WALIKOTA PEKALONGAN
PROVINSI JAWA TENGAH

KEPUTUSAN WALIKOTA PEKALONGAN
NOMOR 060/0042.1 TAHUN 2022

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN

Menimbang

Mengingat

PADA SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN

WALIKOTA PEKALONGAN,

bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi,
efektifitas, transparan dan akuntabilitas
penyelenggaraan  pemerintahan  dan  pelayanan
masyarakat dalam bidang kesekretariatan daerah,
maka perlu menctapkan Standar Operasional
Prosedur Pelayanan pada Sekretariat Daerah Kota
Pekalongan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, maka perlu ditetapkan
dengan Keputusan Walikota Tentang Penetapan
Standar Operasional Prosedur Pelayanan Pada
Sekretariat Daerah Kota Pekalongan;

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945;

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Kota Besar dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Timur, Djawa Tengah,
Djawa Barat, dan Daerah Istimewa Jogjakarta,
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 13 Tahun 1954 tentang Perubahan Undang-
Undang Nomor 16 dan 17 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Kota-kota Besar dan Kota-kota Ketjil di
Djawa {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1954 Nomor 40, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 551};

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik



Memperhatikan

Menetapkan

KESATU

KEDUA

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587),
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5679);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 1988 tentang
Perubahan Batas Wilayah Kotamadya Daerah Tingkat
II Pekalongan, Kabupaten Daerah Tingkat Il
Pekalongan dan Kabupaten Daerah Tingkat Il Batang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1988
Nomor 42, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3381);

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

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN  WALIKOTA  TENTANG PENETAPAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PADA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN,

Standar Operasional Prosedur Pelayanan pada Sekretariat
Daerah Kota Pekalongan, sebagaimana tercantum dalam
Lampiran Keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Pekalongan
angge 1L #2022
AREKALONGAN,




LAMPIRAN

KEPUTUSAN WALIKOTA PEKALONGAN
NOMOR 060/0042.1 TAHUN 2022
TENTANG

PENETAPAN STANDAR GPERASIONAL
PROSEDUR PELLAYANAN PADA

SEKRETARIAT DAERAH KOTA
PEKALONGAN

SOP Pelayanan pada Sekretariat Daerah Kota Pekalongan terdiri dari

1.

o

o

10.

11.

12,
13.
14
15.
16
17.
18.
19.
20.
21

22.
23.

24.

26.

27,

SOP Layanan Konsultasi/Koordinasi Penganggaran Kegiatan Yang
Dibiayai Dari Dana Bagi Hasil Cukai Hasil Tembakau (DBHCHTY;

SOP Layanan Konsultasi Penyusunan Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah (LKjIP) Dan Perjunjian Kinerja;

SOP Layanan Konsultasi Penyusunan Standar Pelayanan;

SOP Layanan Konsultasi Penyusunan Standar Operasional Prosedur;

SOP Layanan Konsultasi Penyusunan Analisis Jabatan dan Analisis
Beban Kerja;

SOP Persiapan Pelaksanaan Sepeda Schat Dalam Rangka Sarasehan K3;
SOP Layanan Penyusunan Laporan Monografi Kecamatan & Kelurahan;
SOP Persiapan Pelaksanaan Lomba Kelurahan Terbersih Kota
Pekalongan;

SOP  Layanan Konsultasi  Penyusunan Laporan Keterangan
Pertanggungjawaban (LKPJ);

SOP Layanan Konsultasi Penyusunan Laporan Penyelenggaraan
Pemerintah Daerah (LPPD};

SOP Layanan Konsultasi Penyusunan Laporan Standar Pelayanan
Minimal;

SOP Layanan Konsultasi Penyusunan Naskah Kerja Sama Daerah;

SOP Layanan Pinjam Ruangan;

. S0P Layanan Pinjam Kendaraan Dinas;

SOP Pelayanan Penyusunan Rencana Umum Pengadaan {RUP);

. SOP Pelayanan Registrasi Dan Verifikasi Penyedia Baru;

SOP Pengaduan Registrasi dan Verifikasi Penyedia Baru;

SOP Pengaduan Penyusunan Rencana Umum Pengadaan (RUP);
SOP Pelayanan Proses Utama Pengadaan Barang/Jasa;

SOP Layanan Penerbitan Pembayaran;

.S0OP Fasilitasi Insentif Jasa Tenaga Pendidik Bagi Guru Taman

Pendidikan Al-Qur'an (TPQ) Dan Guru Madrasah Diniyah (Madin);

SOP Fasilitasi Honorarium Bagi Takmir Masjid Dan Takmir Mushola;

SOP Fasilitasi Honorarium Bagi Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS;
SOP Layanan Informasi Fasilitasi Pembagian Bantuan Honorarium Bagi
Ulama / Kyai;

. SQOP Fasilitasi Pendataan Santunan Kematian Bagi Takmir Masjid, Takmir

Musholla Dan Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS;

SOP Layanan Informasi Fasilitasi Claim Santunan Kematian Bagi Takmir
Masjid, Takmir Musholla Dan Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS;

SOP Fasilitasi Hibah Dan Bantuan Sosial Di Bidang Keagamaan;



28. SOP Fasilitasi Bantuan Sosial Berupa Beras Kepada Yayasan Sosial, Panti
Asuhan Dan Pondok Pesantren;

29. SOP Layanan Informasi Fasilitasi Izin Penyelenggaraan Kegiatan Di Masa
Pandemi Covid-19;

30. SOP Fasilitasi Keprotokolan;

31. SOP Fasilitasi Plakat;

32. SOP Fasilitasi Piala;

33. SOP Pelayanan Permohonan Penyusunan Naskah Sambutan Walikota;

34. SOP Pelayanan Permohonan Cetak Spanduk/Baliho /Poster;

35. 8OP Pelayanan Permohonan Kerjasama Media;

36. SOP Pelayanan Dokumentasi Kegiatan:

37. SOP Penerimaan dan Pendistribusian Dokumen;

38. SOP Peminjaman Dokumen;

39. SOP Layanan Informasi Hukum;

40. SOP Layanan Perpustakaan Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum
(JDIH);

41.8S0P Layanan Penerbitan Peraturan Walikota (Perwal)/ Surat Keputusan
(SK)/ Instruksi Walikota (Inwal);

42. 80P Bantuan Hukum Terhadap Laporan/ Pengaduan Masyarakat;

43. 50P Layanan Bantuan Hukum Bagi Masyarakat Miskin;

44.SOP Layanan Penanganan Pengaduan Secara Langsung;

45. SOP Layanan Penanganan Pengaduan Secara Tidak Langsung;




NOMOR SOP

001,/SOP/BAG. PSDA/2022

TGL. PEMBUATAN

14 Februari 2022

TGL. REVISI 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF 11 April 2022
DISAHKAN OLEH Sekretaris Daerah
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN \ ! 3SiH, SE, M.Si
BAGIAN PEREKONOMIAN DAN SUMBER DAYA ALAM ; NIP:- 1967 2{?&i99003 2 004
KOTA P g :
SEEREIARIAT DAERAH HOTAERMALONOAN NAMA SOP Layanan Konsultasi/Koordinasi Penganggaran Kegiatan
Yang dibiayai Dana Bagi Hasil Cukai Hasil Tembakau
(DBHCHT)
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1995 tentang Cukai sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2007 tentang
Perubahan atas UndangUndang Nomor 11 Tahun 1995 tentang Cukai.

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 215/PMK.07/2021 tentang
Penggunaan, Pemantauan, dan Evaluasi Dana Bagi Hasil Cukai Hasil
Tembakau (DBHCHT).

1. Mampu memahami peraturan tentang Penggunaan DBHCHT
2. Mampu berkomunikasi dengan baik
3. Mampu mengoperasikan komputer

' KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

L. Seperangkat computer/laptop

2. Meja Kerja
3. Kursi Kerja
4. ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Tidak ada kejelasan alur koordinasi
- Penganggaran Kegiatan yang dibiayai dari DBH CHT tidak sesuai dengan
ketentuan




renya.mpaikan pertanyaan/konsultasi/ Pertanyaan | 5 menit | Pertanyaan
oordinasi 1 i <

j Tidak

H .
Menerima koordinasi dan menelaah apakah Pertanyaan |5 menit | Jawaban
kegiatan dari pemohon termasuk dalam ; Pertanyaan
kegiatan vang dibiayai dari sumber "
DBHCHT.
Melaksanakan penelaahan apakah yvang v Ya Jawaban 15 Jawaban
diusulkan sudah memienuhi syvarat PMK dan TS Pertanyaan | menit Pertanyaan
memberikan jawaban terhadap
pertanvaan/konsultasi/ koordinasi
Apabila dibutuhkan tambahan informasi Jawaban 15 Javraban
jawaban atau membufuhkan pengambilan Pertanyaan | menit Pertanyvaan
keputusan, maka Analis Jabatan Muda akan
berkonsuliesi terlebih dahulu dengan Kabag,
Perekonomian dan SDA
Menerima jawaban pertanyaan Jawaban 5 menit | Jawaban

Pertanyaan Pertanyaan




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN ORGANISASI

NOMOR SOP : 001/SOP/BAG ORGANISASI/ 2022
TGL. PEMBUATAN . 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH g Se_lg_‘etar_is Daerah
£ ki o
/iy
IR "
Z",1= ]
SRI i, SE, M.Si
NIP. 19630236'199003 2004
NAMA SOP : LAYANAN KONSULTASI PENYUSUNAN LKjIP DAN
PERJANJIAN KINERJA

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang
Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kelusi dan Nepotisme

2 Permen PAN dan RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Telnis
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah

1 Pendidikan minimal S1
2 Mampu berkomunikasi dengan baik
3 Memiliki pengetahuan tentang LKjIP

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Meja Kerja
2 Kursi Tamu

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Penyusunan LKjIP tidak sesuai dengan aturan




Me.ngajukan pertanyaan tentang penyusunan LKjP

Pertanyaan tentang

15 menit

{Pertanyaan tentang

dan Perjanjian Kinerja < mukai > LKjIP LKjIP
memberikan jawaban pertanyaan Pertanyaan tentang 10 menit Jawaban Pertanyaan

LKjIP tentang LXjIP

e N l

menambahkan informasi jawaban apabila diperlukan Jawaban Pertanyaan 10 menit  |Jawaban Pertanyaan
rambahan informasi jawaban yang belum tentang LKjIP tentang LKJIP
tersampaikan
Apabila jawaban pertanyaan memerlukan P Jawaban Pertanyaan 10 menit Jawaban Pertanyaan
pengambilan keputusan, maka Analis Kebijakan [ _:l tentang LEJIP tentang LKjIP
Muda akan berkonsultasi terlebih dahulu dengan R
Kabag. Organisasi Setda

Jawaban Pertanyaan 5 menit Jawaban Pertanyaan

Menerima jawaban pertanyaan

C selesai <

tentang LKGIP

tentang LKjIP




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN ORGANISASI

NOMOR SOP : 002/SOP/BAG ORGANISASI/2022
TGL. PEMBUATAN © 14 Februari 2022
TGL. REVISI . 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH : ~ Selgiatis Dacrah
.+~ KotzrBéigalyngan
)
SRR JGSIH, SE, M.Si
NIP; [9640296 199003 2004
NAMA SOF : LAYANAN KONSULTAST PENYUSUNAN STANDAR
PELAYANAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIEASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

1 Pendidikan minimal S1
2 Mampu berkomunikasi dengan baik
3 Memiliki pengetahuan tentang aturan SP

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Meja Kerja
2 Kursi Tamu
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

- Penyusunan SP tidak sesuai dengan aturan




1 |Mengajukan pertanyaan tentang penvusunan Pertanyaan tentang SP  [15 menit Pertanyaan tenfang

Standar Palayanan (3P @ sp
2 |Memberikan jawaban pertanyaan Pertanyaan tentang SP {10 menit Jawaban Pertanyaan
tentang SP

3 |Menambahkan informasi jawaban apabila diperlukan Jawaban Perzmyaan 10 memnit Jawaban Pertanyaan
tammbahan informasi jawaban yang belum —_ ;ﬁ I tentang SP tentang SP
tersampasikan

4 |Apabila jawaban pertanyaan mernerlukan Jr Jawaban Perwsmyaan 10 menit Jawaban Pertanyaan
pengambilan keputusan, maka Analis Kebijakan E:] tentang SP tentang SP
Muda akan berkonsultasi terlebih dahulu dengan w——

Kabag. Organisasi Setda

S [Menerima jawaban pertanyaan @ Jawaban Pertemyaan 5 menit Jawaban Pertanyaan
e tentang SP tentang SP




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN ORGANISASI

DASAR HUKUM :

NOMOR SOP

: 003/SOP/BAG ORGANISASI/2022

TGL. PEMBUATAN

: 14 Februari 2022

TGL. REVISI

: 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF

: 11 April 2022

DISAHKAN OLEH

Sekretaris Daerah
Pinﬁ‘Pﬁkﬁlongan

NAMA SOP

: LAYANAN KONSULTASI PENYUSUNAN STANDAR

OPERASIONAL PROSEDUR

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 1 Pendidikan minimal S1
2 Permen PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 2 Mampu berkomunikasi dengan baik
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 3 Memiliki pengetzhuan tentang aturan SOP
3 Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 59 A Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGEKAPAN :
1 Meja Kerja
2 Kursi Tamu
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

- Penyusunan SOP tidak sesuai dengan aturan




Mengajukah pertanyaan tentrng penyusunarn Pertanyaan tentang SOP {15 menit .Pertanyazlan teritang
Standar Operasional Prosedur (SOP} <_mulai D 310) o
Memberikan jawaban pertanyaan Pertanyaan tentang SOP |10 menit Jawaban Pertanyaan
tentang SCP
1]

Menambahkan informasi jawaban apatila diperlukan Jawaban Pertanyaan 10 menit Jawaban Pertanyaan
tambaharn informasi jawaban yang belum tentang SOP tentang SOP
tersampaikan
Apabila jawaban pertanyaan memerlukan P Jawabarn Pertenyaan 10 menit Jawaban Pertanyaan
pengambilan Keputusan, maka Analis Kebijakan | —":I tenitang SOP tentang SOP
Muda akan berkonsultasi terlebih dahulu dengan b
Kabag. Organisasi Setda

Jawaban Pertemyaan 5 menit Jawaban Pertanvaan

Menerirna jawaban pertanyaan

salesai <

tentang SOP

tentang SOP




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN ORGANISASI

NOMOR SOP : 004/SOP/BAG ORGANISASI/ 2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVIS] : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

DISAHKAN OLEH

~

NP 19640226 199003 2004

: LAYANAN KONSULTAS] PENYUSUNAN ANALISIS
JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2009 tertang Pelavanan Publik

2 Permen PAN dan RB Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan
dan Analisis Beban Kerja

1 Pendidikan minimal S1
2 Mampu berkomunikasi dengan baik
3 Memiliki pengetahuan tentang aturan SOP

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Meja Kerja
2 Kursi Tamu
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Penyusunan Anjab ABK tidak sesuai dengan aturan




Mengajukan peﬁanyaan tentang pen}msuhan Pertanyaan tentang Pértanyaaﬁ téntang 1
Standar Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja mulai Anjab ABK Anjab ABK
[Anjab ABK)
Memberikan jawaban pertarysan Pertzanyaan tentang 10 menit Jawaban Pertanyaan
Anjab ABK tent Anjab ABK
] ] ang Anj
Menambahkan informasi jawaban apabila diperlukan Jawaban Pertanyaan 10 menit Jawaban Pertanyaan
tambahan informasi jawaban yang belum tentang Anjab ABK tentang Anjab ABK
tersampaikan
Apabila jawaban pertanyaan memerlukan | Jawaban Pertanyaan 10 menit Jawabar Pertanyaan
pengambilan keputusar, make Analis Kebijakan I I ’ tentang Anjab ABK tentang Anjab ABK
Muda akan berkonsultasi terlebih dahulu dengan - .
Kabag. Organisasi Setda
Jawaban Pertanyaan S menit Jawaban Pertanyaan

Menerima jawaban pertanyazn

tentang Anjab ABK

tentang Anjab ABK




NOMOR SOP : 001/SOP/BAG UMUM/ 2022

TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022 ===

DISAHKAN OLEH

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN UMUM

NAMA SOP : LAYANAN PINJAM RUANGAN
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan 1 Mampu berkomunikasi dengan baik
2 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi| 2 Mampu mengoperasikan kendaraan dengan baik
Publik
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Ruangan rapat
2 Meja dan Kursi
3 Proyektor dan LCD
4 Sound System
5 Wifi
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Pemanfaatan ruang rapat tidak sesuai dengan aturan




Pengindentifikasikan Ketersediaan Ruang/ Tempat Daftar Penggunaan Ruang di htps:{/ % menit [nformasi
Rapat Dinas atau Penerimaan Tamu sites. google. comfview/ bagumum/ peminjaman- ruangan, Ketersediaan
Dasar Surat, Surat Pinjam Teinpat, Komputer, Ruangan
Smartphone, Internet Teridentifikasi
Peminjaman Ruang! Tempat Rapat Diass atau Form Feminjaman Ruang hutps:{ / S menit Informasi
Penerimaan Tamu sites.google com/view/ bagumum f peminjaman- ruangan, Penggunaan Ruangan
Dasar Surat, Surat Pinjam Tempat, Komputer,
Smartphone, nternet
Melaporkan tempat Ruang/ Tempat Rapat Dinas Homypuiter, kestas, Ballpoint, Smartphone, [nternet 10 menit Laporan
atzu Penerimaan Tamu yang akan digunakan Penggunaanf
Pemirtjaman Ruang
Membuat diposisi agar di persiapkan Komputer, Kertas, Ballpoint, Smartphone, Internet S menit Disposisi, Perintah
Penyiapan Rusngan
Penugasan untuk mempersiapkan Tempat Rapat Mispogisi, Perintah 10 menit Ruangan Siap
Dinas atau Penerimaan Tamu Digunakan
10 menit Peminjaman Ruangan

Menerima jawaban pertanyaan

Dispwrsisi, Perintaty

terlaksana




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN UMUM

NOMOR SOP : 002/SOP/BAG UMUM /2022

TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH : el

NIP‘ _&640@26 199003 2004

NAMA SOP : LAYANAN PINJAM KENDARAAN DINAS

DASAR HUKUM :

EUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan

2 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik

1 Mampu berkomunikasi dengan baik

2 Mampu mengoperasikan kendaraan dengan baik

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Kendaraan Dinas
2 Driver

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Pemanfaatan kendaraan dinas tidak sesuai dengan aturan




Pelaksana Mutu Baku
Hasubag TU
No. Kegiatan Petugas Pimpinan, Keterangan
Pemohon Informasi Staf Ahli dag Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Surat Nota Dinas |5 Menit
1 |Mengirim Surat Permohonan Pinjam -
Pakai Kendaraan Dinas 3
Menerima Surat Permohonan Pinjam Tidak Surat Nota Dinas (24 Jam
2 [Pakai Kendaraan Dinas diteruskan ke
Walikota / Sekda
Mengkaji apabila disetujui, Kasubbag | Surat Nota Dinas |5 Menit Laporan
3 |memberikan para’ sebagai bentuk - Informasi
persefujuan
4 |Petugas Menyiapkan Kendaraan - Ya Laporan . 30 Menit Laporan .
Informasi Informasi
5 {Menerima informasi -4 Laporan _ 5 Menit Laporan '
Informasi Informasi




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PEMERINTAHAN
SEKRETARIAT DAERAH

NOMOR SOP : 001/SOP/BAG PEMERINTAHAN/2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF

: 11 April 2022

DISAHKAN OLEH

Seb‘gians Daerah

NIP‘ 19640226 199003 2 004

NAMA SOP : SOP PERSIAPAN PEIAKSANAAN SEPEDA SEHAT DALAM RANGKA
SARASEHAN K3.
DASAR HUKUM : KUALIFIEASI PELAKSANA :
1 Peraturan Walikota Pekalongan No. 68 Tahun 2020 tentang 1 Memahami peraturan yang ada
Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata 2 Menguasai pengoperasian Komputer

Kerja Sekretariat Daerah dan Stal Ahli Walikota Pekalongan

3 Memahami permasalahan -permasalahan vang ada di masyarakat.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP register surat keluar

L Seperangkat komputer

2 ATK

3 Deokumen -dokumen kegiatan.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Pelaksana Mm@ :
No Kegiatan Pelalk Kﬁ?‘ Selcd ki Pihak Relenghsns Wal Ciigtgrat Keterangan
kegiatan Lurah e
L 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12
1 (Menyiapkan jadwal SK Tim, Agenda (15 menit |Jadwal
kelurahan/kecamatan lokasi - Kerja lokasi finish
sepeda sehat K3 sepeda
sehat K3
2 |Mengkoordinasikan Camat Jadwal lokasi 10 menit [lokasi finish
dan lurah yang menjadi lokasi finish sepeda sepeda
finis dan pelaksanaan paparan . sehat K3 sehat K3
oleh tim pembina kelurahan va
3 |Membuat surat keluar dan Jadwal lokasi 5 menit |draf surat [Surat keluar terdiri
rute pelaksanaan Sepeda finish sepeda keluar dari undangan,
Sehat K3 y sehat K3, nota surat permohonan,
dinas yng sudah surat permohonan
tidak S didisposisi bibit tanaman, surat
ya Walikota, draf permohonan tempat
undangan dan jamuan serta
tidak sepeda sehat K3 permohonan
paparan kelurahan
4 |Memverifikasi rute sepeda Draf Surat 15 menit |draf surat
sehat K3. keluar keluar
5 |Memverifikasi surat Draf Surat 5 menit |surat keluar
keluar




2 9 10 11 12
Menandatangani surat Surat keluar 30 menit |surat keluar [SOP register surat
keluar
Menggandakan surat keluar Surat keluar 30 menit [tanda
terima surat
Mengirimkan surat keluar Surat keluar 120 menit |tanda Pihak terkait: OPD
kepada pihak terkait terima surat |se Kota Pekalongan,
’ Bank-bank
pemerintah dan

swasta




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PEMERINTAHAN
SEKRETARIAT DAERAH

NCMOR SsOP : 002/ SOP/BAG PEMERINTAHAN /2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEETIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH Bglg‘eta{ls Daerah
/.‘.- : ‘\_,
4R
S,
7 =
:"_j' &-’
\
i
\
\ .
NAMA SOP : Layanan PPnyusund'LLapofar; \ionograﬁ Kecamatan & Kelurahan

DASAR HUKUM :

KUALIFIEASI PELAKSANA :

1 Peraturan Dalam Negeri Repuklik [ndonesia Nemoer 13 Tahun 2012 tentang
tentang Monografi Desa & Kelurahan

2 Peraturan Walikota Pekalongan Nomer 68 Tahun 2020 tentang Kedudukan

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Sekreetariat Dasrah

1 mampu memaharmi peraturan yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

dan Staf Ahli
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Seperangkat komputer
2 ATK
3 Telepon
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksenakan akan berdampak :

- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi




>

Form Formulir

5 menit

Formulir

I [Mengisi buku tamu permohonan layanan dan
menyerahkan blanko laporan Permohonan
2 [Menerima laporan Monografi Kec & Kel tidak: Formulir 5 menit |Formulir
g Permohonan Permohonan
3 |Meneliti kelengkapan dan kesesuaian Laporan Formulir 5 menit |[Laporan
Monografi Kecamatan dan Kelurahan / > Permohonan Informasi
4 |Penyusunan informasi bahwa Laporan Monografi Ya Laporar 5 menit |Laporan
Kecamatan dan Kelurahan telah lengkap Informasi Informasi
9 |Menerima informasi kelengkapan laporan Laporan 5 menit {Laporan
Informasi Informasi

~ selesai




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PEMERINTAHAN
SEKRETARIAT DAERAH

NOMOR SOP : 003/SOP/BAG PEMERINTAHAN /2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 April 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

DISAHKAN OLEH

Kota Pekalongan

K =

‘!,f"C’ ‘/

: il
ﬁmmmprésm, SE, M.Si

<
T4

NIP.- 19640226 199003 2 004

NAMA SOP

. SOP PERSIAPAN PELAKSANAAN LOMBA KEL TERBERSIH
" KOTA PEKALONGAN

DASAR HUKUNM :

EKUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Peraturan Walikota Pekalongan No. 68 Tahun 2020 tentang
Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Sekretariat Daerah dan Staf Ahli Walikota Pekalongan

Memahami peraturan yang ada

Menguasai pengoperasian Komputer

Memahami permasalahan -permasalahan yang ada di masyarakat.

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP register surat keluar

ATK

[ ST N T

Seperangkat komputer

Dokumen -dokumen kegiatan.

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




2 3 6 9 10 11 12
Membuat surat keluar Agenda Kerja 15 memntt [Susunan Tim Penilai
permohonan Personil Tim -
Penilai dan Petugas
Dokumentasi Lomba
Membuat SK Tim Penilai , Agenda Kerja 10 menit |Penandatanganan SK
Lomba — Walikota
ya
Mermbuat surat keluar rapat SK Tim S menit |draf surat keluar
Persiapan Lomba
Surat keluar
ik terdiri dari
tida
- undangan
Mermbuat surat rapat Sk Draf Surat 15 menit |draf surat keluar
Sosialisasi Pelaksanaan keluar
Lomba.
Mermbuat surat keluar Jadwal Draf Surat 15 menit (draf surat keluar dan
Lomba keluar, Jadwal jadwal lomba.
lomba
Memverifikasi surat Draf Surat S menit [surat keluar
keluar
Menandatangani surat Surat keluar 30 menit |surat keluar SOP register

surat keluar

«f B




9 10 11 12
Menggandakan surat keluar Surat keluar 30 menit |tanda terima surat
Mengirimkan surar keluar Surat keluar 120 menit|tanda terima surat
kepada pihak terkait Pihak terkait:

OPD dan lurah




NOMOR SOP : 004/SOP/BAG PEMERINTAHAN /2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF . 11 April 2022
DISAHKAN OLEH L
PEMERINTAH KOTA PERKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PEMERINTAHAN ‘SRIKT NGSIH, SE, M.Si
NIP/19640296 199003 2004
NAMA SOP . LAYAN AN KONSULTASI PENYUSUNAN LKPJ
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1  Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

2 Peraturan Pemerintah Nomor 13 tahun 2019 tentang Laporan dan Evaluasi
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

3
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 18 Tahun 2020 tentang Peraturan

Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan
dan Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

1 Pendidikan minimal S1
2 Mampu berkomunikasi dengan baik
3 Memiliki pengetahuan tentang LEjIP

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Meja Kerja
2 Kursi Tamu

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Penyusunan LKP.J tidak sesuai dengan aturan




= S Reswrl | Omum dan otda | A | colde s
1 Mengajukan pertanyaan tentang penyusunan : Pertanyaan tentang LKPJ 15 menit |Pertanyaan tentang
LKPJ muta) LKPJ
2 jmemberikan jawaban pertanyaan Pertanyaan tentang LKPJ 10 menit |Jawaban
Pertanyaan tentang
(N LKPJ
3 |menambahkan informasi jawaban apabila Jawaban Pertanyaan tentang |10 menit [Jawaban
diperlukan tambahan informasi jawaban vang LKRJ Pertanyaan tentang
belum tersampaikan LKPJ
%+ |Apabila jawaban pertanyaan memerlukan Jawaban Pertanyaan tentang |10 menit |[Jawaban
pefngambilan keputusan, maka Analis LKPJ Pertanyaan tentang
Kebjjakan Muda akan berkonsultasi terlebih LKPJ
dahulu dengsn Kepala Bagian Pemerintahan
Setda Kota Pekalongan
S5 |Menerima jawaban pertanyaan selesai Jawaban Pertanyaan tentang |5 menit Jawaban
' LKPJ Pertanyaan tentang

LKPJ




NOMOR SOP . 005/SOP/BAG PEMERINTAHAN, 2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022 ———
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PEMERINTAHAN , ;
“NEP; 196402267 199003 2004
NAMA SOP " LAYANAN KONSULTASI PENYUSUNAN LPPD
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

1 Pendidikan minimal D3 /S1

2 Peraturan Pemerintah Nomor 13 tahun 2019 tentang Laporan dan Evaluasi| 2 Mampu berkomunikasi dengan baik
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 3 Memiliki pengetahuan tentang aturan LPPD
3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 18 Tahun 2020 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 1entang Laporan
dan Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Meja Kerja
2 Kursi Tamu
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
Penyusunan LPPD tidak sesuai dengan aturan




 Relogiapen

: ;.h_ “-_"u-_' f Otonnmimenh | . Mnds; R -
1 jMengajukan pértanyaan tentang . Pertanyaan tentang LPPD 15 menit Pertanyaan tentang
penyusunan LPFD @ LPPD
2 {Memberikan jawaban pertanyaan Pertanyaan tentang LPPD 10 menit Jawaban
Pertanyaan tentang
"L..._..._..:I LPPD
3 |[Menambahkan informasi jawaban apabila Jawaban Pertanyaan tentang|10 menit Jawaban
diperiukan tambahan informasi jawaban ‘-lq Il LPPD Pertanyaan tentang
yang belum tersampaikan LPPD
4 |Apabila jawaban pertanyaan memeriukan Jawaban Pertanyasm tentang]10 menit Jawaban
pengambilan keputusan, maka Analis LPPD Pertanyaan tentang
Kebijakan Muda akan bterkonsultasi terlebih LPPD
dahuiu dengan Kepala Bagian Pemerintahan
Setda Kota Pekalongan
S |Menerima jawaban pertanyaan Jawaban Pertanyazm tentang|S menit Jawaban

LFPD

Pertanyaan tentang
LPPD




NOMOR SOP : 006/SOP/BAG PEMERINTAHAN/2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVIS] : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022 TAH L
DISAHKAN OLEH <~ Sekretdrs Daerah
/ }'{, iy B __.. :
@ ¥ v
1 '
FEMERINTAH KOTA PEKALONGAN \
BAGIAN PEMERINTHAN S\ L SE
SEKRETARIAT DAERAH \ . 1023
e &'\ OV~
NAMA SOP : LAYANAN KONSULTABEPENTUSUNAN LAPORAN STANDAR

PELAYANAN MINIMAL

HUALIFIKASI PELAKSANA :

2 Kursi Tamu

DASAR HUKUM :
1 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 1 Pendidikan minimal S1
2 Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar Pelayanan Minimal 2 Mampu berkomunikasi dengan baik
3 Memiliki pengetahuan tentang peraturan tentang Standar Pelayanan Minimal
3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 100 Tahun 2018 tentang Penerapan Standar Pelavanan Minimal
< Peraturan Menteri Sosial Nomor 9 Tahun 2018 tentang Standar Teknis Felavanan Dasar pada Standar Pelayanan
Minimal Bidang Sosial di Daerah Provinsi dan di Daerah Kabupaten/Kota
5 Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Nomor 29 /PRT/M /2018 tentang Standar TeKriis
Pelavanan Dasar Pada Standar Pelayanan Minimal Pekerjaan Umum dan Perurng han
5 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 32 Tahun 20 18 tentang Standar Teknis Pelayanan Minimal
HBidang Pendidikan
7 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nemer 101 Tahun 2018 tentang Standar Teknis Pelavanan Daser Pada Standar
Pelayvanar Minimal Sub-urusan Bencana Daerah Kabupaten/Kota
3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 114 tahun 2018 tentang Standar Tekris Mutu Pelavanan Dasar Pada
Standar Pelayanan Minimal Sub Urasan Kebakaran Daerah Kabupaten/Kota
2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 121 Tahun 2-18 tentang Standar Teknis Mutu Pelavanan Dasar Sub
Urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum di Provinsi, Kabupaten/ Kota
10 Peraturan Menteri Keschatan Nomor 4 Tehun 2019 tentang Standar Teknis Pemenuhan Mutu Pelavanan Dasar
pada Standar Pelayanan Minimal Bidang Kesehatan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Meja Kenja

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

Penyusunan Laporan Standar Pelayanan Minimal tidak sesuai dengan aturan




., Kegiwn

St

Mengajukan pertanyaan tentang penyusunan
Lapaoran SPM

Pertanyaan tentang

15 menit

Pertanvaan terntang
Standar Pelayanan
Minimal

Memberikan jawaban pertanyaan

Pertanyaan tentang
Standar Pelayanan
Miniral

10 menit

Jawaban
Pertanyaan terntang
Standar Pelayvanan
Minirnal

Menambahkan informasi jawaban apabila
diperlukan tambahan informasi jawaban yang
belum tersampaikkan

Jawaban Pertanyaan
tentang Standar
Pelayanan Minimal

10 menit

Jawaban
Pertanyaan tentang
Standar Pelayeanan
Minimal

Apabila jawaban pertanyaan memerlukan
pengambilan keputusan, maka Analis
Kebijakan Muda akan berkeonsultasi terlebih
dahulu dengan Kepala Bagian Pemerintahan

Jawaban Pertanyaan
tentang Standar
Pelayanan Minirnal

10 menit

Jawaban
Pertanyaan tentang
Stanclar Pelayanan
Minimal

Menerima jawaban pertanyaan

Jawaban Pertanyaan
tentang Standar
Pelavanan Minimal

> menit

Jawaban
Pertanyaan tentang

Swandar Pelayanan




NOMOR SOP : 007 /SOP/BAG PEMERINTAHAN /2022

TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

DISAHEAN OLEH 1

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

BAGIAN PEMERINTAHAN )
SEHKRETARIAT DAERAH MPL’MQOZ‘SI& 199003 2004
NAMA SOP : LAYANAN KONSULTASI PENYUSUNAN NASKAH KERJA SAMA
DAERAH
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
I Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 1 Pendidikan minimal D3/S1
2 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2018 tentang Kerja Sama Daerah 2 Mampu berkomunikasi dengan baik

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2020 tentang Tata Cara Kerja |3 Memiliki pengetahuan tentang LKjIP
Sama Daerah dengan Daerah Lain dan Kerja Sama Daerah dengan Pihak Ketiga

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun 2020 tentang Tata Cara Kerja
Sama Daerah dengan Pemerintah Daerah di Luar Negeri dan Kerja Sama Daerah
dengan Lembaga di Luar Negeri

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Meja Kerja
2 Kursi Tamu

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdam pak :
- Penyusunan naskah kerja sama daerah tidak sesuai dengan aturan




tentang naskaly Kerja
Sama Daerah

1 [Mengajukan partanyaan tentang penyusunan Pertanyaan tentang 15 menit  |(Pertanvaan tentang
naskah Kerja $ama Daerah @ naskah Kerja Sama naskah Kerja Sama
Daerah Daerah
Draft naskah Kerja Sama Draft nasksh Kerja
Daerah Sama Daerah
2 |memberikan jamaban pertanyzan Pertanyaan tentang 10 menit |Jawaban Pertanyaan
E[T naskah Kerja Sama tentang naskah Kerja
— Daerah Sama Daerah
3 |menambahkan informasi jawaban apabila Jawazan Pertanyaan 10 menit |Jawaban Pertanyaan
diperlukarn tambahan informasi jawaban yang tentang naskatr Kerfa tentang naskah Kerja
belum tersampaikan Sama Daerah Sama Daerah
4 jApabila jawaban pertanyazn memerlukan Jawaban Pertamyaan 10 menit |Jawaban Pertanvaan
pengammbilan keputusan, maka Analis E: tentang naskah Keja tentang naskah Kerja
Kebijaltann Mada akan berkonsultasi terlebih ' Sama Daerah Sama Daerah
dahuhi dengan Kepala Bagian Pemerintahan
Setda Kota Pekalongan
5 |Menerfira jawaban pertanyaan Jawaban Pertanyaan 5 menit Jawaban Pertanyaan

tentang naskah Kerja
Sama Daerah




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
. SETDA KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PBJ DAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

NOMOR SOP : 001/ SOP/BAG PBJMINBANG /2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 Februari 2022

‘'TGL. EFEKTIF : 11 April 2022 e

DISAHKAN OLEH : A

X

\_,SRI'KUMININGSIH, SE., M.Si
"L NFP. 19640226 199003 2004

NAMA SOP : Pelayanan Penyusunan Rericana Umum Pengadaan (RUP)

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah Melalui Penyedia

3  Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadasn Barang/Jasa Pemerintah
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2021 Teatang Pedoman Psrencanaan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

1 Mampu memahami peraturan atau regulasi yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGHKAPAN :

1 Komputer/Laptop/Notebook /Lainnya
2 Printer

3 ATK

4 Telepon

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Terkendalanya proses pengadaan barang/jasa

1 Dokumen Rencana Umum Pengadaan (RUP)




Pelaksana  Mutua Baku

Kegiatan PA/KPA | PPEOM Kelengkapan Waktu Output
Menerbitkan Surat keputusan penunjukan perangkat _@ . Surat Keputusan 1 hari Surat Keputusan
organisasi pengadaan barang/jasa pemerintah seperti
Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) dan lainnya
Menarik data RKA dari aplikasi SIPD kemudian | User Id, akun 1 hari Daftar program,
memverifikasi program, kegiatan dan subkegiatan beserta ﬂ RKA/DPA kegiatan, sub
kode maupun pagunya selanjutnya mendelegasikannya ke kegiatan
Pejabat Pembuat Komitmen
Menginput secara manual program, kegiatan dan User Id/akun 1 hari Daftar program,
subkegiatan beserta kode maupun pagunya selanjutnya —>| RKA/DPA kegiatan, sub
mendelegasikannya ke Pejabat Pembuat Komitmen kegiatan
Membuat dan memilah kegiatan/pekerjaan yang akan User Id; akun 7 hari Final draft RUP
dimasukkan ke Rencana Umum Pengadaan (RUP) baik lewat Y RKA/DPA
penyedia manpun swakelola sesuai dengan ketentuan yang ’E:I
berlaku sampai dengan tahap final draft
Mengumumkan RUP yang telah dibuat Pejabat Pembuat \:I User Idfakun 1 hari RUP terumumkan
Komitmen kemudian unduh dan cetak RUP E RKA/DPA

Proses penyusunan RUP selesai f.f
setesal




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SETDA KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PBJ DAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

NOMOR SOP : 002/SOP/BAG PBJMINBANG,2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 April 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

Sekretaris Daerah
. —Kota Pekalongan
:_\' .

DISAHEAN OLEH

fla

\ _
\\ RSO MIN/ - : .
& WIE. 19640326 199003 2004

NAMA SOP

: Pelayanan Regis&‘a‘ﬁ{_ﬁjﬁi-{\#gﬁﬁkési Penyedia Baru

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

1 Mampu memahami peraturan yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

2 Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Pedoman Felaksanaan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah Melalui Penyedia
KETEREKAITAN : PERALATAN/PERLENGEAPAN :
1 Komputer/Laptop/Notebook/Lainnya
2 Printer
3 ATK
4 Telepon
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Terkendalanya proses registrasi dan verifikasi penyedia baru

1 Dokumen/berkas bukti registrasi dan verifikasi penyedia baru disimpan




Cwalitn |

menggunakan user id vang sudah terdaftar

Meiakukan registrési onlin;: .di W.ehsit lpse — Emaij Perusahé.an 5 menit Akuﬁ
i Memhuat surat kuasa verifikasi untuk vang diwakilkan [bukan Surat Kuasa 5 menit |Surat Kuasa
direktur/pemilik/ komanditer) Ej

Memberikan dokumen persyaratan kepada petagas lpse Dokumen Persvaratan 5 menit |Dokumen

—

Menerima. dan memeriksa kelengkapan dokumen persvaratan l( Dckumen Persyaratan S menit |Dokumen
Menanyakan kepada pemohon apakah sudah melakukan oem ¥, Email Perusahaan S5 menit  [Akun
registrasi secara online \/:}

Melakukan registrasi online di ruang bidding ff Email Perusahaan Smenit |Akun
Menyerahkan dokumen persyaratan ke verifikator untuk k4 Dokumen Persvaratan Smenit |Dokumen
diverifikasi L]

Menerima dokurmen persvaratan dan memerksa apakah ¥ Dokumen Persvaratan S menit (Dokumen
penyedia sudah terdaftar di lpse lain l :'

Memberitahukan penyedia melalui helpdesk agar o Dokumen Persyaratan Smenit |Akun




Pelaksans Muin Bako

No Kegiatan Pesachon | Helpdesk |Vesifikator Kelongkapan Wakta | Owtpmt Kot

10 |Melakukan verifikasi dan validasi dokumen persyaratan Dokummen Perayaratan 5 menit  |Doikumen
apakah sudah sesuai atau lengkap . P

11 | Menyampaikan kekurangan dokumen persyaratan kepada , Dokumen Persyaratan S menit {Dokurmen
pemohon melalui helpdesk untuk dilengkapi dan kembali [~
dilakukan verifikasi Y

12 |[Menverahkan dekumen persyaratan kepada pemohon untuk N Deokumen Persyaratan 5 menit |Dokumen
dilengkapi dan kembali diakukan verifikasi P |

13 {Menyerahkan dokumen persyaratan kepada pemohaon untuk N ) Dokumen Persyaratan 5 menit |Cokumen
dilengkapi dan kembali dilakukan verifikasi s —l

14{Menyetujui permohonan dergan mengklik tombol setuju d: v Dokumen Persyaratan 5 menit |[Akun
aplikasi spse :I

15| Mencetak bukti pendaftaran /verifikasi sebanvak rangkap 2 Bukri Pendaftaran/verifikcasi 5 menit [Dokumen
{dua], yang pertama diserahkan ke penvedia dan yang kedua | -—
untuk arsip

16 |Pendampingan untuk melakukan tea user login, aksdvasi User idfakkun 5 menit |login

agregasi dan logn ke aplikasi sikkap untuk mengisi data
kinerja penyvedia

17

Proses registrasi dan verifikasi telah selesai




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SETDA KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PBJ DAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

NOMOR SOP . 003/ SOP/BAG PBUMINBANG /2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 Februarn 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

DISAHEAN OLEH

Sekretaris Daerah
-~ Kota Pgkalongan

NAMA SOP

: Pengaduan Reglstrmwm Penyedia Baru

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1 Peraturan Presiden Nomor 12 Tehun 2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republk
Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan

Barang/Jasa Pemerintah Melalui Penyedia

3 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik

1 Mampu memahami peraturan yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

KETEREAITAN :

PERALATAN/PERLENGEAPAN :

1  SOP Pelayanan Registrasi dan Verifikasi Penyedia Baru

2 Printer
3 ATK
4 Telzpon

1 Kemputer/Laptop/ Notebook Lainnya

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan ekan berdampak :

- Terkendalanyea proses registrasi dan verifikasi penyedia baru
- Tidak terukurnya capaian kinerja UKPBJ/LPSE

1 Dokumen/ berkas aduan serta tindak lanjutmya




No .

SPSE (Penyedia)

roulal

E i S  Ontput
71 Mengajukan pengaduan dilakukan oleh.penggﬁna

2 |Menerima pengaduan masyrakat (Pengguna SPSE) i Laporan Pengaduan 15 menit Laporan Pengaduan
dan segera ditindak lanjuti atau diteruskan ke | dan hasil tindak
Verifator lanjut penngaduan

3 |Menerima pergaduan masyrakat (Pengguna SPSE| Laporan Pengaduan 15 menit Laporan Pengaduan
dan segera ditindak lanjuti atau diteruskan ke dan hasil tindak
Kasubag. Pengelolaan Layarran LSPE lanjut pengaduan

4 |Menerima pengaduan masyrakat (Pengguna SPSE) Lapoeran Pengaduan 15 menit Laporan Pengaduan
dan segera ditindak lanjuti atau diteruskan ke dan hasil tindak
Helpdesk LKPP lanjut pengaduan

S |Menerima pengaduan masyrakat [Pengguna SPSE) _ Laporan Pengaduan 1 hari Laporan Pengaduan
dan segera ditindak lanjuti _ dan hasil tindak

lanjut pengaduan

6 |Proses Pengaduan Masyarskat (Pengguna SPSE) f’

selesai




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PBJ DAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN
SETDA KOTA PEKALONGAN

NOMOR SOP : 004 /SOP/BAG PBJMINBANG /2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 Februar: 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022 .

DISAHKAN OLEH

NIP- 19640226 199003 2004

: Pengaduan Penyusunan Rencana Umum Pengadaan (RUP)

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSARA :

1  Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 12 Tahun 2021 Tentang Pedoman Pela<sanaan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah Melalui Penyedia

3 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

4 Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemernntah
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2021 Tentang Pedoman Perencanaan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

1 Mampu memaham: peraturan atau regulasi yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

HKETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGHAPAN :

1 SOP Pelayanan Penyusunan RUP

1 Komputer/Laptop /Nctebook/Lainnya
2 Prnter

3 ATK

4 Telepon

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

- Terkendalanya proses pengadaan barang/fjasa
- Tidak terukurnya capaian kinerja UKPBJ/LPSE

1 Dokumen/berkas aduan serta tindak lanjutnya




Mengéﬁukan béngaduaﬁ dllzakukan oleh pengguna
EPSE(PAfKFPA] PPKOM]

Menerima pengaduan Pengguna SPSE dan segem
ditindak lanjut atau diteruskan ke Verifator

H

Laporan Pengaduan

15 menit

Laporan Pengaduan
dan hasil tindak
lanjut pengaduan

Menerima pengaduan Pengguna SPSE dan segem
ditindak lanjuti atau diteruskan ke Kasubag.
Pengelolzan Layanan LSPE

Laporan Pengaduan

15 menit

Laporan Perigaduan
dan hasil tindak
fanjut pengaduan

Menerima pengaduan Pengguna SPSE dan segera
ditindak lanjuti atau diteruskan ke Helpdesk LKPP

Laporan Pengaduan

15 menit

Laporan Pengaduan
dan hasil tindak
lanjut pengaduan

Menerima pengaduan Pengguna SPSE dan segera
ditindak lanjuti

Laporan Pengaduan

1 hart

Laparan Pengaduan
dan hasil tindak
lamut pengaduan

Proses Pengaduan Pengguna SPSE} selesat




FOMOR SOP : 005/SOP/BAG FBJMINBANG/ 2022
TGL. PEMBUATAN - 14 Pebruari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF - 11 April 2022
DISAHEAN OLEH :
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN (
SETDA KOTA PEKALONGAN R TS A et 0.
BAGIAN PBJ DAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN -, ——— S
NAMA SOP : Pelayvanan Proses %%hgj Jasa
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA : pastial

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelavanan Publik

I Memiliki kemampuan dalam melaksanakan penganggaran, perencanaan pengadaan, sampai
dengan penerimaan hasil pekerjaan/ pengiriman barang.

2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 teritang Administrasi Pemerintahan 2 Memiliki kemampuan dalam melaksanakan persiapan pengadaan, pelaksanaan kontrak sampai
dengan penyampaian hasil pekerjaan/ pengiriman barang
3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 82 Tahun 2012 tentang Penyelenggeraan Sistem 3 Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
dan Transaksi Elektronik
4 Peraturan Presiden No.16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah sebagaiman
telah diubzh dalam Peraturan Presiden No.12 Tahun 202 1 Tentang Perubahan Perzturan Presiden
No.16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
5 Permen PANRB No. 35 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan
6 Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah No.12 Tahun 202 | Tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Melalui Penyedia
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 SOP Perencanaan Pengadaan 1 Komputer/ Scanner/ Printer
2 SOP Persiapan Pengadaan 2 Jaringan Internet
3 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia 3 Panduan Pengguna SPSE
4 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
5 S0P Pemilihan Penyedia Pasca /Tender
6 S0P Pelaksanaan Kontrak
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1  Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditelapkan. 1 Dokumen Proses Utama Pengadaan Barang/ Jasa
2 Segala bentuk penvimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan vang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksane




ﬁel&ksanakan perencanaar
Pengadaan Barang/ Jasa

1. Renja KL/ Pomda
2. RKA-KL/ RKA Pemda

3. DIPA/ DFA

Metode Pengadaan Langsung
dan Tender Cepat : 1 Hari
Kerja

Metode Seleksi : 1 Hari
Metode Tender : 1 Hari

1. Draft Spesifikasi Teknis
2. KAK dan Harga Perkiraan/ RAB
3. Jadwal

4. Rencana Umum Pengadaan [RUP}

Melaksanakan persiapan
pengadaan

1. 8K Penunjukkan PFK
2. RUP

3. Draft Spesifikasi Tekms/
KAK
4. Harga Perkiraan/ RAE

Metode Pengadaan Langsung
dan Tender Cepat : 1 Hari
Kerja

Metode Seleksi: 1 Hari
Metode Tender : 1 Hari

2. Spesifikasi Teknis dan HPS telah
ditetapkan/ disahkan

Melaksanakan persiapan pentilihan
penyedia

1. 8K Penunjukkan Pokja

2 RUP

3. Dokumen persiapan
pengadaan (Draft Spesifikasi
Tekcnis/ KAK. Harga
Perkiraan/ RAB)

Metode Pengadaan Langsung
dan Tender Cepat : 1 Hari
Kerja

Metade Seleksi: 10 Hari
Metode Tender : 6 Hari

Dokumen pemilihan penyedia

Melaksanakan pemilihan penyedia

Dokumen pemilihar:
penyedia

Metode Pengadaan Langsung
dan Tender Cepat : 1 Hari
Kerja

Metode Seleksi ; 30 Hari
Metode Tender : 12 Hari

1. Laporan hasil pemilihan penyedia
2. Berita acara penetapan pemenang

pengiriman barang

Kerja
Metode Seleksi : 1 Hari
Metode Tender : 1 Harp

1. Laporan hasil pemilihan  {Melode Pengadaan Langsung |1. SPPBJ
Melaksanaken pengelolaan kontrak penvedia dan Tender Cepat : 1 Hari 2. Kontrak
2. Berita acara penetapan Kerja 3. Pelaksanaan Pekerjaan
pemenang Metode Seleksi : 1 Hari 4. BAST
Metode Tender : 1 Hari
. - - BAST Metode Pengadaan Langsung  |hasil Pekerjaan/ Barang diterima
Menerima hasil pekerjaan/ dan Tender Cepat : 1 Hari

1. Dokumen Persiapan Pengadaan (KAK)




NOMOR SOP : 006/SOF/BAG PBJMINBANG, 2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEETIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SETDA KOTA PEKALONGAN s
BAGIAN PBJ DAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN B 04
NAMA SOP : Layanan Pensrbimnm"ﬁ"aﬁ"
DASAR HUKUM : KUALIFTKASI PELAKSANA :

1 Peraturan Presiden No.16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah sebagaiman telah
diubah delam Peraturan Presiden No.12 Tahun 2021 Tentang Perubahan Psraturan Presiden No.16
Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemenntah.

2 Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah No.12 Tahun 2021 Tentang
Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Melalui Penyedia.

3  Peraturan Walikota Pekalongna No.11 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penatausahaan Keuangan
Daerah Kota Pekalongan.

4 Surat Edaran Walikota Pekalongan No.900/4 Tahun 2022 Tentang Pedoman Penatausahaan
Pelaksanzan APBD Kota Pekalongan Tahun Anggaran 2022

I Memiliki kemampuen dalam melaksanakan penganggaran, perencanaan pengadaan, sampai dengan
penerimaan hasil pekerjaan/pengiriman barang,

2 Memilki kemampuean dalam melaksanakan persiapan pengadaan, pelaksanaan kontrak sampai
dengan penyampaian hasil pekerjaan/ pengiriman barang

3 Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/Jasz Pemerintah

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 SOP Perencanaan Pengadaan 1 Komputer/ Scanner/ Frinter
2 SOP Persiapan Pengadaan 2 Jaringan Internet
3 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia 3 Panduan Pengguna SPSE
4  SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
5 SOP Pemilihan Penyedia Pasca/Tender
6 SOP Pelaksanaan Kontrak

PERINGATAN :

FENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas vang telah dibakukan dan ditetapkan.

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun cutput
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

1 Dokumen Penerbitan Pembavaran




Menyerﬁhkan keleﬁgkapan persyaratan

Férsyamtan kelengkz;iiaﬁ ]

15 Menit

sesuai jenis pengadaan
Menerima persyaratan, Persyaratan kelengkapan 15 Menit
sesuai jenis pengadaan
Membuat ceklis Persyaratan kelengkapan 60 Menit  [Ceklis Verifikasi
sesuai jenis pengadaan
Menyerahkan Kelengkapan dan Ceklis ke Persvaratan kelengkapan 5 Menit
verifikkator sesual jenis pengadaan dan
ceklis verifikasi
Memeriksa kelengkapan persvaratan Persyaratan kelengkapan 2 Hari Hasil Verifikasi
seslai jenis pengadaan Kerja Lengkap
a JJika tidak lengkap mengembalikan ke petugas ¥ T
untuk diserahkan kembali ke OPD sapaya Tidak /
diperbaiki \ .
b Jika lengkap menerbitkan hasi verifikasi
lengkap Y2
Persyaratan kelengkapan 5 Menit.

Dekumnen kelengkapan persyaratan dan form
rekomendasi diserahkan ke Kabag PBJ

sesuai jenis pengadaan dan
ceklis verifileasi dengan hasil
lengkap




Memeriksa kelengkapan persyaratan Persyaratan kelengkapan 1 Hari Hasil Verifikasi
a Jika tidak lenghap mengembealikan ke petugas sosual yenls pengadaan Kerja Le P
untuk diserahkan kembali ke OPD supaya Tidak
diperbaiki \
b Jika lengkap menerbitkan hasil verifikasi
lengkap
Menerbitkan Swural Rekomendasi Pembayaran Persyaratan kelengkapan S Menit Surat Rekomendasi
sesuat jenis pengadaan Pembayaran
Menerima surat rekomendasi pembayaran Persvaratan kelengkapan 3 Menit Surat Rekomendasi

sesual jenss pengadaan

Pembayaran




NOMOR SOP - 0C1/SOP/BAG KESRA, 2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februan 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH . Seksetaris Daerah
' Kota Pekalongan
/ ‘
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT \
SEKRETARIAT DAERAH CNI9640296.189003 2 D04
NAMA SOP : Fasilitasi [nsentif Jasa Tenaga Pendidik Bagi Guru Taman Pendidikan Al-
Qur'an (TPQ) dan Guru Madrasah Diniyah (MADIN)
DASAR HUKUM : HUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

2 Peraturan Daerah Kota Pekalongan nomor 14 tahun 2021 tanggal 28
Desember 2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota
Pekalongan Tahun Anggaran 2022

1 mampnu memahafm peraturan yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGEAPAN :

1 Seperangkat komputer

Z ATK

3 Data Guru TPQ dan Guru Macdin
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi




N

Proposal Pern;ohonan

Proposal Permﬁhonan

5 menit

Pemochon mengitim Propesal Permohonan [nsentf
Jasa bagi Guru TPQ/Madin kepada Petugas - Tasentif Jasa bagi Guru Insentif Jasa bagi Guru
nulai TPQ/Madin TPQ/ Madin
Petizgas menerimsz proposal permohonan Proposal Permahonan 45 Hari  |Draft Usulan Guru
Fasilitasi Jasa bagi Gurn TPQ/Madin Penerima
TPQ /Madin Insentil Jasa
Petugas meneliti kelengkapan Proposal Tidak Draft Usulan Curu 1 Hari Draft Usulan Guru
Permohonan, selanjutnya merckapitulasi dan I:t}% TPQ /Madin Penerima Insentif| TPQ/Madin Penerima
membuat draft usulan Guru TPQ/ Madin penerima : Jaza Insentif Jasa
insentif jasa
PPTK mengkaji dan mengoreksi draft usulan, Draft Usulan Ciuru 10 Hari  |Draft Usulan Guru
selanjutnva digjukan kepada Kabag Kesra \> TPG/Madin Penerima Insentif TPQ/Madin: Penerima
Jasa Insentif Jasa
Petugas mengajukan draft usulan kepada Pejabat Ya Usulan Guru TPQ, Madmn 5 Har Draft 8K Walikota wentang
Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) l i < Fenerimna Insentif Jasa Tenaga Pendidik Bagi Guru
TPQ/Madin Penerima
Insentif Jasa
T
Setelah SK disetujui Walikota, PPTK menecairkan SK Walikota tenitang Tenaga |4 Bulary |Laporan Pertanggung-
insentif jasa bagi Gura TPQ/ Madin melalui < salesai < Pendidik Bagi Guru Sekali jawaban

Transfer Bank

TPQ/ Madin Penertma Insentif
Jasa

Selama.
Setahun




NOMOR SOP : 002/SOP/BAG KESRA/2022

TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF :  11April 2022

DISAHKAN OLEH : “~p) “Stkgetaris Daerah
d Pekalongan

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN \ o.%- ‘
SEKRETARIAT DAERAH NG NINGSIH, SE.Msi
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT . NIP: 19640226 199003 2 004
NAMA SOP :  Fasilitasi Honorarium Bagi Takmir Masjid dan Takmir Mushola
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan nformasi 1 mampu memahami peraturan yang berlaku
2  Peraturan Daerah Kota Pekalongan mcmor 14 tahun 2021 tenggal 28 2 Mampu mengoperasikan komputer

Desember 2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Deerah Kot=
Pekalongan Tahun Anggaran 2022

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Seperangkat komputer

2 ATK

3 Data Takmir Masjid dan Takmir Mushola

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi




Pemohon niengajukan Permohonan Takmir Masjid f

. F.'ermo.hsn;m Tal-mnr Masjid / -

Permohoran Tekmir Masjd/

Setelah cisetujui Walikota, PPTK mengundang
Takmir Masjid/ Musholla penerima bantuan
honcrariam

Honorarnum bagi Takmir
Masjil/ Musholla

Musholla penerima Honorarium melalui Keiarahan @) Musholia yang akan menerima Musholla yang akan menerirca
B Honcrarium Hoporarium

Petugas mererima usulan, selanjutnyva Fermohonan Takmir Masjid/ (14 Hari Draft Usulan Takmir Masjid {
merekapitudasi dan membuat deaft Takmir Masjid / _[i Musholla yang akan memerima Musholla Penerima Honorarium
Musholla penerioaa Honorarium e Honcrarium
Petugas mengajukan draft usulan kepada Pejabal Tidak ‘Draft Usulan Takmir Masjid/ |1 Han Draft Usulan Takomir Masjid
Pelaksara Ueknis Kegiatan (PPTK} J——]g_—— ‘Musholla Penerima Mushollz Penerona Honorarium

- Honcrasium
PPTK mengpreksi & mengajukan draft kepada Braft Tekmir Masjid/ Musholla [7 Hari Draft Usulan Takmir Masjid |
Kabag Kesra 7</\' Penerimca Honorarium Musholla Penerima Honorarum
Setelah diverifikasi Kabag. Kesra, PPTK membuat Ya Usuban Takmir Masjid / 7 Han Draft SK Walikota tentang
Draft SK Wallikota tentang Daftar Takmir Masjid/f [ I(— Musholla Penerima Pemberian Honorarium bagi Takmir
Musholla Fenerima Honorarium b Honararum Masjid / Musholla

b A l
SK Walicota tentang Pemberian |l Han SK Walikota entang Pemberian

Homorarium bagi Takmir Masyid/
Musholla

Penerimzan Bantuan Honorarium bagi Lebe
Pemuiasaraan Jenazah Non PNS

(relest <

SK Walikoa tentatg Pemberian
Honoranum bagi Takmir
Mas;jidf Musholla

sekali selama
setahun

Diberikan 4 bulan

Laporan Pertanggung-jawaban




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

NOMOR SOP 003 /SOP/BAC KESRA /2022
TGL. PEMBUATAN 14 Februari 2022

TGL. REVISL 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF 11 April 2022

DISAHEAN OLEH

_'S_‘q_fli_zt_gﬁs_‘l?aerah

]

. ’/ KMaP_\ﬁan;;gan

\ 1, SE.Msi
" NIP; 19640726 199003 2 004

NAMA SOP

Fasilitasi Honorarium Bagi Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS

DASAR HUKUM :

EKUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Peraturan Daerah Kota Pekalongan nomor 14 tahun 2021 tanggal 28 Desember
2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daersh Kota Pskalongan
Tahun Anggaran 2022

L]

1 mampu memahami peraruran yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

EETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGHAPAN :

1 Seperangkat komputer
2 ATK

3 Data Lebe Pemulasaraan Jenazeh Non PNS

PERINGATAN :

FENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP mi tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi




2 |Petugas menerima usulan, sclanjutnya
merekapitiulasi dan membuat draft Lebe
Pemulasaran Jenazah Non PNS penerima
Honorariuim

Pemudasaran Jenazah Non
PNS vang akan menerima
Honorarium

1 {Pemolon mengajukan Usulan Lebe Pemulasaran Permchonan Usulan Lebe 5 menit Permohonan Usulan Lebe
Jenazah Non PNS penerima Honorarinm raelalui - Femulasaran Jenazah Non Pemulasaran Jenazah Non PNS
Kelurahan @ED FN$ vang akan menerime vang akan menerma

Henorariem Honorariam
Permohonan Usulan Lebe 14 Hari Draft Usulan Lebs Pemriasaran

Jenazah Nornx PNS Peneiima
Honoerarivan

3 |Petugas mengajukan draf usulan kepada Pejabat Tidak Draft Usulan Lebe 1 Hari Draft Usulan Lebe Permalasaran
Pelaksana Tekris Kegiatan (PPTK) K — Pemulasaran Jenazah Non Jenazah Non FNS Penerima
g™ PNS Penerima Honorarium Honorarium
4 |PPTK mengoreksi &% mengajukan draft kepada Tidak Draft Usulan Lebe 7 Hari Draft Usulan Lebe Pemialasaran
Kabag Kesra N | Pemulasaran Jenazah Non, Jenazah Non PNS Penerima
’\ PNS Perierima Honorarium Henorarium
3 |Setelah diveriikasi Kabag. Kesra, FPTK membuat —_ Y2 Usulan Lebe Pemulasaran |7 Hari Draft SK Walikota tentang
SK Walikota tentang Daftar Lebe Pemulasaran E—T—J\ / Jenazah Non PNS Pencrica Pemberian Honorarium bagi
Jenazah Non PNS Penerima Honorarium s . Honorarium Lebe Pemulasarar Jenazah Non
\ PNS
SK Walikota tentang 1 Hari SK Walikota tentang Pemberian

6 |Setelah disetujui Walikota, PPTK mengundang
Lebe Pemulasaran Jenazah Non PNS penerima
bantuan henorarium

Ya

Pemberian Honorarium bagi
Lebe Pemulasaran Jenazah
Mon PNS

Henorarium bagi Lebe
Pemulasaran Jenazah Non PNS

7 jPenerimaan Bantuan Henorarium bagi Lebe
Femulasaraan Jenazah Non PNS

SK Walikota tentang
Pemberian Honoerarium bagi
Lebe Pemmulasaran Jenazah
Mon PNS

Diberikan 4 bulan
sekali selama
setahiun

Laporan Pertanggung-jawaban




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

NOMOR SOP . 004/SOP/KESRA/2022
TGL. PEMBUATAN . 14 April 2022

TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH

Sekretaris Daerah

Pekalongan

IH, SE.Msi
> 6199003 2 004
TALONGS,

NAMA SOP

. Fasilitasi Honorarium Bagi Ulama / Kyai

DASAR HUKUM :

. |KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

2 Peraturan Daerah Kota Pekalongan nomor 14 tahun 2021 tanggal 28
Desember 2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota
Pekalongan Tahun Anggaran 2022

1 mampu memahami peraturan yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Seperangkat komputer
2 ATK
3 Data Ulama / kyai

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi




Infoimast | Regntan . | Perperintat] . i ¥ nt
Pemohon rnengajukan Usulan Ulama / kyai Permohonan \Jsulan Ulama / & menit Disposisi Rekomendasi Ulamayf kval &
Penerima Honorarium kepada Walikota ) i kyai pencrima Honorariam Draft Ulama/ Kyvai Penerima
Pekalongan untuk dipertimbangkan, _mulal f L_._.; Honorarium
selanjurnya didisposisikan ke Bagian Kesra
Petugas mr=nerima disposisi Rekomendasi Disposisi Rekomendasi Ulamay/ |14 Hari Draft Ulama/ kyai Penerima
Ulama/ Kyai Penerima Honorarium dari kyai & Draft Ulama/ Kyai Homnorarium
We.ﬂikota Peka]_cngan melalui Sekda, dan ] i !“L Penerima Heonora-ium
Asisten Pemerintahan dan Kesra Sckda,
selanjutnya membuat Draft Ulama [ Kyai
Penerima Honorarium
Petugas mengajukan drait kepada Fejabat [Tidak Drafl Ulamay Kyzi Penerima 1 Hari Draft Ulama/ Kyai Penerima
Pelaksana Teknis Kegialan {FPTK) l. Honecrarinm Honorarium
PPTK mezngoreks: & mengajukan draft kepada ’l Craft Ulama/ Kyal Penerima 7 Hari Draft Ulamaf Kyai Penerima
Kabag Kesra Honorarium Honorarium
Setelah diverifikasi Kabag Kesra, PPTK Data Ulama/ Kyai Penecrima 7 Hari Draft BK Walikota tentang Pemberian
membuat Draft SK Walikoma tentang Ulama / 1 Honorarium Honorarium bagi Ukama/ Kyai
Kyai Penerima Honorarium, selanjiitnya L N
diajukan kepada Walikota
| 1]
SK Walikota tentang Pemberian {1 Hard Sk Walikota tentang Pemberian

Setelah Sk disetujui Walikota, PPTK
mengundang Ulama / kyai peneriia
bantuan honorarivm

Honorarium bag Ulama! Kval

Honorarium bagi Ulama/ Kyai

Penerimaan Honorarium bagi Ulaipa / kyai

SK Walikota tentang Pem berian
Honorarium bagi Ulama; Kyai

Diberikan 4 bulan

sckali selama setahun

Laporan Pertanggung-jawaban:




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

NOMOR SOP : 005/SOP/BAG KESRA/ 2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

DISAHEAN OLEH s

NIF(19640326 159003 2 004

NAMA SOP . Fasilitasi Pendataan Santunan Kematian Bagi Takmir Mas'id, Takmir
Musholla dan Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI FELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan [nformasi

2  Peraturan Daerah Kota Pekalongan nomeor 14 tahun 2021 tanggal 28
Dzsem ber 2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota
Pekalongan Tahun Anggaran 2022

1 mampu memahami peraturan yang berlaku
2 Mampu mengeperasikan komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGEAPAN :

1 Seperangkat kemputer

2 ATK

3 Data Takmir Masjid, Takmir Musholla dan Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Tidak ada kejelasan alur pemberian infornasi




Permohoran dan Data Takmir dan 1f:i:|e

S menit

Permohon.a.ﬁ dan Data Takimir dan lebe

Pemohon m»cngajﬁkan Data penerima Bantuan Santunan

Kematian Biagi Takmir Masjid, Takmir Musholla dan Lebe yang akan menerima Bantuan santunan yang akan menerimsa Bantuan santunan

Femujasara:an Jenazah Non PNS kematian kematian

Petugas menerima dan meneliti kelengkapan Data penerima i Permononan dan Data Takmir dan iebe (435 Hari draft Usulan Santunan Kemeatian

Bantuan Santunan Kemaltian Bagi Talcur Masjid, i yang akar. menerima Bantuan santurnan Takmir dan Lebe

selanjutnyva menyiapkan draft Usulan Santunan Kematian — = kematian

Bagi Takrnir- Masjii, Takmir Musholla dan Lebe

Pemulasaraan Jenazah Non PNS

Petugas mengajukan drafl usulan kepada Pejabat Tidak draft Usulan Santunan Kematian Takmir |1 Hari draft Usulac Santunan Kematian

Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTK) "‘3{ Lp X dan Lebe Takmir dan Lebe

PPTK mengoreksi & mengajukan draft psulan kepada drait Usulan Santunan Kematian Tabmir (4 Hari draft Usular Samtupan Kematian

Habag Kesra L. . ,_>< idan Lebe Takmir dan Lebe

Setelah diverifikasi Kabag. Kesra, PPTH membuat Draft SK Ya ' Usulan Semtunan Kematian Takeir dan |5 Hari Draft 3K Waliketa tentang penerima

Walikota tenitang Penerima bantuan Santunan Kematian — ' Lebe Bantuan Santunan Kematian bagi

Bagi Takmir Masjid, Takmir Musholla dan Lebe (AP Takmir dan Lebe

Periulasaraan Jenazah Non PNS

Setelah SK disetujul Walikota, PPTK membuat kontrak SH Walikcda tentang penerima Banituan |30 Hari SHK Walikota tentang penerima Bantuan

dengan pihak ke-2 (penyelia jasa asunansi kematian) Santunan Kematan bagi Takmir dan Santunan Kematian bagi Takmir dan

tentang Penerima bantuan Santanan Kematian Bagi Takmir E Lebe Lebe & SPK kontrak dengan pibak ke-2

Masjid, Takmir Musholla dan Lebe Pemulasaraan Jenazah {penyedia jasa asuransi kematiam])

Non PNS

PPTK mengandang Takmic Masjid, Takmir Musholla dan Sk Walikcta tentang penerima Bantuan {4 Han SHK Walikota tentang penctima Bantuan

Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS pxserta bantuan Lk Santunan Kernatian bagt Takmir dan Santurar Kematian bagi Takmir dan

santunan kematian Lebe & SPH kontrak dengan pihak ke-2 Lrbe & SPK kontrak dengan pihak ke-2
(penyedia jasa asuransi kematian) {peryedia jasa asuransi kematian)

Melaknkan Claim Santunan Kematian Bagi Takmir Masjid, | SK Walikcta tentang penerima Bantuan |1 Hax Laporan Informasi

Talkmir Musholla dan Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS

Cse

ﬂe_il{.

Santunan Kematian bagi Takmir dan
Lebe & SPK kontrak dengan pihak ke-2
{penyedia ;asa asuransi kematian)




NOMOR SOP : 006/ SOP/BAG KESRA/2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022 -
DISAHKAN OLEH -~ 1 Sekretaris Daerah
& _kBTm{qkﬂongm
7 )
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN 4o
SEKRETARIAT DAERAH L\
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT - (NGSIH, SE.Msi
1964226199003 2 004
NAMA SOP - Fasilitasi Claim Santunan Kem atian Bagi Takmir Masjid, Takmir
Musholla dan Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

| mampu memahami peraturan yang berlaku

2 Peraturan Daerah Kota Pekalongan nomor 14 tahun 2021 tanggal 28 2 Mam pu mengoperasikan komputer
Desember 2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota
Pekalongan Tahun Anggaran 2022
KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGKAPAN :
1 Seperangkat komputer
2 ATK
3 Data Takmir Masjid, Takmir Musholla dan Lebe Pemulasaraan Jenazah Non PNS
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOF ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi




. Permohonan dan . Data

LG menit

Permohonan dan Data

Pemchon mengirimkan Data Pengajuan Claim
Santunan Kematian Bagi Takmir Masjid/ Takmir mulai Pengajuar Claim Santunan Pengajuan Claim Santunan
Musholla/Lebe Permulasaraan Jenazah Ivon PNS S Kematian Kematian
Petugas rnenerima dan meneliti kelengkapan data Permchonan dan Data 2 Harti draft Usulan Claim Santunan
pengajuan claim Santunan Kematian dan A Pengajuan Claim Santunan Kematian
membuat draft usulan claim premi asuransi —— Kematian
kematian ke pihak ke - 2 {Penyedia Jasz Premi
Asuransi Kematian)
Petugas rnengajukan draft usulan ke Pejabat Tidak draft Usulan Claim 1 Hari dreft Usulan Claim Santunan
Pelaksana Teknis Kegiatan (PPTX) untuk diteliti Santunan Kematian Kematian
dan dikoreksi
PPTK mengoreksi & mengajukan draft usulan el draft Usulan Claim 2 Jari draft Usulan Claimm Santunan
kepada Kabag Kesra N Bantunan Kematian Kematian
Setelah disetujui Kabag. Kesra, Petugas Ya Psulan Claim Santunam 3C han Premi asuransi Kematian
memproses dan mengirim claim premi asuransi ke I: . Kematian
pihak ke-2 {Penyedia Jasa Premi Asuransi el . }
Kematiary)
PPTK mengundang ahli waris penertma premi Premi asuransi Kematian 1 Hari Premi asuransi Kematian
asuransi kematian
Penerimaan Bantuan Santunan Kematian Bagi Prermi asuransi Kematian 1 Hari Laporan Informasi
selesai

Takmir Mlasjid/ Takmir Musholia/ Lebe
Pemulasziraan Jenazah Non PN3




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SEKRETARIAT DAERAH

NOMOR SOP : 007 /SOP/BAG KESRA/2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022 e

DISAHKAN OLEH : %s Daerah
v Kota ,-\ ngan

N AT =
T NIPA9640226 199003 2 004

NAMA SOP : Fasilitasi Hibah dan Bantuan Sosial di Bidang Keagamaan

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

2 Peraturan Daerah Kota Pekalongan nomor 14 tahun 2021 tanggal 28 Desember
2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota Pekalongan Tahun
Anggaran 2022

I mampu memahami peraturan vang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1 Seperangkat komputer

2 ATK

3 Proposal dari Lembags/Masyarakat/Masjid/Musholla
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP in: tidak dilaksanakan akan berdampak :

- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi




1 {FPemchon nlengir'tﬁ:kan Pmposal Permohonan Hibah kepada.
Petugas

muiai,

Propcsél permohofmn
Hibah

Proposé.l permohonan Hibah

2 Petugas nx!nerima dan meneliti kelepgkapan Proposal

Proposal Permehotian Hibah

Draft Usulan penerima hibah

‘Permohonan, selanjutnyva merekapitulasi dan membuat draft . A

usulan pererima Hibah
3 ‘Petugas mangajakan draft usulan kepada Pejabat Pelaksana Tidzrk Draft Usulan penerima 1 Hari Draft Usulan penerima hibah

i o Lo . S Wi

‘Teknis Kegiatan {PPTK) e R o hibah

L
4 | FPTE mengXaji dan mengoreksi draft usulan, selanjutmya ‘ ‘Tidak Draft Usulan penerima 30 Hari |Draft Usulan penerima hibah

diajukan kepada Kabag Kesra —\ hibah
S5 |Setelah diverfikas: Kabag Kesra, Usnlan (hasil kajian) Ya Usuian (hasil kajian] 30 Hari |Usulan (basil kajian) Pencrima

diajukan kepada Walikota melalui TAPD Kota Pekalongan Penerima Hibah Hibah

untul pendtepan anggaran bagi penerima hibah
6 | Betelah disetnjui Walikota, PPTK membuat Draft SK Walikota [ ' Usulan {hasil kajian) 10 Hari  [Draft SK Walikota tentang

tentang Penierima Hibah beserta anggaran yang ditetapkan Penerima Hibah Penerima Hibah

untuk diajuikan kepada Walikota g

i d

7 {Setelah SK disemjui Walikota, PPTK membuat Naskah SK Walikota tentarig 15 Hari |NPHD dan Proposal Permohonan

Perjanjian Hibah Daerah (NPHD! bersama Pemohon, L..___.._—l Penerima Hibah Pencairan Penerima Hibah

selanjuinya pemohon membuat proposal pencairan Dana "

Hibah sesvai anggaran vang ditetapkan
8 |Pencairan Mibah kepada Pemohon melalii Transfer Bank | NPHI> dan Proposal 7 hari Laporan Penicairan Hibah

::j Permchonan Pencairan
Penerima Hibah

9 |Pemohon melaporkan realisasi penggunaan dana hibah Laporan Pencairan Hibah 1 Hari Laporan Pertanggung-jawaban

kepada Walikota mefalui Bagian Kesga

selesai

Hibah




PEMERINTAH EOTA PEKALONGAN
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SEKRETARIAT DAERAH

NOMOR SOP : DOB/SOP/BAG KESRA/2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022 o

DISAHKAN OLEH : NS rjs:Daerah
4v/  Kota Pele
N 3

ININGSIH, SE.Msi
46226 199003 2 004

"Bhpj

NAMA SOP
asuhan dan pondck pesantren

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1  Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

2 Peraturan Daerah Kota Pekalongan nomor 14 tahun 2021 tanggal 28 Desember 2021
tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota Pekalongan Tahun Anggaran
2022

1 mampu memahami peraturan yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

KETEREKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

1 Seperangkat komputer

2 ATK

3 Proposal Usulan Penerima Bantuan Sosial Berupa Beras Kepada Yayasan Sosial, Panti
Asuhan dan Pondck Pesantren

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi

: Fasilitasi Bantuan Sosial beripa beras kepada yayasan sosial, panti




. Ropatan ‘Pemohon | B PE | Teknls | Kema [ AFMER ) ey, Kelengiapan,  Output
- : - | Kegintan aa'bcla;_ dan Koarn Betda peagadaan P _
Pemochon mengirimkan Proposal Fermohonan e Propesal Permohenan 5 menit {Propesal Permohonan
Bantuan Sosial Berupa Beras bagi Yayvasan Saosial, :: Bantuan Sosial Berupa Bantuan Sosial Berupa
Panti Asuhan dan Pondok Pesantren kepada Beras Beras
Petugas
Petugas menerima dan meneliti kelengkapan Proposal Permohonan 14 Hari |Draft Usulan Penerima
Proposal Permohonan, selanjutnya merekapitulasi Bantuan Sosial Berupa Bantuan Sosial Berupa
dan membuat draft usulan penerima Bansos Beras ’|-—-:] Beras Beras
Petugas mengajukan draft usulan kepada PPTK Tidalk Draft Usulan Penerima 1 Hari Draft Usulan Penerima
— Bantuan Sosial Berupa Bantuan Sosial Berupa
byl < Beras Beras
PPTK mengkaji dan mengoreksi draft usulan, Draft Usulan Penerima 5 Hari Data Penerima Bantuan
selanjutnia diajukan kepada Kabag Kesra Bantuan Sosial Berupa Sosial Berupa Beras
\ Beras
Setelah direrifikasi kabag Kesra, FPTK membuat Ya Data Penerima Bantuarn 5 Hari Draft SK Walikota tentang
draft SK Walikota tentang Penerima Bansos Berupa Sosial Berupa Beras Penerima Bantuan Sosial
Beras bagi Yayasan Sosial, Panti Asuhan dan | = Berupa Beras
: e |
Porciok Pemantren
Setelah SH disetujui Walikota, PPTK membuat SK Walikota tentang 30 Hari |SK Walikota tentang
kontrak dengan pihak ke-2 (penyvedia jasa = Penerima Bamtuan Sosial Penerima Bantuan Sosial
pengadaan beras) untuk pengadaan beras banses Berupa Beras Berupa Beras & SPK
dimaksud (U kontrak dengan pithak ke-2
(penvedia jasa pengadaan
) 7 | beras)
Pendistribusian Bantuan Sosial Beras Kepada SK Walikota tentang 2 Bulan |Laporan Pertanggung-
Yayasan Sosial, Panti Asuhan dan Pondok Penerima Bantuan Sosial Sekaly jawaban
Pesantren sesuai SK Walikota Berupa Beras & SPK kontrak |Selarma
dengan pihak ke-2 (penvedia [11 bulan

. sebesal

jasa pengadaan beras)




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SEKRETARIAT DAERAH

NOMOR SOP 009/ SOP/BAG KESRA/2022
TGL. PEMBUATAN " 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF © 11 April 2022
DISAHKAN OLEH : ~_Sekretaris Daerah
: i Kéta Pekalongan
A e ‘Fc- -

."_"l

.(\ IH, SE.Msi

3 3‘1 9003 2 004
NAMA SOP : Fasilitasi izin penyelenggaraan kegiatan di masa pandemi Covid 19

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

e

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Peraturan Daerah Kota Pekalongan nomor 14 tahun 2021 tanggal 28
Desember 2021 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota
Pekalongan Tahun Anggaran 2022

1 mampu memahami peraturan yang berlaku
2 Mampu mengoperasikan komputer

EETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

I Seperangkat komputer
2 ATK
3 Surat Permohonan izin penyelenggaraan kegiatan di masa pandemi Covid-19

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :

Tidak ada kejelasan alur pemberian infomasi




L L Peluham } I . Mutu Baku -
i : S ; o R R Pelaksana S !_'.- . SR T (S AR
No ._Keg_ng;ag_ : Pemohon - ':tetllgal | Teknis | Asisten Kelengkspan | Waktu | Output
| ey | | bandan |

1 [Pemohon mengirimkan Surat Permohonan izin Surat Permohonan |5 menit |Disposisi Surat
penyelenggaraan kegiatan di masa pandemi kepada ~ izin Permohonan izin
Walikota Pekalongan selaku Ketua Gugus Tugas @ E penyelenggaraan penyelenggaraan
percepatan penanganan covid-19, selanjutnya kegiatan kegiatan
didisposisikan ke Bagian Kesra

2 |Petugas menerima Disposisi Surat Permohonan izin Disposisi Surat 30 menit |Disposisi Sur.at
penyelenggaraan kegiatan dari Walikota Pekalongan Permohonan izin Permohonan izin
melalui Sekda, dan Asisten Pemerintahan dan [:-.—-J\ penyelenggaraan penyelenggaraan
Kesra Sekda kegiatan kegiatan

3 |Petugasi membuar Draft Surat [zin Penyelenggaraan Tidak Disposisi Surat 60 menit |Draft Surat [ztin
Kegiatan diteruskan PPTK untuk diteliti dan :‘.j_ _.l:‘} Permohonan izin penyelenggaraan
dikoreksi 1 penyelenggaraan kegiatan

kegiatan

4 |PPTK mengajukan Draft Surat [zin Penyelenggaraan Tidak Draft Surar Izin 30 menit |Draft Surat Izin

Kegiatan ke Kabag Kesra penytlenggaraan penyelenggaraan
TN kegiatan Kegiatan

5 |Setelah diverifikasi Kabag, Kesra, Surat [zin Ya Surat Izin 1 Hari Surat lzin
penyelenggaraan kegiatan diajukan ke Walikota N penyelenggaraan penyelenggaraan
melalui Sckretaris Daerah, dan Asisten NG kegiatan kegiatan
Pemeriritahan dan Kesra Sekda

6 [Setelah disetujui Walikota, pemchen mengambil Surat lzin 1 Hari Laporan Informasi
Surat Permohonan izin penyelenggaraan kegiatan selesai penyetlenggaraan
melalui Petugas Informasi kegiatan




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKAS! PIMPINAN
SEKRETARIAT DARAH KOTA PEKALONGAN

Nomor SP : 01 /80P/Bag Protokol dan Kompim /2022
Tanggal Pembuatan : 14 Februari 2022

Tanggal Revisi : 18 Februari 2022

Tanggal Efekrif : 11 April 2022

Disahkan Oleh

= Tis Daerah
/ Kcta

m, S.E,M.Si
Nth%v{o’gza 199003 2 004

Nama SOP

: FASILITASI KEPRO‘!‘_OKQLAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Perwal Nomor 59A Tahun 2012 tentang Pedecman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pernerintah di Lingkungan Pemerintah Kota Pekalongan;
2. Perda Nemor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi Peranglkat Daerah

Kotz Pekalongan;
3. Perwal Nomor 68 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan Organisas;, Tugas dan Fungs: serta

Tata Kerja Sekretariat Dasrah dan Staf Ahli Walikora Pekalongan.

1. Memahami Peraturan-peraturan yang ada
2. Menguasai pengoperasian komputer
3. Menguasai dan memiliki pengetahuan tentang Keprotokolan

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Pelayanan Naskah Sambutan Walikota

2. SOP Penulisan Berita untuk Website Resmi Bagian Protokol Dan Komunikasi Pimpinan Setda
Kota Pekalongan

3. SOP Publikasi Berita untuk Website Resmi Bagian Protokel Dan Komunikasi Pimpinan Setda
Kota Pekalongan

4. SOP Pengeditan Berita untuk Website Resmi Bagian Protokol Dan Komunikasi Pimpinan Setda
Kota Pekalongan

1. Alat Tulis

2. Buku Agenda
3. Kornputer

4. Printer

5. Rundown Acara
6. Kartu Acara

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1 Ketidakadaan Koordinasi dan Inforrnas: dari OPD terkait bisa menyebabkan kekeliruan dalam
penyusunan atur acara;

2 Ketidakcermatan dalam pengetikan atur acara bisa mengakibatkan perbedaan persepsi dalam
pengaturan acara;

3 Kesealarlan dalam penyampaian atur acara bisa menyebabkan kekeliruan pelaksanzsan kegiatan.

1. Informasi Kegiatan
2. Lokasi Kegiatan




kegiatan

b s . Pelaksana _ : !\h.ltu Baku -
. Pemohon Agendaris Staf Protokol- Protokol Kepah Bagan Kelengkapan - - [Waktu™ - [Menit)] - Cutput
. Mengajwkan permohonan bantuan Fasilitasi .
kegiatan dari OPD/SKP
Kepr(?ttnkulan dalam acaraf kegiatan dari /SKPD Mulai Surat Pengantar 5 (Menit) A
terkait
Mencatat dan melaporkan tentang tujuan pemohon
i
untuk m endapatkan persetujuan Buku Agenda 5 [Menit) Agenda Surat Masuk
Mendisposisi Surat kepadz Kepala Sub Bagian terkait
k i juti
untuk menindakianjuti Lembar Disposisi 5 (Menit) Dispaosisi Surat
Membagi Tugas kepada Staf Protokol untuk
menindaklanjuti acara/kegiatan yang akan Papan Agenda Kegiatan , ladwal Kegiatan
. 5 (Menit)
dilaksanakan Protokol Keprotokolan
Melaksanakan Tugas Keprotokowan dan melaporkan
: iatan Kepada Ata “ | Kegi
Pe'aksanaan Kegiatan Kepada Atasan Buku Jadwal Kegiatan 90 (Menit] Dokumentasi Kegiatan
Keprotokolan
Menerima Laporan Kegiatan Keprotokolan yang
telah di=ksanakan Dokumen Laporan 10 (menit) Laporan Kegiatan

Kepratokolan




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
SEKRETARIAT DARAH KOTA PEKALONGAN

Nomor SP : 02/SOP/Bag.Protokol dan Kompim /2022

Tanggal Pembuatan : 14 Februari 2022
Tanggal Revisi : 18 Februari 20,22
Tanggal Efeltif : 11 Apnl 202) W 2
Disahkan Oleh : :

Nﬁi 19690226 199003 2 004

Nama SOP : FASILITASI PLAKAT

Dasar Hulkkum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Perwal Nomor 59A Tahun 2012 tentang Fedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah Kota Pekalongan;
2.  Perda Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi

Perangkat Daerah Kota Pekalongan;
3. Perwal Nomor 68 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daereh dan Staf Ahli Walikota Pekalongan

1
2.

Memahami Peraturan-peraturan yang ada
Menguasai pengoperasian komputer

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1.
. Buku Agenda
. Komputer

. Printer

. Plakat

(S0 S LR S

Alat Tulis

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1 Permohonan Plakat harus di sertai surat permohonan dari SKPD

1.

Informasi pemohon

2. Jurnlah plakat yang dimohon




Plakat

o _ L - Pelakgané Lo ; ‘Mutu Baku
‘No T Kasuk Reoala s 'Wakt. — ———
: Pemohon ndaris | Staf Protokol § Kasubag epaia 1 . ' L
: B ? i e _ ' © Protcleol Bagian ?Ke eng-capanh  {Menit) Output.
1 |Mengajukan permochoenan bantuan Plakat -
dari OFD {SKPD terkait i
et / e Mulai Surat Pengantar 3 (Menit) -
2 |Mencatat dan melaporkan tentang tujuan
dapatk tuj
pemohon untuk mendapatkan persetujuan Buku Agenda 5 (Menit) | Agenda Surat Masuk
3 |Mendisposisi Surat kepada Kepala Sub
Bagian 1 i tus: indaklanjuti
agian lerkait untux menin au Lembar Disposisi | 5 (Menit) Disposisi Surat
4 |Menindaklanjuti perrnohonan dimaksud
Lembar Disposisi | 5 {Menit) Disposisi Surat
5 |Menyerahkan Plakat sesuai dengan
permintaan . Lapcran [nventaris
Plakat 0 y
& 2 {Menitj Plakat
€& |Menerirna Plakat sesuai dengan
int cai Buku i taris
perrmintaan | Selesal I e ventans - o (menit)| Tanda Terima Plakat




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
SEKRETARIAT DARAH KOTA PEKALONGAN

Nomor SP : 03/SOP/Bag.Protokol dan Kompim /2022

Tanggal Pembuatan : 14 Februari 2022
Tanggal Revisi : 18 Februari 2022
Tanggal Efektif : 11 April 2022 ",‘,? P

Disahkan Oleh : W Dacrah
/ﬂ;&l ngan

gEl

“NIP. 19640226 199003 2 004
Nama SOP : FASILITASI PIALA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1~

Perwal Nomor 59A Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah Kota

1. Memahami Peraturan-peraturan yang ada
2. Menguasai pengoperasian komputer

2. Perda Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi
Perangkat Daerah Kota Pekalongan;
3. Perwal Nomor 68 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daerah dan Staf Ahli Walikota
Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:
1. Alat Tulis
2. Buku Agenda
3. Komputer
4. Printer
S. Piala
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

1 Permchonan Piala harus di sertai surat permohonan dari SKPD




. Kegiatan N e R T : [ Kasubag Kepala i S S e BRI
P : - : 'Oh? N L Protokol _Protokol Bagian Kelerighapan. Wm . Output
Mengajukan permohonan bantuan piala _
dari OPD/SKPD terkait | Mutai I Surat Pengantar 5 i
___J {Menit)
Mencatat dan melaporkan tentang tujuan
pemohen untuk mendapatlkan Bulu Agenda 5 Agenda Surat
persetujuan (Menit) Masuk
Mendisposisi Surat kepada Kepala Sub
Bagi i i juti
agian terkait untuk menindaklanju Lembar Disposisi S . Disposisi Surat
(Menit)
Memesan piala sesuai dengan permintaan
Surat Permohonan 3 Surat Pesanan
Piala (hari) Piala
Menyerahkan piala sesuai dengan
permintaan ' Psala 20 Laporan
{(Menit) Inventaris Piala
Menerima piala sesuai dengan permintaan
Salesal Buku Inventaris 10 Tanda Terima
Fiala {memnit) Piala




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN FROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
SEKRETARIAT DARAH KOTA PEKALONGAN

Nomor SP : 04/50P/Bag.Protokol dan Kompim/2022
Tanggal Pembuatan |: 14 Februari 2022

Tanggal Revisi : 18 Februari 2022

[ Tanggal Efektif : 11 April 2022 X

Disahkan Oleh - oy

-19640226 199003 2 004

: PELAYANAN PERMOHONAN PENYUSUNAN NASKAH SAMBUTAN
WALIKOTA

Nama SOP

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Perwal Nomor 59A Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah Kota

2. Perda Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi
Perangkat Daerah Kotz Pekalongan;
3. Perwal Nomor 68 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas

dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daerah dan Staf Ahli Walikota Pekalongan.

1 Memahami Peraturan-Peraturan yang ada;
2 Mesenguasai Pengoperasian Komputer;

Menguasai dan memilki pengetahuan tentang pengolahan dan analisa data.

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Fasilitasi Keprotokolan

L. AlatTulis

2. Buku Agenda
3. Komputer

4. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1 Ketidakadaan Materi atau Peinter dari OPD terkait bisa menyebabkan kekeliruan
dalamn penyusunan naskah sambutan;

2 Ketidakcermatan dalam pengetikan naskah sambutan bisz mengakibatkan
perbedaan persepsi delarn penyampaian sambutan,
3 Kesalahan dalam penyampaian materi dan data bisa menyebabkan kekelirnan

dalam penvampaian sambutan.




. Felskeans “MutuBaka |
No ‘Kegiatan ' | Komunikmsi | TR L oot Msisten. | . - Waki ' “Ket
' Pemohon | Agendaris Komu s Hubungan X . Administrasi Kelengkapan Wakt‘u Output : _
R : dan - M Yeaf Bagian Umiarm I (Menit). 7
_ ' | Dakumentasi | T ' '
1 |Mengajukan permnohonan bantuan naskah
sambutan Walikota dari OPDfSKPD Mulai Surat Pengantar :5 (Menit} -
terkait
2 |Mencatat dan melaporkan tentang tujuan
. enda Surat
pemohon untuk mendapatkan Buku Agenda 5 {Menit) Ag Masulzlm
persetiljuan
3 |Mendisposisi Surat kepada Pranata
Huburgan Masyarakat terkait untuk Lembar Disposisi |5 {Menif) | Disposisi Surat
menindaklanjuti
4 |Membagi Tugas kepada Staf 3ub Bag
Komunikasi dan Dokumentasi untuk -+ Pointer Sambutan |5 (Meniy -
menyusun Draft Naskah Sambutan
5 |Menyusun Draft Naskah Sambutan
Poiniter Sambutan 90, Draft Naskah
{Menit) Sambutan
6 |[Memverifikasi Draft Naskah $Sambutan Draft Naskah 30 Draft Naskah
| Sambutan (Menit) Sambutan
7 [Mengkoreksi Naskah Sambutan Draft Naskah 30 Revisi Naskah
Sambutan (Menit) Sambutan
8 |Menernma Kembali Hasil Verifikasi Naskah Revisi Naskah 15 Revisi Naskah
Sambiutan Sambutan [Menit) Sambutan
9 |Merevisi Draft Naskah Sambutan i Revisi Netskah 90 Naskeh Sembut
Sambutan (Menit} as ambutan
10 |Menenmsa Naskah Sambutan Walikota . sambutan
Selessi |« Naskah Sambutan o _TendaTerima | i kan ke
{menit} Naskah Sambutan .
. ajudan




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN

Nomor SP . 05/SOP/Bag.Protokol dan Kompim/2022
Tanggal Pembuatan . 14 Februari 2022
Tanggal Revisi . 18 Februari 2022
Tanggal Efektif : 11 April 2022
Disahkan Oleh
.1:‘,\
\
Nama SOP : PELAYANAN PERMD:I}!
SPANDUK/BALIHO/POSTER

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Perwal Nomor 59A Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah Kota
2. Perda Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi

Perangkat Daerah Kota Pekalongan;
3. Perwal Nomor 68 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daerah dan Staf Ahli Walikota

1 Memahami Peraturan-Peraturan yang ada;
2 Menguasai Pengoperasian Komputer;

3 . et
Menguasai dan memiliki pengetahuan tentang pengolahan dan analisa data.
4 Meguasai Aplikasi Desain Grafis

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Pelayanan Keprotokolan

1. Alat Tulis

2. Buku Agenda
3. Komputer

4. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1 Permohonan Cetak Spanduk/Baliho/Poster harus disertai Surat Permohonan
dari SKPD terkait




B Pelaksana MutuBaku
No. Kegiatan C ; 1 Komunikasi Prenata e gt | Asisten 7 : _ L | Ket
o Pervhoen | Agendaris nts . Hubungan Kep a]a Administrasi Kelengkapan : Waktu " Qutput - :
i -, dan Masyarakat Bagian Umum (Menit)
: = R Bokumentasi syarax : . ' :
1 |Mengajukan permohonan Cetak Spanduk/ 5
Baliho/ Poster dari OPD/SKPD terkait Mulni Surat Pengantar (Menit] -
2 |Mencatat dan melaporkan tentang tujuan )
pemohon untuk mendapatkan persetujuan Buku Agenda (Mesnit] Age&iawssl at
3 |Mendisposisi Surat kepada Pranata L 5
Hubungan Masyarakat terkait untuk Leralbar Disposisi (Menit) Disposisi Surat
menindaklanjuti
4 |Membagi Tugas kepada Staf Sub Bag.
Komunikasi dan Dokumentasi untuk ot Surat Perrnohonan S Ra;jlc?n.ga;; A:cwal,l’
membuat Desgign Spanduk/ Baliho/ Poster ) {Menit) = 2‘1 ruatan
esign
5 Membuat Design Spanduk/ Baliho/ Poster Rancangan Awal/ 20 Draft Design
Marer: Muatan [M;’nit] Spanduk{ Balihe/
Design ’ Poster
6 jMemverifikkasi Draft Design Spanduk/ Draft Design %0 Draft Desipgn
Baliho/ Poster Spanduk/ Baliho/ |'M:‘nit) Spanduk/ Baliho/
Poster S Poster
7 {Mengkoreksi Draft Design Spanduk/ Draft Design 30 Design Spandulk/
Baliho/ P Spand i . . = =k
iko/ Paster pan ;Cl;ftfahhoj {(Menit} Baliho/ Poster
r
8 |Membenahi dan mencetak Design .
Spanduk, Baliho/ Poster M Design (H:.ri] Spand;(l){sjteBrahho/
9 |Menerima Spanduk/ Baliho) Poster | . Tanda Terima
3 i Spanduk/ Balih .
Seinsal panduk/ Baliho/ || = 10 | nduk/ Baliho/
J Poster {menit)

Poster




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN

Nomor SP : 06/SOP/Bag.Protokol dan Kompim /2022

Tanggal Pembuatan : 14 Februari 2022
Tanggal Revisi : 18 Februari 2022
Tanggal Efektif : 11 April 2022

Disahkan Oleh . Sekretgris Daerah

'UMININGSIH, 5.E, M.Si
NIP. 19640226 199003 2 004

Nama SOP : Pelayanan Permohonan Kerjasama Media

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

8

2.

Perwal Nomor 59A Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah Kota
Perda Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi
Perangkat Daerah Kota Pekalongan;

1. Memahami Peraturan-peraturan yang ada
2. Menguasai pengoperasian komputer

3. Perwal Nomor 68 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daerah dan Staf Ahli Walikota
Keterkaitam: Peralatan / Perlengkapan:
1. SOP Penulisan Berita untuk Website Resmi Bagian Protokol Dan Komunikasi 1. Alat Tulis
Pimpinan Setda Kota Pekalongan 2. Buku Agenda
2. SOP Publikasi Berita untuk Website Resmi Bagian Protokol Dan Komunikasi 3. Komputer
Pimpinan Setda Kota Pekalongan 4. Printer
3. SOP Pengeditan Berita untuk Website Resmi Bagian Protokol Dan Komunikasi | 5. Koran (Bukti Fisik]
Pimpinan Setda Kota Pekalongan
4. SOP Pelayanan Dokumentasi
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1. Permohonan Penawaran Kerjasama harus disertai dengan daftar harga dari

media rekanan




No Kegiatan - . Komunikasi Pranata | o e , : - _ Ket
R Pemohon Agendaris |  dan Hubungan | _l(rcp:l:. Kelengkapan x;tt:) ' Output. .
- Dokumentas| Masyarakat & ' _1
i Pimpinan
1 |Mengajukan permohonan Penawaran : 5
Kerjaszuma Publikasi _1 Surat Pengantar (Menit) )
2 [Mencatat dan melaporkan tentang tujuan 5 Agenda Surat
emohon untuk mendapatkan persetujuan Buku Agenda )
P P P J {Menit) Masuk
3 |Merekomendasi persetujuan atau tidak X Disposisi Surat
terkait penawaran kerjasama publikasi Tidak Setuju . . . 15 po .
P 0 P Selesai Lembar Disposisi ] {Setuju [ tidak
dengan Media \\ (Menit) \
~ setuju)
4 {Menyiapkan surat perjanjian kerjasama Setuju 15
+ S : K
{SPK) urat Pengantar (Menit) SP
5 |Menerim a Surat Perjanjian Kerjasama dan 3 120 Kelengkapan
melaksanakan tugas sesuai perjanjian SPK (Menit] Bukti Tayang
kerja X media
6 |Memeriksa kelengkapan Bukti tayang pada 3 Kelengkapan Bukti 60 Kelengkapan
media rekanan gsap . . Bukti Tayang
Teyang media (menit) .
‘ media
7 |memverifikasi kelengkapan bukti tayang . Kelengkapan Bukti 30 Bukti Tayang
pada media rekanan Tayang media (menit) Media
8 |Mengajukan anggaran untuk biaya Lengkdp 30
publikasi pada media rekanan SPK (menit] Laporan Kegiatan
9 |Menerima anggaran untuk biaya publikasi 30 Tanda terinha
Selesai |« Laporan Kegiatan . _
(menit) Pembayaran




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN
SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN

Nomor SP : 07/S0OP/Bag.Protokol dan Kompim /2022
Tanggal Pembuatan  [: 14 Februari 2022
Tanggal Revisi : 18 Februari 2022
Tanggal Efektif : 11 April 2022
Disahkan Oleh - Sekretaris Daerah
. ’/,‘f' Kota Pe_!\l‘faiqngan
'SRFRUMININGSIH, S.E, M.Si
NIR./ 19640226 199003 2 004
Nama SOP : PELAYANAN DOKUMENTASI KEGIATAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksanaan:

1. Perwal Nomor 59A Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah
2. Perda Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

Organisasi Perangkat Daerah Kota Pekalongan;
3. Perwal Nomor 50 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi,

Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Daerah.

1. Mampu memahami dan memetakan berita
2. Mampu memahami peraturan-peraturan vang ada
3. Menguasai pengoperasian komputer dan peralatan dokumentasi

4. Menguasai dan memiliki pengetahuan rentang pengolahan dan analisa data

Keterkaitamn:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Penulisan Berita untuk Website Resmi Bagian Protokol Dan
Komunikasi Pimpinan Setda Kota Pekalongan

2. SOP Publikasi Berita untuk Website Resmi Bagian Protokol Dan
Komunikasi Pimpinan Setda Kota Pekalongan

3. SOP Pengeditan Berita untuk Website Resmi Bagian Protokol Dan
Komunikasi Pimpinan Setda Kota Pekalongan

4. SOP Pelayanan Sambutan

Alat Tulis

Buku Agenda

Kamera/ Video Shooting
External Disk

Komputer

Printer

Jaringan Internet
Kendaraan

PN A LN

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Apabila tidak ada berita atau tidak melakukan Informasi Kegiatan
pencarian berita, maka bisa disajikan berita Lokasi Kegiatan atau info
ringan /artikel

1. Informasi Kegiatan

2. Lokasi Kegiatan




Pelaksana - Mutu Baku
- Pemohon Agendaris | dan Dekumentasi | Hubungan | B B Kelengkapan Menit Output :

1 |Mengajukan permohonan

Pendokumentasian Kegiatan dari . 5

Mulai Surat P t . -

OPD/SKPD terkait urat tengantar (Menit)
2 |Mencatat dan melaporkan tentang y

tujuan pemohon untuk mendapatkan Buku Agenda 5 Agenda Surat

. |persetujuan {Menit) Masuk

3 |Mendisposisi Surat kepada Pranata

Hubungan Masyarakat terkait untuk . . 5 . .

Lembar D

menindaklanjuti mbar Disposisi (Menit) Disposisi Surat
4 |Membagi Tugas Kepada Staf Sub Bagian

Komunikasi dan Dokumentasi Pimpinan " Surat Pengantar 10 Jadwal Piket

& (Menit) Dokumentasi

5 |Pendokumentasian Kegiatan Walikota / Dokumentasi

Wakil Walikota a Jadwal Piket 90 Kegiatan

Dokumentasi (Menit) Walikota/ Wakil
Walikota
6 |Evaluasi Kegiatan . Deokumentasi
Sdesii Kegiatan Walikota/ [ma-(r]x't) Laporan Kegiatan
Wakil Walikota ot




PEMERINTAH KOTA PEEALONGAN
BAGIAN HUKUM
SETDA KEOTA PEEALONGAN

NOMOR SOP : 001/SOP/Bag Hukum/2022

TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

DISAHKAN OLEH g Sekretaris Daerah

“Kota Pekalongan

199003 2 004

NAMA SOP . SOP Penerim‘ﬂan Pendistribusian Dokumen

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS]I PELAKSANA :

1 |Perpres No. 33 Tahun 2012 tentang JDIH 1 |Pendidiken SLTA dan bisa mengoperasikan Komputer
2 |Permen Hukum dan HAM No.8 Talun 2019 tentang Standar Pengelolaan
JDIH
3 |Peraturan Walikota No. 67 tentang JDIH Kota Pekalongan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 |Data Base Undang - undang dan peraturan
2 |Komputer
3 |Printer
4 |Alat Tulis Kantor (ATK)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Ketidakcermatan dalam pencatatan dokumen yang diterima mengakibatkan ) Setiap Dokumentasi Produk hukum dicatat dan di data dalam buku
1 ketidaksesuaian data/dokumen JDIH dengan data/dokumen yang ada inventaris dan data base
2 |Untuk selalu melakukan proses pencatatan dokumen yang terbaru 2 [Melakukan pencatatan penerimaan dokumentasi dan pencatatan
pendistribusian dokumentasi




Pelaksana

No Kegiatan Perangkat | Pengadministrasi Do.hmm:::ui Kelengkapan| Waktu | Output
Daerah Umum tan Info I
1 | Memberikan produk hukum
( Mulai }

2 |Mencatat dan melaporkan kepada Kasubag Surat 15 Menit
Dokurnentasi dan Informasi Produk - Pengantar
produk hukum yang diterima

3 |Mendisposisikan kepada petugas untuk ¥ Buku 15 Menit
memproses penerimaan produk - produk Inventaris
hukum yang diterima

4 |Melakukan proses penataan dan pencatatan Komputer danj1 hari
dari dokumen yang diterima I |4 ATK

S |Menyerahkan data hasil proses penerimaan il Komputer dan|10 menit |[Buku
kepada Kasubag Dokumentasi dan Informasi ATK Inventaris

JDIH

6 |Mendisposisikan kepada petugas penerima Surat Tugas |5 menit
hasil JDIH yang telah diproses yang
kemudian untuk digandakan dan diarsip >

7 |Menggandakan dan mengarsip berkas Printer, Odner|{30 menit |[Daftar

distribusi

dokumen




NOMOR SOP : 002/ SOP/Bag Hukum /2022

TGL. PEMBUATAN  |: 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

DISAHKAN OLEH | _ Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN i
BAGIAN HUKUM e
SETDA KOTA PEKALONGAN \ |
‘ SE., M.Si
. 19646226 199003 2 004
NAMA SOP : SOP Peminjaman dokumen
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1
2

3

Perpres No. 33 Tahun 2012 tentang JDIH

Permen Hukum dan HAM No.8 Tahun 2019 tentang Standar Pengelolaan
JDIH

Peraturan Walikota No. 67 tentang JDIH Kota Pekalongan

1 [Pendidikan SLTA dan bisa mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGEAPAN :

Data Base Undang — undang dan peraturan
Komputer

Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)

Pertemuan berkala JDIH se Indonesia

Dl B WK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1

2

Ketidakcermatan dalam pencatatan peminjaman dokumen produk hukum
berakibat pada kehilangan data/dokumen

Untuk selalu mencatat peminjaman yang terbaru

1 |Setiap peminjaman dokumen produk hukum dicatat dan di data dalam
buku inventaris




Pelaksana

No Kegilatan Pemohon Pengadministrasi Analis Hul Kelengkapan | Waktu Output
Umum
1 [Mengajukan permintaan tertulis untuk Surat 15 Menit
mendapatkan layanan informasi pada bagian Mulai Pengantar
hukum melalui petugas
2 |[Mencatat dan melaporkan tentang tujuan Buku 15 Menit
pemohon untuk mendapatkan persetujuan dari peminjaman
Analis Hukum
3 |Mendisposisikan kepada petugas untuk N Kartu disposisi; 15 Menit |Dokumentasi
menyajikan dokumen dimaksud produk hukum
dimaksud
4 |Mencarikan data/dokumen dimaksud Buku 30 menit
Inventaris
5 |Menyerahkan data hasil penggandaan agar Buku 10 menit |Laporan
dokumen asli tidak rusak atau hilang kepada peminjaman peminjaman
permohon data/dokumen dimaksud dengan
menggunakan tanda terima, waktu
peminjamanan selama 3 hari dan apabila masih
dipergunakan bisa diperpanjang waktunya dgn
tetap melaporkan/memberitahu petugas layanan
6 |Mengembalikan dokumen oleh peminjam Buku 3 hari Laporan
peminjaman engembalian
7 |Menerima kembali dokumen yang dipinjam untuk Buku 15 menit |Buku
peminjaman Inventaris

disimpan kembali di ruang JDIH




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN

NOMOR SOP : 003/SOP/Bag Hukum/2022

TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

DISAHKAN OLEH : ; Sekretaris Daerah
Kota Pekalongan

1 ketidaksesuaian data/dokumen JDIH dengan data/dokumen yang ada

2 |Untuk selalu melakukan proses pencatatan dokumen yang terbaru

BAGIAN HUKUM
SETDA KOTA PEKALONGAN A
\ SE., M.Si
640226 199003 2 004
NAMA SOP : SOP Layanan Informasi Hukum
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 [Perpres No. 33 Tahun 2012 tentang JDIH 1 [Pendidikan S1 dan mampu mengoperasikan komputer
2 |Permen Hukum dan HAM No.8 Tahun 2019 tentang Standar Pengelolaan
JDIH
3 _|Peraturan Walikota No. 67 tentang JDIH Kota Pekalongan
KETEREKAITAN : PERALATAN/PERLENGEAPAN :
1 |Data Base Undang — undang dan peraturan
2 |Komputer
3 |Printer
4 |Alat Tulis Kantor (ATK)
5 |Telepon
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Ketidakcermatan dalam pencatatan dokumen vang diterima mengakibatkan Setiap Dokumentasi Produk hukum dicatat dan di data dalam buku

1 inventaris dan database

2 |Melakukan pencatatan penerimaan dokumentasi dan pencatatan
pendistribusian dokumentasi




Kegiatan

Pelaksana

Pemohon

Pengelola Analis Hukum

Kelengkapan

Waktu

Output

SMS, WA, Email

Mengajukan permintaan informasi melalui telepon,

alat tulis kantor,
Komputer,

telepon /smartphon

5 menit

Permohonan
informasi

Meneritma permintaan informasi dan melaporkan
kepada Analis Hukum

alat tulis kantor,
Komputer,
telepon/smartphon
e, scan, fax

5 menit

informasi yang
dibutuhkan

Mengecek apakah informasi yang diminta termasuk
informasi yang dikecualikan

alat tulis kantor,
Komputer,

telepon /smartphen
e, scan, fax

10 menit

informasi yang
dibutuhkan

Mencari Informasi yang dibutuhkan

alat tulis kantor,
Komputer,

telepon f smartphon
e, scan, fax

5 menit

informasi yang
dibutubkan
tersampaikan

Menjawatb permintaan Informasi

alat tulis kantor,
Komputer,

telepon/smartphon

e, scan, fax

1 menit

Menerima informasi

{ Selesai }‘-

alat tulis kantor,
Komputer,
telepon/smartphon
e, scan, fax




NOMOR SOP : 004/SOP/Bag Hukum /2022

TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022

TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF : 11 April 2022

DISAHKAN OLEH : -~ Sekretaris Daerah

PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN /
BAGIAN HUKUM fla
SETDA KOTA PEKALONGAN |

19640226 199003 2 004
NAMA SOP : SOP Layanan Perpustakaan JDIH
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 |Perpres No. 33 Tahun 2012 tentang JDIH 1 |Pendidikan S1 dan mampu mengoperasikan komputer
2 |Permen Hukum dan HAM No.8 Tahun 2019 tentang Standar Pengelolaan
JDIH
3 _|Peraturan Walikota No. 67 tentang JDIH Kota Pekalongan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 |Data Base Undang - undang dan peraturan
2 |Komputer
3 |Printer
4 |Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Ketidakcermatan dalam pencatatan bahan pustaka yang diterima 1 Setiap Bahan Pustaka hukum dicatat dan di data dalam buku inventaris

mengakibatkan ketidaksesuaian data/dokumen Perpustakaan JDIH dengan Perpustakaan JDIH

data/dokumen yang ada o |Melakukan pencatatan penerimaan bahan pustaka dan pencatatan
peminjaman bahan pustaka

1




Kelenghupes .

No Eegiatan . : .
1 |Mengisi buku pengunjung alat tulis kantor > d ,
menit ata pengunjung
2 |M 1 koleksi di i
encari koleksi di rak alat tulis kantor 0 N Koleksi Perpustakaan
T mentt | DIH
3 [Menyerahkan koleksi dan KTP kepada Pustakawan alat tulis kantor
2 menit
4 |Mencatat peminjaman p————— alat tulis kantor
> 1 5 menit [catatan pinjaman
5 [Menyerahkan koleksi dan KTP kepada Pemustaka v alat tulis kantor
2 menit
6 |Melakukan perpanjangan atau pengembalian pengembalian alat tulis kantor
g 7perpanjangan
7 |Memproses perpanjangan waktu peminjaman [:‘ :| alat tulis kantor perubahan catatan
5 menit |pinjaman
8 |Memproses pencatatan pengembalian alat tulis kantor
l | 6 menit | Pengembalian Koleksi
9 [Mengembalikan koleksi Selom Koleksi tertata di rak
sal komputer 1 menit [penyimpanan




NOMOR SOP : 005/SOP/Bag Hukum /2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH : .~ Sekretaris Daerah
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
BAGIAN HUKUM
SETDA KOTA PEKALONGAN
NAMA SOP : SOP Penerbitan Perwal / SK / SE / Instruksi
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 JUU No 15 Tahun 2019 tentang Perubahan Atas UU No. 12 Tahun 2011 1 |Pendidikan S1 dan mampu mengoperasikan komputer
tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan
2 |Permendagri No. 120 Tahun 2018 Tentang Perubahan atas Permendagri No.80
Tahun tahun 2015 tentang Pembentukan Produk Hukum
KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGKAPAN :
1 |Data Base Undang - undang dan peraturan
2 |Komputer
3 |Printer
4 |Alat Tulis Kantor (ATK)
5 [Kunjungan kerja / Studi Banding
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1 Ketidakcermatan dalam verifikasi dan koreksi isi dari Perwal / SK / SE / L |Setiap Perwal dicatat dan di data dalam buku agenda dan disimpan dalam
Instruksi berakibat pada ketidaksesuaian tujuan dan fungsi peraturan / hardcopy maupun softcopy dan diupload ke website jdih.pekalongankota.go.id
kebijakan tersebut




Pelaksana Mutu Bau
NO KEGIATAN Pe L JF
ngadminist Kabag
Pemohon rasi Umum Perancang Hukum Kelengkapan Wakitu Output
PerUlJan
1 2 3 9 5 6 8 9 10
) Mengaju.kan Rancangan Perwal / SK / SE / i - Draf Perwal & Surat |, gﬁgga]andat; dari
Instruksi il Pengantar dari PD PD 8
R i\::gza;ta; Pkc:lwm/SK/SE( Instruksi yang masuk Draf Perwal dan Surat Draf Perwal dan
- Hukum, lalu disampaikan kepada > . 5 meni’ {Surat Pengantar dari
g S Pengantar dari PD PD

Kabag Hukum

Draf Perwal & Surat

Mengoreksi Rancangan Perwal / SK / SE i ji
3 - /SK jSE / < Pengantar dari PD, |5 hari Tim Penghajian
Instruksi /\ X d Perwal
ertas disposisi
g?mal /SK/SE/ [éllstmksi yang sudah
1sempurnakan disampaikan kepada Walikota Draf Perwal / SK / SE Rencangan Perwal
4 [secara berjenjang melalui JF Perancang / Instruksi 10 hari [SK / SE / Instruksi
PerUUan, Kabag hukum, Asisten Pem.& Kesra, rekomendasi disetujui Walikota
sekda dan Waldl Walikota
Mengambil Perwal/SK /SE/Instruksi yg sudah Perwal/SK/
S5 |ditandatangani, memberi tanda pada buku | ke SE/Instruksi, Buku 1 hari Perwal/SK/ .
agenda keluar khusus, — Agenda, Kartu SE/Instruksi
Kendali
Memberi nomor Perwal/ SK/Instruksi (kecuali
SE minta nomor di Bag Umum), menyimpan Perwal/SK/
6 naskah asli Perwal/SK/SE/ Instruksi sbg arsip Perwal/ SK/ 20 SE/Instruksi
Bag. Hukum, dan menghubungi OPD unt { Ié—] ' SE/Instruksi menit |bernomor dan
bertanggal

mengambil Perwal/SK/ SE/Instruksi yg sudah
Jadi




NOMOR SOP : 006/SOP/Bag Hukum /2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH : - “Sekretaris Daecrah
23 Koter Eé kalon
/ g :)1 \ ! gan
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN : <)t -
BAGIAN HUKUM ';._‘_ ‘ \
SETDA KOTA PEKALONGAN ‘
NAMA SOP : SOP Bantuan Hukum terhadap Laporan / Pengaduan Masyarakat
DASAR HUKUM : KUALIFIKAS] PELAKSANA :

Surat Keputusan Walikota Tentang Kegiatan Fasilitasi Bantuan Hukum
Kota Pekalongan Nomor 180.05 / 0002

Pendidikan S1-llmu Hukum dan bisa mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN /PERLENGKAPAN :

N+ W -

Peraturan Perundang-Undangan yang berkaitan dengan pengaduan terkait
Komputer

Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)

Telepon

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1
2

Ketidakcermatan dalam penanganan pengaduan masyarakat dapat
menimbulkan permasalahan baru

Harus selalu berkoordinasi dengan seluruh OPD yvang ada di Pemerintah
Kota Pekalongan dalam menanggapi dan menyikapi adanya
Laporan/Pengaduan

1

Mencatat setiap permasalahan yang menyangkut Laporan/Pengaduan dan ketidul:cpuasan dari
masyarakat untuk segera ditindaklanjuti agar dapat terselesaikan dan mendapat solusi yang tepat

Merencanakan, mengkoordinir dan memonitor perkembangan setiap proses penyelesaian sehingga
penanganan perngaduan masyarakat dapat berjalan secara optimal




Sk Asisten Analis  |Pengadministrasil geengkapan | Waktu
Pemerintahan Hukum/Analis | Penanganan
dan Kesra Advokast
Menyampaikan laporan / pengaduan kepada ] Berkas

Pemerintah Kota Pekalongan ( Mulai laporan/penga
Melaporkan kepada Walikota Pekalongan tentang Registrasi = : Ep—
materi la_poran‘fpengadum Berkas menit
Walikota memberikan disposisi kepada Sekda untuk TRy Berkas 1 hari (Disposisi
penyelesaian laporan /gugatan dgn pihak terkait laporan /penga

duan
Sekda  memberikan  disposisikepada  Asisten FIEAE (e SR Berkas L hari |Disposisi
Pemerintahan dan Kesra untuk penyelesaian , ] laporan /penga
laporan/gugatan dgn pihak terkait s duan
Asisten Pemerintahan dan Kesra memberikan Berkas L hari
disposisi kepada Kabag Huakum untuk penyelesaian laporan /penga
laporan/gugatan dgn pihak terkait untuk dan duan
untuk melakukan koordinasi dengan para pihak
terkait dalam menelaah permasalahan dan
mengundang para pihak terkait laporan/pengaduan
untuk melakukan mediasi
Mendisposisikan kepada Analis Hukum,Analis B Berkas 30
Advokasi untuk melakukan kajian mengenai _] Persiapan menit
permasalahan ditinjau dari aspek hukum dan ElE3a T g )] mediasi
mengumpulkan data-data guna menyelesaikan
masalah, dan membuat agenda mediasi awal
Melaksanakan disposisi Kabag Hukum untuk Undangan 1 hari
melakukan koordinasi dengan para pihak terkait T mediasi
dalam menelaah permasalahan dan mengundang I I 777:‘
para pihak terkait laporan/pengaduan untuk
melakukan mediasi
Melaksanaan mediasi antara para pihak terkait
sampai dengan disepakati adanya solusi dari \ 4 Para pihalk
laporan/pengaduan yang dilaporikan dan dilanjuti = — 0T tepﬂibat
dengan perdamaianan setelah itu maka dibuat berita R > <—->[— G—)ﬁ ' mfeka .
acara yang hasilnya diterimakan kepada para pihak — — RS- ¥ a: dan| 5 et
dan Kepala Bagian Hukum melalui Asisten p"’m‘;ukum
Pemerintahan dan Kesra dan Sekretaris Daerah po s

melaporkan kepada Walikota Pekalongan tentang
hasil penyelesaian laporan/pengaduan

Mengadministrasikan penanganan perkara tersebut /




NOMOR SOP : 007 /SOP/Bag Hukum /2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022
DISAHKAN OLEH g
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN (/L
BAGIAN HUKUM {
SETDA KOTA PEKALONGAN '
NAMA SOP : Bantuan Hukum bagi Masyarakat Miskin
DASAR HUKUM : KUALIF[KASI PELAKSANA :

1 (Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 15 Tahun 2017 Tentang| 1 |Pendidikan S1-Ilmu Hukum dan bisa mengoperasikan komputer
Penyelenggaraan Bantuan Hukum

2 |Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 45 Tahun 2018 Tentang Petuniuk
Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomeor 15 Tahun 2017
Tentang Penyelenggaraan Bantuan Hukum

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
Peraturan Perundang-Undangan yang berkaitan dengan perkara

Komputer

Printer

Alat Tulis Kantor (ATK)

Telepon

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 |Ketidakcermatan dalam penanganan gugatan dari masyarakat dapat| 1 Mencatat setiap permohonan bantuan hukum dari masyarakat untuk segera ditindaklanjuti agar
menimbulkan permasalahan baru dapat terselesaikan

[ N R -

2 2 |Merencanakan, mengkoordinir dan memonitor perkembangan setiap proses penyelesaian perkara
Harus selalu berkoordinasi dengan seluruh OPD yang ada di Pemerintah schingga perkara dapat terselesaikan sesuai dengan batas waktu yang ditentukan
Kota Pekalongan dalam proses penyelesaian perkara




BANTUAN HUKUM BAGI MASYARAKAT MISKIN

| | Mekanisme | [
: Analis Hukum Muda | Kepala | Asisten Pihak Keleng- Waktu @ Output
= - Pelapor | / Analis Advokasi = Bagian Pem & | Sekda Walikota Ketiga [ PN ;kapan s
Huku Hukum | Kesra ' .
Mengajukan permohonan ke Bagian m- 3 ! Berkas 10 menit
| i Hukum TRt perkara
" IMeminta pemobon motik  memenhi| B T 1 lBeikms |iban
| o syarat permohonan pemberian bantuan ' ! perkara |

'Hukum ' ‘

Jika syarat-syarat sudah sesuai dan ' :
lengkap pemohon  diminta untuk ' |

|3 menunggu tindak lanjut dari Bagian
’Hukum atas permohonannya tersebut

Mendisposisikan kepada Analis Hukum 1 hari Disposisi
Muda/Analis Advokasi Hukum untuk =
4 'melakukan konsultasi dan koordinasi| ‘
kepada Pihak Ketiga w
| Melaksanakan disposisi Kabag Hukum 5 hari
5 dan melaporkan tentang kesiapan dalam |
penangan perkara hingga terbitnya |
| I utasan R .
y ‘T_"_"' Waktu Putusan |
mengikuti |PN
Jjadwal PN

’ 6 \Menerima Putusan Pengadilan Negeri

Meléa'ka}; hasil putusan 7pengad1_1an ‘

kepada  Walikota melalui Asisten

J 'Pemerintahan dan Kesra dan Sekda




PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN
SEKRETARIAT DAERAH

NOMOR SOP : 0O01/SOP/SETDA/2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022

TGL. EFEKTIF

: 11 April 2022

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2005 tentang Pelayanan Putlik;

2  Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik;

3 Permen PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

4 Permen PAN dan RB Nomor 62 Tahun 2018 tentang Sistem Pengaduan Pelayanan Publik

Nasional;

S Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 59 A Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota

1 Pendidikan minimal S1

2 Mampu berkomunikasi dengan baik

3 Memiliki pengetahuan tentang SOP Pelayanan

Pekalongan
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1 Meja Kerja
2 Kursi Tamu
3 Alat Tulis Kantor
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Pengaduan tidak dapat ditangani dengan baik
- Penanganan Pengaduan tidak sesuai dengan aturan




Pemohon datang secara langsung ke Kantor Daftar Aﬂuan 5 ﬁeﬁt - Aduan
Sekretariat Dacrah Kota Pekalongan dan
menyam paikan adwan
Mencatat identitas dan kontak dar: pemohon dan Catalan identitas dan 2 menit Informasi identitas dan
aduan kontak pemohon serta kontak pemohoen serta
aduan daftar aduan
Aduan yang diterima cleh petugas disampaikan Catatan identitas dan > Menit [nformasi identitas dan
kepada pejabat yang menangani aduan kontak pemohon serta kontak pemohon serta
aduan daftar aduan
Penanganan pengad uan 4 Catatan identitas dan 7 Hari Kerja {Laporan Penanganan
\ kontak pemohan serta Pengaduan
\/ aduan
\\/; ™
Selesai
Tidak
Selesai
Informasi penyelesaian pengaduan disampaikan 1 Catatan identitas dam 5 Menit Laporan Penanganan
kepada petugas pengelola pengaduan untuk dicatat i l kontak pemohon serta Pengaduan
—— aduaan
Catatan «dentitas dan. S Menit Laporan Penanganan

[nformasi penyelesaian pengaduan disampaikan
kepada pemohon

kontak pemohon serta
aruan

Pengaduan




NOMOR SOP : 002/SOP/SETDA/2022
TGL. PEMBUATAN : 14 Februari 2022
TGL. REVISI : 18 Februari 2022
TGL. EFEKTIF : 11 April 2022 ;
DISAHKAN OLEH : -~ .., Sgkretaris Daerah

P :\.2;" K rlfd!,lut ongan

{ I:‘ : -
PEMERINTAH KOTA PEKALONGAN \ i
SEKRETARIAT DAERAH N L

™ 640726 199003 2004

NAMA SOP : LAYANAN PENANGANAN PBNGADUAN SECARA TIDAK
LANGSUNG i
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik;

3 Permen PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasicnal Prosedur Administrasi Pemerintahan,;

4  Permen PAN dan RB Nomor 62 Tahun 2018 tentang Sistem Pengaduan Pelayanan Publik
Nasional;

S Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 59 A Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota

1 Pendidikan minimal S1
2 Mampu berkomunikasi dengan baik

3 Memiliki pengetahuan tentang SOP Pelayanan

Pekalongan
KETERKAITAN : PERALATAN /PERLENGEKAPAN :
1 Meja Kenja
2 Kursi Tamu
3 Alat Tulis Kantor
4 Media Elektronik (Telepon, HP, Komputer, Internet)
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika pembuatan SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak :
- Pengaduan tidak dapat ditangani dengan baik
- Penanganan Pengaduan tidak sesuai dengan aturan




3

Pemobon menyampaikan aduan melahii kontaic

pengaduan dan media ekektronik

kepada pemohon melhi media elektronik

aduan

2 |Mencatat identitas dan kontak dar pemohon dan Catatan identitas dan 2 menit informasi identitas dan
aduan _ﬂ-l_ kontak pemohen serta kontak pemohon serta
feitey aduan daftar aduan
3 JAduan yang diterime okeh petugas disampailan Catatan identitas dan 5 Menit Informasi ideatitas dan
kepada pejabat yang menangani aduan kontak pemohon serta kontak pemohon serta
aduan daftar aduan
4 |Penanganan pengaduan Catatan identitas dan 7 Hari Kerja | Laporan Penanganan
kontak pemohon serta Pengaduan
\ aduan
Selesai Tidak
Selesai
Selesai ¥ Tidak
Sedesai
Sefesai
Informasi penyelesaizn pengaduan disampaikan Catatan identitas dan 5 Menit Laporan Penanganan
kepada petugas pengelola pengaduan untuk dicatar kontak pemchon serta Pengaduan
aduan
5 llnformasi penyelesaian pengaduan disampaikan Catatan identitas dan 5 Menil [aporan Penanganan
kontak pemchon serta Pengaduan




