STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SUBAG PERENCANAAN DAN KEUANGAN
KECAMATAN PAGERUYUNG

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).



PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN PAGERUYUNG
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451020 Kode Pos: 51361

Nomor SOP 12

Tanggal 6 Oktober 2025
Pembuatan
Tanggal Revisi
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Judul SOP Penyusunan RKA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri 13 tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Perda 11 tahun 2007 tentang Pokok-pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perbup 27 tahun 2014 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah
Kabupaten Kendal

4. Perbup 77 tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi,
Serta Tata Kerja Pada Kecamatan Dan
Kelurahan Kabupaten Kendal

1. Memahami juklak tentang penyusunan RKA
2. Menguasai komputer dan aplikasi SIMDA
Keuangan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyusunan DPA 4. SOP Perjanjian 1. Komputer/Printer/Kertas/Kalkulator
Kinerja 4.Indeks Harga Barang
2. SOP Penyusunan Renstra 2. Renja Kecamatan 5.Juklak
3. SOP Penyusunan Renja Penyusunan RKA
3. RKT Kecamatan 6.Koneksi
Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

RKA harus disusun sebagai bagian dari KUA
PPAS yang akan dibahas oleh TAPD dengan
DPRD sebagai dasar penyusunan DPA Tahun
Anggaran Yang Akan Datang

Disimpan sebagai data manual dan elektronik
sebagai dasar penyusunan DPA

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PELAKSANA MUTL BAKU
No. Uraian Kegiatan Fengelola | Kasubag Sekretaris Keterangan
Sistem | Perenc & Kelengkapan Waktu Output
. Camat
Informasi Keu
1 r.1.eng|kut| rapat persiapan penyusunan RKA Undangan 1 hari Nota dinas
di Bakeuda
N o Juklak RKA dan
Mempelajari juklak penyusunan RKA dan )
2 indeks standarisasi harga barang Perbup Indeks 1 hari Bahan RIA
- harga
3 Menghimpun r&ncﬂana kegiatan kecamatan Bahan RKA 3 hari Bahan RKA
serta arahan kebijakan Camat
Sinkronisasi rencana kegiatan dengan ¥ Renstra. Renia
4 |kebijakan Camat, Renstra, Renja dan plafon ! 2, 2 hari Bahan RKA
) Plafon anggaran
anggaran dari Bakeuda
Komputer,
5 |Menyusun RKA — printer, kertas, | 1 minggu Konsep RK4A  |RKA TA
i kalkulator mendatang
Meneliti, mengoreksi dan membubuhkan W disusun  mulai
6 (tanda tangan RKA untuk diajukan Asman Konsep RKA 1 hari Konsep RiA | bulan Agustus TA
Camat \\/ berjalan
7 [Menandatangani RKA OPD —Tunsep RKA 1 hari REA
8 |Entry data RIKA melalui SIMDA Keuangan -- ' RKA, fomputer, 1 hari | KA, print out
v ' g ' internetimodem SIMDA
Menggandakan dan mengirim RKA OPD ke
9 |Bakeuda dan koordinator anggaran @ REA 1 hari REA
pemerintahan untuk pembahasan DPRD
10 [Mengarsip RKA :-B Almari arzip S menit REA

D = Mulai/ Akhir I:l = Proses <> = Pengambian Keputusan C‘ = Dokumentes/Arsip v = Alur/Proses =+ = Pengarsipan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Nama SOP Penyusunan DPA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri 13 tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Perda 11 tahun 2007 tentang Pokok-pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perbup 27 tahun 2014 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah
Kabupaten Kendal

4. Perbup 83 Tahun 2016 tentang APBD
Kab. Kendal TA 2017

1. Memahami juklak tentang penyusunan
DPA

2. Menguasai komputer dan aplikasi SIMDA
Keuangan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyusunan RKA 4. SOP Perjanjian | 1. Komputer/Printer/Kertas/Kalkulator 4.Indeks
Kinerja Harga Barang
2. SOP Penyusunan Renstra 2. Renja Kecamatan 5.Juklak
3. SOP Penyusunan Renja Penyusunan RKA
3. RKT Kecamatan 6.Koneksi
Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

DPA harus disusun selambat-lambatnya satu
minggu setelah Perda APBD disetujui DPRD

Disimpan sebagai data manual dan elektronik
sebagai dasar Pelaksanaan Anggaran Tahun
Berjalan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PELA KSANA MUTU BA KU
No. Uraian Kegiatan Pengelola | Kasubag Seketaris Ketermngan
Sistem | Perenc& Camat Camat Kelengkapan Waktu Output
Informasi Keu
Mengikuti mpat pembahasan anggaran di Cj ) )
1
Komisi A DPRD Undangan 1 hari Hasil rapat
Mengikuti rapat pembahasan hasil penetapan i ) Hasil rapat, alokasi
2 DPRD di Bakeuda Undangan 1 hari anggaran
v
Menyusun Revisi RKA konsep DP A . ) -
3 -
berdasarkan hasil penetapan anggaran DPRD D Nota dinas, RKA| 3 hari Revisi RKA
Meneli revizi RKA dan membernkan paraf Kensep Revisi ) .
4 untuk diajukan kepada Camat E_ RKA Z hari Revisi RKA
Wenandatangani revisi R KA sebagai bahan TAY Konsep Revisi
5 1 hari Revisi RKA
entry data DPA | REA DPA disusun
Entry data SIMDA/Transfer data RKA ke DPA Fevisi REA selambat-
6 [dan meminta verifikasi dar petugas verifikator |:|-; kom puter, 3 hari OPAonline lambatnya  satu
Bakeuda intemet'modem minggu  setelah
) ) W . penetapan APBD
7 Mencetak print out DP A hasil entry data SIMD A Kertas, printer, 1 hari DPA hasil SIMDA
Keuangan komputer
Weneliti dan mencocokkan print out DPA hasil Revisi RKA
& |entry data SIMD A dengan RKA dan membuat | I ) ! 1 hari OPA final
print out DPA
pengantar
g r.1enar!datangan| pengantar DP A untuk DPA final 1 hani DA
pengajuan pengesahan PPKD
Menggandakan dan mengajukan pengesahan - .
10 DPA 1 hari DPA
DPA kepada PPKD
11 |Mengarsip DP A yang sudah disahkan Ij{ DRA, :;'ﬁ;“‘*mr 5 menit DPA

D = Mulal/ Akhir

=Proacs O = Pengambilan Kepuiusan C‘ =Dokumenias/Arsp + = Alur'Proses -+ = Pengarsipan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Nama SOP

Penyusunan SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

2. Permenpan RB No. 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP AP

3. Permendagri No. 52 tahun 2011 tentang
SOP dilingkungan Pemerintah Provinsi
dan Kabupaten

4. Perbup No. 45 tahun 2016 tentang
Pedoman Penyusunan, Penetapan, dan
Penerapan Standar Pelayanan di
Lingkungan Pemerintah Kab. Kendal

1. Dapat mengoperasikan komputer
2. Memahami juklak penyusunan SOP
3. Memamahi alur dan tahapan penyusunan

SOP

4. Memahami Tusi unit kerja masing-masing

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan SP

1. Komputer/printer/Kertas

2. Perbup Tusi

3. Lembar Kerja Penyusunan SOP

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak disusun maka pelaksanaan
pekerjaan tidak dapat dievaluasi karena tidak
memiliki panduan baku dalam pelaksanaannya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
sebagai pedoman pelaksanaan tugas pekerjaan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. AKTIVITAS e Sub Bag. . Keterangan
Perencanaandan | Sekeam Kemhszk;;:am' Camat Kelengkapan | Waktu | Output
Keuangan s
1. | Pembentukan dan Pembekalan Tim Penyusun SOP l/ SK Camat 1 hari Tim
Administrasi Pemerintahan . 8 Penyusun
— I
Sosialisasi SOP ke seluruh unit pelaksana (Seksi dan N7 - manaman
2 p ( N Juklak SOP | thari | et
Subag) .
T — N — ) _ Daftar
3. | Penilaian Kebutuhan SOP Administrasi Pemerintahan ) Tupoksi 5 hari “92%”;‘3"
; i ] ¥ i T, - Juklak, Juknis Daftar Alternatif
4. | Pengumpulan Informasi dan Identifikasi Alternatif Y, Pelaksanaan Ihari | Penyusunan
Bahan Penyusunan SOP : tugas SOP
T — Altematif
5. | Analisis dan Pemiihan Altermatif Penyusunan SOP JukiakSOP | Shari [ et
|~ L SOP terpilih S0P dbuat
Y : .
6. Mengumpulkan Hasil Analisis dan Pemilihan Alternatif| | ‘-j Alternatif T i::::p Kegiaian
Penyusunan SOP di Sefiap unit pelaksana terpilih Ak &
——(7 Bahan SOP, Kantor
7. | Mengetik Konsep SOP Administrasi Pemerintahan | e Komputer, Shari |Konsep SOP| Kecamatan
|——‘— ¢ Printer Cepiring
. . P . T N Y
8 Pengul_ian dan Review Konsep SOP Administrasi | | Konsep SOP Thaii | SOPAP
Pemerintahan 8 —I
Meneliti dan memberikan paraf untuk diajukan (ol J ,
8. Kepada Camat \ - + SOP AP 1hari | SOPAP
- L
10. | Menandatangani SOP Administrasi Pemerintahan £ i) 7 1’0 (7| SOPAP 1hai | SOPAP
11. | Mengirimkan SOP ke Bagian Organisasi 4
. — 1‘2 SOP AP fhari | SOPAP
12. | Mengarsip SOP &
& ] y [ Y
! | = MulailAkhir = Proses " = Pengambian Kepitusan = Doumentzsiesp ¥ = AlurProses - P = Pengarsipan
J | S > L~

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Penyusunan Standar Pelayanan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 25 tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik

2. PP No. 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan UU 25 tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik

3. Permenpan RB No. 36 tahun 2012 tentang
Juknis Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan

4. Perbup No. 45 tahun 2016 tentang
Pedoman Penyusunan, Penetapan, dan
Penerapan Standar Pelayanan di
Lingkungan Pemerintah Kab. Kendal

1. Dapat mengoperasikan komputer dengan
baik

2. Memahami juklak penyusunan Standar
Pelayanan

3. Memahami alur/tahapan penyusunan
Standar Pelayanan

4. Koordinasi dengan unit-unit pelaksana
pelayanan di Kecamatan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penyusunan SOP 1. Komputer/printer/kertas
2. Protap Pelayanan Kecamatan dan jenis-
jenisnya
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Standar Pelayanan wajib disusun sebagai
pedoman pelaksanaan pelayanan publik dan untuk
memberikan jaminan pelayanan kepada
pelanggan/masyarakat penerima layanan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
sebagai panduan penyusunan Standar Pelayanan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PELAKSANA MUTU BAKU
NO. AKTIVITAS RaSibeg T Keterangan
Perencanaandan | Sekcam ShByy Camat Kelengkapan | Waktu | Output
Keuangan i
Y . |Pemahaman
1. | Mempelajari juldak penyusunan Stndar pelayanan Juklak SP 1 hari penyusunan
¥—r ¥ 0 Standar
2 Pengumpulan Datg danlnfurrr]asijenis pelayanan dan L - Informas, Shari | BahansP Plelayanan .
mekanismenya dari semua unit pelayanan L L Materi disusun sebagai
Y = Bahan  SP, acua:v pedoman
3. | Penyusunan Rancangan Standar Pelayanan I N Homputer, 5 hari - [Rancangen SP| PTYCEndgaraan
== LG printer pelayanan
* . ,/'\';_,-,f kepada
4 | Penelian Rancangan Standar Pelayanan dan {_" \/-\) zgncangan 1 hari dwma:sp masyarakat
pembubuhan paraf N I penerima
N pelayanan  dan
5. Menandatangani Dokumen Standar Pelatanan ”5*- Y o g:ncangan fhari |Dokumen SP| wajib
bW dilaksanakan
~—\s) | sebagai  bagian
6. | Mengirimkan Dokumen Standar Pelayanan _ ha '~ | DokumenSP | 3hari |Dokumen SP| dari pelaksanaan
S i Reformasi
e Birokrasi bidang
7. | Mengarsip dokumnetasi Standar Pelayanan <+ DokumenSP | 1hari |Dokumen Sp| Peidyanan
\_,/’_\‘
--\\__ Tl //"\\
| = Mulai/Akhir = Proses ¢ ) = PangbianKeptisn iy~ = AlrProses = b = Pengarsipan

B

\
N
b

—

~—

~

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Nama SOP

Pencairan Anggaran

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri 13 tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Perda 11 tahun 2007 tentang Pokok-pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perbup 27 tahun 2014 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah
Kabupaten Kendal

4. Perbup 83 Tahun 2016 tentang APBD
Kab. Kendal TA 2017

1. Memahami proses pencairan anggaran
2. Menguasai komputer dan aplikasi SIMDA
Keuangan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan RKA
2. SOP Penyusunan DPA

1. Komputer/printer/kertas/koneksi internet
2. Sepeda motor
3. Kalkulator

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pencairan Anggaran tidak diajukan, maka
pelaksanaan kegiatan Kecamatan tidak dapat
berjalan sesuai dengan rencana

Disimpan sebagai data elektronik dan data manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PELAK SANA MUTU BAKU
No. Uraian Kegiatan Bendahara | Hastbag Keterangan
T Pe;r:& Sekcam | Camat | Kelengkapan Waktu Output
) ) . Komputer, ) Pengajuan
1 |Membuat pengajuan 3PP UP/GU/TU/LS barang dan jasa )(:) Printer, DPA 1 hari 2pp/Ep i
Meneliti kelengkapan berkas pengajuan dan <> )
2 DPA, kalkulat 1h SPPISPM
menandatangani PP UPR/GU/TU/LS barang dan jasa T v | (Kauator &
Y
Meneliti kelengkapan berkas pengajuan dan TVY Lemb
3 |menandatangani SPP UP/GUTUILS barang dan jasa / en&l?tir:naBPA 3 hari SPRISPI
serta menandatangani lembar penelitian \/ p !
TYY
Menandatangani SPM dan pengajuan permohonan )
4 peneiitan SP2D O SPP/SPM 2 hari SPPISPM
SPPISPM,
5 |Mengajukan SPP/SPW ke Bakeuda l;lﬁ' Komputer, SPPISPM Pencairan
Internet, keras, o anggaran
6 |Menerima SP20 dari Bakeuda Eﬁ 5P2D SPP/SPM |dibedakan
; menjadi 3PP
7 |Mencairkan anggaran di Bank Jateng l:'tl Slip pencairan Dana UPIGUIUP
- PR dan SPP LS
& |Membelanjakan sesuai kebutuhan kelbau?flf:r:an Barangfasa  |Barangllasa
- 1 minggu
9 (Menyusun SPJ Penggunaan anggaran ;)I:j——- Nota p[:};n;\bellan Draft SPJ
10 |Meneliti SPJ, tanda tangan A2 dan membubuhkan paraf O SPJ, kalkulator | 1 Jam Sp)
Ty |
i o T [Ty
" Meneliti dan membubuhkan parafuntuk diajukan Asman <> zp) 1 hari zp)
Camat |
TYY
12 |Menandatangani berkas SPJ /> SPJ 1 hari SPJ
AN
13 |Mengarsip berkas 5PJ DT— ------------- -- SPJ 1 hari 5PJ

D = Mulai/ Akhir I:I = Proses Q = Pengambian Kepuiusan C' =Dokumentzsl/Arsip

+ = Alur/Proses =+ = Pengarsipan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Nama SOP

Pencairan Gaji dan Tunjangan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang
Pertauran Gaji PNS

2. Permendagri 13 tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perda 11 tahun 2007 tentang Pokok-pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Perbup 27 tahun 2014 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah
Kabupaten Kendal

5. Perbup 83 Tahun 2016 tentang APBD
Kab. Kendal TA 2017

1. Memahami mekanisme pencairan Gaji dan
tunjangan
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pencairan Anggaran
2. SOP Penyusunan RKA
3. SOP Penyusunan DPA

1. Komputer, printer, kertas, koneksi internet
2. Sepeda motor
3. Juklak pencairan gaji dan daftar gaji PNS

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

SPP Gaji dan tunjangan untuk bulan yang akan
datang harus diajukan paling lambat tanggal 10
bulan berjalan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PELAKSANA MUTU BAKU
No. Uraian Kegiatan Bendahara| Bendahama | "2Subag Keterangan
Gaji e Perenc & | Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu Output
Keu
Wengambil daftar gaji yang akan datang di . ) .
1 BKPP Kab. Kendal C) Wotor dinas 1 jam Daftar gaji
2 r.1e_qel|t| daﬂa_rgajl dan menyusun SPP LS _m Dafar gaj Konsep SPP Gaj
(Gaji dan Tunjangan 1
Weneliti dan menandatangani pengajuan " 1 hari .
¥ lsppLs Gaji dan Tunjangan T Y J SPP Gaj o SPM Gaii
Henelit j ! ji T |
: Weneliti berkas pengajuan SPPISPM LS Gaji SPI Gaji SPH Gaji
dan membubuhkan paraf )
Henelit j \ ji T | i Gaji "
g Weneliti ben‘xaspengg]uan SPP;‘SP.I? LS Gaj 5PN Ga“.,. Lembar peneliian
dan menandatanganilembar penelitian | Lembar penelitian 1 hari
! i 5PN j T /Y . .
6 HepandatanganlSPH dan pengajuan SP2D L s Ga SPH Gaii
Gaji dan Tunjangan
Pengajuan SPM Gaji dan Tunjangan dan Kompputer, Pembayaran
7 |entrydata SINDA Keuangan untuk penelitian Dc: intemet, SPM | 1 hari SPM Gaji |Gl dan
3P20 di Bakeuda Gaj Tunjangan
Mengambil SP2D Gajidan Tunjangan sertta ) ) . |dilakukan setiap
8 berkas SPRISPM-ny Wotor dinas 1 hari SPH Gaji aval bulan
Wengerjakan perhitungan gaji, potongan ¥ Kartu aaii
9 |bank/koperasi dan mengisi Kartu Gaji ) o, 2jam | Rincian gaji bersih
) tagihan bank
Pegawai
" ) [tl Daftar gaji, ) .
10 |Menyusun SPJ Gaji dan Tunjangan | Komputer, printer 1hari | KonsepSPM Gaji
Meneliti 3PJ Gaji dan Tunjangan serta T Y Y
11 |membubuhkan paraf untuk diajukan Asman SPJ Gaj 1 hari SPN Gaiji
Camat )
: ) . T Y ] . )
12 |Menandatangani SPJ Gaji dan Tunjangan <> ) SPJ Gaj 1 hari SPW Gaji
1
]
13 |Mengarsip 5PJ Gaji dan Tunjangan D ' 5PJ Gaj 1 hari SPH Gaii
[:I = Mulai/ Akhir I:' = Proses 0 = Pengambilan Keputusan v = Alur/Proses -+ = Pengarsipan

= Dokumentzsi/ Arsip

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN PAGERUYUNG

J1. Abuman No.72 Pageruyung Telp.(0294)
451020 Kode Pos: 51361

Nomor SOP 18

Tanggal 6 Oktober 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal
‘Dp‘l’\ (TPCQ]’\ Q‘l’l

PLT. CAMAT PAGERUYUNG
&)

AKHMAD SODIKIN, S.Sos
NIP. 19730822 199803 1 003

Naskah Dinas ini ditandatangani
secara elektronik

Nama SOP Pencairan Rapel Gaji dan

Tunjangan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang
Pertauran Gaji PNS

2. Permendagri 13 tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perda 11 tahun 2007 tentang Pokok-pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Perbup 27 tahun 2014 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah
Kabupaten Kendal

5. Perbup 83 Tahun 2016 tentang APBD
Kab. Kendal TA 2017

1. Memahami mekanisme pencairan Gaji dan
tunjangan
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pencairan Anggaran
2. SOP Penyusunan RKA
3. SOP Penyusunan DPA

1. Komputer, printer, kertas, koneksi internet
2. Sepeda motor

3. Juklak pencairan gaji dan daftar gaji PNS
4. SK KP/KGB

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

SPP Rapel Gaji dan tunjangan harus dibuat agar
hak Gaji dan PNS yang bersangkutan dapat
diterimakan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PELAKSANA MUTL BAKU
e Uraian Keglaian Bendahara| Bendshara Kasubag Keterangan
Gaji |Pengeluaran PEE-':& Sekeam |Camat | Kelengkapan | Waktu Output
Menghitung selisih gaji dan tunjangan berdasarkan e . NP
SK KP, Jabatan/KGE D Motor dinas Zjam Diaftar gaji
2 |Menyusun 5PP L5 Rapel Gaji dan Tunjangan —?I |——x|' Daftar gaji Konsep 5PP Gaji
Mengliti dan menandatangani pengajuan SFF LS - . -
L [ rangan (aji dan Tunjangan T Y 1, SFF Gaji Thari SPM Gaj
Mensliti berkas pengajuan SPR/SPM LS T AT . .
4 kekurangan Gaji dan membubuhkan paraf SPM Gaj 5PM G
Meneliti berkss pengajuan SPF/SFM LS TEY SPy G
5 |kekurangan Gaji dan menandstangani lembar </— aﬂjllrlla Lembar panelitian
penglitian —l WETRETREREE o ey
5 |Menandstangani SPM dan pengajuan kekurangap N I b
“ |5F20 Gaji dan Tunjangan 5PM Gaji SPM Gaj
Pengajuan SPM kekurangan Gaji dan Tunjangan Hompputer,
T |dan entry data SIMDA Keuangan untuk I:I-c internet, SFM | 1 hari SFM Gaji
penerbitan P20 Gaiji Pembayaran
Mengambil SPZ0 kekurangan Gaji dan Tunjangan P A - Gaji aan
£ zerta berkas SPP/SPM-nya Watar dinas hari 5P Gaj Tunjangan
- . - ) Kartu gaiji, . Rincian oz | dilskukan
3 |Pencairan Rapel Gaji dan Tunjangan Ej La-;iraLr jhaf:'k 2 jam Irbal:;,.’ ! setiap awal
bulzn
10 |Pembayaran Rapel Gaji dan Tunjangan I::l Daftar gaji 1 hari Uang gaji
Menyusun 5PJ Rapel Gaji dan Tunjangan ——‘~|,. ] El':irrtc-:l.;l::l Zjam Honsep SFJ
Meneliti S Rapel Gaji dan Tunjangan serta ) T Y Y ]
12 |membubuhkan paraf untuk disjukan Asman /\ Kar:ﬁa;iSPJ 5P Gaji
Camat
Meneiiti SPJ Rapel Gaji dan Tunjangan serta k] e
13 | membubuhkan parsf untuk disjukan Azman P_ SR Gaji hari SPJ Gaji
Camast
. .. . TRY .. ..
14 | Menandatangani Rapel 5PJ Gaji dan Tunjangan O__l SPJ Gaji SPJ Gaji
¢ |Mengirimkan 5P.J Rapel Gaji dan Tunjangan ke P -
5 Eﬁk—'-jl.-:a pel s8] Jang D( ! SFJ Gaji " 5PJ Gaji
L i
18 | Mengarsip SPJ Rapsl Gaji dan Tunjangan [__F_F__|f,- | 8PJ Gsji SFJ Gaji

[3 = Mulzi/ Ak hir I:l =Proses <> = Pengambilan Keputusan C‘ = Dokumentzsil Arsip

+ = AluriProses

—s = Pengarsipan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN PAGERUYUNG

JI. Abuman No.72 Pageruyung Telp.(0294)
451020 Kode Pos: 51361

Nomor SOP 19

Tanggal 6 Oktober 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal
‘Dp‘l’\ (TPCQ]’\ Q‘l’l

PLT.CAMAT PAGERUYUNG
e
f;@ %

AKHMAD SODIKIN, S.Sos
NIP. 19730822 199803 1 003

Maskah Dinas ini ditandatangani
secara elektronik

Nama SOP Penyusunan Laporan Keuangan

Semesteran

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri 13 tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Perda 11 tahun 2007 tentang Pokok-pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perbup 27 tahun 2014 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah
Kabupaten Kendal

1. Memahami penyusunan laporan keuangan
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pencairan Anggaran

2. SOP Penyusunan RKA

3. SOP Penyusunan DPA

4. SOP Penyusunan Laporan POK

1. Komputer, printer, kertas
2. Juklak penyusunan Laporan Keuangan
3. Laporan Fungsional

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Laporan Keuangan Semesteran wajib disusun
setiap setengah tahun berjalan untuk mengetahui
realisasi keuangan OPD

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTERAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. AKTIVITAS Borioar Ka. Subag Keterangan
Perencanaan dan Sekcam Camat Kelengkapan | Wakiu |  Output
Pengeluaran Keuangen
N Laporan Bahan
1. | Menyusun Konsep Laparan Keuangan Semesteran = . Fungsional, 3hari | Laporan
Rekap SP2D Keuangan
]
e = Komputer, Konsep
2. | Mengetik Laparan Keuangan R4 Printer, Bahan | 3 hari | Laporan
Laporan Keuangan
A0 :"IE"I Kanseo Laporan
3. | Meneliti, mengoreksi dan membubuhkan paraf b \_ Laporan 1 hari Keﬂan i
TRy Y Keuangan ¢ Laporan
(4] Keuangan di buat
4. | Meneliti dan membubuhkan paraf < N taeﬂzranan 1 hari }L(iﬂg;an ; tiap  semester
1N Y ng g8 pada tahun
VG A anggaran berjalan
5. | Menandatangi Laporan keuangan /\" \>_ tzzzﬂan 15 menif t:ﬁ:r:agr;n
o0 == Laporan Laporan
6. | Mengirim Laporan Keuangan Semesteran | - Keuangan Keuangan
— 1 hani
; Laporan Laporan
7. | Mengarsip Laporan Keuangan Semesteran _/_\1 Keuangan Keuangan
A \ ) ) ] 4 B—— = .
| | = MulailAkhir = Proses > = Pengambilan Keputusan = Dokumentasi/Arsip » = AurfProses -~ = Pengarsipan
e 7 e e

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN PAGERUYUNG

JI. Abuman No.72 Pageruyung Telp.(0294)
451020 Kode Pos: 51361

Nomor SOP 20

Tanggal 6 Oktober 2025

Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal
‘Dp‘l’\ (TPCQ]’\ Q‘l’l

kah Dinas ini ditandat;
secara elektronik

AKHMAD SODIKIN, S.Sos
NIP. 19730822 199803 1 003

Nama SOP Penyusunan Laporan Keuangan

Akhir Tahun

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri 13 tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Perda 11 tahun 2007 tentang Pokok-pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perbup 27 tahun 2014 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah
Kabupaten Kendal

4. Perbup 83 Tahun 2016 tentang APBD
Kab. Kendal TA 2017

1. Memahami penyusunan laporan keuangan
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pencairan Anggaran

2. SOP Penyusunan RKA

3. SOP Penyusunan DPA

4. SOP Penyusunan Laporan POK

5. SOP Laporan Keuangan Semesteran

1. Komputer, printer, kertas

2. Juklak penyusunan Laporan
Keuangan/Neraca

3. Laporan Fungsional

4. Laporan Keuangan Semesteran

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Laporan Keuangan Akhir Tahun/Neraca wajib
disusun sebagai pertanggungjawaban keuangan
SKPD setiap kahir tahun anggaran

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. AKTIVITAS B Ka. Subag Keterangan
Pengel Perencanaanden | Sekcam Camat | Kelengkapan |Waktu|  Output
engeluaran Keuangan
o~ Laporan —
! Menyusun Kansep Laporan Keuangan Akhir Tahun  {L1) | Fungsional, 3 hari | Laporan
" | dan Neraca \J Rekap SP2D, Keuangan
J== Mutasi Barang
i Komputer, Konsep
2. | Mengetik Laporan Keuangan Akhir Tahun 2 Printer, Bahan | 3 hari | Laporan
e Laporan Keuangan
2 \3 Konsep Laporan Laporan
3. | Meneliti, mengoreksi dan membubuhkan paraf Laporan Thari | Keuangan/ | Keuangan  Akhir
TN Y Keuangan Neraca Tahun/ Neraca di
l/‘!, Laporan ]_aporan buat Ilap akhir
4, | Meneliti dan membubuhkan paraf 4 b Keuangan/ 1hari | Keuangan/ tahu}n 3”99[3:‘”
TRy Y Neraca Neraca awa ahun
\" Laporan Laporan Enggaﬁn
5. | Menandatangi Laporan keuangan/ Neraca \/ s | Keuangan/ |15 meni keuangan/ ey
“/[5) || Neraca neraca
p— Laporan Laporan
6. | Mengirim Laporan Keuangan Akhir Tahun/ Neraca ( “* Keuangan/ Keuangan/
4 Neraca Neraca
1) —— Laporan b I aoran
7. | Mengarsip Laporan Keuangan/Neraca Akhir Tahun 4 Keuangan/ Keuangan/
=5 Neraca Neraca
Ve — A )
[ | = MulailAkhir = Proses / > = Pengambilan Keputusan = Dokumentasi/Arsip —» = AurProses - = Pengarsipan

=

e

-
o

g

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN PAGERUYUNG

JI. Abuman No.72 Pageruyung Telp.(0294)
451020 Kode Pos: 51361

Nomor SOP 21

Tanggal 6 Oktober 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal
‘Dp‘l’\ (TPCQ]’\ Q‘l’l

PLT. CAMAT PAGERUYUNG

AKHMAD SODIKIN, S.Sos
NIP. 19730822 199803 1 003

Maskah Dinas ini ditandatangani
secara elektronik

Nama SOP

Penyusunan Laporan POK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri 13 tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Perda 11 tahun 2007 tentang Pokok-pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Perbup 27 tahun 2014 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah
Kabupaten Kendal

4. Perbup 83 Tahun 2016 tentang APBD
Kab. Kendal TA 2017

1. Memahami penyusunan laporan POK
2. Menguasai komputer
3. Memahami aplikasi SIMPOK

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pencairan Anggaran

2. SOP Penyusunan RKA

3. SOP Penyusunan DPA

4. SOP Laporan Keuangan Semesteran

1. Komputer, printer, kertas, koneksi internet
2. Juklak penyusunan Laporan POK

3. Laporan Fungsional

4. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Laporan POK wajib dientry paling lambat tanggal
5 pada bulan berikutnya sebagai pengendalian
pelaksanaan kegiatan SKPD

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN LAPORAN PENGENDALIAN OPERASIONAL KEGIATAN (POK)

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Uraian Kegiatan Kasubag Keterangan
Perenc & | Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu Qutput
Keu
1 Menerima laporan SPJ fungsional dari Bendahara Laporan SPJ 1 hari Konsep laporan
dan mengelompokkan jenis belanja per kegiatannya Fungsional POK
Komputer,
2 |Entry data laporan POK secara on line lewat SIMPOK konsep POK, | 1jam Lapg;TiT]:OK
internat
TAY Verifikasi Laporan
3 |Meneliti dan memverifikasi entrian data laporan POK 0_ Konsep POK | 25 menit POK online
Komputer, :;%p; Lag i
4 |Cetak laporan POK dan membuat pengantar laporan < internet, kertas,| 15 menit | Laporan POK 1oua
: sebulan
printer .
sekali
iy . secara
5 |Meneliti dan membubuhkan paraf Laporan POK | 15 menit | Laporan POK online
6 [Menandatangani hardcopy laporan POK -{-Laporan POK | 1 hari Laporan POK
Mengirimkan hardcopy laporan POK ke Bagian C},. )
! Administrasi Pembangunan dan Baperlitbang Kendal ) Laporan POK | - 1 han Laparan POK
& |Mengarsip laparan POK B-: Laporan POK | 3menit | Laporan POK

D = Mulal/ Akhir

=Proacs O = Pengambilan Kepuiusan C‘ =Dokumenias/Arsp + = Alur'Proses -+ = Pengarsipan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).



PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN PAGERUYUNG

JI. Abuman No.72 Pageruyung Telp.(0294)
451020 Kode Pos: 51361

Nomor SOP 22

Tanggal 6 Oktober 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi
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Maskah Dinas ini ditandatangani
secara elektronik

Nama SOP Penyusunan Laporan
Pelaksanaan Pembangunan

Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 25 tahun 2004 tentang SPPN

2. PP No. 8 tahun 2008 tentang Tahapan, tata
cara penyusunan, pengendalian dan
evaluasi pelaksanaan rencana
pembangunan daerah

3. Permendagri No. 54 tahun 2010 tentang
Pelaksanaan PP No. 8 tahun 2008

1. Memahami penyusunan laporan
Pelaksanaan Pembangunan Daerah
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Rensrta

2. SOP Penyusunan Renja

3. SOP Penyusunan Laporan POK

4. SOP Penyusunan Laporan Evaluasi RKPD

1. Komputer, printer, kertas

2. Juklak penyusunan Laporan Pelaksanaan
Pembangunan Daerah

3. Laporan POK

4. Laporan Fungsional

5. Laporan Evaluasi RKPD

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Laporan Pelaksanaan Pembangunan Daerah wajib
disusun setiap semester sebagai bahan
penyusunan evaluasi Pelaksanaan Pembangunan
Daerah Kabupaten Kendal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN LAPORAN PELAKSANAAN PEMBANGUNAN DAERAH

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Uraian Kegiatan Kasubag Keterangan
Perenc & | Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu Qutput
Keu
Mempelajari laporan POK dan juklak penyusunan Bahan laporan
1 Laporan Pelaksanaan Pembangunan Daerah Laporan POK EKPD
1 hari
5 Menyusun konsep laporan pelaksanaan LaPpeurlr:rr]lliZgK Konsep laporan
pembangunan daerah .J J. EKFD
T kinerja
7
Mengetik laporan Pelaksanaan Pembangunan Komputer, )
3 |Daerah Kertas, printer 2hari | Laporan EKPD |Penyusunan
laporan
] ki d bubuhk funtuk digjuk pelaksanaan
g | onaOrE TSl Can MEMBLOLTIRAN paraf ULk lakan Laporan EKFD| 1har | Laporan EKPD [Pembangun
Asman Camat an daerah
Venanat » ik . T4y dilaksanaka
c d\-enarr]1 atangani laporan pelaksanaan pembangunan |LaporanEKPD| 1hari | LaporanEKPD |7 setiap
aera semester
Mengirimkan laporan pelaksanaan pembangunan
6 daerah ke Baperlitbang Kab. Kendal sebagai bahan Q{ Japoran EKPD Laporan EKPD
penyusunan laporan pelaksanaan pembangunan .
daerah 1 hari
; Mengarsip laporan pelaksanaan pembangunan B‘ Laporan EKPD Laporan EKPD

daerah

D = Mulal/ Akhir

=Proacs O = Pengambilan Kepuiusan C‘ =Dokumenias/Arsp

v = Alr/Proses -+ = Pengarsipan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN PAGERUYUNG
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Nomor SOP 23

Tanggal 6 Oktober 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi
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Maskah Dinas ini ditandatangani
secara elektronik

Nama SOP

Penyusunan Renstra

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 25 tahun 2004 tentang SPPN

2. PP No. 8 tahun 2008 tentang Tahapan, tata
cara penyusunan, pengendalian dan
evaluasi pelaksanaan rencana
pembangunan daerah

3. Permendagri No. 54 tahun 2010 tentang
Pelaksanaan PP No. 8§ tahun 2008

1. Memahami Juklak penyusunan Renstra
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan Pelaksanaan
Pembangunan Daerah

2. SOP Penyusunan Renja

3. SOP Penyusunan Laporan POK

1. Komputer, printer, kertas
2. Juklak penyusunan Renstra

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Renstra Kecamatan wajib disusun sebagai
penjabaran RPJMD dan sebagai pedoman
perencanaan program dan kegiatan kecamatan
selama 5 tahun mendatang

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN RENCANA STRATEGI (RENSTRA) KECAMATAN

PELAKSANA MUTU BAKU
Ho. Uraian Kegiatan Kasubag Kasi/ Keterangan
Perenc & | Sekcam Camat | Kelengkapan | Waktu QOutput
Kasubag
Keu
1 Pembentukan dan Pembekalan Tim Penyusun ( ) SK Camat 1 har Tim Penyusun
Renstra
2 |Pengumpulan Data dan Informasi | | | | Datanllr;ftt;rrr:’lam 5hari Bahan Renstra
A Bahan Renstra
E] ' i Rancangan
3 |Penyusunan Rancangan Renstra [ kon’!puter, 5hari Renstr3
™ printer
TAY
4 |Peneliian Rancangan Renstra sebelum dipaparkan L Rancangan 1hari Rancangan
Renstra Renstra Renstra
. ) Rancangan . Rancangan |disusun
5 |Penyajian Rancangan Renstra |:|4._ Rensira 1 hari Rensir3 _dalam
y R jangka wakiu
§ |Penyempurnaan Rancangan Renstra D ancangan |- g pay Renstra 5tahun
Renstra ;
sekali
" 1 T AY
Meneliti Rancangan Renstra yang telah )
7 disempurnakan dan memberikan paraf <> Renstra 1har Renstra
. TAY .
8 |Menandatangani Renstra <>__ Renstra 1hari Renstra
9 [Mengirim Renstra ke Baperlitbang ( ]_—; Renstra 1 hari Renstra
' o R T Snelhecter, ' Dokumen
10 |Mengarsip Dokumen Renstra D’ Dok Renstra 1hari Rensira

[:I = Mulai/ Akhir I:' = Proses Q = Pengambilan Keputusan D' = Dokumentasi/ Arsip v+ = Alur/Proses -+ = Pengarsipan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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KECAMATAN PAGERUYUNG
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Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal

Panaacahan

e PLT.CAMAT PAGERUYUNG

Naskah Dinas ini ditandatangani
secara elektronik

o

i
Teno

AKHMAD SODIKIN, S.Sos
NIP. 19730822 199803 1 003

Nama SOP

Penyusunan Renja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 25 tahun 2004 tentang SPPN

2. PP No. 8 tahun 2008 tentang Tahapan, tata
cara penyusunan, pengendalian dan
evaluasi pelaksanaan rencana
pembangunan daerah

3. Permendagri No. 54 tahun 2010 tentang
Pelaksanaan PP No. 8§ tahun 2008

4. Perda No. 6 tahun 2016 tentang Urusan
Pemerintahan Yang Menjadi Kewenangan
Pemerintahan Daerah Kab. Kendal

1. Memahami juklak penyusunan Renja
2. Menguasai komputer
3. Memahami aplikasi SIPPEDA

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Renstra

2. SOP Penyusunan laporan pelaksanaan
pembangunan daerah

3. SOP Penyusunan Laporan POK

4. SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja
5. SOP Penyusunan RKA

1. Komputer, printer, kertas
2. Juklak penyusunan Renja
3. Renstra Kecamatan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Renja wajib disusun sebagai pedoman
penyusunan perencanaan program/kegiatan dan
anggaran tahun yang akan datang

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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L | Pengumpulan Data dzn Informas Infomasi, bhari  |Baan Rensta
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN PAGERUYUNG
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Nomor SOP 25

Tanggal 6 Oktober 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal
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PLT. CAMAT PAGERUYUNG
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f;@ %

AKHMAD SODIKIN, S.Sos
NIP. 19730822 199803 1 003

Maskah Dinas ini ditandatangani
secara elektronik

Nama SOP

Penyusunan Perjanjian Kinerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi
Pemerintah;

2. Perpres No 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instasni Pemerintah;

3. Permenpan dan RB No 53 tahun 2014
tentang Petunjuk Teknis Perjanjian
Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah

1. Memahami juklak penyusunan Perjanajian
Kinerja
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Renstra
2. SOP Penyusunan Renja
3. SOP Penyusunan IKU

4. SOP Penyusunan LAKIP
5. SOP Penyusunan RKA

1. Komputer, printer, kertas
2. Juklak penyusunan Renja
3. Renstra Kecamatan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Renja wajib disusun sebagai pedoman
penyusunan perencanaan program/kegiatan dan
anggaran tahun yang akan datang

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. AKTIVITAS Keterangan
i St et iaa Sekcam Camat Kelengkapan | Waktu Qutput
dan Keuangan
Mempelajari juklak penyusunan Perjanjian Kinerja o G Renstia Bahan
1. | serta sinkronisasi program kegiatan yang tertuang f Renia F;KA Perjanjian
dalam RKA/DPA dan RENSTRA ~—/~‘ e 1 bari Kinerja
ari
@ T J Bahan Konsep
2. | Menyusun konsep Perjanjian Kinerja \ ; Perjanjian Perjanjian
J‘-r_ Kinerja Kinerja
o (3) Komputer, . | Perjanjian
3. | Mengetik Perjanjian Kinerja ~ | ] printer, Kertas 2hari kinerja —_—
(4) ¥ Perjanjian Kinerja
s | Mengoreksi dan Membubuhkan paraf uniuk diajukan 1 g:g:ﬁﬁan 1 hari | PETBN@N | yaib  disusun
asman Camat || kinerja Kineria setiap awal tahun
7 anggaran.
. AN | Perjanjian Perjanjian
5. | Menandatangi Perjanjian Kinerja £ S Thai | . 7.
Uy Kinerja Kinerja
Mengirimkan Perjanjian Kinerja ke Bagian Organisasi| \ : . Perjanjian
6. | Setda Kab. Kendal untuk mendapatkan pengesahan ¢ "\—‘ Pgrjar|1|an Kineria van
: 5 / i Kinerja 12 yang
Bupati - H 1 hari | disahkan
) I Perjanjian Perianii
7. | Mengarsip RKT dan PK ( ol fanjan
garsip UR Kinerja Kineria
= g7 —
| = MulailAkhir = Proses < / = Pengambilan Keputusan = DokumentasiArsip P = AurlProses - P = Pengarsipan
= — B S
e

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Maskah Dinas ini ditandatangani
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Nama SOP

Penyusunan IKU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Perpres No 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instasni Pemerintah;

3. Permenpan No. 09/M.PAN/05/2007 tentang
Pedoman Penetapan IKU dilingkungan
Instansi Pemerintah

4. Permenpan No. 20/M.PAN/11/2008 tentang
Petunjuk Penyusunan IKU

5. Permenpan RB No 53 Tahun 2014 tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja, dan Tata Cara Reviu atas Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah

1. Memahami juklak penyusunan IKU
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Renstra

2. SOP Penyusunan Renja

4. SOP Penyusunan LKjIP

5. SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja

1. Komputer, printer, kertas
2. Juklak penyusunan IKU
3. Renstra Kecamatan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Iindikator Kinerj Utama Wajib disusun sebagai
acuan evaluasi ketercapaian target pelaksanaan
program dan kegiatan OPD

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN IKU

PELAKSANA MUTU BARY
NO. AKTIVITAS Kasubag, Keterangan
Peroncanzandan |Kasidza Kastbag | Sekeam Camat | Kebnghapan | Weklu |  Oulpul
Keuangan
¢ | Menpmpuikan bahan pembualan IKU dar masing: . | Rensla,  Indikalor Rakanl!
masing Seksi/Subag @ Kinera Kegiatan
Sintronisasi banan IKY dengan Indkator Kinarja yang L Kot I
! i dalem RENSTRA @ 4 Biahan K1, Rensira Horsep KL
1| Penyusunan dan pengelian I @D Konsep U ) KU diuat st
e 7]
! I ilikar Shan angoaran, g
" :en;igu c;j;:; | membeckan paal WK dajkan | ®I ” " REX
£ bmpran - LKGIP
§ | Menandatangani (KU T@ LY ({
; Hengrimkan KL ke Bagian Organisas Selda Kab @ ,\J m Kl
endal ]
7 | Mengarsip IKU untuk bahan LKIP L/‘J‘@ Ikl Il

O = Muaiithir

= Proses O = Pengambiian Kepulisan D=Duhumnta5h‘ﬂ.r5ip ——b = frProses oo P = PENDASIDAN

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Maskah Dinas ini ditandatangani
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Nama SOP

Penyusunan LKjIP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan
Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Perpres No 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instasni Pemerintah;

3. Permenpan dan RB No 53 tahun 2014 tentang
Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja dan Tata
Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah

1. Memahami juklak penyusunan LKjIP
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Renstra

2. SOP Penyusunan Renja

4. SOP Penyusunan IKU

5. SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja

1. Komputer, printer, kertas
2. Juklak penyusunan LKjIP
3. Perjanjian Kinerja

4. 1KU

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

LKIP wajib disusun setiap semesteran sebagai
wujud pertanggungjawaban penyelenggaraan
pemerintahan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKJIP)

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Uraian Kegiatan Kasubag Keterangan
Perenc & | Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu Qutput
Keu
Menerima laporan keuangan dan pelaksanaan Laporan
1 |program/kegiatan kantor yang tertuang dalam DPA keuangan dan Bahan LKjIP
dari Bendahara POK )
1 1 hari
) ) & aporan
Menghimpun data pelaksanaan program/kegiatan )
2 |seta mempelajari juklak penyusunan LKIP pelaksanaan Bahan LKJIP
T kegiatan
7
3 |Mengonsep LKjIP - Bahan LKjIP 5 hari Konsep LKJIP Pembuatan
= LKjIP
Mengoreksi dan memberikan masukan-masukan TA K LKilP , LKiP dikerjakan
4 |terkait pembuatan LkjP onsep LA |1 har J sefiap
1 semester
TAY sekali
5 |Penandatanganan Camat <>_ LKjIP 1 hari LKjIP
f [Mengirim ke Bagian Organisasi Setda Kendal D{ LKjIP LKjIP
1 hari
7 |Mengarsip berkas LK]jIP Bt LKjIP LKjIP

D = Mulal/ Akhir

=Proacs Q = Pengambilan Kepuiusan C‘ =Dokumenias/Arsp

v = Alr/Proses -+ = Pengarsipan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Nama SOP

Penyusunan Bahan LKPJ/LPPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kendal
Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Kendal

3. Peraturan Bupati Kendal Nomor 77 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata
Kerja Pada Kecamatan Dan Kelurahan
Kabupaten Kendal

1. Memahami juklak penyusunan
LKPJ/LPPD
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Renstra

2. SOP Penyusunan Renja

3. SOP Penyusunan LAKIP

4. SOP Penyusunan IKU

5. SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja

1. Komputer, printer, kertas

2. Juklak penyusunan Bahan LKPJ/LPPD
3. Perjanjian Kinerja

4. IKU

5. Renja

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Bahan LKPJ Bupati/IKK wajib disusun setiap
akhir tahun anggaran sebagai bahan untuk
penyusunan LPPD/LKPJ Bupati

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN MATERI LKPJ/LPPD DAN IKK

| PELAKSANA MUTU BAKU
NO' AKTIVITAS KASUBAG 1y cumaG KETERANGAN
PERENCANAAN BENDAMRAI SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN | WAKTU QUT PUT
‘ DAN KEUANGAN
Mengumpulkan data pelaksanaan program kegiatan kantor yang| R Laporan
1. tertuang dalam DPA dan materi penyusunan IKK (Indikator Kinerja 1: —> pelaksanaan | thari  Bahan LKP)/LPPD
Kunci) dari Bendahara, Kasi dan Kasubag. |~ | Kegiatan | LKPJBupati/
. I | | LPPD akhir tahun
4 f:i"?fiﬁ&fii"?%ﬂﬁﬁ:ﬂ”éﬁ"n Tgiah;lmﬁft:::g =y ‘j Bahan LKPI/KK | Shari | Konsep LKPYLPPD | anggaran dibuat
4P ¢ L T | | | setahun sekall
- . o setelah tahun
|
3 Meneliti materi penyusunan Baha.nlLKPJﬂPPD beserta lampiran KK > | 3] Konsep LPUKK. | 1hari IKPULPPD N
dan membubuhkan paraf untuk diajukan asman Camat el berakhir
4 5 sedanghan LKP)
4, Menandatangani Bahan LKPJ/LPPD dan lampiran KK /\.- LKPJ/IKK 1 hari LKPJ/LPPD Bupati Akhir
LTy Masa Jabatan
» , , by — disusun
Mengirimkan Bahan LKPJ/LPPD dan lampiran IKK ke Bagian Tata[s) / N : )
> pemerintahan etda kab. Kendsl T N eV e merielang adi
1 hari | ‘masa jabatan
be T Bupati
6. |Mengarsip Bahan LKPJ/LPPD dan lampiran IKK &) = A LKPJ/IKK LKPJ/LPPD
| = Miaihbtic Sposs () = PengambianKeputusan = Dokumentasi/Arsip > = Ahr/Proses * = Pergarsipan
’ \\, /-_-\.

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik

yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Nama SOP

Penyusunan LPPK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kendal
Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Kendal

2. Peraturan Bupati Kendal Nomor 77 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata
Kerja Pada Kecamatan Dan Kelurahan
Kabupaten Kendal

1. Memahami juklak penyusunan LPPK
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Renstra

2. SOP Penyusunan Renja

3. SOP Penyusunan LAKIP

4. SOP Penyusunan IKU

5. SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja

1. Komputer, printer, kertas

2. Juklak penyusunan Bahan LPPK
3. Perjanjian Kinerja

4. IKU

5. Renja

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

LPPK wajib disusun setiap akhir tahun anggaran
sebagai perwujudan pertanggungjawaban
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan dalam
satu tahun anggaran

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PENYUSUNAN LPPK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS KASUBAG v o KETERANGAN
PERENCANAAN | SUBAG SEKCAM CAMAT KELENGKAPAN  WAKTU QuTPUT
DAN KEUANGAN
|Mengumpulkan data pelaksanaan program kegiatan kantor g —— R ikt
1. |tertuang dalam DPA dan pelaksanaan kegiatan pemerintahanlgl} : — b 1 hari Bahan LPPK
: ; ; & X Kecamatan
umum fainnya dari para Kasi dan Subag T | .
2. |Menyusun LPPK sesuai format dari Bagian Tata Pemerintahan .E.-_> J BahanLPPK | 3hari Konsep LPPK
» | , LPPK dib
7 Meneliti laporan LPPK dan membubuhkan paraf untuk diajukan > Konsep Pk | 1ha PPk i uall
asman Camat | setahun sekali,
i setelah tahun
4, Menendatangari 97K T T . ki
N7 berakhir
g
5. | Mengirimkan LPPK ke Bagian Tata Pemerintahan Setda Kah Kendal Y ?34 n LPPK LPPK
— 1 hari
6. | Mengarsp PPK 6 4 / LPPK LPPK
\ | = M proses () = PengambilanKeputusen = Dokumentasi/Arsip > = Alur/Proses > = Pengarsipen
y , 4 e
So— A — .\»’/ x_r/

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).
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Nama SOP Penyusunan Bahan Profil

Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah
Daerah

2. UU No. 25 tahun 2004 tentang SPPN

3. PP No. 8 tahun 2008 tentang Tahapan, tata
cara penyusunan, pengendalian dan evaluasi
pelaksanaan rencana pembangunan daerah

4. Permendagri No. 54 tahun 2010 tentang
Pelaksanaan PP No. 8 tahun 2008

1. Dapat mengoperasikan komputer dengan
baik

2. Memahami pengelolaan data statistik

3. Koordinasi yang baik dengan Koordinator
Statistik Kecamatan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Profil Daerah Kabupaten Kendal
2. Kecamatan Dalam Angka
3. Data Monografi Kecamatan

1. Komputer/printer
2. Flashdisk
3. Draft Profil Daerah (Delapan Kelompok Data)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Kecamatan tidak menyusun Bahan Profil
Daerah maka Bappeda tidak dapat menyusun
Profil Daerah Kabupaten Kendal dengan baik dan
tepat waktu

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PELAKSANA MUTU BAKU
No. Uraian Kegiatan Kasubag | Petugas Keterangan
Perenc & | Statistik | Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu Output
Key |kecamat
Mengumpulkan data statistik dari dinasfinstansi
1 |tingkat kecamatan bersama dan koordinasi datzyang| () El Data statisti | 1 har K;’:J;fg:;gﬂ”
diterima dengan Petugas stafistik kecamatan
Bahan profil
. i | | |r.. Konsep bahan . Bahan profil  |daerah
2 |Mengolah data statistik menjadi bahan profil daerah = : profl daerah Ihari daerah disusun dua
kali setiap
N . || Bahanprofi . Bahan profil  |tahun/ per
3 |Meneliti bahan profil daerah dan membubuhkan paraf - D daera 1 hari daeran semester
sebagai
TAY dasar bagi
) Bahan profil ) Bahan profil )
4 |Menandatangani bahan profil daerah 0_ daeran 1 hari daerah Baperlitbang
untuk
; Mengirimkan bahan profil daerah ke Baperlitoang D Bahan profil 1 ha Bahan profil ngrﬂz:gh
Kab. Kendal ’ daerah daerah p
) ) Bahan profil ) Bahan profil
 |Mengarsip bahan profil daerah D daera 1 hari daera
D = Mulai/ Akhir =Proacs O = Pengambilan Kepuiusan C‘ =Dokumenias/Arsp v = Alr/Proses -+ = Pengarsipan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PEMERINTAH KABUPATEN KENDAL
KECAMATAN PAGERUYUNG

JI. Abuman No.72 Pageruyung Telp.(0294)
451020 Kode Pos: 51361

Nomor SOP 31

Tanggal 6 Oktober 2025
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal
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AKHMAD SODIKIN, S.Sos
NIP. 19730822 199803 1 003

Maskah Dinas ini ditandatangani
secara elektronik

Nama SOP Penyusunan Laporan Evaluasi

RKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 25 tahun 2004 tentang SPPN

2. PP No. 8 tahun 2008 tentang Tahapan, tata
cara penyusunan, pengendalian dan evaluasi
pelaksanaan rencana pembangunan daerah

3. Permendagri No. 54 tahun 2010 tentang
Pelaksanaan PP No. 8 tahun 2008

1. Memahami penyusunan laporan Pelaksanaan
Pembangunan Daerah
2. Menguasai komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Rensrta

2. SOP Penyusunan Renja

3. SOP Penyusunan Laporan POK

4. SOP Penyusunan Laporan
Penyelenggaraan Pembangunan Daerah

5. SOP Penyusunan LKjIP

Komputer, printer, kertas, koneksi internet
Juklak penyusunan Laporan Evaluasi RKPD
Laporan POK

Laporan Fungsional

Laporan Evaluasi RKPD

SNk W=

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Laporan Pelaksanaan Pembangunan Daerah wajib
disusun setiap semester sebagai bahan
penyusunan evaluasi Pelaksanaan Pembangunan
Daerah Kabupaten Kendal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




PELAKSANA MUTU BAKU
No. Uraian Kegiatan Kasubag Keterangan
Perenc & | Sekcam | Camat | Kelengkapan | Waktu Qutput
Keu
1 Menerima laporan SPJfungsional dari Bendahara Laporan SPJ 1 hari Konsep laporan
dan mengelompokkan jenis belanja per kegiatannya Fungsional Evaluasi RKPD
5 Entry data laporan Evaluasi RKPD secara on line knﬁg?p;j:;D 1iam Lapaoran Evaluasi
lewat aplikasi SIPPEDA SEpRAFD, RKPD online
internet
. - Komputer, .
3 Cetak Ie;polran Evaluasi RKPD dan membuat internet kertas,| 20 menit Lapnr;r&PEBaluam Laporan
pengantar laporan printer evaluasi
TAY Laporan RKP dibuat
4 |Meneliti dan membubuhkan paraf O— evaluasi RKPD,| 5 menit Laporan Evaluasi s_ehap
pulpen RKPD triwulan
TAY Laporan secara
5 [Menandatangani hardcopy laporan Evaluasi RKPD O evaluasi REPD,| 1 hari Lapnr;r&PEBaluam online
pulpen
6 Mengirimkan hardcapy laporan Evaluasi RKPD ke C}, Laporan 1 hai Laporan Evaluasi
Baperlithang Kendal ) Evaluasi RKPD RKPD
7 |Menagarsip laporan Evaluasi RKPD Beﬁ. Snelhecterfolio| 3 menit Laporan Evaluasi

RKPD

D = Mulai/ Akhir I:l = Proses <> = Pengambian Keputusan C‘ = Dokumentes/Arsip v = Alur/Proses =+ = Pengarsipan

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT
KECAMATAN PAGERUYUNG TAHUN 2025

Pelaksanaan Bulan Dana PMI

o~

Pencatatan dan pelaporan profil desa
Penyaluran Beras Rakyat / Miskin

Monitoring Musyawarah Perencanaan Pembangunan Desa (Musrenbangdes)

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




