. SOP Pengadaan Barang dengan Surat Peranjian Kerja (SPK)

Kualifikasi Pelaksana:

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

| Peralatan/ Periengkapan:

1. Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Internet

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

Pencatatan dan Pendataan:
1. Di simpan sebagai data elektronik dan manual
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Mamor 10 S0P KECH 2024

‘Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi p-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan cleh

~NIPT 19710801 199403 1 002

SOP Monitoring Pelaksanaan
Judul SOP : Kegiatan UMKM dan Pangan
Murah

Dasar Hukum:

1.

3.

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

Peraturan Gubemur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur

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

Kualifikasi Pelaksana:

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

Keterkaitan:

1.

SOF Pembuatan Surat Keluar

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

Peringatan

1

Pelaksanaan harus sesuai jadwal dan ditindaklanjuti dengan
cepat.

| Pencatatan dan Pendataan:

1. Di simpan sebagai data elektronik dan manual
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Momor : 11/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024 B
Tanggal Revisi £=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

01199403 1002

SOP Monitoring Kerja Bakti
Tingkat Kecamatan

Judul SOP

Dasar Hukumn:

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

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

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

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. Komputer dan Kelengkapannya, dan Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menimbulkan
ketertambatan pelayanan

1. Di simpan sebagai data elektronik dan manual
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Dasar Hukum;
1.

4.

Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomor 13 Tahun 2006 tenlang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
baberapa kali, tarakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Megeri Momor
21 Tahun 2011,

Peraturan Dasrah Momor 5 Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat
Daerah;

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

Peraturan Gubermur 57 Tahun 2022 lentang Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah

Momor 12/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan 1 30 Dezember 2024
| Tanggal Revisi EE
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

S{IP Munlturlng Kegiatan

Judul SOP Keagamaan di Kelurahan

| Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Proses Monitoring Kegiatan Keagamaan
Kelurahan
2. Memiliki kemampuan dalam menghimpun data

di

Keterkaitan:

1.

SOP Penerimaan Surat Masuk

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

Paringatan

1.

Laporan harus sudah harus selesal maksimal 1 minggu setelah

kegiatan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Buku agenda
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNomar : 13/ S0P.KEC/) 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi o=
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

o

Disahkan cleh ; L
lu"runjiﬂ'n
NIPS19710801 199403 1 D[}E_
Judul SOP : SOP Pendataan Rumah Ibadah

Dasar Hukum:

2.

3.

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Organisasi
Perangkat Daerah

Peraturan Gubemur Provinsi DKI Jakarta Nomor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah
Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012
tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasi Prosedur (50P).

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang proses pendataan rumah ibadah
2. Terampil menggunakan IT

Keterkaitan:

1.

S0P Pembuatan Surat Keluar

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

Peringatan

([

2.

Pelaksanaan pendataan rumah Ibadan harus dilaksanakan
sesual dengan ketentuan.

Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

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

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNomaor : 14/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 30 Desember 2024

Walikota

:strasi ..IakaEta ?u‘l‘a‘hn.
3 \?"_ﬁ /

. "Munjirin
NIP. 19710801 199403 1 002

Disahkan oleh !

SOP Pemberantasan Sarang

RS Nyamuk (PSN)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah Nomor 6 Tahun 2007 tentang Pengendalian
Penyakit Demam Berdarah Dengue.

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

3. Peraturan Gubernur Provinsi DK| Jakarta Nomor 57 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah

Kualifikasi Pelaksana:

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

4, Peraturan Gubermnur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi
Prosedur (SOP).
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pembualan Surat Keluar 1. ATK Kompuier/Laptop, Printer, Meja dan Kursi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan.

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan meningkatkan Kasus
Demarn Berdarah

1. Harus tepat wakiu dan tepat sasaran
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor . 15/ SOP_KECY 2025

Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan . 24 Desember 2025

L s

Walikota Kota Administrasi Jakaria Selatan, |

g

Disahkan oleh :

M Anwar
NIP, 196605281998031003

Judul SOP SOP Pelayanan Dispensasi Perkawinan

Dasar Hukum:

l 1. Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat
| Daerah

Peraturan Gubarnur Provinsi DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022
tantang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah

Peraturan Gubermur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi
Prosedur (SOP)

Surat Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKl Jakara Nomor e-
D024/5Er2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Fada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring

|
3.

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami tentang proses membuat pengantar surat nikah
2. Terampil menggunakan |T

K.eterkaitan:
1. SOP Pembuatan Sural Keluar

Peralatan' Perengkapan;
1. ATK KomputeriLaptop, Printer, Meja dan Kursi

Peringatan

1. Pembuatan pengantar surat nikah harus dilaksanakan tepat pada
waktunya.

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu maka leradi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

Pencatatan dan Fendataan:
1. Harus tepat 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

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor : 16/ SOP.KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi pra

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024

Disahkan oleh : ]

T .-'-..'I j =
.m'ﬂam 199403 1 002
SOP surat pengantar (PM 1)
Judul SOP tidak diketahui keberadaan

(suamilistri)

Dasar Hukum:

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

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

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

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang proses membuat pengantar surat
perceraian

2. Terampil menggunakan IT

Keterkaitan:

1. SOP Pembuatan Surat Keluar

Per'mgatan

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

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

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

| FEm:Etatan dan Pendataan:

1. Harus tepat waktu dan lepal sasaran




Dlagram Adlr 507 swal pengantie (PR 1) lkiak diketahul keharadasn (suambfair

Uraian Progsdyr Frlaksana Mutu Baku
Pelgksana Sekal Parayarstan Hatarangam
Heglatan Kerkra Kasl Keara Camal Kelangkapan Waktu Qg
2 P 4 __5 B8 i a
{ktanarima borkac surat _— Bk Sugl 10 Menil Daftar Clechbat Fhotacopy KT pemohon dan
dan PTSP (- [ Kelengkapen Barkas |sekei yang lerera pada surat
-
ketarangan, KK, surat
pampantar RT AW, surmt
parmyatamn bakwa
Mamenhkza kelirghassn - Tidk Baxkas Surat dan Dafar| 30 Mend Barkas Suat talah
berkas, jika langkap Chacidiat Kadanphanmn diesifikasi
déparaf, ke fidak langkap Earhas
dikembalikan
I3
Menandalanpan berkes Barkas Sural ¥alah 30 el | Bwrhude Sl yang alah
prad dhoesifi ki Ditandstarganl
hbserpatabibm Dok | Berkag Surat yenp klah] 10 Menit Harkas Guwal
pwal ke PTSP y Cardatanganl diserabkan ko PTSP




Nomor : 17/ SOP.KEC/ 2024 B
1 JAYA RAYA [ Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

9710801 199403 1 002

SOP Pengumpulan ZIS

Judul SOP

e

Dasar Hukum:

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

Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 57 Tahun
2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah
Peraturan Gubermur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012

2.

3:

tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan |

Standar Operasi Prosedur (SOP).

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang prosedur dan proses pangumpulan
ZIS
2. Terampil menggunakan IT

Keterkaitan. Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOF Pembuatan Surat Keluar 1. ATK Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Penngumpulan ZIS harus dilaksanakan tepat pada
waklunya.

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

1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Momor + 18/ SOP.KEC/ 2024

_ Tanggal Fembuatan

: 30 Desamber 2024

_TH_'_"E_E!?_'_' Reuvisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

- |'|,II
Disahkan cleh /
_hiunjlrln
| B NIPAG710801 198403 1 002
Judul SOP . SOP Festival Olahraga Rakyat

Sepanjang Tahun (Forset)

Dasar Hukum:

1.

2.

3.

4.

Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang Organisasi
Perangkat Daerah

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

Peraturan Gubernur Nomor 64 Tahun 2018 Tentang Festival
Olahraga Rakyat Sepanjang Tahun (FORSET)

Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tenfang
Pefunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi
Prosedur (SOP).

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang pelaksanaan kegiatan festival olahraga
rakyat sepanjang tahun

2. Terampil menggunakan IT

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. ATK ,ﬁﬂﬁ'lpl.itﬂh’!_ﬂptﬂl}, Printer, Meja dan Kursi,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1.
2.

Pelaksanaan Forset harus dilaksanakan tepat pada waktunya.
Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu maka terjadi
keterlambatan dalam pelaksanaan kegiatan di SKFD

1. Harus tepat wakiu dan tepal sasaran.
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Kecamatan

Nomor - 18/ SOP.KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi T-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh
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SOP Penyusunan DPA

Judul SOP
e Kecamatan

Diasar Hukum;

1
2
3.
4,

5.

Peraturan Menteri Dalam Meger Momor 13 Tahun 2006 lentang Pedoman
Pengelclaan Keuangan Daerah sebagaimans lelah diubah beberapa kali,
terakhir dangan Peraturan Mente Dalam Neger Nomor 21 Tahun 2011,
Paraturan Caerah Momaor & Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat Daerah;
Peraturan Gubermur DK Jakarta Momor 24 Tabun 2012 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan dan Pelaksansan Standar Operasional Prosedur (S0F)
Peraturan Gubarnur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala Kega
Perangkat Daerah

Surat Edaran Gubernur DEI Jakara Moo 1VSERZDE fentang Penyusunan
Rencana Kerja SKPD Tahun 2020,

Kualfikasi Pelaksana:

1. Memahaml tentang proses penyusunan anggaran

2. Memahami peraturan perundang-undangan yang ferkait dengan
Penyusunan DPA SKEPD

3. Terampil menggunakan 1T

4. Memahami sistem e-budgeting

Katerkaitan

1.

S0P Pembuatan Surst H:Elua.r

Peringatan

1.
2.

3.

Penyusunan DPA harus dilaksanakan tepat pada wakiunya
Dikonsullasikan ke Subanpekkc dan Suban PBE Kotz Administrasi
Jakarta Selatan

Apabila SOP tidak ditaksanakan tepat waktu maka terjadi keterfambatan
dalam pelaksanaan kegiatan di SKPD

Peralatan/ Perengkapam;

: Penc‘.at&'tan dan Pendaiaan

1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Maomor : 20 SOP.KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi :=
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

'd Walikota
Disahkan oleh

NP

Judul SOP , SOP Penyusunan RKA

Kecamatan

Dasar Hukuem:

Fualifikasi Pelaksana:

1.

S0P Pembuatan Surat Ij-';_ﬂtuar

3

Feringatan
1.
2.

Penyusunan DPA harus dilaksanakan tepat pada wakiunya
Dikonsultasikan ke Subanpakko dan Suban PEK Kota Administrasi
Jakarta Selatan

Apabila SOP fidak dilaksanakan tepat wakiu maka terjadi keterlambatan
dalam palaksanaan kegiatan di SKPD

1. Peraturan Menter| Dalam MNegeri Momaor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman | 1. Memahami tentang prosas penyusunan anggaran
elolaan Keuangan Daerah ssbagaimana telah dwbah beberapa kali, 1 ;
tz&r:Ehir:langanFamﬁran Mernteri Dalam MNagen Nomor 21 Tahun 2011, 2 :‘:n":;g:nm;] %aﬁhgignrpemndﬂngﬂmmgan Yang TRl - cange)
2. Peraturan Daerah Namor § Tahun 2016 tentang Organisasi Perangkat Daarah; 3 T | kan IT
3. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk | = | Srampil mengguna
Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur (SOF) 4. Memahami sistem e-budgeting
4, Peraturan Gubsmur 57 Tahun 2022 tenlang Organisast dan Tata Kema
Perangkat Daerah
Fs. Sural Edaran Gubernur DEI Jakarda Mo, 1SERMY lentang Penyusunan
Rencana Kena SKPD Tahun 2020
Ketarkaitan: Feralatan/ Perlengkapan:

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

Pencatatan dan Pendataan
1. Harus tepat waktu dan tepat sasaran




[ingram Allr S0P Penmyusunan RHA Kecamatan
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kateniuan dabaem pangazsunn
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Ran|a - Rena fREA
4 [engumpulian dokumen renia T Drals 360 manit Cokuman Renja
ctan maging -masing seksi (FPTE '
an ratulen mpal panyusUman |
5 [Meleparkan renja yang sudah Oakurmen Ranje B it K.oneep RHA
diBusun
| o
A [Verkas R i Konsap RFA, ED menat | RIGA telah, divertkas) oleh
o 3 Sekralaris Camal
| ke — —
7 [Panandetargret Dukumgn RS e RtA telah diverfikas olah | B0 meand RCA,
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§ |Penggasdaan Dokumen RKA } KR difirsipkan GO rranit Shliran RICA,
10 [Pakagoran Dokurven REA R Salinan RK& Gl meni | REA, dllaporksn ke Tinghsad
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2
3.

4.

" JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor 1 21/ SOP.KECY 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi i

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
strasi Jakarta Selatan,

Digahkan oleh ¢ Nt

L NIP

SOP Monitoring SPS (Serapan

Judul SOP : Perkiraan Sendiri)

" Dasar Hukum:
T

Peraturan Menteri Dalam MNegeri Nomeor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam MNegeri
Nomer 21 Tahun 2011

Peraturan Daerah Nemor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta
Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur
Peraturan Gubemur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana:

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

Keterkartan:
1.

S0P Pengadaan Barang dengan Surat Perjanjian Kerja (SPK)

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya

Peringatan
&

Pelaksanaan harus sesuai target jadwal agar tercapainya SPS

Pencatatan dan Pendataan:
1. pencatatan melalui sistem




CHagrem Alir 300 Moniioring 5P [(Serapan Ferkiraan Sandir}

Uradan Prosedur PELAK SAMA Muiu Baku
PA S LB
KETERANGAN
FROGRAM Parsyaratan |
. Wakiu L
Mo HKaglatan BENCAHARA DAN PETH SEKCAM Ketengkapan ] Curipu
AHEGARAN

1 - 1 [ ] I _ 2 L) 14
1 |Memanntabken bendahare unbuk warmboa Form target SPS 10 maenit | Cetposial Kasubheg

form tErgat SPS untuk bulan bedkutya Q Fa
2 [Membuat ke (Grgat SRS ok bulan i Form tampat SPS dan| 10 menit | Foom lergat PS5

barikutma dan membarkan ks PPTE Dimpoeiai Kasubbag betsh iz aleh

— PA Benztohars
3 |Malaksanakan KeginEn 3esuai Rmgat SPS Parm laget SP3S 1wl EF
tedah dilsi teh
Bervdaham

4 (DAslekukan mgndaring largel SPS sakiap 5P 15 menil Dats

miriguny
5 [Melaporican g SPE e Sekeaim I#' Data 10 rroe el Laporan
4 |talaporian e SRS e Cams Lapcri 10 rmenit Arsip




 Dasar Hukum:
1.

2.
3.

4.

7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nemoar : 22/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desamber 2024

Tangagal Revisi -

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024
) Wallhuta

Disahkan oleh

]
I'"-FIF1 'Iﬂ?"!ﬂﬂﬂ'! 198403 1 002

SUF Pelaksanaan Pencairan

Judul SOP .
Anggaran

Peraturan Menteri Dalam Negen Momor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sabagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam MNegeri
Nomor 21 Tahun 2011

Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Dasrah Provinsi Daerah Khusus Ibuketa Jakarta
Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Petunjuk Teknis
Panyusunan dan Pefaksanaan Standar Operasional Prosedur
Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organigasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami proses pencairan anggaran

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

| Keterkaitan

i

Penngatan
1.

S0P Pengadaan Barang dengan Surat Perjanjian Kerja (SPK),
S0P Menitoring SPS (Serapan Perkiraan Sendiri)

Peralatan Perlengkapan:
1. Komputer dan kelengkapannya

Pelaksanaan harus sesuai target jadwal agar tertib administrasi

Pencatatan dan Pendataan:
[ 1. F’gm:a_tartan melalui sistem




Dirgran Alir 30OP Pelakaanaan Fencairan Anggaran

Eeuwargan

SPM Eapukan ke
SEPK,
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— -
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Belanja (RAB)
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TIDE, _’Ey’:l
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..-""rh THA K Eﬂ!lil:lmiil:l
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<> Kanittag Sakrateris Carmat
__fisupngen
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SFF Sekrearia Camat
TiDAK
B Daamvarfasi SPP 0 SPJ diajukan 30 menit | Dokurman SFFP
§ [Wembval SPM 5“* . ' Cokunven SPF | 30 mantt | Dokuman SPM
T
10 [Mengaukan SFPF dan SPM ka Dokumen GPPdan | 1 ha | Dokurmen SPF dan
SEPK P8 SPM digukan ke
: SETH
11 |Mendokumanieskan Laptrm é Dukurmen SPR dan | 1 Jam ArBip




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

‘Nomor - 23/ SOP KEC/ 2025

Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025 = |
Tanggal Revisi k)
Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025
Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,
T\ K Oy,

.

Disahkan oleh Al
M .ﬁu'n.nlar
s . NIP. 196605281998031003
Judul SOP S0P Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai

Kecamatan
Ciarsar Hukum

1 Femturen Pemenriah Momor 17 Tanun 2020 entang Maneman Pegavwal Megen Sipil Perubahan
atas PR Hamar 11 Tahen 2077,

2 Peraluran Memen Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformas Birokras Momar 25 Tahun
2012 terdong Pedoman Panyusuran Slandarg Opemasional Pressdur Adminsires: Pemadiniaban

1 Peraluran Badan Kopogawaian Megars Homor 24 Tahun 2017 tentang Tale Care Pembanian Cul

Pogaws Meged Sioll

Peraturan Gubermur Proviral Daerah Bhusus Ibukola Jesars Momor 24 Tahun 2042 fentang

Petunjuk tshnis pelaksansan dan peryusunan Siandar Dperasioral Prosedur,

Peraluran Gubamw Provins! Dearah Khusus Bukota Jakarts Momor &7 Tabun 2022 tentang

Organiasl dan Tatm Keja Fesangkal Daemh,

Heputusan Gubemur Dearah Khusus (bukota Jakama Momor 822 Tebun 2023 tenlang Padoman

Pembenan Cull Pegawai Aparatur Bipd Megesa,

T Perafuran Repals Bades Kepsgawaian MNegarm Momor T Tahun 2027 fentang Panubaihan dtas
Peraturan Badan Kepegavwaian Negara Nomor £4 Tahun 2017 tendang Tate Cara Pembanan Cull
Pogaveai Megen Spil

8 Heputusan Wakkols Kota Acminsirasl Jekara Sslaian Momor e-0000 Tabun 2024 1eniang
Fembenan Kussa Linha Mamberikan, Mangubah, Marangguhkan alau Menolak Permoharan Cuti
Pegawe Aparaiur Sioil Negars,

8 Sural Edafén Kepals BED Provingl D¥| Jakata Nomor e-D0420SER034 enlang Panggunaan

Sigtnm Informasd dalam Parmohonan dan Parsstujuan Cull bage ASHN @ Hngkengan Pemproy DRI

Jakara,

Surst Ederan Kapsta BED Provned DK Jakarts Momear 23SERTES ientang Penonalkiifan |ngul Cul

pada Sistern Informesi Absensl dan Periimbangan Abssan Langsung Pegavwas ASH

.

o

o

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Peraturan tentang Kepegawailan

Ketarkaitan:
1. S0P Pembuatan Sural Keluar

Peringatan
1. Pelaksanaan culi dseseuaikan dengan Kebutuhan

Peralatan/ Perengkapan:
1. Homputer dan kelengkapannya

| Pencatatan dan Pendataan

=R E LR T




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




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Momor : 24/ SOP.KEC/! 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

NIP. 49710801 199403 1 002

EJD.P Mutasi / Perpindahan
Pegawai

Judul SOP

Dasar Hukum:
G

3.

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

Peraturan Gubernur DKI Jakarta Momor 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.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang kepegawaian;

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

3. Memiliki sikap yang teliti,

Keterkaitan:

SOP Penerimaan Surat Masuk

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

Peringatan

1.

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

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip;




Dimgram Allr SCP Murtag | Ferpindahen Papawal

Mutgal Pegawsl ke Bagen KPP
Satke Adm. Jakarte Salamn

Liradan Froaedur FolakEANA Muarty Baku
PelalBana
Manubbag
M Kegtalan 3““;:“”“ Lhmum & w Carmal Ferayaratan [ Ysbengkapan Walktu Onutput Kethranain
Hupagawalan Kepagawmhun

1 2 3 F; 5 g } 7 8 B 10

1 Usulan bthsi chiei Pregiwai Barkias Lisalan Meths 10 Manit Terda Tertma
yeuny) DARLANGLLAN kapadla —
Kamubbag Umurm &
Kepeqgewalan

2 |meetaporkan hepada Sahralana Barkas Lsulan Mutasl dan 10 Manht Barkas Llaulan Mutasi
Camat tarkall usukan lersabul Elj Tende Terma dllapemcan kapads Sk glode

Camat

3 |Festakukan konfimas| lemadap ' BawkAE Lallan Mitas £0 Menit ATShan dad FImpanarn
paganwal yamp bargargKLtan i dilaparkan kapada Sekrelan
dan malakukan hasll 3 Camat
korfimmas| kepada Camat \ Tickek

4 {Bamberikan tereedujum alad Aratian Joed Plmpaan o0 Menlt Arahan can Fimplnen
periolaka vas wsulan pindah -<> dreampalkan kapada Pegawai
pegawak yang barsangkuien wang mangusulkan blutes|

5 |MempUaL Konsp a0l E? = Arahan dan Plmpanar: 30 henlt | Foneep Surat Usulan Mites:
mutasd { panpdndahen Pegewsl diaarmpsikan bepana Fogased Pagewai

yang mengusdlkan Mutasl

A | Meangatik sural Laulan madeal c'_l Korgap Surat LJsulan Mutesl 3 rbenil | Primt O Koneeg Surat LUsulan
Fegawasd yang bareangulan — Trelah Freapa ol bhnal Pegaval

7 |Memerkss dan memaraf surat Frnl Sul Haneep Sueat Usdlen | 10 Menit | Konsap Sumal Lsulan Muas
waulan miAaei Pegawai vang < Wutesl Peganai Piegireai belsh daparaf
bersangkutarn e Tidnk Kasubbag Umum &

Kepeggualan

& (Memerikas dan memaraf surat fa Farmep Surat Uulan Mutvt 10 Menlt | Kongayr S Dkulan Mukss
eulan rmsasi Pegarwsi vang ._{:;..._ Fegowm Inieh dipsmat Keeubbag Fagawai kelah dparaf
bersangkutan |T|:|al: Urniam & Kepegpwaisn Sakrelans Camat

1 [Mmmartkes dan s shslahganl ¥a koreap Surat Usdan Mutesi 10 fobnit | Seafal Uil Mt Ponmwal
Fyral walmn mutes Pegawts parsy Pegawai felah diparaf talah ditandatangan Camat
berrnregkran Sakradars Camal

10 [Heanginem ! marganmr dan — 1 Suret Voulen Mulsal Pegaws | 50 Maenlt Hrep
e ndcloummartiaeican sl wsulan taleh ditamdatangan! Camal




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRAS| JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor » 25/ SOP.KEC/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi L= -

Tanggal Pengesahan . 30 Desember 2024
F —

. Walikota
pinigtrasi Jakarta

Disahkan cleh
/ Munjirin
NIP, 18710801 192403 1 002
Judul SOP S0P Kegiatan Apel Besar/

Upacara

e —

Dasar Hukum:

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

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

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

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki keterampilan koordinasi

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

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

' Peringatan

1. Apel dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan dan keadaan
tertentu

Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip
2. Dokumentasi




Mapram &lir 35P Kaglalan Apal Besarf Upacara

Liralan Procedr Pelataana Mustis Bakn
Potahgana
Kanubbag
Subbayg Sehrwlaris Pargynratan / Pgrtarh iyt
Mo, KaplamEn Ut dam II=I.I!|11|-|.||'n dair:lm Camat Camat Kelangkapan Waktu Cutput
Kegagawalkan Apegaw
F 3 4 ] E T ] & 10

marnbarkan dlspegisd kepada Bawrat Mass 15 menat Dliepaiel Camat

STz cane wuk

PSR A DR AT LIRS Tl

r

miermbdrikan digpesisi happda ! Elisprossisl Camat 15 fuil CHEpos o Sk mptaris

Kasubbag Umum & | | Carms

Kapaganaian urluk memdac!

Bured Tuges dar Surat |

Undanggn ey - —

membuat orsap sural tugas Surat Mesuk, Ciepegiei | 120 menit | Keneap Swat Tugas dan | sural lugat pabhwg=s

peiupes upacars dan sural Canal, dan Qlapcalzl Sural Undangan upacard dan surat

UNELENGAT pesarts UpECaa Sekrglars Carngl undangen pesarta

URBCEE

mengellk stwal wgae dan Korwep Surat Togpay dpn | 120 menlt | Prinl Sut konasp Saral Sound sigbam, Mic,

WrATHAR DAt Lpaars - Sural Undangan Tugas dan Suwgd organ, pediusm

odan MiaRgacek Kaapan Lirdanaan

Lapangan Updsoa Tidak

Memarikss dan memaral Prnt Out Konsep Surat | 10 Mendl | Kpneep Swat Tugsd din

surat lugas dan unlnsge e Tuges dan Gurat Gurat Undamgsn diparal

peearia upacara dan il Tickad Lindangan kasubbag urmum

Mangacek Keriapan

Lapangan LipEcers -

Memerikaa dan memaraf a2 Kanesp Surat Toges dan | 10 Mend | Kersap Swat Tugas dan

aurat lugas dan wisdahgtn e S Surat Lnvdangen diparal Surat Undangan diparaf

paseria upasary dan - _"<,_.-"'" Tiak Eafultag LUraLm sakratann camal

MEgecak Kas@apan

Lacangan Upacats

hermiorihia dan Ya Keonsep Surst Tuges dwn | 10 Mend | Sural Yeges dan Surat

rsnacalangan| sural hugay v Surat Undangan digarad —

dan undangan pesrla sekretarrs camal Rk g oAl

upacara dan Meretek ¥a

Kesiapan Lapangan Upacar




1 2 1 7 . I | 10
B |Mendeabnbualkan suret ;'T,I Surat Tuwgas den Sural | 140 menit | Swarat Tuges dan Surat
LUROSAgan Wpacara Lndangan Urdanpan didistribusfan
ditariaignganl camat kepada patuges dan
— pesarta
] —
O | Wik an Paoeakan : Surnt Twges b Surel | B0 manl | Teka'Measkah yarg elah | Teke! Heskah vnduk MG,
Kesiapan Toks | Maykah Undangan Aifisiibusiean dlcek Pembace Da's, Ajudan,
Patugas Lipacara kepads prugas dan Fengitar Banders,
pesarts Fadus, Telks ULID 1545,
— Fancagus |
10 [Menyiapkan AbsenThaitar ¥ Teke/Haskah yarg talah | EJ menif Ciafar Hadlr
F‘ladir Bagi A5H dicak
11 |fttmksanakan Gladi Barsih Caftar Hedir 110 et Cikadi Bersin lalah H-1
chlakEaicalan
12 [Melakukan Pengacekan Gladi Barsil lahk B0 menit Faralalan Lpacars
Farelatan upacam [(Sound dilaksanakan =aund
aysiam, laman, palugas syrsteeT) LA . i 8
] Al ptgh dicek
Balaparkan Kapade Peralslen UpacErA SMenit | Laparan Kesiapan Apal
Ingpekiur Lipecara 1erkai {Sound Besan Upacera
Kaplapan Aped Bepard SyHar, L an, pedugas
1 ] hdl
1d |Keleksanskan Upatara Har Laporan Kefiapan Aped | S0 Meil | Lapocan Pty
Basarf Upacara B! Ut ars felah

Beaar

ik ppnpk




| JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNomor : 26/ SOP .KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan :Eﬁ"ﬁ;&embﬂt ?5_24
Tanggal Revisi |- -
Tanggal Pengesahan !« 30 Desember 2024
____ Walikota

3 I-Ill.q . W S Ei .J-Ekﬂl'lﬂ

Disahkan oleh _
Vi
4 " Munjirin
“NIP. 19710801 199403 1 002
Judul SOP SOP Pembuatan Nota Dinas

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubernur DKI Jakarta Momor 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.

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, SCOP Pembuatan Surat
Keluar

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

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

Pencatatan dan Pendataan:
1. Dokumen OPD




Diagram Adlr 208 Pambuaan Boiz Dines

Lirakan Prosedor Palakaann Mt Baku
_ Palukian Kasil Kasubap Ferayaratan / Kalarangan
Ne. Hagiatan Sekall Subbap FPTH Kekmghapan kil Duipur
1 2 ] 4 & 7 ) a
1 [Menghimpun deta unbek kansep Mets Dinds Dats GPD 30 Kundl Feakapititas| Oats
dan resmarintahkan Pelaksana unbak i
mEnJabik kanseap nata dines T
_ I
2 |Mengel dam Neryarahkan Konsap Nota _J. Rakaprlllagi Dala B et Primt {u Kensep Mets
Dines ke Kasi’ Kawbayl PATE . J [, 1
3 [Manall merardetangani Nola Cings tan Frint St Konseg hola 33 Mbaarnl Print Rl Kendap Mol
muapackan kepada Camat r—"—H Linas Dinas belah dilandatangeeti
e Kasil Kasubag! PPTK




| JAYA RAYA T

Nomaor : 27/ SOP.KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan + 30 Desember 2024
Tanggal Revisi b

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI| DKI JAKARTA 2] i
Kuniirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NiPAG7{0801 199403 1 002
Kecamatan Judul SOP 2 SOP Penerimaan Surat Masuk

Dasar Hukum: N Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi | 1. Menguasal Register Penomoran Surat

Perangkat Daerah,; 2. Menguasai Peraturan-Peraturan

2. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur (S50P)

3. Peraturan Gubernur Nomaor 84 Tahun 2016 Tentang Tata Naskah
Dinas

4, Peraturan Gubermur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Perangkat Daerah

3. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang surat
dinas

Keterkaitan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar

FPeralatan/ Perlengkapan:

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

Peringatan

1. Pencatatan nomor register harus sesuai kode kiarifikasi/sesuai

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waklu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

Pencatatan dan Pendataan:

1. Harus tepat wakiu
2. Disposisi/fMota dinas, Dasar pembuatan Surat




Megram Alir SOP Panoriiaan Sural Masok

Uradan Prosedur Falaksana MUty Baki
Subboag Umom|  Femubbaa e p tan ¢ Keteran
Mo. Keglatan QUMMM mum dan | SekcamiKa ariyarain Wakty Output B=n
dan Halang kg
Kopagasain Kapogiakan Sakedt
Kasubbag
1 ] 3 4 & E L g 8
1 |Manerma surat mpsuk kemudian Sursl Maguk & mani Surat Masuk lelah
meregister pada buky sursl mesuk, Yy diregigter pada Buku
menambahkan lmbar disposest K sl —_— Regmiar
mesuk; meminla telsah dan paraf l
Kasubbag Urnum dan Kepagawaian
Z [manalsah dan memaraF Surat Maswk Surat Masuk balah 10 mand | Surat masuk telab
L dikaiat dalarn Buky diparsl Xasubbag
Register Umum dan
Kapegasalan
3 [Memberaan catatan dsposis dan l Surat mesck Wiah | 1O mend | Obposisl Camat
mengembalikan disposii . diparal Kasutbag Wakil camalf
|: | Umum dan SekcamiKa, Saksy
-r Kopeopwaian Fasubbag
4 |Mencatat dispotss pads buku reqeiet Dispoaisl Camet weakil| 15 manil Surat MasUk
dan mendksirfbuzlican surat maguk ! cemat! Sekamda. didlsmbugikan sazugi
sexuai arahan pade kembar disposisi i T Saksi' Kasubbayg Arahan pada kembar
: ! diposisi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor : 28/ EDP.HEEf_:nzq
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
 Tanggal Revisi v

Disahkan oleh

NIP. 19710801 199403 1 002

Judul SOP SOP Pembuatan Surat Dinas

Dasar Hukum:

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

2. Paraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang

Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional

Prosedur (SOP)

Peraturan Gubernur Nomor 54 Tahun 2016 Tentang Tata Maskah

Ciinas

Peraturan Gubernur 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata

Kena Perangkat Daarah

3.

4,

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai Register Penomoran Surat
2. Menguasai Peraturan-Peraturan

3. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang surat
dinas

Keterkaitan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk

Peralatan/ Perlengkapan:

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

Pearingatan

1. Pencatatan nomor register harus sesual kode klarifikasi'sesuai

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

Fencatatan dan Pendataan:

1. Harus lepat waktu
2. DisposisifNota dinas, Dasar pembuatan Surat




Dingprarn Allr 3OF Pembuatan Surat Dines

ofestribari.

Uralan Prosadur Pelakzana Muiu Baku
Pedukkand Kas b Haters
Ne. Kegiatan Subbag ! “'::;' :::“' N Umum dan | 3ekretars Catrual :‘“H':":“‘ "l wemity Qukput naan
Suks| UDEID | epegewaian | OCHMATAN ukapen
1 F 3 [ 5 ] T & ) 10 11
1 |Camal mamemtahkan Sl Maguk 5 manlt Draposial Cemat
kepada Sakcamiepala S
e uriuk mambuaat ‘—l—)
Kansep wural dinas | -
2 |Fapala Seksi{ Kasubbag SawatMosuk dan | 20 merdl | Honsep sl dinas
membual konsap suat Diaprsiai Camat
dines jy]
4 Mangetik Konsep surak K 1 Fonzep surat dinas [ 30 mend | Prinl Cut Konstp
diras |_ Lo surat dinas
—— Ticiai
d |Mamenikza den memaraf g Prind Ol Kengep | 10 herd | Pond Out Koneep
sura dinag > f o Surdl i ag surt dinn o |purad
e Tidak Kapala Sakti f
Katubag
% |Mamerksa dan mamarat Ya e Print Out Konsap | 10 Mendt | Pt Ot Koneep
surat dines e e gurat dinas Aiparat gurat dines diparaf
e Tldak Kepala Soksl ¢ Kasublag Uriom
¥3 K asulsin drn Kapegewalan
B |Warvenkes dan mamaral A Prgl Cwdl Kesntap | 19 higed | Prinl Qut Kaneap
sural dinea e T surdt dinag diparaf Sural dinas il
e ik | Kasubbag mum Sekretaris Carmal
Ya dan Kepagamwatian
7 |I.||anﬂn|:|m.urma.l1i Surat . Priol Chl Komsep | 10 Mend | aurset dines telah
—--—~-l-c;\ ' aurat dinas diparaf O | ewekal 5 g nd
. ]// Sexrpdarls Camat Camnat
8 |Merndesi namer regiRtar | wural dinds kolah | 15 il Al
surat, mendokamaniaslkan l ditandetarigani
$urst dan manykrahican ¢ ) Camal
Fepada SrakA Ltk - ’




7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKiI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

MNomaor : 289/ SOP.KEC/Y 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revisl -
: 30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan

Disahkan clah

SOP Pembuatan Sasaran

A : Kinerja Pegawai Negeri Sipil

A
3,
4,

5.

Dasar Hukum:
1

Peraturan Pemerintan Momor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian
Frestasi Kerja Pegawai Megern Sipil

Peraturan Pemerintah Nomeor 30 Tahun 2019 Tentang Penilaian
Kinerja Pegawai Negen Sipil

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

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Megara Nomer 1 Tahun 2013
tentang Kelentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 46
Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami peraturan tentang Kepegawaian
2. Menguasai komputer

Katarkaitan:
3

S0P Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Komputer dan ATK

Peringatan
1a

Apablla SOP ini fidak dilaksanakan maka akan menerima sanksi
peringatan terulis

Pancatatan dan Pendataan:
1. Arsip




Orgqram Allr 308 Pambuaian Sasaran Kinerja Pagawal Megeri Skil

Uralan Prozedur Pelaeana My Baku
Fejabat jAtarsan Pejabat Keterangan
Mo, Kepialan AEN Panikl Pyl Farsyaralan ! Kalengkapan akiu Culpul
1 2 3 4 B g T A _ 2
1 |Menginfomanilen kepada S5H untuk membuat - Pergub Mamesr 152 Tabwar 1 heri Infermest Fanyuaunan SHP
Ramaran Kivena Pegawsd pade swal denoar — Zn disampaeikan kapada ASH
2 [Menyugun Sacaran Kana Fepawa sesusi dangan Infeamissi Py wdunan SKP 1 higird Koneep Sasaran Kerjs ASN
lupoks] Baketa dervtan tarned petput dan walkdy A+ disampaikan kepada ASH
Tiduk
lAng iy
| -
3 |Malakukan koweks aias Saoaran FKanars Fogawal Konzep Sasaram Kerja &5H 1 hari SaRaran Kewgh ASM yang
yiusf) birlib ditmmy telah dkoraksi
4 Malaluken input den peml out SKP Pade siEtesm : Saaaran karjs ASH yang 1 heri “SEBEEN Hm'aﬂﬁh‘ yang
berats ol kgl talah diprint dari aistam
& {wenandatirgani Sageran Kingda Pagewai vang Sasaran Kerja ASMH yang 1 hari SHLAran Kigi ASM yhing
b cleh ASH : telat diprind dani sistem bulat ditandatangani Pajab
- Penila
B {Membuat Capestan Kinaria Pegawsi pada akhic B Sagaran Karjs ASH yang 1 hari Capaian Kinarja Peqaws
Erisdany Dhesmibar — | bty dlitmmeintangan!
T |Malekukan Koraksl aies Capaian Kera F—"agmvai Tiddah CApRian Kinmte Fag sl 1 harl Capaisn Einarjs Pegewai
yarg knh diant oleh 45N yanyg telah dikerskai oleh
— a _ Fredainad Provl s
B [Membadikan padildian dan smenandathngan ¥ Capaian Kmefiz Pegawai 1 hari Capaiz Kinetja P
capaian saxamn karja sarta parilaku kerjn vang telai dikorksi yang belah dinilai dan
ditamdatangan alsh Pajatad
] Panilai
g [Mambenkan tappepan terhadap heed panilaian Capaian Kineda Pegival 1 harl Capatan Kinerls Pegawad | Maekaimal 14
Pkl ponlinl 2 yang lalah dendga Jan yang tetah diberkan hari
2 ditandatinganl lengaapan aloh ASH
10 [Menandatanganl Panilaian Frasias: Kara ASH L 2 apninn Kineta Pag il 1 harl Capaisn Kinare Pegamo
ywng ledah Aty alsh ASN - yang klan dikedean yarg tetah ditanAslangani
Langgapan ot ASH alan Bgjanal Penllal
11 [Menandatangan Penitkian Frestadl Korja s34 Capaian Kmafa Fagawai 1 hari Capaiam KInsia e
yang balah dissiujui oleh ajAbAt puniei Thdak yaneg belah dilandaiangani yamy etsh diaedaangani
) oleh Paejabat Peniad oleh Atasan Pegbal Penilai




1 2 4 & & T ]

12 [Warnbyual lnngaapan Stag kebaralan AGN yang Copelan Kinarje Pagewai | maksamal 14 | Capaian Kinerla Pegosw
dinlimi dalaan Eodesr bargpapan pojabat peniai yenp telah diterdan haxi yandy keiah diber an
ats Kebaralan ASM pade lembar panllalan langpapan aleh ASN L ok Peyabal
preslas karja ASH Panilai

13 |Mermeriken dengan seksama haed Fenilaian I {:apaian Kmerja Pegewal 1 hairi Capaian Kinena Pegawal
Presias Kok ASH dan eberatan yang dlajukan ] yary 1alah dicenkan vy bl ah dipariksa phehn
oleh Pejabiat Penilai ] Iemgpapan alak Pejebat Alatien Pajabat Fanllai

Pevikai

14 I‘Mﬂninla panelasan dari pejabat panlial gan ASM Capalan Kavena Pegawa 1 han Heasil Wanifikasi dowi AEN

yany hersengkuan ] yaryg belsh diperlkaa alak den Pejebal Pandai
Abwwin Pepbal Peods

15 |Memberkan kmpuiaaar nikp priciag kerls ASN Hanll Klanflkasi dari ASH 1 han Kapubusan Akhir dasan
yaaeg barsifal final —_— Jdan Pajabal Panllal pajabat panilai

18 |Meamandatangan Panllislan Preatasi Kera &5H ve Kaputesan dkhir umluk 1 hyeth pregtash kera ASH yang

Twak menendatangari pressi 1elah diandatangard oleh
{ ] hodga A5M Alazan pejainal panllal

17 |Pejaba pesnliad menguibah heeil panilaian presias . Kepuhigan Akhir atasan 1 i Fenllelan pregtaal kerja A5
kg3 &S Sesurl dengan kepuduasn atesan ] pejabat panilai yars] ielah dhmsah aleh
papakr panilai ) Fajabat Fanillal

18 [Menandalanganl Panilsien Praslas Karja A5N Peniarn prestas kega ASN 1 hard Pgnlizlan pregtasl kerja ASH

["]_‘ yars tetah diubah clet revh| dtandatangan oleh
Pejabal Panikai pjabsat panllal
— ey

19 |Manendalangani Perilaian Pradas Karja 25N Panilaesh prastasi kega ASN 1 hari Panileian prestas| kefja ASH

yang 18leh disatujui glah bl penilal é rievig ditsualangan chel revisi ditardalanga oleh
PCHt penila saean prjebst panilai
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor - 3 SOP.KECS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan —_ + 30 Desember 2024

N o, Walikota

an,
Disahkan aleh
- Munjirin
~“MNIP. 19710801 199403 1 002
SOP Surat Keterangan
Judul SOP Berpenghasilan Tetap Bagi

WNA Guna Memperoleh
Kewarganegaraan Indonesia

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerntah Republik Indonassia Momor 21 Tahun 2022
Tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Momor 2 Tahun 2007
Tantang Tata Cara Memperoleh, Kehilangan, Pembatalan, dan
Mempercleh Kemball Kewarganagaraan Republik Indonesia;

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

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

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office; dan
2. Memiliki keterampilan memeriksa dokumen dengan teliti

| Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. S0P Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer dan kelengkapannya, dan Peraturan perundang
undangan terkait

Peringatan

1. Pelayanan Surat Keterangan Berpenghasilan Tetap Bagi WNA Guna

Memperoleh Kewarganegaraan Indonesia harus dilakukan dengan
teliti dengan memeriksa seluruh kelengkapan dokumen

Pencatatan dan Pendataan;

1. Arsip
2. Dokumentasi




[Nagram Alir S0P Sarnt Koterangan Berponghayisn Tetap Bogl WA Gure Mampaialah Kewargaagaraan indensals

Uriden Prosdur Ptk kB it Bk
Pakyjouarn Sakal Porsyaratan / Koimranpan
No. Hienglatan Pa Hoanl Pycne b Caml Kebonpkapah Wektu Chetpurt
1 F £ ] G -] T .
1 [ Miiaran berkan sarat — Bawhing Sural 10 Mans Caflar Checkllst |1 & Fochop KTR KITASKTTAR, Paosdd pamohaon
dari PTSR : | Walahgkapan |0 menenhiin solumen a
L A Barkas 2 Fotoiopl WPYWP pemehon
2 Foimkoqn BTR Peisrrns st gt kara
& Fobcg| - kpraliian feasshan
5 Fiodqruopi piie peitiawirs iy ke iU nkah pamohan,
$eboieap] MG FaTE LG PTG PGS bema,
MU hroknm Bdn kTN [E R b e
worg beshorm bdnmei 18 ¥hus QS dudlet KWwn
£ Fdphgpl SunH Fanragan ©olwar Kojoblen
bagrilalr
T S Pormohomn don pamrchon daam betroe
xfonasn dl misa karne bevmeinm| culkse dan palith
meHet morm s neorsk Winghpp, Mgl S g
b, [oren Nekpmin, glivigs) (ool o b, OLTAE Lt
1 g, pradnriaan dandainu barponghasian ieEp,
Amriargasspamon sl don nomer nul kaperduduian
B Suml ¥oiomngoes Barmamri kg dan
Tk Pz m| S o rrea g o i o e s Gifaae, gy
rppr Pk k3t e e Tt P s Lan dan
Mk pangha s Hen Fomoton, hka penghaslae daam
UM LN O ] FTIEHA ok omn |Lga sty
rin vara Aupms,
P @ iy Wyl kar ubwron 428 am
Bunfryhin 2 Wimban
7 el B N0 g M e Byarean wurat, o far 3 banil Bethtrs urkd, CARAT
T ; Checkiul
dan keabgahan barkes {':’ff_d_;_ ﬁ;ﬂﬂ'ﬁllr:ﬂ . e
i
pL TM-n-'nI:miI Kooirs vl Sodrad d Beefrh iural, Clamar &0 peami EDvgap Sirat
, . hackls: Kiabier At
e | Tk I g b
4  |MEamadikes 480 ramamt /f"x, Kendep Surat a9 hdani Surat Keferangem
Sl Kelmmngan M o Kelgrangan Auxdah dl pared
— Tidak
% |Momenksa dan a R Sural Hedarargan T il Surel Kekerangan
PibE BN AN G Sursl i . sudah di paraf Eir?ﬂ:‘::am
r - Cian
Mamber nomor negtabar - LI Gurpl Fgdoranpan 1% Menit Surgt Katemngan
Furat, yurg telah
mmentakumarntaslken sured Lhandatargan
¥ |[Warysahkan berkay - J‘ -:] Burgt Koprangan | 10 Menil T TE L
aiwat ke FTAF L dearmhkon ke PTSP




PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Namar 2 1/ SOP.KEL/ zaza! _
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi i
Tanggal Pengesahan 'l::-\;\:‘-ﬂ Desember 2024
Walikota
Kota 2 sirasi Jakarta Selatan,
Disahkan oleh 'l }
g NMunjirin
NIF 19710801 199403 1 002
Judul SOP : SOP Pembuatan Sasaran

Kinerja Pegawai Negeri Sipil

 Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pagawai Negari Sipil;

2. Paraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2018 Tentang Penilaian Kinarja
Pegawai Negern Sipil;

3. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 24 Tashun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Peryusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur

4. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kera Perangkat Daerah; dan

5 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Momer 1 Tahun 2013

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami peraturan tentang Kepegawaian; dan
2. Menguasai Program Ms. Office.

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

tentang Ketentuan Pelaksanaan.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. Komputer dan ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip dan Dokumentasi




Clagram Allr 80P Pembustan Sasaran Hineds Pegaval Hegor Sipl)

Liralan Proasdur Felaksans Alurtw Bahu
Kate Lyl
No. Keglatan ASN Pl e lasan 1| Pamyarean i Kalengkapan | Walau Output rang
1 2 3 5 5 ] 7 | 9
1 |Palabat panilai Marinfarmeskan Kepade - — Pergut: Momar 152 Talm 2019 1 hari Infcamesi Panywsunan
ASH Unbk membuat Sasgran Kinsga oA SKP dicampeikan kapada
P DAl el Mxn i —— . — SN —
2 |ASM hionyguen Sasaran Kerja Fagawal J, Infermeai Fanywsunan SKP 1 nari Kansep Sasaran Karja ASH
AT e gt praok i urgo [ T 1| ndak dleampalkan kapeda ASH .
A annan tare culput dan wakiu [ i
e H
3 |Pglabet Panilai Malakukan koreksi alak l . Kotsan Sasaren Kena ASh 1 han Sazaran Karja ASN yang
Seearan Kinarje Pegasmi yang Wlah dibeat i b {alah diaraks]
A [Pajabat panilai ManAhdakatgan SRaaran % Ragaran Keqa ASM yang telah 1 hari Saearan Karje ASH vang
Kinetja Péagami yang dibual oheh ASH — dlkooreka tedah ditandalangeni
B |[ASM Mambyad Cappipn Kiners Fagawa Sanaran Hana 45M yang telah 1 hani Capaian Kinargs E‘amwm
pada wkhit Bulan CLar et C dlandatangani
£ |Pajebat penilei Malakikan Koreksi ates Tadak CapRian Knema Poginrd; 1 Fel CApalan Kavena Pagawal
Capaian Keris Faganai yamng aleh dimat * yary balah dikordks|
aleh ASH ¥a
? T’-Ejahat panilai Mamberkan panilaian dan L ) CREHRi Kin]a Piedper| yang 1 har Capaian Kaverg Baaevwal
menardatengeni capeian sasaran karja | 1ol dikpntk e yang 1elah dinllai dan
senE perflaky kaje ikarudatpng ani
5 |ASM mambenkan langgapan IBMedap Capaian FInara Pegawai yang | 1 Han | Capaian Kera Pagawai | baksimsd 14
Fianil penllalan Pegabat pents Py tnlah dirilai dan diendetangani yanyg 1alah dierikan hen
i tanggapan oleh AEH
9 [Pajabat panilai Manandabengard Fendacn r Capadan Kinsra Fegewsl yam 1 harl Tapalan Kinera Fegesal
Prosas Kerja &SN yang KInh dektujui obsh [ 3 tetsh diberlkan tanggapan aleh yanp klah dilandetangani
ASH ASH oieh Fejabat Penlle
70 |Menandatangan Fendarn FEsos Kona * Canmiom Kirgrja Pagrmni yarsg 1 R CApaian Ktk Fgaki
ASN yang tetah disetujui oleh pajabat Teduk o belah ditamdatangani cdeh vany lelah JHandeRngani
panilgi - Payobut Pandis olfh Atita Pajabat Penilai
11 |Mambual Langoanan Giag kaberatan ASN C apaian HJ-'nalju I?"agamai yang | maksimal | Capaian Kinesga F-’-Bgmi
yang dinilal dargrm kalar B apan |_1r_.| takal ditvarikan tangnapan olah 14 hari wang talah dilserikan
P Al panllai e kebpoplan ASM pada - ASN yang kelah ditandatangans tenppapan deh Pejsbat
b prllaian pretas| ¥ega ASM clah Atasan Fejabsl Pendai Penilni




peniial

pejabal peneda

1 2 4 5 B 7 ]

12 |Mavrariksn S Baksars hasd Capaan Klnera Fegewal yang t harl Laparan Kevarja Fagasal
Fanllalan Bresias] Keaja ASM dan telah dibevikan tarpapan oleh v bedahy diperikas olsh
Fidaradan yarg driekan aHah Fojabal Pejalat Fanigl Abagan Pepabat Fanlipl
Panilai ;- L ]

1% |Merninks peb]elasen dar pajabsl panlla Capaian Kinars Pegaral yang 1 harl Hanll Kiarndlicanl dmn A5H
dan ASH yiewy barsprghuplan L bedah diperiksa alah A8k dan Pajabed Fandss

E\,' Prisjatsat Paralal

T4 [Wbarnbarikarn bpuiusan nles preslac ki Hacd Klarifkas dani ASM dan 1 har FeplLesan SERir saEan

A5M yang bersifat fned Pajadapt Pl prajmbr panilni
Ya
t3 |Manendetangani Panlalan Prestes Kerja brsank . i. Kepertusan Akhir atasan pejabat 1 hari prastas kerja ASH yang
ASN i ™ penial taigh ditendetangani chkedh
I Atasan pajabal penilai
t6 |Pejabal penial mengubah hesll perdmdan preclasi kenja A5H yang belah 1 hari Panilakn pregtasi keje
prestas| ke ASM sesual gengan |_1_| cijanoataenerd gheht Atssan ASM yany 1alah dwbah
Fepuluban dadan peinba Danle frl =l Pl cheh Pajabal Pends
17 |Menandatengani Penfemn Prestas Kaja Panildian preshi ke AsN TN | Pendsen practati kena
AGM |_,_| yang kelsh disbhah olah Pejabat A5M mavisi difandatanganl
| T Panilai cleh pejabal peniai

1% |Maenandatangani Penizian PrestEa KENE 1 Panilgian predlas kea ASN T har Perann pregtasi kana

ASM yarg kelah disstujul oleh pajabat T ravial aiiendalangan aleh ASH rawal diandsenpanl

céen slesan pesabal panllal
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MNomor : 2f SOP KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan (,.;-&Q\Dﬂsemher 2024

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN NP 9?135{]1’1994&3 -
Kelurahan Judul SOP : SOP Proses Nota Dinas
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1.

3.

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

Perda Nomor 5 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta; dan

Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022
tentang Crganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah

Keterkaitan:

1.

SOP Penerimaan Surat Masuk

1. Memahami Proses Pembuatan Tata Maskah Dinas; dan
2. Menguasai Program Ms. Office.

Peralatan/ Perlengkapan:

1. Komputer beserta kelengkapannya, dan Alat Tulis
Kantor.

Peringatan

1

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat
penyampaian informasi dan proses tindak lanjut.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Dilagram Alr S0P Prosas Hoda Dines

UrmAr Prosedur Pelaksana Mty Baku
pelabknana | Para Kepala ckal Lurah Pargynratan [ Waktu Ouloul Metarangan
No Keghtan S b Sekg| 3a Kelenglapan o
1 2 3 ) 5 ] i) E - 5 10
1 |Lyralh  Mermarntahkan  Keese  wniuk COkUmEn Gagar 10 maril Diepesls Lurah
rsamibuat Mola Oines Q
 |mepals GSeksi Membust Keonzep Mok r Ookwnien daser dan 10 mendl | Disposisi Mgl Saks
[wikas Dispcaisi Eurah
3 |Mengelik Konsep Mota Dinas liu i- Dokwrian dasar dan 2 jam Frint CIUE Kongep Mo
meeryarEhkan ke Kapela Seksit Dispraisi Fapala Saksi Dy
Sekrataris Kelurahen
4 [Mrnacicsd dan memarad onsep Mole Tidek Print Dt Konsap Mola 1]am {Konaep Hota I'.'tinas_dipamf
Dinas e e Chcng Kepala Geks
et Tidak _
& |memenksa dan memaraf Konesp Mols Ta \\\ Koneep Mote Dinas dparaf | 1]em (Konsep Nobka Dinas diparad
Dirus N Eepala Sakal Sekmtaris Kelahan
|TII:I=h: _ _
5 rhlanandu‘lﬂngani Koreap Moa Dinas e | HKaneep Hote Dinas dipamaf | 1jam  |Mota Oinds dilandsiangenl
- Sakratarm Welurmhan Lumah
7 |Mamben pomoe Moty Dines ergabyd dan - : Mola Tinas dithnd b ganl 1]am arslp
randokusiantasikio (_:) Ya Lutah
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PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Dasar Hukum:

1, Peraturan Daerah Nomar 12 Tahun 2014 tentang Organisasi Perangkat
Daarah;

2. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 lentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prasedur

3. Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 99 Tahun 2021 tentang Tata
Maskah Dinas; dan

4, Peraturan Gubarnur DKI Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kefja Perangkat Daerah

Nomar . 3 SOP.KELS 2025
Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Revisi V- .

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Adfinistrasi Jakarta Selatan,

B
. 3

Disahkan oleh : _
M Anwar
NIP. 196605281996031003
Judul SOP : SOP Penerimaan Surat Masuk

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Register Penomoran Surat;
2, Menguasai Persturan-Peraturan, dan
3. Mempunyai kemampuean dan pengetahuan tentang surat dinas.

Keterkaitan:
1. S50P Pembuatan Surat Keluar

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

Peringatan

1. Pencatatan nomor register harus sesuai kode klarifikasiisasuai

2. Apabila SOP tidak dileksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

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

Kelurahan

Nomer : 4/ SOP KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
' Walikota
dministrasi Jakarta .
LYs
e,
Disahkan cleh r
Munjirin
NIP. 9710801 198403 1 002
Judul SOP : SOP Pembuatan Surat Keluar

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daerah Momor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi Perangkal
Dasrah;

2. Peraturan Gubarnur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang Peiunjuk
Teknls Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur

3. Paraturan Gubernur DKI Jakarta Nomar 99 Tahun 2021 fentang Tata Magskah
Dinas:

4 Peraturan Gubernur DK Jakarta Nomaor 57 Tahun 2022 terntang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

5. Kepulusan Gubemur DKI Jakarta Nemor 1598 Tahun 2021 Tentang Klasifikasi

Assip

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Register Penomoran Sural;

2. Meanguasai Peraturan-Peraturan; dan

3. Mempunyai kemampuan dan pengefahuan tentang surat dinas.

Keterkaitan:
1. SOP Penerimaan Sural Masuk

Feralatan/ Perengkapan:
1. Buku Register, ATK, Buku Lembar, Disposisi, Persyaratan
Pengajuan, Meja, Kursi, Komputer/Laptop, Printer, dan Numerator

Peringatan

1. Pencalatan nomaor register harus sesuai kode klarnfikasiisesuai

2. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat wakiu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

Pencatatan dan Pendataan.
1. Arsip dan Dokumentasi




Dlagram ANr SOF Pembuatoen Burat Keluar

Liradin Prorsahar Felkiana Mulu Baku
Kapala KabhraRgan
Mo Eaglatan Fefakeana Sakeiiphmetaria Lumh  |Fermyaratam | Relengkapan] Waikis Cio bt
HKwhaahan
1 F 1 4 4 B 7 | a
1 |Luwrah mermariniahian kepana Sakratans Budeu refisber gural 20 manil Diepcraia) LusBh
K lurahen' Kipals Sekis wibik rhedsbual N b mas Lo uar gan lambar
Kaneep awal kalar ~ | g dispcetal
2 | Sehralare Kedrahanepala Sakea Dispeasmi Luah 3 erEnil Koran Sural Keduar
mambu st Kongep arat kolyar '——I .
L _.|._..
5 [P mksatroy sresn ik #Eorroop sursl keluar ] Kareep SurM Keduar 3 mwarhit Prnt Ol Kioroap Sural
|_ i Kalar
-I Tk
4 |Salmmbis FaumaharKepals Sah Pk Ot Konsep Surad Smwnit | Frant Oul Keraap Sursl
Mevmariksa dan mamasd suras kaluar ,_,f"ﬁ“& N s T remar dparal Kepala Seksi
.._,-!"’-.- THak
% JLuah manandaangani Surat ™ Frm Gt Kanaap Surat Smanit | Burat Kebor duin datanpgi
Jawakantarpgapan e Keluar dparal Sakratars Lurzh
. Kglwshan
b1l
8 |Fetakpana Mavbar rearor oot GURk, i ) Swrat Molues ditsndsienpanl | St | Surat Kaluar gdandatpngani
ric el ko i eoviaesdk A SLrak dan Lawath Lorah OuequBhbey
meryerahikan kapada camhe unhik | |
dkfiatiausl ’
T |Mar|.|:||5h'lm.ﬁi:an dan TiwAL KAl ditardatangal | 15 menil (Sural Kefuar Sdietibusean §- Areip file
mendokumankesdam Surad B ar Lurah diragisker clor disssipkan - Lamar ar3ip
I - Filing cabins
L_ . - Surat Kaluer
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momaor

: 5/ S0P KELS 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi L=
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

A,
Disahkan oleh
" Munjirin
NIP, 19710801 199403 1002
SOP Pembuatan Surat Keputusan/
Judul SOP Surat Tugas/ Surat Kedinasan

Lainnya

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Pelunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Frosedur

3. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 99 Tahun 2021 tentang Tata
Maskah Dinas;

4. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah;dan

5. Keputusan Gubernur DKl Jakarta Nomor 1568 Tahun 2021 Tentang

kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang penyusunan laporan, dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms
Office

Klasifikasi Arsip
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan 1. Komputer/Laptop, Printer, dan Alal Tulis Kanter
2. DPA,
Peringatan - 'Pencatatan dan Pendataan:

1. Jika SOP Ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses
pelayanan dikelurahan

1. Arsip dan Dokumentasi




Disgram Allr 3OP Fembuatan Surat Keputusan/ Surat Tugees’ Sursd Kedinagan Lainnys

Liralan Frossdur Palakasna Mutu Baku
Wairteram
Kargeatan Pelakaana | Kapala Soksl | woooane: | Lumh | Parsyaratan ¢ Ketengkapan [ Wakio Dulpar i
r] | 4 5 -] T B ;) 10
Lursh mesmarintehkan Kapxa Seks Eurat Keputesdr, Sural o mend | DepeasParirtah Lcah
Ll marmbeet konsep Sural g Edaman, Jazaml
Kaputwman' Surat Tugas! Gurat "—I—“J Paleksanaan Kegiatan dil
Eadinaran Lainnwa —
Kapala Seks membuat pertdl den DispostsiParinth Lurab | 120 medil | Parbal dan P;nnaagllmﬁmﬂ
keawsEp Surad Kepuolusand Suret X KapudLraam Syrat
Tuges' Surat Kedinaean LEinnya | l_.l Sawal Kgdmagmn Lalnriya
htenpatik Surat Keputedan, Sursl Parbal dan Komdep Surkt | 45 manh | Frint OUE Komsep Soral
Tuges' Surat Kedinasan Lainrya dan ¥ Kaputesan' Surst Tugas! KepuiliaanS Sural Tugasl
menyerahkan kepada Kepale Saksi -~ o Surat Kedinasan Lainnya Sl Kpdorggpn Lalnrya
hemarikas dan mamaraf Suat f,,-\ Print Ol Koarsep Surat 0 menll | Print Qut Kengap Sural
Espubasan’ Surat Twgas!' Sural }_“_ - Keputesan' Sural Tugasf ool L1 Sural ey
P eding aan Lainrya -, T Suret Kedinasan Lainnya Surat Kadinasm Lannnyy
| diparsd Kegald Seke
Memarkea dan memaraf Surat Ix Print Cut Konsep Surat 0 manit | Prink Qb Eonseg S
Kaputusar! Suret Tugea! Surat " - ' Keputusan! Sural Tugas/ gl sa Sural Tlas!
Kedinasan Lalnnya Sursd Kedingsan Lainnysa Sural Kedindsm Lmya
et diparaf Kepala Seksi diparal Sakvetarin

1Mennnd.ntar1gsnl Swrat Kepubsan ™ Frint Cut Koneep Surat M manit | Sural Kegndusanf Surat
Hural Tugea' Surat Kedinasan Lamnya N Kaputusan’ Surs Tuges Tugas' Surat Kadinetan

L Sural Kedinasan Lainnya Lainny= ditendateigani

diparal Sekretaria Kelwahen | Lurah
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomor 1 6f SOP.KELS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan

: 30 Desember 2024
e

Walikota

Disahkan oleh ., II .'- i
Y.
“ Munjirin
NIPT19710801 199403 1 002
Judul SOP ; SOP Legalisir Dokumen

Kepegawaian

Dasar Hukoum:

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 58 Tahun 2007 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;

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

3. Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur dan

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

Kualifikasi Pelaksana;

1. Ketelitian dalam pemeriksaan berkas; dan

2. Menguasai registrasi penomoran surat.

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1. “Buhu Register, ATK, dan Stempel
Peringatan Paencatatan dan Pendataan:

1. Pencatatan nomor register harus sesuai kode klarifikasi

2. Pemohon menunjukkan berkas/dokumen asli

3. Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan

1. Arsip dan Dokumentasi




Ciagram Alir 30F Legellair Dodoomen Hepegawaian

Uralan Progadur Polaksana Mutu Bahu
Kapala Parsyaratan | Kalerangan
Ho Kaglatan Pelaksana Sgks Sakhal Lurah Hotongiapan Waldu Chutpart
1 2 k] [ ] 5 -] 7 B ) 10
1 |Penerintadn Bericas carl Bavkat Parnohot 5 Manlt berkes pemahon dan
pegawnipemnohon, memerikeg barkas Tanda Terlma
peaup aslnya, den membern alempsl Q
legalisir ! Tk
2 |memer&kes dan mameraf berkas dan E berkas pemohon dan 10 Menwt | Barkas Permanon diparal
mwsmyerahkah bakas yang swdah E Tanda Tedma Kepala Sakai
diperikse kepada Sekretarls Kelurahan ] "
Tudpk
3 |memerikse dan memaral berkas dan . Bmkas Pemchon dperaf | 5 Manit | Bedes Pamohon diparal
menyerghkan berkas yang sudeh . kepala Sekai Sakralare Kelunshan
diperikss kapads Sekrataris Kelurshen i
¥a
4 |Penendelangen berkas aleh Lursh ] _l Berkas Pamohon diperad | 10 Menlt Berkas Pemobn
Sakralarss Kelurahan ditendelangani Lurah
- |
3 |Meneglstras| berkas peda nomor sUral Berkas Pemghon 5 Mani Arsip
kaluar dan memberikan sbampsel deandatamgen Lurah




1 JAYA RAYA

Nomor . 7/ SOP.KEL/ 2024
Tarﬂgal Pembuatan 1 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan __ : 30 Desember 2024

Wallkr.‘-ta

Disahkan oleh
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN
?"[DEH‘I 180403 1 002
SDP Pembuatan Rencana
Kelurahan Judul SOP
Kerja Anggaran (RKA)

Dram=mr Mk Kumlifikez=i Palshzana: )
1. Uedang- uneang Momor 17 Tahin 2002 tentang Bednngan Negana, 1. Memilk Pangeishuan, amampuan dan wawasan lenlang Peayusunen Rencana Kena;
2 Usdang-undang Momor 25 Tahun 2004 teatang Sistemn Pembangunsn Perencaaaan Magonal] 2. Memili Pengeishuan den ketrmmpian dibidang telonologi infarmas;
3. Psraluran Pamseiniah Nomar 53 Takem 2008 {entang Pengaicisan Kewsangan Deerah; 3 Memiliki Kemampusn Memimgin dan Tanggap Datam Mangambil Keputusan; dan
4. Peraluian Pamarintal Hoenor B Tahun 3008 seniang Tahapan, Tata Cars Penyusunan, Pengendsiianden | 4 Memilid Mermampuan Kamuniuasi yang Baik

Evnluasi Pelaksanann Rencana Penbangonan Daarah;
£  Paraluran Beron Dalam Meger Momos B4 Tahum 2022 tanteng Pedoman Panyusuran Anggaman

Pendopatan dan Belgna Daseah Tahen Anggaran FO23,
&  Peralran Coersh Proviesi DK Jakara Momor 14 Tefem 3011 tentang Ssiem Pepsncansan. dan

Pemganggean Temady,
7. Peraluran Dserah Namor § Tahun 700 ianang Fembentukan dan Susunan Pemssgbal Daersh Proanal

Caanah Khusus Ibukoia Jakars;
B Poralwan Gubermur DK Jakata Mamed: 24 Taban 2012 wenlgng Pelunjuk Teknie Pergisanan dan

Pelaksanaan Sander Opecapional Prosedhir
8  Peraloran Gubemur DK Jakams Mamer 5T Tahun 2022 teniang Crganisast dan Tala Kena Pesangsal

Diserah; dan
10, Poraloran Gubemur (Pesabuten Gubamur DX Jakata) Provins] Daorsh Khusss ibukols Jakads Bomor

16 Tahum 2023 tanlang Peubahan Kedua Afas Peraturan Gubsimur Dl Jakarka Nomaor 70 Tabun 2082

_.__Tantang Penjabamn Anggaran Perdapatan dan Belarja Dagrah Tahuan Anggaran 2023, .
Kalerkaian: Peralatan/ Padengkapan;
1. S0P Perermaan Surat Masak 1. Templaie Kegialan, Rencsns Kebuiuhan Barsng, Rencana Kebutuhan Pemsalharesan
Barang, Hasil Musrenbang. Kempular dan Sambungan intamet

Peringatan Pencatalan dar Pandatasn

1 Peipksanaan Panyusuran Rencara Karf kans dhual berdasarian parairan pemnndangan yang
neflBkL

1. Arsip dan Dokumentas
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomar : 8/ SOP.KEL 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024

Tanggal Rewvisi I=

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh
L] -unjin'n
NIFP. 99 01 199403 1 002
Judul SOP SOP Persiapan Kegiatan Apel

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 58 Tahun 2007 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Menguasai tugas pokok dan fungsi Kelurahan: dan
2. Menguasal Peraturan-Peraturan.

2. Peraturan Daerah Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi
Perangkat Daerah;
3. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Noemor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Cperasional Prosadur; dan
4. Peraturan Gubemur DKI Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Proses Nota Dinas 1. Jadwal Acara , ATK, Komputer , Meja
2. Kursi, Sound sistem, LCD Proyektor, Daftar Nama Pgjabat
tkt. Kota dan tkt. Kecamatan.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

¢

Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan kepada masyarakat,

1. Arsip dan Dokumeantasi




Diagram Alir SOF Persiapan Kegiatan Apsl

Uralan Progedyr Palaksana Nubu Baku
Sakratarls Fersyaratan | Ketaranpgan
No. Heglaian Palaksana Kelarahan Lurnh Kelengkapan Waktu Chrfpast

1 2 ) L] 5 _ b T B g
1 JLurah mangineiusdiean kapada semun AGHN Dizposizi, Dolumen 10 Mbarik Digposisl lurah

untuk maleksanakan Apal pagi dan

manugackan Sekmtars Lurah dntuk

manyiapkan peiaksanasn Al
? |Sakmotarks Lurah membuat jadwal apal Drtposesi urah 10 Manit Jacwal Apel

Freg e s inpkan polnber aped yang akan j

disarnpalkan datam pelakaanaan Apel L
3 |Palaksang mengetik swsl uges pelaksanaan Jadwal Apal 10 Menit Sural Tugﬂﬂ

Apal dan Jadwel Fembinaan Apel 1
4 |Palakoana menyampadkan Surat tugas Surat Tugas 10 Menit Eu.ruI.Tug!as

petksanaan apal di keuraharn ke semua A5 ofvd istribiugik
S |Palaksana memaapkan sarana dan Masarsng ‘ ATK, Dokumen, Daftar | 20 menit | Apal siap dilaksanakan

pelaksanaen kegiatan Apel (_::J hedlr, Sound Srilam,

dhan Surat Tugas
dideirbuzikan




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomer : 9/ SOP.KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan | 30 Desember 2024
Tanggal Revisi {is

Tanggal Pengesahan ; 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh

Judul SOP -
Apel

Sﬂl‘-" Pelaksanaan Kegiaian

Dasar Hukum:

1. Undang - Undang Memor 29 Tahun 2011 tentang Pemarintahan Provinsi
Daerah Khusus |bu Kota Jakarta sebagai Ibukota Negara Kesaluan
Republik Indonesia;

2. Peraturan Pemerintah Memor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan;

3. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Taknks Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur,

4. Peraturan Gubemur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Perangkat Dagrah; dan

5. Instruksi Gubernur Momor 63 Tahun 2021 Tentang Pelaksanaan Apel Pagi
ularn Rapat Mingguan Pegawai ﬁ.param Sipil Megara yang Bekerja di

s s Py

Keterkaitan:
1. SOP Persiapan Apel

Kualifikasi Pelaksana:
1. Aparatur Sipil Negara (ASN) di Kelurahan.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Alat Pengeras Suara, Naskah Apel/Upacara, dan Lahan/ atau
tempal

Peringatan
1. Apabila SOP tidak dilaksanakan apel akan dikenakan sanksi
adminiztrasi

Fencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Disgram Allr SOF Palalaanaan KegRatan Apd

Uralan Frosedur Pulaksana Mutu Baku
Heta
N Kegiatan Pﬁ:ﬂ:ﬁi‘“ Pambina Apal | Peckyaealah | Kelengkapan| Wkl Ditpud rangen
1[ 2 ) L] 5 ] T a
1 [Pamémpin Apsl msmaguki ogg | Apel Busunan Acara Koiaten 5 menlk Barisan disapkan
dan menyiapkan Bargan Padds Aped Q Bl
2 |Pambing Apal memassk lempat Apel 3 Eerisan disiaphan S manit | Pambina Sl e aguki
tempal Apal
A [Panghomalen kepada Pembina A ¥ Pembine Apal mamasuki 5% menit Barisan rrsmbarian
tempat Apal panghematan
d |Laparen kepade Pambna Apa| Barisan mambariken 10 manit Lapaoran disampatan
P alan kepada Pambine Apel
5 |Amanet Fambna Apsl 1_ Lapgran disampa|an 20 manit Amanet disampaikan
kepada Pemiina Apal Pamkira Apel
|
g |Pasmibacin Doa X Auranat disbmipaikan W rand | Do dibecakan Pabugas
Pambing Apsl Apad
T | Lamatact K oamehrudcs A Kepada 1 Dox dibaakan Pelugas Apal| 5 mnit A Sghaggi, barioon
Pamimpin Apsl babwa Apel (elah seiecm (:) i .




| JAYA RAYA [0

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momor :10f SOP.KEL/ 2024 -
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi o i -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh

L NIP. QTTDEEH 199403 1 002

SOP Perpindahan / Mutasi

Judul SOP =
Pegawai

2.

3.

4,

 Dasar Hukum:
1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 58 Tahun 2007 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah,

Peraturan Daergh Nomor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi
Perangkat Daerah;

Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjukk  Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur; dan

Peraturan Gubermur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerla Perangkat Daerah.

—

Fuszlifikasi Pelaksana;

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

Keterkaitan:

1.
4

S0P Penaerimaan Surat Masuk; dan
SOP Pembuatan Surat Keluar,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Perangkat Komputer, Printer, dan ATK

Feringatan

1. Perpindahan/Mutasi Pegawal dilaksanakan secara teliti,

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Dlagram Alir SOP Perpindahan ¢ Muwtasi Pegawal

Uralan Prowedur Felokaans Mubu Haku
Kepala Seloruiars Pt yoralan Keterangan
Maglamn ABM ks Kelurahan Lurah Helenakanan ‘Wakitu Outpud
F] 3 A 5 E T (] ] 10
Prejinati ydnd harsangkiutan Bk s paminhon can 15 mant Chechiiat |Baskan parsatan bardin far:
memmbual den mangeyjukan aurat D_ whickli kelenghapan kelengkapan bevkes |1 Swal parmohonan wang
pRTTGRAn relAlu Sekratans - (P g"‘m iﬂﬁmﬂ :':EFWE
Kalurshan 3 5K EF:I;* Lp
. #. 5K PHS
Ticak 5. SK pangkst barakhir
|E|. EKP 2 [dua} W berakhic
hMemerikea dan membarkan Q Checkkst belengkapan &0 menit | Barkss paitrchanen
Biigpasnal Kepsde Sakratana r CerkBE baleh diptrikta Lurah
Kelurahan
Memerirdahken sgar yang I Barkas parmehonan Sruewt | Doposes] Sakretariz
bersangtuan membual surat Yo telah diparikss Lurah Kedurahan
permohanan Ke Walikeds Kola
Adrminslraei Jakerta Saletan yang
dlk etahuw digedujui cheh Lurah )
hAamiual Surat Permahanen yaMg Diapooics Sekrelans 15 manit Foorisag BUFAL
dilujukan ke Walikota Kota Koedior adar pRMohangn mutak
Adminidres Jakads Selaten
dengan tembusan Kepala Bagian L .
Fngriopearinn, TEIRIRESARS Jan E
Peloyanan Publk diseiu]ul oieh {
Marvar feaal dan memarst sual ¥ Ennaep surat & menit Konzap sal
pedTraanEn muless Tk BeHTrHIRANER MUt parmmoisnan mutasi
i di paral Kapala Saksi
Mamvarifkasi dem reamaral furad ,,,-"'A"“\.‘_ Fondap SLNE = roednlt Konsap sral
penmobanen mMasi ='-.“hf..- pernohonan subss di P TRTan mutas|
Ve peref Kepala Saks! Sipnrad Sehretans
___Kalurahan
Mgrgrirna $urat gdarl ybo den Kangan qurat Hr men Sawrat p-l_am_'ml'm_m?m
e BeTkan peralujuan pada |:‘:| perraRBnEn U] mutnei digerbuuf
surat yang ditujukan ke Wakkota dipana Sekrsdans Lueah
dangan tenbusan Kecas Bagian Kalurahmn
Kepegarmian, Talataksana &hn L S
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1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Hun‘mr 11/ SOP.KELS 2024

Tanggal Pembuatan - 30 II;:Eﬁemh-&r 2024

Tanggal Revisi D=

Tanggal Pengesahan ___ : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan cleh

SDP"Fenerlmaan Kunjungan

Judul SOF : Kerja Dari Luar Wilayah

Dasar Hukum:

1.

3.

Peraturan Daerah (PERDA) Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta Momeor 2 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah MNomor § Tahun 2016 Tentang Pembentukan Dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus |bukota
Jakarta;

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

Peraturan Gubernur DEI Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Crganisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

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,

Keterkaitan:

1.

S0P Penerimaan Surat Masuk

Peralatan/ Perlengkapan:;

1. Sarana dan Prasarana Penerimaan Kunjungan, Komputer
dan kelengkapannya, dan Laporan SKPD/UKPD

Peringatan
1. Pelaksanaan Penerimaan Kunjungan Kerja dilakukan standar

protokoler pemerintahan

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

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor - 12/ SOP_KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024 B
Tanggal Revisi =

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
Sgmipistrasi Jakarta

i >

Disahkan oleh

. “NIP 19710801 199403 1 002

SOP Penerimaan Tamu di

Judul SOP
e Kelurahan

Dasar Hukum:

1.

Paraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birckrasi nomeor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan,;

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik;

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

2. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 151 Tahun 2014 tentang | 3. Memiliki ketrampilan dalam bidang protokoler
Pedoman Pelayanan Penaerimaan Tamu,
3. Peraturan Gubernur DK| Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
FProsadur; dan
4. Peraturan Gubermur DKl Jakarta Momor 57 Tehun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk, dan 1. Sarana dan Frasarana Penerimaan Kunjungan, Buku Tamu,
2. SOP Penerimaan Kunjungan Kerja Dari Luar Wilayah dan Alat Tulis Kantor.
Peringatan - Pencatatan dan Pendataan:
1. S0P ini harus diterapkan uniuk memudahkan dan memberikan 1. Arsip dan Dokumentasi

patunjuk dalam penerimaan tamu.




Diagram Allr BOF Pensrimazan Tamu di Kelurahan
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7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momor : 13/ SOP.KELS 2024

Tanggal Pembuatan 30 Desember 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan oleh
NIP. T‘Iﬂﬂm 182403 1 002
SOP Pelaksanaan Penertiban
Judul SOP ; dan Pelanggaran Peraturan

Daerah

Db Harkiirm!
1.

Pergfuran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Felormas| Birokresl Momor 35
Tahun 2021 lentang Standar Opearesional Prosedur Administrasi Pemerinkahan,

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan pengetahuan mengenai Peraturan Daerah;
dan

2. Memiliki keterampitan di bidang komputer minimal menguasal Ms,
Office.

Peralatan/ Parlang#aparr'

P A

2. Peraturan Dasrah Provinsi DEI Jakaa Momor 8 Tehun 2007 tentang Ketartiban Umum
di wilsyah Provinsi DKl Jakaria;

3. Peraturan Gubamur Provinsi Dasrah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 221 Tahun 2009
tentang Patunjuk Pelaksansan Peraturan Dasrah Momor 8 Tahun 2007 ietang
Ketertiban Umum di wilayah Proving DKl takaria,

4, Peraluran Gubemur Provinsi Daerah Khusus [bukola Jakada 24 Tahun 2012 tentang
Pebunjul Teknis Penyusunan dan Palaksanaan Standar Oparasional Prosedur, dan

5. Parghean Gubarnur Provins Dasrah Khusus ibukola Jakarts Momar Momor 57 Tahun
2022 tentang Orgenisasi dan Tata Kerja Perangkat Dagrah.

Eeterkzifan;

1. SOP Panernmaan Surat Masuk

Peringatan

1. Penyusunan SOP harus dilaksanakan secara teliti, tepat waktu, dan

akuntabel

F"anmtatan dan F"Eﬂdﬂtﬂﬂﬂ
1. Arsip dan Dokumantasi




Diagram Allr SOF Polaksanaan Panertiban dan PHangparan Paraturan Daarsh
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| JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momaor ": 14/ SOP.KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
 Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Disahkan cleh T
% Mun irin
NIF 19710801 199403 1 002
Judul SOP . SOP Penyusunan Laporan

Bulanan/ Triwulan/ Tahunan

Dasar Hukun

1. Undang-undang (UL Momer 32 Tahun 2004 tentang Femerintahen Deerah;

2. Undang-undang (UL MNomor 29 Tahun 2007 tentang Pemerntahan Provinsi
Daerah Khuses Ibukota Jakartas sebagai lbukota Megars Kesatuan Republi
Indonesia,

3. Peraturan Pemerntah (PP] Momor 58 Tahum 2007 tentang Palsporan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

4  Peraturan Menteri Dalam MWegen Momor 59 Tahun 2007 bentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah;

5. Peraturan Daersh Momor 12 Tahun 2014 entang Organisasi Perangkad Dasrah,

B, Peraturan Gubermur Provinsl Dagrah Khusus lbukola Jakarta Momaor 140 Tahun
2012 tenfang Pedoman dan Pelaksanaan Pelsporan;

T. Peraturan Gubarnur DK Jakarta Nomor 24 Tahun 2012 lentang Petenjuk Teknls
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur; dan
Peraluran Gubernur D¥) Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Crganisasi dan

Taka Kerja Perangkat Dasrah

Kuzalifikasi Pelaksana:
1. Menguasai tugas pokok dan fungsi Kalurahan; dan
2. Menguasai Peraturan Perundang-undangan terkait Pelaporan Keuangan,

Keterkaitan: Peralatan' Perlengkapan:
1. S0P Penenmaan Surat Masuk 1. Agends keglatan riwulanfiahunan , ATE, Komputer, Meja, dan Kursi
Peringatan Pencatatan dan Pendalaan:

1. Apabila S0P tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan leradi keterfambatan
dalam pelayanan kepada masyarakat.

1. Amsip dan Dokumentasi
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7 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

MNomor » 15/ SOP KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan

: 30 Desember 2024
Tanggal Revisi :

Tanggal Pengesahan + 30 Desember 2024

Wahhnta

Disahkan oleh
’ ﬁ:‘uﬁ]!ll'lr‘l
NIPE 19?*10551 198403 1 002
judul SOP ~ SOP Pengajuan SPM GU dan

LS

Dasar Hukum:

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

2. Peraturan Gubernur DKl 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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Y JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan =

Nomor : 16/ SOP.KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi :-
Tanggal Pengesahan ~_ : 30 Desember 2024
Walikota
minisirasi Jakarta ;
Disahkan oleh [ N //. ",
& Munijirin
_NIP. 18710801 198403 1 002
Judul SOP _i.__EﬂE' Monitoring Pemilihan Rukun

Tetqr_rgga dan Rukun Warga

Daasar Hukum:

1. Undang - Undang Momor 24 Tahun 2011 tentang Pemarinahan Proving: Dagrahihusus
Ibu Kot Jakarta sehaaal Ibukoda Negara Kesstuan Repubdk Indanesis;
Undang-Undang Nomar 20 Tatwn 2011 tentang Rumah Susun;

Peraturan Pemearnintah Nomor 73 Tahwn 2005 iantang Kelurahan |

Peraturan Menbei Dalam Megen Momor § Tehun 2007 tantang Pedoman Panataan
Lambaga Komasyarakatan,

Peraturan Gubemur DRl Jakarta nomor 24 Tahun 2042 terfang Pelunjuk Tekhnis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prossedur;

Peraturan Daerah Provinsi DKl jakarta Momoe 12 TAbun 2044 Tentang Orgenisasi
Ferangkat Daerah;

Peraturan Gubemur Provinsl DK jakarta Momor 171 Tahun 2018 {entang Pedaman
Fukun Tetangga dan Rukun Warga, dan

Peraturan Gubarmur Provinsi DKI jakarts Nomor 22 Tabhun 2022 tentang Rukun
Telanoga Dan Rubun Wargs.

m =~ 2 W Aol

Kugzlifikasi Pelaksana:

1. Ketua atau Pengurus RW sebagai Ketua ; dan

2. Kewa atau Pengurus RT ditambah 2 {dua} orang fokeh masyarakat RT
selempal sebagal Anggota

Ketarkaitan:
1. S0P Pembuatan Surat Keluar

Paralatan/ Perlengkapan:

.............

Paringatan

1. Apabila SOP ini tidak dijalankan maka kepengurusan Pemilihan Rukien
Tetangga dan Rukun Warga dianggap tidak sah; dan

2. Paling lambat 1 bulan sebalum masa berakhir

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Dlagram Alir 30F Monhoring Pamillhen Rukun Tatangos din Rukun Wargs
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Mernerima surat (‘___}' 1 ... 15 Ml | Konsen Suret Tugas Sarad Tugas
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1 JAYA RAYA [T

Nomor + 17/ SOP_KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi ' -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN {of
Kelurah SOP Pergantian Ketua RT/ RW
el Judul SOP disebabkan Pindah/ Meninggal/
Mengundurkan Diri
Dasar Hulkum: Kualffikasi Pelaksana:

1. Undang - Undang Memor 29 Tahun 2011 tentang Pemerintahan Provins

Dasrahkhusus Ibu Kota Jakarla sebagai |bukola Negara Kesaluan Republik

Indonesia;

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2011 tantang Rumah Susun;

Paraturan Pemerintah NMomor 73 Tahun 2005 tentang Kelurahan;

Paraturan Meniri Dalam Megeri Nomor 5 Tahun 2007 tentang Pedoman

Panataan Lembaga Kemasyarakatan;

5. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Momor 24 Tahun 2012 tenfang Petunjuik
Teknis Penyusunan dan Pelaksanzan Standar Operasional Prosedur; dan

5. Peraturan Gubernur Provinsi DK jakarta Nomor 22 Tahun 2022 tentang Rusun
Tetangga Dan Rukun Warga.,

-

1. Ketua atau Pengurus RW sebagai Ketua ; dan

2. Ketua atau Pangurus RT ditambah 2 (dua) orang lokch masyarakat
RT setempat sebagai Anggota .

Keterkaitan:
1. S0P Pembuatan Surat Keluar

Peringatan
1. Bukii tertulis ketus RT/ Kelua BW berhalangan tetap, dan

2. Penerbitan SK penggantian antar wakiu apabila ketua RT/ Ketua RW
berhatangan tetap

Peralatan/ Ferlengﬁﬁéﬁ:
1. ATH, Kelengkapan Administrasi, dan Lahan/ atau tempat
Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip dan Dokumentasi
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1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomaor : 18/ SOP.KEL 2024
Tanggal Pembuatan . 30 Desember 2024
_Tanggsl Revisl ia

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
la-Administrasi Jakarta Sefats

Disahkan oleh

i
NIP. 16710801 199403 1 002

SOP Pelayanan Surat Keterangan

Judul SOP Riwayat Tanah (Tanah Milik Adat)

Dasar Hukum:

2.

Peraturan Daerah Momor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi Perangkal
Daerah;

Paraturan Gubarnur DKl Jakaria Nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Frosedur;

Peraturan Gubemur Provinsi Dasrah Khusus |bukota Jakaria Nomor
286 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kota Administrasi;
dan

Paraturan Gubernur DEl Jakara MNomor 7 Tahun 2016 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 57 Tahun 2014
tentang pelaksanaan Peraturan Daerah Mo 12 Tahun 2013 Tentang
Penyelenggaraan pelayanan Terpadu Satu Pintu.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan di bidang pelayanan pertanahan, dan
2. Memiliki keterampilan memeriksa dokumen dengan teliti.

Keterkaitan:

4

SOP Penenmaan Surat Masuk: dan

2. S0P Pambuatan Surat Keluar.

Peralatan’ Perengkapan:

1. Komputer beserta kelengkapannya, dan Peraturan perundang
undangan terkait

Peringatan

1.

Pelayanan surat Rekomandasi Tanah harus dilakukan dengan telti

dengan memeriksa saluruh kelengkapan dokumen

Pencatatan dan Pendalaan.
1. Arsip dan Dokumentasi
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10
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momor 19/ SOP_KEL/ 2024
 Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
‘Tanggal Revisi s
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota
i n.
Disahkan oleh - I‘
W5 ,-Pq!ﬁlnjiﬁn
5 NIP. 19710801 199403 1 002
SOP Surat Pengantar Permohonan
Judul SOP Hak {Tanah Milik Negara)/

Rekomendasl

Dasar Hukum:

1.

Peraturan Menteri Negara Agraria Nomor & Tahun 1996

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang administrasi peningkatan hak; dan

tentang Pemberian Hak Milik Atas Tanah untuk Rumah | 2. Memahami tentang pelaksanaan administrasi
Tinggal perwarisan.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 1963 Penunjukkan
Badan-Badan Hukum Yang Mempunyai Hak Milik Atas
Tanah; dan
3. Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah. o _—
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan 1. berkas pendukung Administrasi PM.1 Peningkatan Hak,
2. S0P Pembuatan Surat Keluar, dan Buku register PM.1 Peningkatan hak
Peringatan - Pencatatan dan Pendataan:
1. Surat Pengantar (PM.1) dikerjakan paling lama 40 menit 1. Arsip dan Dokumentasi
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JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momor - 20/ SOP.KEL/ 2024
Tanggal Fembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi b

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

inistras| .Jalmrta{ﬁ!ﬁ)a

o L xx

Cisahkan oleh

Munjirin
NIP. #5710801 198403 1 002

SOP Lagallsir Surat

Judul SOP
" Pernyataan Ahli Waris

Dasar Hukum:

1.

3.

Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan
Pertanahan MNasional Nomor 18 Tahun 2020 tentang Layanan
informasi pertanahan secara elektronik;

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

Peraturan Gubemur DKI Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
| Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

Keaterkaitan:

1.
2.

S0P Penerimaan Surat Masuk; dan
SOP Pembuatan Surat Keluar,

Peringatan

p A
2.

Pencatatan nomor register harus sesuai kode klarifikasi/sesuai;
dan

Apabila SOP tidak dilaksanakan tepat waktu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan_

Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Register Penomoran Surat,

2. Menguasal Peraturan-Peraluran; dan

3. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang surat
dinas.

'Peralatan/ Perlengkapan:

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

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

Momar : 21/ SOP.KEL/ 2024

Tanggal FembuE“n : 30 Desember 2024

Tanggal Revisi i-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

-

ministras| Jakarta !ﬁ-elqan.

Disahkan oleh ==\ YY) /
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA ' (= ] MI
A Munjirin
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN B . NIPAB710801 199403 1002
SOP Pelayanan Surat Keterangan
alrmh Judul SOP Peningkatan Hak dari HGB ke Hak
Milik

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 1863 Penunjukkan | 1. Memahami tentang adminisirasi peningkatan hak; dan
Badan-Badan Hukum Yang Mempunyai Hak Milik Atas | 2. Memahami tentang pelaksanaan administrasi
Tanah; perwarisan.

2. Peraturan Menteri Negara Agraria Nomor 6 Tahun 1998
tentang Pemberian Hak Milik Atas Tanah untuk Rumah
Tinggal; dan

3. Peraturan Gubernur DKI Jakarta Momor 57 Tahun 2022
tentang Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah. - .

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

:

SOP Penerimaan Surat Masuk; dan

2. SOP Pembuatan Surat Keluar,

‘Peringatan
1:

Surat Pengantar (PM.1) dikerjakan paling lama 40 menit

1. berkas pendukung Administrasi PM.1 Peningkatan Hak
dan Buku register PM.1 Peningktan Hak

| 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 Pembuatan  © 24 Desember 2025
Tanggal Revisi :-
Tanggal Pengesahan : 24 Desember 20235
Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,
Disahkan oleh :
- —
NIP. 196605281998031003

SOP Pelayanan Surat Keterangan

Judul SOP Umum (Surat Pengantar Keringanan

PBB)

Daszar Huikwm:

1. Peraturan Hepala Badan Pertanahian Memar 8 Tabwn 1888 tertang Pemberian Hak Milik
Atas Tanah urduk Rumah Tinggal,

Z Peraturan Pemsnntah Momor 38 Tahun 1563 Tentang Perunmukan Badan-Badan
Hukum yang dapat Mempunyal Hak Millk Atas Tanah,

3, Paraturan Gubsrmur DKl Jakarda Momor 24 Tabun 2012 teedang Petunjuk Teknis
Fenyuesunan dan Peleksanasn Standar Operasional Prosedur,

4, Peraturan Gubernur Provinal DKl Jakerta tentang Perubahan Ates Persturan Gubsrmur
DKl Jakarta Momer 42 Tahan 2018 Tentang Pembebasan Pajak Bumi Dan Bangunan
Perdessan Dan Perkotsan Hepada Gum Dan Tenaga Kependidikan, Dosen Dan
Tenaga Kependidikan Perguruen Tinggl, WVeleran Republik Indonesia, Perints
Kemerdeksan, Fenadma Gelar Pahlawan Masional, Penerima Tanda Kehommatan,
Mantan Presden Dan Menian Wakil Presiden, Mantan Gubermur Dan Manlan Wakil
Gubernur, Pufnivirawan Tentars Masensl indonesia’fenclisian Republik Indonasis
Den Pansiungn Pegawai Megari Sipil.

5, Peraturan Gubermur CEI Jakarta Momar 57 Tehan 2022 teslang Organisasi dan Tala
Karja Perangkat Daerah; dan

6. Surat Edaren Sewretans Dasrah Provinsi DK Jakarta Mormor 00245 ERZD23 tenlang

Kualifikasi Pelaksana;

1. Memahami tentang administrasi Keringanan PBE; dan
2. Memahami tentang Pelaksanaan Administrasi Keringanan PBE.

Pedornan Pelayanan Administrasi Peda Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring
Kzlerkaitan:
1. S0F Pensnimaan Surat Masuk; dan
£ S0P Pembuaten Sural Keluar,

Peralatan’ Pedengkapan:
1,  berkas pendukung Adminisirasi PM.1 Karinganan PBE dan Buku regisier Ph.1

Fenmngatan
1 Dokurmen pendukung agar diperiksa dengan ekl untuk memasiiken berkas
pendukung sesuai dengan persyaratan dan lidak menyalahi sturan

Pencaiatan dan Pendstaan:
1. Arsip dan Dokumeniasi




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




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor : 23/ SOP.KELS 2025

Tanggal Pembuatan  ° 24 Desember 2025
 Tanggal Revisi .

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Disahkan oleh :

Walikota l{l_':lh Edrﬁl:'ﬂ'ﬁ;ﬂam Jakarta Selatan,

MNP 196605281998031003

SOP Falaﬁrﬁﬁ Surat Keterangan
Judul SOP : Pemecahan Surat Pemberitahuan Pajak
Terhutang Pajak Bumi dan Bangunan

Dasar Hukum:

1

Undang-Undang nomor 5 tahun 1860 tentang Peraturan Dasar Pokok-
Pokok Agraria (UUPA,);

Fualifikasi Pelaksana:

1. Memshami tentang
2. Memahami tentang

administrasi Pecah PBB; dan
pelaksanaan administrasi Pecah PBEB.

2 UUD 1945 pasal 33 Ayat 3 yang berbunyl Bumi dan air dan kekayaan
yang terkandung didalamnya dikuasal oleh negara dan  digunakan
sabesar besar untuk kemekmuran rakyat;
3 Surat Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKl Jakarta Momaor e-
0024/SE/2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring; dan
4. Surat Keputusan Kepala Dinas Pslayanan Pajak Prov DKl Jakarta
MNomor 2927 tentang Standarisasi Persyaratan Administrasi Dalam
Rangka Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah.
Ketarkaitan, Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan 1. berkas pendukung Administrasi Pecah PBB
2. SOP Pembuatan Surat Keluar. 2. Buku register
| Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

s

Dokumen pendukung agar diperiksa dengan talili untuk memastikan
berkas pendukung sesuai dengan persyaratan dan fidak menyalahi

___aturan

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/ SOP.KELSf 2025

Tanggal Pembuatan  © 24 Desember 2025

Tanggal Rewizi -

Tanggal Pengesahan - 24 Desember 2025

Walikota i{nl;i ﬁq_r_'_r_qlnj'ﬁt{axsi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :
: _M_.Anwar'
NIP. 196605261988031003
SOP Pelayanan Surat Keterangan
Judul SOPF  : Umum (Surat Pengantar Balik Nama

PEB)

Dasar Hukurm:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 1963 tentang Penunjukkan
Badan-Badan Hukum Yang Dapal Mempunyai Hak Milik Atas Tanah;

2z Peraturan Kepala Badan Pertanahan Momor 8 Tehun 1998 tentang
Pemnberian Hak Milik Atas Tanah untuk Rumah Tingal,

1 Peraturan Gubernur DKl Jakarta MNomor 57 Tahun 2022 tentang
Cirganisasi dan Tata Karja Perangkat Craerah; dan

4 Surat Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKl Jakarta Nomor e-
O024/SE/2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Hecamatan dan Kelurahan Secara Daring

K.ualifikasi Pelaksana:

1. Memahami tentang administras| Balik Mama FBE, dan
2. Memahami tentang pelaksanaan administrasi Bafik Nama FBB.

Ketarkaitan:
1. SOP Penenmaan Surat Masuk; dan
2 S0P Pembuatan Surat Keluar.

FPeralatan/ Perlengkapan:
1. berkas pendukung Administrasi Balik Nama PBB, Alat Tulis Kantor,
Komputer dan printer, dan register pelayanan

Peringatan

1. Dokumen pendukung agar diperiksa dengan teliti untuk memastikan
berkas pendukung sesual dengan persyaratan dan tidak menyalahi
aturan

FPencatatan 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

Nomaor : 25/ SOP.KELS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi :-

: 30 Desember 2024

Tanggal Pengesahan

Walikota

Disahkan oleh
]
. Munjirin
NIP 19710801 199403 1 002
Judul SOP ; SOP Surat Permohonan Pengecekan

Buku Letter C Kelurahan

Dasar Hukwum:

T
2.

B

Peraturan Pemeriniah Republik Indonesia nomor 24 Tahun 1997 lentang
Pandaftaran Tanah;

Peraturan Pemerntah Republik Indonesia Nomor 38 Tahun 1963 tentang
Penunjukkan Badan-Badan Hukum Yang Dapat Mempunyai Hek Milik Atas
Tanah;

Peraturan Daerah Provinsi DKl Jakarta nomer 18 tahun 200 tentang Bea
perclehan hak atas tanah dan bangunan .
Peratufan Gubemur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjok
Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur;
Peraturan Gubernur DK1 Jakarta nomer 117 Tahun 20189 tentang Penyetoran
Bea Perclehan hak atas tanah dan bangunan atas peranjian jual beii; dan
Peraturan Gubernur DKI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Perangkat Dagrah

Kualifikasl Pelaksana:
1. Memahami tentang administrasi tanah; dan
2. Memahami tentang peraturan pertanahan.

Ketarkaitan:

1.
l_z. S0P Pambuatan Surat Keluar,

S0P Penermaan Surat Masuk; dan

Peralatan' Perlengkapan:

1. berkzs pendukung (Buku Letter C, Srt Keterangan RT/RW), Alat Tulis
Kantor, Komputer dan printer, dan Buku register PM.1

Peringatan

1.

Apahiia surat permohonan tidak dibuatkan maka data di Letier C tidak dapat
diberikan ke pemaohon

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokurmentasi




Riagram Alir 300 Surat Fermohonan Papgacakan Buku Lettsr © Kelurahan

Urafan Prossdur Palaksans NMubl Baku Kaberingsn
Palaksana
Kapals Sokai Sakrotaiy Parsyaraban
Ha. Kaglatan Hm’::":l:“m" Pemerintehan |  Kelurahan Lurah Kalangkapan | VIR Cutput
1 [ 3 4 G ] T a o 10
1 [enannng berkas dari Barkes 15 rrenlt Cekllat Barkas Femahon:
FT3F dan memeriksa (:}-— Pamohan Perpyaratan 1 Ask den Folocopy Surd
ketengkepen barkas . | Famyaen YWaris
2. Surat permohonan wng
! dilujukan kapada Lurah
; 3. Fotohopi KTP péarihtn {Pidild
ahi vars yang mamilik fak alas
tanah bersedul}
4. Foinhopi KK pereahon
Tidak 5 Memmjukkan agli oon fookopd
Gk
6. Surat pemnyad e kst han dan
kabanamn cokumbn
T. Gawst PangmiEr BT 40 7YY
B. Fotakop 5PPT FEB Rbun
barakhir
9. Bukh bayer PEE
10. Sural ks [hild Skt hkan)
11. Fobokopd KTP peareinme kusts
2 |Mermariksa, varilkas) J..--"" Cariliat 120 meanit | Fongap soral
dan mambuat Konsep = Perayaratan jawaban
surat [awaban a
3 [Mangedik surat jawaban — Konsep aurat | 230 menit | Mansap sural
jewmkan Jawaban yang
] Tedak sudah dike
4 [Manmara? Sural Konsap surat | Sownd | Kongep surat
Jawghan - jareasban yang |ewraban yang
sudah diketik sudah dikalik
dan di parsf
Kag




Uralan Prozadur " Palaksana MUt Baku Katorangan
Palaksana
HKepala Seksi Sekrotars Pargyaratan /
Ho. Kaglatan sahal Lisrah Wakty Cutpan
Pamerintahan Pemaerintahan Kakrahan Kalngkapan
& |memeraf Surst Konsap sural | Smenll | Korgep sursl
Jawaben m Jawaban yang jEwaban yang
qudah diketik sudah dikalik
) Tk | Hen di parat dat di parad
/,.f - Kagl Kagd, Sekiel
& |Wansrima dan Konsep surat | 60 menit | Suret jawaban
rrnandstangani swal a3 Jawaban yang yeng sudsh di
gudah diketdk tarida t=ewganl
dan Jdi paral Lurah
Kaszl, Sekkel
T |Mernber Moo 1 Surat jawahen 15 Surat jpwaban
regeder gurat dan { ] yang sudah di bar-rieg et
|mengargipkan suat landa tangan dan Arslp
unluk disarahkan ka Lurah

FTSP




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor 26f SOP KELS 2025
Tanggal Pembuatan  © 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan - 24 Desember 2025

" Walikota Kofa Administrasi Jakarla Selatan,

o

Digahkan oleh : .
| |y
]

M Anwar

NIP. 198605281998031003

SOP Pelayanan Perkawinan Pertama

dul SOP
Sl (Umum)

Dasar Hukum:

1. Undang-urdang Momor 23 Tahun 2008 dan Undang-undang Momor 24 Tahun 2013
tentang Administras! Kependudulan;

2. Peraturan Pemarintah Nomes 102 Tahun 2012 lenteng Perubahan ates Peraturan
Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanasnh Undang-undang Mamar 23
Tahun 2008 {enteng Adminisiresl Kependudukan;

3, Perafuran Gubemur DK Jakara nomoer 24 Tahun 2012 tentang Pelunjuk Tekhnis
Penyusunan dan Peleksenasn Standar Operasional Prosadur,

4, Peraturan Gubemur DKl Jakads Momar 112 Tehun 2018 fentang Peningkalan Kualitas
Layanzan Administrasi Kepandutdukan,

5. Peraturan Gubernur D¥l Jakara Momas 57 Tahen 2022 lentang Qrganisas dan Tata
Kerfa Perangkal Daerah; dan

6. Surat Edaran Seokrotaris Daerah Provinsi DHI Jakars Nomor e-0024/5E/2023 tantang
Fedoman Pelayanan Administrasi Pada Becamatan dan Kehaashan Secara Daring.

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan
2, Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms.
Office.

Keterkaitan:

1. S0P Penarimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar.

Peralatan/ Perlengkapan:
1, Alat Tulis Kanlor, Komputer, dan Berkas pendukung

Paringatan

1. Dokumen pendukung agar diperiksa dengan teliti untuk memastikan
berkas pendukung sesuai dengan persyaratan dan tidak menyalahi
aturan

Pencatatan dan Pendataan:
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




JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomaor 1 27/ SOP.KEL/ 2024
'Fainggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota
nistrasi Jakarta S&

Disahkan oleh

SOP Kagiatan Lomba Tingkat

Judul S0P s Kalitiahan

Dasar Huxum:

1, Pemiwan Daemb Noemor 2 Tahun 2018 Peubahen ales Peraluan Dasrah Momor § Tahun 2015
lantang Pembantukan dan Susurar Perangeal Desrah Provinsi Dasran Khsaas [bukota Jakens,

2. Pamgiuen Guosmur DK Jakerta namar 24 Tahun 2012 tentang Paiunjuk Tekhnis Panyusunan dan
Pelakssnaan Sarder Operanional Prosadur;

3. Penalusn Gubesrur DEL Jekare Momor 60 Tehun 207 lentang Pelaksonaen Kegiatan
Pemberdayaan Masyanakal melsiul Gershan Pemberdayaan gan Kesajahieraan Kelwrga;

4, Pamloan Suberaur DE) Jakars Mamose 197 Tehun 2078 Tentang Padoman Penvelenpgarsan
Frogram Esoupatan'iota Sahal;

8, Pargluan Gubamur DX Jakarta bomos 22 Tabue 2010 tentaryg Perubsham atas Pecaturan
Gubemur ¥l Jakara Momar 60 Tabun 2017 tertang Palaksanaan Kegiatan Pemberdasan
Masyerakal medaksi Geraxan Pembacdaysan dan Kesajahinman Kefuprga;

8. Pemiwan Gubamur DEl Jekans Momar 57 Tehun 2322 tendang Organsasi dan Taia Hers
Farangkat Daerah;

T, Ingtruksi Gubemur Momor T8 Tahun 2007 entang Penyalenggarsan Lomba Sekslakdhacrazah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan dan wawasan terkait lomba;

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer
menguasal Ms. Office,

3. Memiliki kemampuan memimpin dan tanggap dalam
pengambilan keputusan; dan

4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik.

minimal

Sahal
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk;, dan 1. Sarana dan Prasarana lomba terkait, dan Kemputer dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar. kelengkapannya

‘Peringatan
1. Pelaksanaan Lomba harus dilaksanakan sesuai dengan Kriteria,
persyaratan dan tatacara lomba yang telah ditetapkan.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Magram Al S0F Kaglatan Lomba Tinpghat Kelurahan

Unlian Prosedur Pelaksana Mutu Baku
Frulalmana Kapala Sakrbaris - a " L5y Tl )
Ha Hmplalan 1 Skl Kelurahan Lursh Persyaralan | Kalkmghipan Wa ukbpu

1 ] ) 4 5 H T ) 8 _ 10

1 [esgrafinea Surad Penintah urtuk 5K, Inatruksi 5 Mimni| Dl apsi
rralpksanakan Keglatan Lombs
Tirrgkal Kelurahan Biea Berups Sucal

ety el Ingiroesd |

2 [Membuzt Konsap BAF. JEdwal D% pogasl 180 Menit | Kansep KAK, Jm. B Hur
Peieksanaen dan SEfSurak Tugas Tugas Fanitia Lomtu
Penitia £ omba  e—

3 [Pengetkan Komsap KAK, Jadwal Konzep KA. Jadwal, SK/Surt | 180 Monil | Priel Oul Konsep KAK, Jadwal,
Pefgkgangan dan SKrASurat Tugas | e Tupae Panitia Lamba SK/Surat Tugss Pandlis Lombe
Pygaitip Lorppa -

d |Memeriksa dan memaraf Diraf KaAK, Prirl O Woaores KAK, Jadasd, | 60 Manil | Print Qut Konsap FAK, Kdwal,
Jadwel Petakzanaan dan SK/Surat ___,.(:‘}(__ SK/Surat Temds Parulla Lomba SK/Suwat Tugas Pandlia Lombs
Tupes Faritis Lemba ek i diperaf Kepala Soksi

5 |Memerikea dan memaraf Dol BAE T Prirt Dut Kongep KAK, Jadwel, | 30 Mand | Print Qut Konsep KAK, Kl
Jadwe| Pelaksanaan dan SKSurat U,':}-‘ SKSural Tugras Pandla Lomba SK/Surat Tuges Pamitia Lomba
Tupae Panitta Lemba Tk diparal Kapadla Saksl dipare! Sekredaris. Kekmidhioy

5 |Merandaturgdni KAK, kadwal ' Print Out Koneop Kok, Jedwsl, | 20 Menal | HAK. Jadwal, SESurat Tupsas
Pelaksandon dan SK/Sursl Tugds ; Q SW/Surat Tunas Pandis Lomba Panilia Lownba dilamdslangani
Panilia Lomba [ digsarsd Saderatans Kelurahan Luwsah

T |Melakuken Scaigliaki Lormbs |$ ¥m BAHK, Jadwal SESurat Twgas | 120 Manit | Sesialisasi Lomba dilaksanakan

N B Fanilia Lomba diicutdangan
L —htirah

& [melaksanakpn Pendattaran Peaernts Soralallzeal Lombe dilaheanakan | SG0 Menit Daflwr Fegeria Lomba

o [Malaksanakan Kegletan Lambe |jj Dsflar Pasarta Lornba 800 Manlt | Caftar Caton Femenanp, Krtenz

dan Simmdar Fanllalan

10 [Melekukan Penantuan Pemenang Ij.':’ [Cafar Cakon Femanang, Kritena | 120 Manit DCaltar Pemenang
|anha dan SErdar Panilnidn

11 [Mengumusmkan Pamissng Iil Ewattar Bemanang &0 Menit | Deflar Pemeanang diutmariian

12 |Wendolumentasikan Dokwmen dan Eij_ Dafar Pemenang diumumkan | S0 Aant DrokLimeniasi
Teto kegiatan \ _—

13 [Mermtunt Laparan lf:k_ Dokemantasi BiX3 Menil Buku Laparan Kegialan

* 0 — 0

1d |Mermmsrifikasi can mbmyalidag Bukn | aporan Kegratan £0 Manit Lammibrar Vierifikgs|

kelengkapan [Fpomn




1 2 - *) T (-] ) : 10
15 |Wanalili dan Malakukan Pengesahan Lambar Verfikagi &0 Manit | Laparan Keglalan yang telah di

Lapsoran aahkan Lwsah
18 |Melakukan Koerdingsi dengan Kepala Laparan Repietan yang talsh R | 20 Monit |Laparsn Kepigtan yang sm:!ah i

Seksi uruk mengarsickan Laporan " sahkan Lursh sah kan befah dikcordinasikan

Kepala Seksd
17 |ridrharkpean Sy Laporan Kegalan yang sudah di | 30 Mend Areip
caly kan klah dkoorinesdkan

Hepala Sakai




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomer . 28/ SOP.KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi P =

Tanggal Pengesahan + 30 Desember 2024

- Walikota

dinistrasi Jakartg Selatan,

Disahkan oleh
# Ml"lnjlnn
MIRF15710801 198403 1 002
Judul SOP SOP Penggunaan/ Peminjaman

RPTRA

Dasar Hukwm:

1. Peratwan Mentes Dalam Meger Nomor 58 Tahun 2007 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah;

2. Peraturan Daerah Momor 12 Tahun 2014 tentang Organisasi Perangkat
Daerah; Peraluran Gubermur TRl Jakarla,

3. Peratwan Gubemur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur,

4

. Peraturan Gubemur DK Jakarta Nomoar 123 Tahun 2007 tentang Pengelolaan
dan Kebutuhan Sarana dan Prasarana Ruang Publik Terpadu Ramah Anak:
dan

5. Paraturan Gubernur DK Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan

Kualifikasi P=laksana:

1. Menguasai Register Penomoran Surat; dan
2. Menguasai Peraturan-Peraturan.

Tata Kerja Perangkat Daerah.
Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Sural Masuk, dan
2. SOP Pembuatan Surat Keluar.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Buku Register, ATK, Buku Lembar Disposisi, dan Meja

“Peringatan
1. Apabila SOP fidak dilaksanakan tepal wakiu, maka akan terjadi
keterlambatan dalam pelayanan kepada masyarakat

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir SOP Panggunaany Patninjaman RFTRA

aural jiwsbaot pRngguUnEAn RETRA

fpeminjdman RPTRA
disridalarhnl Lo

Uralan Prosedur Pelakaana Mulu BakL
Gakrataris Persyaraban | Kedgrangan
N, Kaglalan Felaksana Kasl P— Lurah Kelangkapan Wiakitu Cutpard
1 Z 3 4 & ] T 4 B 10
1 |Menetma Sural Parmehsangn dan Skt P trorn 5 hderi Diepeaisi Lurah
Mambarkan EEpote| kepads Sakredart s )
Lurah T
T |Berkoordinas dangan pergelala RETRA Désposisi Livah 30 Menlt Caatan Hasil Koordinesi
lerkail pHmohonan perpgenaan
‘peminjgman RFTRA 0
2 |Membuas koneep sural iavaban Catatan Hasdl Koerdinasi | B0 Menll Kansap Surat flewaban
penggunasn fpaminjamean BPTRA, PN SO NjarTIRA
: _ . BETRA
4 1m|ng:ﬂjh ALAL awabdn pErURBER Eongan Sural jawaban A0 Manil Frint Out Koneep Surat
‘pamirjaerian FRPTRA |:‘IV_L PTG QuUrIAEr Jptrln] e tawEban panggunean
— Tdak RPTRA _ peminjaman RFTRA
5 |Mamaraf surat dines pemggunaan Frinl Omdl Konmap Sumst & Menit Priril Qut Korisg SuUral
Ipermanyaman RPTRA ,_..-\">é |awaban pangguraan jawaban pengguraan
i i ‘partingaman RETRA fpaminjaman REFTRA
£ |Mamaraf sural dinas pengqurain i Priul gl ¥emeieap Tural a Menit Front Out Kaneep Surat
Jparmnjamen RPTRA, : jawaban penggunaan |wweaban pEnggUABEN
S iy | fPEminEmEn RPTRA Iparainjaman RPTRA
" diparaf Kapala Seke dipral Sakrepns Kalrahan
T |Menandetangam aurat dinas v Prad Ot Kensap Surat EManit | Surat preaban penggunsan
pe kg peminjaman RETRA "“'-.> |ewaban pan@guUnNBEEn ‘peminjaman RFTRA
fpenungman RPTRA, drandatangani L
b diparat Sekretads Kefurahan
B [Mersgristhgi $ursl gan ranglrmkan Sural javaban penggunean [ 0 Menid Arsip




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor : 20/ SOP KEL/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi s _
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

Disahkan cleh d
)
A Munjirin
NIP#15710801 199403 1 002
i iatan Kerja
Sudil SOP SOP Monitoring Kegiata rj

Bakti Tingkat Kelurahan

Dasar Hukurm:

1.

Peraturan Menterl Dalam Negeri No.52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintahan Provinsi &
Kabupaten/Kota;

Peraturan Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2072 fentang
Patunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Dperasional
Prosadur,

Paraturan Gubermur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangket Dasrah; dan

Instruksi Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan Nomor 7 Tahun
2020 Tentang Pelaksanaan Kegiatan Bersih-Bersih Jakarta Selatan
Tingkat Kota Administrasi Jakarta Selatan.

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

Katerkaitan;

1.
2. S0P Pembuatan Surat Keluar.

S0P Penerimaan Sural Masuk, dan

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Sarana dan prasana Kerja

Paringatan

1.

Pelaksanaan kegiatan Kerja Bakti harus dilaksanakan setiap minggu

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Dlagram Al S0F Manhtoring Keglatan Kanga Bakt Tingkal Kelurahan

Ursinn Prosedur Palaksana Ml Baku
Felakaana Tim Kapala Sohruiary Ferayarmin | Katerangan
Ne. Kegintan Echai Mo g Bedogl Knlurahen Lurah Kalengkapan Prak Putpul
1 & 3 [ ] E & T B & 10 1"
1 [Palaksanaan mpntoring keda baldi Surat Tugaa Tim 120 kanit daftar hadir dan
hcnnaring Kerla Bakti dekumentiel
Kalurahan clardsinrgan
- I Lurah
2 |Membust Konsep lapor hasil daflar hedif dan F0 e Kansap [Bporan
Monitering Herjs Bakli Kelurahan |jj dokumenias Mewriberineg Kerla Baldi
Tingka! Kelurshan
3 |Mangetic laporan hagd MGniladng d Kanaep laporan B0 Menit Prant Out laporan
Karja Bakh Kol e |:_ﬁ Moreritg Kevla Bkl Monitering Karja Bakti
Tikgk Tkl Kol rea gt Tinpkat Kekirahan
A |Marmariksn &g medsnaral laparan Frint Qul [aparan EMent | PrntCad laporan
kil Manibaring Kara Bk \_,a-"'>( _ Montering Kerla Eald hanitcring Kerja Bakdi
Kluratian R i Tingkat Kakhirahan Tirgkal Kalurehen diparal
j Liak __ kapala Salei
% |Memerksa dan memarsT laparan Ya Print Cdl [@paran 3 Mend Pan Ol laporan
hagil Maniterirg Karqa Bakt bonitoang Kerfa Baldi Mowndarng Kerla Bakh
Kelurahan ——’<}>‘—'“‘— Tingkat Kalurahan diparaf Tirgkael Kaurahan digaral
sk Hepala Sekai Sukoetlris Kl
B |Menandatangani laparan hasil Ve Frinl Chd laparan S Mondl | Laporan Monkoring Herja
Monlkaring Kerda Eakt Kslurahan I Man| by Kena Ball Beki Tingkat Kehaahan
: Tungk gl Kalurarsn diparef ditandstangam Lurh
¥a | Sakridarls Kelurahan
|
T |Meiakukan rgrisos dan Laporan Monilaring Kedja | 5 M | Laporan hMonitom Karja
mengirim laparan hasil Mesilarng i:l Bakdi Tinghat Kaldrahan Bakti Tirgkat Kelrahan
Karja Bakti Kelurahin drlandatamgari Lutah diresgrater
B |mengarsipkan dan Leporer Maondaring Kesjs | 5 Merd Arag
mendakumenasikan kapcran hasil Bakfi Tinghkat Kalurdhan
Monisering Herja Bakt Kelurahan { :] deracgstar




JAYA RAYA [T

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomaor : 30/ SOP.KEL/ 2024
‘Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
Tanggal Revisi e
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
Walikota

Administrasi Jaka

Disahkan cleh
~ NIR#15710801 199403 1 002
SOP Monitoring Pelaksanaan
Judul S0P : Kegiatan UMKM dan Pangan

Murah/ Bazzar

Dasar Hukum;

1. Peraturan Menteri Dalam Megeri No. 52 Tahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintahan
Provinsi & Kabupaten/Kota; dan

2. Peraturan Gubernur DKI Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar
Operasional Prosedur; dan

3. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomeor 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




Diagram ABf S0P Monitaring Pelaksanasn Meglatan UMKM dan Pangan Murah/ Bazzer

Uraian Prosedur Pelehadni Wity Baky
Haei
Feluknana Sakal .
F an f Fuburan
No. Keglatan Ekonomi | | TreRenomien Sakal Lurah “':;"“‘Hka' F:l'l Waklu Quilput Fan
Pembangunan PabAngunan
1 2 3 4 & & T [ § )
1 ]M-nug:ﬁ::n Kaw Exbang untuk Gurat Femberianuan 14 Benit Dimpweisi Lurah
Monitcowg P akaderadn Kooiean ; :] dari Walikola
LMK dam FParigan Mussh _l_
2 |Monitening Pelakinse Kegixtan Dispoaisl Lurah 120 hantt | Keglatan LIMKM dan
UMK dan Pangan Murah ¥ F‘Ir'rg:II: I::arﬂh"u
| | Barpas dllnksanaran
J |mambuat kersep leperan hesd I Keqlatan UMKA dan 30 menit | Konsep Laporan hasil
manhaoning kegletan Pelel=anseen Fuipaan hbralhy' Bazaar I_:"ﬂﬂ'nlﬂl
Hapman LISAK M dan Fangan dilxksannkan Hagiatan EAEM dan
Murat dan manugaskan Pangan Murah'
polaksara wUk riengellk BexBEr
4 |Mengetik laparan hapbil Kigidiae Frl(;rr::p l.apn::ﬂh:;l ) it ::;II Chi Laparan
gkaanean i FetakRAraan
|:':| UidkI4 dan Pamgan Kegenlan LIMKEA dan
hbarah Bazaar Fangar Murah/
5 [Mepals Sk memarikea dan Print Jut Laparan hasll 10 rmamd Pri Ol Loapgran
mamaraf laporan hasil kagietan Pelakganagn Keqglatan hasil Pk Epnaan
]‘ IMERL dan Pangan Kageztan LIMKER dan
Cidok Murady Bazaar Pangan Murah!
Bazaer dparaf Kepala
e APHEER
& |Memerksa dan memaral ko ;-""f Priml Thd Liypoarsen s 15 merit Pt Gt Laponsh
Feall kpgEnlan monibaning 3 Polak sanamn Kugiakan hm_'.il Poelaksaradan
Pelaksaraan Kaegiatan UMEM dan LIMKR dan Pargan Kegiatan LIMKM dan
Pangan BMurah keprda Lsah bk hlnwﬂaza;;:pu'af F‘angm:!ua;fu‘
Hepala Sakei Bazssr dipa
Sakraiana Kekwrahan




1] 2 i 8 3 10
T |memesksa dan rranandanga Frint Out Laparan hasi 153 Fiveni Laporan hesd
Laparan kegimten Monioring Falaksanasn Kegidkn Felaksanaan
Pelakesanaan Kegialar UIMKR da LitAKM den Pangan Hegxalan UMEM den
Pangan Mureh Mureh/ Bezaar diparaf Pangan Murehs
Sgkretaria Kelumhan Baraar
dikenekriangani Lurah
B Jmangarsipkan dan Lapctan hasil 10 Wi Hremp
mandekurmantesikan hasil kegistan Pelakaanaan Kegiatan
LMED dan Pangan
hiuraty Bezaar

tRAndalaraanl Lurah




I AYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Nomar : 31/ S0OP.KEL! 2025

Tanggal Pembuatan - 24 Desember 2025

Tanggal Revisi ‘-

Tanggal Pengesahan - 24 Desember EDEE

Walikota Kﬁrqﬁmlmm]hﬂam Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :

T M.Hnwar
MFP 19559'525‘1 898031003

EOPE it e

., SOP Pelayanan Surat Keterangan
Dasar Hulkum: Kualifikasi Pelaksana:

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

2 Peraturan Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Pelunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelakzanaan Standar Operasional
Prosedur,

3, Peraturan Gubemur Provinei DKl Jakarta Nomor 99 Tahun 2021
Tentang Tata Naskah Dinas;

4. Peraturan Gubernur DKl Jakarte Momor 57 Tahun 2022 tentang
Orpanisasi dan Tata Kera Perangkat Daerah; dan

5, Surat Edaran Sekretaris Dasrah Provinsi DKl Jakarta MNomor e-
D0Z24/SE/2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring.

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik.

Keterkaitan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. SOP Pembuatan Surat Kaluar

Peratatan/ Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkasz Pendukung

Peringatan
1. Dokumen pendukung agar diperiksa dengan teliti uniuk memastikan
berkas pendukung sesual dengan persyaratan dan tidak manyalahi

Pencatatan 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

Nomar - 32/ SOP KEL/ 2025

TanggaTPembualan . 24 Desember 2025

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 24 Desember 2025

Walikota Kata Administrasi Jakarta Selatan,

k W

Disahkan oleh : .

. -
"M Anwar
NIP. 186605281958031003
SOP Pelayanan Surat Keterangan

Judul SOP  : Umum (Surat Keterangan Domilisi

Penduduk)

1

'_Dasar Hukum:

2

Peraturan Daerah Momor 5 Tahun 2016 tertang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daarah Provinsi Dasrah Khusus |bukota Jakarta,
Peraturan Gubermur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 fentang
Patunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur;

Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Orpanisasi dan Tata Kera Perangkat Daerah, dan

Surat Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKl Jakarta Nomor e-
0024/SE/2023 tentang Fedoman Pelayanan Administrasl Pada

Kuallfikas| Pelaksana.

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang kemputer minimal menguasal Ms.
Offica,

K.etarkaitan:
1.
2.

S0P Penerimaan Surat Masuk; dan
S0P Pembuatan Surat Eeluar,

Peraiatan/ Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

2

Paringatan
1

MWama pemohon adalah penduduk yang memiliki KTP Kelurahan
Setempat! SKDS; dan

Surat Keterangan harus mencantumkan Tujuan dan Instans: yang
dituju secara jelas.

Pencaiatan dan Pendsiaan:
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




o

1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor : 33/ SOP.KELS 2025
Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025
Tanggal Revisi ¥

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh : .. |'
RS, M Anwar
NlF._ 1868805281998031003
SOP Pelayanan Surat Keterangan
Judul SOP Umum (Surat Keterangan Domilisi
Rumah Ibadah)

Dasar Hukum:

1. Peraturan Daarah Nomar 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Dasrah Provinsi Dasrah Khusus [bukota Jakarta;

2. Peraturan Gubermur DKl Jekarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosadur,

3. Peraturan Gubemur DKl Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

4. SBural Edaran Sekretaris Dasrah Provinsi DKl Jakarta Momor &
D024/5E/2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms.

Office.

Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring.
Ketarkaitan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar,

Peralatan/ Perlengkapan:
1, Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Peringatan

1. Pernohon adalah ketua pengurus rumah ibadah berdasarkan Surat
Keputusan; dan

2. Surat Keterangan harus mencantumkan instansi yang dituju secara

jelas

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokurnantasi




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

Nomaor 344 EQF'.I_{{—_‘_H_%{}EE
Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025
| Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan 24 Desember 2025

Wﬁlkﬂtﬂ’l{ﬂiﬂﬁdmlnisﬁﬁl Jakarta Selatan,

Disahkan oleh :
e, M Aniwar
= NIP. 196605281958031003
Judul SOP SOP Pelayanan Surat Keterangan

Penunjukan Alamat yang Sama

Das=ar Hukum:

1

Paraturan Daerah Momor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Provinsi Daersh Khusus |bukota Jakarta;

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan
2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms.

2 Peraturan Gubemur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang Diffice.
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Frosedur;
3 Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan
4. Surat Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DKl Jakarta Nomor e-
Q024/SE/2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamalan dan Kelurahan Secara Daring, o
Keterkaitan: Peralatan/ Perlangkapan:
1. S0P Pensrimaan Surat Masuk; dan 1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Barkas Pendukung
2 SOP Pembuatan Surat Keluar,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan:

Dokumen pendukung agar diperiksa dengan teliti untuk memastikan
berkas pendukung sesual dengan persyaratan dan tidak menyalahi

1. Arsip dan Dokumentasi

mmmerTE




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_KEL/ 2025

Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025

Tanggal Revisi L -

Tanggal Pengesahan ' 24 Desember 2025

\Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

"

Disahkan oleh : ey

NIF. 186605281988031003

SOF Pelayanan Surat Keterangan

Judul SOP :
Hes Penunjukan Orang yang Sama

Dasar Hukuwrm:

1.  Undang-undang Momor 23 Tahun 2008 dan Undang-undang Momor 24 Tahwe 2013
tentang Adrministras| Kependudukan;

2 Persturan Pemarintah Momor 102 Tahun 2012 tentang Perubaban atas Peraluran
FPemarintah Momaor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Uindsng-undang Momor 23
Tahun 2008 tentang Adrminstras) Kependudulkan,

3, Pargturan Gubemur DKl Jakada nomor 24 Tahun 2012 tentang Patuspuk Tekhnis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur;

4  Pargluran Gubarmur DKl kakaria Normes 112 Tahun 2018 tentang Peningkatan Kuslites
Leyanan Adrministras] Kependudukan;

5 Persluran Gubermur DKl Jakarta Momor 5T Tehun 2022 fentang Organisasi dan Tata
Karja Parangkal Dagrah; dan

B. Sursl Edaran Sekrataris Daerah Provinsi DK Jakara Nemor e-0024/5E/2023 tentang

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang administrasi kependudukan; dan
2. Memahami tentang pelaksanaan administrasi kependudukan.

S Emans ok

Feterkaitan:

1. S0P Penernmaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar,

Penngatan
1, Dekumen administrasi harus langkap

‘Peralatan/ Perlengkapan:

{. Komputer dan kelengkapan administrasi, Administrasi kependudukan
dan catatan sipil, dan Formulir dan buku yang digunakan dalam
__pendaftaran

Pencalatan 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




1

1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor . 36/ SOP.KEL/ 2025

Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -
Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025
Walikota Kota Admiristrasi Jakarta Selatan,
i - . ..-'H.. h
Disahkan oleh : L ;#[ Lo
—

S

NIP. 196605281998031003

SOP Pelayanan Surat Keterangan
Umum (Surat Pengantar Pembuatan dan
Perpanjangan lzin Tinggal Sementara
(ITAS) Atau Izin Tinggal Tetap (ITAP))

Judul SOP

Dassr Husum

Permturnn Mergan Dalam Negan Namar 52 Tahun 2071 tentang Sterdar Operasicnal Frossdur g
Lingkungen Pamenrtah Provinsi dan Ksbupalen'Rota;

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik,

1.

Dakumen pendukung agar dipenksa dengan talilt urulk memastkan berkas
pendukung sesuai dengan persyaralan den tidak menyalahi aturan

2 Persturan Pomerintah Mo 31 Tahun 2043 tentang Peralesn Pelaksana UL Mo, B Tehon 2011 | 2. Memifiki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms.
{enlEng Ketmigrastan; Dffice; dan
3. Paemslean Pemerinlah Mo 32 Tahim 1594 tentang Visa, @n Masuk Dan izin Kemigrasion i e i
Sebagaimana Teieh Diubah Terakhir Dengan PP MME-H- Tahumn 20, 3 'lﬂﬂ'ﬂg-ﬂl'ﬂ dan memahami Peraturan ]{EIITIIQEEB'IEH
4, Heputusan Menler Hokum can HARM B Momes W.HH-08.GR Tabun 2008 lenlang Pendbahan
Kessmioas Atas Kapulusan; Kepubusan Menberi Kehakrman Rl Mamar B.02-12 Tahun 1555 bantang
Wisa Singgah, Yisa Kurgungan, Visa Tirggal Terbatas, |zin Masuk dan l2in Kesnigrasian,
5. Persiuran Menier Hukum dan Hal Bamor 27 Taum 2014 terdeng Prosedur Tesnis Pemberian,
Perpanjangan, Pendlekan, Pembatalen Dan Berakhirnya |zin Tingoal |
B, Persturan Menler Hukum dan Hak Mamor 27 Tehun 2074 tenteng Prosacur Telnls Peambesian,
Perpanjangan, Penalakan, Pembaieien Dan Barakhimya (zin Tinggal;
. Peraturan Guaernur D1 Jakarta nomor 24 Tehwn 2042 1enlang Pelunjuk Teknis Panyusuman den
Pelaksanaan Standar Oparasional Pressdur,
B, Pergturen Gubermur 0Kl Jekare Momor 57 Tabun 2022 ientang Orpanisas dan Tata Kerjs
Peranghal Daamah; den
B, Swel Ecaran Sekretarts Dearsh Provinsl DRI Jakarta Nomor <0024 562023 terdang Pedoman
Pelayaran Adminisirasi Peds Kecamaisn dan Kelwahan Secam Daring
Katarkaitan: Peralatan/ Parlangkapan:
1. S0P Penerdmaan Sweral Masuk; dan 1. Alat Tulis Kantor, Bompuler, dan Berkas Pendukung
2, S0P Pembustan Surat Keluar, N
Perngalan Pencatatan dan Pendataan:

1. Arsip dan Dokumentes




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




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomaor 37/ SOP.KELS 2025
Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Wallkota Kafa Adminjst

=4
. I

si Jakarla Selatan,

Disahkan oleh ;
i Anthf
NIP. 196605281998031003
Juduisop : SOP  Registrasi Penangguhan

Penahanan Masyarakat Binaan

 Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksang:

2 S0P Pembuatan Surat Kaluar.

1. Undang-Undang Nomaor 8 Tahun 1981 tentang Hukum Acara Pidana | 1. Menguasal Register Penomoran Surat;
Fasal 31; 2. Menguasal Peraluran-Peraturan tentang Binsan Lapas; dan
2. Peraturan Pemarintah Nomor 27 Tahun 1983 tentang Pelaksanean | 3. Mengerli dan menguasai peraturan tentang penangguhan warga binaan
KUHAF; Lapas.
3. Peraturan Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang | 4.
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Cperasional
Frosedur, dan
4, Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organizasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.,
Katarkaitan: Peralatan’ Perlengkapan:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan 1. Buku Regisler, ATK, Persyaraltan Pengajuan, Komputer/Laptop dan

Printer

Peringatan
1. Semua persyaratan agar dipenuhi, apabila tidsk didaksanakan maka
surat registrasi 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




PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

7 JAYA RAYA [

Kelurahan

Nomor . 38/ SOP.KELS 2025

Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025

Tanggal Revisi P -

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

e

Dizahkan oleh : 2
M Anwar
NIP. 186605281998031003
Judul SOP SOP Registrasi Jaminan Asimilasi Dari

Lembaga Pemasyarakatan

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menterl Hukurm dan HAM Nomor 10 Tahun 2020 tentang
Syaral Pemberian Asimilasi dan Hak Integrasi bagi Narapidana dan
Anak daelam Rangka Pencegahan dan Penanggulangan Penyabaran

Covid-18;

2. Peraturan Gubernur DKl Jskarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional

Frosedur; dan

3. Peraturan Gubernur DKl Jakerta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daerah,

Feterkaitan;

Kualifikasi Palaksana:
1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan
2, Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms. Office

1. S0P Penerimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar

Peralatan/ Parlangkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Peringaian

1. Pelayanan Surat Keterangan Jaminan Asmiliasi dari Lembaga

Femasvarakatan

Pencatatan dan Peandataan:
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




7 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomar - 39/ SOP.KELS 2025
Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025
Tanggal Revis : -

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

Wallkota Kota” Admi i Jakarta Selatan,

————

Disahkan cleh :

NIP. 19860528 1998031003

SOP Permohonan lzin Penelitian oleh

Judul SOP L AT BRGK BUIVEY

Cramar Hukum:

1

2,

a

i,

B,

Undang-undang Namaor 23 Tahun 2006 dan Undang-undang Nomaor 24 Tahun
2013 fentang Administrasi Kependudukan;

Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Momar 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Memor 23 Tahun 2006 tenfang Adminisirasi Kependudukan,
Peraturan Gubemur DKl Jakarta nomer 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Tekhniz Peryusunan dan Pelaksanaan Sfandar Operasional Prosedur,
Peraturan Gubernur DKl Jakarta Memer 112 Tahun 2018 lentang Peningkatan
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan, dan

Peraturan Gubernur DEI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 lentang Oeganisasi dan
Tata Kesja Perangkat Daerah,

Kuglifikasi Pelaksana:
1. Mamiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan
2. Terssdianya data demografi & monografi Kelurahan

Keterkaitan:

1.
2,

SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
SOP Pembuatan Surat Keluar,

Peralatan/ Periengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Fenngatan

1

Pemohon sebalum melakukan penelitian harus menyertakan surat izin
dari Kesbangpol & PTSP

Pencatatzn dan Pendataan;
1. Arsip dan Dokumentasi




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




JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Nomor : 40/ SOP.KELS 2024
Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2024
| Tanggal Revisi - ]
Tanggal Pengesahan . 30 Desembear 2024
Walikota

Ydministrasi Jakarta £

Disahkan oleh

s
- Lnjirin

NIP#19710801 193403 1 002

“"SOP_Pendistribusian Barang Yang

RENaa Judul SOP - Akan Diserahkan Ke Masyarakat di
Tingkat Kelurahan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Pemerintah Nomaor 27 Tahun 2014 Tentang Pengelolaan Barang | 1. Memiliki pengetahuan dan wawasan tentang Barang Milik Daerah;
Milik Negara/Daerah; dan

2. Pesaturan Menteri Dalam Megeri Nomor 18 Tahun 2016 tentang Pedoman
Fengelolan Barang Milik Daerah ;

3. Peraturan Daerah Momor § Tahun 2015 tertang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Dasrah Provingi Daerah Khusus |Ibukota Jakarta;

Peraturan Gubermur DKI Jakarta nomer 24 Tahun 2012 ftentang Petunjuk

Tekhnis Panyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur,;

. Peraturan Gubsrmur DI Jakarta Nomor 21 Tahun 2018 tentang Pedoman

Penalausahaan Persediaan; dan

Peraturan Gubemur DKl Jakarta Mormor 57 Tahun 2022 fentang Organisas: dan

Tata Kara Perangkat Diaerah.

4.
8

B.

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

Keterkaitan:
1. S0P Penenmaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pambuatan Surat Keluar,

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Form-Form yang berkaltan dengan Barang Mibk Daerah, Komputer
dan kelengkapannya

‘Peringatan
1. Pandistribusian Barang Deersh harus dlengkapi dengan dokumen yang
lengkap sasual dengan ketentuan yang telah diletapkan

Fem:ataEﬁ dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Allr SCGF Pendisinbualan Barsng ¥ang Akan Disarashkan Ke Masyarahat <l Tingkal Kelurahan

Uralan Preasdur Falaksana M Baku
Mo, Kegiatan Many, | KepalaSaksl | Sekkel1PPE |, Parsyhratan | —— Hulpal Katarangan
BRT Kel
Pambatlu [ UKPLD mg-_lupun

1 2 3 4 5 & 7 L L) 10

1 |Mengingiriksikan kapadsa Kepals Sebal DFA, Jedual 30 Ment Ch=pogity Ferindah
LUk rrembuat Sorgd Tugss Eopada Keglatan Larsdy
Fajabal Pelakvana Takneg Kegaan unlik
manyerahkan tamng ka masvaraksl

2 |Membuat Swat Fermintesn Barang [SPE) [espowail Parinksh 120 Menit Suret Pemmadaan
ke Parguars Barang Pembantu Lurah Bareng 7 5FH

3 |Maminta Persetujlan 0angan Sekratas -1 Sz Promiribiusy 30 het S Permislaan
Kalurahan ealaku Pajabst Panstawsahaan Rarang { SPE Bareng F'5PB
Rarang (FPE) LKPD - dinjuken ka PPB

uKPD
Thlik _ _
+ |Melakukan Verfees Permintaan Barang Surat Permardann 30 Menit Surat Permimtasn
s Barang ! SFE Earang ! GPB yang
— : > digjukan ke FPE telah divarifika=
— UKPD [aertujui)

5 |Pangurus Barang Membuat Form Bera Surat Parmiraan 120 hderst KorEap BAST
#Arara Sarah Terlma Bareng (BAST) Berang / S5P8 yang Pendisir busian
st 1] hedah dhvarifikas

Idimertujui)

6 |Menyarahken bamang kapede masyarakat Kenzep BAST 180 - 240 BAST
e ypaitaken BAST Distibusi Bevsama ﬁl Pendisiribusian Mant Pendistribuzian
FFTE dan FFHP

T [Mencatal Mutesi Kebsar peda Kartu ! BAST Pandisifbusanl 120 Menit Laporan
Feroadlaan é
B |Mendokumeniaeian BAET Dietibuss Laporsn 30 Mendt | Dukumantasil At




1 JAYA RAYA [

Nomor : 41/ SOP KEL! 2025

Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025 =
Tanggal Revisi s=

Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025

Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

Disahkan oleh ; .
PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA I "'-"'a':!-nwar
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN <5F F:;:ﬁﬂ“;fﬁ:ﬁ;ﬁi" e
Kelurahan i R e g s i il e
Elektronik (SPSE)

Dasar Hukum:

1

4

Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 46 Tahun 2025 tentang
Parubahan Kedua atas Peraturan Presiden Momor 16 Tahun 2018
tentang Fengadaan Barang/Jasa Pamerintah;

Paeraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomer 4 Tahun 2021 tenlang Pembinaan Pelaku Usaha Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah;

Paraturan Gubemur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur, dan

Peraturan Gubemur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkal Daarah;

Fualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan Pengadaan barang dan Jasa dibuktikan dengan
sertifikat Pengadaan Barang Jasa; dan

2. Memiliki keterampilan di bidang komputer minimal menguasal Ms.
Oiffice.

Keterkaitan:

1.

S0P Penerdmaan Surat Masuk: dan

2. S0P Pembuatan Surat Keluar.

Peralatan/ Perengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Barkas Pendukung

Feringatan

1.

Mekanisme Pengadaan Penyediaan Jasa Lainnya Orang Perorangan
harus dilaksanakan sesuai dengan Peraturan yang berlaku

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




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




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Momor : 421 SOP.KELS 2023
Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025
Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025

Walikota Kata Administrasi Jakarta Selatan,

-

Disahkan oleh :
. MAnwar
NIP. 196605281958031003
SOP Registrasi Permohonan
Judul SOF : Keterangan Bersih Diri Untuk Sekolah
Kedinasan

Casar Hukum:

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2008 dan Undang-undang Momor 24
Tahun 2013 tentang Administrasi Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Memeor 37 Tahun 2007 teniang Pelaksanaan
Undang-undang MNomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan;

3. Peraturan Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tshun 2012 tentang
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur; dan

4, Peraturan Gubarnur DKl Jakarta Momor 12 Tahun 2018 tentang
Peningkatan Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan,

5 Peraturan Gubernur DKl Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Peranghkat Daerah,

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik.

Ketarkaian:
1. S0P Penerimaan Surat Masuk: dan
£. 50P F'ami_:ya@{[ §_L_|r_at Keluar.

Peralatan/ Perlengkapan;
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendulkung

Peringatan
1. Dokumen administrasi harus lengkap

Pencatatan 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

Dasar Hukum:

1. Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan
Masicnal Nomor 19 Tahun 2020 tentang Layanan informasi pertanahan
gacara elaktraonik;

2. Peraturan Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur, dan

3, Peraturan Gubernur DKl Jakarta MNomor 57 Tahun 2022 tentang

MNomor - 43/ SOP.KEL/ 2025

Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025
Tanggal Revisi =
Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025
———
Walikota Kota Administrasi Jakarta Selatan,

b : ., < x'\..l

e ‘Ih 4d
Disahkan oleh : e —_

M Anwar
NIP..196605281998031003

Juduisop : SOP Pelayanan Registrasi Surat

Pernyataan Ahli Waris (WNI Pribumi)

| Kualifikasi Pelaksana:

1. Menguasai Register Fenomoran Surat;
2. Menguasal Peraturan-Peraturan; dan
3. Mempunyal kemampuan dan pengetahuan tentang surat dinas.

Keterkaitan:
1, S0P Panarimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar.

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

Peringatan

1. Pencatatan namor register harus sesuai kode klarifikasi/sesuai

2. Apabila SOP tidak ditaksanakan tepat waktu. maka akan terjadi
keterlambatan dalam pealayanan

3. Pelayanan registrasi surat pernyataan ahli waris dilakukan sesual
dengan dokumen kependudukan tera

Pencatatan dan Pendataan.
1. Arsip dan Dokumeniasi




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




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor. - 44 SOP KEL/ 2025
Tanggal Pembuatan 24 Desember 2025 N
Tanggal Revisi T
Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025
Walikota Kota-Administrasi Jakarta Selatan,

(N

Disahikan oleh : | | e
M Anwar
NIP. 196605281898031003

SOP Permohonan lzin Penelitian oleh

Judul SOP =
Mahasiswa

Diasar Hukum:

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 dan Undang-undang Nomor 24 Tahun
2013 tanfang Administrasl Kepandudukan;

2. Peraturan Pemerintah Momor 102 Tahum 2012 tentang Perubahan atas
Peraturan Pamearintah Nomaor 37 Tahun 2007 lentang Pelaksansan Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2006 tenfang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Gubermur DRI Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Slandar Operasional Prosedur;

4, Peraturan Gubemur DEl Jakarta Momor 112 Tahun 2018 tentang Peningkatan
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan; dan

6. Peraturan Gubernur DK Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang Orgenisasi dan
Tata Kerja Parangkat Daarah.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan
2. Tersedianya data demografi & monografi Kelurahan,

Fatarkaitan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Sural Keluar.

Peralatan/ Perlengkapan:
1. Alat Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas Pendukung

Paringatan

1. Nama Petugas survay harus tercantum dalam Surat izin penelitian darni
Institusi Pendidikan (uniuk jenjang 51) dan PTSP (untuk jenjang 52 ke
alas)

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentas




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




JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomaor 1 457 SOP KEL/ 2024

Tanggal Pembuatan : 30 Desember 2924
Tangqgal Revisi I-
Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

-
Disahkan oleh A | {
NIP.
'SOP Identifikasi dan
Judul SOP : Inventarisasi Informasi yang

dikecualikan

Dazar Hukirm:

1. Undang-undang Momor 43 Tahun 2008 lentang Kearsipan;
2. Peraturan Gubernur DK Jakarla Nomor 211 Tahun 2009 tentang Prosedur

Kualifikasl Pelaksana:

1. Memiliki kemampuan mengamankan baik fisik maupun informasi

arsipfsurat;

Pengelolaan Surat Masuk. Pembuatan Maskah Dinas dan Prosedur Surat | 2 Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja;
Keluar Satuan Adminisfrasi Pangkal Pemerinlah Provinsi DEI Jakarta, _ 3. Memahami tata cara kearsipan dinamis;
3. Peraturan Gubernur DKl Jakata nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk ; ; ;
5 : 4. Memahami iala cara penyimpanan suraf;
Tekhniz Penyusunan dan Peiaksanaan Standar Operagional Prosadur, 5. Memiliki kemampuan membuat k n kegiatan; dan
4. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 92 Tahun 2021 tentang Taia Maskah | 7° ; - P : 3 £
Dinas: 8. Memahami Peraturan mengenai Tata Maskah Dinas serta
5. Peraturan Gubemur DI Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Peraturan mengenai Persuratan Lainnya,
Tata Kerja Perangkat Daeraby, dan
6. Keputusan Gubarnur DKl Jakarta Nomar 1588 Tahun 2021 tentang Klasifikasi
Araip;
Ketarkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:

1. S0P Pengelolaan Surat Keluar Walikota Kota Adm, Jaksel, dan
2. S0P Penomoran Surat.

1. Komputer dan kelengkapanya, Filling Kabinet/¥ardex, dan Alat Tulis

Kantor

Peringatan
1. Apabila |dentifikesi dan Inventarisasi Informasi yang Dikecualikan tidak

Pencatatan dan Pendataan:
1. Arsip dan Dokumentasi




Diagram Alir S0P I¢anbfkaal dan Inventaricesl Informasi yang dbecualkan

Urakn Prosedur Pelaksana MUk Halou
Potughs DA |0 oL ms'iﬂ“:;“ Aticin PMD | Persyaratan W a Katerangan
No. Kagintan dan Informani o urahan selakul | “katurahan | Kelongkapan Ak utpul

1 F) 3 4 5 [ 7 ) ] i

1 |Mengideriilkas| Infomasl yang [denkifikas dan | G0 renit Surat dari
Dfkmc umlingot yarg sin Pass hiasing- SekE-Saksi Kepals Sekal
Macing Saksi depariai dengan { ; mengenal beritang haall
elasan'dzsar mangapa infonnae Infermasi yang kHrtifkasl dan
tersot dikacuafikan, kemudian Dikecakan Sk Saial
mamyarahkanmys kepada PPID Mgt
Eelurahan Infrrmas yang

Dil i
¢ [ndararirag hasa [denbilkasi dan Sekel- S dan &0 menit | Hanll rekap
saka| gt Kalurahan | Kapala Seke el e 5
Ientang hagil Inforrrash yang
identifikas dari dikecyallioan dar
Seksi-Saksi Sk - Sk
| e mEnganai
Intormaal yang
Dikecushkan

3 PP rmberdkan mosskan atEn | Hasd rakap 0 mend | Motz Dines,
hargil rekap siendNkas Infanmasi yang i Ianbfikmad dispoalal, arasan
Diloculicnn, Jikn hasd chendifikasl it g e oarl BRI
diani Sakdi Miararuka parhalken T ik weuslkan
akan dikembaliken epEtn Sakge . w N dari Seky-Suksi
Seke dan fka audah liddk dda : Tedak
pertaikan akan dibuatkan surat
kepada PPID Kota Adminisirac a
Jakarts Selatan

d |Algean FFID Kalwahan membenkan . Mota Dinag, =0 mani Hoie Dinas,
masukan atas hasll rekap ebentiRkasi ' L Tal T dinpcalsl, Aralan
informas| yang Blkecuatikan wang — arahan da dani Atasan PPID
Iglah disetujul oleh PFID Ya FFIO

I e —

5 |5ekei-saksi peda Kelurehan ¥ Mota Dinas, 20 meanl Mcis Dinas,
M BT B parbalkan hasil whenlifkaai deapoedsl, disposisi, armhan
oAt yang dikacualilkan Arghan dari

jr Rigg@n PRID
1




Atssan PRI

] T q L] 10
PRI rrmambiial Surad kepada PRIE Moa Olnas, B menht Surat talah
Keda Administrag Jakans Selatan dlgpesial, arahan dsetjul oteh
Ity Hie| [nwamarieg lnfarmras| FFilH dan
yang Dikmcualikan, dan Atasan PRIG
memarnziikan Petugas Dals dan
Infermasi mengidmkannya
[Fetugas Date dan Infammas Surettelah | B0 mentt | Surat tlan
merginimhan surad Hesdl Invenlansasi chashm olah Jimertujui clat
vanp Dikecuslikan kapada Kote FPID den FFIC dan
Aominigiras Jakarig Salatan Ateaan PPID AMesan FPID,
ienda kerimz
surat
Petugas Data dan Infermasi Burat teiah | 10 med | Avdip yeng
meny@mpan arsig surl [ 1 desatumi nlsh bt | g
PPID dan




1 JAYA RAYA [

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor - 46/ SOP KEL! 2025
Tanggal Pembuatan | 24 Desember 2025
Tanggal Revisi s

Tanggal Pengesahan | 24 Desember 2025

Walikota KoteAdminjstrasi Jakarta Selatan,

E W
-I

Disahkan oleh : | | :

NIP. 196605281998031003
Judul SOP SOP Pelayanan Perkawinan Dibawah

Umur {dibawah usia 19 tahun)

Dasar Hukum:

1, Undang-undang Momar 23 Tahun 2008 dan Undang-undang Momor 24 Tahun
2013 tenfang Administrasl Kependudukan;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 102 Tahun 2012 tenlang Perubahan atas
Peraturan Pemarintah Nomor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Momaor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan;

3. Peraturan Gubemur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Tekhnis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur;

4. Peraturan Gubarnur DK Jakarta Nomor 112 Tahun 2018 lenfang Peningkatan
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

5. Peraturan Gubernur DK Jakarta Nomor 57 Tahun 2022 lentang Organisasi dan
Taia Kerja Perangkat Dasrah; dan

6. Surat Edaran Sekretars Daerah Provinst DRI Jakarta Nomor e<0024/SE/2023
tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada Kecamatan dan Kelurahan
Secara Daring.

Fatarkaitan:
1. BOP Penerimaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar,

Kualifikazi Pelaksana:

1. Memiliki kamampuan komunikasi yang baik; dan

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

| Peralatan/ Perlengkapan:

1. Alal Tulis Kantor, Komputer, dan Berkas pendukung

Peringatan
1. Dokumen pendukung agar diperikaa dengan telli untuk memestikan berkas
pendukung sesuai dengan persyaratan dan idak menyalahi aturan

Pencatatan dan Pandataan:
1. Arsip dan Dokumentas|




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




1 JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan

Nomor - 47/ 80P KEL/ 2025
| Tanggal Pembuatan  : 24 Desember 2025

Tanggal Revisi -

Tanggal Pengesahan : 24 Desember 2025

\Wallkota Kota Admiinistrasi Jakaria Selatan,

Disahkan oleh : ——
M Anwar
MNIP. 196605281988031003
Juduisop - SOP Pelayanan Perkawinan Kedua dan

Selanjutnya (Umum)

Dasar Hukum:

1, Undang-undeng Nomar 23 Tahun 2008 dan Undang-undang Nomor 24 Tahun
2013 tertang Administrasi Kepandudukan;

2. Peraturan Pemerintah Momor 102 Tahun 2012 teniang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Momor 37 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 23 Tahun 2006 fentang Administrasi Kependudukan,

3, Peraturan Gubernur DKl Jakarta nomor 24 Tahun 2012 fentang Petunjuk
Tekhniz Penyusunan dan Pelaksanasn Standar Operasional Prosedur;

4, Peraturan Gubernur DEI Jakarta Nomor 112 Tahun 20128 lenizng Peningkatan
Kualitas Layanan Administrasi Kependudukan;

5. Peraturan Gubamur DEI Jakaria Momer 5T Tahun 2022 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Perangkat Dserah; dan

B, Sural Edaran Sekretariz Daerah Provinsi DKl Jakaria Nomor e-0024/SE2023
tentang Pedoman Felayanan Administrasi Pada Kecamatan dan Kelurahan
Secara Daring.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Maemiliki kemampuan komunikasi yang baik; dan

2. Memiliki ksterampilan di bidang komputer minimal menguasai Ms.
Crffice.

Haterkaitan:
1. S0P Penenmaan Surat Masuk; dan
2. 350P Pembuatan Surat Keluar.

Peralatan/ Periangkapan:
1. Alat Tulis Kanior, Komputer, dan Berkas pendukung

Peringatan

1. Dokumen pendukung agar diperksa dengan ieliti urtuk mamasiikan barkas
pendukung sesuai dengan persyaratan dan tidak menyalahi aturan

e —————

Pencatatan dan Pendataan;
1. Arsip dan Dokumeniasi




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

. 48/ SOP.KELS 2025

(RPN

- 24 Desember 2025

Tanggal Revisi Ve

Tanggal Pengesahan

: 24 Desember 2025
e

Disahkan oleh ;
NIP. 196605281998031003
. SOP Pelayanan Surat Keterangan
JudulSOF 3 pendaftaran Objek Pajak Baru

Dasar Hukum:

1. Peraturan Pemerintah Nemor 38 Tahun 15963 tentang Penunjukkan
Badan-Badan Hukum Yang Dapat Mempunyai Hak Milik Atas Tanah;

2. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nemor 6 Tahun 1988 tentang
Pemberian Hak Milik Atas Tanah untuk Rumah Tingal;

3. Peraturan Gubernur DKl Jakarta Momor 57 Tahun 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

4, Surat Edaran Sekrelaris Daerah Provinsi DKl Jakarta MNomor e-
D024/SE/2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang administrasi terkait Pendaftaran objek Pajak Baru

Keterkaitan:
1, S0P Penarmaan Surat Masuk; dan
2. S0P Pembuatan Surat Keluar.

Paralatan/ Perdengkapan:
1. berkas pendukung Administrasi, Alat Tulis Kantor, Komputer dan
printer, serfa register pelayanan

Peringatan

1, Dokumen pendukung agar diperiksa dengan telifi untuk memastikan
berkas pandukung sasuai dengan persyaratan dan tidak menyalahi
aturan

Pancatatan dan 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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Sebagai Persyaratan Perceralan

 Dasar Hukum:

1. Peraturan Gubemur DKl Jakarte MNomor 24 Tahun 2012 tentang
Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasi
Prosadur {30P);

2. Peraturan Gubemur DK| Jakarta Nomor 57 Tahum 2022 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah; dan

3. Sural Edaran Sekretaris Daerah Provinsi DE| Jakarta MNomor e-
D024/SE2023 tentang Pedoman Pelayanan Administrasi Pada
Kecamatan dan Kelurahan Secara Daring.

Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami tentang proses membuat pengantar surat perceralan,
2. Terampil menggunakan IT

1. Dokumen pendukung agar diperiksa dengan tefiti uniuk memastikan
berkas pendukung sesuai dengan persyaratan dan tidak menyalahi
aturan

Ketarkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. S0P Pembuatan Surat Keluar 1. ATK ,Komputer/Laptop, Printer, Meja dan Kursi.
Paringatan 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




