Nomor SOP 000.8.3/13

Tanggal Pembuatan , Januari 2024

Tanggal Revisi g Januari 2024
Tanggal Efektif g Januari 2024

Disahkan Oleh / X 0 bC;?LMA\T PEJAGOAN
PEMERINTAH KABUPATEN : :
KEBUMEN
PERANGKAT DAERAH
KECAMATAN PEJAGOAN

678
Penére_'@@uféurat Masuk :

1. Pengelolaan Surat Masuk

Nama SOP Menggunakan E-Letter,

2. Pengelolaan Surat Masuk
Menggunakan SIKD

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 | 1. Memiliki kemampuan
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan administrasi perkantoran.
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah. 2. Memiliki kemampuan
2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan mengoperasikan computer

Apartur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6
Tahun 2011 tentang Pedoman Umum Tata
Naskah Dinas Elektronik di Lingkungan Instansi
Pemerintah.

3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 123 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi  Pemerintahan  di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 63 Tahun 2014
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen.

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 80 Tahun 2016
tentang Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan Tata
Kerja DISARPUS Kabupaten Kebumen.

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP yang terkait dengan SOP Penanganan Surat 1. Komputer/Laptop / Notebook.
Masuk 2. Printer/scan.
2. Buku Surat Masuk dan Lembar Disposisi 3. ATK
o PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

‘Apabila  kegiatan tidak terlaksana maka akan
mengakibatkan keterlambatan informasi dan informasi
tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.




Nomor SOP 000.6.3714%
Tanggal Pembuatan $ Januari 2024
Tanggal Revisi 5 Januarn 2024

Tanggal Efektif ¢ Januan 2024

Disahkan Oleh CAMAT PEJAGOAN

PEMERINTAH KABUPATEN
KEBUMEN

PERANGKAT DAERAH 4TS

KECAMATAN PEJAGOAN

03196900 1009

Nama SOP Pengelolaan Surat Keluar :
1. Pengelolaan Surat Keluar
Menggunakan E-Letter;

2. Pengelolaan Surat Keluar
Menggunakan SIKD

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 [ 1. Memiliki kemampuan
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan administrasi Perkantoran
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah. 2. Mampu mengoperasikan

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan COPUtES.

Apartur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6
Tahun 2011 tentang Pedoman Umum Tata
Naskah Dinas Elektronik di Lingkungan Instansi
Pemerintah.

3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 123 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi  Pemerintahan  di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 63 Tahun 2014
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen.

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 80 Tahun 2016
tentang Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan Tata
Kerja DISARPUS Kabupaten Kebumen.

KETERKAITAN | PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Pengelolaan 1. Komputer/laptop/ Notebook.
Surat Keluar 2. Pnnter.
2. Buku Surat Keluar ( Agenda Kendali Surat ) 3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN |

1. Apabila kegiatan tidak terlaksana maka akan |
mengakibatkan keterlambatan informasi dan |

informasi tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.
2 Abpahila dalam nenaslhnaan arcin kiirans tartih



Nomor SOP

000.8.3/ 1%

Tanggal Pembuatan
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Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
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Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN
KEBUMEN
PERANGKAT DAERAH
KECAMATAN PEJAGOAN
Nama SOP

Penanganan Aduan/Keluhan
Masyarakat

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 80 Tahun
2016 tentang Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan
Tata Kerja DISARPUS Kabupaten Kebumen.

1. Memiliki kemampuan
administrasi perkantoran

2. Memiliki kemampuan
menganalisa data

3. Mampu mengoperasikan
Computer

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

. SOP yang terkait dengan SOP Penanganan
Keluhan Pelanggan.

Buku Tamu untuk membaca di isi pesan dan
kesan

1. Laptop / Notebook.
2. Printer.
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

tidak terlaksana maka akan

Apabila kegiatan

mengakibatkan keterlambatan informasi dan informasi

tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.

Tidak bisa membaca tingkat kepuasan pelanggan.




KECAMATAN PEJAGOAN
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Tanggal Pembuatan
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Tanggal Revisi
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PEMERINTAH KABUPATEN
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A

7.1 CAMAT PEJAGOAN
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Nama SOP

Pengelolaan Barang Inventaris
(Aset) BMD/BMN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintan Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan  di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 80 Tahun
2016 tentang Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan
Tata Kerja DISARPUS Kabupaten Kebumen.

1. Memiliki kemampuan
administrasi perkantoran

2. Mampu mengoperasikan
computer

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

. SOP yang terkait dengan SOP Pengelolaan

Barang Inventaris (Aset ) BMD/BMN

. Buku Bantu Laporan Semester
. Buku Bantu Laporan Akhir Tahun.

1. Laptop / Notebook.
2. Printer.
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

. Apabila data

. Apabila kegiatan tidak terlaksana maka akan

mengakibatkan keterlambatan informasi dan
informasi tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.
tidak valid akan mempersulit

pelaporan semesteran dan laporan akhir tahun.
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Nama SOP Usulan Kenaikan Pangkat
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 [1. Memiliki kemampuan
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan administrasi perkantoran

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah. 2. Mampu mengoperasikan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 komouter
tentang SPIP. P

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 80 Tahun
2016 tentang Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan
Tata Kerja DISARPUS Kabupaten Kebumen.

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
. SOP yang terkait dengan SOP Usulan Kenaikan 1. Laptop / Notebook.
Pangkat. 2. Printer.
. Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat. 3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Apabila kegiatan tidak terlaksana maka akan
mengakibatkan keterlambatan informasi dan
informasi tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.

2. Apabila Usulan berkas Kenaikan Pangkat terlambat
SK terancam tidak memenuhi syarat ( TMS).
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Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif ¢ Januari 2024

Disahkan Oleh /.,/ \|CZ"MAT PEJAGOAN

PEMERINTAH KABUPATEN A
KEBUMEN
PERANGKAT DAERAH {\‘\" .

ey,
KECAMATAN PEJAGOAN N\, TAmﬁb OBRI, S.IP, M.M

T4k re-Plerpbina Tk. |
~ NIP. M M9670703196903 1 009

Nama SOP Kenaikan Gajl Berkala
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 |1. Memiliki pengetahuan
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan administrasi perkantoran.
Penyelenggaraan'Pemerintah Daerah. 2. Mampu mengoperasikan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 T
tentang SPIP. puier.
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.
4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi  Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.
5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 80 Tahun
2016 tentang Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan
Tata Kerja DISARPUS Kabupaten Kebumen.
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP yang terkait dengan SOP Kenaikan Gaji 1.Laptop / Notebook.
Berkala 2.Printer.
2. Buku penjagaan Kenaikan Gaji Berkala 3 ATK .
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak dilaksanakan tepat waktu maka
akan mengakibatkan keterlambatan Gaji, dan
kesejahteraan tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu




Nomor SOP  [o000837¢3
Tanggal Pembuatan 5 Januari 2024

Tanggal Revisi I >
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| - Disahkan Oleh | - CAMAT PEJAGOAN |
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Nama SOP Pembuatan Surat ljin Cuti
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA J
1. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 1. Memiliki pengetahuan ;
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan administrasi perkantoran. :
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah. 2. Mampu mengoperasikan |
2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 !

tentang SPIP. computer. 5

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi  Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 80 Tahun
2016 tentang Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan
Tata Kerja DISARPUS Kabupaten Kebumen.

KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Pembuatan ljin 1.Laptop / Notebook.

Cuti 2.Printer.
2. Buku penjagaan ljin Cuti 3.ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak dilaksanakan tepat waktu maka
akan mengakibatkan keterlambatan terbitnya Surat ljin
Cuti,




PEMERINTAH KABUPATEN

(&2

Apabila kegiatan tidak dilaksanakan tepat wakiu maka

akan mengakibatkan keterlambatan penyusunan

PERANGKAT DAERAH
KECAMATAN PEJAGOAN

MHomaor S0P

Tanggal Revisi
Tangqal Efektif
Disahkan Oleh

KEBUMEN

Tanggal Pembuatan

looo8al
¢ Januari 2024

-

c Januari 2024

J,

Nama SOP |

 Penyusunan Sasaran Kerja
Pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tantang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyslenggaraan Pemerintah Daerah,

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
lantang SPIP,

Peraturan  Menteri  Pendayagunaan Aparatur
Nagara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi  Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab, Kebumen.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 80 Tahun
2016 tentang Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan
Tala Kerja DISARPUS Kabupaten Kebumen.

1. Memiliki pengetahuan
administrasi perkantoran.

2. Mampu mengoperasikan
computer.

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

. SOP yang terkait dengan SOP Penyusunan

Sasaran Kerja Pegawai PNS/ASN
Buku bantu Sasaran Kerja Pegawai, Realisasi
Capaian Sasaran Kerja Pegawai tahun lalu

1. Laptop / Notebook.
2. Printer.
3. ATK

e

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN |

Realisasi dan Penilaian Prestasi Kerja Pegawai .
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Nama SOP

Perjalanan Dinas Dalam Daerah
dab Luar Daerah

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP.

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi  Pemerintahan di  Lingkungan
Pemkab. Kebumen.

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 80 Tahun
2016 tentang Rincian Tugas Pokok, Fungsi dan
Tata Kerja DISARPUS Kabupaten Kebumen.

1. Memiliki pengetahuan
administrasi perkantoran.

2. Mampu mengoperasikan
komputer.

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Surat Tugas dan
Surat Tugas Perjalanan Dinas

2. Buku Surat Masuk dan Surat Keluar, untuk
pembuata Nomor Surat.

1. Laptop / Notebook.
2. Printer.
3. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak dilaksanakan tepat waktu maka
akan mengakibatkan keterlambatan Pembuatan Surat
Tugas dan Surat Perintah Perjalanan Dinas,




PEMERINTAH KABUPATEN
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PERANGKAT DAERAH
KECAMATAN PEJAGOAN
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Nama SOP Penjatuhan Hukuman Dtsuplm

Pegawai pada Perangkat Daerah

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA ";

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang

Pokok-Pokok Kepegawaian

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang

Aparatur Sipil Negara

3. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010

tentang Disiplin PNS

4, Peraturan Presiden Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Siplil
5. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 7
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah

1. S1 Sarjana Hukum

2. Memiliki pengetahuan
administrasi perkantoran.

3. Mampu mengoperasikan
komputer.

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

—

3. BKD Provinsi Jateng

. BKPPD Kabupaten Kebumen
2. BKN Regional 1 Yogyakarta

3. Laptop / Notebook.
4. Printer.
5. ATK.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Adanya surat laporan dari Kepala
Perangkat Daerah dimana PNS
melaksanakan tugas.

Laporan pada Bupati terhadap

setiap kasus pelanggaran yang
dilakukan PNS.
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SOP Pengelolaan Surat Masuk Menggunakan SIKD

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas inis-
P:::?SET: Ka::::;agw:g:m Sekretaris Camat Camat Kelengkapan Waktu Output
1 |Menenma berkas/Surat Masuk, Surat Masuk 5 menit Surat masuk yang
meregistrasi surat masuk kedalam sudah dilengkapi
Suku Surat Masuk, Mengentri surat lembar disposisi
masuk ke SIKD, mengprint lembar G
Gisposis: dan menyampaikannya
xep33a Kasubbag Umum dan
xepegawaan
2 |Menenma, membaca, memaraf lembar Surat masuk yang 5 menit |Surat masuk yang
dispesisi. gan meneruskan Surat sudah dilengkapi sudah ada paraf
\asuk ke Sekretaris \‘L—l lembar disposisi Kasubbag Umum
l | Kepegawaian
3 |Membaca, memben catatandan Surat masuk yang 5 menit Surat masuk yang
menelash kepads Camat H sudah ada paraf sudah berisi
E__l Kasubbag Umum catatan oleh
Kepegawaian Sekreatris Camat
dan diparaf
£ Surat masuk yang 5 menit Surat masuk

Memiaca, mensiti dan membuat
&isposisi ke bawahan

sudah berisi
catatan oleh
Sekretaris Camat

dibubuhi disposisi
Camat yang
sudah diparaf
oleh sekretaris
Camat

el

£ |Menenma surst masuk yang sudah Surat masuk 5 menit Registrasi surat
dibubuhi disposisi. mencatat, |, dibubuhi disposisi masuk,
mengarsipran can mendistnbusikan Ej Kepala Perangkat Pencatatan ke
Surat Masux czn mengpnnt lembar Daerah untuk buku kendali dan
kendzi meizlui SIKD bawahan surat yang telah
terdispoisisi
& |Mendistnibusikan Surat Masuk dan | Surat masuk 5 menit Pendistribusian

Lembar kencali berdasarkan disposisi
Kepala Perangxat Dasrzh

dibubuhi disposisi
Sekretaris/Kabid/

Surat Masuk ke
Sekretaris Camat




SOP Pengelolaan Surat Keluar Menggunakan E-Letter

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aivitas OpscalonPanga |
dministrasi Kasubbag/Kasi Seck;nt::m Camat Kelengkapan Waktu Output
Umum
1. |Menerima disposisi dari Sekretaris Camat Disposisi dan 5 menit |Konsep Surat |Perbup nomor
atau Camat untuk membuat surat keluar @) Konsep Surat Keluar 63 Tahun 2014
dan memerintahkan Keluar dari tentang Tata
operator/Pengadministrasi Umum untuk Sekretaris Naskah Dinas
mengetik konsep surat keluar melalui E- Camat atau di Lingkungan
letter. Camat Pemkab
Kebumen
2 |Mengetik draft surat keluar menggunakan Konsep Surat 10 menit |Draft Surat Perbup nomor
E-Letter dan diteruskan ke Kasubbag /Kasi [ 5] Keluar Keluar 63 Tahun 2014
\ tentang Tata
ya Naskah Dinas
di Lingkungan
N Pemkab
Kebumen
3 |Menyelia draf surat keluar, jika tidak setuju tidak k va Draft Surat S menit |Draft Surat Perbup nomor
dan ada koreksi dikembalikan kepada < Keluar Keluar 63 Tahun 2014
operator/pengadministrasi umum, jika ~ tentang Tata
setuju langsung diteruskan ke Naskah Dinas
Kabid/Sekretaris Camat. di Lingkungan
Pemkab
Kebumen
4 |Menyelia draf surat keluar Jika tidak dan tidak \ ) Draft Surat 5 menit |Draft Surat Perbup nomor
ada koreksi setuju dikembalikan kepada g L4 Keluar Keluar 63 Tahun 2014

operator/pengadministrasi umum jika
setuju langsung diteruskan kepada Camat

tentang Tata
Naskah Dinas
di Lingkungan
Pemkab
Kebumen




orfpengadministrasi umum, jika
sr.-‘.;,;u ciznoasiangan secara ﬂlw'.ro"m
(Fassphrase) dan secara ciomatis axan
terrunim sesuat dengan alamat yang di tuju

bernomor dan
sudah terkirim

" Pelaksana Mutu Baku Ket

! yin 4 OperatoriPenga

H No ~eUVES ;‘e " o 3

| dministrasi Kasubbag/Kasi S%k;ent:?s Camat Kelengkapan Waktu Output

i Umum

S IMenyelz oraf surat k xeluar jka toax setuju ] tidak Draft Surat Smenit |Surat keluar |Perbup nomor

San 322 korexs| Cixembalikan kepada Keluar yang telah 63 Tahun 2014
operanis

tentang Tata
Naskah Dinas
di Lingkungan
Pemkab
Kebumen




SOP Pengelolaan Surat Keluar Menggunakan SIKD

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Aktivitas Pengadminis- i
trggiaUnm'Srlns Kasubbag/Kasi Si‘;i:{ls Camat Kelengkapan Waktu Output
1. |Menerima disposisi dari Sekretaris Camat Disposisi dan 5 menit [Konsep Surat |Perbup nomor
atau Camat untuk membuat surat keluar & ) Konsep Surat Keluar 63 Tahun 2014
dan memerintahkan Pengadministrasi Keluar dari tentang Tata
Umum untuk mengetik konsep surat Sekretaris atau Naskah Dinas
keluar. Kepala Dinas di Lingkungan
Pemkab
Kebumen
2 |mengetik draft surat keluar dan Konsep Surat 10 menit |Draft Surat Perbup nomor
menyampaikan ke Kasubbag /Kasi EL—J Keluar Keluar 63 Tahun 2014
/r-‘ tentang Tata
Naskah Dinas
di Lingkungan
Pemkab
Kebumen
3 |menyelia draf surat keluar, jika tidak setuju sldak \ ya Draft Surat S menit |Draft Surat Perbup nomor
dikembalikan kepada pengadministrasi <\ Keluar Keluar yang |63 Tahun 2014
umum, jika setuju diparaf dan diteruskan ,( telah diparaf [tentang Tata
ke Sekretaris Camat Skretaris Naskah Dinas
di Lingkungan
Pemkab
Kebumen
4 |menyelia draf surat keluar Jika tidak setuju )& - Draft Surat S5 menit |Draft Surat Perbup nomor
dirembalikan kepada Kasubbag/Kasi jika Keluar yang Keluar yang |63 Tahun 2014
setuju diparaf dan diteruskan kepada tidak \":/ telah diparaf telah diparaf |tentang Tata
Camat Skretaris Sekretaris Naskah Dinas
di Lingkungan
Pemkab
Kebumen
5 |menysiiz draf surat reluar Jikz tidak y Draft Surat 5 menit |Surat Keluar |Perbup nomor
sty dinemizzlingn repats Serretzris /5 Keluar yang yang telah 632 Tzhun 2014
Camat, jwrz seiyu diandzizngan can tidak o telzh diparaf tertandatanga |tentang Tata
driurunvan repatz pengeiolz surzt i Serretaris ni Kepzala Naskah Dinas
Perangkat di Lingkungan
Daerah Pemkzb




Palaknana

B . Mutur [Baku Kot

Ativitas CSHPEETIE Soxrolans Camal Kolangkapan Wakiu Output

Kanubbag/Kas| \
Y N (11211 ¥ 1111\ ‘ Canal :
Poangadministrast Dmum menerima surat Sural Kaluar Hmanit  [Surat kKeluar — [Perbup nomor
keluar yang tolah ditandatangani Ceamat, yang telah yang tolah 63 Tahun 2014
mengentil surat keluar ka SIKD dan e — 1~ - - tortandatanganl bernomor tontang Tata
mengagendahkan suret heluar, Kapuola Naskah Dinas
membubuhkan nomor/ tanggal/ cap dinas, Paranpkal di Lingkungan
mengaraipkan surat Daorah Pomkab
Kobumen
menylapkan sural yang akan dikirlm, Surat keluar HSmenit  |Buku Perbup nomor
menyiapkan buku ekspedisi/ landa larima yang lelah Ekspadisi 63 Tahun 2014
dan mengirim surat sesual dengan tujuan bernomor talah torisi tentang Tata
aurat oleh penerima |Naskah Dinas
surat di Lingkungan
Pomkab

Kebumen




