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Judul Sop PelayananKartu Pencari Kerja AK.1

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. 1.Praturan Presiden Nomor 21 Tahun 2010 Tentang Pengawaszn Ketenaga Kerjaan
2. Praturan Presiden Nomor 64 Tahun 2011 Tentang Pemeriksaan Kesehatan dan

Psikologi Calon Tenaga Kerja
3. Praturan Presiden Nomor 72 Tahun 2014 Tentang Pelaksanaan dan pendidikan dan

Pelztihan Tenaga Kerja Pendamping

1.Pendidikan Minimal SLTA
2.Mengerti dan paham tentang kearsipan
3.Mengerti dan Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.Marual Mutu

1.Data- data Pendukung
2.Komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jikatidak di proses terjadi keterlambatan informasi

1..Buku Register surat Masuk
2. Buku Agenda




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL ( KESSOS )

Pelaksnaan Mutu
Baku
No Uraian Prosedur Camat/
Pengadmin/ Kasi Bagian sl Pejabat | Persyaratan/ Wiktu oistpul Ket.
Pengelola Kessos umum YE kelengkapan
ditunjuk
1. | Menerima Berkas kartu pencari e ATK
kerja,memverifikasi kemudian dicatat i- e Buku 30Menit | Kartu Pencari Kerja :artu s
dibuku agenda dan mengisi blanko biodata e Map file i
pencari kerja ( AK/1) u
2. | Memuverifikasi blanko (AK/1 ) untuk ditindak e ATK
Lanjuti => e Komputer 30 Menit| Kartu Pencari Kerja
e Printer
3. | Kartu f’e!'lcar.| Kerja ( AK/1) yangsudah . ﬂ e ATK R
selesai diberinomor surat keluar oleh Bagian e Buku .
; 5 menit Penomoran Kerja sudah
Umum, Ketatalaksanaan dan Kepegawaian m@ @ Agenda
diberi nomor
Surat Keluar
4. | Kartu PencariKerja ( AK/1) diajukan ke l o ATK
Sekcam untuk di verifikasi jika ada kesalahan : e Komputer . Kartu Pencari
/diparaf jika telah disetujui, sebelum a @ ° Print:r A0menit e Kerja sudah
diteruskan kecamat untuk di paraf
ditandatangani.
Penandatanganan |Kartu Pencari Kerja
5. | Surat/ Berkas sudah ditandatangai Camat D < o ATK 5 menit Kartu Pencari Sudah
Kerja ditandatangani
Menyerahkan Berkas ke 4“ Penyeraha
6. | Pengadministrasi/Pengelola untuk diserahkan =>a n berkas 10 menit | Berkas Digandakan | Selesai

kepada pemohon

Pembuat Daftar,

Kasi Kesejahteraan Sosial

—

ROHANA,S.Sos
NIP. 19670712 198602 2 001
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Judul SOP Pelayanan Sura: Pengantar Nikah

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1.Peraturan Menteri Agama Nomor 20 Tahun 2019 tentang pencatatan pernikahan

1. Pendidikan Minimal SLTA
2. Mengerti dan paham tentang kearsipan
3. Mengerti dan Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.Manual Mutu 1.Data- data Pendukung
2.Komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Jika tidak di proses terjadi keterlambatan informasi

1..Buku Register surat Masuk
2. Buku Agenda




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL ( KESSOS )

Pelaksana Mutu Baku
Camat/
No Uraian Prosedur i i i j tan
Pengadmin/ Kasi Bagian Sebicaiin Pejabat | Persyaratan/ Wikt i Ket.
Pengelola Kessos umum Vg kelengkapan
ditunjuk
1. | Menerima Berkas surat pengantar nikah e ATK Surat Pengantar
diagendakan kemudian diserahkan ke Kasi e Buku 5Menit|  Surat Pengantar Nikah e
Kessos untuk ditindak lanjuti. e Map file Nilah
2. | Membaca surat pengantar nikah untuk ,T e ATK
ditindaklanjuti v, » Komputer 30 Menit ; '-
: ey e Printer
3. |Surat yang sudah selesaidiberinomor surat [ e ATK S
[keluar cleh Bagian Umum, Ketatalaksanaan o - D ¢ Buku Agenda p— Peibioren Pengantar
dan kepegawaian i Surwk: S Nikah sudah
| diberi nomor
4, |Surat Pengantar Nikah diajukan ke Sekcam ‘, e ATK Surat
Hntuk di w?rlfik;-an jika ada ke'salahan /diparaf — e Komputer 10 Pemarafin Surat Pengantar
jika telahdisetujui, sebelum diteruskan kecamat ; e Printer y Nikah sudah
: . menit
untuk di tandatangani i di Paraf
l“. Surat/Berkasyang | Surat Pengantar
5. | Surat/ Berkas sudah ditandatangai Camat : ' e ATK 5 menit sudah Nikah sudzh
—p ditandatangani ditandatangani
Menyerahkan Berkas ke l e Pengagendakan
6. | Pengadministrasi/Pengelola untuk digandakan — 7 5 menit| Berkas Digandakan
7. | Menyerahkan Berkas ke I ] b
Pengadministrasi/Pengelola untuk diserahkan D e Penyerahan 10 Menit [Berkas diserahkan Selesai
kepada pemohon berkas
Pembuat Daftar,

Kasi Kesejshteraan Sosial

—

ROHANA,S.Sos
NiP. 19670712 198602 2 001




