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

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
hararigfaeya dan rmorewdanian FRE pengadaan bararigfasa
wnbuk msy e HPS (Harga —
3 [Melatukan survey hecom uriuk Chaporosed, CHP, 2 fam Caflar infenmasd herge /
rraryueum HPES (Harga Perkiradn [‘\ TIrRK Fengurmuman rercana survay herga
Bandiri), salanjutwa mamesninia hkén povyiagn harnnniHsh
Pejabal Pengadamn unhuk malakukan
proses perpadsaen barmangjeca o
4 |Mancad infsrmasl hadqa dan panyeda dafar informas harga ' 2 jam HPS
YA MEmMERS rHatyind b survEy harga
barangljass rralalul & cdaltg
5 |Marnbus Sursl wdangan keparda par HPS 1 jam Surat Undandan, Dk Unes

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
Harge dan rmelakuken rpepcaieesi Farnwaran IPHEH Bl
hprga S - -

T |Membuat barite acea hagd papgadean 3 Diraft Bente Acara Evelugs 1jam Barita Acara Masil
langewny. Sabagai chbar grarUkan E Penewsran Pengedean Langsung
T EA1 AN

& |Mensdapkan dan mangurmuamkan Bamila Acara Hagl 1 jarh Surd Peehidapan dan
peryedid R pETENEN fangedaan I: Prmvipelicen Larigfung Parigurinsriat Pispddin
[ang g melilui webalte, dan papan

Gy 3 — —

] |Mm'|lamh'lian dukumis Ehosay Surat Penetypan dan 1 jam Sural Panctapan den
panpedean tarangiasa kigdds FPE Pesspamuman Famyedia Pengurmasmen Penyedia

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

dlgerankan ke FPE
.

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

13 | Medpkulcan permerkeaan berkaE TIDAK L] Cirafl Berila Acara 1 jam Bawila Acara Pemerikeaan [k ada

admanesbrasi peveeda barangdasa FPemaciksazn BarangHasd Barkas
e Pekerjaan

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,




Dingiran Alir SOF Pengosunen Kenangha Scuan Kere {AK)

LIrakan Frosedur P [k A Mutu Baku
Parayaratan | KETERANGAH
Mo, Kegintan Felaksana FFTK PPEau KPA Kalangkapan Wakty Outpanl

1 2 1 L) 5 & _T a 2 10
1 |Memesinishkan PPF. mefakukan P, G it SK Pandalegaian

kegiatan pangadaan bty Al Kyramrigrigan

aea melalul 5K Pendalegisan C:j

Paiakasnaan Kegiatan dan

banmavwviahkan FPTE mambuaat

| _ .

2 Juengumpuitcan behan dari lintes SHK Pendeledpadian B0 mand Cata dan Jemes Kegiatan

saktoral kecamalan Emwanargan, Bahan atau

Diata Pendulmey

3 (Mambuwat kemesap KAK Crala dan Janey Kegralan | 120 rosds Kangap FAK
4 |Mengedlk Kansep FAk dan Konaap KAK &0 manit | ¥enasp KAk aleh dkeatak

rudigakan kagada FRTE
5 |nelapkan kepada Pejabal | DAk Koneep KAK telah dostak | 20 menit KAK

|
Panatausshean Kauangan E }
'E—I'Mmumﬁm' dan MetipRan FAK, W mend | KAK dverflkas! PPRau
Wapade KPA —
¥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




Dhpgram AEr S0P Panyugunan Laporan Buksnan' Triwutan [ Tahunen

Uralan Prosedur Palaksana NMutu Baku
Polaksnnn
Kaala Sekrataria Persyaratan / Ketermngan
M. Kagiatsn Eadcai Camal Waklu Ourtput
Bemerniaben Pamarintahan Kecamalan Krlengkapan
1 2 ] 4 & ] T ] a 10
1 |Memaesintidkan Kage Laporan Kegiatan S menit | Dispasiel Sekredans Camat
Pamariniehan ulk )
rragritrsal [Aparan Lahanan
2 |Kasi Pememntehan Bahan Lagearan Towulens | 1200 manit kidvsap Lapsoan Bahan barsumber dar
regn g rdinesilen dabs dar Tahunan dan Dispasiai : hesil koordnat
richgifsgriktapy Kapals pekel Sakmtares Camal dencyn Linkas
dan Keaubbeg dilan|utkan Soktrel dl
dergan mambuat koesap kB carmalad
Leperan Bulanen! Trwulan
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
triwulan f tBhunan. -] welah dipariksa Kasi
4’<? Pememntahan
5 |Mambeari paral pada laporan i Al Prirl Gl Korbep Lagoran | 10 mand | Pl Cud Karsap Lagaras | SOP Pamblatan
bulanentrwulan { tehunan 1alah diperlkaa Kaot talak dipemkes Sakrelans Haoneap
l Fermamriahan Camal
& |Mamberi tands fangan pada Frint Oul Konsep Laparan | 10 menl Laptsan fctah
ligxsan Bl anars triwulan ¢ bakoy Jipark el Sek LA ditRrrdalarguani Temhat
tahunam Camal
T [Mamerintahkan kepada T Laporan fElah T rmean Diposis Kasi
polaksdnad unbuk diandatangani Camat Parniiritadian
rt i cl R L rrhean e | KB, |G POEN
bLdmnanArwulan | tahwnan
B | Muridhak i ires e A [eporan Lapidam telah 0 rrisghi Er3(p =]m o
Bulanan wwaukan J Ehunen .L‘-) ditardatsgan] Camat dan P e o e L | By
Dlsposisl Kam

Farmamanen
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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




Eagram Al 80P Pencelatan Surat Parmyat@an Ahll Warle

Uraian Froasder | Pralakaana Bush Baky Kitarangan
Pelakaana Sehml]  KASI Comatiad |
o, lotan Prmarintahen | Pemornshad Camat Wty Curtpart
g K pat
1 z | 4 -] [ 7 1 f
1 |Pgdakasre  Sakal Berhas auml 16 mgral | Lernial Chistklizt (1 Sumt Pongomteeyang diandsisngsnl ATARR
Pgrmenintzham Z Suml porryoien den ARE Wk vl o)k yeing] fafah d hgetstolatgan]
F wah:
menarima  Berkae ) PRrg AN vt [bomeatnml cubupl,
Pgmabon dini PTSF M) Z prang skl [molompdrkan feoimpl KTF 2 omng seim).
(cx AT dan R kol
clan pxdah dicrizrbken di Knlirstmn
A Frote: wikxiypni Burkli ok 100l puund.nllrglnn.n' Sumt Pamyuloan Ahk Wiors dan
Sakal
4 Foldekops dan as b A Kamti an Py’ St Ke'erongan Palapaian Birng e
Tiagh Surat Kefermgnn Kematan s Bumih Saky Pesass' BhirhalAunl Pemaammn
ot tars Mo Ak Syl Fiefrnk e BLERBG L b e il 10 000 Py Heak
|ttt Al Kipreaip i SUrgt edargryan Kamatan
S Fedeka dan o b BLHolBuki s’ Sunm £oemnges don KL, Peweme atur
St Posyoriaans Monkah et 10 008 mng sivetabui chan BT dn 250
pabreeat jlea Sdms, memiiki 2ot nhg ok B e
& Frotckos dan sk KTF drs BH ggop AhE W R
T Feackega dun adb Adga Malghian! |Jageh e AhkWork, (osh weeg Bcenwm
Sera qrang tua
A, Fo'ckora dan &l Sumt Nikoh para Ahll Wam, seblis mankah
3 Fmckom dom gl Ak Com|, spobis bomoore
10 Fobteom Jish oeah AAes Kgevsatipen' Sl Kiglanangen Py lgpames Komalon' Suml
vangen Kamallee dn Aumen Dokt Prghos) Lvankess, spabd|s mio A Ao
ang maningaH duren
11 Fotokops dun aab KTR snsuom dan anak pam S tere yang efah reninggsl
12 Sumel Peprstnse Kaa s he n ok umem bameseran
13 Surel Kveron bermaterss dBh Stk KTF oot kg, aypabilan disusagian
p g LI 1 T EéohAd sLirad, 6 mentt | Barkag suret edah
kelgrgkapn dan f-.\ Lambar Checkis iveifiicy|
keatsahan berkas
dan menyarankan
kepivda kagaka ekl
Peimbedriatan Thiak
3 |mbamankcaa dan x Bekas sarat ieiah [ 380 menit] Barkss ¥t tedah ]PJ]EI.‘.‘H Kapala Sekai Femenntahan bethalnpan, maks Sursd
frirha ad sur s ;_.--"‘"‘ """'\_; divenfikgei dEparaf Pratrryabaan Warls diparaf sleh Sakrelads Samat
[eMy=EAN W ‘"--..,..-""f Tidah
4 [Wimmankss i BarhaE Ut flah | 120 monit| Borkes Surat ieth
irenEndeangan T e diparal diEmdEErgani
Jurhk pamyataan ,
S #




Jrdon Prosadur Pubikichnp — Mty Barhu Ketoramgin
Palalcaana Seknl KAZI Camat! 'Wakil Purayaratan f

Mo Kaghalan Pamerntshan | Pemerntaham Lt Hodamal - Whakchu Cuipul

& | mearnbadt namar 1 Barkas suval lalh [ 10 menit | Bedkan surat miah
regEter auns, diendatangani b roymar
e oK LTTE I B A
n surat

8 |(Mermernkan sural Bertae aural teleh | 10 menit | Boikas sust leleh

ka PTSF dan diberi aamar disarahbkan ke pida
Rt Ak Tatt] L s PFTSF dan
n Barkea Pemchan dirspkan
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JAYA RAYA

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




Dy AR S0P Paisyanen Buarat Rekomendesl Permokenan Hak Ates Tanph Nogors

Uridan Preasdur Pafakaana Mutly Babou Hakerangan
Polckagna Sekal| KAS Eama
Kaglatan Pemariniahen | Poserinbihan Fﬂrlr:'l:; Wkt Cutpust
2 | d ] [ T '] 9___
Menemma tarkes Bafkas ourat S marsl Tende terime barkas (1. SuRt permobenan pebyarmn Rekamandas| bk alss
tarl FTSF dan Q 1aneh aleh pemahon
mmnywrAnkan knda ¢ Sunil Kty BEMatarai 100 Epek e dewaHIKAN] oEn
benwTea FC KTF yang dibankan kusea
3. Ovanr S Kapamillikan tangunantansh Aslt
4, Folpropy KTP dan KK Pedrlhoe
5.5ural pemystaan 8l ware (apabla didapet din warig)
6. Folstapy SPPT PBE dan Surat Katarangan Tilak Ade
Turggakan PEB dard UPPRL:
Naak 7. Sural parmyalsan pengueaeaan ftalk Hoang @rah
[ppomdic) diprdatamgeni oleh paohon ks Jdakerdi
10000 dan osedan cloh F oramg sakai dar kelyrehan
LT] Tgifal
B.Benta Acare PFanpecekan Lapangan yom ek’ d e |
olah Penmohen, Para Sekal Remillk Tanah yang
barsabaahan di bt Wearh, Tenwr, Baralk, Sebalan dar
tarah yang dimohonkan, R, AW dan Lumh;
|, Surad Kederagan Tanah
10, Eueat paralingr hak, at#s hemh ywng diindabangan dah
Medars FRAT. (Carcs Hukum UL na S tahue 188 mntang
Pogturan Dasar PokckePakik Agoaris)
Mamariea ] Derhpn surdl, Tanda | 420 menl | Lambar Checklst
ki A beatha <>— tenma berkaa
R
Mgngeik Koniap r— | Thelaw Bevkes BuUrE, 541 prenit Ko repap S
Surat Rekpmendaal E_I‘ L bt T herith fetd Reknmendeal Taneh
Tanah
kamankea dan Tisiga Berkat sura, 363 mwanilL Konse Surst
s el e Lambar Chack| s Rgkomandwki Tanxh
rakomandas! tenah S dan Kensep Sarat oparal kas
Rakomendasi Tanah P & Mkanan
Ta
Memankda dan Konasp Suri Fl Tl L L ]
mengndatangani E— Rakamardasl Tanah Tangh
barkes aurad 8 digaaraf Kasl dtancatanganl
rekomendasi taneh Parmar miamkan Caanrriued




Liraban Prowsdur Palwtmans Muin Baky Kataranpan
Pylphpang Sokal HAE] Camt ;
Femerintahan | Pemednishan Fersyaratan
Moag | atam Kelgngiagan Wakily Cutput
Mgmbexi ngmor 1 Humt Mekomandasi | 15 manil &ryip
FeplalBr aLraE, Tarsh
P ke ri sl kA dianoala ngani
baricos 3urml Lamal
rekomensdasl nah
mameaEhkan sural ArBf 1% manit | Tanda ferima barkas

ke FTSF




| JAYA RAYA [

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




Dingram Al 30F Plhet Poaka

Urakan Prosedur _ Pelaksana Mulr Baku Keteramgan
Falzisann Selal KAS| Sukretarks Cramat Persyaralan |
Ho. Keglatan Pamerintab#n | Pemercthan Camat Kalenghapan Waktu Culput

1 F 3 i 3 2 g a 10

1 |Mangongep auret tugan piket Surat Meruk 30 menlt Koneep Surat Tugas

2 |Wwndib surat heoas palkont Konsap Sural Tuguu 15 manit | Konsep St Tugas telgh
posko disiak

3 |Memersl sumat tugas pikat L] Konan Suipl Tugas tetah | 10 manit Kensap Sual Tugas
poeko dicetak diparaf Kasi Pemarintahan

1 —

d |Momaral auret ttiyag pdat ¥ Konsap Sumal Tugas 10 menil Koraep Saral Tugas

poBkD diparaf Kasl Pemermtahan diparal Sekretass Camat
Tidah

£ |Memearkss dan Karskp Sl Tigas 10 mendt | Swr=d Tugas Pikat Posko
menandslengan sural luges ;<> diparal Seheslaris Camat
plloed peealon

6 |Membard nomar regisier Iy ™ Surdl Tugas Fiked Posks | 10 nmend Araip
gawal, eI kLrmarkaglkan
Jaical dan e npecarkad s
ugas

T |menyiapkam ruangan pikel Aursip 1% menit | Buku Catalan Pkl Fosko
poEko, menyiapkan daftar don defler Hadir
hedir dan bul catalan piket I

3 [memonior kegiaten piket K" FukL Caraton Fikel Posko | 1 % 24 jam| Reglatan Boniodng Fikel
[0 1 0] dan daftar Hadir Posko dilgkianskan

| —

8 |mambuat laparan pliced . Kegiatan Manioring Piket | 15 memH | Laporan Pikel Poako

[l LEe] é Foske dlaksanakan




1 JAYA RAYA [

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




Dlegram Alir S0P Fanerimaan Pangadunn Masyarskat Tingkat Kecamamn

paimasalahan perspaduan
oA At vang Uk dpp

dselesaikan di Tingkat Kecamalan
dan Mendotumentasikan Lapomn

Liraian Frodedur PELAKSHMNA P b Epdoy
KETERAKGAN
Falaksana Fasy
Wakiu Q t
Ho. MEeglaten i Subbap| Masubl CAMAT Fersvarmian ! Kelerakapan wipu

1 F) 3 d 5 B 7 _ B a
1 [Menerima pengaduan masyaakal Fe g fdnsyrakal 3 el Pangeduan Maayraon

delerm banuk Surat’ Media Sosialt {___) diarima unbk desiperian

L Aplikasi .
Z |Membarikan arahan Tindak Lanpt Fengaduan Masyrakat g manh Dlspasis: Gamat

Kepada Kaal' Kepubheq beral ditarima untuk dilaporkan
3 | Meeeinckaklanjubi SesuEi kewanangan &K Tupoksi, Ddapoxisi Camat] 2 menit | Laparan Hazil Tuewksk Lanjut Tirdak Lanpn dapat

barupa Suradl
Panlnjauan Lapardgan
Cale Inpul CEM

4 |Malaporkan cemelesaian Lagoan Hasdl Tindak Lenjut | 10 mank | Lapaam Hasil Tk 1ebad

parmasalahan berdasarkan lapoan 3 dilsporken kepada Camal

hesil paninjauan Leangan
5 |Membust laporan terhadap Bahan etau Data Pendukwey | 50 Mani Laporen Permaeslahen

PEMRESIANAR ergaaLEn dan Laporan Hags Twigkk

muasyaraked yang ook dapat Lanju

disglagpikan dl Tingkat Kecamakan
& [Mengiren lapoemn berhadap Leparan Penmesalahan £ Mgnil Aualp




JAYA RAYA [

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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1 JAYA RAYA T

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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1 JAYA RAYA [

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




Ulegram Allr GOP Monttoring K¥aglatan Keagamaean & Keurahan

Uralan Prosadur Palakaars Mulu Baku
Helerangan
Pelakpans |Kapala Sekel| Sakretarls | ooy | pgreyaratan | Kalenghapan | Wakly Output
No. Faglatan SekslKesra| Kasa | Macamatsn s ghapa
1 2 3 [ ] B T & g . 10
ral Urdengan 120 meenil | Sural Undamgan belah d

! lm:g::mm n e A $u = dalam b U

ditapocrhkan kepada Camal

2 |Memerintankan Sekmatars Suret Undangen Wi LS % Ment Digpeaias Camat
Kvmmatan umuk membust Surat L. I:_hlam by ey @bar dan
tgas monitoring kegialan ‘:'_’ dilaparkan kepada Camat
heagemean di Kelurahen _ _ _

3 |Membuat Sarsd lwpas monitomg ! Syrat Linctangan dan Dispealsil 3 Menit Surat hugrs manileing
koepialan keagamaan o] Kebus 'I : Camat mb?;fr:“m“ =]

4 |Melaksanakan Memlaring I Sural lugas manienng a2 munit [ konsep Laparan hasil kegiatan
Keagamasn dan membasl konsap C | kegiatan keagamamn dl rraniloAng ¥eagamaan di
Laporan haed kegiatan manilering Kalurahan Feiurahan
kaegamasn dl Kelurshan l

& |Wlanoets kanmep Laparan kel E Wonoeg Laporan hasd kegistan | 30 benlt | konsep Lapecan hasi kagiatan

Mt i T e mewllaring kaggamean d maniioning keagumisn &
:ﬂ?ﬁ;n ring keagamaan 4 l— - Tidak Kalurahan KRN 1a3ah ot
bamari koomep konesp Lapormn bl kegiatan | 15 Menlt | kordep Lapotan heall keglatan

’ La Enrm?: mlil::anr:nfnnllnrln -r-"'ﬂ"""- rcditaring kesgamyan di mpnHoring keagamaan o

o K 8 R Tidsk Kafuranan letah dicatak Heauranen telgh diparal Kasi
hawgamaan di Kefurahan 1 o

T |tk dam ot kit kemaap Laporen hesl kegaen | 5 manit | konsep Leporn hasil kaglaten
Laporan hasil kegialan monioring Y3 ._.."‘""'H MErdiening ke garraan di _ matt:ﬂr:;u Hmaa:;h
heogamasn & Kalurahan \],f‘ rdak | Klurahan isloh slparad Kas uratan i e

¥a

& [Mamenhaa, manarda targan 4an hordap LBpornan hasl keglsen | & mesi Lapomam hpill kesglatan

e Bk el b SR o ufibak . {> mnil gy KeEgBmaEn o mrw;mirgamaﬁ:;mn di

iri i Kalurshan itk dparal urahan B
onoing kedgumaan o Kelimanan, " Sekretaris Gama Carnal dan alsporhan Kepads
kepada Setho Adm Jakarta samt._an . - E.aﬂmLE Mnmmn-hm kw::mn

8 |Mandistribusikan Laporen hasil Lapcrmn haoll kapatan l=2y) paren n

ibari E monitaring kemgamasn Al G ENiFey Kesgamaan
eplatan monitaring hesgamasn & ':__/ Kelurahan iskah tikandals ngan kalahan didkrbuskan

Katurahan

L amst




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
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2 P 4 __5 B8 i a
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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
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I3
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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




Diagram Al S0P Pangumpulan 2%
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PEMERINTAH PROVINS| DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Momor + 18/ SOP.KEC/ 2024

_ Tanggal Fembuatan
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Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024
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Disahkan cleh /
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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.




Disgram Air 30 Featival Olahrage Rakyut Sapanjang Tahun (Forsaet)
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haall rapat bachnical meeting — atandetanganl Camal




JAYA RAYA

PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kecamatan

Nomor - 18/ SOP.KEC/ 2024
Tanggal Pembuatan - 30 Desember 2024
Tanggal Revisi T-

Tanggal Pengesahan : 30 Desember 2024

Walikota

Disahkan oleh

Mu njirin

MNIF 19?1 0801 192403 1 002

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




Elagratn Alir 30P Penyusunan DFA Kecamatan

Uralan Frosedur Fulaksana Mutu Baku Keterangan
Falaksana | Kasubag PA | Kepals Sekrgtary | Camet Parsyaratan /
No. Keglatin Subhsg PA Sekni Hecamatan Ka|engkapan Wkt Chutpast
1 F 3 4 & & 7 -] L) 10 11
1 |Menrgaskan Sekratara Kecarnaian —_ Crakumen surdl 10 mant DlEpeslgE Sannat
urttuk manywsun Dokumen _LI_"
Palakaanaan Anggaran DFA)
I |Menuwgaskan Kasubag Perencanaan Dokumen caral dan | 120 menlt | Chspons! Sakeetans
Anggaran wniuk menyusun DRA Dispcaisi Camat Camat
2 [Memyusun Konsep DP& L | Dokuriven sl e | 10 rrenll Kensap OPA
| b Dispoaisi Sekretacis
_ Tidak Camat
4 {Wemyeehkan DRA kapada Kepala Konsap DPA & menilt Karsen DFA K2inh
SabEl urtuk devarifkasi L tivaifikaegi Keaka
. Tilak St
5 |veailinag] DP A a s Konaep OPANIRh | 120 manit Konmap DFA
N dhverifikeal Kepala divariflaai Sekretaris
glf _i'iﬂ GBTH__E‘I:
G [Margnniankan Belgkoaes ok Ya ¥omep DFA % menit |Disposisi Kesuddbag PA
inpul kedalarm siam APED ! diveriikgs| Gokratara
— Crangk
T |Menginput OPA kedhlnn Slskar Kangeg DPA den 380 menlt Eormep OFA ialeh
ARBD Dispititi Kasuablng P4 dunpid dalarm eistem
B (validas! DPA yang sudah dEgl ke . Karsagy P, 1elah GO menil | OFA I¢fah dwalidast
delam sisterm APBD | | FKinpul delam siskem Camat
& [Mencetsk BFA yarg sudah o velidess DFA talah dvalidasi | 30 menit | DPAelah dostek
. Camat
10 [reamariksa dan memaral DFA DFA telah dicatak | &0 manit DFA tetah
Fandetangani Gamat
—1r
11 |Peiaksprn manggandal-mn-'ﬁ_PA OFA talah B0 manit Salinan LPA
- aardatangani Camet
12 |MarciErtit Sikaa dan Sallnan ORA 1 manit AR

Mercholk umeritikan [HPA,

-
1
[
I




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

Selalan

Uradan Prossdur Felakzana Mutu Balu Haterangan
Falakzana | Kemubbag PPTH Solraiaria Camat bt 7
Su Pa PA, Keacameadan Pt rar
M, Kapglatan bbag Ketengiapan wakiu Oudpuk
1 2 3 4 ] -] 7 H ] L] 11
1 [Mengarahken Sekratans Syurad Timen 10 rranot Crapoessl Camal
Facarmatmn uniuk £
ok odinas| parsapan
pEnyUEUnan Rgn/a
1 |MesmimtirilaRkan Kasubag EumtTlm-'s dan Disposis | 30 rendl | Digpasis Sekrlatis Carmul
Program dan Anggaran urduk L Camat
rmenghimeasn bahar din
kateniuan dabaem pangazsunn
3 F‘E-I"Iﬂljll'ﬂpulﬂl'l datal bahan daa Gurat Twgas dan Oisgoelsi | 180 manit " Dalm Rapal intemal
pEfSinpan rapel peny IsLNeEn Sedirataria Camat Penyusunan
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,
' Sekratans Camat
B |Pangartgpm Dekurmen RHCA ¢ REA B0 el B, darsipkan
§ |Penggasdaan Dokumen RKA } KR difirsipkan GO rranit Shliran RICA,
10 [Pakagoran Dokurven REA R Salinan RK& Gl meni | REA, dllaporksn ke Tinghsad
kopdda Swika, Adm. fakarta . Fota




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,

Uiy Progedir PELAKSEANA Mutu Baku METERANGAN
KASIBAG SEXKRETARIS Parsyaratan !
Ho. Kegiatan BEMRAHARA Y \piancan | PPTE L kpcamatan | SAMAT Kelengkapan | T Qutpart
2 3 4 5 & T 3 ] 10 11
1 |Memenahian FFTE SK A0 it BN, Camat
Ml akukiey kaoian {:
pargadaan Sarkngfga
— -
2 |Meridas Rencana Sdepgaran 5K Camat 30 munit RAB
Belanja (RAB)
% |Melaksanakan kegiatan -_.!g A4S 2 i Laparan
Hanialal pengetea
Bararcilasa
4 |Membuat 5PJ *- LBparan &0 menit R
TIDE, _’Ey’:l
5 |Mamariaa SR <\ SRS 16 munit | SPJ bidsh diperikan
5 Kasub
..-""rh THA K Eﬂ!lil:lmiil:l
# [Memverfkas SFJ 1a, 5P iwlah diparikaa | 15 mant | 5P telah diverifikaai
<> Kanittag Sakrateris Carmat
__fisupngen
7 [Mambual dan rngejukan A SPJ tadah divarfikasi| 3 manit SP.J didjulcimn
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
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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
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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
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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
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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
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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
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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
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ASH ASH oieh Fejabat Penlle
70 |Menandatangan Fendarn FEsos Kona * Canmiom Kirgrja Pagrmni yarsg 1 R CApaian Ktk Fgaki
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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
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1 2 4 5 B 7 ]
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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
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 |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
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Dinas e e Chcng Kepala Geks
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- Sakratarm Welurmhan Lumah
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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




7 JAYA RAYA

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
ditmnckabl ngard Lurah
direnglatar




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
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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

Whalakukan reglstrasl mambani i ! Surat Keputusan Saval 1Emanit | Sural Kegndusan Surat
nierrar, mardisdbusiken dan P Ya Tupaw! Surat Kedinesan Tugas' Surat Kedinasan
meérgaraipean Sural Kepadurary Surat - - Lainvy s Sae ndalargan Leinnya Lurah dibari nomor
Tugaw Sursl Kadingzan Lainnys Lurah




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




CHagram Allr 308 Bambuakst Bancana Kerja Angoammn {AKA)

Netzhukan Koosrmd dergiars Pars Kopala Sekel ierkalt
Porgiien Kavtes Karla Ranceng Keris (Fen|al

{Rania; 1alah did iwhwsian
keparia Kepab Sahsl

[ivalan Proasdur Palskzans Murta: Bk
o, Keghrtan K parte Suhal i‘m Lurah Peryywatan/ Kohmghamn | Wakty Cutput et N0
LT T
1 z 3 a B B T E )
1 |MAamerimankan SghnHany Kabehan mergkoorhnc Sk Gub ! SE ekda 15 M Crapestal Lirah
pernLunan Rencand Kea (Rama) Q
|
THapce=al L g 4l mand (Kadas Benn Rencaro Ko

Kmmnpgla Karles Kamm Aencans Kerja (Feija)

Wertas NEta Rancans Kare
(Fanja) teen dhllyirbugicn
kepada Kapaka Skl

M adgrou g Kooriings dongen Pom Kepola Gakei {srkait
Permnaunan Remeers Kirs (Fan] ) dom Mamribahas b cans
keglatan MEAng-maping Seles can pduhen Jang setap
kegiatan Fercanm Kara (Fepg

Warios Kerm yang feiah dil cieh

KERElD Dk

2 harl

Knriag Kenm yang kelah dial oledy
Kepaty Seksl

130 Manil

Karas Kana Hanl Kpgrdnasl

Wangeieh San menganenie d66 Hercana Kara maaing-
maesineg fakql (e kpal g merdahdmarualy

Hartac Hagrja Hegl Foominosl

120 bendl

FavEs hEfd yarg (A IV

l Thisk
| S—
& |Mempetu]ul Rercans Kere pang dlgjyken mamrgmealng skl Kigrins hewjw yonp bl daneiflkbsl | 120 mantt | Kt oeme g blah dsshipn
T
? [Menglnpu Ransme Kana Kedalam Sesem St Plansrag — - — Foirrloes Wity batah deafulul | 360 ment Copa et diilnpud
Busgaling derm Kbangapkan supeviss wapale Lurah epaln
unh) | — Tk
B [Lurah enaerpsdujul G neupeddaie panganan Fmncans Kela <> Tl belam anpu 150 Wianit Dol talah disae|ui Liah
[ b
1 |MorcelaH Feres Kers Anggaren i Do o b dimehdl Lersh 135 Marit Fiint St A,
- _
Mpndokympriaglkan hodl P J Frirl Cut KA 15 Miarat Armp

"




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
Palayanan Pubdik. | 1 |




KTRP

_ 2 3 _E _ T 2 5 10
Pegawai ybs manginm suwral 1 Surat pemohonan Ao mupnit Sur| peaTrohonan
penmohanen ks Wokkota Kola LI"J mutasi disetujut Lurah Friuifa dibnim ke
Adiminisirest Jakera Selatan og Lk Acdrn Jakarta
dj Saledan




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




Dlagram Allr SOP Penerimaan Kunjungar: Ketis Dack Luar Wikaysh

Uralan Proxadur Palakaana Mutu Baku
. Sekretars PersyaraGin ! 5 e fany e
Bhcanng Selral Wakiu
M. Kegqiatan Pal Kapala Helutahin Lwah Kelangkapen Crutput
1 ] 3 4 3 -] T ] ) 10
1 |henermia Swuiat Periohonan Sy peseTrGarin 3 Frgani| Surat perm s cnan
Kunjungan Kerja dat ke wilaysh (:) K Limjurypan KR KLy Ly Werja dlier
larmbar dizpossl
2 |Membar drepozbi kepads 1 Sarpl pearnohoran 5 meendt CizposisE Lurah
Sakradarls Luah untub Eunjungan koo daeeri
ofitwckad|am|udi lambar diapasdl
3 |Malakukan konfmas vis ! Simall perrmiotionan 16 manit Hagdl kondlmaag! via
suralimedia kamunikasi slekvomik kunjungan kerja dan SurlirHidia Karmankas
Dispasisl Lursf ook
4 | Mbadakukan Koondenasl dangan Surs parmahoanan 1200 rreaaat Hesll keordinesi vie Bila dibubshkan
inslarisi borkal, g dibutukan KUMURGAR ke dan Hasil eurstimedia komurdkasl kunjungan ke
korfimasi via Socaliriedia glekdronik dangan irgtamai el
komunikaki akekiranik Implarsi tarkalt lainnya
5 [hdangetllk suret kesiapan Surat pemmohonan 15 manit Fuariing sl bad3san
Ipﬁ-ﬂeﬂmaun kunjungan kerje _l—1 kunjurgan karfa den Hesil pareamaan kunjungan
— kaardinazl vla suralimeadka kerja
Rewmnlicas| ajakironk
dengan redanal 1erkart
& |Warisarat Sural Ke g Tidak Karsen surat balagan & mandt Koneep sural balesan
peneraTi3ah kurgungan /\ =T Tl TP T peresmasn kunjungen
- Kera kera diparef Sekretaria
v ‘ Kelurahen
& |Menendetangani aerst Eaatan Keonesap surat balasan B rveniit anrn] bbb
panedmaen kuniumgen kerja penatimaan kunjLagan peneIdAr kurjurigan
ko diparat Sekratans kedja ditandatangani
KL by Lurah
B IMwngirirnkan dan X Surad baladan parerirmann & manit Surat balesan kunjungan
mend chumesndaskan $urak Eurijurrgin Kearia kedpa borkirim dan
balasan kunjungan kerm ditandatargan! Lurah dlaraipkan




1 z i) & T B 2 10
B |Metskzanakan Perwssnadn Sarsl B3RENN Kunjungan 180 menit Drolcuirmendael dam i et uhan
hnpmgan ke I? Kz din Sarana prasana rrulen kunjungan kena ins1ans yang
kurjurgE . ks bark gty
10 |Membugt Lapomn Coeuwrierilangi ey natulen | 120menlt | Konsep laporan kegiatan
A kunjungan karja
Tidnk
11 |htamaldl dan hietakukan Konsep lapeian kegiatan &0 manil Laparan KEdlakan Y
Parpatathe Laparan . ,// haopapan ke sudah ditbandatangan
Lurah
Ya
11 |Mengarsipkan laparan Laporin Kejialan yang 30 menlkt Arsip

sudah deandatangan
Lurah




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

Uraian Prosadur Plalciana Murtu Saku
Parayaralan | Heterangan
[ [% Keglatan Pelakasna Sk Fimpinzn Kohorisjapan Warktu Cutput
1 i 3 4 5 _6& T a
1 [Menarima kedalangan arv, Basku Tamu, ATH, & Manit Dafar Hadir Tamu Pimpinan Luraiy Sekretar
rrenanyakan rmaksd dan handsanhizar, Kursi, Kapluarahan' Kepals Saksd)
hujuan serta mengzrahkan :) riveya, dan 8ir mineal.
uniuk rmengiai bk M dan
Mamperailahkan urhuel
menunpgu J ruang unggu § ,
ruang tamu
2 |Manmrnprkan Kapeds Dafter Hadir Tamu & Manit Taarid Hilaporkan
Frirripdnir s dsan Kapada pmipinan
makswd hujuan
3 (Pirnpltan menwma l Temu ddeporkart 20 Mend | Tamu dilerima cleh
kedatangan tamu di nang kepada pampinan Pimpinan
U  lamu Earla
rmembenkan panmelssan
bertanyg palaranan di
Esluwrahan -
4 [Peltksana mancatel o DUk 1 Tamu dierima gleh | & Mant | Laporan Penefimaan
larmu |angha walkchy kamjungan Flrwdrian Tamu har=n
lemu dan mancatat di buku
laparan panermaan tamu
5 |mendokwmerrtadiliean [Bparan Laporan Pengfirinnn a9 Manit Arp

Tarmu Barn




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

Liraker Pregodur Pelaksana Murtu Beku
Hatermmgar
Heglatan F;:::I_:":ET;:I Kagl Pamarintahan E:H;r:::;:l Walktu Cartput rea
s 3 4 ) E T ]
Mengikuh Rapal Pevslapan Kegatan DFA Penartiban dari 180 nfueal Nelulen hasll ragal
Penartiban C} Satpol Fol PP Kote
Jakaris Salatan,
Lhdawgan Rapat _ _
Mengikut Pelaksanaan Kegiatsh [IPA, Penartian darl 1 hani Kemiatan Penertiban
Parmrtiban r Salpul Pod PP Koka dileksanakan
Jakoria Setalan,
Undang=n B, dan
Hatulan hasil e
Munywmun Konsap Laporan Kegiatan | Kagiatan Perweriban 30 manit Kansap Laporan
Fererliban dilaksanakan Kagigtan Pemetiban
| —
Murigeti Konsep Laporan Kegialan 1— -— Kansen Laporan 60 meni Prind Qut Konsap
Penadiban Kargialan Panatiban Leporan Keglatan
* Fanartiban
Trak
Mermenkaa den menandetangant Frint Qut Kooy 15 mend Laparan Kegralan
Konsap Laporan Kegiaten Pemertiban _.,.r""f> Laporan Kegiatan Fanarlban
'_“"-._\_\ Panartiban ditendaiargard Kapals
Sakgl Poreniiahan
Melaparkan Keglalan Penerlban Ya Leporan Kegiatan 14 menit Laporan Keqlialan
x Panerban Periartibae EEaporkan
dandatarqgani Kepala Kepada Luran
Sekima Famerlmahan
Repat Evaluasi Hasil Pemserliban Laporan Kegiman 160 manit ArEip
Parilban dilaparkad
[| :I kwpada Laarh




| 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




Disgram A 30F Panyuaunan Laporan Gulanan’ Triwulan/ Tabunan

Uralan Frosedur Pilakgana Bk Baky
Kepala Smkretaris Keterangan
akmana h ! Welangha Wakdu o t
Kegiatan Pal Sakal | Weluehan | WM | Peririralan TRelanghapan utpu
Fi 3 4 H ] T ] ]
hMembuat dispeais urbak mbryLEan Dia, SPJ dan Laparas Hawd | 15 meni Chaposisi Lursh
Leparan Bukanan! Triwulan' Tahurisn, g 1 Koty
MaevyLn bahan [aparan Laporan l DFA den 2P dan Diopaals! | 80 mendl | Konsesd Laporan Lapdran
Laparan Bubleagn/ Triwdlan' TARWRAR. Lurah Blial;_a:: Triwulan/
LML
Mecegiimpn , menyusm Dats dan ' Koneep Laporan Laporan | 450 menlt [PAnd Ouw Kergep Laparan
htargedlk Leparan Batanen' Triwatan |j’\ Bulenan Trivadan' Tahunan La_mn Bdlsnand
Tahmarcan . Triwulw TRRURAR
i Tk

Memeriksa Konsap deam Ramaead Lapm Primt Cual Kotarduep Laparen B nugrwd | Prirt Olut Keraep Laporan
Bulenan' Trwulan' Tahunan Pk Laporan Bulanssy' T rivskn" Laparan Bulenand

T Tahunan Triwulsns Takunan diparaf

: Ticak Sekretars Kalurahan
MengndMangan| Konen Laporan Laparan v : I-I-'-'rI|'|1. {Jutm I';:pl::.ﬂlr 15 meainit - Lapumnl paran
Bularisry' Temwulan’ Takursie ! El==lr L} L L P ] n
'——’<> Tahunan st Seknsars ditandstangani Lurah
| vg Kalurahar
bk bk | L aparan Laporan 1 Laporan Leparen Bulenan' | 15 menit Lagoran Laparan
Bularary Towulary Tahunan Triwutan' Tehwnam Bularany Triwylan!
ditarwtal=mnganl Lurah Tahunan ddestribrtikarn
hMendokumentesiken Laparan Lapaan Leperan Leparar Bularany | 15 manit Arup
Buleman/ Trwiulard' Tahuran Trsaslan' Tahuwnan
(,_..j ditaedatangeni Lurah
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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




Cdagtem Alr S0P Pengajuen S5PM GLU dan LE

Uralan Prosedur PELAKEANA Wil Baku
I Haehe [anggan
Ho. Hegiatan BEHCAHARA PETK PR KFA Farsyaraian | Kelengkapan] Yakty Qutpuk
1 z E] 4 -] B 7 ) ) 18
1 |Pengejuan Pambayaran T e Barkas Pancairan A0 Menit | Chckiat Kalangkaan Barkas Fencairan
Eeqlatan dangan kelengkapan l,__; tenduh darl SFJ,5PK
P | Totek dan 5P
2 [Memvenkan Berkas J‘x Eariaa Fencairan dan b Wenit Batkas Pancairan
Fardumyaran Kegialan f’i{,‘_,-a Tidak Chackist Kalengkapan diemlika= FPK
1
3 |Peragu]uan ey st g Barkas Pencalran &0 henil | Barkas Pencairam difslujui
L— " diverifkas| PRK
o .. -
4 |l SPP dan " g | Berkas Pencalran diseiujul | 34 Mend ; Berkas Pencairan diingol
menardatangend PP delam sistam dan
| . dilandatangani Bervlahaa
X [Menandalengani SPP 1 Berkes Pencairan dinput | 30 Mend | 3PP ditandatangané oleh
[T Ek detam sistarm dan FPTK
. Tidak ditanaatangant Bardahara
& |Menandalangani SFP SPP dendetangami olah | 20 Ml | SPP ditsacatangan aleh
I > PPTK FFE
-
7 [Wpudl Pervernian SPM s PP aiandalangan alah | 30 Ment Berkas GPM
Ehﬁ PRE
N
B [verifkasl SPM can T Bernas 5PM SO Meni|  Checkt Berkas SFM
pemmEtanan bokas SPM — - f--- —3{:'/‘;
¥ |Fenandatanganan SFM 1 " | Borkas SPM dan Chicklizt | 30 menit | Berkas SPM ditandstargan
—
B | Herkas TFM KFi
10 |Pengajuan SPM ke SEPR I = Barkas SPM diandslangam | 60 Ment|  Barkas SPRA dieim ke
L A KPA, SEFE.




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

Liralan Frassdur Polaksfrns Muiu Bahu
Pelaksana Kepala Sehel | Sekretarls Lurah
Sadyd Pemernlshan | Kelurahan Farsyaialan ! Keterangan
Mu, Keqintan Pamarntahan Katenpkapan Wakitu Qutpul
1 3 i ] ] T E ] 10
Mernerima surat (‘___}' 1 ... 15 Ml | Konsen Suret Tugas Sarad Tugas
pambedtahuan masa Panurukkan Kedus
harakir [sbstan AT dan ‘ Thilat: Fandfla
RW .
Mamaral Surs Panatapan Kirmap Swral TUREE 15 Mbenrit FKonzep Surat Tuges
Panitis Fardhan RT gan =/>v Parumiuicican Ketua Panunjukkan Kelua
Ry ™ THER Panlts Panitia diparaf Kapels
Seks Pemerinkahan
Mamaral Sural Fanstipasn Yo Ko Suveat Tugas 15 Menit Koneep Surat Tugas
Panitia Pemihan RT dan N Perumukkan KU Penunjukkan Ketus
R " ; Panitia diperaf Kapala Panidle dparal
N Tidsk | Gekei Pamarintahan Sewratariy Kehaahan
MannnAManganl Surat THangap Paivwdapan 5 Meni Penetepan Swsunan
Pengesahan Fanilis Ta _,,.a- Sudanicn FnlER Panitis Pamilihan
Petriilibum BT Ry =-\\‘> Parmalihar Jan Koagep dilandetengani Lurah
Susunen Kepanibiaan Sl Tugas
Pemilihan RT/EW Ll | Panunjukkan ¥alua
Panita diparafl
e - Sakrptans Kalurahan —
Memantay persiapan Patietapln SUSLman 20 herl Benis Acara Pemilihan |Apablla Lue'sh bt langan
pelakeanaan paniin Pariitin Patniliran Ketua RTRW rmaka dapal dide gtk
Kelua RT R'YW 3 ditandalangani Lurah kapada Pejabst lain yang
efiburjuk
Keglatan mebparli Rapat
Faniia Fanetapsn Tala
Terlk, pangUmuman
PR RTIASY BhRR R,
pembuitan proded Gl
uvndangan, pelaksanaan
pamilihan, dan pembasian
B4, hasil pemilitian.
mamaniau pelakcanaat Barila Ackry Pamiillban | 15 Menlt Driapoeiai Lureh
pamilihan ketua AT BW Kalua RT/RWY




Urakan Prozatur Pelkazna Mutu Bzl
Pedakaana Hupala Soks| | Sekrotarss Lurah
Saknl Pamarntahan | Kalurahan Parsyaratun f Kelarangan
Ha. Keglalan Pamarindahan Wetangkapan Walctu Output

¥ |Mwnerima Borite Acara Barita Acars Pemiliban | 30 Ml Xanzap Surat
hasil pemilihan Helva BT Keta ATAWY dim Kapitytan Kebua
RW dan membuat Konsen dibpasis Lurdh RT/RW Terpllh
Sewad Keputusan Katua
RT/RW Tempikh

8 |Mererima susunan I Kormep Surat 3% Marat | Prinl Oant Kansep Surat
pemguruz RT RW terpidh Kapubeyan Kabes Keputusan Kstua
rrpahgiral 14 harl sabelab RTHRW Tearplik RTRWY Tempih
wriilibAn




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




Dlagram Alir S0P Ferganilan Katua RT! RW disababkan Podsty Meninggal Mengdutdurcan Qi

Uralan Prosedur Folaksara Wiy Baku
Pelakhann HmlLar
. Keglstan Sohnl | "'.'LMH i‘“:;;':: Lurah Pergyarslan I Kelangkepan | Wakiu Output 2
Parverintaban

1 _ 2 3 4 B ] _ T A g 1

1 [Merarima Surat Bukti Terblis Bursd Pangunduran din Kedus 15 Menit | Tada Tesamie Penyerahan
Berhalangan Tetap Sebegai Ketua (___-_) AT/ Sural Kelerangan Kematisn Sura
RY R ¢ Surat Pinctah

2 [Mambuad Konsep Surat Keputusan Barite Acara Pamitihan Kalus B0 Wanlt Banla Acare Familinan
Ketua RTIRYY PAW [Pemgantan RT/AW dan Tands Tarima Kailua RT/RW
Aniar Waktu) | Fenyerehen Surat

3 [Mengetk Konsap Surat Kepatusan — Barlta Acars Pemihan Katua | 30 Menit | Print OUt Kansep Sur

jestua RTRW PAW (Pamgenkan RTRW Kapulusar Kates R TR
Anlar YWakdu} P& [Pargdrtian Sslar
| Yakiu)

d |Mamenksa dan mamast Konsed Prind Oadl Konsap Surat 15 Minit Frint Ut Kanaap Surat
Sural Keputusan Ketus RTRYY //\\ Keputusan Kaetug TR PAW Fapuiusmn Ketus RTHRWY
FaYy {Pergantian Antar Wakhu) 3 £ (Ferpentian Anter Yiakt) Py (Fargantian frar

N Waktu} diparal Kepala
Teak Seksi Pamenintahan

5 Mgk sy dar st Kanen - Prive Ondl Konap Surkl 15 KB Frint Gul Kaneep Suret
Sural Kepuilusan Kalua ETIRYY \\_, Koputuzan Ketua ATHEYY PAY Hapuiuzan Ketus RTRW
PAYY [Pemgantian Antar Wakha) S [(Pergantian Amtar Wakiu) dipaaf PAW (Pergantian Amar

/ . Kepala Saksi Pemardahan Wiaktul diparal Sekielans
b Keturahar

B Il.ﬂ-narrdahnwl Surat Kepulysan " Pried D Manasp Surat 1% hbond Surat Keputraan Kelua
Kelua RT/RW FAVY (Pergankan Kaputusan Kabun RTIRW PR RT/RW FaWY (Pergantian
Anlar Walkha} I— (Pergamntian AmRir Wakiu) digest Antar Wakdu)

Getretaris Kebaohan tandalangaw Lurah
T

7 |Mambarikan Moo Sursl, dan Zural Kepulusan Kehia RTIRWY 15 Mend Arsip
bandokumeantaglkan Sural Py [Pengmmilan Antar Wakiu)

dimmtplargan| Lusah




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




Disgram Al S0P Palayanan Surst Kalwangan Rbrayot Tanah (Tanah Mk S4xt]

Liralan Pragadw Pelakoana MuHn Bakls
Katerangan
Padahamng Sk AR Sakertars Paroyaratan |
Koghtan Pgmorwinhan Fomoreiahan Lurah Lursh Moot g ol bty Wakiu COuripant
F 3 L | L] .1 7 .| B 0
Manarima berkas dan Berkaa Fanohkan | 120 Menit Caklist 1 Fapgtsgry KTF dan KK Pamelon;
s ek en yarikams | ",-- Farzyarsdan 2. FoRoaHTY ik deny Menunpkmn A8 Gk, sau
; X, Aafi dain Pty buid hapieaEHon senh dongan ol ucd
Dk (B hoandinme ckyh fang [ORA;
dmngin pemohon 8. Fatoaomy SPET BB hun Baraan.
5 Gur Porganis dendalungan] okh ATIAW
6. Surm Pamolanes dad Perekk Tarah
T, Sune! Pty BJak pde kg disa ndabang il shos
2 Pamahen [bematomi]
b. 2 {dus) nrang nokai
. KT & RW [diakem pat)
maararian Fonooes KTE 3 idus) creng wikal v e
Imlmi P b e bl ity T e shian
B. Sund Fommyolesn Parguesoss Pk dl andeangeei ok
a Pemahen (B sil
& 2 {dun] orang aokai
« RT A AW getampet
e i etk Feomalty KTF 2 (L) ot Rl g ra) tadn b
Mo U hubaTigem kaunmga dangan pewahon
Tidek H. Surel Prvmveriocin Bk i Dy e bgebsahne d ol mien
begrimrimearal
1. Sure Pammmisan Ahd Vi, Jhn d bk
1 St hubii Bame 45 B DRdRi KTP pancnma ks,
. dfiLeagEn
42, Fptnkdok i b Lol chm bbb kel Wb g e
T E¥ ol Parsyaratan | B0 et | Jala pernlik dan
pangecckkan data Q perghhan talzh
pamilk dan peraknan dicak pade birku
pela bukiw Jathar o n . Matar o
kargdaalkan cila pamilk dan &0 Mt Jachsl
Fetakeanaan l:':l pernluin et ditak Paniryauan
Pehirgalsan LEpangan padka bk e Lapargan
&balsicaanaken Jadwal Penin|awan | 183 kamt |Cotumandas dan (Sesuai Jedwal yang talah dibus
peHryaLEn kpargan | i Lapargan Form Feniawen
-I _Laparpan
MevTun| Bartin ACam T I Ookumsntay dmn | 30 Menit | Berils Acmis
d‘"‘:‘:"ﬂ’j“" l:‘fﬂ“ ving b Thda Form Peninjauan Panirasan
. "'"'"‘"M s F K Lapargan Lapangan
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wng tdok memik T
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10

Mambuat dan merrsral Berllm Acara A0 Memit | Kontap Surat  |Swral Kelernngan Rmsayat tansh
Frat kalermngan PFenirgawan L e T
maEval Enah L g maayal mnah
diparaf Ko
Parann&hkan
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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




Diagram Alir S0P Surat Fengantar Parmohonan Hek {Tanah Millk Hagara ¥ Rekomandasi
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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




Ciagram Alir SOP Legalisir Surat Pemyataan Ahl Warle

Uralan Prosedur Poleksana Mudu Baku
Felakasna Sahsi Kasi Ferevargian Mptaranpan
Ho- Haglstan Pemerintahan | Pemerintahan Lurah Kelengkapan__ | "rort Cutput

1 i 3 4 £ g 7 i §
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barkas pemohon dan Memacaf Femyelaan Ahli
e Viaris yang telah
""‘-,..-“"F Tdak distempal Hgallsir
Ta
1 |Menerme dan Fobooopy Surat E Menit | Folocopy Surl
panandatanganan Pemyataan Ahi Parnyaladn ahli
Werks yang lakah Wans vang telgh
disternpel gk ditandatangan
iursh

4 IMencalal Kedaslanm buku Fotocopy Surat 10 Meenil Argip

regisler sUrat pamoton ¥ Parnvyataan Anll
Leqgadipir, Memberikan [ | Wansa yang letah
Stempal. ditandatangani lursh




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




Diagram &lr SOP Polayansn Surt Ketarangan Pendng katin Hak i HGE b Hak MINK
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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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KOTA ADMINISTRASI JAKARTA SELATAN

Kelurahan
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Disahkan cleh : |
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Judul SOP SOP Pelayanan Surat Keterangan Ghaib

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




