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PEMERINTAH KABUPATEN MAGETAN Disahkan oleh
KECAMATAN PARANG
BAGIAN UMUM Judul SOP
[Dasar Hukum Kualfikasi pelaksana
1. Permendagri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Pedoman Memahami Tugas dan Fungsi Peangadministrasi umum

Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten/Kota |Memahami ketentuan Tata Naskah Dinas
2 . Peraturan Bupati Nomor 39 Tahun 2011 tentang

Perubahan Atas Perbup Nomor 54 Tahun 2008 tentang

Kode Surat Dinas

3. Peraturan Bupati Nomor 26 Tahun 2010 tentang Tata Kearsipan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Magetan _
4. Peraturan Bupati Nomor 27 Tahun 2010 tentang Tata Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Magetan

Keterkaitan mmqm_mﬁm:%m:mzjmxmvm:
SOP Perncatatan dalam buku agenda Lembar Disposisi
SOP pengagendaan berkas Buku Agenda
Alat Tulis Kantor
ﬂ.m::mmﬁ: Pencatatan dan pendataan
1. Arsip surat keluar diserahkan pada masing - masing penerima Buku Agenda Surat Keluar Kecamatan Parang

2. Surat Keluar harus memuat nomor agenda surat



https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur pencatatan surat Keluar

Mutu Baku
" Peng-
No. Kegiatan staf Kasi Camat administrasi -
Surat Kelengkapan Waktu Output
1 |Pengetikan Surat Sesuai Konsep dan Konsep surat , Surat
arahan dan Kasi Masuk dan Lembar 10 menit Surat Keluar
Disposisi
2 |Memeriksa dan meneliti isi surat. Jika
rmﬁ_m-. benar dan sesuai Konsep, maka Tidak
Mene-uskan Surat tersebut Kepada surat Keluar , Surat Surat Keluar
Camat untuk Disetujui dan Disyahkan, jika Masuk lembar 5 menit Psuzribae i
masih terdapat kekeliruan,maka Tidak disposisi
dikembalikan kepada Staf untuk Ya
dihet lkan
3 |Memeriksa dan Meneliti isi Surat , jika |
sudak Setuju dan sesuzi dengan isi e Surat Keluar don
; £ % i gan 4 Surat Keluar
Disposisi maka disyahkan jika kurang Paraf Kasl Riment dengan Paraf Kasi
sesuai maka dikembalikan kepada Kasi
untulk dinerbaiki Ya
4 |Pengesahan oleh Camzt :
.. Surat Keluar dengan 3 menil m_.MMw:MM_acmn
Paraf Kas| Pengesahan Camat
5 |Mendsokumentasikan bukti Pengagendaan Surat Keluar yang |S9F
Surat dan Memberikan Nomor Registrasi Surat Keluar , Buku . Pencatatan
gice Agenda SuratKeluar| > ™™ iw:%@.&ngg 930 talam Buky
Agenda
6 |Mene-ima Arsip Surat Keluar untuk difile SOP
dalamr arsip Surat Keluar Pergagenda
Surat Keluar yang an Arsip
telah disyahkan dan 3 Menit Arsip Surat Keluar [Surat

diregistrasi

Dipindai dengan CamScanner
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BAGIAN UMUM

surat masuk

[ Ty
Judul SOP ¥ 3

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permendagri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Pedoman
Tata Maskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten/Kota
2. Peraturan Bupati Nomor 39 Tahun 2011 tentang
Perubahan Atas Perbup Nomor 54 Tahun 2008 tentang
Kode Surat Dinas
3. Peraturan Bupati Nomor 26 Tahun 2010 tentang Tata Kearsipan di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Magetan
4, Peraturan Bupati Nomor 27 Tahun 2010 tentang Tata Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Magetan
Kode surat Dinas

Memahami Tugas dan Fungsi Sub bagian umum dan Kepegawaian
Memahami ketentuan Tata Naskah Dinas

Keterkaitan

mmqm_mﬁmaumq_m_..m:m_um:

SOP Pericatatan dalam buku agenda
SOP pengagendaan berkas

Lembar Disposisi
Buku Agenda
Alat Tulis

ﬂm::nmE:

Pencatatan dan pendataan

1. Paling lambat 1 hari surat yang diterima sudah diagendakan.
2. Surat yang bersifat rahasia tidak boleh dibuka tetapi dicatat
identitasnya saja.

Buku Agenda Surat Kecamatan Parang

Dipindai dengan CamScanner
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Prosedur pencatatan surat masuk

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pengadmini- Ket
strasi surat |Kasubbag TU| sekcam Camat Kelengkapan | Waktu Output
1 |Menerima surat
surat 2 menit | tanda terima
2 |Memeriksa kualifikasi surat. Jika bukan
surat rahasia, membuka surat dzain k surat, lembar | . lembar
mempelajari isi surat, jika rahasia l_ dispasisi disposisi
mempelaiari identitas surat.
3 |Mencatat dalam buku agenda surat dan SOP
melaporkan kepada Kasubag TU bukti Pencat
mcz.wn. _m_.,zvuw 5 menit pengagendaan| atan
disposisi , lembatr dalam
disposisi buku
agenda
4 |Memeriksa hasil pencatatan dan bukti i
surat. Jika memenuhi syarat R
memerintahkan Pengadimistrasi Surat idak , :
: - \ bukti bukti
untuk _.:m:no_eamamm,xmj bukti pengagendaan, . |pangagendaan
pengagendaan surat, jika tidak lembar disposisi, | > ™™ |, disposisi,
memenuhi syarat mengembalikan surat surat
kepada Pengagenda Surat untuk
memperbaiki.
8 xmmc_umm ._.C menyiapkan berkas surat ‘ Surat, Lembar .. |Surat, Lembar
untuk diperiksa oleh Camat Disposisi 2 menit Disssosist

Dipindai dengan CamScanner

-
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Camat memeriksa isi surat lalu
mendisposisikan surat sesuai isinya
untuk selanjutnya diberikan kepada
Sekcam untuk didisposisikan kepada
pihak pihak sesuai isi surat.

Surat , Lembar
Disposisi

5 Menit

Surat, Lembar
Cisposisi

Sekcam Memeriksa isi surat , lalu
mendisposisikan kepada pihak pihak
yang berkepentingan dengan

Surat , Lembar

Surat , Lembar

memperhatikan arahan disposisi dari Disposisi &Mt Cisposisi

Camat

Mendokumentasikan bukti

pengagendaan surat dan menyerahkan

surat kepada yang bersangkutan sesuai : SOP
isi disposisi dan meminta tanda terima um:nwm_%_ anari. | Srnanit bukti pengag
surat berupa tanda tangan dari pihak disposisi, surat pengagendaan MHMM

penerima disposisi

Dipindai dengan CamScanner
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Judul SOP .@Bn Dispensasi Nikah

‘Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
2. PP nc 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU Nomoer 25 tahun 2009
3.Permendagri Nomor 4 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelayanan
Administrasi terpadu di Kecamatan
4. Keputusan bersama Mendagri dan Menag Nomor 125 Tahun 2003
ttg Pelaporan Penyzlenggaraan Pendataan Nikah , Talak , Cerai dan Rujuk
5. Perda Kab. Magetan No 7 Tahun 2010 tentang pelaksanaan
Administrasi kependudukan

1. Memahami Tugas dan Fungsi Pengadministrasi Umum
2.Memahami Persyaratan Yang Diperlukan untuk
Pembuatan Dispensasi nikah

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Buku Registrasi

SOP pengagendaan berkas Tanda Terima
Stempel
ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Pengecekan Identitas Sesuai dengan Data Dalam Dokumen
2. Koordinasi Data dengan KUA sebagai dinas terkait

Buku register pelayanan Dispensasi nikah

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Prosedur Permohonan Surat Dispensasi Nikah

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiata te
o bk Pemoh Sekretariat Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output K gan

1 |Mengajukan Permohonan Surat Surat Pengantar dari Desa / Tanda Terima

Dispensasi Nikah Kelurahan , Blanko Dispensasi

'\ Nikah dari KUA ( N1-Nc) , Pas 3 menit
> Foto 2x3 , Fotocopy KK dan
Tidak KTP

2 |menerima dan memerixsa

kelengkapan Persyaratan

Administrasi. Jika memenuhi syarat

dicatat ke dalam buku regristrasi, Berkas Permohonan 5 menit Tanda Tefima

|iika tidak memenuhi syarat thy

dikembalikan kepada Femohon

unh ik dilennkani N
3 |Pengolahan Berkas dan Pembuat == ;

Surat Dispensasi Nikah oleh Berkas Permohonan 5 menit m;ﬂmﬁumaﬁ_

Kesekretariatan Pelavanan Umum
4 |Pemeriksaan dan Persetujuan oleh 3 y

Sekretaris Camat sebagai ‘ mmh,.__“n“:o,._wﬂouwﬂ»u_

Koordinator Pelayanan Umum Berkas Dispensasi Nikah 5 menit Datssiufian

Sekcam
5 |Pengesahan Oleh Camat | Berkas Dispensasi
: S Nikah dengan
Berkas Dispensasi Nikzh .
1 dengan persetujuan Sekcam 3 menit |[Perigesahan Camat
!
6 |Registrasi dj sekretariat Berkas Dispensasi Nikah Betkas Dispensasi [SCP
dengan Pengesahan Camat Nikah yangtelah |Pengagendaan
3 Menit |gisyahkan dan Beikas
diregistrasi

7

Pemchon menerima Berkas
Dispensasi Nikah

Berkas Dispensasi Nikah yang
telah disyahkan dan diregistras!

3 Menit

Bukti Tanda Terima

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KABUPATEN MAGETAN

Nomor SOP /SOP/403.402/112024

Tanggal Pembuatan [06 Januari 2024

Tanggal Revisi T

Tanggal Efektif

KECAMATAN PARANG

Disahkan oleh

BAGIAN UMUM

Judul SOP

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. PP no 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 tahun 200

3. Permendagri No 4 Th 2010 Tntang Pedoman Pelayanan
Administrasi Terpadu di Kecamatan

4. Perda Kabupaten Magetan Nomor 2 Tahun 2008 tentang urusan
Pemerintahan Kabupaten Magetan

5. Keputusan Bupati Magetan Nomor 84 Tahun 2011 tentang Pejabat
Yang menandatangani Surat Keterangan Miskin

Memahami Tugas dan Fungsi Pengadministrasi Umum
Memahami Persyaratan Yang diperlukna untuk Pembuatan SKM

Keterkaitan

mma_m_matm_,_mzoxm pan

SOP pengagendaan berkas

Buku Registrasi
Tanda Terima
Stempel

ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. vmm%nmrm: Identitas Sesuai dengan Data
2. Jika Terdapat Kekeliruan identitas harus dibenahi sebelum surat

Idiserahian

Buku register pelayanan SKM

Dipindai dengan CamScanner
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Prosedur surat Keterangan Miskin

Pelaksana 1 Mutu Baku 2
o Meqisten P Sokrotariat Camat___| Kelengkapan Waktu Gutput K
1 |Mengajukan Permohonan _mﬂz 1nmm_§§ %._.A_._n._._wn __“
Pengantar Surat Keterangan Miskin es , Foto Copy KK,
9 - a-— Copy KTP
Tidak
3 menit Tanda Terima
2 |Menerima dan memeriksa i
kelengkapan Persyaratan j
Administrasi. Jika memenuhi syarat ‘.- )
dicatat ke dalam buku regr strasi, Barkas Permohonarn 5 menit Tanda Terima
jika tidak memenuhi syarat
dikembalikan kepada Pemohon
untik rilennkani e
3 [Pengolahan Berkas oleh
Kesekrztariatan Pelayanar, Umum I Berkas Permohonan 5 menit ﬂnﬂ&:gnn%.thm-ﬂ.
Mampu
4 [Pemeriksaan dan Persetujuan oleh [ Berkas Permohonan , Surat |Berkas
: 2 -l Keterangan Tidak Mampu Parmohonan Surat
Sekretaris Camat sebagai l- 1 . |Ketorangan Tidak
Koordinator Pelayanan Umrum 3menit |\arpu  dengan
Persatujuan
Sekcam
5 1F _G!#-u Pemmeohonan Surat Barkas
Pengeaahmn GistiCae - Keterangan Tidak Mampu |Permiohonan Surat
l dengan Persetujuan Sekcam |Keterangan Tidak
3menlt |parpy dengan
7 Pengesahan Camat
I
B |Registrasi di sekretanat s [Berkas Permohonan Surat [Berkas soP
s l Kslerangan Tidak Mampu Pemioh Surat |Penga
dengan Pengesahan Camat Meni Keterangan Tidak |Berkas
3Menit |ysarpuyang telah
disyeihkan dan
[ et gl diregistrasi
7 |Pemohon menerima Berkas Surat J Berkas Permohonan Surat Buk!, Tanda Terima
N ' Keterangan Tidak Mampu yang
Keterangan Miskin telah disyankan dan direg'strasl | 5 panit

Dipindai dengan CamScanner
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|Nomer SOP ISOPI4J3 402/1/2024
anggal vatan |08 Januan 2024
_!umm.. Revisi
Tanggal Efekti 08 Januard 2024
Disahkan oleh 4 -~ “Camat Parang
PEMERINTAH KABUPATEN MAGETAN ; 1 - : \
' _SOEMARMI
KECAMATAN PARANG = Pembina
NIP. 15660130 1986(3 1009
BAGIAN KIEUANGAN, PERENCANAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN Judul SOP 2 .H m‘i_:.ﬂu_. dan Pelaporan Kinerja

Dasar Hukum

Kualifikasi pel

1. Peraturan Menpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan Alas
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

3 Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 86 tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan , Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah , Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah , serta Tata Cara Perubahan Rencana
Pembanguan Jangka Panjang Daerah , Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja
Pemenntzh Daerah

4. Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2018 tentang Laporan , dan Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah Atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

5. Peraturan Bupati Magetan Nomor B2 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
Serta Tata Kerja Kecamatan

1. pu melakukan analisa/evaluzsi terhadap kinefja anggaran
2. Mampuwmemahami dokumen Rercana Kinerja
3. Mampu/memahami dockumen DPA

Laporan Mcnev Renja
Laporan Realisasi fisik dan Keuarigan

Keterkanan P Vperlengkapan
1. SOP Penyelenggaraan Lomba Desa/Kelurahan 1. ATK
2. SOP Evaluasi Peraturan Desa 2. Laptop

3. Renja

4.

5.

t@:mmmﬁ-_

Pencatatan dan pendataan

1 Rencana Kena ( Renja ) dibuat berpedoman pada RKPD |, yang kemudian menjadi acuan penerbitan Rencana kerja
anggaran yang kemudian disahkan menjadi DPA pada tahun berjalan

2. laporan realisasi anggaran dibuat berdasarkan laporan dari masing - masing penanggung jawab kegiatan / PPTIC
sehingga Japat dilaksanakan evaluas| terkait hasil pelaksanaan kegiatan beserta anggaran yang telah diserap ,
sekaligus sebagai acuan rencar a pelaksanaan kegiatan selanjutnya.

3. Pelaksanaan program kegiatan termasuk didalamnya oulput kinerja balk fisik maupun maupun penyerapan
anggaran yang lelah dipertangg.ngjawabkan dilaporkan dalam Laporan Realisasi fisik dan keuangan ( LRFK) yang
dilaporkan setiap bulan sena Laporan Monev Renja yang dilaporkan setiap tribulan.

1. Laporan LRFK dan monev kegiatan yang dilaksanakan setap bulan
2. Pencatatan Laporan Monev Renja setiap tri wulan

Dipindai dengan CamScanner

==
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SOP : EVALUASI DAN PELAPORAN KINERJA

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Subag Keuangan, Keterangan
Pelaporan, Evaluasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
dan Pelaporan
1. |Mengumpulian bahan dari Sub Bagian Keuangan, Perencanaan, Evaluas| dan 1. Renstra 1 hari [Terkumpulnya semua
' 2. Renja bakian evaluasi
3. Perjanjian Kinerja
4. DPA
2. |Mengukur tingkat keberhasilan kinerja P 1. Renstra 3 hari Terukumya keberhasitan!
' 2. Renja kinerja Kecamatan
3. Perjanjian Kinerja
4. DPA
3 |Mengulur kinerja penyerapan anggaran per triwylan ¥ 1. Renja 3 hari Terukumya daya serap
- 2. DPA 2nggaran per triwulan
‘ 3. SPJ Fungsional
4. |Menganalisa hasil kinerja, untuk mengetahul keberhasilan dan kegagalan per e 1. Renja 3 hari Drzft Monev Renja
tri wulzn - 2. DPA
| 3. SP) Fungsional
S. |Menjabarkan program dan kegiatan untuk triwulan berikutnya Renja 1 hari |Rencana Kegiatan
6 |Meryusun laporan evaluasi realisasi anggaran dan kegiatan per triwulan ! 1. Renstra 1 hari Laporan Monev Renja
'| 2. RKT
3. Perjanjian Kinerja
4. DPA
7 |Melzporkan kepada Sekretaris Kecamatan V. Laporan Monev Renja 1 hari Laporan Money Renja
1=
B |Penancatznganan lzporan olch Camat J Laporan Monev Renja 1Jam Lagoran Monev Renja
sucah ditandatangan
Camat
9 |Dolwumentzsl Laporan Monev Renja 1 Jam Arsip
. sudah ditandatanganl
|Camat

] Dipindai dengan CamScanner
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Tanggal Revisi -
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Disahkan oleh AT PARANG

PEMERINTAH KABUPATEN MAGETAN

KECAMATAN PARANG
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SEKSI PMD

¥ J..rlllll\-.bf
rqd¥MGEuatliasi Peraturan Desa

Judul SOP

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa

. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan

Undana Undana nomor 6 Tahun 2014 tentana Desa
Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 111 tahun 2014 tentang Pedoman

teknis peraturan di Desa
Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 113 tahun 2014 tentang Pengelolaan

Keuanaan Desa
. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 80 tahun 2015 tentang Pembentukan

Produk Hukum Daerah
7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 44 Tahun 2016 tentang Kewenangan

Neasa
8 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 47 Tahun 2016 tentang Administrasi

Pemerintahan Nesa

o s N

1 Menguasai tugas pokok dan fungsi seksi Pemerintahan

2 Memiliki pengetahuan tentang administrasi desa

3. Memiliki kecermatan dalam meneliti permasalahan

bidana pemerintahan desa
4 Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Surat Masuk

1. Cheklist permasalahan

2. Tata naskah dinas di Desa
3. Monitoring perjalanan berkas
4. Lembar disposisi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Koordinasi dengan pemerintah Desa terkait permasalahannya
2. Cek keseuaian permasalahan di Desa dan rancangan peraturannya

1. Database permasalahan
2. Database desa/kelurahan
3. Register Surat Keputusan Camat

Dipindai dengan CamScanner
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SOP : PROSEDUR EVALUASI PERATURAN DESA

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output

1. ﬂmnn&._ﬁ. draft pembentukan Tim Evaluasi Peraturan Desa Ya Surat dari desa dan draft
Tingkat Kecamatan |¢' Rancangan PerDes

2. |Memeriksa dan meneliti SK. Jika sudah benar dan sesuai Kon Surat dari desa dan draft | 30 menit |Draft SK Camat

sep, || Tidak y
maka Meneruskan Surat ters:but Kepada Camat untuk Disetujul ’ Rancangan PerDes
dan Disyahkan, jika masih terdapat kekeliruan,maka dikembalikan
kepada Kasl untuk dibetulkar.

3 |Penandatanganan Surat Keputusan Camat Tentang Panitia Surat darl desa dan draft | 15 menit |SK Camat
Evaluasi Peraturan Desa t Rancangan PerDes

4. |Meneliti dokumen rancangan peraturan Desa yang masuk Rancangan perdes 1 jam |Hasil Evaluasl

5. |Menyarnpaikan hasil evaluasi peraturan Desa dan draft keputusan Hasil evaluasi 10 hari [Hasil evaluasi
Camat tentang hasil evaluasi peraturan desa kepaca Camat — . Yal

6 |Memeriksa dan meneliti SK. Jika sudah benar dan tesuai Konsep, Tidak J Hasil evaluasi 30 menit |Draft SK Camiat
maka Meneruskan Surat tersebut Kepada Camat untuk Disetujui - ’
dan Disyahkan, jika masih terdapat kekeliruan,maka dikembalikan
{kepada Kasi untuk dibetulkar..

7 |Penandatanganan Surat Kepitusan Camat Tentang Hasil evaluasi , Draft SK Camat 15 menit |SK Camat
rancangan peraturan Desa

8 |Pengiriman berkas rancangar peraturan desa dan keputusan SK Camat, Surat L Jam |SK Camat, Surat
camat tentang hasil evaluas! rancangan desa untuk: diperbaiki ' Pengantar Pengantar

9 |Meneriina dan meneliti hasil koreksl dan tidak lanjut sesuai hasll s Hasil Evaluasl L Jam

luasl terhadap rancangan peraturan desa dari Femerintah Desa '

10 [Menyuszun surat rekomendasi Camat untuk penetajan rancangan Hasll Evaluasl L Jam |Draft surar rekomendasi
Peraturan Desa menjad| Peraturan Desa apablla hasil evaluasi —> Ya / Draft SK Camat
ditindaldanjutl namun bila tdak ditindak lanjuti maa menyusun
draft keputusan camat tentang pembatalan Peraturan Desa

11 [Memeniksa dan meneifd Surat rekomendasi / SK pembatalan k! Hasil Evaluasi 30 menit |Drat surar rekomendasi
Rancangan Peraturan Desa ] ka sudah benar dan sesual Konsep, * | Draft SK Camat
maka Meneruskan Surat tersebut Kepada Camat untuk Disetujul
dan Dicyahkan, jika masih terdapat kekeliruan,maka dikemballkan
kenada ¥Xad unhik dibebilkar,

12 |Penandatanganan Surat rekomendasl / SK Camat ' draft surat keluar 15 menit |Surat Keluar / SK Camat

13 |Pengiriman surat rekomendasi Camat untuk pengesyahan Surat Keluar / SK Camat 1Jam |Arsip Surat Keluar
rancanigan peraturan desa mznjadi Peraturan Dess atau
pembatalan Peraturan Desa .“
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Judul SOP Prosedur Klarifikasi Peraturan Desa

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2014 tentang Desa
2. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 tentang Peraturan

3

Pelaksanaan Undana Undana nemor 6 Tahun 2014 tentana Desa
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 111 tahun 2014 tentang
5

Pedoman teknis peraturan di Desa
. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 80 tahun 2015 tentang

Pembentukan Procuk Hukum Daerah
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 44 Tahun 2016 tentang
Kewenannan Nesa

7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 47 Tahun 20167 tentang
Administrasi Pemerintahan Desa

1. Menguasai tugas pokok dan fungsi seksi Pemerintahan
2. Memiliki pengetahuan tentang administrasi desa

3. Memiliki kecermatan dalam meneliti permasalahan bidang

pemerintahan desa
4 Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Surat Masuk

1. Cheklist permasalahan

2. Tata naskah dinas di Desa
3. Monitoring perjalanan berkas
4. Lembar disposisi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Koordinasi dengan pemerintah Desa terkait permasalahannya
2. Cek keseuaian permasalahan di Desa dan rancangan peraturannya

1. Database permasalahan
2. Database desa/kelurahan
3. Register Surat Keputusan Camat

Dipindai dengan CamScanner
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SOP : PROSEDUR KLARIFIKASI PERATURAN DESA

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket
Kasi Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1. |Pengajuan draft pembentukan Tim Klarifikasi Peraturan Desa Ya Surat dari desa dan
Tingkat Kecamatan ¢. Peraturan Desa
2. |Memeriksa dan meneliti SK. Jika sudah benar dan sesuai Konsep, || Tidak \ Surat dari desa , Perdes | 30 menit [Draft SK Camat
maka Meneruskan Surat tersebut Kepada Camat untuk Disetujul ‘w
dan Disyahkan, jika masih terdapat kekeliruan,maka dikembal kan
kepada Kasi untuk dibetulkan.
3 |Penandatanganan Surat Keputusan Camat Tentang Panitia Evaluasi Surat dari desa , Perdes | 15 menit [SK Camat
Peraturan Desa '
4. |Meneiti dokumen peraturan Desa Peraturan Desa dan 2 hari  |Hasil Klarifikasi

peraturan perundang
undangan lain yang

5. |Menyampaikan hasil kalzrifikasi peraturan Desa dan draft Instrumen Penilaian dan | 10 hari |Hasil Klarifikasi dan
keputusan Camat tentang hasil Klarifikasi peraturan desa / dreft | > (D) ¥4 Petunjuk Teknis draft SK Camat
keputusan camat tentang pembatalan peraturan desa apabila hasil
klarifi<asi peraturan desa tersebut bertentangan dengan
kepertingan umum dan atau ketentuan peryndang undangan yang

6 |Memeriksa dan meneliti 5K. Jika sudah benar dan sesuai Konsep, Tidak \ Hasil Klarifikasi dan draft | 30 menit |Draft SK Camat
maka Meneruskan Surat tersebut Kepada Ciamat untuk Disetujui ’ SK Camat
dan Disyahkan, jika masih terdapat kekeliruan,maka dikembal kan
kepada Kasi untuk dibetulkan,

7 |Penandatanganan Surat Keputusan Camat Tentang Hasil klarifikasi ; Draft SK Camat 15 menit |SK Camat
peraturan Desa

8 |Pengiriman laporan dan xeputusan camat tentang hasil klarifikasi SK Camat, Surat 1Jam |SK Camat, Surat
peraturan desa / keputusan camat tentang pembatalan peraturan .A Pengantar Pengantar

desa apabila bertentangan dengan kepentingan umum dan atau
peraturan perundang undangan yang lebih tinggi
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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomcr 33 tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara
Pemerintah Pusat dan Daerah

2. Undang-Undang Nomecr 6 Tahun 2014 tentang Desa

3 Undang-Undang Nomcr 23 tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah
4, Undang Undang Nomcr 73 tahun 2005 Tentang Kelurahan

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2007 tentang Penyusunan dan
Pemanfaatan Profil Desa dan kelurahan

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2007 tentang Penyelenggaraan
Perlombaan Desa dan Kelurahan dan kelurahan

1. Menguasai tata cara proses penilaian

2. Memiliki pengetahuan tentang petunjuk pelaksanaan
lomba dan hzal - hal yang berkaitan dengan lornba desa

3. Memiliki kecermatan dalam meneliti indikator indikator

penilaian
4, Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

PPeralatan/perlenyjkapan

1. SOP Surat Keluar
2. SOP ESurat Masuk

1. Cheklist penilaian

2. Petunjuk pelaksanaan dan inclikator penilaian
J. Monitoring perjalanan berkas

4. Lembar dispesisi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Arsip surat keluar diserahkan pada masing - masing
2. Surat Keluar harus memuat normor agenda surat

1. Database penilaian
2. Database desa/kelurahan
J. Register Surat Keputusan Camat

Dipindai dengan CamScanner
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SOP : PENYELENGGARAAN LOMBA DESA/KELURAHAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Keglatan
Kasl Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Output
1. |[PengajLan draft pembentular Tim Panitia Lomba DuesafKelurahan Surat darl Dinas Leadirg
Tingkat Kecamatan ..!v.' sektor dan Petunjuk
zkois
2. |Memerisa dan menelfti SK. Jika sudah benar dan sesual Konsep, (| Tidak Surat darl Dinas Leading | 30 menit |Draft SX Camat
malka M kan Surat it Kepada Camat untuk Disetujui 0 <ektor dan Petunjuk
dan Disyahkan, jika masih terdapat kekeliruan,maka dikembalikan teknis
kepada Kasl untuk dibetulian,
3 |Penandatanganan Surat Keputusan Camat Tentang Panitia Lomba & Surat darl Dinas Leading | 15 menit |SK Camat
Desa/Kelurahan . cektor dan Petunjuk
4. |Membuat Jadwal kerja Tim dan jadwal pelaksanaan ke Surat darl Dinas Leadirg 1 jam |Surat keluar
Desa/Kedurahan 'A Hr_“.ﬂ. dan Petunjuk
5. |Melaksznaian penilalan lombs ke Desa/Kelurahan si Kecamatan Instrumen Penilalan dan | 10 harl |hasil penilaian
' Fetunjuk Teknis
6. |Merekap hasil penilaian Tim & Hasll penilaian Tim 1 harl  |Hasil Kxjuaraan
7 |Pengajian drzft Surat Keputusan Camat tentang hasil kejuaraan a Hasil Kejuaraan
lomba Desa/Kelurahan Tingkat Kecamatan —>
B. |Memeritsa dan meneliti SK. Jika sudah benar dan sesual Konsep, Hasll Kejuaraan 30 menit |Draft SK Camat
maka Meneruskan Surat tersebut Kepada Camat untuk Disetujul Tidak v
dan Disyahkan, jika masih terdapat kekellruan,maka dikembalikan ‘
|kepada Kasl untuk dibetullan.
9. |Penandstanganan Surat Kepurusan Camat Tentang Hasil Oraft SK Camat 15 menit |SK Camat
Kejuaraan Lomba Desa/Kelurz han Tingkat Kecamatan .
10. |Pembertahuan ke DesafKelurahan dan Laporan Ke Bupati 5K Camat, Surat 1Jam |SK Camat, Surat
. Fengantar Pengariar
11 |Menyusun surat pemberitahuan pembinaan ke Desi Pemenang a Fetunjuk teknis dan hasil | 30 menit |draft surat keluar
untuk pembinaan .|v. lomba
12 |Memericsa dan meneliti Surat Jika sudah benar dan sesual Tidak Fetunjuk teknis dan hasil | 30 menit |draft surat keluar
Konsep, maka Meneruskan Surat tersebut Kepada Camat untuk ’ lomba
Disetujul dan Disyahkan, jlka masih terdapat kekelinian,maka
13 |Penandatanganan Surat pemoeritahuan pembinaan ke . draft surat keluar 15 menit |Surat Keluar
|desa/kelurahan pemenang lomba
14 |Pembertahuan ke Desa/Kelurahan pemenang lombé untuk Surat Keluar 1Jam |Arslp Sarat Keluar
dilakulan pembinaan dan pendampingan untuk mer gikuti lomba
di tingleat selanjutnya 'n. e
15 |Peiaksaiazn pembinaan dan pendampingan ke Desa/Kelurahan & Data Desa/Kelurahan 7 harl  |produk unggulan
pemenzng lomba untuk menglikut! lomba di tingkat selanjutnya desa/kiurahan dan

data acministras desa

yang lengkap
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