


LAMPIRAN : KEPUTUSAN CAMAT TEGALREJO

NOMOR
TANGGAL :

180.186/ /43/2017
17 NOPEMBER 2017

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

KECAMATAN TEGALREJO
KABUPATEN MAGELANG TAHUN:2017

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

NO | UNIT KERJA
NOMOR JUDUL
1 2 3 4
1 | Sub Bagian Kec.43/SET/SB.ADUM/01 Pengelolaan Surat Masuk
Administrasi | Kec.43/SET/SB.ADUM/02 | Pengelolaan Surat Keluar
Umum Kec.43/SET/SB.ADUM/03 Penyelenggaraan Rapat
‘Kec.43/SET/SB.ADUM/04 Pengelolaan Administrasi Kepegawaian
Kec.43/SET/SB.ADUM/05 Pengelolaan Administrasi Barang/Jasa
Kec.43/SET/SB.ADUM/06 Pelayanan Surat Rekomendasi
| Kec.43/SET/SB.ADUM/07 Pelayanan Perizinan
Kec.43/SET/SB.ADUM/08 Pelayanan Surat Keterangan
i | Kec.43/SET/SB.ADUM/09 Pelayanan Legalisasi
2 | Sub Bagian Kec.43/SET/SBG.P&KEU/01 | Penyusunan Rencana Strategis
Programdan | (Renstra) i
Keuangan Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/02 | Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan
e . | (RKT)
Kec. 43 /SET/SBG.P&KEU/03 | Penyusunan Rencana Kerja dan
__________ _| Anggaran ( RKA )
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/04 | Penyusunan Dokumen Pelaksanaan
_____ -— — Anggaran ( DPA )
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/05 | Pengelolaan Administrasi Keuangan
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/ 06 | Penyusunan Rencana Kerja SKPD
e (Renja SKPD ) 5
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/07 | Penyusunan RPTK
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/08 | Penyusunan KUA-PPAS
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/09 | Penyusunan Penetapan Kinerja ( PK )
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/10 | Penyusunan Standar Operasional
Prosedur ( SOP)
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/11 | Penyelenggaraan Rakor POK Internal
ettt ey e SKPD ...... o
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/12 | Penyusunan Laporan RFK
Kec. 43/SET/SBG.P&KEU/13 | Penyusunan Bahan LPPD
"Kec.43/SET/SBG.P&KEU/14 | Penyusunan Bahan LKPJ
Kec.43/SET/SBG.P&KEU/15 | Penyusunan SAKIP i
Kec.43/SET/SBG.P&KEU/16 | Penyusunan Laporan Evalusasi &
___________ 1T RPJMD, RENSTRA, RENJA
Kec.43/SET/SBG.P&KEU/17 | Evaluasi Penyerapan Anggaran
3 | Seksi Tata ‘Kec.43/SIE.TAPEM/01 Fasilitasi Pelayanan Kartu Keluarga
Pemerintahan (KK)

Kec.43/SIE.TAPEM/02

Fasilitasi Pelayanan Kartu Tanda
Penduduk (KTP)

| Kec.43/SIE.TAPEM/03

| Kec.43/SIE.TAPEM/04

Fasilitasi Penerbitan Akte Kelahiran

Pembinaan Administrasi Pemdes.

Kec.43/SIE.TAPEM/05

Fasilitasi Pengelolaan Keuangan Desa

Kec.43/SIE.TAPEM /06

Pembinaan Kapasitas Aparatur Pemdes




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

NO | UNITKERJA |—
NOMOR JUDUL
1 2 3 il A
4 | Seksi Kec.43/SIE PEMB.MASY /01 Rapat Koordinasi Pengembangan
Pemberdayaan Fornddl . SRR L
Masyarakat Kec.43/SIE PEMB.MASY /02 Inventarisasi Potensi Wilayah
“Kec.43/SIE PEMB.MASY /03 | Penyelenggaraan Pameran Potensi
s e b omiel Wilayah
Kec.43/SIE PEMB.MASY /04 Fasilitasi Pendistribusian Pupuk
Kec.43/SIE PEMB.MASY /05 | Fasilitasi Tera Ulang
Kec.43/SIE PEMB.MASY /06 | Monitoring PUAP
"Kec.43/SIE. PEMB.MASY /07 | Penyusunan Profil Kecamatan 3
Kec.43/SIE. PEMB.MASY /08 | Fasilitasi Pemberdayaan Lembaga
o - L0 Desa/Masyarakat
Kec.43/SIE. PEMB.MASY /09 | Penyelenggaraan Musyawarah
e e ORI AR Pembangunan Kecamatan
Kec.43/SIE. PEMB.MASY /10 | Fasilitasi Musrenbang Desa/Kelurahan
Kec.43/SIE. PEMB.MASY /11 | Monitoring dan Evaluasi Pemb.Masy
5 | Seksi Kec.43/SIE.KESRA/01 Fasilitasi Transmigrasi
Kesejahteraan |
Rakyat. Kec.43/SIE.KESRA /02 Fasilitasi Pengusulan Kartu BPJS
' Kec.43/SIE.KESRA/03 “Fasilitasi Pendistribusian Kartu BPJS
"Kec.43/SIE.KESRA /04 Pembinaan TPQ E
Kec.43/SIE.KESRA/05 | Penyelenggaraan MTQ
.| Kec.43/SIE.KESRA/06 Fasilitasi Penyaluran Raskin
""" Kec.43/SIE. KESRA /07 Fasilitasi Penyaluran Bansos
Kec.43/SIE. KESRA /08 Koordinasi Teknis Penanganan PMKS
Kec.43/SIE. KESRA /09 Pendampingan PKH
"Kec.43/SIE. KESRA /10 Fasilitasi Penerbitan Dispensasi Nikah
6 | Seksi Kec.43/SIE.TRAMTIB/01 Monev Tramtibum
Ketenman, S — e —————— e et S
Ketertiban Kec.43/SIE.TRAMTIB/02 Koordinasi Teknis Pengamanan Tamu
Umum. Kecamatan

Pelatihan Penanggulangan Bencana

Kec.43/SIE.TRAMTIB/04

Koordinasi Teknis Tramtibum.

“Kec.43/SIE.TRAMTIB/05

Penyelenggaraan Festival Kesenian
Tradisional

Kec.43/SIE.TRAMTIB/06

Pembinaan Anak Sekolah

Kec.43/SIE.TRAMTIB/07

Pembinaan dan Pelatihan
Hansip/Linmas
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