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MNama S0P Pelayanan Surat Dispensasi Nikah

CASAR HUKUM

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Menteri Agama Nomor 20 Tahun 2019 tentang Pancatatan Pernikahan

1. Pendidikan Minimal SLTA

2. Mengerti dan paham tentang kearsipan
3. Mengerti dan mampu Mengoperasian kompliter

Keterkaitan Perzlzatan/perlengkapan
1. Manual Muta 1. Datz- Data Pendukung
2. Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendatzan

Jika tidale di proses terjadi keterlambatan mformas)

1. Buku Registrasi Surat Masuk
2. Buku Agsnda

Dokumen ini ielah dilandalangani secara elekironik menggunakan sedifikat elekdronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Serifikasi Elekironik (ESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




Pelaksana Mutu Baku
Camat/
No Uraian Prosedur Pengadmin | Kasi Bagian | ., | Pejabat Persyaratan/ ki it i
/ Kessos LML YE kelengkapan
Pengelola ditunjuk
1. Menerima Berkas surat pengantar nikah L ATH .
diagendakan kemudian diserahkan ke Kasi I Buku 5 Menit Surat Pengantar Surgt Cengantar Hikah
Kessos untuk ditindak lanjuti: Map file Nikah
2. | Membaca surat pengantar nikah untuk I | - ATK
ditindaklanjuti /4 (i *  Komputer | 30 Menit - -~
P ] Printer
3. [Surat yang 5udf|h selesai diberi nomor surat “ = ATK surat Pengantar Nikah
keluar oleh Bagian Umum, Ketatalaksanaan /A S D *  Buku o S siidih dilieri noGior
dan kepegawaian _—— Agenda Surat
i Keluar
4, |Surat Pengantar Nikah diajukan ke Sekcam | = ATK Surat Pengantar Nikah
Elntul.: di uE-riFika.s'l-jl'ka ada kes -af.ah an fdiparaf v . Komputer il it B i sudah di Paraf
jika telah disetujui, sebelum diteruskan —_ . Printer
keramatvintyk o tandatangant H L |
' O Surat/Berkas Surat Pengantar Nikah sudah
5. | Suratf Berkas sudah ditandatangai Camat — . ATK 5 menit yang sudah ditandatangani
e ditandatangani
Wienyerahkan Berkas ke “ - Pengagend
0. Pengad ministrasif/Pengelola untuk digandakan - | / akan 5 menit  Berkas Digandakan
— —-
7. | Menyerahkan Berkas ke |] i '
s - Penyeraha Selesa

Pengad ministrasi/Pengelola untuk diserahkan

kepada pemohon

Dokumnen ini ielah dilandalangani secara elekironik menggunakan sedifikat elekdronik

n berkas

10 Menit Berkcas diserahkan

yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (ESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




Nomor Urut S0P

|B-122 /PEMT-M.JAWA/100/09/2025

Tanggal Pembuatan 04 September 2025
Tanggal Revisi =
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Pitandatangam secam slekivanik aleh
Camat Muara Jawa Kutai Kartansgara
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA MUHAMMAD RAMLI, 5.E.,M.M.
KECAMATAN MUARA JAWA Fembina, [V/a ]
KASI PEMERINTAHAN
NAMA S0P S0P PENERBITAN BIODATA
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan :
" Undang-undang Momor 22 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan jo. 1 Minimal berpendidikan SLTA
Undang-
undang Nomor 24 Tahun 2012 Tentang Perubahan Atas Undang-undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
2 |Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2 Mengussai dan memahami Tugas dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Peraturan Pemerintah NO. 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan UU Nomor 22
| Tahun 2006 3 Memiliki Kemampuan Verifikasi
tentang Administrasi Kepandudukan sebgaiman telah diubah dengan UU No 24 eesede o
Tahun 2012 tentang perubahan Atas undang-Undang MNomor 23 tzhun 2006
4 Peraturan Presiden Momor 96 Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftzran 4 Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer, mengoperasikan aplikasi SIAK dan PAKTA
Penduduk dan Pencatatan Sipil
5 |Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019 tentang
Pendokumentasian
Administrasi Kependudukan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 108 Tahun 2015 tentang Pelaksanzan
& Paraturan
Presiden nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Tatz Cata Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil
7 | Peraturan Menteri Dalam Negen nomor 103 Tahun 2019 tentang Formulir dan
Buku Yang
digunakan Dalam Administrasi Kependudukan
g |Peraturan Menteri Dalam MNeger: 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada
Drakumen
Kepzndudukan
3 Peraturan Menteri Dalam Neger Momor 2 Tahun 2023 tentang Perubshan Atas
Peraturan Menteri Dalam Negen Momor 7 Tahun 2019 Tentzng Pelayanan
Administras! Kependudukan
1g |Peraturan Bupat Kutsi Kartanegara Momor 57 Tahun 2013 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi serta Tata kerja Disdukcapil
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1 |SOP FENERBITAN BIODATA = Komputer - Surat Edaran. Juklak dan Junis,
- ATE - Jaringan Intermet
= Kursi danmeja ¥erda  -Sambungan Lstok
- Ruang Kerja
Peringatam : Pencatatan dan Pendataan :
Jik= SOP tidak dilzksznakan s=suai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan - Aplikasi SIAK Terpusat Ditjen Dukcapl| Kemendagri
i | dokumen administrasi kependudukan tidak berjalan sesuai ketentuan yang - Aplikasi Pakta Disdukcapil Kuzai Kartanegara
berpotensi terjadi mal administrasi Dokumen ini lelah ditandaiaggani =ecara elektronik menggunakan sertifikal elekironik

Vang Oierbikan teh Galal Besar SE!igﬂﬁa& Elefdronik | GorE), Gadan =IDer dan =andi Megara (DosH ).




Blubu Bako

NEWY FETES P

(T CON U —f
Mo ; Heterangan
HADIS Kelenghapan Wkt Dutput
= Ml=ngis Fonm T LS |Gl sis perubeii=n Oais)
UP Date Biodata [Pendidikan, Kawin, Agama,
Gol.Darah, Pekerjaan, Alamast, Dan Tempet
Tanggal Lahir)
- Akbe Kelnhiran
- Tjazah
- Buku Miksh
|Fermohonan Cekak Biod aka Doermen
1 |Parmaohionan Fenerbitsn Siodsts —»D.. 5 mani R
skt
langhan
Dokurmen S
2 |Werifilmei Smrka 10 menit | Permehonan Bila Tidak Ad=
Lirigiiips Gangguan Jeringan
3 |Peng-sntry-an data 20 menit KE:::EN Aplikani 18K
Dokumen
2 |Proses Verifikasi El=kironik 10 menit | Kependutukem Eptikam SLEK
Eﬂ-- Digital
Teriinm olomahs
Y Dokumen Oeri aphices: SLAK
5 |Proses Sectiffkmsi El=ktronik 10 menik H=pendudukan sel=iah
Dgital mendagatkan
sertiffmsi
%Ef_k:&”;m Diapat Dic=tak Jka
G |Pemyeratan Dokumen L 3 menit .I:I' i fmmohon Tidak
igitel {Kartu e ihan M
Kelurmga) mmipirkan Mo
: Wil At Errail

Dokumen ini felah ditandafangani secara elekironik menggunakan serifikat efekironik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN MUARA JAWA
KASI PEMERINTAHAN

Nomaor Urut SOP B-124/PEMT-MJAWA/100/09/2025

 Tanggal Pembuatan 04 September 2025

.T-anggal Revisi -

Tanggal Efektif 20 September 2025

Disahkan dleh 1
Ditandatangant seonrm alektieonilk olel .
Camnt Muam Jawa Kutal kartansgam
MUHAMMAD RAMLI, S.E.,M.M.
Pembina, 1V/a A

NAMA S0P S0P PENERBITAN KARTU KELUARGA

Dasar Hulum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

Undang-undang Nomor 22 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan jo.
1 lundang-

undzng Momor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang-undang Nomor
23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan

2 Undang undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Pubiik
Femtl..ﬁm Demerintzh NO. 20 Tahun 2018 ‘entang Pelzksznzan UU Nomor 23
3 | Tahun 2008
| tentzng Administrasi Kependudukan sebgaiman telah diubzh dengan UU No 24
i Tahun 2012 tentang perubahan Atas undang-Undang Nomor 23 tshun 2006
4 i Pzraturan Presiden Momor 36 Tahun Z018 Tentang Persyaratzn Dan Tata Cara
| Pendaftaran
| Penduduk dan Pencatatan Sipil

5 |Peraturan Menter Dalam Negeri Nomor 104 Tzhun 2019 tentang
Pendokumentasian
Administrasi Kependudukan

Peraturan Menten Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019 tentang Pelaksanzan
& |Peraturan

Presiden nomor 96 Tahun 2018 tentzng Persyaratan dan Tata Cata Pendaftaran
| Penduduk dan Pencatatan Sipil

Buku Yang

digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

?_ Persturan Menter Dalam Negerd nomor 109 T=hun 2019 tentang Formulir dan

g Perazuran Menteri Dalam I'Ieﬁen 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada
Dokumen
Kependudukan

Perasturan Menter Dalam Negerd Momor 2 Tahun 2023 tentang Perubzhan Atas
Beraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2019 Tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan

3p |Peraturan Bupati Kutal Kartanegara Nomor 57 Tahun 2013 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi sertz Tata kerjz Disdukcagpil

1 Minimal berpendidikan SLTA

2 Menguasal dan memahami Tugas dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll

3 Memiliki Kemampuan Verifikezsi

4 Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer, mengoperasikan aplikasi STAK dan PAKTA

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1 |SOP PENEREITAN KARTU KELUARGA - Komputer - Surat Edaran. Jukiak dan Junis.
- - ATK - Jaringan Internet
- Kursi den mei= Kerje -Sambungan Listrik
- Ruang Kerja
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ddak dilalsanakan sesuai ketentuan mengakibatkan proses pelayanan

1| dobwmen sdminisrssi tidsk berslan sea Us® Enus by diardatan

berpotensi terjadi mal administrasi

- Aplikasi 51K Terpusat Digen Dukcapil Kemendagn

yang diterbitkcan oieh Balal Besar Se’ ifikasi Elekironik (B31E), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSNM)




Alur pelaksana Mukto Balon
B AL AN #:"u “:l:.un -'# ams e —— :..."l!_..‘!!‘_.- R e L Ry L LI i
Pemahon DEERATOR DAFDUR KADIS Kelengkapan Walkiu Dutput
S1AK Potugas
Werfl@ior
= Poem LS ada an sty
UP Date Biodata [Pendidikan, Kawin, Agama,
Gol.Darsh, Pekerjaan, Alamat, Dan Tempat
Tanggal Lahir)
- Akke Kelahiran
- Tjazah
= Buku Nikah
n od 2k Dokumen
Permohionan Penerbiten Karfu Kelusgs - ———— 5 menii Dmerr i =
(=)
SUREE FE— Ifingkap
T
| b | Diokume=n FEo
\arifiasi Barias . 0 mant | Permofiones Hila Tidak Me
L Gangguen Jarngan
[T e
Smrg-mniry-an dats 20 me=nic a-cj:nt:;:m Aplileni STAK
Dokunmen
Sromes Venfikas: Dekiconik | | i | 10 ment | Kepentodukss Bolikas SIAK
Dagital
Terdom olomene |
b Dokurmes dari aphkes=i SI8K
Proses Serfiffices Clekironik | I 10 menit Kepentuduk=n seteiah
Digital mendacalian
merfiffiias
Dolumen | oot Dacetak Bikn
Fenyematian Dokurmen 3 menit E—?’;‘FL’:CJ“; Permobion tidak
gikal kne melamgirican No.
H'-Jumgﬂj LT )

Diokumen ini telah ditandatangan secara elekironik menggunakan sedifikal elekronik

yang diterbitkan oieh Batai Besar Serlifikasi Elekironik (B3rE). Badan Siber dan Sandi Megara (BSSH)




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN MUARA JAWA
KASI PEMERINTAHAN

Nomor Urut S0P |B-123/PEMT-M.JAWA/100/09/2025

Tanggal Pembuatan 04 September 2025

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

20 September 2025

Disahkan ocleh
Pitandatangam secam slekivanik aleh
Camat Muara Jawa Kutai Kartansgara
MUHAMMAD RAMLI, 5.E.,M.M.
Fembing, V/a A
NAMA S0P S0P PENERBITAN KTP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan jo.
Undang-

undang Nomeor 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas Undang-undang Nomor
23 Tahun 200& tentang Administrasi Kepandudukan

Undang-undano Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah WO, 40 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan UU Nomor 22
Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan sebgaiman telah diubzh dengan U No 24
Tahun 2013 tentang perubahan Atas undang-Undang Nomor 23 tshun 2005

Peraturan Presiden Momor 3& Tahun 2018 Tentang Persyaratan Dan Tata Cara
Pendaftaran

Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Mzntari Dalam Neger Nomor 104 Tabun 2019 tentang
Pendokumentasian

Administrasi Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Neger Momor 108 Tahun 2012 tentang Pelaksanzan
Paraturan

Presiden nomor 96 Tahun 2018 tentzng Persyaratan dan Tata Catz Pendaftaran
Penduduk dan Pencatatan Sipil

Peraturan Meanteri Dalam Megeri nomor 109 Tahun 2013 rentang Formulir dan
Buku Yang
digunakan Dalam Administrasi Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam Negeri 73 Tahun 2022 tentang Pencatatan Nama Pada
Dokumen

Kependudukan

Peraturan Menteri Dalam MNeger Namor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 7 Tahun 2019 Tentang Pelayanan
Administrasi Kependudukan

10

Peraturan Bupat Kutai Kartanegara Momaor 57 Tahun 2013 tentang Kedudukan,
Susunan Crganisasi Tugas dan Fungsi serta Tata kerja Disdukcapil

i Minimal berpendidikan SLTA

Memiliki Kemampuan Verifikasi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1

B PHERRIIRN R15

- Surat Edaran. Juklak dan Junis,
- Yaringan Intermet
-Sambungan Listrik

-  Komputer
- ATK
= Ewrmi den mejs Kerja

- Ruang Kerja

Peri

atamn :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika S0P tidak dilaksanaskan sesuai ketentuan mengakibatkan proses palayanan
dokumen administrast kependudukan tidak berjalzn sesuai ketentuzn yang
bierpoteénsi terjadi mal administrasi

- Aplikaszi SIAK Terpusat Ditjen Dukcapil Kemendagri
- Aplikasi Paka Disdukcapil Kutal Kartanegare

Dokumen ini ielah ditandaiakgani secara elekironik menggunakan sedifikat efekironik

Menguasai dan memahami Tugas dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Skpil

Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer, mengoperasikan aplikasi SIAK dan PAKTA

yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




Blubu Bako

NEWY FETES P

(T CON U —f
Mo ; Heterangan
HADIS Kelenghapan Wkt Dutput
= Ml=ngis Fonm T LS |Gl sis perubeii=n Oais)
UP Date Biodata [Pendidikan, Kawin, Agama,
Gol.Darah, Pekerjaan, Alamast, Dan Tempet
Tanggal Lahir)
- Akbe Kelnhiran
- Tjazah
- Buku Miksh
|Fermohonan Cetak KTF Doermen
1 |Pacmaohionan Penerbitan £TF —»D.. 5 mani R
skt
langhan
Dokurmen S
2 |Werifilmei Smrka 10 menit | Permehonan Bila Tidak Ad=
Lirigiiips Gangguan Jeringan
3 |Peng-sntry-an data 20 menit KE:::EN Aplikani 18K
Dokumen
2 |Proses Verifikasi El=kironik 10 menit | Kependutukem Eptikam SLEK
Eﬂ-- Digital
Teriinm olomahs
Y Dokumen Oeri aphices: SLAK
5 |Proses Sectiffkmsi El=ktronik 10 menik H=pendudukan sel=iah
Dgital mendagatkan
sertiffmsi
%Ef_k:&”;m Diapat Dic=tak Jka
G |Pemyeratan Dokumen L 3 menit .I:I' i fmmohon Tidak
igitel {Kartu e ihan M
Kelurmga) mmipirkan Mo
: Vil A= Errail

Dokumen ini felah ditandafangani secara elekironik menggunakan serifikat efekironik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN MUARA JAWA

Jatan Ir. Soskarmoe Nomor 58 Kelurahan Muara Jawa Ulu
Website : muarajawa.kukarkab go.id e-mail : kecmuarajawa2020@gmail.com Kodepos 75261

KEPUTUSAN CAMAT MUARA JAWA
Nomor : P-20/SET.UKK-M.JAWA/D00.8.3.2/09/2025

TENTANG
STANDAR PELAYANAN
KECAMATAN MUARA JAWA
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

Menimbang - a. Bahwa Standar pelayanan adalah telak ukur yang dipergunakan sebagai pedoman
penyelenggaraan pelayanan dan acuan penilaian kualitas pelayanan sebagai
kewajiban dan janji penyelenggara kepada masyarakat dalam rangka pelayanan
yang berkualitas, cepat, mudah, terjangkau, dan teratur.

b. Bahwa untuk memberikan kepastian hak dan kewajiban para pihak yang terkait
penyelenggaraan pelayanan publik di Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutai
Kartanegara maka perlu ditetapkan Standar Pelayanan.

c. Bahwa berdasarkan pertimbangan pada huruf a dan huruf b diatas, periu
menetapkannya dalam Kepulusan Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutai
Kartanegara tentang Standar Pelayanan pada Kecamatan Muara Jawa Kabupaten
Kutai Kartanegara.

Mengingat - 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat Il di Kalimantan (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 1953 Nomor
9) sebagai Undang- Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1359
Womor 72, Tambahan Lembaran Negara RHepublik Indonesia Nomer 1820});

2. Undang-Undang Republik Indonesia Momor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan
Sosial (Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2009, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomaor 552);

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Megara Republik Indonesia Nomaor 5587), sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang MNomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Momeor 23 Tahum 2014 tentang Pemerintahan Daerah. {Lembaran
Megara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Momor 5679);

4. Undang-Undang Hepublik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2002 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Peraturan Pemerintah Momor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Momor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

6. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Nrgara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Momor : 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

7. Peraturan Bupali Kutai Kartanegara Momor 6 Tahun 2011 tentang pelimpahan
sebagai kewenangan Bupati kepada Camat.

8. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN).

9. Keputusan Bupati Kutai Kartanegra Momor - 247/SK-BUP/HK/2021 Tanggal 22 Juli
2021 Tentang Pelaksanaan Tugas Camat dan Pelimpahan sebagian Kewenagan
Bupati kepada Camat.

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik

BerAKHLAK yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSHN) ' Eaia

H e "



MEMUTUSKAN

Menetapkan

KESATU Standar Pelayanan pada Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutai Kartanegara,
sebagaimana tercantum dalam lampiran merupakan bagian tak terpisahkan dari
keputusan ini,

KEDUA Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud pada diktum KESATU meliputi ruang
lingkup pelayanan sebagai berikut :

1. Pelayanan Pembuatan Kartu Keluarga

2. Pelayanan Pembuatan Kartu Tanda Penduduk

3. Aktivasi ldentitas Kependudukan Digital (1KD)

4. Pembuatan Surat Keterangan Pindah Datang.

5 Pembuatan Surat Keterangan Pengantar Pindah antar Kecamatan.

6. Pembuatan Surat Keterangan Penguasaan Tanah (SKPT)

7. Pembuatan Surat Pelepasan Hak atas Tanah (SPHT)

8. Swurat Keterangan Ahli Waris

9. Surat Keterangan Penghasilan

10. Pembuatan Kartu Pencari kerja /AK-1

11. Pembuatan Dispensasi Nikah

12. Surat Keterangan Bencana

13. Pengantar SKCK

14. Pembuatan Surat ljin Keramaian

15. Pengantar Proposal Bantuan Kelompok Nefayan, Perkebunan, Peternakan,
dan UMKM

16. Surat Pengantar Domisili Kelompok Tani / Peternakan

17. Rekomendasi lainnya.

KETIGA Standar Pelayanan pada Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutai Kartanegara
sebagaimana ftercantum dalam lampiran Keputusan ini wajib dilaksanakan oleh
penyelenggara dan dijadikan acuan dalam penilaian kinerja penyelenggaraan
pelayanan publik;

KEEMPAT Biaya yang timbul akibat ditetapkannya Keputusan ini dibebankan pada Dokumen
Pelaksanaan Anggaran Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutai Kartanegara Tahun
2025;

KELIMA Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Dikeluarkan di : Muara Jawa
Pada Tanggal . 10 September 2025
Titandniangeni sevatm alektvonik olah
Camat Muara Jawa Kutal Kantanegam
MUHAMMAD RAMLI, B.E, M.M.
Pembina, IV/a ".f
Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
BerAKHLAK yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikas Elekdronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH) ’
FEEeaRe.,



Lampiran Keputusan Camat Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
Nomor :_ P-20/SET.UKK-M.JAWA/000.8.3.2/09/2023

STANDAR PELAYANAN
PEMBUATAN KARTU KELUARGA

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan 1. Pengantar RT.
2. Pengantar f.1.01 dari kelurahan.
3. HKartu keluarga lama yang asli
4. Foto copy akta kelahiran
5. Foto copy Surat/Akta Nikah
B. Golongan Darah
7. Suket Lahir bagi penambahan Anggota Baru.
2. Sistem dan Mekanisme

Prosedur e T

et AT

P

L @ 3

Pemohon datang ke Loket Paten .
Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan dokumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhi persyaratan, selanjutnya

petugas piket meregistrasi berkas dokumen, Jika kelengkapan
dokumen belum memenuhi persyaratan, petugas piket akan
mengembalikan berkas dokumen

4. Petugas piket menyerahkan ke operator untuk diproses penerbitan
Kartu Keluarga

5. HKartu Keluarga yang telah dicetak diserahkan ke Kasi untuk dicheck
list kemudian di serahkan ke Sekcam/Camat untuk diketahui.

B. Kartu Keluarga yang selesai diproses diserahkan ke Loket Pelayanan.
7. HKartu Keluarga yang telah dicetak diserahkan kepada pemohon.

M_s.

3. Wakiu Pelayanan 15 menit / jam kerja
4. Biaya / Tarif (Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. Produk Layanan Pembuatan Kartu Keluarga
6. Pengelolaan Penanganan pengaduan bisa dilakukan melalui

Pengaduan, Saran dan | 1, SP4N LAPOR hitps://www lapor go.id/

Mastkan ! Apreat 2. Sarana Pengaduan :

a. Loket saran dan pengaduan PATEN
Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
!-r:_h_hr_-!_-fl._hlﬁang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH) '



PENGELOLAAN PELAYANAN

1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Momor
3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat 11 dl
Kallmantan;
2. Undang-undang Momor 24 Tahun 2013 tentang
perubahan undang undang no 23 tahun 2006 tentang
Adminlstras] Kependudukan,
3. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah
4. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publlk;
. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
fentang Pelayanan Publlk;
6. Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara Dan
Reformas! Blrokras! Republik Indonesla Momor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
7. Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tentang
sebagian kewenangan Bupatl kepada Camat;
8. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan Pelayanan Administrasl
Terpadu Kecamatan (PATEN)
2. | Sarana dan Prasarana 1. Meja dan kurs! kerja
?aE!tgu Eastinas 2. i.{llgi:;'tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggaris, trigonal
3. Komputer dan printer
4. Lembar check llst kelengkapan dokumen
5. Kursl ruang tunggu
6. Klpas angin
7. Perangkat untuk penglslan survel [KM.
3. | Kompetensi Pelaksana 1. Mampu mengoperaslkan komputier .
2. Memlllkl pengetahuan tentang Adminlstras|
Kependudukan.
3. Mampu berkomunlkas! verbal secara lugas, efektlf dan
mudah dimengertl
4. Mampu memberlkan Informasl dan edukasl kepada
penerima pelayanan
4. | Pengawasan Internal Pengawasan Iniernal dilaksanakan oleh atasan langsung.
5. | Jumiah Pelaksana “Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan Pembuatan Kartu Keluarga.
6. | Jaminan ‘Memberlkan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
Pelayanan dengan Standar Pelayanan.
7. | Jaminan Keamanan dan | Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
Keselamatan Pelayanan | memberlkan fasiiitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara lain :
1. Petugas pelayanan Informasi;
2. Sarana dan  prasarana yang digunakan  tidak
membahayakan penerima pelayanan;
3. Ruang pelayanan yang berslh dan rapl;
4, Dokumen yang diterbitkan blsa dipertanggung |]awabkan
secara yuridls formal;
5. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).
8. | Evaluasl Kinerja 1. Evaluasl kinerja pelaksana dllakukan melalul hasll Survey
Pelaksana Kepuasan Masyarakat yang dllakukan setlap harl,
2. Ewvaluasl dan pengawasan keglatan dllaksanakan setlap

aurAHHLAKyzmg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)

saat |ika dibutuhkan.
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STANDAR PELAYANAN PEMBUATAN KTP

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

Telah berusla 17 Tahun

Dibawah 17 telah menikah

Surat Pengantar RT.

Pengantar F.1.21 darl kelurahan

Foto copy kartu keluarga

Foto copy Akta Kelahiran / |Jazah
Golongan Darah

Foto copy Akta Nikah (Jlka sudah menlkah)

WS s WO o

Slistem dan
Mekanlsme
Prosedur

‘Waktu Pelayanan |

Lo

. Pemohon datang ke Loket Paten _

. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan dokumen

3. Jlka kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,
selanjutnya petugas plket mereglstrasl berkas dokumen,
Jlka kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4. Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses
Perekaman E — KTP.

5. Operator mencetak KTP Sementara

6. KTP Sementara yang tefah dicetak diserahkan ke Kasl

untuk dicheck kemudlan dl serahkan ke Sekcam/Camat
untuk diketahul.

7. KTP Sementara dlantarke petugas
Loket dan diserahkan ke Pemohon.
8. Pemohon kemudlan melapor ke Kelurahan telah
melakukan perekaman.
5. Untuk pencetakan E — KTP berdasarkan pengajuan darl
__plhak kelurahan.

P -

15 menit/ Jam kerja

Blaya / Tarlf

{Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Produk Layanan

Ferekaman E- KTP

Pengelolaan
Pengaduan, Saran
dan Masukan /
Apreslasl

1. SP4N LAPOR https:/fwww lapor.go.id/
2. Saran dan masukan melalul Kotak saran dan

Pengaduan yang disedlakan;

Bera HHL_-ﬁ-I.ﬁ‘;I'EITIg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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Dasar Hukum

~ PENGELOLAAN PELAYANAN

1. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Momaor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat Il dl Kallmantan;

2. Undang-undang NMomor 24 Tahun 20123 tentang
perubahan undang undang no 23 tahun 2006 tentang
Administras! Kependudukan.

3. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 23 Tahun

2014 tentang Pemerintahan Daerah

Undang-Undang Republlk Indonesia Momor 25 Tahun

2009 tentang Pelayanan Publik;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

FPelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009

tentang Pelayanan Publlk;

6. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasl Birokras! Republlk Indonesla Nomaor :
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

7. Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tenfang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;

8. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang
pedomanpenyeienggaraan PelayananAd

4.

15

Sarana dan
Prasarana dan
fatau Fasliltas

Meja dan kursl kerja
Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggarls, frigonal

kilp)
Komputer dan printer

Lembar check list kelengkapan dokumen

Kursl ruang tunggu

Kipas angin

Perangkat Komputer untuk pengisian survel IKM

M

Kompetensi Pelaksana

. Mampu mengoperasikan komputer .

Memillikl pengetahuan tentang Administrasi
Kependudukan.

3. Mampu berkomunlkasl verbal secara lugas, efektif dan
mudah dimengertl

Mampu memberlkan Informasl dan edukas| kepada
penerima pelayanan

R

4.

Pengawasaninternal

Pengawasan Internal dilaksanakan oleh atasan langsung.

Jumlah Pelaksana

Minlmal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan Perekaman E — KTP.

Jaminan Keamanan

Jaminan Pelayanan

dan Keselamatan
Pelayanan

Memberlkan kepastian pelayanan dllaksanakan sesual
dengan Standar Pelayanan.

'Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
memberkan faslliitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara laln ;

1. Petugas pelayanan Informasl;

2. Sarana dan  prasarana yang dlgunakan
membahayakan penerlma pelayanan;

Ruang pelayanan yang bersih dan rapl,

Dokumen yang diterbltkan blsa dipertanggung |Jawabkan
secara yurldls Tormal;

5. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).

tidak

3.
4,

Evaluasl Kinerja
Pelaksana

1. Evaluasl Kinerja pelaksana dllakukan melalul hasll
Survey Kepuasan Masyarakat;
2. Evaluasl dan pengawasan keglatan dllaksanakan

aurAHHLAKyzmg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PELAYANAN AKTIVASI IDENTITAS KEPENDUDUKAN DIGITAL (IKD)

Fengaduan, Saran
dan Masukan /
Apresiasl

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan 1. Kartu Keluarga
2. E-KTP
3. HP Androld dan No hp / WA
4. Emall Aktf
2. Slstem dan
Mekanisme
Prosedur f o - '
__ b By Fe 7
& | @ El"-'fi o
1. Pemchon datang ke Loket Paten.
2. Pemohon menunjukan Kelengkapan persyaratan
dokumen
3. Petugas mengarahkan ke operator untuk proses
Alktlvasl IKD
4. Aktivasl IKD Selesal Pemohon pulang.
3. | Waktu Pelayanan 5 menlt/ Jam Kerja
4. | Blaya/ Tarlf (Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. Produk Layanan Aktivasi IKD
' 6. | Pengelolaan ‘Penanganan pengaduan bisa dllakukan melalul -

1. SP4N LAPOR https./fwww lapor.go.id/
2. Saran dan masukan melalul Kotak Saran dan
Pengaduan yang disedlakan;

B vy

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
l:-rﬁl{!:fl._nlﬁang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekdronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSH)

mw
Pt g Wk A



PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Momor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat Il dl Kallmantan,

2. Undang-undang Momor 24 Tahun 2013 tentang
perubahan undang undang no 23 tahun 2006 tentang
Administras! Kependudukan.

3. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

4. Undang-Undang Republlk Indonesia Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;

5. Peraturan Pemerintah Momor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
fentang Pelayanan Publlk;

6. Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasl Blrokrasl Republlk Indonesla Nomor :
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

7. Peraturan Bupatl Kukar Nomor & Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;

Peraturan Bupat! Kukar Momor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan administrasl terpadu
kecamatan (PATEN) Kecamatan.

15

Sarana dan
Prasarana dan
/atau Fasliltas

1. Meja dan kurs! kerja

. Alat tulls kKantor (kertas HVS, pulpen, penggaris, trigonal

kilp)
. Komputer dan printer

. Lembar check list kelengkapan dokumen

. Kursl ruang tunggu

. Kipas angin

. Perangkat Komputer untuk penglsian survel IKM

[+

Kompetensi Pelaksana

. Menguasal IPTEK
. Memlllkl pengetahuan tentang Administrasl
Kependudukan.
3. Mampu berkomunlkas! verbal secara lugas, efektif dan
mudah dimengertl
4. Mampu memberikan Informasl| dan edukas| kepada
penerima pelayanan

fd =) o W0 B

Pengawasan Intemal

Pengawasan Internal dllaksanakan oleh atasan langsung.

el

Jumlah Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan

o

Jaminan
Pelayanan

Memberlkan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
dengan Standar Pelayanan.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
memberlkan fasilitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara lain :

1. Petugas pelayanan Informasl;

2. Sarana dan prasarana yang dlgunakan
membahayakan penerima pelayanan,

3. Ruang pelayanan yang bersih dan rapl;

4. Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggung Jawabkan
secara yurldis formal;

5. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).

tidak

aurAHHLAKyzmg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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Evaluasl Kinerja
Pelaksana

1. Evaluasl kinerja pelaksana dilakukan melalul hasli
Survey Kepuasan Masyarakat;

2. Evaluasl dan pengawasan keglatan dllaksanakan setlap
saat |lka dibutuhkan.

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik



STANDAR PELAYANAN
SURAT KETERANGAN PINDAH DATANG

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan 1. Surat keterangan pindah darl daerah asal
2. KTP Asll darl Daerah Asal
3. Pengantar RT alamat yang baru
2. | Slstem dan
Mekanlsme r = o
Prosedur i M . E,l h .5 i
‘ ! =, i -
I =4 — =l
1. Pemohon datang ke Loket Paten .
2. Pemchon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen
3. Jika kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,
selanjuinya petugas plket mereglstrasl berkas dokumen,
Jika kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.
4, Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses
Keplndahan,
5. Operator memproses keplndahan .
6. Surat Keterangan plndah yang telah dicetak diserahkan
ke Kasl untuk dicheck kemudlan dl serahkan ke
Sekcam/Camat untuk diketahul.
7. Surat Keterangan pindah
8. diserahkan dlantar keloket dan diserahkan ke pemohon.
5. Jlka kepindahan dalam kabupaten kukar maka proses
pindah cukup dl kecamatan tetapl Jlka keluar kab. Kukar
harus melapor ke capll kab. Kukar
3. | Waktu Pelayanan 10 menit/ Jam kerla
4. | Blaya/ Tarf (Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. | Produk Layanan Surat Keterangan Pindah antar kecamatan, kabupaten /
kota dan provinsl
6. | Pengelolaan Penanganan pengaduan blsa dilakukan melalul :
Pengaduan, Saran |1, SP4N LAPOR https:/iwww lapor.go.id/
dan Masuican { 2. Saran dan masukan melalul Kotak Pengaduan yang
Apreslasl ;
disedlakan;

eI e
[T e

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
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PENGELOLAAN PELAYANAN

1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 27 Tahun

1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat Il dl Kallmantan;

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

perubahan undang undang no 23 tahun 2006 tentang
Administras! Kependudukan.

3. Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

4. Undang-Undang Republik Indonesla Momor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publlk;

6. Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformas! Blrokras! Republlk Indonesla Nomor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

7. Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;

8. Peraturan Bupatl Kukar Momor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan administrasl terpadu
Paten Kecamatan.

2. | Sarana dan 1. Meja dan kursl kerja

Prasarana dan Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggaris, trigonal
fatau Fasliltas Kiip)

Komputer dan printer
Lembar check list kelengkapan dokumen
Kurs! ruang tunggu
Klpas angin
_Perangkat computer untuk penglsian survel IKM
. Menguasal IPTEK
. Memlllkl pengetahuan tentang Administrasl
Kependudukan.
3. Mampu berkomunlkas! verbal secara lugas, efektlf dan
mudah dimengertl
4, Mampu memberikan Informasl dan edukasl| kepada
penerima pelayanan

il

3. | Kompetensi Pelaksana

M ANe v e W

4. | Pengawasan Internal | Pengawasan Internal dilaksanakan oleh atasan langsung.

5. | Jumlah Pelaksana | Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab

_ Pelayanan

6. | Jamlnan Memberikan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
Pelayanan dengan Standar Pelayanan.

7. | Jaminan Keamanan | Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
dan Keselamatan memberikan fasliitas untuk menjamin keamanan dan
Pelayanan keselamatan pelayanan antara lain :

1. Petugas pelayanan Informasl;
2. Sarana dan prasarana yang digunakan tidak

membahayakan penerlma pelayanan,

3. Ruang pelayanan yang berslh dan rapl;

4. Dokumen yang diterbltkan bisa dipertanggung
|awabkan secara yuridis formal,

5. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).

. )

8. | Evaluasl Kinerja Evaluasl kinerla pelaksana dilakukan melalul hasll
Pelaksana Survey Kepuasan Masyarakat;

Z. Evaluasl dan pengawasan keglatan diiaksanakan
setlap saat llka dibutuhkan.

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
ﬂurAHHLAK}ramg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH) '
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STANDAR PELAYANAN

SURAT KETERANGAN PINDAH ANTAR KECAMATAN

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

1. Surat Pengantar darl RT dan Kelurahan
2. Foto Kopl KK, KTP
3. Menunjukan KK dan KTP asll

Slstem dan
Mekanlsme
Prosedur

............

1. Pemohon datang ke Loket Paten .

2. Pemchon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,

Jika kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4, Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses
Keplndahan,

5. Operator memproses keplndahan .

6. Surat Keterangan plndah yang telah dicetak diserahkan

ke Kas! untuk dicheck kemudian dl serahkan ke
Sekcamy/Camat untuk diketahul.

. Surat Keterangan pindah
. diserahkan dlantar keloket dan diserahkan ke pemohon.

9. Jlka kepindahan dalam kabupaten kukar maka proses
pindah cukup dl kecamatan tetapl |lka keluar kab. Kukar
harus melapor ke capll kab. Kukar

0o~

selanjuinya petugas plket mereglstrasl berkas dokumen,

Waktu Pelayanan

10 menlt/ Jam kerja

Blaya / Tarf

O AW

Produk Layanan

Surat Keterangan Pindah antar kecamatan, kabupaten /
kota dan provinsl

o

Pengelolaan
Pengaduan, Saran
dan Masukan /

Apreslasl

Penanganan pengaduan blsa dilakukan melalul :
1. SP4N LAPOR hitps:/fwww lapor.go.id/

2. Saran dan masukan melalul Kotak Pengaduan yang
disedlakan;

eI e
[T e

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
Bera HHL_Alﬁang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)



PENGELOLAAN PELAYANAN

Pelaksana

1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat 1| dl Kallmantan,
2. Undang-undang Momor 24 Tahun 2013 tentang
perubahan undang undang no 23 tahun 2006 tentang
Administras! Kependudukan.
3. Undang-Undang Republlk Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah
4. Undang-Undang Republik Indonesla Momor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publlk,
5. Peraturan Pemerintah Momor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
fentang Pelayanan Publlk;
6. Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformas! Blrokras! Republlk Indonesla Nomor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,
7. Peraturan Bupatl Kukar Nomor & Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;
8. Peraturan Bupatl Kukar Momor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan adminlstras! terpadu
Paten Kecamatan.
2 gﬂfﬂﬁﬂ 'IZIE";j 1. Meja dan kurs! kerja
rasarana dan
et b 2, JI;II:; tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggarls, trigonal
3. Komputer dan printer
4. Lembar check list kelengkapan dokumen
5. Kursl! ruang tunggu
6. Klpas angin
7. Perangkat computer untuk penglsian survel KM
3. Kompetensi Pelaksana |1, Menguasal IPTEK
2. Memillikl pengetahuan tentang Adminlstrasl
Kependudukan.
3. Mampu berkomunlkas! verbal secara lugas, efektll dan
mudah dimengertl
4, Mampu memberikan informas| dan edukasl kepada
penerima pelayanan
4. | Pengawasan Internal | Pengawasan Internal dilaksanakan oleh atasan langsung.
5. | Jumlah Pelaksana | Minlmal 1 (satu) orang pegawal penanggunglawab
I _Pelayanan
6. | Jamlnan Memberikan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
Pelayanan dengan Standar Pelayanan.

7. | Jaminan Keamanan | Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
dan Keselamatan memberikan fasliitas untuk menjamin keamanan dan
Pelayanan keselamatan pelayanan antara lain :

1. Petugas pelayanan Informasl;

2. Sarana dan prasarana yang digunakan tidak
membahayakan penerima pelayanan;

3. Ruang pelayanan yang bersih dan rapf,

4. Dokumen yang diterbltkan blsa dipertanggung
|awabkan secara yurldis formal,

5. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).

3. | Evaluasl Kinerja

1. Ewvaluasl Kinerja pelaksana dliakukan melalul hasll
Survey Kepuasan Masyarakat,

2. Evaluasl dan pengawasan keglatan dllaksanakan
setlap saat |Ika dibutuhkan.

aurAHHLAKyzmg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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STANDAR PELAYANAN

PEMBUATAN SURAT KETERANGAN PENGUASAAN TANAH (SKPT)

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

1. Foto copy Dokumen yang akan dilegalisir
2. Dokumen Asli Surat Tarah.

Slstem dan
Mekanlsme
Prosedur

\Waktu Pelayanan

e T

-

o

IR

274

1. Pemohon datang ke Loket PATEN.

2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen
3. Jika kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,

selanjutnya petugas plket meregistrasl berkas dokumen,
Jika kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4. Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses .

5. Operator memproses Legalisir

6. Dokumen yang akan diLegallsir diserahkan ke Kasl untuk
diparaf kemudlian dl serahkan ke Sekcam untuk diketahul
dan kemudian ditanda tanganl Camat.

7. Dokumen yang telah dl legallsir dlantar keloket dan

__diserahkan ke pemohon.

10 menlt/ Jam kerja

Blaya / Tarlf

(Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Produk Layanan

Legallsir Dokumen

o 0 & W

Pengelolaan
FPengaduan, Saran
dan Masukan /
Apreslasl

Penanganan pengaduan blsa dilakukan melalul
1. SP4N LAPOR https://www.lapor.go.id/

2. Saran dan masukan melalul Kotak Saran dan
Pengaduan yang disediakan:

Bera HHL_-ﬁ-I.ﬁ‘;I'EITIg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
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PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

Sarana dan

Prasarana dan
fatau Fasliiias

Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat Il dl Kallmantan;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun

2014 tentang Pemerintahan Daerah

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun

2009 tentang Pelayanan Publlk;

4, Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

5. Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara

Dan Reformasl Blrokrasl Republlk Indonesla Nomor - 15

Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

6. Peraturan Bupatl Kukar Nomor & Tahun 2011 tentang

sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;

7. Peraturan Bupatl Kukar Momor 4 Tahun 2012 tentang

I.“‘*‘.—"

pedoman penyelenggaraan administrasl terpadu Paten
Kecamatan.

Meja dan kurs| kerja
Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggaris, trigonal

klip)
. Komputer dan printer

. Lembar check list kelengkapan dokumen

. Kurs!l ruang tunggu

. Kipas angin

. Perangkat computer untuk penglsian survel KM

Kompetensi Pelaksana

3.

[ R e B I R S W |

. Memillkl kemampuan mengoperasionalkan komputer
. Memilikl pengetahuan tentang Administrasl.

Mampu berkomunlkasl verbal secara lugas, efekiif dan
mudah dimengertl

5. Mampu memberikan Informasl dan edukasl kepada
penerima pelayanan

Pengawasaninternal

Pengawasan Internal dliaksanakan oleh atasan langsung.

Jumiah Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan

Jaminan
Pelayanan

Memberlkan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
dengan Standar Pelayanan.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
memberikan fasliitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara lain -

. Petugas pelayanan Informasl;

2. Sarana dan prasarana yang digunakan tidak

membahayakan penerima pelayanan,

3. Ruang pelayanan yang bersih dan rapl;
4. Tersedlanya alat pemadam apl! ringan (APAR).

T L

R Nt
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Evaluasl Kinerja
Pelaksana

-l

. Evaluasl kinerja pelaksana dliakukan melalul hasll
Survey Kepuasan Masyarakat,

Evaluasl dan pengawasan keglatan dilaksanakan
setlap saat |Ika dibutuhkan.

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
ﬂurAHHLAKyamg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)




STANDAR PELAYANAN

PEMBUATAN SURAT PELEPASAN HAK ATAS TANAH (SPHT)

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan 1. Dokumen SKPT
2. Kwitansi Jual-Beli
3. FC KTP Penjual-Pembeli
4. Materai 2
2. | Sistem dan [ —————
Mekanlisme
Prosedur I "= .
% 4 — E i_ﬁ' '!_ 1
— -‘_“‘&x e z:.-'fhh_ = H||-|-]H—~1-|
& ‘ & u F
- _...q i = -" -
1. Pemohon datang ke Loket PATEN.
2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen
3. Jlka kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,
selanjuinya petugas plket mereglstras! berkas dokumen,
Jlka kelengkapan dokumen belum memenuhl
perzyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.
4. Petugas plket menyerahkan Ke operator untuk diproses .
5. Operator memproses Legalisir
6. Dokumen yang akan diLegallsir diserahkan Ke Kasi untuk
diparat kemudlan dl serahkan ke Sekcam untuk diketahul
dan kemudian difanda tanganl Camat.
7. Dokumen yang telah dl legallsir diantar keloket dan
diserahkan ke pemohon.
3. | Waktu Pelayanan 10 menit/ Jam kera
4. Blaya / Tarf {Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. | Produk Layanan Legallsir Dokumen
6. | Pengelolaan Penanganan pengaduan blsa dllakukan melalul
Pengaduan, Saran |1, SP4N LAPOR https://www.lapor.go.ld/
g%?;;lgg:'mﬂm 2. Saran dan masukan melalul Kotak Saran dan
Pengaduan yang disedlakan;

Bera HHL_-ﬁ-I.ﬁ‘;I'EITIg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik



PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

Sarana dan

Prasarana dan
fatau Fasliiias

2.

3

4

M

Undang-Undang Republlk Indonesla Momor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat Il dl Kallmantan;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daeranh

Undang-Undang Republik Indonesia Nomeor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publlk;

. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009

tentang Pelayanan Publik;
5

Keputusan Mentert Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasl Blrokrasl Republlk Indonesla Nomor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

Peraturan Bupatl Kukar Nomor & Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;
Peraturan Bupatl Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan administras! terpadu Paten

_Kecamatan.

Melja dan kursl kerja

Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggaris, trigonal

klip)
. Komputer dan printer

. Lembar check list kelengkapan dokumen

. Kurs!l ruang tunggu

. Kipas angin

. Perangkat computer untuk penglsian survel KM

Kompetensi Pelaksana

Pengawasaninternal

4,

L N B e A= LI ¥ B S W

. Memilllkl kemampuan mengoperasionalkan komputer

. Memilikl pengetahuan tentang Administrasl.

. Mampu berkomunlkasl verbal secara lugas, efektlf dan
mudah dimengertl

Mampu memberlkan Informas! dan edukasl kepada
penerima pelayanan

Pengawasan Internal diiaksanakan oleh atasan langsung.

Jumlah Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan

Jaminan
Pelayanan

Memberikan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
dengan Standar Pelayanan.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

2,

Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
memberlkan fasilitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara lain :

. Petugas pelayanan Informaslk;

Sarana dan prasarana yang digunakan tidak
membahayakan penerima pelayanan;

3. Ruang pelayanan yang bersih dan rapl;

4.

Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).

Evaluasl Kinerja
Pelaksana

—

. Evaluasl! kinerja pelaksana dllakukan melalul hasll
Survey Kepuasan Masyarakat;

Evaluasl dan pengawasan Kkeglatan dilaksanakan
setlap saat Jlka dibutuhkan.

ﬂurAHHLA!ﬂ;a‘ng' diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
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STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN AHLI WARIS

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

1. Surat ket Ahll warls darl kelurahan

2. Akte Kematlan / Surat Keterangan kematian

3. Fotocopy KTP yang meninggal (Jlka ada)

4, Fotocopy Kartu Keluarga yang meninggal (Jlka ada)
3. Fotocopy KTP Ahll Warls

6. Fotocopy Kartu Keluarga ahll waris

7. Surat Kuasa Warls

Slstem dan
Mekanlsme
Prosedur

—

. Pemohon datang ke Loket PATEN.

2. Pemohon menyerahkan Kelengkapan persyaratan

dokumen ( Surat Keterangan kematlan dar Kelurahan/
rumah sakit), foto Kopl KTP dan KK pewarls, Foto kopl
KTP saksl, surat darl kelurahan )

3. Jlka kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,

selanjutnya petugas plket meregistrasl berkas dokumen,
Jika kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaraian, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4. Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses

legallsas!
5. Operator memproses legallsasi .

6. Berkas yang akan dilegallsas! diserahkan ke Kasl untuk
dicheck kemudian di serahkan ke Sekcam untuk diketahul
dan kemudlan ditanda tanganl Camat.

7. Berkas Ahll Warls dlantar keloket dan diserahkan ke
pemohon.

Waktu Pelayanan

10 menit/ Jam kerja

Blaya / Tarlf

{Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Produk Layanan

Legalisasl Ahll Warls

ol o Al w

Pengelolaan
Pengaduan, Saran
dan Masukan /
Apreslasl

Penanganan pengaduan blsa dilakukan melalul :
1. SP4N LAPOR https:/fwww lapor go.id/

2. Pengaduan secara online

3. Saran dan masukan melalul Kotak Pengaduan yang
disedlakan;

Bera HHL_-ﬁ-I.ﬁ‘;I'EITIg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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PENGELOLAAN PELAYANAN

1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Momor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat 1l dl Kallmantan;

2. Undang-undang Nomor 24 Tahun 20123 tentang
perubahan undang undang no 23 tahun 2006 tentang
Administras] Kependudukan,

3. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

4. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publlk;

6. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara
Dan Reformasl Birokrasl Republlk Indonesla Momor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

7. Peraturan Bupatl Kukar Nomor & Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;

8. Peraturan Bupatl Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan administrasl terpadu
Paten Kecamatan.

2. | Sarana dan 1. Me)a dan kurs| kerja
Prasarana dan 2. Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggaris, trigonal
fatau Fasliitas Kiip)

3. Komputer dan printer

4. Lembar check list kelengkapan dokumen

5. Kursl ruang tunggu

6. Klpas angin

7. Perangkat computer untuk penglsian survel IKM

3. | Kompetensi Pelaksana |1, Menguasal IPTEK o

2. Memllikl pengetahuan tentang Adminlstrasl.

3. Mampu berkomunikasl verbal secara lugas, efekilf dan

mudah dimengertl

4, Mampu memberikan Informasl dan edukasl kepada

penerima pelayanan

4. | Pengawasaninternal | Pengawasan Internal dllaksanakan oleh atasan langsung.

5 | Jumlah Pelaksana | Minlmal 1 (satu) orang pegawal penanggunglawab

_Pelayanan

6. | Jaminan Pelayanan | Memberlkan kepastian pelayanan dilaksanakan sesual

dengan Standar Pelayanan.

7. | Jamlnan Keamanan | Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
dan Keselamatan memberlkan fasllitas untuk menjamin keamanan dan
Pelayanan keselamatan pelayanan antara laln :

1. Petugas pelayanan Informasl;

2. Sarana dan prasarana yang digunakan tidak

membahayakan penerima pelayanan,

3. Ruang pelayanan yang bersih dan rapl;

4. Dokumen yang diterbltkan blsa dipertanggung

|awabkan secara yurldis formal,

I 5. Tersedianya alat pemadam apl ringan (APAR).

8. | Evaluasl Kinerja

Pelaksana

1. Evaluasl kinerja pelaksana dllakukan melalul hasil
Survey Kepuasan Masyarakat;

2. Evaluasl dan pengawasan keglatan dllaksanakan
setlap saat dibutuhkan.

aurAHHLAKyzmg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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BerAKHL mﬁang diterbitkan oleh Balai

Ee

STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN PENGHASILAN

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

1. Surat Keterangan darl kelurahan
2. Fotocopy KK
3. Fotocopy KTP

Slstem dan
Mekanlsme
Prosedur

b2

1. Pemohon datang ke Loket PATEN.

2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,
selanjutnya petugas plket meregistrasl berkas dokumen,
Jika kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaraian, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4. Petugas plket menyerahkan ke operator untuk dlproses .

. Operator memproses berkas untuk dllegallsas! |

6. Surat Keterangan tldak mampu yang akan dl legallsasl
diserahkan ke Kas! untuk diparaf kemudian dl serahkan
ke Sekcam untuk diketahul dan kemudlan ditanda tanganl
Camat.

7. Surat Keterangan tidak mampu yang telah dl legalisasl
diantar keloket dan diserahkan ke pemohon.

Ln

Waktu Pelayanan

10 menit/Jam kerja

Blaya / Tarif

(Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Produk Layanan

Legallsasl Surat Keterangan Tldak Mampu.

S I o

Pengelolaan
Pengaduan, Saran
dan Masukan /

Penanganan pengaduan blsa dilakukan melalul :
1. SP4N LAPOR https:/fwww lapor.go.id/
2. Saran dan masukan melalul Kotak Saran dan

Apresiasl
a Pengaduan yang disedlakan;
[ ; 7o ; PEHGELD! &éﬂ FELAYA%N ; :

Besar Serifikas Elekironik (BESrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH)



Dasar Hukum

3.

4,

5.

Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Momor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat 1l dl Kallmantan;

Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 11 Tahun
2009 tentang Kesejahieraan Soslal;

Undang-Undang Republlk Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publlk;

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publlk;

6.

Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasl Blrokrasl Republlk Indonesla Nomor :
Tahun 2014 ientang Pedoman Standar Pelayanan,
Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;
Peraturan Bupatl Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan Pelayanan Administrasl
Terpadu Kecamatan (PATEN).

15

Sarana dan
Prasarana dan
/atau Fasliltas

Kompetensi Pelaksana

[

[ R e I =L Ly I Sy

4.

. Meja dan kursl kerja
. Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggarls, trigonal

Kilp)

. Komputer dan printer

Lembar check list Kelengkapan dokumen
Kursl ruang tunggu

. Klpas angin

- Perangkat computer untuk pengisian survel IKM

. Memlllkl kemampuan mengoperasionalkan komputer

. Memllliki pengetahuan tentang Administrasl.

. Mampu berkomunikasl verbal secara lugas, efektif dan

mudah dimengertl
Mampu memberikan Informasl dan edukasl kepada
penerima pelayanan

Pengawasaninternal

Pengawasan Internal dilaksanakan oleh atasan langsung.

Jumilah Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan

Jaminan
Pelayanan

Memberikan kepastian pelayanan dllaksanakan sesual
dengan Standar Pelayanan.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
memberikan faslitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara lain :

3.
4,

. Petugas pelayanan Informasl;
2.

Sarana dan prasarana yang digunakan tidak
membahayakan penerima pelayanan;
Ruang pelayanan yang berslh dan rapl;
Dokumen yang diterbitkan bisa
Jawabkan secara yuridis formal;

dipertanggung

. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).

Evaluasl Kinerja
Pelaksana

. Evaluasl

. Evaluas! kinerja pelaksana dllakukan melalul hasll

Survey Kepuasan Masyarakat;

dan pengawasan keglatan dilaksanakan
setlap saat Jlka dibutuhkan.

aurAHHLAKyzmg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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Berd HHLAIE;ang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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STANDAR PELAYANAN PENEREITAN AK.1 [ PENGANTAR KERJA )

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan 1. Copy ljazah 5D s/d ljazah Akhir
2. Foto Copy KTF
3. Fhoto ukuran 4x6
4. Fhoto ukuran 2x3
3. Seritifikat Pelatihan (jika ada)
0. Pengalaman Kerja (Jika ada)
7. Mengisi Formulir AK. I
2. | Slstem dan
Mekanlsme
Prosedur P = i i T 1
r-n"‘h.-r- '*K‘:::T;r['m-m-‘ “;"'Il‘"..q:‘-
& | @R
= — =3

1. Pemchon datang ke Loket PATEN.

2. Mmenyerahkan kelengkapan persyaratan dokumen.

3. Pemchon dlwawancara oleh petugas AK_ | dengan
Menglsl Formullr AK 11

4, Jika kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,
selanjuinya petugas plket mereglstrasl berkas dokumen,
Jika kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

5. Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses .

6. Operator memproses berkas AK. | setelah selesal AK. | di
serahkan ke Pemohon untuk ditanda tanganl.

7. AK_ | yang telah ditanda tanganl pemohon kemudlan
diserahkan ke Kas! untuk diparaf kemudlan dl serahkan
ke Sekcam untuk diketahul dan kemudian ditanda
tanganl Camat

B. AK_ | yang telah diantar keloket dan diserahkan ke
pemohon.

3. | Wakiu Pelayanan 15 menlt/ Jam kerja
4. Blaya / Tarf {Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. | Produk Layanan AKII

Pengelolaan
Pengaduan, Saran
dan Masukan /
Apreslasl

Penanganan pengaduan blsa dilakukan melalul :
1. SP4N LAPOR hitps{fwww lapor go.id/

2. Saran dan masukan melalul Kotak Pengaduan yang
disedlakan;

“Dokumen ini telah d[tandalangam secara elektronik nﬁnggunakan seriinkal elekironik



PENGELOLAAN PELAYANAN

1. | Daasar Hukum 1. Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Diaerah
Tingkat 1l dl Kallmantan;

2. Undang undang Momor 6 Tahun 2023 tentang penetapan
peraturan pemerintah pengganti undang undang Nomor

2 Tahun 2022 tentang Cipta kerja menjadi undang undang

3. Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

5. Undang-Undang Republlk Indonesia Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;

6. Peraturan Pemerintah NMomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publlk;

7. Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Megara
Dan Reformasl| Birokras! Republlk Indonesla Momor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

8. Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;

5. Peraturan Bupatl Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan Pelayanan Administrasl
Terpadu Kecamatan (PATEN) .

2. | Sarana dan 1. Meja dan kurs! kerja

Prasarana dan Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggaris, trigonal
/atau Fasllitas Kilp)

e

Komputer dan printer

Lembar check list kelengkapan dokumen

Kursl ruang tunggu

Klpas angin

Perangkat computer untuk pengislan survel IKM

. Memilllkl kemampuan mengoperaslonalkan komputer

. Memlilkl pengetahuan tentang Administrasl.

. Mampu berkomunikasl verbal secara lugas, efektlf dan
mudah dimengertl

4. Mampu memberikan Informasl dan edukas| kepada

penerima pelayanan
Pengawasaninternal | Pengawasan Internal dilaksanakan oleh atasan langsung.

wl

Kompetensi Pelaksana

WN SN e W

M| P

Jumlah Pelaksana | Minlmal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayapan

Jaminan Memberikan kepastian pelayanan dllaksanakan sesual

Pelayanan dengan Standar Pelayanan.

‘Jaminan Keamanan | Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara

dan Keselamatan | memberikan fasliitas untuk menjamin keamanan dan

Pelayanan keselamatan pelayanan antara lain -

1. Petugas pelayanan Informasl;

2. Sarana dan prasarana yang digunakan tidak
membahayakan penerima pelayanan;

3. Ruang pelayanan yang bersih dan rapl;

4. Dokumen yang diterbitkan bisa dipertanggung
Jawabkan secara yuridls formal;

5. Tersedianya alat pemadam apl ringan (APAR).

&. | Evaluasl Kinerja 1. Evaluas! kinerja pelaksana dilakukan melalul hasli

Peiaksana Survey Kepuasan Masyarakat;

2. Evaluasl dan pengawasan keglatan dilaksanakan
setlap saat |ika dibutuhkan.

)

~|

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
ﬂurAHHLAKyamg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH) '
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STANDAR PELAYANAN DISPENSAS| NIKAH

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

Surat Pengantar Nikah dr. Kelurahan

Surat pengantar dari KUA Kecamatan

Pas poto gandeng calon pengantin 1 lembar

Foro kopi KK Catin Perempuan

Foto kopi Akie kelahiran Catin laki-laki

Foto kopi ijasah terakhir Catin perempuan dan laki-laki

Foto kopi KTP kedua orang tua Catin

Surat keterangan imunisasi dari Puskesmas

Surat keterangan untuk menikah Catin perempuan dan laki-laki

. Surat permohonan Hendak menikah (Model N2) bagi Catin
perempuan dan laki-laki.

11. Persetujuan Catin { model N4) Catin laki-laki dan Perempuan
12. Surat ljin Orang tua (modei n 5) Catin Laki-laki dan perempuan.
13. Surat Cerai bagi yang janda / duda.

il el ol

i sl oot B v

=

Slistem dan
Mekanlsme
Prosedur

Blaya / Tarif

1. Pemohon datang ke Loket PATEN .

2. Pemohon menyerahkan Kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,

selanjutnya petugas plket mereglstrasi berkas dokumen,
Jika kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4. Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses .
. Operator memproses berkas pengantar nlkah -

6. Surat Pengantar Nlkah yang telah selesal diserahkan ke

Kasl untuk diparaf kemudlan dl serankan ke Sekcam
untuk diketahul dan kemudlan ditanda tanganl Camat.

7. Surat Pengantar Nlkah yang telah dl legallsasl dlantar
keloket dan diserahkan ke pemohon.

1N

15 menit/ Jam kerja

(Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Froduk Layanan

Dispensasl Nikah (dibawah 10 har kerja)

o o B W

FPengelolaan
Pengaduan, Saran
dan Masukan /
Apreslasl

Penanganan pengaduan blsa dilakukan melalul ;
1. SP4N LAPOR hitps/fwww lapor.go id/
2. Saran dan masukan melalul Kotak saran dan

Pengaduan yang disedlakan;

Bera HHL_-ﬁ-I.ﬁ‘;I'EITIg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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[T e

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik



PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

2.

3

Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

5.

6.

Pelaksanaan Undang-Undang Nomaor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

7.

Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat
Nomor 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Diaerah
Tingkat 1l dl Kallmantan;

Undang Undang Mo 16 Tahun 2019 Perubahan Atas Undang-
Undang Nomor 1 Tahun 1974 Tentang Perkawinan
Undang-Undang Republlk Indonesla MNomor 23

Undang-Undang Republlk Indoneslia Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publlk;
Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasl Birokras! Republlk Indonesla Nomor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;

Peraturan Bupatl Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang

pedoman penyelenggaraan administras! terpadu
Paten Kecamatan.

Sarana dan
Prasarana dan
fatau Fasliltas

P

. Komputer dan printer
. Lembar check list kelengkapan dokumen

. Klpas angin

Meja dan kurs! kerja
Alat tulls kantor (Kertas HVS, pulpen, penggarls, trigonal
Klip)

Kursl ruang tunggu

Perangkat computer untuk pengisian survel IKM

Kompetensi Pelaksana

WM o= oW

4.

. Memlllkl kemampuan mengoperaslonalkan komputer
. Memilllkl pengetahuan tentang Administrasl.
. Mampu berkomunlkasl verbal secara lugas, efekilf dan

mudah dimengertl
Mampu memberlkan Informasl dan edukas! kepada
penerima pelayanan

Pengawasaninternal

Pengawasan Internal dliaksanakan oleh atasan langsung.

Jumlah Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan

Jaminan Pelayanan

Memberlkan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
dengan Standar Pelayanan.

N9 e

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
memberlkan fasllitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara lain :

1.
2

3.
4,

. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).
. Dokumen ini telah ditandatanganisecara elekironik yang diterbitkan

Petugas pelayanan Informasl;

Sarana dan prasarana yang digunakan tidak
membahayakan penerima pelayanan;

Ruang pelayanan yang bersih dan rapl,

Dokumen yang diterbltkan blsa diperianggung Jawabkan
secara yurldls formal;

oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), BSSN

Evaluasl Kinerja
Pelaksana

. Evaluasl kinerja pelaksana dliakukan melalul hasll

. Evaluasl

Survey Kepuasan Masyarakat,;
dan pengawasan keglatan dilaksanakan
setlap saat dibutuhkan.

ﬂurAHHLA!ﬂ;a‘ng' diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
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STANDAR PELAYANAN SURAT KETERANGAN BENCANA

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Persyaratan

1. Surat Pengantar darl Kelurahan
2. Foto Kopl KK, KTP
3. Dokumentasl kejadlan

Slstem dan
Mekanlsme
Prosedur

b - e
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. Pemohon datang ke Loket PATEN .

. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jlka kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,

P -

selanjutnya petugas plket mereglstrasl berkas dokumen,

Jlka kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4. Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses
Kepindahan.
. Operator memproses Keplndahan .

(5]

6. Surat Keterangan Bencana yang telah dicetak diserahkan

ke Kasl untuk dicheck kKemudian dl serahkan ke
Sekcam/Camat untuk diketahul

7. Surat Keterangan Bencana diserahkan dlantar keloket
dan diserahkan ke pemohon.
8. Jlka kepindahan dalam kKabupaten kukar maka proses

pindah cukup dikecamatan tetapl Jlka keluar kab. Kukar
harus melapor ke capil kab. Kukar

Waktu Pelayanan

15 menit/ Jam kerja

Blaya / Tarf

(Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Produk Layanan

Surat Keterangan Pindah antar kecamatan, kabupaten /
kota dan provinsl

FPengelolaan
Pengaduan, Saran
dan Masukan /
Apreslasl

Penanganan pengaduan blsa dilakukan melalul ;

1. SP4N LAPOR hitps:/hawww lapor goid/

2. 3aran dan masukan melalul Kotak Saran dan
Pengaduan yang disedlakan;

i w
[T e

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
Bera HHLAM};ang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
i



PENGELOLAAN PELAYANAN
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 27 Tahun
1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Momor
3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il dl
Kallmantan,
2. Undang-undang Momor 24 Tahun 2013 tentang
perubahan undang undang no 23 tahun 2006 tentang
Administrasl Kependudukan.
3. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah
4. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publlk;
5. Peraturan Pemerintah Momor 96 Tahun 2012 tentang
6. Pelaksanaan Undang-Undang Momor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publlk;
7. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara
Dan Reformasl Birokrasl Republlk Indonesla Momor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
8. Peraturan Bupatl Kukar Nomor & Tahun 2011 teptang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat,
8. Peraturan Bupatl Kukar MNomor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan adminlstrasl terpadu
S 10.Paten Kecamatan.
2 gﬂfﬂﬁﬂ 'IZIE";j 1. Meja dan kurs! kerja
rasarana dan
Jatau Fasliftas 2, JI?EII?:; tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggarls, trigonal
3. Komputer dan printer
4. Lembar check list kelengkapan dokumen
5. Kursl! ruang tunggu
6. Klpas angin
7. Perangkat computer untuk penglsian survel IKM
3. Kompetensi Pelaksana |1, Menguasal IPTEK
2. Memllikl pengetahuan tentang Adminlstrasi
Kependudukan.
3. Mampu berkomunlkasl verbal secara lugas, efektlf dan
mudah dimengertl
4. Mampu memberikan Informasl dan edukasl| kepada
- i penerima pelayanan § S _
4. | Pengawasan Intermal | Pengawasan Internal dllaksanakan oleh atasan langsung.
5 | Jumiah Pelaksana | Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan

6. | Jaminan Memberikan kepastlan pelayanan dlilaksanakan sesual
Pelayanan dengan Standar Pelayanan.

7. | Jaminan Keamanan | Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
dan Keselamatan memberlkan fasilitas untuk menjamin keamanan dan
Pelayanan keselamatan pelayanan antara lain :

1. Petugas pelayanan Informasl;

2. 3arana dan prasarana yang digunakan tidak
membahayakan penerima pelayanan;

3. Ruang pelayanan yang bersih dan rapl,

4, Dokumen yang diterbltkan blsa dipertanggung
lawabkan secara yuridis formal,

5. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).

&. | Evaluasl Kinerja 1. Evaluasl kinerla pelaksana dllakukan melalul hasll
Pelaksana Survey Kepuasan Masyarakat;

2. Ewvaluasl dan pengawasan keglatan dllaksanakan
setlap saat Jlka dibutuhkan.

n--AuHLA_r:Fang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik



STANDAR PELAYAMNAN PENGANTAR SKCK

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan 1. Pengantar SKCK Darl Kelurahan
2. | SBlstem dan
Mekanlsme
Prosedur = - r @
S T |
&, kS m B

e = = R

1. Pemohon datang ke Loket PATEN. _

2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jika kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,
selanjutnya petugas plket mereglstrasl berkas dokumen,
Jlka kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4, Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses
legallzasl.

5. Operator memproses legallsasl .

6. Berkas yang akan dllegalisas! diserahkan ke Kasl untuk
dicheck kemudian dl serahkan ke Sekcam untuk diketahul
dan kemudlan dltanda tanganl| Camat.

7. Berkas SKCK diantar keloket dan diserahkan ke
pemohon.

3. | Waktu Pelayanan 10 menit / Jam kerja
4. | Blaya/ Tarlf | (Gratis/Tanpa dipungut biaya)
5. | Produk Layanan Legallsasl SKCK
' 6. | Pengelolaan Penanganan pengaduan bisa dllakukan melalul
Pengaduan, Saran |1, SP4N LAPOR htips./fwww lapor.go id/
dan:Masdicin / 2. Saran dan masukan melalul Kotak Saran dan
Apreslasl .
Pengaduan yang disedlakan;

n;-nﬂul,.n_k?amg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekdronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSH)

_ﬁ!&".‘é‘.ﬂ{ﬂ&..
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Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik



PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

3.

4,

5

. Undang-Undang Republlk Indonesia Nomor 27 Tahun

1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor
3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat 11 di
Kallmantan;

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang

perubahan undang undang no 23 tahun 2006 fentang
Administrasl Kependudukan;

Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
tentang Pelayanan Publlk;

6.

Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara Dan

Reformasl Birokrasl Republlk Indonesla Nomor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;
Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;
Peraturan Bupatl Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang
pedoman penyelenggaraan Pelayananh
dminlstrasl Terpadu Kecamatan (PATEN) .

Sarana dan
Prasarana dan
fatau Faslliitas

e

Meja dan kurs! kerja
Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggarls, trigonal

kilp)
Komputer dan printer

Lembar check list kelengkapan dokumen

Kursl ruang tunggu

Klpas angin

Perangkat computer untuk pengislan survel IKM

Kompetensi Pelaksana

WN SN e W

4,

. Menguasal IPTEK
. Memlilkl pengetahuan tentang Administrasl.
. Mampu berkomunlkas! verbal secara lugas, efektif dan

mudah dimengertl
Mampu memberlkan Informasl dan edukas| kepada
penerima pelayanan

Pengawasaninternal

Pengawasan Internal dllaksanakan oleh atasan langsung.

Jumlah Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan

Jaminan Pelayanan

Memberlkan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
dengan Standar Pelayanan.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Evaluasl Kinerja
Pelaksana

Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
memberlkan fasilitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara lain -

1.

[+

B
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. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR)

. Evaluasl

Petugas pelayanan Informasl;

. Sarana dan prasarana yang digunakan tidak

membahayakan penerima pelayanan;
Ruang pelayanan yang bersth dan rapt,
Dokumen yang diterbltkan blsa
|awabkan secara yurldis formal,

dipertanggung

. Evaluasl kinerja pelaksana dliakukan melalul hasll

Survey Kepuasan Masyarakat,;
dan pengawasan keglatan dilaksanakan
setlap saat Jlka dibutuhkan.

n--AuHLA_r:?amg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik



STANDAR PELAYANAN PUBLIK
PELAYANAN PENGANTAR IJIN KERAMAIAN

NO KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan

‘1. Surat Pengantar Darl Kelurahan
|2. Fotocopy KTP Pemohon

2. | Slstem dan
Mekanlsme
Prosedur

G

1. Pemohon datang ke Loket Paten Kantor Camat Muara

Jawa

. Pemohon menyerahkan Kelengkapan persyaratan

dokumen

Jika kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,
selanjutnya petugas plket mereglstrasl berkas dokumen,
Jika  kelengkapan dokumen belum  memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses
Operator memproses ||in keramalan_

Berkas llin keramalan diserahkan ke Kasl untuk diparaf
kemudlan dl serahkan ke Sekcam uniuk diketahul dan
kemudlan ditanda tanganl Camat.

7. Berkas IJin Keramalan dlantar keloket dan diserahkan ke

pemohon.

Waktu Pelayanan
‘Blaya / Tarlf

15 menlt / jam kerja

i.Rp[l,— (Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Produk Layanan

'Surat IJin Keramalan

mF-an“iP-"

Pengelolaan
Pengaduan, Saran
dan Masukan /
Apreslasl

‘Penanganan pengaduan blsa dllakukan melalul -

L
2.

3.
i<

SPAN LAPOR hitps:/fwww_lapor_go.id/

Pengaduan secara online -

d. Webslte - www.muarajawa.com

Datang langsung ke Kecamatan Muara Jawa,

Saran dan masukan melalul Kotak Pengaduan yang
disediakan;

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
n--AuHLA_r:Fang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)



PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

dan
fatau Faslliitas

‘Sarana dan Prasarana

3
4,

5
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

L

I

. Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 27 Tahun 1959 |

tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3
Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il dl
Kallmantan,

Undang-undang Nomor 24 Tahun 2013 tentang perubahan
undang undang no 23 tahun 2006 tentang Adminlstrasl
Kependudukan;

Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah

Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publlk;

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara Dan
Reformasl Birokras! Republlk Indonesla Nomor - 15 Tahun
2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan,

Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tentang
sebaglan kewenangan Bupatl kepada Camat;
Peraturan Bupatl Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang

pedoman penyelenggaraan PelayananA
dministrasl Terpadu Kecamatan ( PATEN ).

. Meja dan kursl kerja

Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggarls, trigonal

kllp)
Kompuier dan printer

Lembar check list kelengkapan dokumen

Kursl ruang tunggu

Klpas angin

Perangkat computer untuk pengislan survel KM

Kompetensi Pelaksana

WN SN e e W

4,

Memllikl kemampuan mengopersionalkan komputer
Memlllki pengetahuan tentang Adminlstrasl

Mampu berkomunlkas! verbal secara lugas, efekilf dan
mudah dimengertl

Mampu memberikan Informasl dan edukasl kepada
penerima pelayanan

Pengawasan Intemnal dliaksanakan oleh atasan langsung.

Jumlah Pelaksana

Minimal 1 {satu) orang pegawal penanggunglawab Pelayanan

Jaminan Pelayanan

Memberlkan kepastlan pelayanan dliiaksanakan sesual

dengan Standar Pelayanan.

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
n--AuHLA_r:Fang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)



STANDAR PELAYANAN PENGANTAR PROPOSAL
BANTUAN KELOMPOK NELAYAN, PERKEBUMNAN, PETERNAKAN, DAN UMKM

NO KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan

1. Rekomendasl Darl Kelurahan

2. Rekomendas! darl UPT

3. Proposal Isinya :
*  Permohon darl kelompok
* Rencana Anggaran Belanja Kelompok
*  Susunan Pengurus
*  BA Pembentukan Kelompok dan daftar hadir
* Fotocopy KTP Ketua , Sekretarls, Bendahara
* Sketsa Lahan {untuk pertanian)

2. | Slstem dan
Mekanlsme
Prosedur

- T - s e r——

1. Pemohon datang ke Loket PATEN.

2. Pemehon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jlka kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,

selanjuinya petugas plket mereglstrasl berkas dokumen,
Jlka kelengkapan dokumen belum memenuhl

persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4. Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses .
Operator memproses berkas rekomendas| .
6. Berkas rekomendas!

kemudlan di serahkan ke Sekcam untuk diketahul dan
kemudlan ditanda tanganl Camat.

7. Berkas berkas rekomendasl diantar keloket dan
diserahkan ke pemohon.

ok

diserahkan ke Kasl untuk diparaf

Waktu Pelayanan

15 menlt/ Jam kerja

Blaya / Tarf

(Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Produk Layanan

ol o & W

Pengelolaan
Fengaduan, Saran
dan Masukan /
Apreslasl

Pelayanan Rekomendasi Melayan, Petani Dan Temak
"Penanganan pengaduan bisa dilakukan melalul -
1. SP4N LAPOR https:/fwww lapor.go id/

2. Saran dan masukan melalul Kotak Saran dan
Pengaduan yang disediakan;

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik

n--AuHLA_r:Fang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)



PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

Sarana dan

Prasarana dan
ratau Fasliitas

3

4.

5.

. Undang-Undang Republlk Indonesia Nomor 27 Tahun

1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor
3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat 11 dl
Kallmantan;

Undang-undang Momor 24 Tahun 2013 tentang
perubahan undang undang no 23 tahun 2006 tentang
Administras! Kependudukan;

Undang-Undang Republlk Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
fentang Pelayanan Publlk;

6.

N |

Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara Dan
Reformasl Elrokrasl Repubilk Indonesla Momor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

. Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tentang

sebagian kewenangan Bupatl kepada Camat;

. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang

pedoman penyelenggarasan PelayananA

. Meja dan kurs! kerja

2. Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggarls, trigonal

Kiip)

. Komputer dan printer

Lembar check list kelengkapan dokumen

. Kurs! ruang tunggu
. Klpas angin
. Perangkat computer untuk penglsian survel IKM

Kompetensi Pelaksana

el e B = L L R =S W

4,

. Memlllkl kemampuan mengopersionalkan komputer
. Memilllkl pengetahuan tentang Administrasl.
. Mampu berkomunlkasl| verbal secara lugas, efektlf dan

mudah dimengertl
Mampu memberikan Informasl dan edukasl kepada

Jumlah Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan

Jaminan Pelayanan

Memberikan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
dengan Standar Pelayanan.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
memberlkan fasllitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara lain :

1.
2

3.
4,

Petugas pelayanan Informasl;

Sarana dan prasarana yang digunakan tidak
membahayakan penerima pelayanan;
Ruang pelayanan yang bersih dan rapl,
Dokumen yang diterbltkan blsa
Jawabkan secara yuridls formal,

dipertanggung

. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).

Evaluasl Kinerja
Pelaksana

. Evaluasl

. Evaluasl kinerja pelaksana dilakukan melalul hasli

Survey Kepuasan Masyarakat,

dan pengawasan keglatan dilaksanakan
setlap saat |lka diperlukan.

n--AuHLA_r:?amg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)
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STANDAR PELAYANAN SURAT PENGANTAR
DOMISILI KELOMPOK TANI / PETERNAKAN

NO KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan

1. Surat Pengantar Darl RT & Kelurahan
2. Proposal Kelompok
3. KTP Ketua Kelompok

2 Slistem dan
Mekanlsme
Prosedur

1. Pemohon datang ke Loket PATEMN.

2. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan
dokumen

3. Jlka kelengkapan dokumen memenuhl persyaratan,
selanjutnya petugas plket mereglstrasi berkas dokumen,
Jika kelengkapan dokumen belum memenuhl
persyaratan, petugas plket akan mengemballkan berkas
dokumen.

4. Petugas plket menyerahkan ke operator untuk diproses
Operator memproses berkas rekomendasl -

“n

6. Berkas rekomendasl  diserahkan ke Kasl untuk diparaf

kemudlan di serahkan ke Sekcam untuk diketahul dan
kemudlan ditanda tanganl Camat.

7. Berkas berkas rekomendasl dlantar keloket dan
diserahkan ke pemohon.

Waktu Pelayanan

15 menlt/ Jam kerja

Blaya / Tarif

{Gratis/Tanpa dipungut biaya)

Produk Layanan

Pelayanan Rekomendasi Nelayan, Petani Dan Temak

LI I T

FPengelolaan
Pengaduan, Saran
dan Masukan /
Apreslasl

Penanganan pengaduan blsa dilakukan melalul ;
1. SP4N LAPOR hitps/fwww lapor.go id/

2. Saran dan masukan melalul Kotak Saran dan
Pengaduan yang disedlakan;

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik
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PENGELOLAAN PELAYANAN

Dasar Hukum

Sarana dan

Prasarana dan
ratau Fasliitas

N |

3

4.

5.

. Undang-Undang Republlk Indonesia Nomor 27 Tahun

1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor
3 Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat 11 dl
Kallmantan;

Undang-undang Momor 24 Tahun 2013 tentang
perubahan undang undang no 23 tahun 2006 tentang
Administras! Kependudukan;

Undang-Undang Republlk Indonesia Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah

Undang-Undang Republlk Indonesla Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 tahun 2009
fentang Pelayanan Publlk;

6.

Keputusan Menterl Pendayagunaan Aparatur Negara Dan
Reformasl Elrokrasl Repubilk Indonesla Momor - 15
Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan;

. Peraturan Bupatl Kukar Nomor 6 Tahun 2011 tentang

sebagian kewenangan Bupatl kepada Camat;

. Peraturan Bupati Kukar Nomor 4 Tahun 2012 tentang

pedoman penyelenggaraan P elay ananAdministrasi

_Terpadu Kecamatan ( PATEN ).

. Meja dan kursi kerja

2. Alat tulls kantor (kertas HVS, pulpen, penggarls, trigonal

Kiip)

. Komputer dan printer

Lembar check list kelengkapan dokumen

. Kurs! ruang tunggu
. Klpas angin
. Perangkat computer untuk penglsian survel IKM

Kompetensi Pelaksana

el e B = L L R =S W

4,

. Memlllkl kemampuan mengopersionalkan komputer
. Memilllkl pengetahuan tentang Administrasl.
. Mampu berkomunlkasl| verbal secara lugas, efektlf dan

mudah dimengertl
Mampu memberikan Informasl dan edukasl kepada

Jumlah Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawal penanggungjawab
Pelayanan

Jaminan Pelayanan

Memberikan kepastlan pelayanan dllaksanakan sesual
dengan Standar Pelayanan.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan
Pelayanan

Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutal Kartanegara
memberlkan fasllitas untuk menjamin keamanan dan
keselamatan pelayanan antara lain :

1.
2

3.
4,

Petugas pelayanan Informasl;

Sarana dan prasarana yang digunakan tidak
membahayakan penerima pelayanan;
Ruang pelayanan yang bersih dan rapl,
Dokumen yang diterbltkan blsa
Jawabkan secara yuridls formal,

dipertanggung

. Tersedlanya alat pemadam apl ringan (APAR).

Evaluasl Kinerja
Pelaksana

. Evaluasl

. Evaluasl kinerja pelaksana dilakukan melalul hasli

Survey Kepuasan Masyarakat,

dan pengawasan keglatan dilaksanakan
setlap saat |lka diperlukan.

n--AuHLA_r:?amg diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Hegara (BSSH)

Dokumen ini felah ditandatangani secara elektronik menggunakan serifikal elektronik




% L =] KECAMATAN MUARA JAWA

SUB BAGIAN UMUM KETATALAKSANAAN
DAN KEPEGAWAIAN




Momor SOP o = ~Ivl. =
Tanggal Pembuatan 10 Desember 2021
Tangeal Revisi 04 Apustus 2025
Tansgzal Pengesahan | 11 September 2025
Disahkan cleh
Ditenudatangen secnrn alekironik olah
Camat Muara Jawa Kutai harfanegara
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA MUHAMMADR RAMLI, 5.E.,M.M.
Pembing, IV a ’;}
KECAMATAN MUARA JAWA
rama S0P PEMJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang Undang No. 05 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Megara 1. memiliki Pengetahuan dan pemahaman tentang Peraturan da perundang - undanga yang
Z2_Peraturan Pemerintah MO. 42 Tahun 2014 tentang Pembinaan jiwa mengatur Hak dan Kewajiban PNS
Kompsdan ade E_t'k Fis . 2. Mampu Mengeroperasikan M5 Word dan M5, Excel
3. Peraturan Pemerintah Mo. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PHS
4_ Peraturan Pemerintah Mo, 94 Tahun 2021 Tentang Disiplin Pegawai Megeri
Sipil
5. Permendagri Mo.52 Tahun 2011 tentang SOF dilingkungan
Pemerintahsn Daerah.
& Permenpan-RE Mo.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur (50F) Administrasi Pemerintahan
Keterkaitan Perzlatan/periengkapan
1. SOP Surat Masuk 1 ATH
2_ S0P Kearsipan 2 Kemputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1, Apabila proses penjatuhan hukuman disiplin fidak sesuai dengan S0P, | 1. Buku Register surat Keluar
maka Penjatuhan hukuman disiplin yang dilaksanakan tidak sah 2. Bulw Agenda/Aplilasi Srikandi
Bnr_AHH:I.TAI_(, iy e
-ﬁ"ﬂ-:- == Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik d e Pueas
tsanru gy yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM). . =



A. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul sOP

PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN

Output

Arsip Surat Masuk

Pelaksana

1. Atasan Langsung
2. Tim Pemeriksa
3. Pejabat yang berwenang

E. PELAKSANA KEGIATAN

Pelaksana Uraian Prosedur
Atasan Langsung Menerima laporan atau temuan pelanggaran disiplin kemudian mengumpulkan bukti pelanggaran
Atasan Langsung Melakukan Pemanggilan Secara tertulis
Atasan Langsung dan Tim | Melakukan Pemeriksaan terhadap PNS yang diduga melakukan pelanggaran disiplin, memberikan kesempatan menyampaikan
Pemeriksa pembelaan diri dan membuat rekomendasi jenis hukuman. Kemudian menyerahkan kepada pejabat yang barwenang.
Pejabat yang berwenang Menganalisis hasil pemeriksaan dan bukti-bukti, menetapkan atau tidak hukuman disiplin sesuai dengan ketentuan yang beriaku
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik "‘
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).




FLOWCHART

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku Ket
Atasan . |
: Atasan Pejabat
No Kegiatan .
g Langs&mg! P!\ls yang Langsung/Tim yang Kelengkapan Waktu Output
Unit diperiksa z
Pemeriksa Berwenang
Pengawas
1 Menerima Laporan adanya Informasi batk_hsan 5 Menit | Laporan
pelanggaran maupun tertulis |
5 mengumpulkan bukti-bukti Dokumen, Foto dan | 3 Hari | Bukt
pelanggaran lainnya kerja pelanggaran
Jarak wakiu antara
- surat pemanggilan
. . : 7 Han Surat dan tanggal
3 | Pemanggilan secara tertulis Surat Pemanggilan Kerja Pemanggilan | pemeriksansan
paling lambat 7 hari
KErd
—T‘_ Apatila tidak hadir
. - ; . maka dilakukan
iI"..f_l:—:_Iall-_(Eanai'r.an pemeriksaan Tidak Hadir Bukti pelanggaran 7 Hari Berita J_Acara pemanggilan kedua
4 | disiplin (dapat membentuk dan Surat Keria Pemeriksanaa | yang dibuat paling
tim) Hadir pem anggi]an ] n fambat 7 hari kerja
setelah tanggal
seharusnya
Memberikan kesempatan
= PNS yang dipErlkEa untuk surat Pembelaan i Surat
menyampaikan pembelaan Pembelaan
diri
Menga'_naifsm hasil B Saimeriksaan. _
pemeriksaan dan Rekomendasi
6 : 3 Surat Pembelaan -
memberikan rekomendasi S Hukuman
e dan bukti lainnya
jenis hukuman
L ] Rekomendasi
o Hukuman, BA
7 | PEemgan Hukuman Disiplin Pemeriksaan, Surat | - SK HUKDIS
sesual kewenangarn
Pembelaan dan
@ bukti lainnya
g |TEyempalan Huuman SK HUKDIS 5 Menit | Arsip
Disiplin kepada pihak terkait
Saraxinax”

=
_#."‘_,‘".-.“W". I
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yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).
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Nomor SOP B-113/SET.UKK-M_JAWA/000.5/09/2025
Tanggal Pembuatan 10 Desember 2021
Tangsal Revisi 04 Agustus 2025
Tangsal Pengesahan | 11 September 2025
Disahkan olsh
Ditnndatan gond secan aektronik olah
Camat Muara Jawa hutai Karanepam
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA MUHAMMAD RAMLI, 8.E.,M.M.
Pembina, IV/a )
KECAMATAN MUARA JAWA
Mama SOP KEARSIPAN
PEREMOHOMARM INFORMAS]I PUBLIK Kualifikasi pelaksana
1. Undang Undang NO.43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 1. Memiliki Pengetabuan dan pemahaman tentang Tata Kelola Kearsipan
2. Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU | 5 sqampu Mengeroperasikan MS Word dan MS. Bxcel
43/2009
3. Permenpan-RB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
4. PERKA ANE] no. 24 Tahun 2011 Tentang Pedoman Penyusunan
SOP Kearsipan
5. PERKA ANRI No. 7 Tahun 2017 tentang Pedoman Retensi Arsip
6. PERLA ANRI No. & Tahun 2019 Tentang Pedoman Klasifikasi Arsip
Keterkaitan Peralatan/perlenskapan
1. SOP Surat Masuk 1. ATH
2. S0P Surat Keluar 2. Kﬂ:mﬂmer
2.50P Kearsipan 2. Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Apabila proses Kersipan tidak dilaksanalan dengan baik, maka arsip | 1- Buku Register surat Keluar dan Buku Register Surat Masuk
tidak tertata dengan baik dan akan mempersulit dalam pencarian 2. Buku Agenda/Aplikasi Srikandi
dokumen
s nh— "f"-_‘“"c) Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serifikat slekironik |

E‘.‘".‘.‘.?‘Hﬂ‘.’. . yang diterbitkan olzh Balai Besar Serifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSH). - ‘ = L
ol



A. IDENTIFIKAS] KEGIATAN

Judul S0P KEARSIPAN DOKUMEN
Output Arsip Dokumen
Pelaksana 1. Kasubbag

2. Staff

B. PELAKSAMA KEGIATAN

Pelaksana Uraian Prosedur
Staff Menerima dan Menginformasiltan Dokumen ke kasubbag
Kasubbag Menelaah dolumen untuk kemudian di arsipkan ke temipat yang sudah ditentukan/sesuai jenisnya
Staff Mengagendakan surat ke buku agenda arsip
Kasubbag Memeriksa buku agenda yang telah di buat oleh staff bedasarkan jenis dokumen tersebut
Staff Mengarsipkan Berkas Dokumen

Bo r..ﬁlh(HL..ﬁ.l"C)v
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).




FLOWCHART

: Pelaksana MUty Baku
NG Kegiatan i Rasubbag_|___ Kelengkapan Waliu Oulput
Absensi,surat pengaduan

4 Menerima dan Menginformasikan Dokumen ke & hasil temuzan o Lembar disposisi &
kagubbag o berkas bukb

G Menelaah dokumen untuk kemudian di arsipkan Lembar disposisi & 20 Menit]  Disposisi & berkas

- L=
ke tempat vang sudah ditentulkan/sesuai jenisnya berkas bukh kot
Disposisi & berkas . i
3 | Mengagendakan surat ke buku agenda arsip. it buki 10 Menit Permeriksaan

Memeriksa buku agenda yvang telah di buat oleh : . dﬁpﬂfﬁl' Derkas bukh]
4 Pemeriksaan 30 Menit] & draft surat

staff bedasarkan jenis dokumen tersebut

Disposisi, berkas bukti & Diraft surat

5 | Mengarsipkan Berkas Dokumen (JL) 42 T 15 Menit]

B'_n_rfk o HL-.AK} Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan seriifikat elekironik

_# !“1’_":':1.-‘ . A yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).
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Nomor SOP B-114/5ET.UKK-M.JAWA/000.5,/09/2025
Tanggal Pembuatan 10 Desember 2021
Tangeal Revisl 04 Agustus 2025
Tangzgal Pengesahan 11 September 2025
Disahkan cleh
Ditandatanpam secam elekironik oleh
Camat Muara Jawa kuatai Karfanegara
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI
MUHAMMAD RAMLI, S.E.,M.M.
KARTANEGARA Pembina, IV/a &
KECAMATAN MUARA JAWA
Mama SOP SURAT KELUAR
DASAR HUKLM Kualifikasi pelaksana
1 U Momor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan i Memiliki pengetahuan dan pemahaman tentang Tata Kelola Kearsipan
2. Peraturan dalam Negeri No.54 Thn 200% tentang Tata Maskah | 2©  Mampu Mengoperasikan Komputer
dinas difingkungan Pemerintah Daerah
3. PP Momaor 28 Tahun 2012 tentang pelaksanaan UU NO.43
Tahun Z00% tentangz kearsipan
4.  Permendagri Mo.52 Tahun 2011 tentang 5OP dilingkungan
Pemerintahsn Daerah.
5. Permenpan-RE Mo.35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standart Operasional  Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan
6. Permenpan-RE no. 80 Tahun 2012 Tentang Pedoman Tata
Maszkah Dinas Instansi Pemerintah
7. Heterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. S0P Surat Keluar 1 ATK
2, S0P Kearsipan 2. Komputer
3. Printer
Peringatan Fencatatan dan pendataan
1. fika tidak di proses terjadi keterlambatan informasi b E Buku Register surat Keluar
2. Kegiatan tidak berjalan dengan efektif 2 Buku Agendasaplikas Srikandi
Disposisi
BerakKHLAK '
- 4
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o IR Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikat elektronik -

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).



A. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul SOP Burat Keluar Subbag Umum Ketatalaksanaan & Kepegawaian
Output Arsip Surat Keluar
Pelaksana 1. Camat

2. Sekretaris Kecamatan
3. Kasubbag Umum, Ketatalaksanaan dan Kepegawaian

4. Staff
B. PELAKSAMA KEGIATAN
Pelaksana Uraian Prosedur
Sekcam Menerima Perintah atau disposisi Camat untuk Membuat Surat
Kasubbag Mengkonsep surat
Staff Mengetik dan Mencetak Surat
Kasubbag Memeriksa Surat sebelum diteruskan jika benar ditinjaklanjuti jika salah dikembalikan lagi.
Sekcam Memberi paraf pada draf surat yang sudah dibuat / admistrasi Hirarki surat
Camat Menandatangani Surat
Staff Mencatat Surat dan Memberi Penomoran Surat Keluar
Staff Mengirim Surat dan Pengarsipan surat
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# s Dokumenini telah ditandatangani zecara elekironik menggunakan serifikat elektronik
S —— yang diterbitkan oleh Balai Besar Serfifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSh).



Pelaksana Mutu Baku Ket.
NO KEGIATAN “ESUIJEE Umum,
Ketatalaksanaan Pengadministrasll  Plhak Yang
Sekcam Camat Kelen; n Waktu Output
dan Surat Dituju ghapa
Kepegawalan
1 2 3 4 5 & 7 g bl 10 11
1 |Pembuatan surat Komputer 15 menit RoRsep Surat
Keluar
2 |Verifikasi surat keluar KAmSED S 5'menit Surat diparaf
e Keluar
Revisi
h 4
3 |Venfikasi dan tanda Tangan Surat yang di paraf 10 menit aurat
ditandatangani
4 Agenda Surat
enda Sura .
4 |Pengagendaan surat keluar Keluar/Aplikasi 3 menit Surat teragenda
Srikandi
L4 Surat diterima
5 |Penyampaian Surat Keluar Aplikasi Srikandi | 1Jam Oleh pihak
yang dituju
6 |Pengarsipan Folder: Surat Z menit Surat tersimpan
Keluar
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).
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DASAR HUKLUM

1. UU Momor 43 Tahun 200% Tentang Kearsipan

Z.  Peraturan dalam Megen MNo.54 Thn 2009 tentang Tata Maskah
dinas dilingkungan Pemerintah Daerah

3. PP Momor 28 Tahun 2012 tentang pelaksanaan UU NO.43 Tahun
2009 tentang kearsipan

4. Permendagri Mo.52 Tahun 2011 tentang SOP dilingkungan

Pemerintahsn Dasrah.
5  Permenpan-RE MWo.35 Tahun 2012 tentang Pedoman

Penyusunan Standart Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan

& Permenpan-RE no. 80 Tahum 2012 Tentang Pedoman Tata
Maskah Dinas Instans Pemerintah

Kualifikasi pelaksana — — e -
1. memiliki pengetahuan dan Pemahaman tentang tata kelola kearsipan

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

7. Keterkaitan Peralatan/perengkapan
1. S0P Surat Masuk i ATK
Z. 50P Kearsipan 2. Komputer
2. Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Jika fidak di proses terjadi keterlarnbatan informasi 1. Buku Register surat Masuk
Z.  Kegiatan fidak berjalan dengan efektif 2. Buku Agenda/Aplikasi Srikandi
3-  Disposisi
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yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).




A. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul SOP Surat Masuk Subbag Umum Ketatalaksanaan dan Kepegawaian

Output Arsip Surat Masuk

Pelaksana 1. Camat

2. Sekretaris Kecamatan
3. Kasubbag

4. Kasi

5. Staff

B. PELAKSANA KEGIATAN

Pelaksana Uraian Prosedur
Staff Menerima Surat Masuk dan menyampaikan ke kasubbag

Kasubbag Memverifikasikan surat untuk di teruskan ke atasan
Staff Memasukkan ke buku agenda surat masuk dan Mendisposisikan Surat Ke atasan untuk ditinjaklanjuti

Sekcam Memverifikasikan surat tersebut ke bagian yang bersangkutan dengan surat tersebut kepada Kasi /Hasubbag dan Memparaf
Staff Meninjaklanjuti surat yang telah di verifikasikan atasan ke bagian yang sudah di tentukan oleh atasan
Kasi Menerima surat untuk ditinjaklanjuti
Staff Mengarsipkan surat
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).



PELAKSANA
MO KEGIATAM KASUBAG KASI DAN WAKTU QUTPUT KET
PELAKSAMNA UKK KASUBAG SEKCAM CAMAT KELENGHKAPAN
- Menerima dan meneliti surat masuk, serta
mengembalikan surat apabila salah
bueanatamit Surat masuk
- Mencatat surat masuk ke dalam buku Bukil Asenda sirat N tat
agenda surat masuk dan memilah surat .
1 ; ; : masuk dan Lembar | 15 Menit | dalam buku
berdasarkan sifatnya (Rahasia, Penting = T
2 Disposisi agenda surat
dan Biasa) il
- Mencatat surat masuk kedalam lembar
disposisi pada surat tersebut utnuk
selanjutnya disampaikan ke Kasubag UKK
Kasubag UKK mengkoreksi surat tersebut, Bulu agenda surat Bt
2 kemudian meneruskan ke Sekretaris Camat masuk dan Lembar | 5 Menit Masuk
Disposisi
i . . v Berkas Surat 7 aits
3 :eké:tarls mensortir surat untul diserahkan Masuk dan Lembar | 5 Menit l’&fgmpu:m
e Cama Disposisi e Cama
Camat mendisposisikan surat masuk dan y Bl Sura_t .. . Terdisposisi
4 2 2 Masuk terdisposisi | 5 Menit A
mengembalikan kepada Sekretaris ke Sekretaris
_ oleh Camat
‘Surat Kembali ke Sekretaris untuk - i
e it A : Berkas surat
didisposisikan kemudian dikembalikan ke Berkas surat masuk .
3 : . i 10 menit | masuk
subbagian Umum, Ketatalaksanaan dan terdisposisi ; (o
A terdisposisi
Kepegawaian
Surat masuk
diterima
Kepala Subbagian Umum, Ketatalaksanaan ¥ Berkas surat masul sesuai
6 dan Kepegawaian mendistribusikan Surat ke terdisposisi dan 10 menit | dengan
masing-masing bagian tanda terima kewenangan
nya dan
| R I 1 I —d _tanda terima
7 Masing-masing Kasi dan Kasubbag Berkas surat masuk 0 e Berkas surat
menerima surat untuk ditindak lanjuti terdisposisi masuk
Menyimpan/mengarsipkan surat masuk
8 yang telah selesai pemrosesannya menurut . 3 gerk:: E:H:t F.HaSUk 10 menit | Arsip
tata cara yang ditetapkan emiaanidia
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).
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PENGAJUAN DAN PELAYANAN CUTI PEGAWAI

DASAR HUKLUIM

Kualifikasi pelaksana

1. Updang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatus 5ipil Megara
2. PP Nomor 24 Tahun 1976 tantang Cuti PNS
3. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS {jo. PP No, 17 Tahun

2020)

4. Peraturan Kepala BEM Nomor 24 Tahun 2017 tentang tata cara pemberian
cuti PME

5. Permendagri No.52 Tahun 2011 tentang S0P dilingkungan Pemerintahsn
Caerah.

6. Permenpan-RE Mo-35 Tahun 2012 tentang Pedoman Peryusunan
Standart Operasional Prosedur (S0OP) Administrasi Pemerintahan

1. Memiliki pengetahuan dan pemahaman tentang Prosedur permohanan ot

2. Memiliki kewenanzan untuk memproses permohonan outi.

3. Mampu Menzeroperasikan M5 Word

6. Cuti di Luar Tanggungan Negara

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
L. Cuti Tahunan i AT
2. CutiBesar 2. Komputer
3. Cutisaldt 3. Printer
4, Cuti Melahirkan
5. Cuti Karena Alzsan Penting

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. lJika Permohionan tdak dibuat maks Pegawal yang bersangkutan diangzap
fidak masuk tanpa keterangan

1. Buku Register surat Keluar
2. puku Agenda/Aplikasi Srikandi
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).




A IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul S0P

PENGAJUAN DAN PELAYANAN CUTI PEGAWAI

Output Arsip Cuti
Pelaksana 1. BKPSDM
2. Camat

3. Sekretaris Kecamatan
4. Kasubbag Kep.

3. PNS

6. STAFF

E. PELAKSAMA KEGIATAN

Pelaksana Uralan Prosedur
e PMNS mengajukan cuti melalui .simpeg prih?di PNS ya.ng bersanghutan entri data cuti, mencetak surat permintaan cuti untuk ditanda tangani PNS yang
bersangkutan dan melengkapi surat permintaan cuti tersebut de_ng_an dokumen pendukung.
Kasubbag UKK Mermnberi paraf sebagai persetujuan atas cuti PNS yang bersangkutan
Sekcam Memberi paraf sebagai persetujuan atas cuti PNS yang bersangkutan
Camat Mermnberi paraf sebagai persetujuan atas cuti PNS yang bersangkutan

Pengelola Kepegawaian

Surat permintaan cuti diserahkan ke kepasa sub bagian umum dan kepegawaian untuk dibutakan Surat Pengantar yang ditanda tangani oleh atasan
kemudian dipindai untuk diunggah ke dalam aplikasi SIMPEG melalui akun admin Simpeg OPD dan disubmit ke BKPSDM Kabupaten.

BKPSDM

BKPSD Kabupaten Kuatai Kartanegara melakukan verifikasi permintaan cuti memnuhi syarat (MS) atau tidak memenuhi syarat (TMS)

Sekda

Persetujuan BKPSDM atau Sekretaris Daerah terhadap permintaan cuti PNS yang bersanghutan
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik f -
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM). b 'ﬁ




FLOWCHART

Pelaksana Mutu Balku Ket
No Kegiatan Atasan Pelaksana  |Kasubag
Pemohon k Sekcam | Camat = BKPSDM Kelengkapan Waktu Output
Langsung | di UKK UKK e P
Pemohon Mengajukan Cuti a i 50
1 dengan melengkapi persyaratan { , SR . Permohoanan Cull
L permohonan Menit
vang telah ditentukan 1 X
cutr
% Persetujuan/Penclakan . 0. ermebanan tut 20 Persetujuan/Penolakan
Permohonan Cuti dari Atasa | Menit Permohoanan Cuti
Langsung
Pemberian Momor, pengagendaan 1 Permohonan Cuh -
3 surat dan pemboatan surat yang telah disetujui bt Pengagendaan Surat
pengantar atasan langsung
: : . Permohonan Cuti
4 VE”TE'S_[ pe"“'“fh'j"g" t':*_m Sera yang telah disetujui | Smenit | Permohonana Cuti
pemberian paraf persetujuan 1 AEasan larEang
g : t P h Cuti
Werifikasi permohonan Cutl Serta i ona_n u_ 2 . "
5 3 5 yang telah disetujui | 5 menit Permohonana Culi
' atasan langsung
Werifikasi permohonan Cubi Serta Permohanan Cuty
& pemberian Tanda Tangan vang telah disetujui | 5 menit Permohonana Cuti
persetujuan atasan langsung
— h -
7 R fiyamipaikan Permmhonan zimt: Ia?‘:nc?inseium'ui 5 menit Permohonana Cuti
Cuti melalui Srikandi/Langsung 4 il :
O = atasan langsung
BEPSDM Kabupaten Kutal Kartanegara \
rrelakukan verifikasi permintaan cuti 3 i
g memenuhi syarat (Ms) atau | \/ Perscfiptan 3 Surat Cit
Odakrremenuhi syarat (THS) + surat cubi menit
Tiwls
Permohonan Cutl
% [Pesetujuan Cufi yang telah disetujui | 5 menit Permohonana Cuti
atasan langsung
10 Stfrat Luil ol Pt b D‘ ) z:m;;zanjg;:gﬂ S menit Permohonana Cub
Pemohon melalul Subag UKK el :
atasan langsung
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).
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Disahkan oleh

DhHtandntangin secenrn alektronik olah
Camat Muara Jawa Kutal Kartanegara

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA MUHAMMAD RAMLI, 5.E.,M.M.

Pembing, IV a "J

KECAMATAN MUARA JAWA

Mama S0P USULAN PENSIUN

Diasar Hukum Kualifikasi peiaksana

1. Undang-undang Mo 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Megara 1. memiliki Pengetahuan dan pemahaman tentang Peraturan Jaminan Hari Tua
2. PP Mo, 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen PNS (jo. PP No. 17
Tahun 2020).

3. Permendagri No.52 Tahun 2011 tentang SOP dilingkungzan
Pemerintahan Daerah.

4, Permenpan-RE  Mo.35  Tahun 2012 tentang  Pedoman
Penyusunan Standart Operasicnal Prosedur (SCOP) Administrasi
Pemerintahan

2. Mampu Mengeroperasikan M5 Word dan M5, Excel

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. S0P Surat Keluar 1. AT
2. S0P Kearsipan 2. KﬂfmmﬂEF
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Jika permochonan usulan pensiun tidak dilaksanakan maka tidak 1. Buku Register surat Keluar
dapat mengajukan usulan pensiun 2. Buku sgenda/Anlikasi Srikandi

Buku Penjagaan Pensiun
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s e okumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan seriifikal elektronik -

A. IDENTIFIKAS] KEGIATAN yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).



Judul SOP

Usulan Pensiun

Cutput

Arsip Usulan Pensiun

Pelaksana

1. Camat

2. Sekretaris Kecamatan
3. Kasubbag

4. PHS

5. Staff

B. PELAKSANA KEGIATAN

Pelaksana

Uraian Prosedur

Pelaksana pada Subbag UKK

Identifikasi pegawai yang akan pensiun (4 bulan sebelum BUP), melengkapi berkas persyaratan BUP (Apabila ada kekurangzan maka

segera menghubungi PMNS vang bersangkutan)

Sub Bagian Prog Keu dan arsip

Kasubbag UKK Memeriksa kelengkapan persyaratan BUP, kemudian menyampaikan ke BKPSDM
T Memeriksa kelengkapan persyaratan BUP, kemudian rmenerbitkan SK Pensiun dan menyvampaikan kepada Sub Bagian UKK
Kasubbag UKK hMenerima SK Pensiun, kemudian menyampaikan kepada PMS yvang bersangkutan dan mebuat salinan yang akan disampaiakan kepada

Pegawal [Penerima S )

Menerima SK Pensiun dan mengarsipkan
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan seriifikat elekironik - d’
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).




FLOWCART

Pelaksana Mutu Baku
NO Keglatan Het
Staff PNS  Kasubbag Sekcam Camat Kelengkapan Waktu Qutput
Melakukan Pengecekkan data PNS melalui
Aplikasi Simpeg yang akan memasuki Masa
9 : PEReHs : Buku Pembatu/Data . | Bekas Kelengkapan
1 | Pensiun dan menghubungi PNS yang PNS Sim 10 Menit cicerliins P
bersangkutan untuk melengkapi berkas R :
pensiun.
Menyiapkan Berkas Kelengkapan untuk
e 2 ki e . Bekas Kelengkapan . | Kelengkapan Berkas
2 | mengusulkan Pensiun dan mengirimkan berkas - ; &0 Menit i
il usulan Pensiu. usulan Pensiun PNS
tersebut ke staff umpeg. :
Mengecek berkas kelenghkapan PNS yang
bersangkutan jika sudah lengkap akan Surat Usulan dan
; i X 3 . 2 Kelengkapan Berkas . 1 E
2 | diteruskan jika tidak lengkap akan : 1 Hari disposisi surat
. . usulan Pensiun PNS
dikembalikan dan membuat surat usulan pengantar
Pensiun,disposisi surat pengantar
. Surat Usulan dan Surat Usulan dan
Mengecek dan Paraf pada usulan pensiun dan ; S 20 Menit ; A
4 disposisi surat Ennl disposisi surat
surat pengantar ke BKPSDM .
. pengantar pengantar
; ¥ Surat Usulan dan Surat Usulan dan
Memaraf usulan pensiun dan surat pengantar : e : ] i
5 disposisi surat 30 Menit disposisi surat
ke BKPSDM
T pengantar pengantar
Menandatangani usulan Pensiun dan Surat ¥ 5ur_at Us_ullan dan ] SL”_“ Us_u_la.n dan
& disposisi surat 15 Menit disposisi surat
Pengantar pengantar pengantar
Pemberian Nemor Surat | Surat Usulan dan :
. di ek Usulan Pensiun dan
7 | pengantar,stempel dan mengirimkan IO S, 15 Menit T —
usulan pensiun PNS yang pengarikar S P
bersangkutan ke BEPSDM.
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).




Mormor SOP B-109/SET.UKK-M_JAWA/800.1.10.2/09,/2025
Tangsal Pembustan 10 Desember 2021
Tangeal Revisi 04 Apustus 2025
Tangzal Pengesahan | 11 September 2025
Disahkan oleh
Dhtamdntan g secoirn aloktronik olah
Camat Moara Jaws Kutad hartanepara
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
MUHAMMAD RAMLI, 5.E.,M.M.
KECAMATAN MUARA JAWA teisilan, WL R
Mama SOP PENGELOLAAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI
PERMOHOMAR INFORMAS] PUBLIK Hualifikasi pelaksana
1. Undang Undang No. 5 Tahun 2014 tentang aparatur Sipil Negara. 1. Memiliki Pengetahuan dan pemahaman tentang Peraturan Kenaikan Pangkat Pegawal Megeri Sipil.
2_ Peraturan Pemerintah Momor 12 tahun 2002 Kenaikan Pangkat 2. Mampu Mengeroperasikan MS Word
Pegawai Megen Sipil
3. PP Mo. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PHS (jo. PP Mo_ 17 Tahun
2020)
4 Permendagri Mo 52 Tahun 2011 tentang S0P dilingkungan
Pemernntahan Daerah.
5. Permenpan-RE No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
keterkaitan Peralatan/perlenskapan
1. 50P Kenaikan Panglat 1. ATE
Z. S0P Kearsipan 2. Komputer
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. lika permohonan kenatkan gaji berkala tidak diproses maka kenaikan | 1-  Buku Register surat Keluar
Panzhkat pegawaiakan terlambat 2. Buku Agenda/Aplikasi Srikandi
3. Aplikasi SIMPEG/SIASIN/MYASH
Berak H-!.__n.!;’ Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik x | Bata
_'#‘:-_T:ﬁi_-&c- = yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM). ﬁ Sermt
I--.---\.'-.-.- —



A. IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul SOP

Kenaikan Pangkat

Output

Arsip Kenailkan Pangkat PNS

Pelaksana

1. Camat

2. Sekretaris Kecamatan
3. Kasubbag

4. PNS

5. Staff

B. PELAKSANA KEGIATAN

Pelaksana Uraian Prosedur

Pelaksana Memeriksa Aplikasi SIMPEG dan Mengumpulkan berkas persyaratan Kenaikan Pangkat dan menyampaikan kepada kasubbag UKK
Memeriksa kelengkapan berkas kenaikkan panghkat apabila sudah sesuai dikirirm ke BKPSDM, apabila tidak maka dikembalikan untuk

Kasubbag : .
diperbaiki

BKPSDM Memeriksa berkas, apabila sudah sesuai maka dibuatkan SK KENPA apabila tidak sesuai maka dikembalikan ke OPD
Kasubbag Menerima SK KENPA
Pelaksana Membuat salinan SK berupa hard copy dan soft copy, kemudian menyerahkan berkas asli beserta salinan soft copy kepada pegawai yang

bersanghutan selanjutnya diarsipkan

Pegawai (Penerima SK
Kenpa)

Menerima SK KENPA dan mengarsipkan

BeorAKHLAK
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik ’é
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM). -




FLOWCHART

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku
: Pegawai
No Kegiatan . = Ket
g Pelaksana di UKK | Kasubbag UKK | BKPSDM | (Penerima | Kelengkapan | Waktu Output
SK KENPA)
Memeriksa
Aplikasi . e .. | Aplikasi

L aivpec/siasiy fcamiast KENE/ SMENE | MPEG/SIASN/MYSAPK
MY SAPK
Mengumpulkan

S SICREMPR SK KEMPA sebelumnya,
berkas sebelumnya, SKP 2 -

Z 30 menit | SKP 2 Tahun, 5K
persyaratan Tidak Yahus, Sk labatan/IP
Memeriksa sa{hgmm . SK KENPA sebelumnya,

sebelumnya, .

3 | kelengkapan ——_— Ya Ya Tahun. SK 15 Menit | SKP 2 Tahun, SK

bE'Fk,EE JEhatEru“jP Jah&tarLfJP
5K KEMPA
Penerbitan SK sebelumnya, SKFP 2
4 CER A g - SK KEMPA
Iabatan/iP

5 Menerima SK SK KEMPA, 5 Menit 5K KEMPA
KEMPA
Membuat h 1
salinan berupa

& | hard copy dan SK KEMPA, 5 Menit | Arsip
soft copy dan ¥
mengarsipkan -/J

7 Meityseahican SK KEMPA 2Menit | Arsip
5K Kenpa

-
Menyampatkan ( '

&8 | Salinan Kepada SK KEMPA, 2 Menit | Arsip

Subbag Progkeu

BnrAMHLJ_-I_I(-,
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN MUARA JAWA

Momor SOP

B-108/SET.UKK-M.JAWA/800.1.11.13/0%9/2025

Tanggal Pembuatan 10 Desember 2021
Tangeal Revisi 04 Agustus 2025
Tanzgal Pengesahan | 11 September 2025

Disahlan ofleh

Ditandatangnm secarm clokironik olah
Camat Muars Jawa kutai Kartanegara

MUHAMMAD RAMLI, 8.E.,M.M.
Pamldna, [V/a

o

Mama S0P

KENAIKAN GAJN BERKALA

Daszar Hubum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang Undang Mo. 5 Tahun 2014 tentang aparatur Sipil Megara.

2. BP Mo. 7 Tashun 1977 tentang peraturan Gaji Pegawai Megeri Sipil.

3. Permendagri Mo.52 Tahun 2011 tentang S0P dilingkungan
Pemerintahan Daerah.

4. Permenpan-AE Mo_35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standart Operasional Prosedur (S0P Administrasi Pemernintaban

Lr

- Permenpan RB Mo. 7 Tahun 2023 tentang kenaikan gaji berkala dan
gaji iIstimewa bagl pegawai pemenntah dengan perjanian kerja atau
PPPK

L Memiliki Pengetahian dan pemahaman tentang Peraturan Gap Pegawai Megeri Sipil.

2. Mampu Mengeroperasikan M3 Word

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.. S0P Kenaikan Gaji Berkala
2. S0P Kearsipan

1. ATK
2. Komputer
3, Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1.  Jika permohonan kenalkan gaji berkala tdak diproses maka kensikan
gaji pegawai akan terlambat

1. Buku Register surat Keluar

2. Bulw Agenda

BoraKHLAK
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ST, Diokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).




AL IDENTIFIKASI KEGIATAN

Judul SOP

Kenaikan Gaji Berkala

Output Arsip Kenaikan Gaji Berkala PNS
Pelaksana 1. Kasubbag UKK

2. Pelaksana

3. BKPSDM

B. PELAKSANA KEGIATAN

Pelaksana Uraian Prosedur
Pelaksana ; T : i :
Memeriksa Aplikasi SIMPEG dan Mengumpulkan berkas persyaratan Kenatkan Gaji Berkala dan menyampaikan kepada kasubbag UKK
Kasubbag UKK Memeriksa kelengkapan berkas kenaikan gaji Berkala apabila sudah sesuai dikirim ke BKPSDM, apabila tidak maka dikembalikan untuk
diperbaiki
Memeriksa berkas, apabila sudah sesuai maka dibuatkan SK KGE apabila tidak sesuai maka dikembalikan ke OPD
Kasubbag UKK Menerima SK KGB
Pelaksana Membuat salinan SK berupa hard copy dan soft copy, kemudian menyerahkan berkas asli beserta salinan soft copy kepada pegawai yang
bersangkutan selanjutnya diarsipkan
PNS (Penerima KGB) Menerima SK KGE dan mengarsipkan

BoralHLAK

= E=
# ..... |.i.:-..”..-..-.r
W 8 -

Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik ;
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM). -’&




FLOWCHART

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku
. Pegawai .
Keglatan ) . Ket
egl Pelaksana di UKK Kasubbag BKPSDM | [Penerima Kelengkapan Waktu Output
UKK
SK KBG)

Memeriksa Aplikasi @ . . Aplikasi
S APEC NS AR Informasi KGB 5 Menit PRI

SK KGB SK KGB
Menzumpulkan berkas Sebelumnya, SK — Sebelumnya, SK
persyaratan KGB Kenpa,SK Kenpa, SK

labatan/P Jabatan/IP

SK KGB SK KGB
Memeriksa Sebeluminya, SK T Sebelumnya, SK
kelengkapan berkas Kenpa, 5K Kenpa, SK

labatan/IP Jabatan/IP

SK KGB

Sebeluminya, SK
Penerbitan 5K KENPA — iy Sﬂva - SKKGE

I labatan/IP

Menerima SK KEMPA SK KGB 5 Menit SK KGB
Membuat salinan
g hard copy dan SK KGB 5Menit | Arsip
soft copy dan
mengarsipkan J
Menyerahkan 5K Kenpa SK KGB 2 Menit Arsip
Menyampaikan 5alinan ( }
Kepada Subbag SK KGB 2 Menit Arsip
Proghkeu
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).



" NOMOR SOP | p-29/TRANTIB-M_JAWA/000.1.10/09/2025

TGL. PEMBUATAN 02 Mei 2025
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI fte 15 Vi 2025
KARTANEGARA TGL. PENGESAHAN (AT 0| 2025
DISAHKAN OLEH ol SR _
it M e kit ot
KEAMANAN DAN KETERTIBAN e '
MUHAMMAD RAMLI, 5.E.,M.M.
Peealdnn, W/ a ‘l
MANMA SOP KEAMARAN DAMN KETERTIBAN

DASAR HUKUM -

KUALIFIKASI PELAKSAMNAAN

* Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah bahwa
penyelenggaraan ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat merupakan
urusan wajib yang menjadi kewenangan pemerintah daerah termasuk
penyelenggaraan perlindungan masyarakat.

* Peraturan Daerah (PERDA) Kabupaten Kutai Kertanegara Momor 05 Tahun 2013
tentang Penyelengzaraan Ketertiban Umum Dan Ketentraman Masyarakat

* Pergturan Daerah Provinsi Nomor 4 Tahun 2024 - PERATURAMN DAERAH PROWIMSI
KALIMAMNTAN TIMUR MOMOR PEMYELEMGGARAAN KETENTRAMAN DAN
KETERTIBAM UMUM SERTA PERLINDUNGARN MASYARAKAT

¢ Mengetahui dan mampu melaksanakan tugas dan fungsi pokok dalam Penyelenggaraan dan
penanganan Ketertiban umum dan keamanan diwilayah Desa/Kelurahan.

= Memiliki Kemampuan Mendeteksi dini Wilayah dan menganalisis tentang kerawanan yang ada di
Wilayah baik Desa maupun Kelurahan

¢ Membuat Peta Kerawanan serta berkomunikasi dengan elemen Masyarakat serta aparat terkait
tentang Mekanisme dalam penyelenggaraan Pembinaan Ketentraman dan Ketertiban di Wilayah.

* Menanggulangl dan mengurangi serta menindak lanjuti tindak Kriminalitas kejahatan Bersama
aparat Keamanan lainnya bila terjadi Tindak kejahatan

* Maelaporkan keberadaan Wilayah apabila terjad tindakan vang mengsanggu Ketertiban Umum dan
Kriminalitas di Masyarakat kepada atasan, dan mengkoordinasikan kepada Pihak berwajib Polsek/
Polres setempat

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLEMNGHKAPAN -

1. SOP AP Pelaksanaan Pembinaan Ketentraman dan Ketertibam Umum dalam
menuju Pelaksanaan SISKAMSWAKARSA,
2. S0P AP dibuat sebagai Diasar kegiatan membina

1. Komputer dan kelengkapannya,

2. HKendaraan Operasional

3. AlatTulis Kantor { ATK ).

4. Alat Komunikasi berupa HT maupun Telepon.,

1 Dlperlukan Evaluasi dalam Peningkatan Kinerja serta Sinergritas dalam Membina
Ketentraman dan Keteratiban Wilayah Bersama aparat samping

2. Melakukan Patroli Gabungan Wilayah dengan Babinkamtibmas dan Babinsa
dalam membina dan Mengawasi keberadaan Keamanan Lingkungan ke tiap tiap
Pos Kamling

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Mendata keberadaan Pos Keamanan di Lingkungan desa/Kelurahan sebagai Data Pendukung untuk
peran Partisipasi Masyarakat vang ada, guna mendukung Stabilitas Keamanan di Desa

2. Memberikan Petunjuk Pengisian Buku Tamu dan Jadwal Siaga di Pos Keamanan | Pos Kamling |
pada tiap - tiap Pos Keamanan Lingkungan.

3. Mengawasi Warga Pendatang maupun aktifitas warga di lingkungan Desa/Helurahan,

'ﬂ-rAH HLA.-(:
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Dokumen ini ielah ditandafangani secara elektronik menggunakan seriifikat efekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




KASI TRANTIE CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
melakukan Sosialisasi terhadap Materi pentingnya 2 jam Penjelasan dan Metode
Desa/Kel tentang Pentingnya siskamling, ATK, Meja Lapangan
Siskamling. dan Kursi
Pengecekan dan Evaluasi Kendaraan Patroli 1 hari Keadaan Aman
Lapangan terkait peningkatan
Siskamling o
Diharuskan dan dibutuhlean Jadwal Fiket dan 1 hari Mengharapkan masyarakat
peran serta Aparat Kelengkapan Lainnya di aktif
Desa/Kelurahan dan = Poskamling
Masyarakat
Melakukan Patroli Gabungan Kendaraan Patroli 1 hari Terciptanya keamanan dan
bersama ketertiban umum
Membuat Laporan bila terjadi AT, AlKom, Meja dan 1 Hari Surat dibuat sebagai
Tindak Kejahatan di Kursi laporan untuk ditindak
Desa/Kelurahan lanjut

Dokumen ini ielah ditandafangani secara elektronik menggunakan seriifikat efekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




NOMOR SOP P-30,/TRANTIB-M.JAWA/000.1.10/09/2025
TGL. PEMBUATAM 03 Mei 2025
TGL. REVISI 15 Mei 2025
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA TGL. PENGESAHAN 19 September 2025
DISAHKAMN OLEH
IZIN KERAMAIAN Titandatangaal yscers sakleesd siah
Camat Muar Jowa Kutad hartanegara
MUHAMMAD RAMLI, 8.E.,M.M.
Pembing. 1V n ‘j
' SUB BAGIAN TRANTIB NAMA SOP ' SURAT KETERANGAN REKOMENDAS! LIIN KERAMAIAN
DASAR HUKLIM - KUALIFIKAS| PELAKSAMNAAM
* |Undang-undang Mo. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik *  Pelaksanan diwajibkan memiliki kernampuan, kecakapan, terampil, dan inovatif,
* Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara Mo. 63 Tahun 2003 Tentang Pedoman Umum pendidikan minimal SLTA
Penyelenzgaraan Pelayanan Publik
& Peraturan Walikota No. 82 tahun 2020 Tentang KedudukanSusunana Organisasi, Rincian Tugas dan
Fungsi serta tata kerja Kecamatan
KETERKAITAM PERALATAN DARM PERLEMGEKAPAM :
SOP Kearsipan 1. ATK
2. Peralatan Legalitas { Stempel }
3. Formulir
_PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Keterlambatan pelayanan dapat merugikan masyarakat 1. Buku Rigester
2.  Kelengkapan Administrasi berkas-berkas pemohon menjadi penyebab terhambat dan kurang 2_Surat Pengantar RT
lancarnya pelayanan 3. Fotocopy KK dan KTP
Baorak HLAH} ——
P TR N | i

Dokumen ini ielah ditandafangani secara elektronik menggunakan seriifikat efekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




Fotocopy KK dan

Menuju Loket Pelayanan o 1 hari Penerimaan Berkas
¥ Kelengkapan
Pengecekan berkas syarat-syarat ljin 1 hari Berkas Lengkap
Keramaian
|
v 5
Berkas sel diproses
Membuat Relomendasi dan — > Pemrosesan Surat —— Iﬁﬂ]utﬁ selesaldip
penandatanganan secara elektronik ( TTE ) ljin Keramaian i P
berileutnya
. l - Hasil Cetakan fjin
Pencetakan Surat Rekomendasi < Alat Cetak (Printer ) | 1 hard o,
Keramaian
1. Suratl di kan kepada
Penyerahan Surat Rekomendasi ljin .ufa Ff_l ; .Eemh
maian Keramaian | 2 jam Masyarakat yang
2. Stempel tmmrusan

Dokumen ini ielah ﬂmﬂalangmimae&eﬂmk menggunakan serifikat efekironil

yang diterbitkan oleh Balzi Besar Seriifikasi Elekironik (ESE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI
KARTANEGARA

PELAYANAN SKCK

SUB BAGIAN TRANTIB

NOMOR S0P P-31/TRANTIB-M.JAWA/400.7.22/09/2025
TGL. PEMBUATAN 05 Mei 2025

TGL. REVISI 13 Mei 2025

TGL. PENGESAHAN

DISAHKAN OLEH

DCiktaticlatan et secam alektronik olah
Camat Muara Jawa Kutal haranepam

MUHAMMAD RAMLI, 5.E.,M.M.
Pesmbina, V/a

%

MAMA SOP PPELAYANAMN REKOMEMNDAS| SKCK

DASAR HUKUM -

KUALIFIKASE PELAKSAMNAAN

s U No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

*  Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara Mo.63 Tahun 2003 tentang Pedoman Uimum
Penyelengzaraan Pelayan Publik

= Pergturan Walikota no. 82 Tahun 2020 tentang kedudulkan susunan organisasi, rinfan tugas dan
fungsi serta tata kerja Kecamatan dan kelurahan

* Pelaksanan diwajibkan memiliki kemampuan, kecakapan, terampil, dan inovatif,
pendidikan minimal SLTA

KETERKAITAN

PERALATAM CrAN PERLEMNGKAPARN -

S0P Pengarsipan

At
Komputer
Printer

Buku Rigester

BRI

PERINGATAN

PEMCATATAM DAMN PEMDATAAN

1. Persyaratan harus lengkap dan benar
2. lika Camat tidak berada ditempat, legalisasi dilakukan oleh Sekretaris Camat

1. Berkas Pemchon
2. Surat Pengantar RT dan Kelurahan
3. Fotocopy KK dan KTP

TR
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Dokumen ini ielah ditandafangani secara elektronik menggunakan seriifikat efekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




Mempersiapkan Surat Pengantar dari RT m' otocopy KKCdan | 3 hari Kelengkapan Berkas
Registrasi dan
v N Penandatanganan
Surat Pengantar dari Kelurahan, ke Kantor R . rekomendasi beberapa
Kecamatan dan Koramil LR 1188 instansi [ Kelurahan,
Kecamatan dan Koramil
)
Y
Meminta L
Ke Loket Pembuatan SKCK di KePolisian Kelengkapan 1 hari Lipoos h'hi
syarat-syarat el i
: v
- s Alat Perumusan - Terlaksananya Rumus
Pembuatan Rumus Sidik Jari l Sidik Jari 1 hari sidik Jari
o 1 e SKCK diserahkan
Penerbitan SKCK 2 Biaya 2 jam kepada Masyarakat
' yang berurusan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sedifikat elekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BS(E), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSN)




"NOMOR SOP P-32/TRANTIB-MJAWA/500.17.4.1/09/2025
l‘jt_ FEMBUATAM 02 Mej 2025
TGL. REVISI 10 Mei 2025
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA | TGL PENGESAHAN
DISAHKAM OLEH
KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM B
MUHAMMAD RAML], S.E. M.M.
Peenbina, IV a "'
_SUB BAGIAN TRANTIB NAMA 5OP 'PENANGANAN SENGKETA DAN PENGADUAN LAIN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSAMAAN

*  Peraturan Mahkamah Agung Rl Nomor 9 Tahun 2016 Tentang PEDOMAN PENANGARMAR
PENGADUAN (WHISTLEBLOWING SYSTEM) DI MAHKAMAH AGUNG DAN BADAM PERADILAN YAMNG
BERADA DIBAWAHNYA,

* pelaksanaan Pasal 65 ayat (8), Pasal 63 Ayat (1) huruf b, huruf aa, ayvat (2) huruf k, huruf s dan ayat
(3} huruf h dan huruf p, Pasal 84, 85, dan 90 Undang-Undang Momor 32 Tahun 2009 tentang
Perlindungan dan Pengetolaan Lingkungan hidup. Pemerintah, Pemerintah Provinsi, dan
Pemerintah Kabupaten/Kota bertanggung jawab untuk menvelesaikan sengketa lingkungan hidup

*  Mengetahui dan mampu melaksanakan tugas dan fungsi pokok dalam Penanganan
berbagai Masalah yang ada untuk menciptakan rasa aman dan penyelesaian
Sengketa dengan baik

* Penyelesaian Sengketa Kehidupan Sosial Budaya

*  Perselisian perebutan Pembagian Hak Waris

*  Penyelesaian dalam Perselisian tentang Batas / Wangkit sebidang Tanah/ Bangunan
Rumah

* Penyelesaian KDRT

*  Penyelesaian lain pada kehidupan Masyvarakat

KETERKAITAN

PERALATAM DAN PERLEMNGKAPAR :

1. SOP AP Pelaksanaan Pembinaan Ketentraman dan Ketertibam Umum dalam menuju Pelaksanaan
SISKAMSWAKARSA.
2. S0P AP dibuat sebagai Dasar kegiatan membina

1. Komputer dan kelengkapannya

2. Kendaraan Operasional

3. Data awal yang disengketalkan/ Bukt lain
4 Alat Tulis Kantor | ATK )

PERINGATAM

PEMCATATAN DAM PEMDATAAN

1. Diperlukan pemahaman terdkait pokok permasalahannya
2. Penyelesaian Masalah tanpa memihak pada seseorang. Termasuk dalam pembuatan Penyataan
yvang disepakati

1. Mendata keberadaan Pos Keamanan di Lingkungan Kelurahan sebagat Data.
2. Membuat laporan dan Penvelesaian yang diselesaikan dengan sistim Musyawarah

dan mufakat untuk jalan keluarnya

BoraKHLAK
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Dokumen ini ielah ditandafangani secara elektronik menggunakan seriifikat efekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




PELAKSANA MUTU BUKU
NO KEGIATAN BABINSA /
KASI TRANTIB KELURAHAN BHABINKAMTIE CAMAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
MAS
Menerima Aduan Masyarakat
1. | terkait dengan Permasalahan / Dibutuhkan Informasi Awal 10 Menit Mencari Kebenaran
Sengketa
Tindak Lanjut Laporan Dimusyawarahkan
Surat Pel il 1 hari
2. | Masyarakat » RETEHIEEEET R agzar tidak berlanjut
Mengumpulikan Saksi dan .
. W kan titik
3. | persengketa untuk Daftar hadir dan Notulen st e::emu ::a
bermusyawarah guna untuk Musyawarah A i
P permasalahan
mencari jalan keluar
Diajukan dan dilanjutkan ke ¥ f .
o N ——— Berita Acara terkait
enegak Hukum bila tida
4 i ; . Buktd / Pokok Permasalahan 1 hari dengan Fokus
© | dapat diselesaikan dengan
Permasalahan
musyawarah

Dokumen ini ielah ditandafangani secara elektronik menggunakan seriifikat efekironik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




| NOMOR SOP P-33/TRANTIE-M.JAWA,/300.2.1/09,/2025

IEI_ PEMBUATAN 22 Mei 2024
PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI | o v, 2 ;";éﬁr o
KARTANEGARA DISAHKAN OLEH

Crtamdatofgiin secarn diktivmi slih
Camat Muarn Jaws kutad karaneam

MUHAMMAD RAMLI, 8.E.,M.M.

PENANGANAN BENCANA Pemilog, [V/a %
SUB BAGIAN TRAMTIE MAMA SOP PEMAMNGARNAMN BEMCAMA
DASAR HUKLIM - | KUALIFIKASI PELAKSAMAAN
& U No. 24 Tahun 2007 Tentang Penanggulangan Bencana. | » Pelaksanan diwajibkan memilild kemampuan, kecakapan, terampil, dan Inovatif,
* Peraturan Pemerintah Mo, 21 Tahun 2008 tentang Penyelengzaraan Penanggulangan Bencana. pendidikan minimal SLTA

* Poraturan Bupati Kabupaten Kutai Kartanegara No. 42 Tahun 2021 tentang Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta tata kerja perangkat dasrah pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah.

KETERKAITAN ] PERALATAN DAM PERLEMNGKAPAM :
SOP AP Bencana Alam 1. Sarana Komunikasi, dan Peralatan lain vang ada kaitanya dengan Pertolongan pada
Korban.

2. Kendaraan Cperasional
‘3. Alat Pemadam Kebalkaran
4. Tanda tanda bahaya yang diperkenalkan ke Masyarakat. Juga sosialisasi ke

hasyarakat
PERINGATAM | PEMCATATAMN DAN PENDATAAN
1. Kegiatan Penanggulangan Bencana disiapkan guna mengantisipasi terjadinya Kerawanan Bencana 1. Mencatat laporan Penanganan Bencana
alam berupa Tanah Longsor, Banjir dan Bencana Lainnya 2. Dokumentasi lapangan

3. Mengarsipkan Data laporan dan dokumentasi Penanganan Bencana

BoraAlKHLAK P | nes
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P IR Dokumen ini ielah ditandafangani secara elekdronik menggunakan serifikat efekironik - "q| Klektror

yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




KASI TRANTIB KELURAHAN =5 KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
TRANTIE
} L Materi tentang ) Memahami Dampak
Memberikan Sosialisasi kepada Masyarakat 1 hari
Becana Alam Bencana
Menginventarisir Daerah Rawan Bencana, : : Mencari Titik Rawan
e Data dari BPBD 1 hari
membuat Peta Daerah RawanBencana EBencana
Deteksi Dini serta memberikan Informasi
kepada Masyarakat yang ada di seputar
bantaran sungai yang menjadi tempat 1 hari Antisipasi Bila terjadi
. salyans ! P Surat Pengumuman . P !
tingzal mereka serta Meng Evakuasi Sfebih Bencana
Masyarakat yvang mengalami Musibah baik
Banjir maupun bencana lainnya
L J .
. — Sesuai dengan . .
Mendata Kerugian dan Korban terfadinya fakta di lapanesh 2 hari Data tentang Kerugian
Bencana yang terjadi febih dan Korban Bencana
Prosentase
L A
Surat /Data
mMelaporkan kejadian Bencana kepada . . Surat Dikirim ke Kepala
Laporan Kejadian 1jam

Pimpinan

Bencana Alam

Daerah

Dokumen ini ielah ditandafangani secara elektronik menggunakan seriifikat efekironik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Serdifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN)




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN MUARA JAWA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Pelayanan Surat Keterangan Proposal

2025

Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).



PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN MUARA JAWA

Nomor 50P B-126/PMD-M.JAWA/000.8.3.3/09/2025

Tanggal Pembuatan |20 September 2025

Tanggal Revisi 20 September 2025

Tanggal Pengesahan |20 September 2025

Disshkan oleh

r.'iljllll.!ll‘lullﬂllltl stnr olekiranik olah
Camnt Muam Jawa Kutai Kartanegara

MUHAMMAD RAMLI, S.E. M.M.
Pemlinag, [Via

)

Nama S0P Pelayanan Surat Keterangan Proposal

PEREMOHONAN INFORMASI PUBLIK

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

2. Undang - Undang No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik

3. Peraturan menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

4. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan
Informasi Publik

5. Peraturan Daerah Habupaten HKlaten No. 9 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Heterbukaan Informas: Publik

1. Memilild pengetahuan tentang perundang -undangan di bidang pelayanan Publik

dan keterbukaan Informasi

2. Mampu Mengoperasikan Komputer

3. Memahami Tata kelola pemerintahan yvang baik

6. Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOPPATEN 1.  Alat Tulis Kantor
2.  Lembaran Herja dan Lembaran Kerja
3. Term Of Reference
4.  Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila S0P tidsk dilakzanakan miaka pelavanan tidak berjalan efeldf dan akan menumunlan
kepercavaan masyarakat terhadap penvelensraraan Pemerintah

1.  Buku Register Surat Masuk
2.  Buku Agenda
3.  Disimpan dalam Soft dan Hard Copy

50P Pelayanan Surat Keterangan Proposal
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T ——— 2 il'l:;ﬂ _ Hari He-1 Ketegan e iPelayanan Surat
— 3. t Bkt Propos ﬁ{et&rm;lgan
melalui formulir digital ropos
Memerikza kelengkapan L 4 1. Komputer
P - n
dokumen: proposal, surat ; ilZE:Bukt[ Han ket
pengantar RT/LPM, fotokopi KTP e
Menypusun surat keterangan 1. Komputer Berkas len dan
3, 3. ATK tata penduiny
erdasarkan format resmi dan 3. Alst Bukd
dats propoeal 4. ki.:gnran{se;t;gji Hari Ke-2
dan data
pendu-kung]
Pemerilczaan isi surat cleh Kasi Berkas Lengkap S:;k;:lﬂﬂghp
4 il dan data Hari o2 | ponduban
PMD dan koreksi jika diperlukan Ya pendulung) peEn 23
Surat ditand, i pleh C i
i ks aLangAnIQ s o Berkas Lengkap Berkas lengkap
i ) detail dan data Hari Ke-3 |dan data
atau pejabat yang ditunjuk - = (
peiabatyang ! 2 Y pendulkung} pendukung
Surat diserahkan kepada pemohon ¥ Surat Keterangan
E . y Hari Ke-3 |Proposal vang ssh
secara langsung atan melalni ) Penyerzhan Berkas Py dapa‘:'
emailterkait. digunakan sghaga.i
- dasar pengajuan
bantuan, kegiatan
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PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA NURAMIMAD RAMIL. 5.5, 500

Pemlinag, [Via A
KECAMATAN MUARA JAWA 4
Nama SOP Alusrembang REPD Kecamatan
PEEMOHONAN INFORMASI PUBLIK Kualifikasi pelaksana
1. Undang - Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 1. Memiliki pengetahuan tentang perundang —undangan di bidang pelayanan Publik
2. Undang - Undang No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi dan keterbukaan Informasi

Publik.
3. Peraturan menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Mampu Mengoperasikan Komputer
Birokrasi No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar |3. Memahami Tata kelola pemerintahan yang baik
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
4. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan

Informasi Publik
5. Peraturan Daerah Kabupaten Klaten No. 9 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Keterbukaan Informasi Publik

b

f. Keterkaitan Peralatan /perlenglkapan
i. 5OP Musrembang REPD Kecantatan 1.  Alat Tulis Kantor
2. Lembaran Kerja dan Lembaran Kerja

3.  Term Of Reference
4. Jaringan Internet

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila SOP tidak dilakzanakan maks pelayanan tidak berjalan efebdif dan akan menurunkan (1. Buku Register Surat Masuk
kepercavasn miasyvaralat terthadap penvelengparaan Pemerintah 2. Buku Agenda

3.  Disimpan dalam Soft dan Hard Copy

S0P Musrembang RKPD Kecamatan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikal elekironik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).
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OUTPUT

Input Susulan sesuai Kamus
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Komputer
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n terkait
Fisik )

Hari Ke-1

Pelavanan Surat
Hetsr It
IPropos

Pelayanan Surat
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oposal

Rekap usulan perkecamatan

{Data di kirim Bapedda melalui

WA e-mail ke kecamatan
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BBt

Romputer
ATH

Foto
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hondisi
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{ Permasalah
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yang dilterbitkan oleh Balai Besar

Dokumen ini telah dit

secara elekironik menggunakan serfifikat elektronik
kasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSHN).
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1. Catatan daftarusulan

Desa/Helurahan yang di
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2. Usulan baru di luar daftar

usulan desa/Helurahan,

Komputer
2. ATK

3. Foto
Dolumentasi

HariKe 7-8

Berkas lenghkap
dan data
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Pertimbangan Mitra bappeda dan

A

Berkas Lenghkap

Berkas lenglap

~ =

Dokumen ini telah ditandatangani secara mengguna
yang dilterbitkan oleh Balai Besar Sefifikasi Elekironik (BSrE), Badan

serfifikat elekironik
dan Sandi Negara (BSSH).
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Disahkan oleh

CHrandatangam secam alektronik oleh
Camat Muara Jawa Kutal KEartanegara

MUHAMMAD RAMLI, S.E.,M.M,
Fembina; IV/a

L

Nama SOF |Mummhang REFPD Kecamatan
PEEMOHONAN INFORMAS] PUELIK Kualifikasi pelaksana
1. Undang — Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 1. Memiliki pengetahuan tentang perundang —undangan di bidang pelayanan Publik

-

Zin

Undang — Undang No. 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publilc

dan keterbukaan Informasi

3. Peraturan menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi |2 Mampu Mengoperasikan Komputer
Birokrasi No, 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar |3, Memahami Tata kelola pemerintahan yvang baik
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

4. Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan
Informasi Publik

5. Peraturan Daerah HKabupaten HKHlaten No. 9 Tshun 2017 tentang
Penyelenggaraan Keterbubiaan Informasi Publik

6. Heterkaitan Peralatan/perlengkapan
i. S0P Muzmembang REPD Keeantatan 1. Alat Tulis Kantor
2. Lembaran Kerja dan Lembaran Kerja
3.  Term Of Reference
4,  Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan'pendataan
Apabila SOP tidak dilalzanakan. maka pelavanan tidak berjalan efeltif dan akan menumnkan (1. Bulm Register Surat Masuk
kepercavaan masvarakat terhadap penvelenggaraan Pemermiah. 2. Bulu Agenda
3.

Disimpan dalam Soft dan Hard Copy
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1. Catatan daftar usulan
Deza/Kelurzhan yang di
tolak /dikembaltkan/disetujui

2. Usulan baru di luar daftar

usulan desa/Kelurahan,

Ya

Komputer
ATE

Foto
Dokumentasi

Hari Ke 7-8

Berkas lengkap
dan data
pendukung

Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan seriifikal elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).




Pertimbangan Mitra bappeda dan

Berkas Lengkap Berkas lenghap
OPD dalam memutuskan (detail dan data HariKe 3 |dandata

pendulang) pendukung
urgensitas usulan
Surat diserahkan kepada pemohon Sitraf abkranigan

a Hari Ke 10 Pmpusal yang zah Selesai
secara lanpgsung atau melalui ) pinyeralian Barkas dam dapst
g = digunakan sebagai
dasar pengajuan

Ta

bantuan, kegiatan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan seriifikal elektronik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Megara (BSSM).




BERITA ACARA
HASIL KESEPAKATAN MUSRENBANG RKPD
KUTAI KARTANEGARA TAHUN 2026
M KECAMATAN MUARA JAWA

Pada Hari Rabu Tanggal Dua Belas Bulan Februari Tahun Dua Ribu Dua Puluh Lima bertempat di

Pendopo PT. Alwi Dondang Jaya di Kelurahan Dondang Kecamatan Muara Jawa telah diselenggarakan

musrenbang RKPD Kabupaten Kutai Kartanegara vang dihadin oleh pemangku kepentingan sesuai dengan
daftar hadir peserta yang tercantum dalam LAMPIRAN 1 berita acara ini.

Setelah memperhatikan, mendengar dan mempertimbangkan:

1. Sambutan-sambutan vang disampaikan oleh:

1.

Ketua Panitia Musyawarah Rencana Pembangunan Tingkat Kecamatan Muara Jawa Tahun 2025 -
Dina Mariana, SEMM, Kasi PMD Kecamatan Muara Jawa,

. Camat Kecamatan Muara Jawa - Muhammad Ramli,SE,MM sekaligus menyampaikan sambutan

dari Wakil Bupati Kutai Kartancgara.

3. Anggota DPRD Kabupaten Kutai Kartanegara Dapil 1V — Hj. Masniyah,SM.

. Bappeda Kabupaten Kutai Karlanegara - Restu lrawan,ST, Kepala Bidang Perencanaan

Pembangunan Infrastruktur dan Kewilayahan.

2. Pemaparan materi, diskusi dan tanya jawzb, disampaikan oleh:

1

N o ;R eN

1.
7.
18.
19.
20.

Camat Kecamatan Muara Jawa;

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Kutai Kartanegara — tidak ada perwakilan;

Dinas Kesehatan Kabupaten Kutai Kartanegara;

Dinas Sosial Kabupaten Kutai Kartanegara,

Perwakilan Karang Tarnumna Kecamatan Muara Jawa;

Lurah Dondang — Kecamatan Muara Jawa;

Dinas Pertanian dan peternakan Kabupaten Kutui Kartanegara

Dinas Kelautan dan perikanan Kabupaten Kutai Kartancgara

Dinas Lingkungan Hidup dan Kehutanan Kabupaten Kutai Karanegara

Diings Perhubungan Kabupaten Kutai Kartanegara

DMinas Pemberdayaan Masyarakat Desa Kabupaten Kutai Kartanegara

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Satu Pintu Kabupaten Kutai Kartanegara — Tidak ada
perwakilan,

Kepala Bidang Perencanzan Pembangunan iInfrastruktur dan Kewilayahan Bappeda
Kabupaten Kutai Kartanegara.

H. Ahmad Jaiz, HRH.S.Sos.

Ketua LPM Kelurahan Muara Jawa Ulu;

Perwakilan UMKM Sinergi:

Anggota DPRD Kabupaten Kutai Kartanegars Dapil IV - Hj. Masniyah.SM:

Camat Kecamatan Muara Jawa = Muhammad Ramli, SE.MM:

Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan serfifikat elektronik
yvang diterbilkan oleh Balai Besar Sedifikasi Elekironik (B3rE), Badan Siber dan Sandi Negara [(BSSH).




3. Tanggapan dan saran dan scluruh peserta Musrenbang Kecamatan techadap materi yang dipaparkan
oleh masing-masing ketua kelompok diskusi sebagaimana telah dirangkum menjadi hasil keputusan
kelompok diskusi Musrenbang Kecamatan, maka pada:

Hari dan Tanggal : Rabu, 12 Februari 2025
Jam 08.00 Wita s/d Selesai
Tempat Pendopo PT. Alwi Dondang Java Kel. Dondang Kee, Muara Juwa
Musrenbang Kecamatan Muara Jawa :
MENYEPAKATI

KESATU . Kegiatan prioritas, sasaran yang disertai target kebutuhan pendanan dalam daftar prioritas
Kecamatan Muara Jawa Kabupaten Kutai Kartancgara Tahun 2026 sebagaimana tercantum
dalam [LAMPIRAN Il beriia acara ini.

KEDUA - Usulan program dan kegiatan yang belum dapat diakomodir dalam rancangan RKPD
Kabupaten Kutai Kartanegara Tahun 2025, Beserta alasan penolakannya sebagaimana
tercantum dalam LAMPIRAN [I1 berita acara ini.

KETIGA . Hasil kesepakatan  sidang-sidang  kelompok  Musrenbang  Kecamatan Muara  Jawa
Kabupaten Kutai Kartanegara twhun 2025 dan Daftar Hadir Musrenbang schagaimana
tercantum dalam Lampiran IV merupakan satu kesatuan dan merupakan bagian yang ndak
dapat terpisahkan dari berita acara ini.

KEEMPAT  : Berita acara ini dijadikan sebagai bahan penyusunan rancangan RKPD Kabupaten Kutai

Kartanegara tahun 2025,

Demikian berita acara ini dibuat dan disashkan untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Muara Jawa, 12 Februpr 2025

Camat

Dokumen ini ielah ditandatangani secara elekironik menggunakan sedifikat elekironik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE). Badan Siber dan Sandi Negara (BS5N).
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NOTULEN KEGIATAN

ACARA MLUSRENBANG KECAMATAN MUARA JAWA

HARVTANGGAL - RABU, 12 FEBRUARI 2025

TEMPAT PENDOPC PT ALWI DONDANG JAYA
KELURAHAN DONDANG

WAKTU 08.00 WITA 5/D SELESAI

PESERTA SESUAI DAFTAR HADIR

RANGEAIAN ACARA:

Acara dimulal pada pukul 0830 Wit

1. PEMBUKAAN

A

o m Mmoo @

Safety briefing:

Tanan Daemh,

Menyanyikun lagu Indonesia Raya,

Pembacaan doa,

Laporan ketua panitia — Dina Mariana, SE,MM, Kasi PMD Kecamatan Muara Jawa,

Selavang pandang tentang Kecamatan Muara Jawa,

Sambutan Camat Muara Jawa - Muhammad Ramli, SE,MM sekaligus menyampaikan sambutan
dari Wakil Bupati Kabupaten Kutal kartanegara,

Sambutan Anggota DPRD Kabupaten Kutai Karstnegra Dapil IV - Hj Masnivah,SM;

1L ACARA INTI

A Pemapaman Rencana Program Proortas  Pembungunan Di Kecamatn Muara Jawa -
Muhammad Ramb, SE MM, Camat Muara Jawn
B. Penyampaian maten dipandu oleh moderator - Kasi PMD Kecamatan Muars Jawa, Dina
Manana, SE.MM;
1 Dinas Kesehatan Kabupaten Kutsi Kartanegara, usulan untuk 2026
a Pengadaan ambulance untuk Puskesmas Pembantu
b Rehab beberapa Puskesmas pembaniu
2 Dinas Sosial Kutai Kananegara, usulan/rencana program kera untuk 2026
B Upaya pemberdayann masyarakat (hantuan warga berkebutuhan khusus, sapras
untuk panti asubin,
b. Penanganan QDG
- Fasilitasi knrang tarunn (sapras dan pengembangan SDM ),
1
Kotulen Musrenbang AKPD 2026

Kacamatan Muara lawa, 17 Februan 2075
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Kelemahsn-kelemahan vang sering dijumpai adalah ndak adanvas proposal dan
wargnlembaga kemasyarnkatan atas usulan-usulan yang disampaikan;
Pelaksanaan banmuan-banan DTES dsh

3 Tanggapan dan Karang Taruna atas pemaparan dan Dinas Sosial

Usulan alat olah rga

Pelatihan sablon,

Opemsional untuk ambulance program kegiatan Sahabat Peduli Muam Jawa
ving bergerak untuk membantu transportasi proses pengobatan warga tidak
mampu yang sakii,

4 Lurah Dondang - Kecamatan Muwra Juwa

Usul pembangunan puskesmas pembantu dan rumah dinas tenags medis di
Kelurahan Dondang kepada Dinas Keschatan Kabupaten Kutai Kartanegara,
lokasi teluh tersedia

Usul ambulance karenn belum ada ambulance di Kelurghan Dondang:

Usul kepads Dinas Pekepaan Umum untuk penibangunan Balaj Pertemuan
Kantor Lurah sena perbaikan-perbaikan jalan,

Usul kepada Dinas Perhubungan untuk pemasangan Lampu Penerangan Jalan
Umum di beberapa wilayah di Kelurahan Dondang

5 Tanggapan dan Dinas Keschatan Kabuapetn kulai Kartanegam atas usulan dar Lurah
Dondang — Kecamatan Muara Jawa

a,

Fl

Usulan Puskesmas pembantu dan rumah dinas ténaga medis di adalah uniuk
pembangunan,

Usul pengadaan ambulance dapat disnguarkan dan pokir‘aspirasi anggota
DPRD;

Pengadasn ambulance harus disertni dengan pengadaan tenga medis dan
penggunaannya harus sesual prosedur vaitu khusus untuk transportasi
kesehatan;

] Penyampainan darl Dinas Peranian dan Petermakan Kabupaten Kutai Karanegara:

o
b

C.

d

e

Pengadaan benih padi, hidroponik, ternak itik, kambing, dsb;
Pembangunan jaringan ingasi,

Pembangunan jalan usaha tani;

Pembangunan pagnr kandang wrmak

Semus usulan yang disampaiken harap dilengkapl dengan proposal

7 Penyampaian dan Dinas Kelautan dan Perikansn Kabupaten Kulsi Kartanegarn

8

b

c

bantuan sarana prasarana uniuk kelompok pengolah perikanan
Semua usulan vang disampaiken harap dilengkapi dengan proposal

Usulan terkait alat tangkap agar dopat disampaikan secara detil spesifikasinya,
2

Notuken Musrenbang AKPD 2026
Kecamatan Muars Jawa, 12 Februan 2035

~ Dekumen ini telah ditandalangani secara elekironik menggunakan serfifikat elektronik )
yang dilerbilkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (ESfE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSH).
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Penyampaian dan Dinas Lingkungan Flidip dan Kehotanan Kabupaten Kutai

Kurtanegara

a Apresinsi terhadap program pengelolagn persampahan di Kecamatan Muara
Jawa;

b Saran untuk penguatan pengolaban TPS,

Tanggapan Camat atas penyvampaian dar Dinas Lingkungan Hidup dan Kehutanan

Kabupaten Kutai Kartanegara

B Kecamatan Muara Jawa mendapatkan hibah alban untuk pendinan TPS di
Kelurmhan Dondang dari H Alwi Ruslan

Penyampaian dari Dinas Perhubungan Kabupaten Kutai Kananegara:

i Kenlatan 2025 - Survey pemasangan Titik-tiik LPJU di Kelurahan MIPMIU
dan TP sebanyak 200 titik

b Bidang pelavaran = usulan dermags den pelabuhan nelayan untuk tshun 2025
ndak ada

c Usulan-usulan Kecamatan Muam Jawa untuk tahun 2026 akan diinventarisir

oleh Dinas Perhubungan,
Penyampaian  dan Dinas  Pemberdayaan Masyarakat Dess Kebupaten Kumi
Kananegam:
i Usulan pembuatan tapal batas bukan ranah DPMD,
b Sarana dan prasarana untuk posyandu,
c Usulan pembengunan posyandu di Muara Jawa Hir dan Muams Jawa Pesisir
Penyampaian dari Kepala Bidang Perencanaan Pembangunan Infrastruktur dan
Kewilayahan Bappeda Kabupaten Kutai Kartanegara
n Agar saat pelaksanaan Mustenbang Kecamatan ini dapat diputuskan prioritas-
prontas usulan untuk tahun 2026 baik dani Kecamatan Musra Jawa sendin
maupun dari OPD Dinas/Badan di Kabupaten Kuati kartanegara.
Penyampaian dan Dinas Perkebunan Kabupaten Kutsi Kananegara:

i Untuk kegiatan 2025 Banwan pupuk untuk 60 Ha kebun sawit

b I3 Usulan tahun 2026 sudah masuk di Renja Dinas Perkebunan Tahun 2026
Penyampaian dari H Ahmad Jaiz, HRH, S Sos.

a Pentingnya penyampaian  usulan-usulan dan Kecamatan maupun OPD

Dinas/Badan dalam Musrenbang sebagai dasar penvusunan REPD 2026

b Pentingnya pembangunan/peningkatan jalan dad Kelurahan Muam Kembang
Tama Pole dan Teluk Dalam untuk menghubungkan Kelurahan dengan jalan
Kecamatsn/Kabupaten/Provinsi

c Penanganan masalah Kebutuhan akan air bersih,

Motuken Musre nbang REPD 2026
Kecamatan Muara lawa, 12 Februen 2025

‘Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan sedifikat elektronik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elekironik (BSIE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




d Penanganan pemelihaman/normalisasi drainase untuk mengatasi banjir,
e Pemnksimalan pengelolaan sampah

C Tanya jawab dan diskus) dipandu oleh moderator - Kasi PMB Kecamatan Muara Jawa, Dina
Manana, SE MM
| Ketua LPM Kelurahan Muara Jawa Ulu
n Normalisasi drainase untuk mengatasi banjir,

b Uisulan agar LPM juga mendapatkan honorfinsentif sepern RT,

¢ Usulan terkait iwnaga kera untuk mempersiapkan menyambut IKN,;

d Usulan kelanjutan pembangunan jalan penghubung dar dan menuju jembatan
IDAMAN di Kelurahao Teluk Dalam,

[ Apresiasi atas bantuan terhadap pembangunan/rehabilitasi rumah-sumah
ibadah;

f Fasilitasi/bantan unuk Kontingen Pesparawi Kecamatan Muara Jawa

ra

Perwakilan UMEM Sinerg

a Usulan studi banding ke UMKM di luar daersh;
b Usulan pelaksanaan festival UMKM deagan tujuan penigkatan kualitas;
© Usulan bantaun sarana prasarana bagi UMKM;
d Usulan Pelatihan Public Speaking bagi wirausahawan muoda
e Usulan bantuan pengurusan legalitas usaha bagi UMKM,
i Tanguapan dar Anggots DPRD Kasbupaten Kutai Karanegars Dapil IV -
Hj. Masnivah,SM -
a Ada 31 paket pekerjaan dan aspirasi Hj. Masniyah, SM yang akan dilaksanakan

di Kecamatan Muara Jawa tahun 2025,

b Usulan-usulan untuk whun 2026 akan dikawal semaksimal mungkin agar dapat
erakomodir dan terfaksann di mhun 2026

4 Tanguapan dan Camat Kecamatan Muara Jawa - Muhammad Ramli, SE, MM

i Terkait air bersih © Telah dikoordinasikan dengan PDAM

b Untuk pembuatan TPS di Kelurahan Dondang sudah tersedia lahan hasil hibah
dari H Alwi Ruslan,
Usulan uniuk pembangunan Rumah Sakit di Kelurahan Dondang,
Usulan untuk fasilitas: pengembangan UMEM,

e Apresiasi untuk paket-paket pekerjaan tahun 2025 dad Hj. Masnivah,SM

f Usulen untuk pembangunan kantor camat Muara Jawa, noemalisasi dainase
untuk mengatasi banjir, jalan penghubung Kelurahan Teluk Dalam, Muars
Kembang, dan Tama Pole.

Notuken Musrenbang REPFD 2026
Kecamatan Muara fawa, 12 Februan 2035

‘Dokumen ini telah ditandatangani secara elekironik menggunakan sedifikat elektronik _
yang diterbitkan oleh Balai Besar Serlifikasi Elekironik (BSrE). Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).



M. KESIMPULAN
1 Usulan pnorias 1 dan masing-masing Kelurahan sebanyak 123 usulan (terfampir),
Usulan prioritas 2 sebanyak 1198 usulan (tetdampir),

Usulan prioritas 3 sebanyak 144 usulan (rerlampir),

2

i

4 Ulsulan pnontas 4 sebanyak 152 vsulan (tedampir);

5 Usulan-usulan vang relah tennput di datam aplikas: SIPD sebanyak 861 usulan;
fr

Usulan-usulan yang telah tennput di dalam aplikasi SIPD akan segera diinput ke dalam
aplikasi e-RPIMD setelah kewiatan Musrenbang selesal dilaksanakan,

IV. PENANDATANGAN BERITA ACARA HASIL MUSRENBANG

Y. PENUTUP

Notulen Musrenbung RKPD 2026
Keocamstan Muara lawa, LI Februan 2025

Dokumen ini telah ditandatzngani secara elektronik menggunakan serifikat elekdronik )
yang diterbifkan oleh Balai Besar Serifikasi Elekironik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




KECAMATAN MUARA JAWA

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

1. Ir. Soekarno No. 58 RT.35 Kal Muam Jawa Ulu 75261 Telp. (0541) 682000
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DAFTAR HADIR
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Tempat : Pendopo PL Alwi Dondang Jaya Kel, Dondang
Acara : Musrenbang kecamatan Muara Jawa Tahun 2026
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Dokumen ini tzfah ditandatangani secara elekironik menggunakan sadifikal elekironik
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Cokumen ini felah ditandatangan secara elekironik menggunakan sedifikat elekironik
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DOKUMENTASI MUSRENBANG KECAMATAN MUARA JAWA TAHUN 2025

MUSRENBAN

EEMNCLNA, «

Dokumen ini telah ditandalangani secara elekironik menggunakan serifikal elekironik
yang diferbitkan oleh Balai Besar Sedifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSM).
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Dokumen ini telah ditandalangani secara elekironik menggunakan serifikal elekironik
yang diferbitkan oleh Balai Besar Sedifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSM).
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50P 5UB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN

KECAMATAN MUARA 1AWA

NO URAIAN NOMOR SOP
1 |Penerbitan SPP-SPM UP/GU/TU/LS 3—3{?;’ 000/SET.CMI.PROGKEU/XI
2 Pengajuan SPP LS Gaji Eﬁ;{mﬂfﬂH.EW.PROGKEUM
3 Laporan Pengesahan 5P ﬁggj{ﬂﬂﬂfﬂﬂ.cw.PHGGKEUj’XI
4 Laporan Bulanan, Triwulan, Semester dan Prognosis E:Sg;; 000/SET.CMI.PROGKEU/XI
T Laporan Keuangan / CLKA EF.SSE;DDDISH.CNU.PHGGKEUIM
6 Peryusunan RKA/DPA ﬁrf;}fiUDDISEFLWPHGGF{EUM
7 |Penyusunan Renja 3§§;i 000/SET.CMU.PROGKEU/XI
a Penyusunan Renstra Ffﬂﬂg;ﬂﬂﬂfﬁ ET.CMIL.PROGKEU /X
g Penyusunan LKjIP :3.;:?2‘91%0 SET.CMULPROGKEU/XI
10 |Verifikasi SPPD fﬂwm
11 |Perjalanan Dinas B.011/000/SET.CMI.PROGKEU/XI

/2021




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

o MECOMBTIM BARE |,

Nomor 508 B.OGL fO00SSET. O PRCGRELKRSI02E

Tangga Famzouatan 31 Desambar 2021

Tamggat Rioisi

Tangga Efaknf

Disahan Ofah

MNama S0P

DASAR HUFKLIM -

KUALIFIKAS] PELAKSANA-

1 . lUndang-lind=ng Mo 2 Tahur 2015 pershahan Undang-undang Nomor 23 ks 2044 tomtang Pamarinizhan) 1 Memifki Kemampuzr tartang Marajeman Keuangan Dagrah
Dasmh;
2 lUndang-lindang Nomor G Taboen 2022 tentang Hubongan Kemngan artase Pamenmtah Pusst dan'Pamerintafh] 20 Memiikl Pemahaman dan Panggunazn Simda Keuanger Baarsh
Daerah
3 Parsturan Pemerintzsh Momor 12 Tahes 2019 mencabut Parsteran Pemanintzh nomor- 5B Takisn 2005 tentang] 3 MemiBld Kewshangze untuk membiat dar merpetujui SFP - SEM
Pargeiciaar Kavangan Daarah:
4 Parmancagr Wo 77 Tabun 20240 tantang tertang Pedoman Teknis Pengeloiasn Keungsn Daarsh; 4  Mampu Berkoordinasi dengan semus pikae
5 Parsturan Kemantarze Kouzogan Nomor 170/PME.OS2010 tertang Perysfs=an Tagihan stas baban
Arggatan Pardapatan can Balanja Negara Pads Estuan Karja
B Paraturan Dzerab Mo, §9 Tahon 201 6 tentang Kedudukan, Susomar Organisasi; Tugss dan Fungsi serta Tats
Karja Pemangvat Daerah pada Kazamatan
KETERKAITAN - PERALATAN [ PERLEMGEAPAN:
1 Z0P Pengasahan 3P 1 MejEdanKus 2 Buky - Bulni Administrasi Keusngan
2 Komputer dan Prinier 5 ATE, dan alzt Komuonikasi
3 ApSkesi Simda Ksusngan
PERINGATAN - PEMCATATAN DAN PENDATAAN




Lampiran 507 Kecamatan Muarmn fawa Nomor
Tenggel Pembustan

B.001L/000/SET_CMU_PROGREW, X11/2021

M Desember 2021

Tanggal Efektif 07 Jamuari 2022
Mutu Baku
Mo. Uraian Prosedur Kasuba Keterangan
L¢]
Camat Sekretaris Kessngan JFU Kelengkapan Waktu Output
Penerimaan dan Pemyerahan SPD oleh Pengouna )

1 Angoaran kepada Bendahara Penoeluaran Berkas SPD 1har | Berkas SPD

5 | Membuat usulan SPP UP/GU/TU/LS kepada PPK SKPD J’I df:f ;IﬂPjGU,n'TUf 3 1 hari | SPP UP/GU/TULS
Berdasarkan SPD aa dengan Lampirannya

Lampirannya
Meneliti kelengkapan dokuman SFP UPJGUTU/LS dan —I FE-.:

3 kesesuaiannya dengan SPD dan OPA - SKPD, membuat Dokumen SPP 1 hari Dokumen SPF
rancangan SPM dan menyampaikan rancangan SPM | UPR/GU/TU/LS UP/GUTU/LS
UP/GU/TU/LS kepada Pengguna Anggaran (P4} SKPD

Menandatangani SPM dan disampaikan kepada JFU Ej

4 SPM UP/GU 15| 213 SPM UP/GU LS

untuk diproses feufTY = HEUTY
Menyampaikan 5PM disertai dokumen-dokumen yang Dokumen Usulan
diperlukan yanag telah ditandatangani /Otorisasi =) . 1SPP UPGUSTU/LS

b Pengguna Anggaran SEPD disampaikan kepada Kuasa SEMAUR/GUTTU/ES: | 4 bl gaji dan LS Barang
BUD untuk diterbitkan SP2D dan Jasa




Peraturan Pemerintah No. 15 Tzhun 2019 Tentang Perubahan Kedelspan Belss Atss Peraturan Pamerintah
nomar 7 Tahur 1577 Tentzng Paraturan Gajl pegaws! Neger Sipll

& Peraturan Deersh No. 69 Tahur 2016 tentang Kedudukan, Susunan Ofganisas], Tuges dan Fungs! serta Tata
ferja Paranghat Deersh pada Kecamatan

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA Nomar SOP B.00Z/000/SET.CVUPROGREL 012021
Tanggal Pembusztsn 31 Desember 2021
Tanggal Revisd
Tanggal Efeknf 07 Januarl 2027
- Camat Muara lawa,
Dasahkan Oleh
SAFRUDDIN,S 505, MM
E JEECRMSTAN B ARSI Pembing Ti.|
" SUB BAGIAN PROGRAM DAN HEUANG MIF. I9ETOE1419E5031009
A e R i e e e e i R e T e e 2 A el
Namz =0P Pengajuan SPP - 5PM GAN
DASAR HUKLIR - | KUALIFIKAS] PELAKSAMA:
1 Undang-Undzeng Mo I Tahun 2015 perubahan indang-undang Nomar 23 tahuen 2014 tentang Pemearintahan] 1 Memllild Kemampusn tenteng Manzjemen Keuangan Dasrah
Daerah;
2  Undang-Undamg Nomor OL Tshun 2022 tentang Hubungan Keusngen ahtar Pemermtzh Pusat den| 2 Memilild Pemahaman dan Penggunean Strmida Keoangan Deerah
Pemerinteh Dasrah
3 Peraturan Pemerintzh Momor 12 Tahun 2019 mencehut Peratusen Pemerintah nomor 58 Tehum 200S| 3 Memdlild kewenangan untuk membust dan menyetujul SPP - 5PM
tentang Pengelolesan Keusngen Daersh;
Permendzgri Mo 77 Tehun 2020 tentang ientang Pedoman Teknis Pengeiofaan Keungan Daerah: 4 Mampu Berkoordiasl dengan semua pikak

KETERKAITAN :

PERALATAM [ PERLENGKAPAN:

1 -50P Pengajuan PP LS GAII

i

Diaftar Gl Pegawal 4 Form SPP dan 5PM LS Gafl

Kamputer/Laptop dan Printer 5 ATK, dan alat Komientkas

Apdikaszi Simda Kewangan dan isringan Intermet

PERINGATAN -

|PENCATATAN DAN PENDATALN

Jika penyusunan SPP LS Ga)l tdak dilzk=anakan sesual SOF meks mengeanggu pelsksznasn keglatan Kecamatan
Sabulue dalam Penggajtan Pegawal.

[

[TV ]

Dizimpan s¢hagai data alekironik dan mamal
Dolamsn Daftar Gajn Pegawal
Dokamen PP dan P& LS CajE




Lemgiran 308 Keowmestan Musrs fawe Momor

B D000/ SET.CNY. PROGKELY X1/ 2021

Tanggsl Peminetan 31 Desember 2021
Tinrgzed Efckti 07 Januari 2022
Mutu Baku
Mo. Uraian Prosedur Keterangan
3 Kasubag o2
Camat Sekretaris I JFU Kelengkapan Waktu Output
Baerkas Perincian
1 | Membuat Perincian data penerimaan gaji @ data Gaiji 1 hari | Berk=s SPD
SPP URSGU LS
Membuat usulan SPP LS Gaji kepada PPK SKED N feurTuf _ | sepUPjGUSTULS
E g == dengan 1 han k
Berdasarkan SPD ; dengan Lampirannya
Lampirannya
Menelit kelengkapan dokumen SPP UP/GUTUSLS dan —I L“r
3 kesesusiznnya dengan SPD dan DPA - SKPD, membuat Dokumen SPP 1 hai Dokumen SPP
rancangan SPM dan menyampaikan rancangan SPM UP/GU/TU/LS UPaUTUfLS

UP/GU/TU/LS kepada Pengguna Anggaran (PA) SKPD

Menandatangani SPM LS Gaji dan disampaikan kepada

SPM UB/GUJTU/LS

2 Jam

SPM UPJGUTU/LS

N JFAU untuk diproses
Menyampaikan SPM disertai dokumen-dokumen yang
diperlukan yang telah ditandatangani [Otorisasi G SPM UP/GUTU/LS | 1 han et Lbsatfay

Pengguna Anggaran SKPD disampaikan kepada Kuasa

BUD untuk diterbithan SPZ0

SPP URJGUJTU/LS
gaji




B PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA |Marmar 50P B-D03/000/5ET ChUL. P ROGKEL I 2021
Tanggal Pembuatan 31 Dessmber 2021
Tanggal Aevis
Tanggal Efektf 07 Janwsarf 2022
” Camat Muara laws,
Dizzhksn Oleh
s NECANUOT RN MR LNV LMY e
SUB BAGIAN FROGRAM DAN KEUANGAN i NIP. 135708141988031009
Mama S0P Laporan Pengesahan SP)
DASAR HUKLUN = KUALIFKAS! PELAKSAMNAS
1 Undanbg-Usdeng Mo 2 Tehun 2015 perubahan Undang-undang Nomor 23 tehon 2014 tentang] 1 Memilikl Kemampuan tentang Menajemen Keugngan Dasrsh
Femerinizhan Desrah;
2 Undeng-Undang Nomor 01 Tehun 2022 tentang Hubungan Keuangan antar Pemenntah Puset den] 2 Memillkl Pemzhaman dan Penggunzan Simds Keuangan Daerah
Pemerintah Deergh
3 Peraturan Pemerintzh Nomor LZ Tshun 2019 mencabut Persturan Pemerintah nomor 58 Tahon| 3 memilikl Kewenzngan untuk membust dan menystujul 581
2005 tentang Pengelolaan Kauangan Daarah;
4 Permendagr Mo 77 Tehun 2020 tentang  tentang Pedoman Teknls Pengefolaan Reungan Daerah;
5 Peraturan Kementerlzn Keuangsn Nomor 170/PWBCOS/201I0 tentang Penyeleszlan Tagihen Stas)
beban Anggatzn Pendagaten den Belanje Megare Pada Satusn Kerja
& Peraturan Daerah Ksbupsten Kutsl Kartanegara Nomaor S Tahun 2021 tantang Rencanz
Permbangunzn Jangks Menengah Deerah Kabupsten Kutal Kerignegars Tahun 2021-2026;
KETERBAITAM - PERALATAN / PERLEMGKAPAN:
1 SOF Fengejuan SPP - SPA UP/GUTULS 1 wigja dan Kurs! 4 Bulkuw - Buku Administras| Keuangan
2 Komputer dan Printer 5CATK. dil
3 Apllkes) Simde Keuengan
PERINGATAN PEMCATATAM DAN PENDATAAN




B.003,/000/SET.CMELPROGREL K11 2021
31 Desember 2021

Lampiran S0P Kecamatan Muara Jawa Nomor
Tanggal Pembuatan

Tanggal Efektif 07 Januan 2022
Mutu Baku
No. Uraian Prosedur JFy/ Keterangan
Camat Sekretaris Kasubag Bendahara Kelengkapan | Waktu Output
Pengeluaran
Penerimaan dana,

Mengentry sefuruh transaksi, menyusun L—-—-I tertib administrasi
4 draf laporan fungsional dan kelengkapan penggelolaan uang, 1 Hari Laparan SP1

dokumen dan menyerahkan ke K3 Sub Bag kelengkapan Gl Fungsional

untuk di teliti dan di paraf dokumen dan draf

laporan SP1 dana
b
Memverifikasi kelengkapan dokumen dan f I ;
2 memaraf untuk dinaikkan ke Sekretaris Draf Laporan 1 Hari | Draf Laporan
W
Memverifikasi kelengkapan dokumen dan § ;
3 memaraf untuk dinaikkan ke Sekretaris L—' Draf Laporan 1 Hari | Draf Laporan
i ¥ W
4 Sl'gi:ﬂandalangam dan mengembalikan ke | ' Laporan 1 ari | Lapbran
|

Staf Memberikan stempel, agenda, arsip ; ’

5 dan menyampaikan ke BPKAD v Laporan Final 1 Hari | Laporan Final
¥




PEMERINIA KARHPATEN KUTALKARTANEGARA.

Nomor S0P B.004/000/SET.CAVII PROGEEL X202

Tangezl Pembuatan 31 Desember 2021
Tanggal Rewvisi
Tanggal Efaktif 07 Jlanuan 2022

Camat Muara lawa,

Disahkan Olzh SAFRUDDINSS0s,M

Pemoina Tk. |

NIP. 196708141953031008

" T 3
Nama S0P ‘b""-- —-‘ﬁ:;ﬂ!’iﬂ Bulanan, Triwulan, Semester dan Prognosis

DASAR HUKLIV :

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1 Undang-undang Nomar 23 fabun 2014 tentang Pemerintahan Dasrah;
Undang-Undang Momor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan antara Pemerintzh Pusat dan Pemerintah
Daarzh;

3 Persturan Pemerintah Momor 12 Tehun 2019 mencabut Peraturan Pemerintah nomor 58 Tahun 2005 tentang]
Pengelolzan Kzuangan Daerah;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tats Cara Penyusunan, Pengendalian, Evaluass
Pelaksanaan Rencans Pembangunan Deersh

5. Permendagri 59 Tahun 2007 tentang Perubahan ataz Permendagri No.13 Tahun 2008 tentang Pedoman
Pengelslaan Keungan Daerah;

& Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintshan

7 Peraturan Daerah No. 6% Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Perangkat Daerah pada Kecamatan

& Persturan Deerah Kabupsten Kutal Kartansegara Momor & Tahun 2021 tentang Rencana Pembangunan langks
Menengah Dasrzh Kabiipaten Kutai Kartanegara Tahun 2021-2025;

Memilikl Kemampuan tentang Manajamen Kauangan Daerah
2 Memiliki Pemahaman dan Penggunaan Simda Keuangan Dasrah

3 Mamiliki Pengetahuan tentang Anggaran Kecamatan

4  Memiliki Kewenangan untuk menyusun Laporan bulanan, triwulan, semesetr dan prognosis

KETERKAITAN : PERALATAM [ PERLENGHAPAN:
1 S0P Llaporan Keuangan SKPD 1  Mesja dan Kursi 4 Bukuw - Buku Administrasi Keuangan
2 Komputer dan Printer 5 ATK, dH

3  Aplikasi Simda KEauangan

PERIMNGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN




Lampiren S0P Kecamatan Muere Jaws Momor
Tenggz! Fembustan

B004/ D00/ SET.CMI PROGKELU/XII 2021

31 Desember 2021

Tenggal Efektif 07 Januari 2023
Uraian Prosedur Mutu Baku
Mo - Keterangan
Penyusunan Laporan Bulanan, Triwulanan, Kazubag B
- Camat Sekratari JFU/ Bandaha Kelengkapan Waktu o t
Semesteran dan Prognosis ma = Keuangan = a® utpts
) _— |: ‘:I Laporan reaksasi Laporan reafizas
1 M_Enwsuag:rar T;sbuhf;;muhnﬁmm realisasi Mulat b AT R & i Einan, Bl
I =rag E SErmesteran dan semesteran
4 i Ciraf Laporan
Menyusun capaian reafsasi anggaran dar masing masing L Laporan REIEBE! - |Reslisasi Anggaran
2 f - i Anggsran dan prognosis | 4 bari :
bagian dan menyusun draf prognosis untek § bulan berkutnya | untuk 8 bulan berkutnya dan prognosis untuk
—— 8 bulan berikutnya
I : Legalisasi Laporan Legaksasi Lagoran
5 Menelt dan mE-ma;raffapumn resisas| semester periama i] Faslizazi AFED dan thar  |Reslicssi APED dan
APBD dan prognoss F ;
- | Pronosis Fronosis
. o Laporan fealizash
Menefti dan memaraf lsporan rezisasi semester periama . : :
(.3 } - Kumpuian Laporan Vhari  [buianan, trawulan
APBD serta prognosis untuk § bulan berikutnys e
Menandstangani dokumen Bporan resisas: semester periams I:I P
t [APBD serts prognosic untuk 3 butan beriuinys untuk Arsip Dodumen Laparan| 1 hari i P

diarsipkan

Memberikan stempe! agends. arsip dan menyampaikan ke
BPKAD

D_

|: Selasaf :I




PEMERINTAH KABUPATEM KUTAI KARTANEGARA

Mamar SOR B.005,/000/SET.CMIPROGKEU/XII 2021

Tarigia-Peonbiutan 31 Desember 2021

Tanggz! Ravisi

Tangzal Efektif

Disahkan Qish

SAFRLTEE
Pembina Tk. |
; NIP. 19670E8141983031009

MNama 500 Catatan Atas Laporan Keuangan {CLAK)/Laporan Keuangan SKPD

DASAR HUKLIM :

KLUALIFIKAS] PELAKSAMA:

1 Undang-undang Nomar 23 fabun 2014 tentang Pemerintahan Dasrah;
Peraturan Pemenntah Momor 12 Tehun 2018 mencabut Persturan Pemenntah nomor 58 Tahun 2005 tentan
Pengelolaan Keuangan Daersh;

3 Persturan Pemerintah Momor 2 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tata fars Penyusunan, Pengendalian, Evaluasy
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daersh

4 Peraturan Menteri Pendayagunazn Aparatur Negara danReformasi Birokraki Republik Indonesia tentang
Pedoman Penyusunan Standart Operrasional Prosedur Administrasi Pemenntahan:

5. Permendagri 59 Tahun 2007 tentzng Perubahan atas Permenddagri No.13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelslaan Keungan Daerah;

& Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintshan

7 Peraturan Daerah No. 6% Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Perangkat Daerah pada Kecamatan

& Persturan Deerah Kabupsten Kutal Kartansegara Momor & Tahun 2021 tentang Rencana Pembangunan langks
Menengah Dasrah Kabupaten Kutai Kartanegara Tahun 2021-2025;

Miemahami peraturan dan ketentuan Pengelolaan Keuangan Dasrah;
2 Memahamitugas dan fungsi Penggunaan Smdamekanisme Penyusunan Laporan Keuangsn;

3 Mamahami dan mengerti prinsip-prinsip Akuntansi Pemerintahan

4  Memiliki Kewenangan untuk menyusun Laporan keuangan SKPD

KETERKAITAN :

PERALATAM [ PERLENGKAPAN:

1 Penyusunan CLAX/ Laporan Kauangan;

2 Penyusunan Laporan Bulanan, Triwulan, Semesster dan Prognaosis;

1 Meis dzn Kursi 4 AT dlf
2 Komputer/Laptop dan Printer

3 Aplikasi Femis/Simda Kewangan

PERINGATAMN :

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

lika SOP CLAKSLaporan Keuangan tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditertukan akan mengakibatkan
tertundanya proses/kegiatan berikutnya

Buku Agenda / Administrasi Ksiangan




Lempiran S0P Kecamaten Muosr lows Momor
Tenggal Pembustan

B.005/ 000/ SET.CML PROGEEU I/ 2021
21 Desember 2021

Tanggal Efektif 07 Januar 2022
Uraian Prosedur Mutu Baku
No. Kasubag Keterangan
Penyusunan Laporan Keuangan SKPD Camat | Sekretaris | Keuangan dan JFu Kelengkapan Waktu | Output
Bidang Aset
Mengumpulkan data dan bahan pemyusunan { } DFA, Kettds Keda,
1 |laporan dan melaporkan ke Ka. Sub. Bag + LRA Nesaca, LK), Degk 10 hari Pata
CLAK/ Dokumen Ksuangan
Keuangan
| Laporan Keuangan
Membuat draf CLAK dengan menyusun LRA, W DPA, Kertas Kera,
Meraca, LO, LPE, memasukkan Pagu = SN LR#&, Meraca, LO, Draf
% Anggaran, Data Azetfmelakukan rekon, dan & CLAK) Dokumen 10 harl | Draf CLAK
data vang berkaitan dengan ksuangan | | Laporan Kedangan
Meneliti/memeriksa draf CLAKlaporan ¥ DPA, Kertas Kerja,
3 keuangan, dan melakukan konsolidasi dengan - LRA Meraca, LO, Draf 5 hari | Draf CLAK
kasubag Keuvangan apabila ada yang Y CLAK( Dokumen
memerlukan perbaikan 1 Laporan Keuangan
Memeriksa draf Cataatan Atas Laporan ) )
Keuangan (CLAK) Jika tidak disetujui ; <\\ RPA, Rectas Kexp,
; : : LRA&, Meraca, LO, Draf 2
42 |dikembalikan kepada Sekretaris untuk v CLAK/ Dokumen 1 hari | Draf CLAK
diperbaiki, jika setuju ditandatangai dan Ciirs Pt
diserahkan kepada kasubag Keuangan R 4
E
i . CLAKY Dokumen .
5 | Menerima CLAK, diserahkan kepada JFU : Eapotan Keliangan 1 han | CALK
e Menerima CLAK, mengarsipkan dan ( i CLAKY Dokumen 1 hari | CALK

diserahkan/ dikirim kepada BPKAD

Laporan Keuangan




D A TEN KT ALKARTANEGARA

MNomor S0P

B.005/D00/SET.CMIPROGKEU/KIF 2021

Tangezl Pembuatan

31 Desember 2021

Tanggal Rewvisi
Tanggal Efaktif 07 Januani 2
o '-.-—
Disahkan Olzh
KECAMATAN MUARA JAWA '
102551 SRR AN DA REUSNGAN Ranf i 196705141988031009
Nama S0P Penyusunan RKA/DPA dan anggaran Kas

DASAR HUKLIV :

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1 Undang-undang Nomar 23 fahun 2014 tentang Pemerintahan Dasrah;

2 Undamg-Undang Nomor 33 Tahun 1004 tentang Perimbangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah)
Daerah;

3 Persturan Pemerintah Momor 12 Tahun 2019 mencabut Peraturan Pemerintah nomor 58 Tahun 2005 tentang)

Pengeiolaan Ksuangan Daerah;

4 Peraturan Pemerintah Nomaor 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tata Caea Penyusunan, Pengendalizn, Evaiuasi
Felzkzanaan Rencana Pembangunan Deerah

5  Permendagri 39 Tzhun 2007 tentang Perubahan atas Permenddsgri No 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelslaan Keungan Daerah;

& Peraturan Dasrah Mo, 62 Tehun 2018 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Taga
Eerja Perangkat Daerah pada Keczmatan

Miemilikl Kemampuan tentang Manajemen Kauangan Daerah
2 Meamiliki Pemahaman dan Penggunaan Simda K=uangan Dasrah

3 Mamiliki Kewenangan untuk Membuat dan Menyusun REA

KETERKAITAN :

PERALATAM / PERLENGKAPAN:

i S0P Penyusunan Renstra

2 50P Penyusunan Renja

1 Meaja dan Kursi

2 Komputer dan Printer

4 Buku - Buku Administrasi Keuangan

5 ATE dlf

3 Aplkasi 5imda K=uangan

PERINGATAM =

PEMCATATAN DAN PENDATAARN

Penyusunan REA/DPA mengacy pada Renstra Kecamatan dan Hasil Musrenbang Kecamatan pada Tzhun Berjalan

RKA/DPA harus disusun berdasarkan Platond Anggaran yang telah ditentukan




Lamipiran S0P Kecamatan Muars lawa Nomor

B0 D00, SET. CMIL PROGRELL M2 021

Tanggal Pembaatan 31 Desember 2021
Tanggal Efektif 07 Januari 2022
No. Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku Ket
Penyusunan RKA/DPA Sekretaris Kasubag Kelengkapan Waktu Qutput
1 Menugaskan Sekretaris untuk — i:&igﬁ 10 ment:: |Disposis
menyusun RKA/DPA RKA/DPA
Menugaskan Kasubag Keuangan e Penyampaian noka . )
2 untuk menyusun RKA/DRPA |_l dinas 2 i L AL e
Mengumpulkan Data RKA dari |_j
3 |Seturuh Kasi dan Kasubag dan — Draf RKA 1 hari  |Draf BKA
menyerahkan
4 |Mengentri Draf REA — Draf RKA 2 hani  |Draf RKA
5 |Mengoreksi hasil entry REA ' Diraf RKA 1 hari |Draf RKA
—},__i
B |Memeriksa dan memaraf RKA _| : Rka, 1jam |RKA
7 |Menandatangani REA REA 30 menit |REKA
8 |Melakukan Asistensi ke TAPD I 4 RKA 4hari |RKA
|
& |Mengentry Anggaran kas ke sistem Angoaran Kas 1 hari |Anggaran Kas
0 ;Iaeggﬂrekm hasil entry anggaran Lk Anggaran Kas 1jam |Anggaran Kas
11 Memeriksa dan memaraf Anggaran |:_' Angoaran Kas 30 menit |Anggaran Kas
Kas |
12 |Menandatangani Angogaran Kas Angoaran Kas 30 menit |Anggaran Kas




Lamipiran S0P Kecamatan Muars lawa Nomor

B0 D00, SET. CMIL PROGRELL M2 021

Tanggal Pembaatan 31 Desember 2021
Tangzal Efektif 07 Januari 2022
No. Uraian Prosedur Pelaksana Mutu Baku Ketérangan
Penyusunan RKA/DPA Camat Sekretaris Kasubag JFU Kelengkapan Waktu Qutput
Diokiumen Dokumen
13 |Mencetak DPA - I | |Pelaksanaan dan 23jam  |Pelaksanaan
— |&nggaran dan Anggaran
Diokiumen Dokumen
14 |Menandatangam DPA f Pelaksanaan dan 1jam |Pelaksanaan
Angozran dan Anggaran
Dokiumen Dokumen
15 |Penandatanganan TAPD - Pelaksanaan dan 2 hari  |Pelaksanaan
Angoaran dan Anggaran
i - Dokiumen Daokumen
16 E‘:K‘":Emhka" ke Kasi, Kasubag dan | | Pelaksanaan dan 2 hari  |Pelaksznaan
Angoaran dan Anggaran




 PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA Naror B0P B.O07{000fSET.CME FROGKEL M 2021

[Tanggal Pembuatan 31 Desember 2021
[Tangeal Rewls

Tahgeal Efekufl O7 farveart 2072

Dizahkzn Oleh
’ NIF_19670814158803 1009
MNama S0P Penyusunan Renja
DASAR HUKUBA : KUALIFIKAS] PELAKSAMA:
Undang-undang Noror 23 tehun 2014 tentang Pemerintahan Oaerah; 1 Memilikl Pengetahuan tantang Renjs
2 undang-Undang Momor 33 Tehun 2004 tentang Perimbangan sntars Pemerintah Pusat den Pemerintahl 2 Memilikl Perneharmen tentang Penyusunan Renja Kecarmatan

Daerzh;

3 Persturan Pemerntal Noror 12 Tehun 2019 mencebut Fersturan Pemerinteh nomor 58 Tahun 2005 tentang] 3 Memilikl Kewsnangan untuk menyusun Rens Kecamatan
Pengelolzen Kevangan Daersh:

4  peraturan Pemerintah Mornor 8 Tahun 2008 Tentang Tehapan, Tate Caea Penyusunan, Pengendalian, Evaiuasi

Palaksanaan Rencens Pembengunan Daerah

Permendegrl 39 Tahun Z007T tenteng Perubshen etes Permenddagn Mo.l3 Tehun ZO06 tentzng Fedoman

Pengelolaan Keungen Desrah;

8 Permendzgri Nomor 54 Tahun 2010 Tentang Tats Cara Penyusunan RENIA

7 Persturen Presiden Aepubdtk Indopesiz Momor 29 Tahun 2014 Tenteng Sistem Akontabiiitas Kiner]a Instanst
Pemarintahan

B Persturan Desreh Mo, 69 Tahun 2015 tentang Kedudukan, Susunan Ofganisash, Tugas dan Fungs! seits Tata
®erfa Perangkat Dearsh pads Kecarmatan

3 Perstursn Daersh Kebupaten Kutal Kertanegsre Momor B Tehun 2021 tenteng Rencana Pembangunan fanghka
Menengah Daerah Kabupeten Eutsl Kartanegars Tahun 2021-2026;

(1]}

|KETERKATTAN : PERALATAN [ PERLEMGKAPAN:
1 5DP Pemyusunan Rentrs 1 Meja den Kursl
2 S0P Pemyusunan REA f DPA 2 Komputer dan Printer
3 S0P Penyusunan LKIHP 3 Buku Pedoman Penyusunan Renjs
4 SDF Panyusunan LPPD dan LKFD 4 &7 di
|PERINGATAMN - PENCATATAN DAN PENDATAAN

Agabils Penyusunan Ren)s tarlambat dilaksanskan, maka plafond anggaran akan dikembalikan sepert tshun

Pemyusunan Renjs Kecamaten dibost dengan mengecy pade Rentra ¥ecamsetan yang talah ditetspkan
e — ey ] g Mg o YENg okE




Lampiran 50 Keosmatan Musrs favs Nomor

B.007/D00/SET CMIPROGKELL Y 2021

Targgsl Pembustan H Desember 2021
Tanggal Efeati 07 Jariuar 2022
Ur~*zn Prosedur Pelaksana Mutu Bakouw
e Keterangan
Penyusunan Kanja Camat Sekreta..s KEPSI-? Kasuo.-g JHL p!; [E::' :Ll'f Waktu Qutput
Menindak Lanjub Surat Edaran Surat Edaran
Bupati Kutsi Kartsnegara ! EE”""" Eda"‘"; ; 30 menit  |Bupati Kutsi
Tentang Penyusunan Renja -| yEIna e Kartanegara
Melakukan Fapat Koordinasi ) W Bahan
penyusunan Renjz dan ] | | [ | | | Bahan penyusunan 7 hari penyusunan Renja
Penetapan Tim Penyusunan Renja dan SK Tim
Diokumen Renja | Penyusunan Renjz
v
Mengumpulkan bahan dan [ Bzhan penyusunan il i Bahan
membuat draft awal Renja Renja i penyusunan Remnja
Menarima dan mendisposis ¥ Bahan penyusunan : .
bahan penyusunan Renjz I:I Renja ¥ s Dl awal Rene
Melaporkan kesizpan bahan - : :
pan:ahasan REH?: - ! Drzft zwal Renjz 10 menit  |Draft zwal Renja
i
Apabila draft awal Renja
Maneliti draft awal Renja Tidak  |Draft awal Renjs 15 menit  |Draft swal Renja ';gif;:ﬁﬁ;“;’; M
diperbaiks
ra
Menerbitkan Surat Undangan ’:I : .
Rapiat Pembahasat Rer::g '_III Draft awal Renja 90 menit  |Surat Undangan
Men Undangan Rapat . .
erima an Rapa .
el i [ ] l I Surat Undangan Smenit  |Surat Undangan
! Surat Undangan
Mclalmanatan rapat Materi 120 menit | Draft 2wal Renjs

pembahasan Renja

Caftar Hadir




Lampiran 50 Keosmatan Musrs favs Nomor

B.007/ D00/ SET.CMIPROGKELY M/ 2071

Targgsl Pembustan H Desember 2021
Tanggal EfckiF 07 Januari 2022
Uraizn Prosedur Pelaksana Mutu Bakouw
Ho. Keterangan
; . Kepala Persyaratan [
Penyusunan Renja Camat Sekretaris Seksi Kasubag JFU T Waktu Qutput
10 htm_yempumalan st st - Draft awal Renja S menit  |Draft skhir Renja
Re=nja
i
/"\\ Apabila draft akhir Renja
11 |Memeriksa draft akhir Renja 4 SN / Tidsk | Draft akhir Renja 30 menit  |Draft skhir Renja :idapbazlra:ﬂ!:::au: wigta
) diperbaiki
Apabila draft akhir Renja
12 |Memeriksa draft akhir Renja Tidak Draft akhir Renja 15 menit | Draft akhir Renja :,;:::::[Eiﬂ,:;uﬂ ke
diperbaiki
Memeriksa dan |
13 |menandatangani draft akhir | ] - Draft akhir Renja 5 menit |Renjs
Renia l
14 H‘E‘I‘I_I;E‘!’Sip dan mengirimkan = — Srien  |Arsp

Renia




FEMERINTAH KABLUIPATEN KUTAI KARTANEGARS Momes 308 BLO0E/ OO0 SET CMEPROGKEL IV 202L
(Tanggal Pembustan 31 Desember 2021
Tanggal Savis
Tanggat Efeidif 07 lanuari 2‘I:I
Camst Musms luwn,w____
Dizafian Ozh
KECAMATAN MUARA JAWA Pambina Tk |
U REGIAN PRDERANG DON IEIANGEN, HiP. 196708141388031009
Mama S0 Penyusunan Renstra

DASAR HUKLIM - KUALFFIKAS PELAKSAMNA:
1 - Undang-undang Momor 13 tabun 2618 tertang Pemenntzhan Daarah; i MemilikiPengatabuzn tentang Aartra Kab, Kutzl Kar@negars
2 Undang-Undang Momor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan antara Pamarintzh Pusat dan Pamanintah Dasrak; 1 Maemiliki Pemahamar teni@mng Feanyusunan Remtra
3 Perataran Pemarintah Momor 12 Takan 2005 mencabut Peraturen Pemarintah nomor 58 Tahan 2005 temtang] 3 Memliki Kewenangsn wituk manyusun Rentrs
Pengsiotzan Kzuangzn Daerah;
2 Perataran Pemarintah Momor B Tahoen 2008 Tentang Tahapan, Tata Ceea Penyasunan, Pangandalian, Evaliasi
Paidksamazn Rancanz Pembangunan Daarzhk
3 Pearmandagn 58 Tahun 1007 tentang Perubshan stes Permarddagrn Wold Tehun 3006 tentang Pedoman
Pengsloizan Esungan Daarah;
8 Paraturan Presden Republic indonesia Momar 29 Tahun 2012 Tantang SEzem Akuntabikzas Kinens Instans
Pomarintahan
7 Paraturan Desrak Moo B3 Tahon 20LE wentamg Keduduxan, Susunan Drgarasas., Tugas dan Fongst sarta Tats Kaga
Parangiat Dasrah pada Kecamatan
8  Paraturan Desrak Ksbupatan Kutai Kattanagara Momor & Tahun 2021 tenm@eg Rermans Pambangunan Snga
Mamangah Dazrah Esbugsten Kuta) Karssnagara Tabwa 2022-2026;
| KETERKAMAN - |PERALATAN [ PERLENGKAPAN:
1 S0P Pemymunan Ranja 1 MejE dan Kurss
2 S0P Pamyusunan REA FDPA 2  Komputerdan Printer
3 LOP Panyusunsn LEIP 1 . Buka Pedoman Panyusiman Renstra
4 Z0P Panyumman LPPD dan LKPD 4 KTE, dif
| FERINGATAN - |PENCATATAN DAN PENDATAAN

Aosbila paryusunan Aantra tidak oilaksanakan dangan bak, maks skan Dardampek 0e0s DErencaNEET JEMOETELTEN

Harstra Kecamatan dibeat dengan meangece peda Aenstra Kab. Kutsi Kamanegars




Lempiran S0P Keosmstan Musra bavws Nomor

BUO0ED00/SET CVU . PROGKEL I 2021

Tanggsl Pembustan 31 Desember 2021
Tanggsl Efektif 07 Januarni 30232
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Sekretaris Kasubag Kasi Camat JFU HKelengkapan Waktu Output
1 |Sekretars Memerintshkan Kasubag Program dan Keuzngan Diisposisi surat & menit disposisi surat
menyusun RENSTRA @
2 |Membuat format pengumpulan datz dan pendukung rencana Format penyusunan | L jam Format
stratagis lima tzhun dari masing?2 bidang dan sebretariat Dokumen Renstra penyusunan
oPD Drokuman
Eenstra OFD
3 |Kasubag Menvampaikan format pengumpulan dats pendukung Format penyusunan | 15 meanit Format
renstra lima tahun pada masng2 bidang dan sekretariat Dokumen Renstra pEMYUSURan
oPD Drokumen
Renstra OPD
4 |kasub=g program dan keuangan mengundang Camat dan Undangan rapat 10 menit undangan rapat
pajabat struktural untuk rapat membahas renstra
& |Melaksanakan rapak pembahasan rencana strategis ; ‘ Diraf Restra 2 Jam Draf Restra
& |Kasubag Prog dan k=uangan Menghimpun format data dan Diraf Restra 2 Jam Diraf Restra
informasi renstra dari masing2 kac
—
7 |kabid Menganalisa data dan pendukung renstra yang telah Diraf Restra 1 har Diraf Restra
terkumpul
£ |Kasubag Prog dan ksuangan Membuat Konsep Renstra * Diraf Restra i hari Diraf Restra
o
3 | Sekyetaris Mengoreks: konsep Dokumen Renstra <>h Diraf Restra 1 jam Diraf Restra
10 (kabid Menyampaikan Dokumen Rensira Dinacs kepada camat Diraf Restra 10 manit Draf Restra
untuk persetujuzn
e
11 |Kadis menandatangani dokumen renstrz Cokumen Renstrs |10 menit Disposis
persetujuan
Dokumen Restra
I
12 kasubag program dan keuangan Pembuatan surat pengantar Konsep surat 10 menit Konsep surat
pengiriman sekaligus penomoran dan menggandakan pengantar dan pengantzr dan
dokumen renstra dokismen renstra
13 |Pengiriman Dokumen Renstra Dinas Ke Bappeda dan Dokumen Renstra | L0 menit dokumen renstra
Pengarsipan

0P Suhag Program Kauvsngan Kec Musra faws




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

_ KECAMATAN MUARA JAWA
SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN

MNomor SOP B.009,/000,/SET.CMIPROGKELS X202
Tanggal Pembuatan 31 Desember 2021
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 07 lanzar 2022

Disahkan Oleh

Camat Muara lawa,

SAFRUDDIN,S.50s, MM
Pambina Tk |
* NIP. 196708141988031009

Nama SOP

Penyusunan LKjIP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAK SANA:

Undang-undang Momor 23 fahun 2014 tentang Pemenmizhan Daerah;

Undang-Undang Nomor 33 Tahun 2004 tfentang Pernmbangan antara Pemerintah Pusal dan
Pemeriniah Dasrah;

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 mencabul Peraturan Pemernntah nomor 58 Tahun 2005
tentang Pengeiolaan Keuangan Daerah;

Peraturan Pemerniah Nomor & Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tala Caea Penyusunan,
Pengendalian, Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

Permendagri 59 Tahun 2007 lentang Perubahan alas Permenddagri Mo 13 Tahun 200G lentang
Pedoman Pengelolaan Keungan Daerah:

Permen PANRE Mo 533 Tahun 2014 Tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja
Dian Tata Cara Reviu Alas Laporan Kinerja Instansi Pemerinlah;

Perbup Nomaor 16 tahun 2014 Tenifang Kebijakan Akuntansi Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara;

Peraturan Daerah Mo, 89 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tala Kerja Perangkal Daerah pada Kecamatan;

|

1
2

Memiliki Pengetahuzn tentang Manajemen Keuangan Daerah
Memiliki Kewenangan untuk menyusun LEJIP

KETERKAITAN ; PERALATAN | PERLENGKAPAN:
1 S0P Penyusunan Renja 1 Meja dan Kursi
S0P Penyusunan RKA FDPA Fomputar dan Printzr

2
3
4

S0P Penyusunan Laporan keuangan
S0P Penyusunan LPPD dan LKPD

2
3
4

Buku Pedoman Penyusunan LEJP
ATE. dll

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan LKJIF mempakan keharusan dalam Penyelenggaraan Pemeriniah Daerah

LEMP dibual 5atu Bulan seteiah Tahun Anggaran tersebut berakhir




Lampiran S0P Kecamatan Muara Jawa Nomaor

B.003,/000,/SET.CAVI.PROGK B.007 /000,/SET.CMLPROGKEL/XI /2021

Tanggal Pembuatan 31 Dezember 2021
Tanggal Efektif 07 Januari 2022
No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Camat | Sekretaris | Kasubbag JFU Kelengkapan Waktu Qutput Ket.
1. |Memerintahkan penyusunan LEJIP Disposisi Surat 10 Menit | Disposisi Surat Alur surat masuk dan
@ surat keluar
2. |Membuat format pengumpulan data dan % Format 2 Jam |Format
informasi Kinerja dan masing-masing Kasi Penyusunan Penyusunan
dan Sub Bagian LHJIP LKJIP
3. |Menyampaikan format pengumpuian data I——+ Format 1 Jam |Format
dan informasi Kinerja kepada masing-masing Penyusunan Penyusunan
masing-masing Kasi dan Sub Eagian LEJIP LEJIF
I
4  |Menghimpun format data dan informasi Format 3 Jam |Format Pencarian data dan
Kinerja dari masing-masing Kasi dan Sub _Q‘, > Penyusunan Penyusunan informasi
Bagian LEJIP LKJIP
5. |Menganalisis dan mengevaluasi data dan Format 4 Jam |Draft LKJIP Penetapan Kerja
informasi kinerja yang tefah terkumpul - Penyusunan melakukan Rapat
LHJIP Koordinasi Camat,
Sekcam, Kasi dan
Kasubag
8. |Membuat dokumen LKJIP | Draft LKJIP 2 Han |Dokumen LKJIP  |Penetapan Kera
L
7. |Mengoreksi dokumen LKJIP Dokumen LEJIP 1 Hari |Dokumen LEJIP  |Hasil analisis dan
evaluasi capaian kinefa
dan realisasi keuangan
2. |Menyampaikan dokumen LKJFP Kepada Dokumen LEJIF 1 Jam |Dokumen LKJIP  |Konsep LKJIP
Camat untuk memintakan persetujuan
9. |Penandatanganan Dokumen LKJIP oleh Dokumen LEEHP | 10 Menit | Disposisi Dokumen LGP
Camat  kemudian diteruskan  kepada persetujuan
Kasubbag Penyusunan Program  dan Dokumen LEJIP
Keuangan
10. (Membuat Surat  Pengantar pengiriman ~|r Konsep Surat| 15 Menit [Surat Pengantar | Alur Surat Masuk Keluar
sekaligus penomoran  surat,  kemudian Penganiar
diserahkan ke staf untuk dikirmkan kealamat
yvang dituju |
11. |Mengantar surat.  menggandakan dan Dokumen LKJP 1 Jam |Dokumen LKJIF |Pengarsipan

mengarsipkan Dokumen LKJIP




 PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

ST

KECAMATAN MUARA IAWA

MNafror 80P B.010yD00/SET_ChE PROGKEU N 2021
[Tanggal Pembuatan 31 Desember 2021

[Tangeal Rewls

Tahgeal Efekufl O7 famveart 2022

Dk i W || SAFRUDDMN, 5505, MM
Permbinz Th |
NIF_19670814158803 1009
Mamaz S0P verifikasi Perjalanan Dinas

DASAR HUKURY :

KUALIFIKAS] PELAKSAMA:

Undang-undang Noror 23 tehun 2014 tentang Pemerintahan Oaerah;

Daerzh;

Pelzksanzan Rencana Fambangunan Daereh

(1}

Pengelolzan Keungen Deerah;

2 undang-Undang Momor 33 Tehun 2004 tentang Perimbangan sntars Pemerintah Pusat den Pemerintah

3 Perzturzn Pernerintzh Nomor 12 Tehuen 2019 tentang Pengelolasn Keuangan Daerzh;
4 Pergturan Permerintah Nomoe 8 Tahun 2008 Tentang Tehapan, Tats Cara Penyusunan, Pengendallan, Evaluas

Permendeagri 59 Tehun 2007 tentang Perubahan stes Permendagyl Mo:13 Tshum 2006 tentsng Padoman

1 Memilikl Pengetahuan tentang Manajemen Ksuangsn Dasrah
Memilikl PFemahaman tentang Penyeienggarasn Pemerintah Daerah

3 Memilikl Kewsnangan untuk melzlokan Perjalanan Dinss

& Perbup Nomor 16 tshun 2014 Tentang Kebijakan aluntansi Pemerintsh Kabupatan Kutal Kartanegara
7 Persturan Desreh Mo, 69 Tahun 2015 tentang Kedudukan, Susunan Organisash, Tugas dan Fungs! seits Tata
®erfa Perangkat Dearsh pads Kecarmatan
|KETERKAITAN : PERALATAN / PERLEMGKAPAN:

1 SOP Peryusunan Renfa
2 SDF Panyusunan FKA [ DPA
3 S0P Pemyusunan Laporan keuangan

4  SOP Penyusunan LKJIP

1 Meja dan Kursl
2 Komputer dan Printer
3 Buku Pedoman Fenyusunan LKIP

4 ATk dl

|PERINGATAMN -

PEMCATATAM DAMN PENDATAAN

Farrizlanan Dinas merupakan keharuzan dalam penyelenggaraan Pemerintah Dasrzh

Perlalanan Dinas dibuat mengavaiuasi Penyelenggarean Pemerintzh Tehun sebelumnya




Lampiran S0P Kecamatan Muzra lawa Nomos
Tanggal Pembuatan

B.010/ 000/ SET. B.007 fDD0/SET.CMUPROGKEL/KI 2021

31 Desember 2021

Tanggal Efektif 07 Januari 2022
Pelaksana Iiutu Baku
2 PPTES
N o e pi”ﬂmmﬁ Verifikator |  Petugas S Kelengkapan Waktu Output " G
Urusan
1 |Petugas Wrusan Mambost dan Agenda kerja/ Tupoksi |30 Datz dan bukti
Mengumpuikan data reslisasi ksuangan data, bukti pengeluaran |menit pengeluaran
dizn bukti pengeluaran t=riait Pencaian
dan keperiuan 5P Ksgiatan
2 |Menmyusuna meneliti kelenghkapan berkas [] Ag=nda kerjaf Tupoksi (&0 Berkas 5P
pencairan dan keperluan 5P) kegiatan DE Diata, bukti pengeluaran jmenit
s=suai bukti pengeluaran. DPA
3 |Mencermati kebenaran perhitungan Rancangan 5P Buku GO Rancangan 571
keuangan, kelengkapan dan lampiran lain penatausahaan menit
yang diperlakuk=n dalam rangka < keuzngsn
werifikasi, Jika sudah benar diteruskan ke
PPE dan jika belum akan dikembalikan
untuk dipesbaikd sesual kesalahan
4 |Memyerablan hasil verifikasi k2 PPE Rancanean 5P Buku (e Rancangan 5F1
ity dicermati. lika sudah sesuai skan penatausahazn menit
diparaf kemudian diteruskan ke * keusngsn
Bendaharz Pengeluaran dan jiks belum,
akan dikembalikan dzn diperbaiki sesuai
arahan.
5 |Bendahara Pengeiuaran membukuksn Hasi Verifikaz 60 |
5PF pengeluaran yang sudah diverifikasi - - Komputar, ATK menit
dan sudah benar pada BEL, Fungsionat
dan Buku Per rincian Objek |
B |5PH yang sudsh dibukul@En oleh 5P Koputar, ATK 120 57
bendahars Pengsluaran di serahikan ke ‘ mEnit
Pengzuna Anggaran untuk di ..
t=ndatzngani




PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

Naror B0P B.011/000fSET.CME FROGKEL M 2021

[Tanggal Pembuatan 31 Desember 2021
[Tangeal Rewls

|Tahgeal Efekufl O7F arveart 2022

Dizahkzn Qleh . A I8 e P
i Permbinz Th |
NIF_19670814158803 1009
MNama S0P _—— verifikasi Perjalanan Dinas

DASAR HUKUBA : KUALIFIKAS] PELAKSAMA:
1 uUndahg-Undang No Z Tehur 2015 persbehan Undang-undeng Nomor 23 tahun 2018 tentang Pemefintahan] 1 Memilikl Pengetahuan tentang Manzjeman Eeuangan Daerah
Daereh;
2 Undang-Undang Momor 01 Tehun 2022 tentang Hubungan Keuangan antar Femerintah Pusat den Pemerintzh] 2 Memilikl Pemahaman tentang Penyelenggaraan Pemerintah Daersh
Dasrsh
3 - Peraturan Permerintafh Nomore 8 Tahun 2008 Tentang Tehapan, Tate Caes Penyusunan, Pengendelian, Evaluasll 3 Memilibl Kewenangan untuk melzkuken Perjalanan Dinas
Pelzksanzan Rencana Fambangunan Daereh
4 persturan Femerintah Nomor 12 Tahun 2009 mencebut Feraturan Pemarintah nomor 58 Tehun Z005 tentang]
Fengelolzen Keuangen Deerzh:
3 Permendagrl No 77 Tahun 2020 tentang tenteng Pedoman Teknis Pengelolaan Keungan Daerah;
§ Perbup Nomor 16 tahurr 2014 Tentans Kebijakan Akuntanc Pemerintakh Kabupaten Kutal Kartanegara
7 ‘Persturen Daersh Mo, 69 Tahun 2016 tentang Kedoduken, Susunan Orgenisast Tugas dan Fungs! serta Tata
W=rfs Perangkat Desrah pada Kecamatan
|KETERKAIMAMN : PERALATAMN [ PERLENGKAPAN:
1 =DP Panyusunzn Renja 1  Meja den Kurs|
2 S0P Penyusunan RKA S DPA 2 Komputar dan Printer
3 S0P Penyusunan Leporan kesangan 3  Buku Pedoran Peryusunan LITIP
4 SDF Pamyusunan LEJIF 4 &7 di
|FERINGATAMN - PEMCATATAM DAN PENDATAAN

Femizlanan Dinas mervpakan keharusan dalam penyelenggarsan Pemerintsh Desrah

Parjalanan Dinzs dibuat mengsvaluasi Penyelenggarsan Pemerintah Tehun sebelumnys




Lampiran S0P Kecamatan Muars lawa Momaor
Tanggzl Pembuatan

B.011/000/SET. B.007/000/SET.CMLPROGKEU/ N/ 2021
31 Desember 2021

Tanggal Efektif 07 Januari 2022
Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan PPTK/ staf | Sub Bagi Kepala Sub Camat Keterangan
st e | R SEKCAM Kelengkapan | Waktu Output
Pengelola UMTAPEG Bagian
Membuat telzahan Staf rencana Dokumen 20 menit |Dokumen
perjalanan Dinas baik Dzlam maupun -
luar Daerah
Persetujuan untuk melaksanakan - “_ Dokumen 15 mepit |Dokumen
perjalanan Dinas (Tanda Tangan
'S
Telazhan Staf} L]
Membzari Penetapan Persstujuan atau Dispaosisi 15 menit |Dokumen
tidak untuk melakukan Perjalanan Dinas
Meregistrast berkas Perjalanan Dinas Dokumen 60 menit |Dokumen
{memberi nomar SPT daan SPPD) — I-. -I,..,
Menyiapkan Berkas Perjalanan Dinas - Dokumen 30 mepit |Dokumen
[SPT dan Visum SPPD)
Menandatangai berkzss Perjalanan Dinas Daokumen f 15 menit |Dokumen
[ 5PT dan SPFD+) L Disposisi
Mengumpulkan Bukti-bukti Pengeluaran Dokumen b0 menit |Dokumen

Perjadin dan Membuat Daftar
Pengeluaran sesuai Bukti yang diperaleh







