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SAMBUTAN
WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT

Puji syukur kehadirat Allah Subhanahu wa ta‘'ala Tuhan Yang Maha Esa, karena berkat
Rahmat-Nya kami dapat menyelesaikan penyusunan Buku Standar Operasional Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan Kota Administrasi Jakarta Pusat di Tahun
2019 ini, seiring dengan telah dikeluarkannya Surat Keputusan Walikota Kota Administrasi
Jakarta Pusat Nomor 151 Tahun 2019 tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan Kota Administrasi Jakarta Pusat, dengan dukungan dan

peran serta dari seluruh aparatur Kecamatan dan Kelurahan Kota Administrasi Jakarta Pusat.

Standar Operasional Prosedur merupakan pedoman atau acuan dalam melaksanakan
tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian kinerja instansi pemerintah berdasarkan
indikator-indikator teknis, administratif dan prosedural sesuai dengan tata kerja, prosedur kerja
dalam sistem kerja pada unit kerja yang bersangkutan. SOP sangat diperlukan dan berguna bagi
seluruh Aparatur Sipil Negara dalam pelaksanaan tugas sebagai penyelenggara pemerintahan di

lingkungan Pemerintah Kecamatan dan Kelurahan Kota Administrasi Jakarta Pusat khususnya.

Standar Operasional Prosedur tidak saja bersifat internal tetapi juga eksternal, karena
selain digunakan untuk mengukur kinerja organisasi publik yang berkaitan dengan ketepatan
program dan waktu, juga digunakan untuk menilai kinerja organisasi publik di mata masyarakat
berupa responsivitas, responsibilitas, dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah. Dengan
adanya Standar Operasional Prosedur ini, Pemerintah Kecamatan dan Kelurahan di wilayah Kota
Administrasi Jakarta Pusat dapat melaksanakan tugas serta proses kerja secara baik sesuai
dengan tujuan pembuatan SOP yang sebenarnya, yaitu menciptakan komitmen mengenai apa

yang dikerjakan oleh satuan unit kerja instansi pemerintah untuk mewujudkan good governance.

Akhirnya, saya mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah membantu

dan berperan serta dalam penerbitan buku kumpulan SOP ini dan saya berharap dengan buku
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ini dapat dijadikan acuan dan bermanfaat dalam menjalankan kegiatan administrasi di

lingkungan Pemerintah Kecamatan dan Kelurahan di wilayah Kota Administrasi Jakarta Pusat.

Jakarta, 04 November 2019

Walikota Kota Administrasi Jakarta Pusat,

— ~—

Bayu Meghantara
NIP. 19720520 199101 1 001
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RATA

KATA PENGANTAR

KEPALA BAGIAN KEPEGAWAIAN, TATALAKSANA
DAN PELAYANAN PUBLIK
SETKO ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT

Puji syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa, atas perkenan-Nya kegiatan Evaluasi
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan Kota

Administrasi Jakarta Pusat Tahun 2019 telah selesai dilaksanakan.

Sehubungan dengan Keputusan Walikota Kota Administrasi Jakarta Pusat Nomor 171
Tahun 2018 tentang Standar Operasional Presedur (SOP) Administrasi Pemerintahan Kecamatan
dan Kelurahan Kota Administrasi Jakarta Pusat sudah tidak relevan dan perlu untuk disesuaikan,
maka dipandang perlu untuk dilakukan evaluasi dan penyusunan kembali Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan Kota Administrasi Jakarta
Pusat sesuai dengan peraturan yang baru dan merupakan lanjutan dari penyusunan SOP yang
dimulai sejak tahun 2014. Dalam pelaksanaannya, selain merupakan kegiatan penyusunan SOP
pada tugas-tugas lain yang belum dibuatkan SOP-nya, juga sebagai evaluasi pada tahun
sebelumnya, sehingga pada tahun 2019 ini menghasilkan sebanyak 36 (tiga puluh enam) SOP,
dengan rincian : 2 (dua) SOP penambahan baru pada pemerintah Kelurahan serta 1 (satu) SOP

pada pemerintah Kecamatan dihilangkan.

KKami mengharapkan agar SOP yang telah direvisi dan disusun dengan sebaik mungkin
ini, dapat benar-benar dijadikan sebagai pedoman dasar serta menghadirkan kemudahan bagi
para pengemban tugas administrasi pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan di wilayah Kota
Administrasi Jakarta Pusat secara khusus, sehingga dapat meningkatkan kinerja organisasi,
sekaligus meningkatkan profesionalisme aparatur pemerintahan dalam memberikan pelayanan
yang efektif, efisien, transparan, akuntabel, konsisten, aman, pasti dan berkeadilan kepada
seluruh masyarakat di wilayah Kota Administrasi Jakarta Pusat, sebagai perwujudan visi dan misi

Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta.
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Akhir kata, kepada semua stakeholder yang telah membantu dalam pembuatan dan
penyusunan SOP ini, kami mengucapkan terima kasih dengan harapan semoga SOP ini dapat

berguna bagi kita semua.

Jakarta, 06 November 2019

Kepala Bagian Kepegawaian, Tatalaksana
dan Pelayanan Publik
Setko Administrasi Jakarta Pusat,

Martua Sitorus
NIP. 19740226 199302 1 001
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DAFTARISI

B sambutan
[l <ata Pengantar
Daftar Isi

Keputusan Walikota

dan ditandatangani oleh Lurah
Kelurahan

Pembuatan Surat Keluar yang dibuat oleh Kepala Seksi

Pembuatan Surat Keluar yang dibuat oleh Sekretaris Kelurahan

dan ditandatangani oleh Lurah
Kelurahan

Pengelolaan Surat Keluar (Penandatanganan Surat Pengantar Nikah)

Kelurahan
Pengelolaan Surat Keluar (Penandatangan Surat Keterangan Waris)
Kelurahan
Penyusunan Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Silaturrahmi Jumat Keliling 11
Kelurahan
Penyusunan Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Kerja Bakti Minggu Pagi 13
Kelurahan
Penyusunan Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Pemberantasan Sarang Nyamuk (PSN) 15
Kelurahan
Koordinasi Pelaksanaan Kegiatan Silaturrahmi Jumat Keliling
Kelurahan
Koordinasi Pelaksanaan Monitoring Kegiatan Kerja Bakti Minggu Pagi
Kelurahan
Koordinasi Pelaksanaan Monitoring Kegiatan Pemberantasan Sarang Nyamuk (PSN)
Kelurahan

KKoordinasi Pelaksanaan Monitoring Kegiatan Penanganan Prasarana 26
dan Sarana Umum (PPSU)

Kelurahan

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring Kegiatan Pos Pelayanan Terpadu (POSYANDU) 29
Kelurahan

Pelayanan Masyarakat (PM1) Non Perizinan (Kelurahan) 32
Kelurahan

Rekomendasi Permohonan Hak Atas Tanah Negara (Kelurahan) 34
Kelurahan

Penandatanganan Dispensasi Nikah (Kurang dari 10 Hari) (Kelurahan) 36
Kelurahan

Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) - 38
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
Kelurahan
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DAFTARISI

Persiapan Apel Setiap Hari

41
Kelurahan

Pengelolaan Surat Keluar yang dibuat oleh Sekretaris Kecamatan dan ditandatangani
oleh Camat
Kecamatan

Pengelolaan Surat Keluar yang dibuat oleh Kepala Seksi
dan ditandatangani oleh Camat
Kecamatan

Persiapan Apel Setiap Hari
Kecamatan

Persiapan Upacara Peringatan Hari Besar Nasional
Kecamatan

Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) —
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
Kecamatan

Pengelolaan Surat Keluar (Penandatangan Surat Pengantar Nikah)
Kecamatan

Pengelolaan Surat Keluar (Penandatangan Surat Keterangan Waris)
Kecamatan

Penyusunan Laporan Rekapitulasi Hasil Pelaksanaan Kegiatan POSYANDU
Kecamatan

Penyusunan Rekapitulasi Jadwal Kegiatan Silaturrahmi Jumat Keliling Kelurahan
se-Kecamatan
Kecamatan

Penyusunan Rekapitulasi Jadwal Monitoring Kerja Bakti Minggu Pagi Kelurahan
se-Kecamatan
Kecamatan

Penyusunan Rekapitulasi Jadwal Monitoring Pemberantasan Sarang Nyamuk (PSN)
di Kelurahan se-Kecamatan
Kecamatan

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring Kegiatan Silaturrahmi Jumat Keliling di Kelurahan
se-Kecamatan
Kecamatan

KKoordinasi Pelaksanaan Monitoring Kegiatan Kerja Bakti Minggu Pagi di Kelurahan
se-Kecamatan
Kecamatan

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring Kegiatan Pemberantasan Sarang Nyamulk (PSN) di
Kelurahan se-Kecamatan
Kecamatan

KKoordinasi Pelaksanaan Monitoring Kegiatan Penangan Prasarana dan Sarana Umum
(PPSU) di Kelurahan se-Kecamatan
Kecamatan
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DAFTARISI

Pelayanan Masyarakat (PM1) Non Perizinan
Kecamatan

Rekomendasi Permohonan Hak Atas Tanah Negara
Kecamatan

Pelayanan Pengaduan Masyarakat Hari Sabtu
Kecamatan

Penandatanganan Dispensasi Nikah (Kurang dari 10 Hari) (Kecamatan)
Kecamatan
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JAYA RAYA

WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT
KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT
NOMOR 151 TAHUN 2018
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
KECAMATAN DAN KELURAHAN KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT,

Menimbang a. bahwa sesuai Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Administrasi Pemerintahan perlu ditetapkan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
Kecamatan dan Kelurahan;

b. bahwa Keputusan Walikota Kota Administrasi Jakarta Pusat
Nomor 171 Tahun 2018 tentang Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan Kecamatan dan
Kelurahan Kota Administrasi Jakarta Pusat sudah tidak
sesuai lagi dengan beberapa tugas pokok dan fungsi serta
nomenklatur pada struktur organisasi dan tata kerja;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan
Walikota tentang Standar Operasional Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan Kota
Administrasi Jakarta Pusat;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2007 tentang
Pemerintahan Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta
sebagai Ibukota Negara Kesatuan Republik Indonesia;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan;
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REPUTUSAN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah beberapa
kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015;

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang
Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintah,
Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah Daerah
Kabupaten/Kota;

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil,;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Nomor S5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi
Daerah Khusus Ibukota Jakarta;

Peraturan Gubernur Nomor 94 Tahun 2016 tentang Tata
Naskah Dinas;

Peraturan Gubernur Nomor 286 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kota Administrasi;

Keputusan Gubernur Nomor 45 Tahun 2003 tentang
Organisasi Kearsipan Dinamis Pemerintah Provinsi Daerah
Khusus Ibukota Jakarta;

Keputusan Gubernur Nomor 48 Tahun 2003 tentang
Prosedur Pengelolaan Surat Masuk, Pembuatan Naskah
Dinas dan Pengelolaan Surat Keluar Pemerintah Provinsi
DKI Jakarta;

Keputusan Gubernur Nomor 352 Tahun 2004 tentang
Klasifikasi dan Tata Cara Penyimpanan Arsip Pemerintah
Provinsi DKI Jakarta,;

Keputusan Gubernur Nomor 1379 Tahun 2004 tentang Tata
Cara Penyusutan Arsip dan Daftar Jadwal Retensi Arsip
Pemerintah Provinsi DKI Jakarta;
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MEMUTUSKAN :

Menetapkan : KEPUTUSAN WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN KECAMATAN DAN KELURAHAN
KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT

KESATU : Standar Operasional Prosedur (SOP) ini merupakan pedoman
baku tertulis bersifat administratif untuk dilaksanakan oleh
seluruh Unit Kerja Perangkat Daerah (UKPD) pada Kecamatan dan
Kelurahan Kota Administrasi Jakarta Pusat.

KEDUA Standar Operasional Prosedur (SOP) bertujuan untuk
mewujudkan pelaksanaan kegiatan Administrasi Pemerintahan
yang :

1. efektif;

2. efisien;

3. transparan;
4. akuntabel,

5. konsisten;

6. aman;

7. nyaman; dan
8. pasti.

KETIGA : Standar Operasional Prosedur (SOP) yang ditetapkan dalam

Keputusan Walikota ini sebanyak 36 (tiga puluh enam) SOP, yang

terdiri dari :

1. Lampiran I : Pengelolaan Surat Keluar Yang Dibuat
Oleh  Sekretaris Kelurahan dan
Ditandatangani Oleh Lurah

2. Lampiran II : Pengelolaan Surat Keluar Yang Dibuat
Oleh Kepala Seksi dan Ditandatangani
Oleh Lurah

3. Lampiran III : Pengelolaan Surat Keluar
(Penandatangan  Surat  Pengantar
Nikah)

4. Lampiran IV : Pengelolaan Surat Keluar
(Penandatanganan Surat Keterangan
Waris)

5. Lampiran V : Penyusunan Jadwal Pelaksanaan

Kegiatan Silaturahmi Jumat Keliling

6. Lampiran VI : Penyusunan Jadwal Pelaksanaan
Kegiatan Kerja Bakti Minggu Pagi
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

REPUTUSAN

Lampiran VII

Lampiran VIII

Lampiran IX

Lampiran X

Lampiran XI

Lampiran XII

Lampiran XIII

Lampiran XIV

Lampiran XV

Lampiran XVI

Lampiran XVII
Lampiran XVIII

Lampiran XIX

Lampiran XX
Lampiran XXI

Lampiran XXII

Jadwal
Monitoring Kegiatan Pemberantasan

Penyusunan Pelaksanaan

Sarang Nyamuk (PSN) Kelurahan

Koordinasi  Pelaksanaan  Kegiatan
Silaturahmi Jumat Keliling
Koordinasi Pelaksanaan Monitoring

Kegiatan Kerja Bakti Minggu Pagi

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring
Kegiatan Pemberantasan Sarang
Nyamuk (PSN) Kelurahan

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring

Kegiatan Penanganan Prasarana &
Sarana Umum (PPSU) Kelurahan

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring
Kegiatan Pos Pelayanan Terpadu
(Posyandu)

Pelayanan Masyarakat (PM1) Non

Perizinan (Kelurahan)

Rekomendasi Permohonan Hak Atas
Tanah Negara (Kelurahan)

Nikah
(Kurang dari 10 Hari) (Kelurahan)

Penandatangan  Dispensasi

Penyusunan Rencana Kerja dan
Anggaran (RKA) - Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA)
Kelurahan

Persiapan Apel Setiap Hari (Kelurahan)

Pengelolaan Surat Keluar Yang Dibuat
Oleh  Sekretaris
Ditandatangani Oleh Camat

Kecamatan dan

Pengelolaan Surat Keluar Yang Dibuat
Oleh Kepala Seksi dan Ditandatangani
Oleh Camat

Persiapan Apel Setiap Hari (Kecamatan)

Persiapan Upacara Peringatan Hari
Besar Nasional

Penyusunan Rencana Kerja dan
Anggaran (RKA) - Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (DPA)
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REPUTUSAN

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Lampiran XXIII

Lampiran XXIV

Lampiran XXV

Lampiran XXVI

Lampiran XXVII

Lampiran XXVIII

Lampiran XXIX

Lampiran XXX

Lampiran XXXI

Lampiran XXXII

Lampiran XXXIII

Lampiran XXXIV

Lampiran XXXV

Lampiran XXXVI

Pengelolaan Surat Keluar
(Penandatangan Surat Pengantar
Nikah)

Pengelolaan Surat Keluar
(Penandatanganan Surat Keterangan
Waris)

Penyusunan Laporan Rekapitulasi
Hasil Pelaksanaan Kegiatan Posyandu

Penyusunan  Rekapitulasi  Jadwal
Kegiatan Silaturahmi Jumat Keliling
Kelurahan Se-Kecamatan

Penyusunan  Rekapitulasi  Jadwal
Monitoring Kerja Bakti Minggu Pagi Di
Kelurahan Se-Kecamatan

Penyusunan  Rekapitulasi  Jadwal
Monitoring Pemberantasan Sarang
Nyamuk (PSN) Di Kelurahan Se-
Kecamatan

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring
Kegiatan Silaturahmi Jumat Keliling Di
Kelurahan Se-Kecamatan

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring
Kegiatan Kerja Bakti Minggu Pagi Di
Kelurahan Se-Kecamatan

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring
Kegiatan Pemberantasan Sarang
Nyamuk (PSN) Di Kelurahan Se-
Kecamatan

Koordinasi Pelaksanaan Monitoring
Kegiatan Penanganan Prasarana Dan
Sarana Umum (PPSU) Di Kelurahan Se-
Kecamatan

Pelayanan Masyarakat (PM1) Non
Perizinan (Kecamatan)

Rekomendasi Permohonan Hak Atas
Tanah Negara (Kecamatan)

Pelayanan Pengaduan Masyarakat Hari
Sabtu

Penandatanganan Dispensasi Nikah
(Kurang Dari 10 Hari) (Kecamatan)
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KEEMPAT : Kepala Bagian Kepegawaian, Tatalaksana dan Pelayanan Publik,
agar melakukan evaluasi dan monitoring serta melaporkan
pelaksanaan Standar Operasional Prosedur (SOP).

KELIMA : Hasil monitoring dan evaluasi sebagaimana dimaksud pada
diktum KEEMPAT, dilaporkan kepada Walikota.

KEENAM : Pada saat Keputusan Walikota ini berlaku, Keputusan Walikota
Nomor 171 Tahun 2018 tentang Standar Operasional Prosedur
(SOP) Administrasi Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan Kota
Administrasi Jakarta Pusat dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

KETUJUH :  Keputusan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 8 Oktober 2018

WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT,

= L N

BAYU MEGHANTARA e —
NIP 197205201991011001

Tembusan :

Gubernur Provinsi DKI Jakarta

Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta

Asisten Pemerintahan Sekda Provinsi DKI Jakarta

Inspektur Provinsi DKI Jakarta

Kepala Biro Organisasi dan Reformasi Birokrasi Setda Provinsi DKI Jakarta

kW=
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