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KEPUTUSAN WALI KOTA CIREBON

Nomor : 000.8.3.4/KEP.092-DUKCAPIL/2026

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR PADA DINAS
KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Menimbang :

Mengingat

b

KOTA CIREBON TAHUN 2026

WALI KOTA CIREBON,

. bahwa Standar Operasional dan Prosedur pada Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon telah
ditetapkan dengan Keputusan Wali Kota Cirebon Nomor
000.8.3.4/KEP.111-DUKCAPIL /2025 tentang
Penclapan Standar Operasional dan Prosedur pada
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Cirebon;

bahwa sehubungan dengan adanya perubahan
kebijakan, perlu untuk dilakukan perubahan dan
penetapan kembali Standar Operasional dan Prosedur
pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Cirebon;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a dan huruf b, perlu menetapkan
Standar Operasional dan Prosedur pada Dinas

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon
Tahun 2026 dengan Keputusan Wali Kota Cirebon;

. Undang-Undang WNomor 1 Tahun 1974 tentang

Perkawinan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1974 Nomor 1, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3019), sebagaimana telah
diubah dengan Undang-Undang Nomor 16 Tahun 2019
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 1
Tahun 1974 tentang Perkawinan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 186, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6401);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan  (Lembaran  Negara
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomeor 124, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4674),
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2013 Nomor 232, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomer 5473);




Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indanesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana
telah beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 1 Tahun 2026 tentang Penyesuaian
Pidana (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2026 Nomar 1, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 7153);

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1975 tentang
Pelaksanaan Undang Undang Nomor 1 Tahun 1974
tentang Perkawinan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1975 Nomor 12, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 3050);

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 1994 tentang
Pengelolaan Perkembangan Kependudukan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 1994 Nomor 49,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3559) sebagaimana telah dubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 57 Tahun 2009 tentang Perubahan
Atas Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 1994
tentang Pengelolaan Perkembangan Kependudukan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 134, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5488);

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5357) ,

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pelaksanaan  Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006
tentang Administrasi Kependudukan, sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor
24 Tahun 2013 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi
Kependudukan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 102, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6354);

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009 tentang
Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis Nomor
Induk Kependudukan Secara Nasional, sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 112 Tahun 2013 tentang Perubahan
Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2009
tentang Penerapan Kartu Tanda Penduduk Berbasis
Nomor Induk Kependudukan secara Nasional (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 257);
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Peraturan Presiden Nomor 96 Tahun 2018 tentang
Persyaratan dan Tata Cara Pendaftaran Penduduk dan
Pencatatan Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2018);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 102 Tahun 2019
tentang tentang Pemberian Hak Akses dan
Pemanfaatan Data (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 1611), sebagaimana telah diubah
dengan Permendagri Nomor 17 Tahun 2023 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor
102 Tahun 2019 tentang Pemberian Hak Akses dan
Pemanfaatan Data Kependudukan (Berita Negara
Republik Indenesia Tahun 2023 Nomor 862);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2019
tentang Pendokumentasian Administrasi
Kependudukan (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 1742);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 108 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Presiden
Nomor 96 Tahun 2018 tentang Persyaralan dan Tata
Cara Pendaftaran Penduduk dan Pencatatan Sipil (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nemor 1789);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 109 Tahun 2019
tentang Formulir dan Buku vang Digunakan dalam
Administrasi Kependudukan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2026
tentang Penerbitan Kartu ldentitas Anak (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2026 Nomor 142);

Peraturan Daerah Kota Cirebon Nornor 5 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kota Circbon {(Lembaran Daerah Kota Cirebon Tahun
2021 Nomor 5], sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2021
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kota Cirebon (Lembaran Daerah Kota Cirebon Tahun
2022);

Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 3 Tahun 2023
tentang  Rincian Urusan  Pemerintahan  yang
Diselenggarakan oleh Pemerintah Daerah Kota Cirebon
(Lembaran Daerah Kota Cirebon Tahun 2023 Nomor 3);

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2023 tentang
Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan
(Lembaran Daerah Kota Cirebon Tahun 2023 Nomor 4,
Tambahan Lembaran Daerah Kota Cirebon Nomor 129);




Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

20, Peraturan Wali Kota Nomor 2 Tahun 2026 tentang
Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi,
Tata Kerja Perangkat Daerah Unsur Pelaksana Urusan
Pemerintahan Kota Cirebon (Berita Daerah Kota Cirebon
Tahun 2026 Nomor 2);

MEMUTUSKAN :

Penctapan Standar Operasional dan Prosedur pada Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon Tahun 2026
dengan rincian sebagaimana tercantum dalam Lampiran vang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Wali Kota
ini.

Standar Operasional dan Prosedur dimaksud pada Diktum
KESATU Keputusan Wali Kota ini, terdiri dari SOP Pelayanan
dan SOP Non Pelayanan,

Pada saat Keputusan Wali Kota ini mulai berlaku, maka
Keputusan  Wali  Kota  Nomor  000.8.3.4/KEP.111-
DUKCAPIL /2025 tentang Penetapan Standar Operasional dan
Prosedur pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Cirebon dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Keputusan Wali Kota imi mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Cirebon
pada tanggal 4 Agustus 2026

a.n. WALI KOTA CIREBON




LAMPIRAN

KEPUTUSAN WALI KOTA CIREBON

NOMOR :000.8.3.4/KEP.092-DUKCAPIL/2026

TANGGAL : 4 Agustus 2026

TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR
PADA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA

CIREBON TAHUN 2026

DAFTAR SOP SEKRETARIAT
No. 'NO. S0P | . | NAMA S0P
1 (00.8.3.4/50P.5-01/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT MASUK
2 |000.8.3.4/50P.5-01.1/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT MASUK MELALUI APLIKAS) SRIKAND
3 |000.8.3.4/50P S-02/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR
4 |000.8.3.4/50P 5-02.1/DUKCAPIL/2026 PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR MELALUI APLIKAS| SRIKANDI
5 |000,8.3.4/50P.5-03/DUKCAPIL/2026 USULAN KENAIKAN PANGKAT
6  |000,8.3.4/50P 5-04/DUKCAPIL/2026 LISULAN KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)
7 000.8.3.4/50P.5-05/DUKCAPIL/2026 PENGAIUAN PENSIUN
8  |000.B.3.4/SOP.5-06/DUKCAPIL/2026 PENGAIUAN CUTI PEGAWAI
9 |000.8.2.4/50P.5-07/DUKCAPIL/2026 PENERIMAAN BARANG MILIK DAERAH DARI PIHAK KE TIGA
10 |000.8 3.4/50P.5-08/DUKCAPIL/2026 PENYIMPANAN BARANG MILIK DAERAH
11 |000.8.3.4/50P.5-09/DUKCAPIL/2026 PENYALURAN BARANG MILIK DAERAH
12 |000.8 3.4/50P.5-10/DUKCAPIL/2026 PENATAUSAHAAN BARANG MILIK DAERAH (ASET)
13 |000.8.3.4/S0P.5-11/DUKCAPIL/2026 PEMBAYARAN PAJAK KENDARAAN BERMOTOR & REGISTRASI STNK
14 (000.8.3.4/50P.5-12/DUKCAPIL/2026 PEMBUATAN SURAT TUGAS
15  |000.8.3.4/50P.5-13/DUKCAPIL/2026 PEMBUATAN SURAT PERINTAH DINAS
16 |000.8.3.4/SOP.S-14/DUKCAPIL/2026 PENATAAN ARSIP
17 |000.8.3.4/50P.5-15/DUKCAPIL/2026 PENYUSUTAN ARSIP
18 |000.8.3.4/S0P,5-16/DUKCAPIL/2026 ALIH MEDIA ARSIP
19 |000.8.3.4/50P.5-17/DUKCAPIL/2026 PEMINJAMAN ARSIP
20  |000.8.3.4/50P.5-18/DUKCAPIL/2026 PENERIMAAN 5ISWA PRAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL)




NO. SOP

11. )

000.8.3.4/50P.S-19/DUKCAPIL/2026

PENERIMAAN MAHASISWA YANG AKAN MELAKUKAN PENELITIAN

22 000.8.3.4/50P 5-20/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)

23 |0D00.8.3.4/S0P.5-21/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)

24  |000.8.3.4/S0P.5-22/DUKCAPIL 2026 PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA)

25 000.8.3.4/50P.5-23/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) PERUBAHAN

26 000.8.3.4/50P.5-24/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN DOKUMEN PELAKSANAAN ANGGARAN {DPA)

27 000.8.3.4/50P.5-25/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN DOKUMEN PELAKSANAAN ANGGARAN (DPA] PERUBAHAN
28 000.8.3.4/S0P.5-26/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN ANGGARAN KAS APBD (MURNI DAN PERUBAHAN)

29 000.8.3.4/50P.5-77/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERIA

30 000.8.3.4/50P.5-28/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN CATATAN ATAS LAPORAN KEUANGAN OPD ( CALK)

a1 000.8 3.4/50P.5-29/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN LAPORAN PENYELENGGARAAN PEMERINTAH DAERAH (LPPD)
32 000.8.3.4/50P.5-30/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN LAPORAN KETERANGAN PERTANGGUNGIAWABAN (LKPJ)
33 000.8.3.4/50P.5-31/DUKCAPIL/2026 PENMBAYARAN GANl

34 000.8.3.4/50P.5-32/DUKCAPIL/2026 NOTA PENCAIRAN DANA [NPD)

35 000.8.3.4/50P.5-33/DUKCAPIL/2026 PENGAJIUAN SPP, 5PM LS BARANG DAN JASA

36 |000.8.3.4/S0P.5-34/DUKCAPIL/2026 TAMBAH UANG [TU]

37 000.8.3.4/50P.5-35/DUKCAPIL/2026 PENYUSUNAN RENCANA KINERIA TAHUNAN (RKT)

38 000.8.3.4/S0P 5-36/DUKCAPIL 2026 PENGUMPULAN DATA KINERIA

39 000.8.3.4/50P.5-37/DUKCAPIL/2026 PENGUKURAN KINERIA

40 000.8.3.4/50P.S-38/DUKCAPIL/2026 PENGADAAN BARANG DAN JASA

41 000.8.3.4/50P 5-39/DUKCAPIL/2026 PENGADAAN BARANG DAN JASA e-PENGADAAN LANGSUNG

42 000.8.3.4/50P.5-40/DUKCAPIL/2026 EVALUASI KINERJA INTERNAL

43 000.8.31.4/50P.5-41/DUKCAPIL/2026 EVALUASI KESALAHAN DATA

44 000.8.3.4/50P 5-42/DUKCAPIL/2026 PEMBERKASAN ARSIP




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ADMINISTRAS] SURAT MASUK

PEMERINTAH DAERAR KOTA CIREBON Nomgr SOF DOC.8 3. 4/50P S-01/DUKCAPILI2026

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pambuatan 10 Janiar 2022
Tanggal Revis! 4 Agustus 2026
Tanggal Efektil 4 Agustus 2026

KEPALA DINAS DAN PENCATATAN SIPIL
[Fieankan alsh
SUB BAG UMUM DAN KEFEGAWAIAN Nama SOF - PELATANAN ADMINLBTI#&SIEH
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

T Peraiuran Wallkoia Cimbon Mo 30 Tahun 2010 lentang Tala Naskah Dinas di ingkungan
Pamariniah Dasrah Kola Ciraban
2 Peraturan Walikota Clreban Namiar 23 Tahun 2008 tentang Tain Keamsligan Pamernntah Kom

Clraban
3 PERDA Kota Citabon Na. & Tahun 2021 tentsing Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daarah
Kiota Cirebon.

4. Peraturan Wallkota (PERWAL!) Kota Cheban Nomor 93 Tahun 2021 Perubahsn Alas Peraturan
Wailkata Clrebon Momor 28 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struldur Organisas, Tugas Dan Fongsi
Serta Tata Kera Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Cireban

1 Fangadministrasi Umum = SMAJSMK I D3

2 Kasubag Umum dan Kepegawaian © yang serumpun divtamakan deangan latar

betakang Pendidikan 51 Sospol, S1 Exanomi, 51 Hukum

3. ‘Bekretanis - 52 Manajeman/S2 Administrasi PubiikiS2 yang serumpun

divtamakan dangan |atar belakang Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonami.S1
Hulkum

Ka. Dinag ' 52 Mangemen/S2 Adminisitasi PoblikS2 yang serumpun
divtrmakan dengan |atar belakang Pandidikan 51 Seospol, 51 Ekonomi, 51
Hukiim

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGKAPAN

« BOP Sursl Keluar

- Buku leniang Pedoman Tais Kearsipan FPemenpiah Koia Cirebon
- Buki Agenda

« Lamhar Disposisi

- Hartu Mandali Masuk

- ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Keteriambaltan informas)
2 Pengadministrast surst masuk tduk tertib mengskibatkan Informasl tidak bisa ditindakianjuti tepat
wikiu

« Pengendalian surat dan pengarsipan




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

Eurat

BAGIAN / BIDAN MUTU BAKU
] AKTIVITAS Ket.
i o Parsyaratan Waltu Output
Sub Bag Umum dan L e Pengadministrasl Persuratan mensfima sural :
K E-.Ilmlﬁn Adminitrasi 1 X sural rmaslk 3 menit Surat telah ditefima Dokumen
epega Surat Masuk
Pengadministrasi Persuratan membaca, ) .
2 | mencatat dalam kendall masuk, memberi :_m“'“h“‘uh o i Bment | Suratmasuk lelah tercatat
Lembar Dispasisi sural
Pengadministrasi Persuratan menyarahkan surat | lembar disposisi sural
: et EnLE tat
K masuk kepada Kepala Dinas L 2 menil Sura lalah terca
Kepata Dlinas menerima Sural dan membaca Paham maksud surat
4 sarta menelaah Isi sural s masik 15 menit masuk
Kepala Dinss menulis disposisi surat kepada
5 pejabat disposisi {Sekretars) untuk Disposisi Surat 5 menil i":;?::;::lm e
ditindaklanjuti sesual |8l surat
Pengadministrasi Persuratan manyarahkan sural . Catatan Ekspedisi Serah
. kmpada Sekretaris sesual disposisl Kepala Dinas ERRNT B W i 2 menit Tanma Surat
Sekreiars menenma disposinl dan Kepala Dinas,
7 | membaca dan manelaah isi disposisi dan T"Trm‘l"s?m“f i Sre 5 menit Catatan pada disposis| sural
ditindaklanjutl sesusl s surat
Sekretaris melaksanakan intruksl sesual
disposinl stau meneruskan disposish sural
kapads Kepala Bidang atau Kasubag untuk | ; ’ i i
B menindakianjuti sesusi isl sural, selanjutnya Ekspedisi serah tenma surat| 5 menit Catatan pada disposisl slira
sakmetans maenyerankan surat kepada
Pangadministras! umum,
Pengadministrasi Persuratan mencatal is| = -
. i Cat kedalzrn
] disposisi dan menaruskan kepada yang Digposis| sural § manit huk:ﬂ:{;i?;ﬁ rlai masuk
penerima disposisi
Kepala Bidang / Kasubag menenma dispasis| isi Serah
10 surat dan Sekretans, membaca dan menalaah Isi| Disposs| suUrat 5 mienil $::;1L1n55k5p&dm| o
surat
Kepaia Bidang / Kasubag menindaklanjutl isi
11 surgt bardasarkan dsposisi sural dan atau Disposis) surat 15 menit ?:mnsﬂ:radm Sareh
arahan Sskratans
Kepala Bidang /| Kasubag menulis disposis suial
12 | kepada Pelaksana untuk menindakianjuti sesuai | Ekspedisi serah lerima sural| 10 menit Kansap tindaklanjuti surat
sl surat
13 Pengadmimisirasi Persuratan mangarsiphan Surat 10 menit Arsip




PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT MASUK

PELAMBAMA MUTU BAKU
Mo, KEGIATAN Pengudminitra| Kabid | Kat.
o Paramian Kapala Dinas; Sokrotars Kasubag Pelaksana Prrionghapan Waktu Curtput
[l . ] 4 E] ] T ] 8 10 11
=]
1 Pangadrminmirast Persuratan manafims nuEl masuk - sural masuk 3 manil Surat telah M&Eernmn Dikeummin
3 Pengadministrasl Persuratan membaca. moncatal dalam _ lsmbar dspoeis B rriand Sirrad rrrmeus ielet
jendall masukl, membari Lembar Dispasisl sural sural mesuk frrrcatnl
. Pengadimmigiras] Pemsuratan menermhian surs masuk mitzar chspimais o it Bural masuk 1elEh
kapaiin Kapoain' Cinag pursl mesuk forratal
¥epala Dinas mensrma Seal dan membacs seda Panam maksud bt
| mensiazh mi sumt SR T Vs rHasuk
Kepaln Dinas menuiis depoalsl surat kepadn pefabist . Sural manik xksh
7| disposlsl (Bekrstaris) wntuk dilindakimnjitl sesiil sl surmt Cleposal Jurat 5 ek fordesposini
5 Pengadministrast Pauratan menyesabkan susal kepade Ekspadim semh ey Cotaten Eksprdisi Sersh
Suokretars gesunl disposis Kepain Dinas {errimun sUral Tarirne Sural
Sekrulnria manerima disposal gen Kopala Dinas, mambacs
- ) Catatan Ekpaiisl ; Catptan gads dapodisl
7 mmmmn ini disposisl dan dilindehlanjit sesial ol . Torima Surl B manil
Sokralbire melnksanakan niriks) sesos dispasial a2au
menanasknn diapoain sura kepadas Kepaln Bidang nisu Eb -
# Kanithay urtul manindakinjul sesus w sirol, selsn|utnga ten E'F:T"m & mami li::mn PR o
sikretaris manysrshkan sursl kepsda Pangadminetusi o
Ly
) ) Catatan dispotis:
Pangadmingiradl Perturstan mencint i disposisi tan
o Blzposial auprat B royusail. wedalam buku kendall
mengruskan Kepada yang penenma dnposs Sorat LK
Kegma Bidpng ! Kasubag menenms dispouisi surat dan ’ _ Catainn EXspediel Surah
0 Sekrgtnis, mambaca dan manalagh L sursl Disposisl surit RN Tanma Surml
Kepata Bidung ¢ Kasutag manindakienul s surl Catatan Ekapidisd Serah
“ berdasarke disposil wirst dan steu amhon Setretarns Cilppolad it 35t Tanma Saral
Kopala Bidang | Kasubag merulls dsposisl aidst hngada Ekapoginl sarah
s Paleksann unluk menindakdniul sesund in surat LET T 10 mng Ko indskinnjut sursl
13 Pengadministed Parsurielsn mengarsiplan surat Jurat 103 mrveznat ATEl)




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT MASUK MELALLUI APLIKASI SRIKANDI

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOP 000 8.3 4/SOP 5-01. 1/DUKCAPIL2026

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januari 2022
Tanggal Ravisi 4 Agustus 2028
Tanggal Efekfif 4 Agustus 2028

KEFALA DINAS KEP KAN DAN PENCATATAN SIPIL

Disahkan aleh (
L NP eg1 1005
P e
SURRAGUMUMBANKEREAANMAN Mama SOP PELAYANAN ADMINISTRAS| SURA‘LMJM APLIKAS] SRIKANDI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

T Feraturan Wallkots Cirebon No_30 Tanhun 2018 tentang 1ala Naskan Dinas di lingkungan Pamefintah
Daarah Kota Cirebon.

2 Peraturan Walikota Cirebon Nomer 23 Tahun 2008 tentang Tata Kearsipan Pemarintah Kota Cirsbon

3 PERDA Kots Cirebor No. § Tahun 2021 tentang Pempentukan Dan Susupan Perangkat Daerah Kota
Clrabon.

4. Peraturan Wallkota (PERWALI) Kola Cirebon Nomer 83 Tahun 2021 Farubahan Alas Peraturan Wallkota
Cirsbon Nomar 28 Tahun 2021 Tenlang Kedudukan, Strukiur Organisasi, Tugas Dan Fungsi. Sena Tata
Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon

Pengadministras: Perkantoran  SMA/SMK / D3

Kasubag Urnum dan Kepegawaian = yang serumpun diutamakan dengan latar beiskang
Pendidikan 51 Sespul, 51 Ekonoml 51 Hukum

Sakralars | S2 ManajemenS2 Administras: Publik/S2 yang serumpun diutamakan dengan |atar
belakang Pendidikan S1 Sospol, 51 Ekonormi, 51 Hukum

Ka Dinss - S2 Manajemen/S2 Adminigtrasi Publik/S2 yang serumpun diutamakan dengan latar
belakang Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonomi 51 Hukum

KETERKAITAN PERALATAN /| PERLENGKAPAN

< S0P Sural Keluar - Buku tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Cirebon
- KomputeriLaptop
- Prirtar

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Ketertambatan informasi
2 Pengadministras: surat masuk tidak tertib mengakibatikan informasi lidak bisa ditindaklanjutl tepat Wit

- Pengendalian surat dan pengarsipan




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

dalam satu folder

Uty
BAGIAN | BIDANG sop AKTIVITAS — o w:m‘m” o Ket.
Pelayanan Pelaksana/Admin PSD mamegang akun Kepala
Sub Bag Umum dan |[Adminitrasi Surat Perangkatl Daerah dan mengingatkan Kepala .
Kepagawaian Masuk Melalui Perangkat Daerah bahwa ada surat masuk BT TsiaUR R el Dakumen
Aplikasi Srikandi melalu aplikasi Srikandi
Kepaia Parangkat Daerah membaca dan . Surat masuk telah
mendisposisi surat kepada sekretaris surat mastk Bment | sardisposisi
Pelaksana/Pengadminisirasi mengingatkan surat masuk yang sudsah di
Sekretarls bahwa ada disposisi sural masuk disposisi Kepala Perangkat 3 menit 3;.:*51 r:::suk ysng sucal ol
malalul aplikasi Srikandi Daarah Pos
; . sural masuk yang sudah di
Sekretaris menerma surat masuk yang sudah di ; ;
disposisi, membaca dan menelaah isi sural cg:gra:l:ai Kepala Perangkat 15 menil Paham maksud surat masuk
Sekrataris mendisposisi surat kepada Kepala Surat masuk lelah
Bidang/Kasubbag/Kasie/Subkoord Surat masuk & meai terdisposisi
Kepala Bidang/Kasububag/Kasie/Subkoord
menerima & menelaah surat masuk melalui &- sural masuk dg disposisi B menit ;?ra;::;a“ dengan
office 5p
Kepala Bidana/Kasububag/Kasie/Subkoord
melaksanakan instruksi sesual disposisi atau . - . Tindak lanjut disposisi surat
meneruskan disposisi pada pelaksana untuk CHSpOsEE Bt s 4 mani masuk
menindaklanjuti sesua isi sural
Pelaksana/Pengadministrasi mendownload,
mencetak surat masuk dan mengarsipkannya curat masuk & menit Arsip sural




PELAYANAN ADMINISTRAS! SURAT MASUK MELALUI APLIKASI SRIKANDI

sural masuk dan mengarsipkannya daksm satu folder

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pelaksana/Ad |  Kepala | Kabid/ Ket.
min PSD Dinas Sekretaris Mnads Palaksana Perlengkapan Wakiu Chutput
1 2 3 4 -] 6 T B 9 10 11
e
Pelaksanal/Admin FSD memegang akun Kepala
Perangkat Daerah dan mengingatkan Kepala
: Perangkat Daerah bahwa ada sural masuk melalu surmt masuk 3 menlt Supat masif
aplikasi Srikand
Kepaia Parangksl Dasrah riembaca dan Sural masuk teiah
“ mandisposi=l surat kepada sekretars sural masuk o menil lmrdisposis|
i siras slral masuk yang
3 | ot ste Gappammorstmaie rastasetisst | D sudah dl cisposis | 3y | Surat masuk yang
. } : Kepala Peranghs! sudah di disposis|
Srikand
Dasrah
sUMEL masuk yang
4 Sekretaris menerima sural masuk yang sudah di sudah di disposisi | L. . Paham maksud surat
disposisl, membaca dan meneiaah isl surat Kepala Perangkat masuk
Daarah
Sakretaris mendisposis| sural kepada Kepaia Sural masuk kelah
3 Bidang/Kasubbag/Kase/Subkoord Surst masuk S menk terdisposisl
P Kepala Bidang/Kasububag/Kasie/Subkoord - ¥ surat masuk dg 8 menit surat masuk dengan
menanma & menealagh sural masuk malalul e-office disposis| disposisi
Hepala Bidang/Kasububag/KasialSubkoord
- melaksanakan instruksl sesual disposisi atau Disposisl surat 30 menit Tindak lanjut disposis
: meneruskan disposisi pada pelaksana unluk ‘ masuk surat masuk
manindaklan|utl sesual fsl sural
8 Palaksana/Pengadminisiras mendownicad, menostak it i 8 ik Abiips wuibL




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON MNomor SOF 000.8.3.4/50P. 5-02/DUKCAPIL/2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januari 2022
Tanggal Revis 4 Agustus 2026
Tanggal Efektit 4 Agustus 2026
KEPALA DINAS K KAN DAN PENCATATAN SIPIL
.{r o >
Disahkan oleh / + B '
e s
III|I'. .
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP : PELAYANAN ADMINISTRAS! SURBT KELUAR

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

T Peraturan Wabkota Cirebon No 30 Tahun 2018 tentang Tais Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
[zarah Kota Cirebon

2 Paraturan Walikota Cirebon Nomor 23A Tahun 2008 tentang Tata Kearsipan Pemerintah Kotz Cirebon

3 PERDA Kota Cirebon No. 5 Tahun 2021 tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkal Daerah Kota
Ciraban

4 Peraturan Walikota (PERWALI) Kota Cirebon Nomer 83 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraturen Walikola
Cirebon Nomar 26 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struklur Organisasi, Tugas Dan Fungsl, Sara Tata Kera
Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipll Kota Cirebon

1 Pengadministrasi Perkanioran | SMA/SMK / O3

Kasubag Umum dan Kepegawsian = yang serumpun diutamakan dengan latar belakang
Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonomi, 51 Hukum

3 Sekretaris - 52 Manajemen/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun diutamakan dengan
latar belakang Pendidikan S1 Sospal. $1 Ekonomi 51 Hukum

Ko Dinas - 52 Manajemsn/S2 Administrasi PublivS2 yang serumpun diutamakan dengarn
latar belakang Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonomi, 51 Hubum

PERALATAN DAN PERLENGKAFAN

KETERKAITAN
- S0P Surat Masuk - Buku tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Cirebon
- Buku Agenda
- Lambar Disposisi
- Karu Kendall Kaluar
- ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Keterlambatan informasi

2 Pengadministrasi sural masuk tdak tartih mangakibatkan informasi tidak bisa ditindaklanjutl tepat wakiu

- Pengendalian sural dan pangarsipan




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

_ MUTU BAKU
BAGIAN/BIDANG SOP AKTIVITAS -
Persyaratan Waktu Output
Pelayanan ﬁﬁ:;r:mmham P Meiienin Sraf st oy Lembar Kansep surat 15 menil Konsep surat

Sub Bag Umum dan | o inietrasi Surat

rr{apegawalaﬂ Keluar Pengadministrasi Persuratan menyampaikan draft Lembar Konsen surat &K el Hasil ketikan konsep surat
surat ke Kasubag Umurmn dan Kepegawaian S P sura s P
Kasubag meneliti Isi surat untuk memparbaikl bila
masih terdapat kesalahan dan dikembalikan kepada : . catatan pada lembar
pengalah, apabila sesual draf surat diteruskan kepada HATDNT orAen SUrsh St koreksi pierbaiican
Sekretans
Sekretaris meneliti Isi Sural, memperbaiki bila masih
terdapat kesalahan dan dikembalikan ke Kasubag /
Pengolah, bila tidak terdapat kesalahan diteruskan Lembar Konsep sural 5 menit xzfs? m?;:::;h”
melalul pengadministrasi Perkantoran kepada Kepala pe
Dinas
Kepala Dinas meneliti isi surat dan menandatangani
surat apabila sudah sesua), bila lerdapat kesalahan .
dikembalikan ke Pengadministrasi Perkantoran untuk Lembar Konsep sural 5 meni Surat telah ditandatangani
dilakukan peroaikan.

e , . Sural telah diber nomar
::: gsf:m'"'“‘ftm:a‘f::;mm" Terbal NI S Surat Keluar §menit | dan distempel tanda
per e langan pada lembar sural
Pengadministrasi persuratan membuat tanda terima
syrat dan mendistribusikan sural sesual dangan lujuan Surat Keluar 20 menit Tanda Terima Surat
surat
Pengadministras! persuratan mengarsipkan sural. Surat Keluar 10 menit arsip




PELAYANAN ADMINISTRAS] SURAT KELUAR

PELAKSANA MUTU BAKLU
No. KEGIATAN Kol
Pengadministirasl Kasubag
Pengolah Barikirgt Umpeg Sekretaris | Kepala Dinas | Persyaratan Waktu Output

1 2 3 4 a 9 10 1
Pengadministras) Persuratan Menerima drafl Lambar 15

! surat darl Pengolah Konsep aungt marit Konsap surat

2 Pengadministrasi Persuratan manyampaikan Latniar 5 manil Hasll kotikan
draft surat ke Kasubag LUmum dan Kepagawaian Karsen surat KonsEsEp surat
Kasubag manelil isi surat untuk memperbaki bila

;| masin terdapat kesatanan dan dikembalikan Tidak Lembar ) [l i l®
kepada pangolah, apabila sesual draf surat e Konsep surat thalian
ditesriuskan kepada Sekretaris .

Sekrataris mzneliii 1si Surat. memparhaik bila
masih terdspat kesalahan dan dikembaitkan ke ik —— calotan pada

4 Kasubag | Pengalah, bila tidak terdapat Korisiy sueet & manit | lembar korsks!
kesalahan diteruskan melalul pengadministrasi ve P parbalkan
Perkantoran kepada Kepala Dinas
Kepala Dinas menalit) isi surat dan
menandatangani surat, apablla sudah sesual,

5 | bila terdapat kesalahan dikembalikan ke wemoar | 5 meni jr‘;‘;‘fa" ”
Pengadministrasi Perkantoran untuk dilakukan W tangsa
perbaikan

-'.E“EJ Elnl TRy
Pengadministrasl persuratan membern namor _é TIOFGE N} &8

] Surat Keluar 5 menil | stempsl tanda
sural dan stempel pada surat teaer padi
Pangadministras persuratan mambual tands -

T terima surat dan mendisiribusikan sursl sesus Surat Keluar 29 Tonceianma

menit Surat
dengan tujusn sural

8 Pengadministras: persuratan mengarsipkan Surat Keluar 10 arsip
surat, memil




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR MELALUI APLIKAS] SRIKANDI

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOP 000 8.3 4/SOP 5-02 1/DUKCAPILI2026

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januar 2022

Tanggal Revisi 4 Agustus 2026

Tanggal Efekif 4 Agustus 2026

KEPALA DINAS K&
Disahkan clan
\ by ;
e =

SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP ; PELAYANAN ADMINISTRAS{ SBRRTKEFUAR MELALUI APLIKASI SRIKANDI

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

T Paraturan Walkita Cirabon No. 30 Tahun 2010 tentang 1 ala Naakah Dinas di Linghuhgan Pemerintah
Daarah Kota Cimbon

2 Parstisn Weailllkota Cirebon Nomor 234 Tahun 2008 tentang Tata Kearsipan Pemerintah Kofe Cirebon
3. PERDA Kola Cirebion No. § Tahun 2027 tentang Pambentukan Dan Susunan Perangkat Dasrah Kota

1. Camkn SMA [ SMK

2 Pengadministrasi Umum | SMABMK / D3

Kasubag LUmum dan Kepegawatan - yang serumpun distamakan dengan latsr balakang

Cirsbon 3 Pendidikan S1 Sospol, 1 Ekonomi,S1 Hukum
4. Peraturan Walikata (PERWAL ) Kota Clrebon Momar 83 Tahun 2021 Ferubahan Alas Peraturan o - o '
Wallkota Cirebon Nomor 28 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur Crganisasi, Tugas Dan Fuhgsi, 4 f;g:imﬂ::m: zph::mr?mens#?lsiﬁdm;lgag:::l ng EE‘? :'Iw i e
Serta Tata Kerja Dines Kependutukan Den Pencatatan Sipil Kota Cirebon - PR, RGN !
P Ka. Dinas : 52 Manajemen/52 Administras! Publik/S2 yang serumpun diutamakan dangan
) latar bolakang Pendidkan S1 Sospol, 51 Ekonomi 51 Hukum
KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGHAPAN
- BOP-Surat Manuk - Buku tentang Podoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Girebon
- Komputer/Laplop
- Printef
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Ksterlambatan infarmas!

2 Pengadministras) sural masuk tidak larib mengakibatkan informasi tdak biza ditindmklznjutl tepak walkd

- Pengendalian sural dan pangarsipan




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

baik secaras manual maupun secara sislem Srkandi

diarsipkan

BAGIAN/BIDANG SoP AKTIVITAS e d il Ket
Pargyaralan Wakiu Output
Pengadmimstiasi Persuratan membust draft surat,
mangisi perlhal surat dan tujuan surat, draft surat Lembar Konsep sural
dikirimkan ke Kasubbag/Kasie/Subkoord melalul keluar 5menk Ko s ielar
Pelayanan aplikasi Srikand|
Sub Bag Urnum dan Administrasi Surat
Kepegawaian Keluar meialul Draft Surat diverifikasi oleh Kasubbag/Kasa/Subkoord
Agplikasi Srikand| dan apabila ada karaks: draft surat dapat langsung  |Lembar Konsep sural (o menit | Draft surat keluar yang

diperbaiki atau dikembalikan pada palaksanaPencalat |keluar sudah diperbatki
[ural untuk diperbaiki
Apablla draft surat sudah diperbalk|
Kasubbag/Masie/Sutkoord dapat menyetujui dar ﬁ:ﬂ:ﬂﬁf il 3 manit Er'f:::m kelusr yang
meneruskannya pada Kabid e eI
Kabid memverifikasi dan menyetujul draft st
kamudian menaruskannya pada Sekretans apabila .
bdak ada koreks), namun bils ada koreks! drafi surat  |Draft surat keluar 5 manit g.mﬂ Trfm KoMAnyeng
dapal langsung diperbaiki atau dikembalikan pada
pelaksana/Pencatat Surat
Sekretaris menwverifikasi dan menystujul draft surst
keluar, blia terdapat kesalahan draft cural ketuar dapat . Draft surat keluar yang
ditolak dan langsung diperbaiki stau cikembalikan.ada [0 o Surat Keluar smenil | gisetujul
pelaksana/Pencatat Surat uniuk dilakukan perbaikan
Kepala Dinas metakukan tte surat keluar pada aplikas! surat kaluar yang sudah ol
Srikandi Draft surat keluar & menil e
Pangadministrasi Persuraian mendownioad sumat
kaluar yang sudah ditandatangani dan mengareipkan | Surat keluar 5 menit Surat Keluar yang




PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR E-OFFICE

PELAKSANA MUTU BARU
No. KEGIATAN Kasubbag/kasi Kepala
; - : ra
| a1Subk g Parsyaratan Wakiu Dutput
1 2 8 g 10
Pengadministrasi Pergurstan membual draft
surat, mengisl penhal sural dan tujuan K
1 surat, draft surat dikinmian ke t:::tb:;ium *F | 18 tmenit I::!HU:P st
Kasubbag/Mase/Subkoond melalul aplikas!
Srikandl
Draft Surat diverifikasi oleh
; Diraft surat
Kasubbag/Kaswe/Subkoond dan apabila ada
2 koreks! draft sural dapat langsung diperbalk Lambar Kansep | 5 enit hatiar yRoq
. - surat kehuar sudah
atau dikembalikan pada pelaksanaPencalst dicerbaiki
Surat untuk diperbaiki P
Apabila draft surat sudah diperbailki Draft surat Draft surat
3 Kasubbag/Masie/Subkoord dapal kaluar yang 3 menit keluar yang
menyetulul dan meneruskannya pads Kabid sudah diparbaik disetujui
Kabid memverifikasi dan menyetujul draft
surat kemudian mensruskannya pada Otaht surst
4 Sekretsriz apabila tidak ada koreksi, namun Ciraft sural & mefilt KSR i
Bila ada koreks! drafl surat dapat langsung keluar di .EI ng
diperbaiki atau dikembalikan pada 1
pelaksana/Pencatat Surat
Sekretaris memvenfikas! dan menyetujul
draft surat keluar, bila lerdapat kesalahan /K\ Braft sutal
5 draft surat keluar dapat ditalak dan ~ Diraft surat & manil Lehia v
langsung diparbaiki atau dikembalikan ada \I/ keluar dJ!IE"IJjI.T 9
pelaksana/Pencatat Surat untuk dilakukan
perhaikan
& Kepaia Dings melakukan tie surat keluar Draft surat 5 it E::t:::li: di
pada aplikas Shkandi kaluar ;E 9
Pangadministrasi Persuratan mendownload
, | surat keluar yang sudah ditandatangani dan S — e
mengarsipkan balk secsra manusal maupun :rfinrﬁi i
sacara sistem Srikand| "




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
USULAN KENAIKAN PANGKAT

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SO 004 B 3 4/SOP. S-0¥DUKCAPIL2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januan 2022
Tanggal Revis| 4 Agustus 2026
Tanggal Efektd 4 Agustus 2026
KEPALA DINAS KEPENDLUD|
A A .
Disahkan oleh (% |4
i- 1 = [
| Ofs, ANDGE
| NP 19681214
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP - USULAN KENAIKAN PANGKAT,

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1, Peraturan Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000 lentang Kenaikan Pangkat Pegawal Negei Sipil

2. Peraturan Pemenntah Momor 12 Tahun 2002 tertang Perubahan Peraturan Pemerintah Nomor
98 Tahun 2000 t=niang Kenalkan Pangkal Pegawal Neger Sipil

3 FERDA Kota Cirebon No, 8 Tahun 2021 tentang Pembentukan Den Susunsn Perangkat Dasrah
Kota Cireban

4 Paraturan Wallkota (PERWALL Kaola Clrebon Nomar 83 Tahun 2021 Parubahan Atas Peraturan
Willkota Cliabon Nomor 28 Tahun 2021 Tentang Keduduksn, Struktur Organisasi, Tugas Dan
Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Cireban

1 Caraka : SMA { SME
2 Pengadministrasi Umum : SMASMK /D3

Kasubag Umum dan Kepegawaian = yang serumpun diutamakan dangan talar belakang
Pandidikan 51 Sospol, 81 Ekanami, 51 Hukum

4 Sakratans | 52 Manajemen/S2 Administrasl Publik/52 yang serumpun divtamakan dengan
latar btakang Pendidikan 51 Sospel, 51 Ekonom| S1 Hukum

5  Ka Dinas 82 Manajamen/52 Administrasi Publit/S2 yang serumpun diutamakan dengan
latar belakang Pendidikan S1 Sospol, S1 Exonami S 1 Hulkum

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

~Surat dan Sekrolans Daerah | BKPSOM

- Buku Jaga KP

- ATH
Kompitar

- Sganmner

- Printar

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pezyamtan hdek Lengkap mengakitatkan ketarlambatan usulan kenaikan pangkal

2 Pengadministras) surat masuk tidak ferib mengakibatian informast tidak blsa difindaklanjul tepat
wakiu

- Pengendalian surat dan pengarsipan




NAMA SKPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

2. Tenda Tanma

pangiriman surat

MUTU BAKU
BAGIAN/BIDANG soP AKT st
[ fhidas Persyarestan Wkt Oulput
Kepala Sub Bagian Umurn Dan Kepegawsian memenksa T
buku jaga Kenaiksn Pangkat PNS (KP) untuk di usulkan s |20\ Jaga Kenaiken Smenit | DBRarnama Pegawa yang
BKESOM olzh Aminiinast Kuegmakn Pangkst Tahuran (KP) akan diusulkan
Sub Bag Umum dan | Usulan Kenaikan penga
Kapagewaian Pangkat
Pangadministrasi Kepegawalen melengkap| persyaratan usulan |Daftar nama Pagawal )
KP PNS pegawsai yang larkail yang akan diusulkan Laf Lo 4 Porymea
Kepats Sub Bagian Umum Dan Kepagawaian menalill Craft Sural Usulan KP dan
kelengkapan persyaratan, |ika belum sesual dikembalian herkas perayvaratan yang telah
kapada Pangadministrasi Mepegawaian, [ke sudah sssus| Beikas Persyaratan 10 menit  [diverifikag! dan paral Kesub Bag
membual kensep Surat Usulan KP dan diparal, kemudian Umum dan Kepegawaian dan
diverifikas| oleh Sekretars Dinas Sekretaris Dinas
Draft Sural usuian KF dan
berkas persyaratan yang
Sekmdarts Dinas memaral Drft Surat Usulan KP PNS dan telah diverifikesi dan paral| . |Dreft Suril usulan KF yang talah
menyerahkan kepada Kepala Dinas untuk ditandatangani Kasub Bag Limum dan diparafl
Kepeguwaian dan
Sekretars Dinas
Kepala Dinas menandatangant Surat Usulan KP dan
menyerahkan kepada Kepala Sub Baglan Umum untuk D"'r;“ ml;'wﬁ KP 5 manit ﬁ:;:ld::um KIF yung Teiah
dissmpalkan ke BKPSDM yang e R
Kepala' Sub Bagian Umum Dan Kepegawalan Sural usutan KP yang
menyerahkan Sural Usulan KP kepada Pengadminsiras) |telah ditanda tangani & menit ::m' “a'lu"“” im':;fh;a;:“
Kepegawaian unfuk disampaikan ke BKPSDM Kepala Dinas .
1. Daftar usulan KF FNS
Setelah Berkas Persyaratan KP PNS yang akan diusuikan i"‘l:;‘ d“;‘nlz'; P i Disdukcapil pada Aplikasi
fengkap Peongadministrazisn Kepegawsien mengupioad borkas K [Jinnaml:::glm 10 marit PORTAL BEPSDM fiuar
tersebut bentuk PDF ke daiam apbkasi KP PNS pada fitbr ! i m' nl 1 et mkicit SEPAHAT
SEPAKAT PORTAL BKSIM bt el 2 Tanda Terima pengiriman
sursl
1. Daftar usutan KP PNS
Disdukcapil pada Aplikesi
Pangadministrasi Kepegawalan mengarsipkan Berkas usulan  |[PORTAL BRKPSDM fitur .
KP PNS dan File oft copy usulan KP PNS SEPAKAT Srssel  [Peapustisn P




USULAN KENAIKAN PANGKAT

PELAKSANA MUTU BAKU
KEG ok Kasubag Umum Kel.
e alar Caraka £ hl::l‘:m ge dan Sekrotarls .;::: BKPESDM Persyaratan Waktu Output
Kepegawaian

1 2 a 4 7 B 9 10 11
Kepala Sub Bagian Umum Dan "

Kepegawalan memerikss buku |age uku Jaga Kenaikan Dafiar nama

1 Kenaikan Pangkat PNS (KP) untuk di Pangkat Tahunan 5 menit Pegawal yang akan
Wsulkan ke BKPSOM cleh (KP) ditisulkan
p_angadmlnlstrnm Kepagawaian
Pengadministrasi Kepegawslan =

2 melengkapl persyaratan usulan KP PNS Sflornams Peg e 10 menit Berkas Persyaratan

yang akan diusulkan
pegawai yang terkait
Kepala Sub Bagian Umum Dan X Draft Surat vsulan
Kepegawaian meneiiti kalangkapan A KP dan barkas
persyaratan, jika balum sssuai ! \/ m:n_ataf\ i':rar_bg
dikembalikan kepeda Pengadminisirasi Teduk ' Berkas Pa " 10 et ah diverifikasi

3 Kapesgawaian, |ka sudah sesus) i F RS dan paral Kasub
membuat konsep Surat Usutan KP dan Bag Umum dan
diparai, kemudizn diveriiikasi olah Kepegawaian dan
Sekretans Dinas Sekretars Dinas

Draft Surat usulan KP
dan berkas
ﬁahml&;{t; I:;;assdmemaraf Dm!tkSurai Dersyaratan yang teiah Dvalt Siirt uian
4 sujen liiris o manv:rah ag diverifikasi dan paral 5 menit KP yang tefsh
:EW:'H B Ui IOat Kazub Bag Umum dan diparsf
RahEmEngm Kepegawaian dan
Sakretaris Dinas
Kepala Dinas manandatangani Surat et Usulan KP
Ltsulan KP dan menyerahkan kepada A Draft Sural usulan KP Sural ;

5 1 =X i 5 rmenit yang telah ditanda
Kepala Sub Bagian Umum uniuk yang telah diparaf tangani
disampalkan ke BKPSOM
Kepala Sub Bagian Urmum Dan v Sura

t usulan KP
Kepegawalan menyarahkan Sural Surat usulan KP yang yang telsh ditanda

B | Usulan KP kepada Pengadminiliasi telah ditanda tangani | 5 menil tangani Kepala

Kepsgawalan unilk disampaikan ke == Kepala Dinas

BEPSDM

Dinas




PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubag Umum Ket
Peliksinaijengs dan Sekrotaris | P | aypsom Persyaratan Waktu Output
lola KP Dinas
Kepegawaian
i 3 4 7 ] 9 10 1n
1. Daftar usulan KP

Seislah Barkas Persyaralan KP PNS > | I Sural usulan KP yang PNS Disdukcapil
YEng @kan diusuikan |H"‘gkﬂp ¢ talah ditanda tangan pada Aplikas
Pengadminisirasian Kepegawaian Kepala Dinas. buku 10menit | PORTAL BKPSOM
mengupload berkas tersebut bentuk sgenda pangiriman fitur SEPAKAT

PDF ke dalam aplikasi KP PNS pada
fitur SEPAKAT PORTAL BRSDM

sural keduar kedinasan

2. Tanda Ternma
pangiriman surat

Pengadministrasi Kepegawaian
mengarsipkan Berkas usulan KP PNS
dan File saft copy usulan KP PNS




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA (KGE)

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomar SOP D00.B.3 4/SOP S-04/DUKCAPIL2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pambuatan 10 Januari 2022
Tanggal Revisi 4 Agusius 2026
Tanggal Efelkti # Agusius 2026
KEPALA DINAS ENBHEUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
Disahkan cleh
— —-
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP USULAN KENAIKAN GAJl BERKALATKGSS
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahur 2018 tentang Perubahan Kadelapan Belas Atas Paraturan 1 Caraka - SMA / SMK
Pemerintah Nomor 7 Tahun 1877 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil. ) Pangadministrasi Umum : SMA/SMK / D3
3. PERDA Kota Cirebon No. 5 Tahun 2021 tentang Pembentukan Dan Susunan Parangkat Daerah Kota 3 Kasubag Umum dan Kepegawalan | yang serumpun diutamakan dengan iatar
Cirebon belakang Pandidikan 51 Sospol, $1 Ekanoml 51 Hukum
4 Peraturan Wallkota (PERWALI) Kata Cirabon Nomor 83 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraturan Walkota | 5 . 2 ;
’ Sekretaris 52 Manajemen/S2 Administrast Publi/S2 yang sefumpun diutamakan

Cirebon Nomor 26 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur Orgamisasi, Tugas Dan Fungs), Sertz Tata dengan lafar balakang Pendidikan S1 Sospal, §1 Ekanemi,S1 Hukum

Katja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Girabon

4. Ka Dinas: S2 Manajemen/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun diutamakan
dengan latar belakang Pendidikan S1 Saspal, 51 Ekonomi, 51 Hukum

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
- SOF Usulan Kenatkan Pangkat - Buku Jaga KGB

-ATK

- Kamputar

- Sganner
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

= ; ~Peraluran Pemenniah Nomar 15 Tahun 2010 lentang Perubahan Kedelapan Belas Alas
il e
1 Keterfambatan Penyusunan ini akan berdampak pada penilaian kinera SKPD Paratoran Pé h Nomor 7 Tahun 1877 tentang Peraturan Gajl Pegawal N Sigil




NAMA SKPD : DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

gudah benar manyetujul melalul apiikas) Sikand) atau
membubuhi paraf apabia surat di buat secara manual
dan sural diteruskan kepada Sekretaris

MUTU BAKU
SO WITAS
BAGIANEIDANG P AKT Persyarat et :
Pelaksana/Pengelola Kepegawaiah manyusun drafi Diraft Nominatif
neminatif Pegawal yang akan diusulkan mendapatkan | Do m;mﬂ 20menit | Pegawai yang akan
Usuian Kenalkan Gaji Barkala 4 KGB
Sub Bag Umum dan Kenaikan Gaj
Kepegawaian
Berkala (KGEB) Pelaksana/Pengelola Kepegawaan menyiapkan berkas 8
ysutan kenatkan Gajl Berkala dan membuat Konssp draft us::l:n ;ﬂ: 30 menit f::::;ﬁm Eh cm
surat usulan Kenalken Gajl Berkala e
Kasubag Umpeg memverifikasi draft surat usulan gan
berkas Kanalkan Gaj berkala, bila masih erdapst
keszalahan dikembalikan pada:
pelaksanaipengadminisirasi kepagawaian, apabia Draft surat usulan 30 menit Drak sursl Usuion yang

sudah di verfikas)

Sakrataris memyarifikas draft surat, bila masih terdapat
kesalahan dikembalikan ke pelaksana/pengadminisirasi

kepegawaian, apabila sudah benar menyelujul melalul mzﬂu::r;i”:::;:nﬁng sSmenit | T‘ mm'::i yang
aplikasi Srikandi atau membubuhi parsl apabila sural di casiibl Sakiradorin
buat secara manual dan sural ditgruskan kapadz Kepala =3
Dinas
Kepala Dinas mamvenfikasi dan memberikan landa
tangan elekronik atau menandatangani surat seoara Draft surat usdlan yang Surat Usulsn KGB
manual apabila tidak ada perbatkan, bila lerdapal sudsh di verifikasi & menit yang sudah
kesalahan dikembalikan ke pelaksana/pengadministrasi Sakratans ditandatangani
kepegawaian
Pengadministrasi Persuratan memberl nomor surat dan | Surst Usulan KGB Styat Usulen KGB

: . yang sudah
stempel patda sural yang sudah ditandalangani secara yang sudah 5 rmenit ditandatangani dan
manual dan mengaraipkan surat ditandatzngani bert fomes
Pengadministras Persuratan memberkan surat yang Sural usulan KGB
sudah ditandatangani dan diberl nomor pacia s:mt::z"ﬁ A dan barkas
petlaksana/pengadministras: kepegawaian urituk :rt;E dstanaani dsn 15 menit persyaratan yang siap
kemudian meryusun berkas persyamatan unluk dibeti nm:g_ diusulican ke
diusulkan ke BKPSDM BKPSDM




USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA

PELAMSANA MUTLI BAKL
golale dan o trasi Peraynmtan Waiktu Outprist
Kapegawalsn Hopusgawalan Pars uratan

1 2 4 5 r ] 9 0 1§ kS
PalaksanaPenpeioln Kepegawaisn manyubun draf Drata pegawnl Grafl Mommsti

1 nearrunatf Pegaiai varg akon olmfion yang akan 20 rresnit Pagawal yang
mendapatkan Kanalkan Gaji Barksla el akan KGB
Palaksana/Pengeloia Kapagawalan menyiapsan Borkas usulan Berkas uzulan

2 barkas wEulan kenaian Gajl Berola gan membus dan chrafl surmt | 30 mEnil dan draft sirat
Woneep st Lulim Kenalian Gali Borkaln usilan usulnn
Masubag Limpeg memverifikai drafl surst usulan
don barkap Karmikan Gajl benoie. bila mazsin
terdapat kesalahan dirembalikan pada * iytehaes

3 | pelsksaraipengadminisima: kopegavwaian, apats Cref gt 30 it un Yo
sudah harar eyt melaui aplikas) Sitkand| Uaian sudeh di
atmu rmmbsibubl paned apebads surot o bust secars o,
manual dan surat diaruskan kepeda Sokrstany
Spkratane memvarifilonsl drel swesl. bika manih
ferdapal kesalahan dikembalilkon ke Cheushon Oraft susst

a palaksmnalpengadiminslias kepaomeaian, apabila - - usulan '!lfl"'ﬂ usuian yang
sudah bennr mamyetuju meksh aplkasi Snkandl SACY < S erone Mcoh b
atau mambubuhl paral spabils sursl d buist sscas st "“ﬁl o
maninl dan sural diterusken kepeda Kopala Dinns | bag gl
Kapain Dings memuenfikas] dan membedkan lhnda Dt surml
tangan elskiion® aton menamdataogand wiea utilan yang Sueat LaulEn

5 secats manoal apabiln lidak sds pertalkan, bila wudah de & manit KGH yang budab
twrdapni kesslahan dilkemialisan ke uerifines: ditancainnguni
palnesanalpangadrtinistios) kepegisian I Sahritann
Pengrdmininmas Porsurtin membxen nomos sdrst Sumt Usisn S LA

a8 dan ulempsl pada surs yang sudoh dilancatangani == RGE8 yar & il G yung sadah
SecArn manud| dan mengarsiplnn surat ‘.l“i'h cknomiangar

— ditandatEngan gar diben nomar

Pangadminiizag Porsuratsn membomkan surmt i | I Sural Usuinn Surat uslilan
yang sudsh difsndatangeni din diber nomor paoa KGB yah K38 dan hemwas

7 | petakeans/pangsoministras kepsgaewaian uniuk skl 15 manii pernyaratan yarg
kamidian menyusun berkiy persymmtnn unldk Wndianga lilﬁ-?r;unmtnn ke
ditracifican ke BKPSDM Sy S0 BRPSOM

(LE




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN PENSIUN

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOF 000 8.3 4/SOP S-05/DUKCAPIL/2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januarl 2022
Tanggal Rewnsl 4 Aguslus 2026
Tanggal Efektid 4 Agustus 2026
KEPALA DINAS KEEEN!
Digatkan oleh
- ' ';l - :
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P PENGAJUAN PENSIUN —_—

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomar 11 Tahun 1968 Tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun JandaDuda Pegawal,

3. PERDA Kata Cirebon No. § Tahun 2021 tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Dasrah Kota
Cirabon

4 Peraturan Wallkota {PERWALY) Kota Cirebon Nomor 83 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraturan Wallkota
Cirabon Nomor 26 Tahun 2027 Tentang Kedudukan, Strukiur Organisas|, Tugas Dan Fungs, Serts Tata Kerja
Dinas Kepandudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon

LT )

Caraka SMA [ SMK
Pengadministrasi Kepegawaian: SMA/SMK / D3

Kasubag Umum dan Kepegawaian  yang serumpun diutamakan dengan latar belakang

Pendidikan S1 Sospol, 51 Ekonpmi 31 Hukum

Sekretaris 52 Manajamen/S2 Administrasi Publi/S2 yang serumpuri diutamakan dengan [atar

belakang Pendidikan 51 Sespol, 51 Ekonoml.S1 Hukum

Ka Dinas 52 Manajemen/52 Administrasi Publik/S2 yang serumpun ditamakan dangan [atar

belakang Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonoml, 51 Hukum

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

KETERKAITAN
- Sural Sekretaris Daerah / BRPSDOM - Buku Jaga Pensiun
- ATHE
= Komputer
- Seannafd
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Ketarlambatan Penyusunan inl akan berdampak pada penilaian kinarja SKPD




NAMA SKPD: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
I DAN SOoP AKTIVITAS Ket
BASHATEIo Perayaralan Waktu Dutput
Pelaksana/Pengelola Kepegawaian menyusun Draft Data pegawal yang ) Draft Naminatif Pagawai
. . i 20 menit y
Nominatif Pegawai yang akan diusulkan pensiun akan pensiun yang akan pensiun
Sub Bag Umum — Usulan Pensiun
BN Pelaksana/Pengelola Kepegawaian menyiapkan berkas
usulan Ensm:gdan menf;.?at Konss 'e.-.:;!r : tFuEU|EI'I BIBrKAS tsLman can 30 menit Rarkas usulan dan draft
P p surm draft surat usulan sural usulan
pensiun
Kasubag Umpeg memverifikasi draft surat usulan dan
herkas usulan pensiun, bila masih terdapat kesalahan
dikembialikan pada pelaksanalpangelola pansiun, . Draft sural usulan yang
spabita sultih bansr manyatuiul malaiid apdies) Silkandl] PR suratusilary | 30 .meni sudah di verifikasi
atau membubuhi paraf apabila surat dibuat secara
rmanual dan surat diteruskan kepada Sekretaris
Sekretaris menerima draft surat dan mever(fikasl, bila Biah strat dsilan
masih terdapat kesalahan dikembalikan it ariah b [Draft surat usulan yang
kepelaksana/pengelola pensiun, apabila sudah benar :ﬁlmum Kasubbag 5 menit sudah di verifikasi
menyetujul melalui aplikasi Srikand) atay membubuhi e Um Sekretaris
paraf dan sural diteruskan kepada Kepala Dinas peg
Kepala Dinas menerima, memverifikasi dan melakukan B et Gaalidn Sirel ustiln sk
tte atau menandatangani surat secara manual apabila .
) : yang sudah di 5 menit yang sudah
tidak ada perbaikan, bila terdapat kesalahan verifikasi Sakretaris ditandatangari
dikembaiikan ke pelaksana/pengelola pensiun 9
; | iun
Pengadministras! Persuratan memben nomor surat dan ?:;:t;s’:ﬁ; f:;:i:lu;";: gl
:1;:1[?.;1 ::::::q ::m; ri?n:; :u:l::l;idﬂandamngam secara sudah 5 menit ditandatangani dan
s ditandatangani diber nomor
Pengadministrasi Persuratan memberikan surat yang Surat Usulan
sudah ditandatangani dan diben nomor pada pensiun yang Surat usutan pensiun
; dan berkas persyaratan

pelaksanalpengelola pensiun untuk kemudian sudah 15 manit .

y yang siap diusulkan ke
menyusun berkas persyaratan dan divsulkan ke ditandatangani dan BKPSDM
BEPSDM diber namor




USULAN PENSIUN

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengadministr Kasubag Fongadminis
2 AN Caraka asi Umum dan [ SOKTOrT| KePEIA | yragi | Porsyaratan | Waltu Output
Kepegawaian | Kepegawalan Parsuratan

1 2 3 q 5 6 7 8 9 10 1
Pslaksanal/Pangalola Kepegawsian Data pegawal Dirafi Mominatif

1 menyusun Draft Nominatif Pegawsl yang yang akan 20 manit | Fagawal yang
akan diusulkan pensiun PEnSiLn akan pansiun
Pelaksana/Pangelola Kepegawalan EH?:: da Berkas usulan

2 | menylapkan berkas usulan pensiun dsn = :::n i m" 30 menit | dan draft surat
membiuat Konssp sural usulan pansiun ugulan

usulan

Kasubag Umpeg memverifikas) draft surat
usulan dan berkas usulan pensiun, bila
masih lerdapal kesalahan dikembalikan =k Diraft surat

o | Pada pelaksanalpengsiola pensiun, apabila \' ; Draft surat 30 menit | YSulan yang
sudah benar manyetujul melalui aplikasl uslilan sudah «i
Srikandl stau mambubuhi paraf spabia verifikas
surat dibuat secars manual dan surat
diteruskan kepada Sekretans
Eekrataris menenma drafi surat dan Draft siicat
meverifikas, bila masih terdapat kesalahan Eutah Draft surat
dikembalikan kepelaksana/pangelola suddih d:':w sUian yang

4 | pensiun, apabila sudah benar menyetujul verifikas| 5 menit sudah di
medalul aplikas) Srkandi atau membubuhi Kasubb varifikas:
paral dan surat diteruskan Kepada Kepala J - Sehretarie
Dings I fired
Kepala Dinas menerima, mamverifikasi dan Ciraft surat P
melakukan {le atau menandatangani surat usulan yang ¥

5 | sescara manusl apabila tidak ada perbaikan, sutlalt di 5 manit pa;::m Lk
bils terdapat kesalahan dikembalikan ke verifikasi ::Jlar'n:i N
pelaksana/pengelola pensiun Sekretaris i




PELAKSANA MUTU BAKU
Pengadministr Kasubag \ ‘ Pengadminis
o et Caraka asi Umumdan | ~ 'nm.’“" trasi Persyaratan | Waktu Output
Kepegawaian | Kepegawalan Persuratan
1 2 3 4 5 fi 7 ] 9 10 1n
Surat Usulan Sural Usulan
Pengadministras) Persuratan membern nomor : hin yang iun yang
& surat dan stempel pada surat yeng sudah 1 mp“' nhl Pa— P H'mh
Ghandatangany. Secars manual dan ditandatangan ditandatangani
mengansipkan surat i dan diberi pomor
Surat Usulan Sural usidan
Pengadminisirasi Fersuratan memberikan pensiun yang pensiun dan
surat yang sudah ditandatangani dan diber| _ﬂ Sndih Barkes
7 | nomor pada pafaksana/pangelola pensiun ditand ol 18 menit persyaratan yang
uniuk kamudian menyLsun Dencs | dan diben siap diusulkan ke
parsyaratan dan diusulkan ke BKPSOM o BKESOM




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Momor S0P 000.8.3 4/SOP.S-06/DUKCAPIL2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januari 2022
Tanggal Revisi 4 Agustus 2026
Tanggal Efektif 4 Agustus 2026
. 4 n KEFPALA DINAS KEFEND N DAN PENCATATAN SIPIL
ey (e Y YT o TR
Diisshkan oleh
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP FENGAJUAN CUTI PEGAWAI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Pemerintsh Nomor 24 Tahun 1875 tentang Cutl Pegawal Neger! Sipil.

2. PERDA Kota Cirebon Mo 5 Tahun 2021 tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkal Dasrah Kola
Cirabon

3, Paraturan Walikota (PERWALI) Kota Cirsbon Momor 83 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraturan Wallkols
Cirabon Nomor 26 Tahun 2021 Tenlang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas Dan Fungs|, Sena Tata
Keria Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Clrebon

1. Caraks: SMA/EMK

z Pengadministras: Kepegawaisn: SMASSME /1 D3
3 Kasubag Umum dan Kepegawaian . yang serumpun diutamakan dengan [atar belakang
Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonorml 51 Hukum

3. Sekretaris ' 52 Manajemen/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun diutamakan dengan lstar
balakang Pendidikan 51 Sospol. §1 Ekonomi.§1 Hukum

4 Ka Dinas 52 Manajemen/52 Administrasi Publik/S2 yang serumpun diutamakan dengan latar
balakang Pendidikan 51 Sospol, S1 Ekonomi S1 Hukum

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

KETERKAITAN

Kehadiran/absens) pegawal - Buku Jaga Cuti
- ATK
- Komputer
= Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

diarsipkan

ditandatangani

BAGIAN/BIDANG SOP AKTIVITAS MUTU BAKD Ket
Parayaratar Waktu Owtput
Pegawal mengajukan Surat Permahenan Cut pribadi . R
kapada atasan langsung magifg-masing Lembar Konsep sural 15 menil Permaohonan aull pribadi

Sub Bag Umum dan Usulan Cutl ~ -

Kepegawalan Pegawal Apabita permohonan cuti dizinkan, Pelskesana Sum;?;r:::hg::lr:riﬂ Fomulir cull yang sudah di
mengajulkan usufan Cuti Pegawal meialui aplikasi rFInnnE dium du: dard 25 menit tandatangan| oleh alasan
docang apiikasi docang langsung
Adminipengeiola kepegawaan dan Kasubag LImpeg Sural Permohonan cuti
memverifikas siss cuti pegawal dan banyaknya cuti pribadi dan formulir cutl )
yang dapat diambil, tila masih terdapat kesalahan untuk | yang tandatangani oleh Ll Frasil v formulr. cul
diperbalki tfan dikembalikan atasan langsung
Admin/pengelola Kepsgawalan membuat draft sural cutl,
mangis| parihal surat dan tujuan sural, draft surat Draft surat cutl 20 manit :5'; ?Iﬁ;ﬂﬁ::ﬂmm“d
dikirimkan k2 Kasubbag Umpeg melalu aplikasi Srkandi P
Kasubbeg Umpeqg memverifikas: dreft surat cuti, apebila
masih saleh dapal dikembaikan ke adminipengelola Oraft
kepegawaian atau dapat di perbaiki oleh Kasubbag Draft surat cuti 20 menit 'ﬁhi;rﬂg::gl?;“h o
Umpeg sendiri dan apabila sudah benar dapat di setujul Ped
dan di teruskan ke Sekrelaris Dinas
Sekrataris memverfikasi draft surat cutl, apabila masih
salah dapat dikemballkan ke adminfpengelola Draft surat cutl yang
kepegawalan dsn apabilasudah benar dapat diselujw | sudah di verfikas) 5 meanit E;:::g::;ﬁf Rl
dan di teruskan ke Kadis untuk di tanda tangan secara Kasubah Limpeg
alektronik
Kepals Dinas manandatangani surat cut secara Sur::hsz:m WHI:‘::W 5 el Sural cutl yang sudah
elaktronik Sekralaris ditandalangani oleh Kadis
Admin/pengelola kepegawaran dapal mengunduh surat
oull yeng sudah ditendatangani oleh Kadis untuk Surat autl yang sudah § manit Arsip surat cuti




USULAN CUTI PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
N KEGIATAN Kasutiag krotarl Admin Kt
) Pogawal ‘:"“"’ “‘“"i ';l Umum den | >° g:‘_" Cuti Persyaratan Waktu Output
i iy Kegeoawalan BHPEOM
1 2 3 4 5 7 L] 0 1 13 i3
Fegawa mangsjuian Sural Permohonan Cut -
1 privac kepade atssan WpgsLng masing- Lésmbar Kansep sural 156 mienit Fyfmchnar oo
prbam
maging :
Sural Perpobommzn Fermulir cul
Apabila prrmohormn cull dildnkan, Peinksana | cudl pribads dan yang sudah di
2 | mengsukan wawian Cutl Pegnwe makahl SLEREA Formuli cull yang 26 menit | (andstangani
mpilhEzl docang dfiurduty dir apdilas) olah s
dacang langeung
Agminvpengaiis keppgawaian dan Kasubag X Surat Parmoherian
Urmnpeg memnmifikesl siss cull pegews dan cull pribadi dan Hanlk warifiasi
3 bonyaknya cull vang deoal diambil, bila maah formuslle cull yang 15 menit forll sul
terdapat kesalahar urtuk dipartaiio dan tandatnngan oleh
dimsmibiahknn " misan langsrg
Admin/pangaols kpegawsian mambuat draft ] Diratl suret cuild
wurad pudi, meEngm panhol St Jan Tujuen b L . yang diuplonag
4 sural draft sursd dikliimien ke Kasiubbag Draftwarat e 20 nsiel pada Bplisas
Urnpeg metatl splikasl Brikmndi Srkand
posubbeg Umpeg meamvarfias draf surnt
cull, apabiln masih salsh dapal dikprmbabikan O Sleat I::I“
ke adisin/pengalala kepegawiinn ol depat St 3"'".“5
B i partalkd oleh Kasubbag Umpeg seadir dan okl e Hluu?l::q]
apabila sodah barar depal di selujui dan dl Urrin
terunkan ke Sekretanes Dnas i
Sehristar)s memvenilicasi drafl surat cull,
apabils masih salnh dapat diwombalkan ke Draft surat cull
& | admirsonguiols kepegawaian dan apabda -9 m;’i"t c'.'ﬁ":lz'“ s it | 270 Sush o
yudah bemar dapat dl safujul dan di terusksn Kns U wink il
Ko Fadn uniuk di tanda t2npen secnrm s peg Sakratans
elektonik - |
. Surat cull yang
- | ®epaia Dinan menandstangani surat cun * m‘:’l‘“m“”;;:”“ I
sec=m elahimanik ; Sekrukers ditandgiangan
Gleh Wadiy
Adminipangeiola kepegawainn dagsl
a mmiengundun surat cufi yang sutah Suiet oul yang wish 5 mienil Arsip sl eutl

ditandatangan oloh Kadis until dlarspkan

ditnndataEngani




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENERIMAAN BARANG MILIK DAERAH DARI PIHAK KE TIGA

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomer 80P 000 8 3 4/S0P.S-07/DUKCAPIL/2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Janusn 2022
Tanggal Reyisi 4 Agustus 2026
Tangga! Efekti 4 Agustus 2026
KEPALA DIVAS KEFENCTPORAN DAN PENCATATAN SIPIL
Digahkan oleh \
08
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PENERIMAAN BARANG MILIK mﬁa@_@uﬁm KE TIGA

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS]I PELAKSANA

1. PP No. 28 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pamerintah Nomor 27 Tahun 2014 Tentang
Pangelolzan Barang Milk Megara/Daerah

2. Paraturan Menten dalam Neger RI nomeor 47 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pelaksanaan Fambukuan,

Inventaiisasl, dan Pelaporan Barang Millk Ciaersh

3. PERDA Kota Cirebon No. 5 Tahun 2021 tentang Permbentukan Dan Susunan Perangkat Dagrah Kot
Clrabon,

4 Porsturan Wallketa (PERWALI) Kot Cirabon Noingr 83 Tahun 2021 Perubshan Atas Permuren
Wislikéta Cirebon Namaor 26 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur Crganisas!, Tugas [an Fungs),
Sertn Tata Keorna Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipll Kots Cirebon

1. Panyimpan barang - D3 kemputer / D3 Akuntansi

2. Pengurus Barang - §1 Adminstrasi Negara | S1 Akuntansi [ 31 Komputer

Kasubag Umum dan Kepegawaian - yang serumpun diutamakan dengar) iatar belakang
FPendidikan §1 Sospal, 51 Ekonomi,51 Hukum

3 sekrelars 52 Manajemen’S2 Adminisiras Publik/52 yang serumpun diutamakan
dengan latar belakang Pendidikan 51 Sospol, $1 Exanom| S1 Hukum

4 Ka Dines  S2 Manajemen'S2 Administras Publik/S2 yang serumpun diutamakan
dangsn latar belakang Pendidikan S1 Scapol, 51 Ekonami 81 Hukum

KETERKAITAN PERALATANM DAN PERLENGKAPAN
- BA sarah tarima barang - Komputer

- S0P - ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

sleh kepala Dinas selanjulnya di arsipkan

Fihak ketiga

MUTL BAKU
BAGIA DANG P AKTIVITAS Ket
st = Persyaratan Wakiu Dutput

Pengurus Barang menerima data barang yang akan Draft BA serah Terima .

- |aiserahkan dari pihak ketigs Barang Smenil |Data barang yang disarahkan

Panemmaan P i idang PBMD  |Draft BA serah Teri
Sub Bag Umum dan ] engurus Barang barkoordinasi dengan Bldang serah Terima .
Kupﬂg?;,mn E"mﬁ'g“ﬂ charni Pihak Badan Pengelola Keuangan dan Pendapatan Daerah Barang 30'menit | |Dats barang yang dicershkan
&

Fangurus barang Memetikea barang yang yang akan Dot bas =

. |diserahkan sslanjutnys menyampaikan hasil pamerikeaan diser :kﬂ:g yang 30 Manit  |Laporen Hasll Pemenksaan
kepads Kepala Dinas selaku Pengguna Barang e
Kepals Dings menandatangani BA serah terima barang Ligoian sl

. |dan menyerahkan BA kepada Pangurus Barang untuk P arkeaan 15 menit |BA Serah Terima Barang
ditindaklanjuli pem
Pengurus barang mengklasifikas: f mengalompokan
barang yang tertuang dalam BA serah tenma barang gﬂt“ b:hr::g i 15 menit E:ﬂ bar:::g S:iﬁuai cwngen
sesuai dshgan golongan barang oy OMpUR SRENED
Pangurus barang mencatat saluruh barang yang
disaratken pihak ketiga kedalam Daftar Peanerimaan 3:: m'fﬂ';ﬁm :,rl 20 menit Daftar Penermaan Barang darl Lampiran 23
Barang dar Pihek ketlga sesual dengan format dalam gudnﬁn e Pihak katiga
lampiran 23 g
Pengurus harang mancatal seluruh barang yang Lampiran
diserahkan pihak ketiga kedalsm Kartu Inventaris Barang g‘*““’ F’::T’;'l‘:;”mi . | 30 ment E::"‘ I'::::::: ;':2;‘9 dan 195262728203
dan Buku Inventars Barang gl by g e 9 0,32 dan 33
Pengurus barang membust [aporan barang millk deerah - .
yang ditandatangan oleh Pengurus barang dan diketahul |Data Barang 20 menit Daflar Peine:imaan Barang dar Lampiran 23




PENERIMAAN BARANG MILIK DAERAH DARI PIHAK KE TIGA

PELAKEANA MUTL BAKU
EGIA Bidang BMD
% AN Porgurus Barang | Wepala Dinas | Badan Keusngan Forsyaraten Winkita Cutput
Dwwrah
2 3 i ] [ 7 L
Pangurus Barang mensnma data barang yang akan _ Draft BA serah e Data barang yang
disarahkan dari pihak keliga ‘-‘[_ Tenma Batang thisarahkan
Pengurus Barang berkoordinasi dengan Bidang 0
raft BA s2rah i Data barang yang
Eaﬂ.:qrghaadan Pengalols Kedargan dan Pendagatan Terima B 9 30 meni dikarahikan
Pangurus barsng Mamersiksa barang yang yang akan L 4 o Data baran
disacahikan ssanjutnya menyampalkan hasi n 4 40 Manit Laporan Hasil
pemerikasan keapada Kepsla Dinas selaku Pengguna = 2 yang Pemeariksaan
diserahkan
Barang
Kepala Dinas menandatangan) BA serah berlma
barang dan menyamhkan BA kepada Pergurus :::;:ﬂ:‘:‘_’l" 15 meni g:;':m Tenma
Barang untuk ditindaldanjuti g
Panguruy barmng mengklasifikas! | mengelompokan Diata harang Data barang sesual
barang yang lertuang dalam BA sarah lefma bararig yang 15 meni dengan kalompok /
sesual dengan golongan barang : digarahkan golongan
Pengurus barang mencatat seluruh barang yang J— Data barang R e
dissrahkan pitkak kstiga kedalam Dafiar Pensfimagn : SBSUAl tengan 50 ot Bargii dar Eifiak
Barang darl Pihak ketigs sesuai dengan format dalam knlompok / e g
lampiran 23 golongan =
Pengurus barang mencatat seluruh barang yang S Ft aﬂnam:iman Kariu Inventans
disarahkan pihak keliga kedalam Karu Invantans LEE @arang dani 30 mani Barang dan Buki
Barang dan Buku Inventars Barang Pihak keligs Inventarns Barang
Pengurus barang membual laporan birang milik Oefa
: r Panenmaan
dasrsh vang ditandatangani oleh Pengurus barang Daia Barang 20 manil Barang dar| Pihak

dan dikefahui olah kepata Dinas selanjutnya dl
srsipkan

ketga




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYIMPANAN BARANG MILIK DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomar SOP 000.8.3 4/S0F S-08/DUKCAPILI2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januari 2022
Tanggal Revisi 4 Agustus 2026
Tanggal Efektif 4 Agusius 2026
KEPALA DINAS REP : N DAN PENCATATAN SIPIL
Disahkan olah
14y
et
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP . PENYIMPANAN BARANG MILIK DAERAH '~

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1, Urdang-undang Nemor 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun Pagawal dan Pensiun Janda/Ouda Pegawal,

3 PERDA Kota Clrabon Ne 5§ Tahun 2021 tentang Pembentukan Dan Susunan Parangkat Dasrah Kotal

Chebon

4 Paralurgn Walikota [PERWALI) Kata Cirebon Nomar 83 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraturan Walikota
Cireban Namor 26 Tahun 2021 Tantang Kedudukan, Struklur Organisasi, Tugas Dan Fungsi. Serta Tata Kena

Dinas Kepandudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon

1 Caraka ' SNMA | SMK
2 Pengadminisirasi Kepegawaian SMA/SMK /D3

Kasubay Umum dan Kepegawalan | yang serumpun diutamakan dengan Is#tar belakang
Fandidikan 51 Sospol. 81 Ekonomi. &1 Hukum

3 Sekretaris | 52 Manajeman/S2 Administrasi Publik/52 yang serumpun divtamakan dengan latar

belakang Pendidikan S1 Sospol, 51 Ekonoml,S1 Hukum

# Ka Dinas * 52 Manajeman/S2 Administrasi PubiivS2 yang serumpun diutamakan dengan latar

belakang Pendidikan $1 Sospol, S1 Ekonomi 51 Hukum

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

- S0P Papernmaar BMD dan Pihak ke Tiga

- Buku Jaga Pansiun
-ATH

- Komputar

- Seanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Keterlambatan Penyusunan ini akan berdampak pada penilaian kinerja SKPD




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKL
GIANDIDAN SCP AKTIVITAS
BA 5 Farsyaratan Waktu Chitplt

Petugas Panyimpan Barang Menyimpan barang Yang Barang ditenma 2 Jam Barang tersimpan
diterima ke gudang penyimpanan

Sub Bag Limum dan :.:E;T:;TI:H

Kepagawaian el Petugas Penylmpan Barang Mencatal Barang yang Barang Tersimpan 2 jam Karu Persediaan Barang
disimpan baik barang Inventaris maupun Barang Pakal
Habis ke dalam Kartl Barang per jenis berang
Petugas Penyimpan Barang Membuat laporan Stock Kariu Persadiaan Barang, 1@am  |(Asp

Ophame Barang Pakai Habls dan mengarsipkan

Laporan Stock Oprame




PENYIMPANAN BARANG MILIK DAERAH

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Potugas Kasubag Umum Kepala | Pengadmintstrasi Wk
Caraka P n Barang | dan Kegeg 3 Sohretaris Dinas Paem Parsyaratan Wakiu Output
| 2 3 i 5 ] 7 8 L] 10 11 b
Potugas Panyimpan Barsng Memympan barmng Yang Bisrang diterms 7 dam Barang lersimpan

ditarira ke gudang penyimpanan

Pelugas Panyimpan Barsng Mencsatsl Bamng yang o
i disimpan balk bareng inventans meupan Barang Paks T-Et:i 2 n 2 jam ety Persedizgan Barang
Hable ke dalam Koy Barsng per jenis tarang — fpa
. Petugas Penyimpan Barang Membuat laporan Stock m"r:’r:;;" i o
Opname Barang Pakal Habis dan mangarsipkan Stock Op




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYALURAN BARANG MILIK DAERAH

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomar SOF 000 8 3 AISOP S-08/DUKCAPILIZ025
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januari 2022
Tanggal Revisi 4 Agustus 2028
Tanggal Efektif 4 Agusius 2026
KEPALA DINAS KEPENDHDR: DAN PENCATATAN SIPIL
Disahkan oleh
NDT
A o
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PENYALURAN BARANG MILIK UKEEMH'-L,/"
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 sy
Fe:;rwia Tahu: :ﬂliﬂ mﬁnwﬂ atas Peraturan Pamerinah Nomar 27 Tehun 2014 Temtang : Fenyimpan barang ; D3 komputer / D3 Akiuntansi

2. Paraturan Merten daiam Neger) R nomor 47 Tehup 2021 1entang Tata Cara Pelaksanaan Pembukuan,
inventansasi, dan Felaporan Barang Millk Dasiah

3 PERDA Kota Cirebon Mo, 5 Tahun 2021 tentang Permbantukan Dan Susunan Perangkat Daerah Kola
Cirsbon

4, Paraturan Wallkots (FERWALL) Hota Cirebon Nomor 83 Tahun 2021 Perubahan Alas Peraiuran Waliketa 5
Ciraban Nemaor 25 Tahun 2021 Temang Kadudukar, Struktur Organisasi, Tugas Dan Fungs:, Seita Tata Keaa
Dinas Kepandudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Cirabon

2 Penguirus Barang | 51 Adminstrasi Negara / 51 Akuniansi / 51 Kompuler

Kasubag Lmum dan Kepegawalan | yang sarumplin divkamakan dengan latar belakang
Fendidikan 51 Sospal, S1 Ekenomi, 31 Hukum

Sekretaris - 52 Manajemon/S2 Administraat Publi'S2 yang serumpun diutamakan dengan latar
belekang Pendidiksn S1 Saspol, 51 EXonem| §1 Hukum

4 ka Dines ' 52 Manajeman/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun diutzmakan dengan latar
belakang Pandidikan 51 Saspol, 51 Ekonami $1 Hukum

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
- BA sesmh lefima barang - Kormpuiar
- BOP Panarimaan Barang MK Dsaran - ATK

- S0P Penyimpanan Barang Millk Dasrah

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MLITU BAKU
BAGIAN/BIDAMG AKTIVITAS Kal,
=r Persyaratan Virakiu Dutput

Sekratanat / Bidang menyampaikan Surst [ MNota Dinas

1. |usutan kebutuban Barang Millk Dagrah ke Kepala Dinas [Sural ! Nots Dines 5 menit Data barsng yang dibutuhkan
palaku Pengguna Barang

Sub Bag Umum dan Panyalurar Bara :
K,,m;wm priciemireagigl (I m:nﬂ:?;:::ﬁ:";f:;nu L sl Surat | Nota Diras 5 manit Disposisi Surat / Nota Dinas

Penyimpan | Pengurus Barang manenma Disposisi dari !

3. |#epala Dinas selaku pengguna barang parihal Usulan gwm SursliNod 14 pent  |Disposisi
Kabutuhnn borang milik deeab )
Penyimpan / Pengures Barang mengecek ketersadian

i, barang & gudang / barang Kartu Barang 25 Menil Sock Bamng

5 Penyimpan / Penguras Barang menyiapkan barang Rincian Barang yang &0 menit Ketwraediaan barang yang

" |sesusai dengan kebutuhan / ketersedizan barang diakan disalurkan ditiutitykan

Panylmpan / Pongurus Bamsng membusl Draft Surat ) )

8. |Perintah Penyaluran Barang (SPB) dan BA serah Terima | o oaean BSFANG YENS 155 monit | Drat SPB dan BA

dibutihkmn

Barang
Penyimpan | Pangurus Barang menyampaikan Draft Sural z

i Pesintah Penyaluran Barang (5PB) ke Pangguna Barang Draf 578.im BA Yo P
Penpguna barang menandalangan] aural Perintah Rincian barang yang

2] = utan Berengy SPB 10 manit disairih
Penyimpan / Pengurus Bamang menyalirkan berang o

8. |sesuai dengan SPE dan mambual BA sersh terima Rincian barsng y8ng 30 meait  |Oral BA

digalurkan

harang
Sekretarial | Bidang mengecek batang sesual dengan BA

L sarah terima bamng dan menandatangant BA tersebul Deat BA S mighit B
Panyimpan | Pengurus Barang maneruskan BA kepada

W Pengoune Bargng untk ditandatangani B 15 Mo S

12. |Penyimpan | Pengurus Barang mengarsipkan berkas. B 5 menit arsip




PENYALURAN BARANG MILIK DAERAH

PELAMBANA WLITU EAKL
No. KEGIATAN Penyimpan / Pengurus| SEKRETARIAT / HALEN A
Garang BIDANG PENGGLUNA Pamsyaratan Waktu Qutput
BARANG

1 F 3 4 " T 1]
Sekretanal / Bidang menysmpaikan Surat [ Nots Dinas o

1 usulian kebutuhan Barang Millk Daerah ke Kepala Dinas , Sural [ Nota Dinzs & menil m:!:mh:;::“ yang
selaku Pangguna Bamsng

2 Kepata Dinss/ Panpguna Berang mendisposiol ke Surall Dinas 5 manil Disposial Surat / Nota

: Penyimpan [ Fengurnus Bamng Dinas
Panyimpan / Pengurus Berang menerima Disposisi dari Disposiai Surat/

3 Kapata Dinas selaku pangguna barang perihal Usulan Nota Dinas 10 Menil [Hsposim)
Kebutuhan barang milik dasah
Penyimpan | Pengurus Barang mengecsk ketarsedian - Stk faran

‘ barang di gudang / karly barang Karty Barang 25 Menit o]

5 Penyimpan / Pengurus Barang menylapkan barang sesusal * Rincian Barang yang 80 manil Ketersadinan barang
dengan kebutuhan ! kelarsedman barsng dizkan disalurkzn yang dibutuitkan
Penylimpan / Penguius Barang membual Draft Surat c _

8 | Parintah Penyaluran Barang (SPB) dan BA serah Terima “”'mﬁkb“"’"" 25 manit Dral SPE dan BA
Ba yang n
sarang
Panyimpan / Pengurus Barang menyampalkan Drafl Sural I 1 SPE

? Panntah Penysluran Barang (SPB) ke Pengguna Barang Drat SPE dan BA & meit
Pangguna barang menandatangam sural Pasniah Rinemr barnng yang

o Panyaluran Barang sPe 19 menit disaiurkan
Penyimpan | Pengunis Barang manyalurkan barang sasual Rincian barang yang

9 | dengan SPB dan membuat BA serah tarima batang disalurkan A meni Koat- BA
Sekretarial | Bidang menpeckk barang ssaun dengan BA

10| serah terima barang dan menandatangsni BA tersebut Drat 8A = e it
Penyimpan / Pengunis Barang menaruskan BA kepada i BA

i Fengguna Barang untuk ditandalangani. BA 10 Merh

12 | Penyimpan { Pengurus Barang mangarsipkan berkas B 5 mienil arsip




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENATAUSAHAAN BARANG MILIK DAERAH (ASET)

PEMERINTAK DAERAH KOTA CIREBON MNomor SOF 000.8.3 4/50P . S-10DUKCAPILI2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januari 2022
Tanggal Revisi 4 Agustus 2026
Tanggal Efektif 4 Agustus 2026
KEPALA DINAS KEPEMNBLH i N DAN FENEATHTF-.N SIPIL
7 JIREE
Y&
Disahkan oleh / i
{ “*h :l
HD‘-L.; . By % .
\ Nm;.:i‘asm
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PENATAUSAHAAN BARANG MILIK B_g&f’

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

7 PP No 28 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemanintah Nomor 27 Tahun 2014 Tentang
Pengalolaan Barang Milik Negara/Daerah

2 Peraturan Menteri dalam MNegeri Rl nomor 47 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pambukuan,
inventatisas, dan Pelaporan Barang Millk Dazrah

3 PERDA Kota Cirebon Na. 5 Tahun 2021 tentang Pembentukan Dan Susunan Perangkal Desrah Kota
Clrebon

4 Peraturan Wallkots (PERWALI) Keota Cirebon Nemar 93 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraluran Walikota
Cirebon Nomor 26 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata
Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Cireban

% Penyimpan barang | 03 komputer / D3 Akuntans!

2 Pengurus Barang - S Adminstrasi Negara / S1 Akuntansi / S1 Komptiter

Kasubag Umum dar Kepegawaian © yang serumpun divtamakan dengan tatar belakang
Pandidikan 51 Sospal, $1 EkonomiS1 Hukum

3. Sekretans 52 Manajemen/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun diutamakan dengan latar
batakang Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekenami 51 Hukum

4  Ka Dinas ' 52 Manajsman/S2 Administrasi Publik/S2 yang serumpun diutamiakan dengan latar
balakang Pantidikan S1 Sospel, S1 Ekonom), 51 Hukum

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGHAPAN
- BA sergh terima barang - Komputer

- BOP Panarimaan Barang Millk Dasrah - ATK

- BOP Panyimpanan Barang Milik Daeiah -

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN




NAMA SKPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

BAGIANBIDANG S0P AKTIVITAS MUTU BAKL
Persyaratan Waktu Output
7. |Pangurus Barang menerima BA Hasil Pekerjaan & Serah
Terima Barang . Dokurnen Konirak, SK Panitia | Pejabat|ga Hasil Pekerjaan dan
Pengadaan dan Bendehara Pembanlu Pengeluaran|sserah Terima Barang 10 menit Dokumen BA
Kagiatan | PPTK
2 |Pengurus Barang meminjam Dokumen SPM LS ¢ GU ’ Diokumen SPM LS / GU |
Register SP2D dan Bendahara Dakumen BA Omenit  |penister SP2D
3 |Pengurus barang memilah dengar melakukan ceklis BA Serah Tevitha
Sub Bag Umum dan Panatausahaan terhadsp dala barang dar input dokumen pengacaan|e .. .en SPM LS [ GU 160 meni Daftar Pengadasn manual
penEwa Barang Milik kedalam katogor asst alau non aset pada MS Excel ;
=% = Dasrah (Asel) Regisler SP20
4 |Pangurus barang menghidupkan Aplikasi Sistem Informasi
Mariajemen Daerah Barang Mifik Dasrah (SIMDA BMD)  |Komputer 5 menit Aplikasi SIMDA BMD
5 |Pengurus Barang mengentry Dokumen data Pangadaan _
Barang Milik Daerah pada SIMDA BMD yang berasal dari|BA  Serah  Terima, . _ .
APBD maupun perolehan lain yang sah sesusi dengan Dokumen SPM LS / GU |60 menit Daftar Pengadsan sistem
jenis barang yang sudah dicleh pada MS Excel Register SP2D
8 |Pengurus Barang melakukan Kroscek kembali sesual _
% dengan KIB untuk kemudian di posting pada aplkasi|nghar Pengadsan sistem |15 ment | Inventaris Barang ,
SIMDA BMD Neraca Barang
7 |Pengurus Barang mamerksa kolom laporan pada SIMDA
BMD urtuk memastkan data pengadaan sudah terinput|Karty' lnventans Barang |, o Kartu Inveptaris Barang ,
dengan bensr Neraca Barang Neraca Barang
8 |Pengurus Barang mencetak laporan Daftar Pengadaan,
lﬂh P““‘.‘“:“‘”- o P“'?“"'“‘?““ B:"hur ventaris, Kartu Karu Inventars Barang | 30 manit Dokumen Kartu Inventans
hveniaris Bareng, Ralepitulas Buku Inventans. Meraca Barang valid Barang , Neraca Barang
& |Pengurus Barang menyampsikan drafl laporan Barang - Giokumen Kartu invertars
Milik Daerah { aset ) untuk ditandatangani oleh Kepals|Dokumen Kartu Invenians|,, .. |garang , Neraca Barang telah
Dinas selaku Pangguna Barang Bacsog;, Marmoa Bdrmg ditandatangan)
10 |Pengurus Barang menyampaikan laporan Barang Milik|pokumen Kartu Inventars
Daerah ( asst | Barang , Neraca Barang|30 menit Tanda terima
telah ditandatangan)
11 |Pengurus Barang mengarsipkan dokumen Dokomen  Karfu  nventans
Barang , Neraca Batang lelah| 10 menit arsip
ditandalangan




PENATAUSAHAAN BARANG MILIK DAERAH (ASET)

Pangirus Barang mengarsipkan doluman

plah ditardatangsni

FELAKBANA WLITL B
No. KEGIATAN Poiylmpan | Pangurus|  SEKRETARIAT | e
SR SOANG BENDAHARA Persyaratan Outpun

I 2 | L] & T L]
Panguris Barang menerima BA Hasll Pekansan & Serah

3 Tetima Barang . Dokumaen Kontrek, SK Panitia ! Pejabat BA Hagll Pekeraandan | . Ookiumon BA
Pengadaun dan Bendshara Pembartu Pangelustan Sserah Tadma Barang
Kegiatan | PPTK

2 Panguras Barang meminjam Dokurmen SPM LS/ GU Chakurien BA 10 mantt D;h.unuﬂ g;;ﬁuLSI Gy
Register 5P20 dan Bendahara . Register

- ———_—F
Pengurus bamang memiah dengan melakukan cekl BA Serah Terima, Daftar Pan .

3 | terhadap dats barang darl inpul dakumen pergadaan Dekumen SPM LS/ GU | 80 manit ] gacas
kedatam knlogor| assl atou nomasel pada M3 Excal Ragister SP2D

4 | Pengurus barang manghidupkan Aplikasl Srstem Informasi o 5 manit Aglikss] SIMDA BUD
Manafeman Doersh Barang Milik Dasrah (SIMDA BMD) omg
Pengurus Barang mangentry Dokuman dats Pengadtaan AA Serab Terima,

5 Barang Millk Daerah pada SIMODA BMD yang berasal dar Dok somLs/cu | 5o ment D;ﬂu Pangadaan
APBD rmaupun perolehan lain yang sah seauai dangan fEnis _ H-guq “"':r' 5020 BigtEm
barang yang sudah disten pada MS Excal.

Pangunie Barang melakukan Krosook kemball sesus) 0 fa Mot I s Barang

6 | dengan KIB untuk kemudisn di posting pade splices) SIMDA : IgacR 15 minit N ‘m'm o
EMD
Pangurus Barang rameriksa kniom [aporan pada SIMDA Kartu Inventars Barang | o Kartu Invertars Barang

ki BMT untuk rhamasttkan tdata pangadasn sudah terinpul ' Nérana Barang m . Neraca Barang
dengsn benar
o 0 NSt . Late Fang BA Karfu lverdars Barang | Crakumen Kanu Invsmsrnis

8 | Pemeriksaan, BA Pansrimasn , Buki inventars, Karlu Neraca Barang vald S it Barang  Maracs Serang
frvanters Barang, Rekopitulas) Buki) Inventars
Fengurus Barang manyampaikan drafl laporan Barang Milik Orckiiman Kaftis i Criikisrrign Ko Inventans

a Daarah | asst | Unluk dilandatangan odeh Kepala Dinas Barsng . Neruca B 10 it mmm::;:ﬂng
apioky Ponggurss Barang.

. Deoiumion Karfu it

10 Pengunis Bemsng manyampaikan Isporan Bamng Milik Rarang | Nerach farmng A i T

| Dnsrab {asst) nlah ditangatangan
[obiwmien Karty |vveniss
11 Barang | Weracs Barang 10 mani arsE




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBAYARAN PAJAK KENDARAAN BERMOTOR & REGISTRASI STNK

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomaor SOP 000.8.3.4/SOP S-11/DUKCARILI2026
DINAS KEPENDUDUIKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januan 2022
Tanggal Rewis 4 Agustus 2028
Tanggal Efaktf 4 Agushus 2028

Disahkan oleh

N _{ogs2 /8000131005

SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOF

PEMBAYARAN PAJAK KENDARAAN BERMOTOR & REGISTRASI STNK

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

1. Undang - undang Mo. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

2. Peraturan Menier dalem Neger Bl nomar 47 Tahun 2021 tantang Tata Cara Pelaksanaan Pembukuan.
Inventansasi, den Pelapomn Barang Millk Daerah

3 PEADA Kola Clrebon Mo 6 Tahun 2021 tentang Pembenikan Can Susuran Perangkat Dasrah Kota
Cireban.

4 Parstutsn Wallkota (PERWALI) Kot Cirsbon Nomor 83 Tahun 2021 Peubahan Atas Peraturan Walikota
Cirebon Nomer 26 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Strukiur Organisasi, Tugas Dan Fungsl, Sera Tata
Kera Dinas Kependudukan Dan Pencatalan Sipll Kota Cirebon

Penyimpar barang : D3 komputer /03 Akuntens)

Pengurus Barang © §1 Adminstrasi Negara / S1 Akuntansi { ST Komputer

Kesubag Umum dan Kepegawaian ; yang serumpun didlamakan dengan lalar belakang
Pandidikan 51 Sospal, S1 Ekonomi, 51 Hulium

Sekrotards - 52 Manajemen/S2 Administrasi Publik/S2 yang sefumpun diutamakan dengan latar
balakang Pandidlkan S1 Sospol §1 Ekanom| 51 Hukum

Ka. Dinas - 52 Manajeman/52 Administiesl Publik/S2 yang serumpun diutamakien dengan |atar
batakang Pendidikan 51 Sospol. 81 Ekonomi,S1 Hukum

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
- BA serah lenma tarang ~Surat Pengantar
-« B0OF Panerimian Barang Millk Daserah - BTNK
- BPKB
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Dipkumen Barang




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

BAGIAN/BIDAN S0OR AKTIVITAS = A
5 Parsyaratan Waldu Output
1 E'&ngums Barang menginventarisir Tanggal Masa berlaku .
Pajak Kendaraan / STNK kendarzan Dinas Jabatan atsu Data Karidaraan yang jatuh
Kendarasn Operasional Buiu Jage 10:men lampo mMmasa berlaku
2. |Pengurus Barang mengumpulkan STNK dan membuat draft
surat Penganiar untuk psmbayaran Pajsk  Kendaraan .
Bernolor atau Perpanjangan Surat Tenda Nomer Kendaraan Data K’ﬁdaf‘tﬂe:l '.r:ng jatuh 0 menit g.rrar:tﬁmmt Pangantar dan
[STNK) dan menyershkan kepada Kasubag Umum dap e i
) Kapsgawain | Kasubag Limpeg |
=]
Sub Bag Umum dan ::n:-gr:la:pk 3 |Ka Subag Umpeg mengecek kelengkapan berkas dan Draft
Kepegawaian Renistrasi STNK Sural Pargantar, bila tardagal kekurangan ( kesalahan unluk|Draft surat Pangantar dan 60 Drafi surat Pangantar dan
diperbaiki dan dikermbalikan, apabila benar memaral dan|STNK menit STNK
usulan diteruskan kapada Sekr2taris
4 [Sekretaris mengoreksl Draft Surat Pengantar, blla t=rdapat
kegalahan untuk diperbalki dan dikembalikan apabila benar g,'l_ﬁﬁmm Pengantar can 5 menit gmhmm Pangantar dan
memaral dan usilan diteruskan kepada Kepals Dinas
5 |Kepafa Dinas, menandatangani sural apabila lidak ada
pertalican bila terdapat kesalahan dikembalikan ke pengurys|Crafi surat Pengantar dan 10 mrisnit surat Pengantar dan STNK
barang STNK
6 |Kasubag Umpeg menyampaikan permohonan kebutuhan .
o+ anggaran kepada Bendahara surat Pengantar dan STHK 10 menit Anggaran yang dibutubkan
7 |Bendahara Mengecek ketersediaan anggaran Anggaran yang dibutuhkan |10 menit Anggaran
8 |Ka Subag Umpeg menyemahkan surat dan Angaran kspada
Pengurus Barang / Pegawal yang ditunjuk untuk melakukan|surat Pengantar, betkas dan |, surat Pengantar, berkas dan
Pembayaran Pajek Kendaraan Bamotor / STNK anggaran angoamen
& |Pepgurus barasng / Pegawal yang dilunjuk melaksanakan|g, Pengantar, berkas dan Notes pajak | STNK yang
efmbayaran } B0 rmenil
pemaay gnggaran ban
-
10 | Notes Pajak / STNK talah dibayarkan Notes pajak / STNK yang baru |10 ment ';lf’f pajak / STNR yeng
11 |Pangurus Barang Menggandakan Dokumen serta
menyampaikan Notes Pajak dan STNK psmagang Notes pajak | STHK yang baru |10 mertit Tanda werima
Kendaraan
12 |Pengurus Barang menyampaikan Fotocopy Notes Pajak (
STHK ke Bendahars dan mengarsipkan Notes pajak / STHNK yang bani |10 manit arsip




PEMBAYARAN PAJAK KENDARAAN BERMOTOR & REGISTRASI STNK

PELARBANA MUTU BAKL
No. KEGIATAN Pangunm Barang / Ma Subag L
Pagawal Umnpeg BENDAHARA | SEMRETARIS |MEFALA DINAS Pomyaritan Wiaktu Dutpul
1 2 1 L1 1] 7 & L
Pangurus Barang menginventarsir Tangasl Masa beraku Data Kandaraan yarg
1 Pajak Kendarsan / STNK kendarman Dinss Jatshan stau I Buku Jaga 10 menil | jatuh lemipo masa
Kendeman Opamasional - hariaku
Pengurus Barang mengumpulkan STNK dan membuat drafl W
surat Pangantar untuk pémbayaran Pajak Kendsrsan Bamolor Dala Kendarsan raft
2 atgd Parpaniangen Surm Tends Momor Kendarsan (STHK) > yang jatuh fempo 30 mianit an Eﬁi"ﬂrﬂ Penganiar
disn manyarehkan kepats Kasubeg Umum dan Kepegawain | I masa bariaku
Kisubag Umnpeg )
Ka Subag Umpeg mangecel kilenghapanr berkaa dan Drafl O siwni
3 Sura! Pengantar, b iordepat Kekurangan | kesatahan urtuk 15 - - Pttt 80 manil Draft sural Pengantay
diparbai dan dikembalikan, apablla benar memaral dan STNEI'C dan STNK
usulian diteniskan kapada Sekretars =
Sulrmtarns mengoreks) Drefl Surst Pangantar, blle tsrdagpat Tedns Ciraft surat Periga
4 kesalahan untuk dipsrbalil dan dikembslikan, apebila benar " ' Pangantar dan & menit mnsﬁ: o
memars! dan usulan diteruskan kepada Kepala Dinas BTHK
Kepals Dinss, monandamngan sural apabils biakx sda Tune Diratt surat
5 | perbalkan bila terdapat kesaiahan dikembalikan ke pengurs * Pangantar dan 10 ment ;:';:HPE AR O
barang STHNK
g | Kesunag Uimpeg menyampainmn permobonen keodiuhan T surat Perganiar 10 | Anggarsn yang
anggamn kepata Bendahara dan STNK e dibuluhian
iy Anggaran yang [
H Bondahsrs Mangacak kelarmed/@an angaann dibuluhian 10 manil | - Anggaran
Ka Subag Umpeg manysmblan sural dan Angarsn kapada ] surat Pengenlar sural Pangantar
B Pangurim Barang | Pogewai yang dilunjuf uniiih metakukan barkas dan 10 e barkam dan &
Fembayaran Pajak Kenderaan Bemotme ! STNK mrggarsEn 9
o | Penqurus barang/ Pegwal yang et uk matakeanekan - W m’"ﬂ“r"" g0 mentt| MNOIEE pajak F STHNE
pembayaran ANOuE yang baru
} Motes papk f STMK| 10 Notes pajek / STHE
: | A
0| MNotes Pejsk ! STHE felsn dibayarkan iy bl gl e
Pengurnus Barang rfikan Dokurmen serfa Motas pEak ( STHK ’
m manyampalkan Notes Pajak dan STNK pemegand Kendismsan - yang baru Woment) T e
Pangurus Barang menyampaikan Fotecopy Noles Pajak / Moles paad | STHK )
12 STHE ke Bendahara dan mangarsphan == yang bar tomentt|  ars




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN SURAT TUGAS

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomar SOP 000 8.3 4/SOP S-12/DUKCAPILI2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tangaal Pembuatan 10 Jariar| 2022
Tanggal Revisi 4 Agustus 2028
Tanggal Efeklif & Agustus 2028
KEPALA DINAS KEPENDUDPRAN DAN PENCATATAN SIPIL
"{
Clisahkan oleh r"
.
DrsTANDI AR
NIF 19891 21845
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS == ==~
DASAR HUKUM HKUALIFIKASI PELAKSANA

1 PP No, 28 Tahun 2020 tenteng Perubahan ates Feraturan Pemenntah Nomor 27 Tahun 2014 Tentang
Perigalolsan Barang Milik Negara/Taserah

2. Nemahami Urusan Pengadministrasian Keuangan 2 Pengadminisiras) Umum : SMA/SME ' D3
4 PERDA Kota Cirebon Mo. 5 Tahun 2021 tentang Pembentukan Dan Susunan Parangkat Dasrah Kota Kesibag Umum dan Kepegswaian | yang serumpun divtamakan dengan |atar balakang

Clreban Pandidikan 51 Sospal, 51 EkonomlS 1 Hukum

4 Peraluran Walikota (PERWALI) Kota Cireban Nomor 83 Tahun 2021 Parubahan Atms Peraturan Walikota | 5 — .
Cireban Nomor 26 Tabun 2021 Tentang Kedudukan, Strukiur Organisasi, Tugas Dan Fungsl, Serta Tata :::::Tm‘pfni,:::::]gﬁrﬁz Awn[ E‘EWI::E::::“ T;Tlﬁizuﬁng sirumpan divtatmakan dengan [=tar
Kana Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Clrebon 2 o '

—

Caraka : SMA [ SMK

4. Ka Dinas - 52 Manajemen/S2 Administras| Publk/S2 yang serumpun diutamakan dengan istar
belakang Pendidikan S1 Sospol, S1 EkonomiS1 Hukum

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
sural masik - ATK
- Kampuler

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN KOTA CIREBON

RMLUTU BAKL
2 ARTATAS Persyaratan Wakiu Cutpid

Pangedminisirasi Persuratan meneoma suret masuk berupa . k

1 Undangan/Surat Tugas Surat Masuk 10 manit Sural Masul
Pengadministrasl Persuratan membaca, mencatat dalam

2 | kepdall maszuk membel Lembsr Disposisi surs Sural Maesuk 30 menit Surat Masuk
meaneriskan kepada Kepala Dines
Kepala Dinas menerima Sural, membaca dan menelaah (5l

3 | suml, kemudian mendisposisi surat kispada Selcretaris untuk |Sural Masuk |60 manit Dispoasi

Sub Bag Umum dan | Pembustan Surat ditindaklanjuli sesuai isi surat
Kepegawaisn Tugas Sekrataris barkoardinasi dengan Bldang uniuk

4 | menysmipaikan perinal kegiatan yang harus dikafi dan siaps |Disposis! 20 menit gmzfl nama Fegawal yang
yEng herus metakeanakan lugas
Sekretars meanstuskan disposisi surml kepada Kasubag ; i g i

5 | Umum dan Kepegawaian (Umpeg) untuk membiat surat d:“pa:'i:t ;i:':a Pagawal 20 mend :&ﬁ::' nam Pegayal yeng
tugas seaual I8l surat yang
Kasuboag Umpeg memerntahkan pengelola surat untuk disposisi nams Pegewsi T

& | manyiapkan draft Surat Tugas yang ditunjuk Womentt  [OverSumsiTges
Kasubag Umpeg memvedifikansl dmft Surat Tugas dan Drat Surat Tugas yang sudah

7 | apabiia sudeh banar di serahkan kepada Sekretaris Draf Sural Tugas 1omenit 14 verifikasi Kasubbag Umpeg
Sekratars mamvarifikasi drafl Surat Tugas, bila terdapal

8 kesalahan unluk diperbaiki dan dikembalikan, apabila benar zzﬁuf TFEMM Iv.nng. — Draf Surat Tugas yang sudah
di verifikasi {paral) dan usilan diteruskan kepada Kepala Kasubbag Umpeg di verifikas: Sekratans
Dings
Kepéala [Hnas menandatangant Surat Tugas apabila lidak Surat T yang

8 ada perbalkan, namun bita terdapat kesalahan dikembaliken |Draf Surat Tugas 10 menit d mmuﬂngam
ke Kasubag Limpeg
Surat Tugas dissrahkan kepata Pengadaminsiras| Sural Tugas yang sudah

10 | Persuratan untuk Pembetian Nomor di lenuskan kembali ke j:;;:r Tugss H:?hﬂ Sudph 5§ manit ditandatangani dan dinen
Kasubag Umpeq MNoamor

- Kasubag Umpeg maneruskan kepade pegawal yang ditunjuk ditain Emgﬂnr:.':g nl;ld;;' 10 menit Pegawal melaksanikan
untuh dapat menjalsnkan lLgss sesum surEl lugas Nomar tuUgaEsnya




PEMBUATAN SURAT TUGAS

EUTLY DAKL
No. KEGIATAN KEPALA a Subag K
DINAS Limpeg Pagawil Parsyaratan Winktu Outpirt

| : | ] " T L] L 11 n
Pangadministras Persdralan meneiima suist masuk baripd

i Undan Tugas Siuarrl Masm 10 menil|  Surad Masuk
Pungadminisirasi Persuraton membeca, mancatal dalam

z nendall masuk, mambart Lembar Dlspesisl surat mereruskan Surml Masuk 30 meni|  Surst Masuk
nepada Kopaln Cinas
Hepala Dinas menarima SUrs. memibace dan meneissh =

3 surat, kemudien mendispostst surat kepada Sekretarns uniuk Surs Maulk a0 mentt|  Disposisl
ditindakianjufi sesiisi sl aural
Sekretars berkoordinasl dengan Bidang untuk Sl

4 | manyampaikan perihal kegistan yang arus dikull dan siap Drpossi 20 menl | Btk
yang harus malaksanskan fugas Gawsl yang ditanid
Sekretars meneruskan disposis) surat Kepada rasubog dispealnl e a

§ | Urnum dan Hepegawsian (Umpeg) untuk membust sdrat Pegawal yang 20 meni P"pu“' Imd.:;_m "
\tgas weaual sl surst l ditiimjub ey
Masubah Umpsg memafirahkan pergelola surst untul RN T

a4 menyiapkan draft Surmt Tugas mmuhr yEng 10 menil | Dea? Suret Tugss
Kasubag Umpag mamvarilleasi draft Sural Tugas dan apabila Dru! Suret Tages yang

! pudah benar di serahkan kepada Sekretary Deaf Busat Tugss 10 manlt ;u;_:nﬁgm vrifeasi
Sekrelans memverflcan deaft Surat Tugas, bila terdagal [oat Gurat Tiuges

g | lesalahan untuk dipertalk dan diksmbalikan, apabiln bera ymng sudah di P :‘:ZE:}“ T!‘i‘:l""m
di varifikasi (paral) dan usuian diteruskan kepada Kepala voiitikan Enrmum- i
Diras Kaanutitmg Limpg
Kepala Dinas menandatEngan Sural Tugas apabis hdak ada — 10 Bieat Tug.yang

9 parbadcan, namun bila terdapal kesalahan dikembadkan ke fired Surat Tugae ditand n
Kasubag Umpeg marit et
Surat Tugas dserahian kepada Peogadaminstras) Sural Tugas yeng Surmt Tuges yang

i0 | Pamuratsn uriuk Fembenan Mamor ol mrusksn kembal ko sudiah 5 rmanit yldnh ditsndatangsi)
Kasubag Umpeg dalandatangan) dan dibani Nomor

hag U it furnl Tugas Yang -

Kasul mrpan Mmananiskan kepade pEgaws yang ditunjuk sugaf

M untuh dapat menjalankan tuges sesusl kurat ugas ditandatangan 10 manil | melsksanakan

' dun di=n Mormor o i A




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN SURAT PERINTAH DINAS

PEMERINTAH DAERAKH KOTA CIREBON Nomor SOP 000 B 3 4/S0P S-13DUKEARIL2028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pebuatan 10 Januzr 2022
Tanggal Revis 4 Agusius 2006
Tanggal Efektif 4 Agusius 2028
KEPALA DINAS KEPENDUDLKAN DAN PENGATATAN SIPIL
Dizahikan oleh /
[
| MOL AN
\ NfEyeEETR
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PEMBUATAN SURAT PERINTAH DINAS € 27 /7

EBN .~
m—

DASAR HUKLUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

T Peraturan Mermen Negars Fendayagunaan Aparatur Momor PEFR/Z 1M PANAT 17 2008 tentang Prdoman
Ponylsunan Stanoar Dperasionsl Prosedur Administras Pamerintaban,

2 Memohumi Lrusen Pangadminisirasian Kesangon

4 PERDA Wota Cheban Mo, 5 Tanun 2021 tenieng Pembanukan Dan Susunaen Paranghs! Desah Kota
Clrgbon

4, Paraturan Walkots (PERVWALI) Kots Clration Nomar 93 Tahun 2021 Perubshan Atas Paratursn Walikats
Cirabon Mames 28 Tahun 2021 Tentang Keduduksn, Strukiur Orgeningst, Tugas Dan Fungsi, Sera Tata Kons
Dinas Keeendudusan Can Pencatatan Sl Kot Clrebon

1 Caraks | SMA [ BME

- Pangadministrasl Umum - SMAZME / D3

3 Kasubap Umum dan Kepegawman - yang serumpun diutamnknn dengearn eter trlakang
Pandidikan 51 Spspol, 51 Ekonomi 51 Hubim

4 Sekratans - 52 MansjemenSE Adminletras: PublidS2 yang ssoumpun diulsmakan dengan (st

baslakang Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonami 31 Hukum

5 K Dinas . S2 Manojemsn/S2 Administrasl PubliiGZ yang serumpun diutamakan dengsan tor

bislakang Pendidican 51 Soapol. 51 Elanomi 51 Hukum

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGIKAPAN
- ATH
- Kot

PERINGATAM PEMCATATAK DAN PEMDATAAN

Jina SOP fickitk dllskeansikan, maka penolonan Dinss ldsh dapat dibsyarkon olet Dings




NAMA SKPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

maksimal 7 han karja

BAGIAN/BIDANG SOF AKTIVITAS LA
' Permyaratan Wakiu Output
Bidang ( Sekretanst menyampaikan nota dinas parmohonan
3 Ginas Luat Daersh Sursl Masiik 10 menit Sural Masuk
Pengadministrasi Persuralan membaca, mencatal dalam
2 | kendali masuk, member Lembar Disposisl meneruskan kepada |Sural Masuk 30 menit Surat Masuk
Kepals Dinas
Kepala Dinas menerima Surat. mambaca dan manelash |8
Sub Umim dan Pambusian Sural | 3 | surst Kemudian mendisposisi surat kapade Sekietans uptuk  |Surst Masuk B0 manit Disposisl
Jlﬂaapagumhnn Panntah Diras ditindeklanuh sasual s st
Sekretars harkoordinas! dengan Bidang untuk menyampaikan ' ! ; )
4 | perihal kegletan yang skan dilaksanakan Crpass! 20menit  |Pagawal yang diurjuk
Sekrataris menarsakan disposisi sural kepada Kasubag Umum
§ | dan Kepegawaian ( Umpen ) untuk menyiapkan Surat tugas dan u: ; Iﬁm:.'::' Cagh 20 manlt Pegawal yang ditunjuk
Surat Perintat Dinas (SPD) sasusi s suriat yens J
4 § Kanubag Limpey betkoordings| parhal kebuluhan anggaran Ciraf Sumt tugas dan Sural 10 mahilt Dral Sural lugas dan Sural
] kepada Bandahara Parintah Dinas Parintah Dines
. Ka Subag Umpeg menyerahkan Draft Surst lugas kepada Ciral Sural tugas dan Surst 10 menit Dral Surst tuges dan Surat
Sakretars Parintah Cinas Farintah Dinas
Sakretaris mengoreks! Draft Suret Tuges dan Sural Perntah
a Dinas; bl terdapal kesalahan untuk diperbalkl dan Erraf Surat lugas dan Surat a0 it Draf Sural tuges dan Surat
dikembalikan, apablls benar memaraf dan wsulan diteruskan Perintah Dinas Patintah Oines
kepada Kepala Dinaa
Kepaln Dinas, menandatangani surit apabiia tidak ada o
: : raf Sural tugas dan Sursl ; Dral Surs lugas dan Surml
-] pammummh.nn blig terdapal kesslahan dikembalikan ke Kasubag Parintan Dinas 10 manit Parintah Dinas
Surat Tugas dan Surmt Pedntah Dinas diserahkan kepada
10 | Pengadaminsirasi Parsuratan unlisk Pemberian Nomor di ﬁ“m:‘f;}ﬁ" St 5 menit 5”'“‘1:';1“;5&" S
tarushan kembali ke Kasubag umpeg a ool
Kasubag Umpeg Menaruskan kepads pagawal yang ditunjuk
11 | untuk berkoordinasi dengan Bandahata perihal penyerahian gum wigas dan-Sural 10 menit Kwitans! Biaya
. ; onnteh Cinas
bizya parjolanan dings
Pagawm menefima biaya dan menyarahkan hasil Visum dan
12 | Lapotan Peralanan dinas setelah s=lesai melaksanakan lugas m:;hugma.’n::ﬂ Gui 10 ment Laporan Penaianan Dinas




PEMBUATAN SURAT PERINTAH DINAS

PELAKSANA MUTL BAKL
Na. KEGIATAN Sokrotsrlat [ |Pengadministrasi| KEPALA |SEMRETARIS| KaSubsy |, .. 3| == i
Bidang Parsuratan DINAS i Bidang Umpeq Faguwn yaratan Chutpait
1 2 3 4 & i 7 N . 1 4] iz
Bidang | Sekretariat manyampaikar nota dinas parmohonan
1 Oiras Luar Daeral Ermaal Syrat Masuh 1nment | Surat Wasus
Pengadministrasi Persuratan membacs, mencstat dalam v
2 kencal masuk. memban Lembar Disponis manenuskan : Suiml Maniik 30 il | Sl Matsuk
kepads Kopals Dinas 1
Kepaln Dinas menerma Surat. mambass din manelaah s
3 surat Memldian mendisposisl sursl kepotda Sokretars - Siirat Masuk G rrimel [hmpesaini

unfuk ditindpkirguti sosuml sl

Sekretars berkoord nasi dengan Bldang uniuk Plagaian yaig

4 | menyampaikan perital kegiatan yang akan dilaksanakan Dispasin 2hmanlt | b
Sekretans mengrusken dispasia surel kepada Kasubag dispemisl nafmo

5 | U daen Kopegawisian | Umgzg ) upuk meryispaan Paggarwa Yang 2100 il dlmmru“mm“u
Sirat lugas dan Sural Panntnh Dinas (S5P0) nesun (s purst dilunjuk

5 | Kasubag Limpeg berkoordinasi perba: katituhan anggaran E:&E:r: WEE L o imant | Crat Surst tugas don
kppada Bendanars Berirtal Bihas Sural Parintah Dnas

- | Ka Subag Umpeg menyerahkan Oraft Surat tugas kopada E:ﬁ';"r;,': = = v manit | Ol Sumt tgas dan
Sekretars Pisrirviad Dz Sural Parintah Dinas
Sekretaria mengoreks Draft Surat Tugss-dan Surpl Forntah o N

B Dinas. bila terdepat kasalahmn untuk diparbain dan n:g::t vgas a6 ek Draf Surat toges dan
dikemballkan spabila benar memaral don usulan Parintalh Dean Eural Pecimial Dirsey
diteruskan kepada Kepala Dnae
Kepala Dinas, mansnditungsr: surat apablla tidak ada Draf Sure lag=s Brad Buitad S

] perholan bis terdapat kesalghan dikernbalikan ko Kasubag dap Burmd 10 menlt | o o e

at Parmitiah Cinas

Limpag Pariniah Tinas
Surat Tugas dan Sural Perirtah Diras diserahkan kepada Surel fuges dan -

10 | Pengadaminstrasi Persuraten untuk Femberian Nomar di Surat Parintsh Sment | oo ;‘::;;;":'MH
teruskan kemball ke Kesubag umpeg Cras
Massibag Umpeg Maneruiskan kopada pegawa: yang Siiral ligai dan

11 | ditunjilk untik berkoordinas) dengan Bendshara penhal Surat Parntat Wmemlt | Hefaas Bhiya
panyeranan biaya paralanan dings Dinas
Pagawa: mensrima biays dan menysrshkan hasil Visum Sural lighd dan

12 | dan Laporan Perslanan dinas setatah sulesal Suzal Peeiiah T0menn | piparan Feswonan
menksanakan tugas moksjmal 7 han ke Pinas
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PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Namar S0P 100.8.3 4/S0OP S-14IDUKCAPIL/2Z0Z6
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KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIFIL
BON

Digahkan oleh

SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P PENATAAN ARSIP

DASAR HUKLUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - g Narmior 43 Tahun 2008 tenting Kearsipan 1 :.r:l::;:mm:mpun : Memaham| Peraturan peraturan tentang Tata Kearsipan { PERKA ANRI

2. Poraturan Pemerntah No. 28 Tahun 2012 lentang Pelsksanaan Undang - undang namor-43 Tahun 2009 2 Menguasal Pengoperasian Kompuler
3 PARKA Momor 8 Tahun 2018 3 Meirsabhaimi jenis - jenis Arsip / Dokumen pada unit pengoleh

4 Peraturan Walikota (PERWALI) Kota Cirshon Nomar 23 Tahun 2008 lenteng Tata Kearsipan Pemerintah | 4 Menguasal Klasifikasi Arsip

Kotn Cirabon
KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGHKAPAN
- Daftar Invantaris Arsip dan Daftar Arsip yang disermhlan oleh bidang terkall
S0P Penyusutan Arsip - Komputer | printer
- ATK
-50P
FERINGATAN PENCATATAN DAM PENDATAAN

[Tka SLF [dak dilaksanakan, akan berdampak pads lalo kearsipan dan peiayanan
peminfEman Arsip sarta laat penumpukan arsip apda unit pengnlah




NAMA SKPD ; DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BARL
BAGIAN J BIDANG | BAGLAN/BIDANG S0P ARTIVITAS s ato
Sub Bagman Umum | PensiEsn Asp
dar Kageginwais Menarima pEmindaban arsp dan s&sip unil pengelah ke 1 Daftar arsip pindah
ermip in wEfif wnif keanipan < Berita Atars Pemindahan
a Moryiapkan mang simpan dan paralatan ponstoen amip | e arsip in okl yag nesuai
yaity boke arsip foldar. ik amip; 3. areip &0 rraanl disngan duttar arsp pindah
b menierikes dan memenkesl kesssusaan wslp yang 4 boks dian berita soarm
dipindahkan dengan dafne arsip pindah yang dilengkam |5 folder pEmEndaiEn arsip
gevgan Harith acarm pamnindahsn sl paling et mengju |6 lel boks
k=kanan. T jodwal retEngi asip
Pengaturan Fislk Afsip, yoaltu ditakuksn metaul kegistan
o, penatann berkas dalam boks backas arsp yeng diats * wrsip
kedalim tiohs tu.mp mamEstanankan pengErEn arsEio Skl - makn atwip akiif testats kadalim
o wnitt pargolah; ) |3 isbel boks, yafig slah dibesiksn
b Memerkes kalenghapan filk dan informast amip sers ook el
. [} kel baks

kosesumian dengan dafiar arsip; & duftar arsip pindah
& Membuel Pancgrmotan boks arslp berdasarkan nomer ind
pada detabase aroip nektd o unil kearsipan
Panataan don Penyimpenan Arsp inadl
n membuat shema pengaturan ks simpan (aviing)

Kanlubag Limum dan urituk pangalompokEn pEMWVIMDENAN ASALN provenance

Kopegavaian unil pengalsh:
b, Menempetkan boks srsip di rak ssip sesusl Ioksai :Imﬁ:::“‘ Parganimn loas 0 monn | BOKS A0 tortata dan
Eimpan, 2 Boks arup digirnpn poda rak arsip
€ menats boks armip dirsk sacara unil berdasarkan pomor
boke dan disgsan escam yartikal laleral (veetis) berdemt
kesampmg) yang dinutm selalu dari posis) ki paling alus
iHE| U KeRETan
Pamyusuran daftar arseg I akhf -
& membeat caltar arsp in aklil berdasarkan daflsr amsip
yeeng dipindatikan dan unit prngalah;
b. mengolah defar atsip in akilf dengan mansmbcanken o
jrfarmas namor ok serta nformasl lokas wimparn; ; ﬁﬂu:nﬁmﬁ skl 20
© mistfgabiungkan daflar amip in akul pada databess @iy sifpan arsip MENIT Ciraft clatar Srsip in aktil
skl por provenance unil pongolah) 3, Ditnbase Avsip kakdr
d. mdinkukan pembansn datibase dafixr arsip in ahilf
knsaluruhsn (updating daftar arsip i okdif Becss rulin
sating nda paminanhan pemusnahan dan poryenfan
BED
Membeikan Pemelujuan rancangan dafine ok o aki Tt duftar prsip in okl B0 menit Draft doftar arsip in skl

) 1 Dafor informas: temetba
Plamalliucas srwip o wT . 2 Dafoar Arsip Dinamis
- memibuat skarma wtal Sieonh dan aly perataan d deso Diral datiar assin n kil Bl rririit 4 et e

arsip miau relord centa: PETTAR AT Sl




PENATAAN ARSIP

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Arsiparis | Prapata Esalon IV /
Araie Arslparis Esaton il Parsyaratan Wakiu Outpiit
1 3 i 5 [ T B
Menarima pemindatan arsip dan arsip unit pengolah ke arsip in l | Daftar arsp pindan
akfif unit kearsipan. 2 Berila Acars Pernintahan arsip arsin i skl yag
a Menyiapkan ruang simpan dan peralatan penataan anip yaiid 3 orsip sasull derigan dafiar
boks arsip. folder, rak arsip, 4. hoks B0 metilt areip pindah dan barita
b mrsmernksa dan memverikas kestasunipn arsip yang dipindatkan & foider poara pamindahan
dengan daftar arsip pindah yang dilengkapi dengan berita scara 6. labed ks urmp
pemindahan arsip paling ates menuju kekanan 7. lagwal retons! acsip
Pangaiuran Fisik Arsip. yailu dilakuken meloul kegistan |
. penatsan berkes dalam boks berkas arsip yang ditata kedalam
boks tatap mempertahankan pengaturan arsip skl di unit - ' 1. anmip arsip aktl lertats
2 boks ;
pengatahy; i 3, fabel g kndalam boks yang
k. Mamariksa kefangkapan fisik den informasi arsip sena — ' < fak weaio teliah diberikan labal
kesesuaian dengan dafiar arsip; § daftar arip pindah -
c. Membuat Fenomoran boks araip berdasarkan nomor urut pada
database srsip inaktif i unit kearsipar,
Penataan dan Penyimpanan Arsip Inskf
a; mambual skoma pangaturan lokasi simpan (kaviing) untuk ¥
pangalompokan penylmpanan sesusl provenance unit pangolah, : {. Skamz Pengaturan ioasl Boks arslip teriata dan
k. Menempatkan boks arsip di rak arsip sesusi lokasi simpan, saTIDAN 60 manit disimpan pada rak
© maonats boks arsip dirak socam urut berdazarkan pomor boks 2 Boks arsip arsp
dan disusun secara vertikal iatera)l (vertikal bardered kesamping)
yang dimulal salalu dan poskst kin paling atas menuju kekaman
Panyusuran daflar aisip in akhf
& membusl daftar asip in aktil berdasarkan daftar arsip yang
dipindahkan dan unif pengolah;
b, mengulah daftar arsip In aktl dengan menambehkan infoimasi 1. Dufiar srsyp plngah
norrior  boks sana informas! lekasi simpan, 2 Shema Fengaturmn iokasi nn Crraft daftar apuip in
¢ manggabungkan dafiar arsip in akiif pada database arsip inaktl - tmipn &TEip MENIT akii
per provenance unit pengolah; 3 Datzbaze arsip irakild
d. melakukan pambaruan dalsbase daftar arsip in aklil keselurubhan
{updsting daftar arsip in aklil sscars rulin saliap ada pamindahan
paimusnahan dan peiyamban asip ,L i




PELAKSANA MLITL BAKL
Mo HEGIATAN Aralparis | Pranats Esalon IV |
Arsip e Esalon Il Foesimaien e ¥
1 z h ] ] 5 w ¥ ]
=
5 | Membenkan Persetujuan rancangan daftar arsip In akiif Tidep Ciraft cettar arsio in skl B0 menll -hn 'E“’ oo,
I 1. Daftar Informasi
Pomefiharaan arsip in aktif l;rr‘nl-::-y _—
6 | membust skema atau danah dan alur penataan di depo arsip stay Orat daftar arsip in sk 80 manit Dinamis =
mekord cantes 1 sarana layansn
paMmiETan arsip
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KEPALA DINAS KEPENBLIE R AN PENCATATAN SIPIL
Dizahkan oltah
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PENYUSUTAN ARSIP “1‘ 4 "“‘h—*“' /
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA
1 g - Undang N 43 Tahun 2008 g Kearsipan 4 :lr:ﬂum Kgnjr:lpln Memahami Paraturan parsluran tantang Tals Kearsipan (| PERKA ANR]
-
T Peraluian Famanniah Womar 28 Tahun 2072 [enlEng Foaksanaan [Jnoang - undang nomor &3 1 anun 2 M sl P s K ir
3 PARKA Nomar 8 Tahun 2078 3 Mamahami jenis - jens Arsp { Dokumen pada unit pangolah
& Poraturan Wallkots [PERWALY) Kota Cirsbon Nomar 23 Tahun 2008 fentang Tata Kearsipan Pemerintahy | 3 Menguasal Kiasifixasi Arsip
Kota Cirsbon
KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGMAPAN
~ Daitar invantens Arsip dan Daftar Arsip yang dsarahkan oleh bidang tarkail
S0P Penataan Arsip - Koimpisr | printsr
- ATK
FEHIHG#TAH PENCATATAN DAN PENDATAAN

: T ada (sla Kearsipan don pelayanan
pemlr;;m‘ml'r Arulp ﬁar‘m Hrju:ll mumpukin Arsip apda unit pergolah
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BAGIAN / BIDANG S0F AKTIVITAS ' [
! 411
v Parsyaratan Wk Cutput
r:""““m“':n”'“ wn i:'i;::;:j::ml i Menerma permnaahan ursip dan arsip unil pengatah ke 1, Daftar armp pandah
epea e Bentatin arsip ki akyl unil kesrsman 2 Hesia Acara Pemindahan
Sinil A Meriyiapkan reang skmpon dan peraiston peretasn asp arip arnp m akilf yag sesyal
P yaltu oks arsip, folder, rak amsip, 3 Amip B0 it dengan dafar srsin pindah
b, mpmariksa dan momryarioos kedesunmn arsip yang 4, boks dpn banla poum
dipindnhkan cengan dafiar srm pindash yang dilenghagpi & faigar periindahan arslp
dmpigan besita e pemindahan arsip paling atas menuju (6 labdl boke
HErarip 7' jadwal rotenm arelg
Pangatursn Fisd Argp, yeiu digkuen meal=o ksglatan
&, penptasn borkes daism boks berkos arsip yang ditata Y-
kadalam boks Il.‘[ln mesmpErEtEnkan pangatunn armip aknt 2. boks arnip kil becttn hedalarn
Wi e goinn; 2. labe! hoks yang elah diberiken
b Mamariksa kolangkapan figik dan informas: arsp geta 4'
) | Tk, @rAip Inbal baks
esasumian dangan daftar araip; & datinrarslo pindah
e Membuasl Panamoran boks sraip berdasarkan nomoes urdt
parda database arsip maktil i Wil Keamipan;
Penalaan dan Peryimpenan Amsip Inakif
. emibust sEsma pongaturan lokon mimeasn (eavbng)
bk, pengeicmpoksn pEnyHIpandn sasUal provinonce
uni pengalah;
b, Manempatksn boks areip o rak arsip sesual lokas| th:m iz b a0 misnil Biaks arskp tertatn dan
BiTIAN; 2 HF:“ aslp gigimpan pada rak arssp
& menatn boki arsip dirak secem urut berdasarkan nomor |
boks dan disusun secar varikal letaral {verkiol badaret
kzasmplng) yang. dimuls setoly den posisl kin paling atas
mEnuju kekanan,
Penyusunan dafiar assip in ekl
# membuat datisr sralp (naki! berdoasadon daftor arsip
yang dipsndonknn dan unit pengolah
i mronngetih dattar arsip o skt dengan menambahkan
infesermasi nomoe  boks saria informies lokos: simpan, ; mm:z p':'::ﬂ kit 400
¢ menggabungkan datar arsip in akif puis databese amsip |© e traft difior arsip in akii
sirfpid| Brskp MEMIT
inakiif par provanances unll pengalsh, 3 Da araip inaki
o melskuesn pembaruan detabase daftar armep o akid : o
kens|undhan (updafing dafinr aslp o ki secara rulld
sitiap ada pemindatan pemisnahon dan penyemhan
arsip
Mambenkan Persdtijmn mocangan diftar sraip o aknl [rsft ceflaar arsip i kil Bl mmyeni Oirafl deflar aisip ikl
Pamalihsiman oruip @ k) 12 x::: m::am.".
. bt shemsa atau denah dean alur penstaon (1 depo Cirafl claltaer arstp n sl |80 i 3' srais {myanan
arsip atnu rekord contar — ANy




PENYUSUTAN ARSIP

FELARTANA ABUTY BARL
KEGIATAN . .
i ¥ paian Arnipariy mE " ';' Parwysratan Wahin Outpet
H 1 ¥ i r &
Muird s pamindahan sen deH amip uhl pengoksh Ke-arsio in okl usit 1. Chiilin aevip pairainle
HORTDIRN _ 2. Rebrili A Pamandahan arep e i sl yag
& Manylaphan nasng simpan dan cersistan penataen srip il boks 3 arnip sesu dengan ol
mruip folder, mk areig d. hohs 00 meaie wrsipy pindich dan
b mEmerikis tan mervorsasl kosssusian erElp yeng dipindshn &, folkdar Biita Boarn
gangan daftar amip ainoah yang dilengham dergan beris scara 3 ‘wﬂ:ﬂm':n pamindehan s
pamindansn amip palng mas menoju kekanan i e o
Poagututan Fiulk Amip, yam disskusan s keglatan
A poeEtaan barkas dalum boks borkos mmig yeng ditstz kedasam bokis [ i ISt
fetap mRmpartatatkan petgailiran s aktit dl unlt Engslah, ¥ itk ::d"i’-m"m":““m
b Marnirikns kotenghapen Bek dan infoomionl arsio sefn kesssuan 1 luta -] e st e e
dmngn dattar it 4. [k mrip Biiks
£ Membunl Fesomoran hoks amip Bardasarcan nomor und pade 5 dafiu urnip pindah
taiab=se arsip imaktif di unil seaesipen,
Penatasr don Penyimpanan Arsap inakil
i byt skama pangaturn ool simoen fving] unfk
pangalampokan pafiykmpanan seaunl provenance vl pengolah 1. Enmmi Pongaiuran loosi Baks mic Tmata dan
b Memsmpatkan boks amip o rak e sesim (okani smpen, almpar B0 il disimpan pids res
& rraiuiin Boks Gmip dirdk secars Ut berdesariun nomor Boks dan i Bovs arwp o
dinyuun seoers vartial [atoral (werikal berdemst sesErmping) yang dimbiss
sl chierd puodnd lir paling stas manuju kekanan
Panyusursn difted sl 0ok
& maomount dafiar srsip in ekl Gordanarnan gaftar amp yng dipindahkan
darl uni pamgolh,
& mangeiah deftar amip n ekt gengan mesamedkbkan irformEs e 1. Dt wridgs st
bakn mais informasi lokssl simpan. 3 Sl Pongnd uran iokaq) 200 Dl (harlmr ansig in
¢ menggubungkan daftar arsip H skl peds darsbese arsi ik per BT BT WAEEWET aknt
praveranee LRl pengolsh, 3 Dakibase arslg mahf
o malakikan pormbansn datebees daftar aeip |7 abilf eeaslpnban
[Lipetinting datiar Emsp in Skl eecam fbn sabiap ada perminsahan
permirshahan dan penyeranan arsip
prrbsTiia T Prrmuusie ranaargn Aufas i I uhd Orait datiar ez in bt 1+ maaeil ::: enliruni
1 Dol Irfarmasl
Pamaliborsan aredp 7 whbil L"T::‘ Aok
mambazal scpma stau danan den aler penataan d) depo anmlp atel rewoed Ol cafiar i in widd Hill st H ;
cantar 3 sasana liyanen
L S =]
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ALIH MEDIA ARSIP
FPEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor S0P 000.8.3 4/S0P S-16/0UKCARIL/Z2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januan 2022
Tanggal Revis| 4 Agustus 2025

Tangya! Efekhl

4 Agusius 2026

KEPALA DINAS KEF‘ENDUDU K.ﬂ-hl DAN PENCATATAN SIPIL

/ :
Disahkan olah ./
%
\ ANGLA
At
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P ALIH MEDIA ARSIP ; "ﬁun_q_b/ //
i H__‘._l &

——

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang - Undang Momar 43 Tahun 2008 leniang Kearsipan

2 Paralurgn Pemeriniah Momor 28 Tshun 2012 tentang Peleksanaan Undang - undang nomar 43 Tahun
2008

3 PERKA Momot @ Tahun 2018

4 Petsturan Walikota (PERWALI) Kota Cinebon Nomar 23 Tahun 2008 tentang Tate Kearsipan Pemenntan
Kotn Cirabon

Pranata Kearsipan © Mamahami Peraturan peraturan tentang Teta Kearsipan ( PERKA ANRI
yang terkalt )

Menguasal Pengoperasian Komputer
Memaham| jonis - jonis Arsip / Dokuman pade unil pengolah

Menguasal Kissilikasi Amip

PERALATAN DAN PERLENGHKAFAN

KETERKAITAN

- Daftar Arsip yang akan dipindai { DaftarArsip inaktif [ daftar arsip vital )
H50F Panataan Arsip - Kompular | Scanner

-ATE
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jikn SCF Udak dilaksanakan, akan berdampak pads |aia kearsipan dan pelayanan
paminiaran Arsm sarta terad) penumpukan arsip apda unit pengolah




NAMA SKPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

BAGHAN | BIDANG

sop

AKTIVITAS

MUTU BAKL

Output

Kzeubag Limdm don
Kepegawaan

Alih Medin Amip

Persiggan Allh Media Arslp

a. Lint Pengolah mensntukan srsip yang ahen dialih
musdigkan sesusl denga keoiakan pimpinan;

b, Lintt Pegolah mempsarsiaphan arsks dan sumane prasamng
itk alih madia orsip vaity melipuli perangkat kompltar
goAnnes dan sisiam pamyimpanan arap hasil Alh med,

¢ Mengalur peralatan pindal (scanner) melipull resolusi dpi,
pembesgran Inkus gambss ketajaman woma, dan ssting
keivaran hinsil can lokas simpan

1. Sufat Perevtah Alih Madia Arsip

2 Amvp yamy akan dipiedai

1 Paangiat Kormputet basera

ST Arep dgits|
d Adel Pinds|

30 Mt

1. Arsip vang sian dislihmsides
7 Parzlatan Alh Medm alllh madis

Palaksanzan Allh Madia Arsip Kenenduduban

a Permndaian - memenksa keufubnn berkis Somip yang
akan dipdh mediz dan sesesuakn dengan Dahar arsip

b. Menghitung Foldar berkas Arsip, menghitung jumish
bercas den memparhatikan urutan konclogis smip sabalum
ditaliulan pemindalan armsip

©. Meémbuha Folder, Paper Ciip dan st perokot lain yang
migrekat pada fsk arsp

. Malakukan pemindasian (sanning | amip lembar parlembar
dangan totap memperhatikan urutan krdnoldgis pada berkas
fisix @rmip,

8. Mancatal arsip yang talsh o alih madiskan (pindal)
kadaiam benluk daksbase

f, membarkaskan kembeal fiak amip yang ielah dialinmedia
sesual dengan aslinga

L. arilp
i. perangkat komputer
1, Alat Pindal [scanner)

240 mrnil

1. File: dightal hasit allh media
arsip

1. Database rekaplulasi arsjp
elektronil hasil media srelp

Paryssuuan dan Ediing

0. rmiEmeniiss srsip alaktronik hesil slin meda dar sagi
kisanties dan kualitas serta kesesusianny dengan arso
yang dialih media

b Meanyesuaien bantuh formsl dan ukuren arsip elektronii
haall alih medin menggunkan aplikasl pada komputer wiiuk
menghasilkan

e Meiakukan Editing sesual kehuiuhan Uik mempaijsies,
mempata@m dan stE menngkatkan kealss hesl allb
media

o Meambsckan jandi sutehiies berdpa walemark pada
fisik arsip. Tanda yang diberkan jarean sampsl mentibup
ATEHE

3 Alar Pinda (scanngr|

240 Manit

i Dafgitnl bl mliy rroeddiaavsep
yarsg inlah dilaiskan edding dan
diben tands anelie (datsrmark)




HAGIAN /| BIDAMNG

S0P

AKTIVITAS

MUTU BAKL

Gutput

Kasubag Umum dan
Kapegawaker

Al Medin Arsip
Kependudubken dan
Pancatatan Gipil

Pembeskasan Arsip Elekronik hasil pemindatan

B Menantukan laksal simpan | databass arsip Slekionik
hasall pamindaisn;

b, masing masing iem amip elskironlk hasll pemindaian
diberkan destiza/nadma yang merjuk pada Geskiipsinys
dan idenntannya sabagel bagien den kesatuan Devkas,

¢ mambuat folder elekironik sebagai wadah pemberkasan
arsip sralp hasil pemindaian,

d, Memberkasknon arsip alakironik kedatam folder dengan
melakulean pemindaman orskp skkmonik hasi pemindalan
katalam folder alakironik

& memberkan ientites nama fuldar elehironik sasua
dengan indeks pada folder fisi grsip yang baupa katy
tangkap dan kode kasifiuesl

{ meggandakan file el glih medis ke media panyimpanEn
hardisk . DVD ety media penyimpanan lainnga

H

ngat komputar
Puntiaa | scatiral]

¥

60 MENIT

1 File digital hasil alih medis smsip
jng tedah débnreamian
2 Ditabast arvip hesll =il medio

Fanyusynan daftar arein hasil olih media dan berits soam
olih media mrip

& mambat dafior arsip alih madia

b malaporian hasil allh medio dan membuat barta acam
oiih media arsip

Ratahase arsip hasil alih media

BU MENIT

Daftar basil alih media arsip
Berta Acara (BA) alih media
arsip

\erifikasl, pembuatan Berta Amara dan Penandatangan Beria
Acars Arsin

maenaliti memvanfikani kaml dan dattar alih media dan
membarikan pengesahan berils scane alih medla arslp

1. Daftar hasil alih media oreip;
2. Database hasil alih media.

3. Berita Acars alih media arsp
v telah ditanda tangani oleh
pefabat yang terkait

60 MENIT

pengesahan dan korelsi

L_anoean Alih Medi@ Amsip Tahen bergatan

membust laparan el alih medis berdesaran pevaturan dan
promes llh medls yang telah dilsheanakan estiaga) Bahen
=valuas S&janjunya

Pengesahan dan koraksi
terhadap hasil alih media arsip
dan database arsip alih media.

ol MENIT

1. Laporan Alib Medis arsip

7. Daftar Arsip hiasil alih media
3. Berira Acara Allh Media
arsip.

4. Database arslp alih media

Mengembalikan fislk arsip pads lokes| panyimpanan dan
mesiakuban peineliharsan {eshaden arsip aiskironi hasil it
mEdim,

arEip dun datobose arip alif
media,

30 Menit

Database arup alin media




ALIH MEDIA ARSIP

PELAMEANA MUTU BAKU
KEGIATAN Arsipans | Pransts Eselon IV}
Ansip Esaton Il KEPALA DINAS ParaynrEian WWaktu Cutpna

2 | i L] [ T B
Parslapan Alin Madis Arsip
& Liml Pangolah mensniuken e yang akan 9 alih medakan nesun
denga kesijaken pimpirarn, 1 Surut Peiniuh Ailh Macis A
b Unit Pagalah mempsrsiapksn SmEip 080 Ganans prasarans aniuk alin + 2. Araip yarg sken dipinds: :u.:"u “I i e
mizdia arin yaita meiiput perinpkit kamputer, sannes dan sistum 3 Poranghnt Mamputsr besara 30 Wil 2 Poralstan AN Mad
permyimpanan arsip hasil Alin madss; s Ao dyital etz
¢, Manpgatyr peralatan pinda (ssannar) melipud resolus dpl, pembesaron 4. Almt Pindsl
fokun gambar, baisaman wems: dan safting csluaran hasil dan lakasi
wmpan.
Pelaksanzan Allh Media Aduwip Kapandudiban
& Pemindaian - memirksa ksiiuhan orkas arsip yang akan dilah meds|
chisry esusuamn dengan Dafte) arsip
tr. Manghilung Folder berkas Arslp, menghiing jumiah berkes dan
mamparhaiikan urutan ktonaloges amlp ssbeiim dilakukan pamindaisn
ErBip. 1. File dgatal hiasd salify
c Mambuka Foider, Paper Clip dan atau perskat imn yang marekal pada e o = 1. Erip e sl
fimik arsip. acktio P 2 [ﬂr‘pﬂth‘t“lll’lﬁl-lﬂ' 240 manil ¥ Delabmss rehnsiulasl
o Matakuken permindemEn (sEnning ) amip lombar pedembar dengan 3 Al Pindal [scanhar) mm‘m'" hawl
tatip mampethabkan yrutsn kiontagls pade barkes fulk arsip. w
&. Mencatet arsip yang toloh d olibh mediskan (pndai) kedatam bantuk
aptatnzs
{. mamberkaskan kamball fislk arkip yang teish dislihmedia ssscal
dengan ashnya
Panyesussan dan Edilng
& mamenksa amip slektmnik fasl allh medin den segl kusnliias dan
kunlitas sete Kesasgaannya dengan arip yeng i media, File Bgatal bl &l
b Miryescalian beniuk format dan uloman s efekironih haeslalh 1 awg midia drsi vang tuleh
madin mengaunkan aglikis) pada komputer untull rreeghaslkan 7 porunghial Bomgsies 240 Man# dilwhusmn eilimg dar
& Milaayan Ediing sesual kebutuhan unbb msmie eles, msmpserijsm 1 AlgtPindai sanne) ditar| lnda mEniit
dan wtau meninghalean kiiolias hasl alih meds vty |
d. Membeian lenda sutortikas baruss watormark paca fisk arsip
Tanda yong diterkan jangan sampésl manutups smaio




PELAKSANA MUTU BAKL
KEGIATAN Araiparia | Pranata Enulon v |
; Exaicn il KEPALA DiNAS Parsyarstan Wkt Dutpat
H 3 4 & 7 a
Pambarncasnn Srkip Esoronik fass pamindman
& Mermniuban ichisl simpan | detebase amnip eleidreni ha :
parrindilan
b, masing rmasing Bem ardp eleiironilohamd pamindasan dibeikin
{dantina/nama yang merjuk pada dedkripeinyn dan identiteenys sebagal Y= iia il
boglan dan kesasn barkas . ' ks mmi‘l“'n aid
e mambunl oldsr slakirondh sabsgal wadah permbErLesan Bralp arsip 2, pacngi Mo aowinilT dlh-mmw:n
s i, 3. Alat Pingsl (scanner) 7 Datatase a0 hasi
4 Memberkaskan arsip slekironik kedalsn fider dengan milakubsn alk-nincha
pemindaian arsip slekronlk hesi pamindaion kedalam folder elekironi,
e muombetlkan dartiias nama folder elekironlk sesum dengen indees
poda folder filk anls vang barupa Kate iangkap dan kodo Kasilienl,
1 meggandakan file fasll sk media ke meda peayimpersn herdisk, 0V
Aty madia perynaanan lalnmrys
Pomyimunan daftar arsip hasl #lih mothia don barts scam alih media —
arylp
& mombat dafinr arsp aih meda Daabaas arkg hanl iiN meds | 80 MENIT x'rl" Achnn (B BTl
t melaperkan hasil sih medie dan membust befits scara alh madla mindis grep
EEp
: a 1. Canfvar hesd alh meda arep;
LT;HH. pembuetan Beris Avara dan Penandatangan Beslia Acara i rlniptigmdon
marsdltl mEmysTikas hasil dan daftar alih media dan mEmberikan ;Em'.h'm: 'm':rm.m u:h[w BOMEMIT panpasalmn aun Kook
pengasahan beita acar alih media orsip paabat yeng barkail
1 Lapomn Alih Media
Lapormn Alih Medis Asip Tahun Gagolan [ B
mambuat laporan hasit abh media berdasadan persturan dan prosss alih Pengesanan dan konsks) kel
inpdia yang tsinh disksanaken sebage bahan svaluns) eslanjulnga | terhaden hasil skt modia iap S0 MENIT 1 Bibrin A Allk
I i datsbass arsp #lih media Matia aruip
4 [Oalebass Nreip akh
A
Mhngermibelan fiulk aralo pads okasl panympaEnan dan melikukan arip din dotabass arng alhn 30 Mani Cinlusazn amp wih
permelitaraan lorhadap arep steldnone hasil @in madie -:I_F - Friscila L




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMINJAMAN ARSIP
PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor 80P 0008, 3 4/50P S-1TMUKCAPILRZ0Z6

CINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pambusatan 10 Januari 2022
Tangoal Ravisl 4 Aqusius 2026
Tanggal Efekfil 4 Agustus 2026

KEPALA DINAS KEPENBETUKR e N PENCATATAN SIPIL

Disahkan alad

SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Mama SOP - PEMINJAMAN ARSIP Aepor Sl

DASAR HUKUM KLALIFIKASI PELAKSANA
1 Undgng - Undand Nomar 43 Tahun 2008 tentang Kearsipin 1 :;::l:;?;mm : Memahami Paraturan peraturan tenteng Tate Kearsipan [ PERICS ANRY

2 Parsturan Pemerintah Mo 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang - undang nomor 43 Tahun 2008, 2 Mengussal Pengoparasian Kompuler

3. PARKA Nomoe 8 Tahun 2018 3 Memaham jenis - jenis Arsip | Donumen pada imit pangolah
4 Peraturan Walkota (PERWALI) Kota Cirebon Nomor 23 Tahun 2008 fentang Tata Kearsipan Pemenntsh 4 Menguasal Klasifikast Arsip
Kota Cirebon
KETERMAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
S0F PENATAAN ARGIP LEPENDUDURAN DAN PENCATATAN SIPIL - Dt Inveciimris Arsip/Dokumen yang betsh in aidif darl Unil Pengolan
S0P PENYUSUTAN ARSIP/! PEMINDAHAN ARSIP DARI LNIT - Danah Lokasi Arsip
- Buky Pesunjarman Afslp
- Komputer, Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP Peminaman nh harus dilaksanaken sesual alur seda di dalamaya, Jks dad maka Arsip yang dipinjam akan
rentan milang dan usak. Sers dapal menghambs! Feiaysnan pada unil pengolsh




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

BAGIAN SOP AKTIVITAS MUTL BAK Ket.
BIDANG ' Persyaratan Wakiu Output
Subbag Umum Paminjaman Form Perin
oo |armaEn
dan Kepegawalan | Arsip . : Form Peminjaman Arsip, H 2
Pan-nmtaﬁj paminjaman Arsip Adminduk oleh Folo Copy berkas yang 10 menit 2:;:-1::: ;:nmg ;T:gid;;::af
petugas akan dipnjam ferifik Et’m cSp
Sub Koordinalor terkall/Pencipta Arsip menaliti Pt
dan memberikan perselujuan peminjaman Arsip ;ggﬁh:‘;ﬁ;mm P Disposigi dari Tanda
dan menugaskan FO uniuk permintaan 2. Fato Copy berkas yang 15 menit | Tangan persetujuan
peminjaman Arsip dan atau Menolak peminjaman aimn divi ';:1 y dari Pencipta Arsip
Arsip pinj
- 1. Digposisi dan
Meneliti Arsip arsip yang akan dipinjam mengenai Parselujuan Peminjaman
Jenis dan (dentitas arsip yang akan dipinjam. jumlah Arsip I
arsip, identitas peminjam, langgal peminjaman, o ol Coby bEfcE v 15 Manit ata arsip yang Jika Arsi
lokasi arsip yang akan dipinjam, kemudian el diplnjzin yang dipinjamn DipinjampT?l::E
mengarahkan peminjaman arsip dan atay 3. Daftar Arsip/Buky s Fri
menelusuri arslp yang dipinjam Stishopaame Atsip Assiperis !
Pranata Arsiparis
) berikan
Melakukan pencatatan pada buku dan formulir |, - mem
T i : £ ala arsip yang 1 Data arsi informasi kepada
Famios peminjam, anggal pemnjaman tokasi 3P Jlpnjam dan Arspp | Peminjam dan
enfitas peminjsm, SRODARE pRr ~C |2 Formwlir peminjaman, 25 it dipin} Pencipta arsip
panyimpanan sesuai daftar arsip yang dipinjam; 3. Daftar ARSIP/ Buku menit |yang dipinjam
Melakukan Penelusuran/Pencarian arsip, Srtm;.k Opname 2 Dai‘t:ar Input 1
Mencatat hasil p&nalu._ﬁumn dan_ma!ahukan input | o ku P aminjaiian Peminjaman Arsip
data dan rekap peminjaman arsip
Arsip Tidak
Bolkeh
Menyerahkan arsip kepada pengguna jasa / Buku Peminjaman, 60 menit Tnnda_Tangan Dke@hhnn atau
Peminjam Farmullr paminjaman Paminjam dipinjam olah
warga letapi

melalui FO




Polukzana Butu Baku
Fopals Unit
] Tahap Hegiatan Linit Peagolah/ Tenaga Kearsipan Kat
AdministrasliCS| o ot Armslp | Amsipars | Administrasi fGakretaris Kolenghapsn Waktu Outpust
FI
et e Arsip DiranKanubbag
Umnpeg
1 F: 3 4 5 B ki B El 10
‘rurm
Faerm Pasminseman Asip, :‘r;mlrumujmh
1 | Permistaan paminsaman Arsp Aaminduk s petugas FO Famu Copy E=tiow yang 18 et :!iil:pF'::hTﬁlm
|akean dipingam .
ferifikan CSP
Sub Koordinator tarkattPrnrpta Sl menall den et L o iﬁ;:"mn Ane TI: "n“i::i on
3 |pamntinn pamimeman Arsip dils menugeskan FLD ik parmintan ;n:qul;nw herkaaying |13 | "mhm:h
[paminyaman Arig dan atws Menolak peminjaman Arsip / [sscan dipsnjam Pancipia Arsip
m m 1 Dinposing ann
Mannlitl Arsip: arsip yang aan dipinjarm manganal Judis dan ideniites X 'x;'”""""" Fafmiyoes
nrlg ymng akeEn dipinem, umlst arip ideniitas peminge, tanggal Datn mrsip vang
3 i anmean, lohasl arsip yang akar dipnjam, kamidisn mengarahkan 2. Fota E':'F’ be:icas yong 19 Aot dipingsm
eeninjarman amip San atoy MeNEILNLN BTSip yErg diFieEm ;'E:L:"E&Ew
Stokopname AMmp
Jika Amlp yona
Depinjurn Tidax Ada
miAks Arsipios |
1. Oatp arwp Pranais Asmpacn
/ WEng iR am rrigmnibwaris ki
4 |Welakukin pencataian pads buky dan laimuli parinjgesn lsmtang m\\ 1 [ata arwip yong diprem, mﬂj:f:ﬂ yong mm:rg::n
[Lamsinh. icentitas aryip, detitss pemingam), Mnggal paminaman okes) 2 Foammil pemingenan b
b 2 Daflar Input Fencipta ervip
payimpanan sssua daftar arsip yang diplnjam, Malnkukan 3. Dalfar ARSIF Buky Z5 it PaFrunjaman
PeanalusurandPancanan arsp, Mencatat hasd penelusaran dan Binek Opnains e
imisiahikian ifpul Gate dai kg DeTingEman s 4 Buku Pemingemon
Ada [ tidak ada
e lmxnan pencatotan pada buky dan faremulic permimaean isniang ‘: }"
Jirviimty, indgrititas aruip; identitsn eranjam, enggl pemmaman ks " Amip E"”’k Dol
£ |nenyimpansn sesusi dafiar ansip yang depinam, Melakuian [Blskui Pestiinjasnan, Formulie P p— Tantin Tangan ulm_'u LETE ]
PenszsurenPencanan arap. Mencatat hesll penaleseran dan ol ettt “"”"F'“ M “.m'ﬂl
ik ikan inoul dais dan kA peminjamEn FrEp tertapi mefalui FO




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT MASUK

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOP 000.8.3.4/50P S{AMUKCAPIL/2028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Permbiiatan 10 Januari 2022
Targgal Revis: 4 Agustus 2026
Tangaal Efekhl 4 Agusius 2026
KEPALA DINAS KEPEM
Digahkan alsh
SUB BAG UMUM DAN KEFEGAWAIAN Nerma SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

1 Peraturan Walhota Cirebon No 30 Tahun 2019 tentang Tats Naskah Dinas di lingkungan
Pamerintah Dasrah Kota Cirsbon

2 Pearaluran Walikota Cirebon Nomor 23 Tahun 2008 tentang Tata Kearspan Pemanniah Kota
Cirabon

3 PERDA Kola Cirebon No. 5 Tahun 2021 lentang Pambeniukan Dan Susunan Perangkal Dasrah
Kota Girebon

4 Paraiuran Walikota (PERVWALI) Kota Cirabon Nomor 3 Tahun 2021 Pervbahan Alas Peraturan
Walikata Cirebon Nomaor 26 Tabun 2021 Tentang Kedudukan, Stukiur Organisasd, Tigas Dan Fungs),
Serla Tala Kerja Dinas Kepandudukan Dan Pencataten Sipil Kota Cirebon

1. Pengedminstras Umum - SMASMEK 1 D3

2 Kasubag Umum dan Kepegawalan | yang serumpun diutamakan dengan latar

belakang Pendidikan S1 Sospol, 51 Ekonomi 51 Hukum

3 Sekretans - 52 ManajsmeniS2 Administras: Publik/S2 yang serumpun

diutamakan dengan latar belakang Pandidikan 51 Sospol, 51 Ekonomi $1
Hukum

Ka Oinas : 52 Manajemen52 Administras) Publik/S2 yang serumpun
dittarmmkan dengan letar belakang Pandidikan 51 Soapal, 31 Ekonomi.S?
Hukum

KETERHKAITAN

PERALATAN /| PERLENGHAPAN

- S0P Surst Masuk

- Huku tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemarintah Kaota Cirebon
- Buky Agenda

- Lembar Disposisi

- Kartu Kandai Masuk

- ATHE

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Keterddambatan informasi
2. Pengadministrasi surst masuk lidsek tertib mengakibatkan informasi tidak bisa ditindakianjull tpat

wiklu

- Pangendalian surat dan pengarsipan




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

BAGIAN | BIDANG

sop

MUTU BAKU

AKTIVITAS

Parayaratan

Wakiu

Cutput

Sub Bag Lmurm tan
Kepegawian

Penadimasan
Smwa Praxtay
Kera Lapanian
{PELY

Pengadminisiras Pamsufaian mensame sursE

permahonan Prakisk Kerja Lapangan (PKL] dari
sakolah

auraEl masuk

3 it

Sural lelah ditanma

Dokurman

Pengadminisirasl Persumtan membacs,
mencatal doism kendall masuk. membeart Lembar)
Di=posis: surat

Ismbar disposisi slrat
MUk

& menit

‘Sural masuk telah fercatat

Pengadminisiran Parsuratan menyerankan sural
masuk kepada Kepala Cinas

lemtrar disposial surat
ek

2 manit

Sural masuk telah lercaial

Kepala Dinas menenms Sural dan membaca
saitn menalaah @i sorat

sural mgsuR

15 mean

Faham makaud surat masuk

L]

Kepala Dinas menubis disposisi surat kepada
pejabat dinposisl (Sekretarn) untuk ditmdakianun
BEHLE IS Burat

Dusposist Sural

5 misnit

Surat masuk teiah
largispasisl

Pengadministras Persuratan manysrankan susal
kapada Sekrstans sesuw gisposis: Kopala Dinas

Ekspadis) sarah lesoma sural

Catmtan Ekapedisi Ssrah
Terma Surat

Sokretary manerima disposis dan Kepaia Dinas,
membana dan mena'aah (s deposs dan
ditindshinnjuti sesuast sl surst

Catslan Ekspedsi Serah
Terima Suirst

5 manit

Caintan pada disposisi surs

Sekretaris molaksanakan intruksl sesual
digposisl stau meneruskan dispossi surst
kepads Kasubag Umum dan Kepagawa:an untuk
mamirdaitian|utl sesunl s surs, selanjutnya
sekretars menyarahkan sural Kepeds
Pangadmiisiras: umam

Ekspedisi sarah larima sural

& mani

Catatan pada disposis| sural

Pengadminstrasl Fersurstan mencstat il
disponisl dan meneruskan kepada Kasubbag
Ui tan Kepegawaian sebagal penenma
disposisi

Pisposisi surat

5 menit

Catatan dispossi kedalam
buhu kandalh Surat mssk

10

Kasubag Umuem dan Kepsgawalan mansrima
disponiei suret dar Sekretars, memtacs oen
menslaah s sural serta mendisposist surst pada
pengadminstras] parsUratan unuh membust drat
surml baspgsan padn sskokah

Disposls| sumt

&5 manit

Catatan Erspedisl Sarah
Tenma Sural

b bl

Pergadminisirasi Pernuratan membust drafl
surst balasan uruk kemudian di venfikasi olsh
Kasubbbag Limum dan Kopegswain sarte
diRirimkan pads pitak sekalsh

Draft surat balwsan untuk
sanlah

Sursl balasan unluk sekolah

12

Pengadminisiratl Peruratan mengarsipkan sirat

Sural balmsan untuk sekolah

10 manit

Argip murst

13

Fasubag Uimnum dan Kepegawalan berkoordinas!
dengsn stal yang ditunjuk sabaga koordinetor
slgwa PEL umiuk membag| lugas panempaton
terhadap masing-masing siswa sslams PEL

Surat don dafar sisws PEL

20 rmarit

[ioia pehempstan siiwa
PKL




PENERIMAAN SISWA PRAKTEK KERJA LAPANGAN [PKL)

PELAMSANA MLUTU BAKU
No. KEGIATAN Fengadminiiza) Kahid / g
vk 1) Kegala Dinas | Sekretaria | Polaksana Forlongkapan Walitu Cutput
1 2 | 4 5 f T ] ) 10 1
F.]
m
Pengadminsiragl Pemuralnn menatdme surat penmononin i
1 b K ICerm (KLY dari wekiolah ! HulaEl masyk A menil Sural vslab, oilerimia Diokuiman
3 Pangadministrasl Peisuralsn mombacs, mencatal datam - lembar disposisi P Syrat masuk telah
wandall masuk, membes) Lermber Ditpanisd surm sursl miEsuk tercats
3 Pengadmrmizasl Paraurpinn menyerahkan surel masuk lermbar dispasinl 2 Wwslh Subal masuk lelah
kspada Kepaln Oknas aurs) rasuk et
Hapsls Cinps menefma Sural dan membich serin Faham maksud surat
4 rranatiah i surht surat masuk 15 manit A
Hepala Dnng penuils dispoeist dum? kepads pafabat Surat masuk leiah
5 | dimponisi {Sekretanis) untul ditindaklanjol] sesial isi surt Dispoatsl Surt i smrispoaini
" Pengedmmisirasl Persurntan manyechkan surl hepods E] Exnpuctinl sarh > orsitilt Catnipn Euspedisi Seah
Sekretaris teslial disposisi Kepals Dinas tarirria sure Tofima Surmt
Balrataris mersiima disposisl dor) Kepals Disas. membaca
- Catatan Enspediul Catatan pada disposis
7 mrmﬂaﬂh It dinpoeszsi dan ditndaklenjut! sesual inl ﬂ Sersh Torime Sised | ™0 g
Sekretans menksanahkan miruksl sesuss Sisposini ol
menafushkan disposisl sural kepada Kesubag Umum dan I = i
8 Kepegawsian uniul menndakianpt teseal ol surat E’“F: u.':r;'"h & menit s b
nelanjutmpn sehretars remydrahikas el sepada _..'
Pangadminmiras: umum
Pengatminialias Parsuratan mencatal () deposin dan . k Iil l Cirtntan disgosts|
) mereruskcan kepada Kasubbsg Umuem dan KepegawaiEn (Meposm sural & meni kedatarm tuki kenclal
sebagal panarima oleposiil Surat manuk
W
FeEsubmag Umum dan Kepegawsian manerima disposisl ]
gurst dazl Sekratzds, memboch don manstash sl suie o Canustan Exspedisl Serah
w» sarta mendisposisl purat pace parngadrministres prrsurEtEn - e Smend Tezirng Surst
urriuk mambund dest surs bakasan pado sekolah
Pengadministrzsl Persuratan mombun) drafl surat oainsan
1| uertuk kemudian d venfias) oleh Kasubbibag Unium dan I rﬁ,‘l:ﬂ:m“m 30 ment Sus M s
Kapepmeaian sorts dikitimkan pada pikak sekolah
12 | Pengadmnistras Persuratan mengarsipken semt f’:,":jur"““ w1 10 meni Arsip sl
—




MUTU BAKU

PELAHSANA
Mo, KEGIATAN Pengadminitra Kabid / Het
ol P 3 Kopals Dinas | Sakretaris Kasubag Fulaksans Ferenghapan Wakiu Dutput
1 2 3 4 g i 7 8 9 10 11
Kesubag Umum din Kepegsweian basmordingsd cengan E—
Sural dan dafiar 20 " Cratn panempatian siewa
uswiE PEL s PEL

staf yang ditunjuk sabagal koardinater siswa PEL Uik
mEmiEgl lugas panampatan Smadap masing-masing
winwn felnma FEL




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN ADMINISTRASI SURAT MASUK

FEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor S0P 000,83 4/50P S18/DUKCAPILRO2E6

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januarn 2022
Tanggal Rewisl 4 Agustes 2076
Tanpoal Efsktit 4 Agustus 2026

KEPALA DINAS HEPEN_ AR DN PENCATATAN SIPIL
Meahkan oleh
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Narma S0P : PENERIMAAN MNMS!SW#. \'ﬂi‘q ‘ _ j [N PENELITIAN
DASAR HUKLM KUALIFIKAS] FELA'IGAHA

T Peraturan VWallkoia Craban No. 30 Tahun 2018 lentang 1ala Naskah Linas dl imgkungan
Pemerintah Dasrah Kota Cirebon.

2. Porasturan Wallkola Cirabon Nomor 23 Tahun 2008 tentang Tata Kearsipan Pamenntah Kote
Cirebon

3. PERDA Kota Cirebon No. 5 Tanun 2021 tantang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Daarah
Kata Cirebon

4. Paraturan Wallkota (PERWALL) Kata Crebon Nomor 83 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraturan

Wallkota Cirabon Nomor 26 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur Qrganisasi, Tugas Dan Fungsi,

1 Pangadministrasi Umnum @ SMASMEK /D3

2 Hasubag Umum don Kepegawaian = yang serumpun diutamakan dengan iatar

belakang Pendidikan 51 Sospol, 1 Ekonoml S1 Hukum

3 Sekretars | S2 Menaemen/S2 Administirasi Publik/S2 yang serumpun

diutamakan dengan katmr belakang Pendidikan 51 Sospol, S1 EKonom)| 51
Hukiim

Ka Dings : 52 Manajemen/52 Administrasi Publik/S2 yang serumpun

Sertn Tata Kerja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Cirebon 4 |
diutamakan dangan latar belakang Perdidikan 51 Sospol, S1 Ekonom| S1
Hulklm
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
< BOP Sural Masuk - Buky tentang Pedoman Tata Kearsipan Pemariniah Kola Cirebon
- Buku Agenca
- Lembar Digposisl
. Kartu Kandall Masuk
- ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Keterlambatan informasi
2 Pengadministrasl sural masuk tidak tertib mengakibstian infoimas idak bica ditindsklanjul tepst
wakiu

- Pengendahan sural dan pengarsipan




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAG BIDANG S0P AKTIVITAS Kol
nieiaalmpaien ' Porsyaratan Waktu Curtput
Panarimasn
Sub Bag Umum dan |  Mahajiswa Yang Pengadministrasi Persuratan menerima sural )
Kapacuvain alcae Mbtakuican 1 permphonanfizin melakukan penalifian swal masuk 3 menit Sural 1elah dilsnma Dokumien
Penalitian
Pengadminisirasi Persuratan membaca .
2 mencaial dalam kandali masuk, mamben Nt giagiuial-sirat B meny Sural masuk fslEh ercatat
masuk
|.ambar Disposisi sumil
Pengadminiatresi Pemuratan menyarahkan surat | iembar disposie: sural
3 k kapada Kapala Dinas K 2 mani Surat masuk telah tercatat
Kepals Dings menenmsa Surat dan mambeca Paham maksud surat
4 sarta menslaah i suret sumt masu Hment masuk
Kepala Dires manulis disposisi sural kepada
§ pejabat dispossl (Sekretars) uniuk Disposisi Sural 5 manit :":;ﬂ "mﬂll"'l k tolah
ditindaklanjuli sesumi s sur
Fengadministrasi Persuratan menyerabkan sursl ) : i Catatan Ekspedisi Serah
o kepada Sekrelars sesusi dsposisl Kepaia Dinas Ekspadistsersh teims Surst e Terima Surat
Sekretarls manerima disposisi darl Kepala Dinas, Catat
T mambacs don menslanh is dispossl dan Tﬂﬁmnsﬁ:‘;f-dm B 5 mapnit Catatan pada disposis surEl
difindaktanjutl sesual s surat
Seliretarls malaksanaken inbiuks soalal
digposis| atau meneruskan disposis sur
kepada Kasubag Umnmum dan Kepsgawsian uniuk : '
B menindaklaniuli sesul i) Buret, sslanjulnye Ekspadisi serah tarima sutat 5 manit Calaton pada dispnats: suml
aekratals menysmblen suml kepada
Pengadministrasi urmum,
Pengadminisirasl Persuralan mencatal i
disposlsl dan meneruskan kepsds Keasubbag : Cotstan disposisl kedalam
* | umum dan Kepsguwalan sebagal penatima o i T buku kendall Surat masuk
disposis|
Kasubag Limum dan Kepegowsian menerims Disposial surat masuk, surt Dizposisi surat masuk, surat
10 disposisl surat dan Sekralans, membaca 1w surat| rekomeandasifiijin untuk 10 meni riskamendasifiin uniuk
dan memerlksa parsyaratan yang harus dipanuhi | melakukan penalitian dar melakukan penelitian darl
Uniuk melakukan penglitian Badan Kesbangpol Badan Kesbangpol
Kasubag Uimum dan Kepagowonian barkoomdingsi
dengan stal yang difunjuk sebagai koordinator Eg"ﬂr;' Wﬁ;:‘:ﬂ’;ﬁ e Outa it
11 mahasiswa untuk menempatkin mahasiswa metakukan peneifian dar 30 menit "em' '"a penaliian

pada Bidang/bagian sesual dengan dala yang
dibutubkan untuk bahan panaliiEnnyml

Badan Keshangpoal




PENERIMAAN MAHASISWA YANG AKAN MELAKUKAN PENELITIAN

PELAHSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadminitra HKabid | Hel.
ol s Kupaia Dinas | Sekrotanis | Polaksana Partengkapan Waktu Cutput
[] 2 3 4 5 [] T B ] 10 1
Pengadimsnilias Parsuratan masEimE sursl L] .
1 ez oyelakiian Benaltin surmt Lk 3 manit Byt telah diferana Drakuimen
5 Pengadminisirasl Persuratan mambaca, mencatal dalsm Jesrribsar dirpoms) 8 meii Surat mank, teiah
- kondnll masuk, memban Lambar Disposm) surl suFat maslk taitntal
n Pengadministrasl Feriuraton mgmyeratian soral masuk lerribmr g posisd > il Siirat masuk lalah
kepada Kepala Dinas SUTHE iUl tercmtnl
Hapaka Dinas menerima Sural dan membscg yens Paham maksud surmal
4 tamh tal Surmt Bulal MmasUs 15 memd n
Kepaly Dings monlis deposisi surs kepada pojabat Surat moauk ginh
% | dispanisi (Sekretars) unuk dmdaklanjut sesual isi st Opoesl Sursd Smel s denposls
. FrtgaominishE Persurstan menyermankan surat kepada ﬂ Eluepedsi sarmh ¥ ari Custistin Ekspadini Serah
Spkretans sesunl disposis Mepalp Dinas el surat Terima Surs
Seknetans manrre disposis) dar Kspals Dinan, membsce
. K S— Catamzn Exspoding Catatan pada disposis
7 ﬂnmmmrn i dimnosizl don anindakian|uti sesum s |_|: | Sersh Terima Surst 5 e st
Sekpatarm melsksnnakan intrukyl seswai dispesm ifeg
msnnesinn dispesn sumt kepads Kesubag Umuim dan "
(] KapangmsEran entul menindaklanpn seaum s suisl Em‘t: ::mn 5 menil i';“ﬂ clepos
selan|utnys ssketads mesrinralian suist wepsda
s kg rrvin (SRR L
Panpadministas Parsuratan mencatat o dapoes dan _I || I Catstan disposisl
u rersruskin kepodo Kasubbag Limum den Kapagawiin Disponm) BUdn 5 msnit kedninm bk kandal
sehagal panehmE disposin Suiral iiasih
a ispasin) maat Clinposis surst masuk
wasuhag Ummurt dan Kepegawaian meniem dispesisl MRl AUFEL wsaL T m“mm'
i alerat darl Seboeincl, mombecs is st dan marmoriesa rekomandamiin 10 sl Uik bl Ly
perRyEmEtan yang Harus dpenunl uniuk melabukan it relahibsn "
pansifian dar Bpdan
pinililian peneliion dan Keshs i
fadyn Keshangpol nape
Ellwponisd surst
Kagubag Limum aan Kepegawalian bockoordinmi Ssngan h R, Nt
. sl yang ditunjuk sabagal koordinator mahasmwe unii : rekiarmiachielife an Dt penamgsatan
mehempalken mahasiiwa pada Bidang/bagian sesual LeribLek medakukn mainsiiwa peneitian
dngan dulm yrng dibutiuhien untuk bahan parifiEnryi) penaknan dan
Badin Kestinngpol




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Namar BOP 000.B.3 4/50F 5-20/DUKCAPILEZDZE
DINAS KEPENDUDUKAN DAN FPENCATATAN SIPIL Tanggal Pembustan 10 Jurvar: 2022
Tanggal Ravinl 4 Agusius 2026
Tanggal Efoktt & Agustus 2026
KEPALA DINAS PENCATATAN SIPIL
Y
"y s
Disshegn olah
[
\ n{ EH 5
N ABeg12141 10
SR ERH PEREMANARN RN RELARSAR Nama SOP FENYUSUNAN RENGANA STRATEGIS, (RERSTEA /.
DASAR HUKLIM KUALIFIKAS| PELARSANA

1. Undang-Lindangn Nomar 25 Tahun 2004 tentang Siskem Parencnaan Pambangunan Nasional (EPPN)

2. Peraturan Pemenntat Nomor & Tahun 2008 isntang Tahapan, Tatecere Penyusunan, Pengendallan dan
Evalunsi Pelaksansan Rancanen Pembangunan Dasrsh

3 Permendagr Nomor 34 Tahuf 2010 tentang Palaksanaan PP namer 8 Tahun 2008 1srtang Tahapan,
Tatacara Paryusunan, Pengandafiian dan Evaljussl Felsksanasn Rencana Pembangunan Dasrah

4 Parpluran Beerah Kotz Cirebon Nomor 7 Tehun 2021 wateng Perutahan Ates Peraturan Daerah Kota
Cirsbon Momor § Thiqun 2019 wrtany Rencars Pembangunan Janghka Merengah Dasrsh Hots Cireban
Tahun 2018-2023

2

%

Mamakaml Strukiur Crgarisasi dan Tata Karja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Mamahami Tupas Pokok don Fungs) ssmus sokel den sub bagian

Memazham| REIMD Kota Cirebon

. Mamahami pangopamsian komputar dan (T lannys

KETERKAITAN

FERALATAN | PERLENGRAPAN

- S0P Penvusunan Ranja
- S0P Panyusunan DPA

« Formed Pemyusunan Rensira
= KomputerfLagtop, Printar

- BOP Panyusunat LKIP - ATR
PERINGATAN PENCATATAN DAM PENDATAAN

apabils SOP inl bdak dilakssnaien berdampal poda kesolitan opim melakaanaken grogrom, Kegiatan
sasaran dan tarpet yeng ngin dicapa setama ima tahon

- Bokurrien Reostra glsimpan sesara Data Slakirond dun Manus! sebegai Dokumen Megara




NAMA DINAS : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG s50P AKTIVITAS ————r Waktu Output Ket.
Sub Bagian Penyusunan Mempersiapkan bahan untuk melaksanakan rapal |Bahan rapal. 1 han Persiapan rapat Terkait SOP
Perencanaan dan Rencana penyusunan Rsnstra dan manyampaikan Undangan Penanganan Surat
Keuangan Siralegis undangan rapat kepada Penyusun Frogram Masuk dan SOP
(Renstra} Anggaran dan Pelaporan Pembuatan
Undangan

Malakukan rapat persiapan penyusunan Renstra.  |Bahan rapat, Daftar| 120 menit  |Rapat

dan meminta Kepala Bldang untuk menyiapkan Hadir

data dan informasi yang dibutuhkan

Menyiapkan data dan informasi yang dibutuhkan | Dala Renstra Z2minggu |Data Renstra

=zesual hasil kesepakatan rapat, dissrahkan

kepada Kasubbag Perencanaan dan Keuangan

Manenma dan mengkompilas| data dari seluruh  |Data Renstra, 1 hari Rekap Rancangan

bidang/bagian dan menyusunnya dalam bentuk  [Undangan Renstra

Rancangan Rensira, dan menyampalkar

undangan rapal pembahasan Rancangan Renstra

kepada Penyusun Prograrm Anggaran dan

Pelaporan

Melakukan rapat pembahasan Rancangan Bahan Rapat 1 han Rapat

Rensira

Marekap hasil rapat dan menyusun Rancangan Rekap hasil rapat, 1 han Rekap Rancangan

Renstra, diparal dan diserahkan kepada Sekretaris |Rancangan Rensira

Dinas Renstra

Sekralaris Memeriksa Rancangan Renstra, [ka Rancangan 30 Menilt  |Rancangan

tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag Renstra Rensira

Perencanaan dan Keuangan untuk diperbaiki_ jika

seiuju diparaf dan disampaikan kepada Kepala

Dinas

Kepala Dinas Memerksa Rancangan renstra, lika |Rancangan 30 Menit  |Rancangan

tidak setuju dikembalikan kepada Sekrelaris untuk |Renstra Renstra

diperbaiki, jika setuju ditardatangani dan

disampalkan kepada Kasubbag Parancanaan dan

Keuangan

Menerima Rancangan Renstra dan diserahkan Rancangan 120 menit  |Rancangan Terkait SOP

kepada Bappelitbangda untuk dilakukan varifikas! |Renstra Renstra Penanganan Sural

Keluar




MUTU BAKU

BAGIAN | BIDANG S0P AKTIVITAS = Waktu Gutput Kol
10 |Melzkukan verifikasi Rancangan Renstra Dinas.  |Rancangan Relatif Rancanagan Relatif - Terkait SOP
jika ada parbaikan dikembalikan kepada Dinas, |ka|Reanstra Reanstra \erifikasi Rancangan
tidak ada perbaikan dilakukan finalisasi Renstra pada
Bappelitbangda
11 |Menerima hasil verifikasi Rancangan Rensira, dan |Rancangan 60 menit  |Rancangan
mianyampaikan undangan rapal pambahasan hasil |Renstra Renstra
verifikasi kepada Penyusun Program Anggaran
dan Pelaporan
12 |Melakukan rapat pembahasan hasil verilikes Bahan rapat 120 menit  |Rapat
Rancangan Rensira Rancangan
Rensta
13 |Menyusun Rancangan Renstra yang telah Bahan rapat, 1 Harj Rancangan
diperbalkl, diparaf dan diserahkan kepada Rancangan Renstra
Sekretarls, untuk diparaf dan ditandatangani Rensira
Kepala Dinas dan menyampaikan hasil parbaikan
Rancangan Renstra kepada Bappeltbangda
14 |Menernma perbeikan Rancangan Rensira Rancangan Relatil Rensira Dinas Relafif : Terkail SOP
manyusun RPIMD, dan diserahkan kepada Dinas |Rensira Dinas Werifikasl Rancangan
Renstra pada
Bappslitbangda
15 |Menerima RPIMD dar Bappelitbangda RPJMD, Rensira 10 Menit  |Renstra Dinas, Terkall SOP
memfinalisasi Rancangan Rensira berdasarkan Diokumentas Pananganan Surat
RPJMD yang ditelaplan untuk s&lanjutnya Berkas Keluar

ditetapkan sebagal Renstra Dinas




PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS ( RENSTRA )

FELARSANA MUTU BAKU
Panyusun
No. KEGIATAN Kasubag Program o Ket.
Perencanaan dan e Kepala Bidang | Sekretaris Dinas | Kepala Dinas Bappuda Perlengkapan | Waktu Output
Keuangan Pal

1 2 3 4 5 -] T :] 2 10 1 12
Mamparsiaokan bahan itk
meizksanakan rapal peEnyusunEn

1 Renslra dan metyampaikan Lndangen Eﬁﬁ:;ﬁm 1 harf ,F:jr:;apan
rapat kapads Parmumun Program
Angparad dan Peigporan

¥

Meligkukan rapat parslapan pEnyLHEIUNan :
Renstra, dan mamints Kepala Bidang Bahan rapat 120

? Rapai
untuk menyiapean data dar informas) Ciafiar Hasdis mign|l
yang dibututikan
Menyiaphan date dan Informast yang t
dibutuhkan sesus! Hasll Kesapakatan 2 Data

3 mapat. diseratikan Kepada Kasubbag - Cnta frenira minggu Reisls
Perencanaan dan Kadangan
Menerima dan mongkompizsl ¢ala can ¥
seluruh bidangfbagisn den -.
menyusunnya dalam bentuk Rancangan Rekap

4 Ranstra. dan manysmpalkon endangan mﬁﬁr‘:""' 1 hari Rancangan
rapal pembahasan Rancangan Renatra nga Rarslra
kopada Panyusun Program Anggaran
dan Pelsporan
Melskukan repal pambanhagan )

5, | Mimnnmal yon — BansnRapst | 1han | Rapa

»

Marpiap hasi rapat don manyusun ;T:P i Rukap

fo Rancangan Renstra, diparaf dan Ra o 1 han REncangan
disarabkan kepada Sekrefaris Dines , Hm:Tram g8 Renutra
Sekretans Memarikes Rancangan Tidsk Ya
Ranima, jika lidak sastuji dikempbahikan

> | kepada Kasubbeg Ferencansan dan Rarcangan 10 Meit Rarncangan
Fayangan uniuk dpertaik, ke sahup Haratra Hansira
diparal den disampaiksn bepsda Kepala
Diiras




PELAKSANA MUTU BAKLU
Panyunun
No. KEGIATAN Kasubag Program Kol
Perancanaan dan Anggaren dan Keopala Bidang | Sekmetaris Dinas | Kepaia Dinas Bappeda Perlengkapan | Wakiu Dutput
Kewmngan Palaporan

1 2 3 4 5 & T B 8 10 1 12
Kapaia Dinas Memerikea Rancangan ‘
ranstta, jika tidak estuu dikambalikzn .

8 kepada Sskratars uniuk diparbaiki, jika Rancangan 30 Menit Rancangan
seluju ditandalangani dan disampaikan Rensira ) Ranslm
kepada Kasubbag Perancanuan dan Ya
Keuangan

L 3
Menerima Rorcangan Renstra dan

o | s | N sarcorgen | 120 | earcangan
untuk diiskukan verifikas) ry e menit sl
Malakykan verfikas Rancangan T e

10 Fensira Dinas, jika ada pertmikan Rancangan — Rancangan
dikembafikan kepada Diras, jka tidak Renstra Rensle
ada perbaikan dilakikan hinaisasl y

& i
Mefarima hasil varfikssi Rancangan ‘
Hanstra, dan manyampalian engangan

il rapat pambanaaan hasil vanfikasl - :ﬂ "‘:_:gﬂn 80 manit 2”?{:9“
Kepads Panyusun Progeam Anggaran i alic
dan Pglaporan

I
Banan rapat,

12 Msiakuken repal pambahssan hasi Rancabigan 120 Raps!

varifikas| Rencangan Ranstra Rensiis il




PELAHSANA MUTL BAKU
Panyunun
No. KEGIATAN Hasubag Plogem Hot.
Peroncananan dan P i Kepala Bidang |Sekretaris Dinag | Kepala Dinas Parlengkapan | Wakiu Output
Keuangan P“' e,

1 2 3 4 5 L] T -] 10 1 12
Manerima RPJMD dan Bappslilbengda, t Rarnifa
memfinglisas Rancangsn Rensin HEIMD e iiiidh.

13 | berdasarkan RPIMD yang dietapian ani
uniyk selanuinya dietapkan sebagal Ransira P:::’ﬂ:mg'
Renatra Dinas
Menerma parbaikan Rancangan e [Lp—

14 | Renstra, menyusun RPIMD, dan - H:;:"‘;r:“;;“ Ralatif nmr“
dizerahkan kepads Dinas

| Terksil
Mansrma RPJMD darl Baspeldbangds, Reruira S0P
mamfiralisas Rancargen Renstrs Salesal MO Dinas, Penang

15 | berdasarkan RPJMD yang diletapkan :EF]:- i 1oment| DOE% lanan
uniuk selan|uinya distapkan sebagal | Barkas Surm
Renslrs Diras Keluar




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)

PEMERINTAM DAERAH KOTA CIREBON Mgmar S0P 000.8 3 4/50P 52 1DUKCAPIL 2020
DINAS KEPENDUDLIKAN DAM PENCATATAN SIPIL Tangosl Pembuatin 16 Jariuan 2002
Tanggal Revies 4 Aguehis I036
Tangaal Elaki 4 Agushs 2026
KEPALA CHN
Dnsatikan absh
BAG F ARM DAN Y
UG FEREREAN EHAEAN Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA KE

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1, Undang-Lipongn Nomor 25 Tatmsn 2004 1entang Sislom Perencanaan Pembangunan hasjonal (SPPN)

2 Permuran Pemenntah Momes § Tahun 2006 wntang Tahapan Tatecars Ponydsumn, Pengeriallan dun
Evaluap Petaksanssn Rencanan Pambangunan Cesrah

2 Permandagn Momar 54 Tahun 2010 lenfang Palsksanann PP nomar B Tshin 2008 antang Tahapan,
Tatacarn Paryusonan, Pengendatisn dan Evalas Paisksansan Rencana Fembangunan Oearah

4 Paraturan Doermh Kota Gretisn Momar 7 Tianin 2021 tertang Perutiphan Atas Pergluran Daersh Kota
Lirsban Memar 5 Tahun 2018 risng Roncera Pentangunan danges Monangan Dasmh Kot Ciresbon
Tabun 201 8-2003

T Memanami STukiur Grpenmas dan |ata Kera Dines Reperdudukan dan Paneataian Sipl
2 Memahami Tuges Pakok dan Fumgsl afmise sakal dan sub bEgmEn

A MematEm RPJIMD Kot Cireton

4 Mamahami pangoosrpaisn komputer dan [T laifmys

HETERHAITAN

PERALATAM | PERLENGHAPAN

- S0P Penyuniinmn Resmti
S0P Pesyyiisiinan DPA
- S0P Penyusunan LIGE

- Forrsat Panyusenan Renm
- KomputerLaptop, Frrtas
ATH

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabiia S0P In Hdak dilabsmraken nerdenpeh pace kesulitan gelam mislsksgnakan progeam, kegiztn,
sasaran dan trgel yung ingin dicspei setama limo tahun

- Deiymen Renjs dsinpsn secara Duk Exnkironi don Manusat sebagal Dakuman Megars




NAMA SKPD: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG S0P AKTIVITAS —— Tkt Outpat KeL
1 Merumuskan Formulir Matrik Usdlan Farmulir Matnk Usulan 120menit  [Form Matrik Usulan
_ Program, Kegialan dan Anggaran ahun Program, Disposisi program, kegiatan dan
Sub Bagian Penyusunan berkutnya, dan memenntahkan Penyusun anggaran untuk tahun
Perencanaan dan | Rencana Kena Program Anggaran dan Pelaporan untuk berikutnya
Keuangan {Renja) membuat undangan
2 Wembuat undangan dan Nota Dinas Disposisi B0 menit  |Undangan rapal Terkalt BOP
permintaan usulan program, keglatan dan Pembuatan
anggaran tahun berikutnya dan Sural
mendistibusikan undangan kepada Kepals Undangan
Bidang
3 Meiakukan rapal penentuan prioritas Bahan rapal 180 menit  |Daftar prionlas
program dan kaglatan tahun berikulnys program dan kegiatan
tahun berlkutnya
4 Mengisl formulir matrik usulan program. Form Mairik Usulan 2 minggu |Form Matrik Usulan
kegiatan dan anggaran shun berikutnya program), kegiatan dan
dangan mengacu pada daftar priontas anggaran tahun
program dan keglatan dan diserahkan berikulnya telah taris!
kepada Penyusun Program Anggaran dan
Paiaporan
5 Menyampaikan kemball formulir yang tetah  |Form Matrik Usulan yang| 10 Menit  |Form Matnk Usulan
ditsl ke Kasubag Perancanaan dan telah terisl program, kegiatan dan
Keuangan anggaran tahun
berikutnya ielah tenisi
B Mengkompilasi usulan dan seluruh bidang, |Praft Usulan dan bidang 1 Harl Dokumen kompllas
menyusun Draft Dokumen Renja, dan Usulan REMNJA
memenntahkan Penyusun Bahan Evaluas!,
Program Rencana dan Laporan untuk
membual Surat Lindangan Rapat
Pembahasan Draft Renja
7 Membual undangan mendistribusikan Undangan 20 menit  |Undangan Rapat
undangan kepada Kepala Bidang




BAGIAN | BIDANG

AKTIVITAS

MUTU BAKU

Persyaratan

Waktu

Output

Melakukan rapal pambahasan Drafi
Dokumen RENJA dan mengoreksi sasuai
hasl| kesepakatan @Apal, diserahkan kepada
Penyusun Bahan Evaluasi, Program,
Rencana dan Laporan

Dokumen kampilasi
Usulan REMNJA

180 menit

Draft Renja

Merekap Draft Dokumen Renja sesuai hasil
rapat. mambuat Draft Surat Pengantar,
dissrahkan kepada Kasubag Perencanaan
dan Keuangan

braft Renja

1 harl

Drafi Renja

10

Mengareks! draft Dokumen RENJA, dan
Draft Surat Pengantar. jika tidak setuju
dikembalikan kepada Penyusun Program
Anggaran dan Falaporan untuk diperbaiki,
jika setuju diparaf dan diserahkan kepada
Sekretaris Disdukcapl

Draft final REMJA

30 Menit

Draft Renja

L

Mengorsksi drafi Dokumen RENJA, dan
Draft Sural Pengantar, jika lidak setuju
dikembalikan kepada Kasubag
Perencanaan dan Keuangan untuk
diperbaiki, jika setuju diparaf dan diserahkan
kepada Kepala Disdukcapl|

Oraft final RENJA

15 Menit

Draft Renja

12

Mengaoraksi Draft Dokuman RENJA, dan
Draft Sural Pengantar, jika tidak sstuju
dikarnbalikan kepada Sekretaris Disdukcapil
untuk diperbalki, jka setuju ditandatangan|
dan diserahkan kepada Kasubag
Fersnoanaan dan Kauangan

Draft Renja

15 Menit

Dokurmen Renja

13

Menerima Dokumen Ranja, diserahkan
kepada Panyusun Program Anggaran dan
Pelaporan

Dakumen Renja

& menit

Dokumen Renja

4

Mengagendakan, menggandakan dan
mendistribusikan kepada Kepala Bidang
dan selanjutnya dikirim kepada
Bappelitbangda

Dokumen Benja

180 menit

Dokurmen Renja,
Dekumantas barkas

S0 Sural
Keluar




PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)

PELAKSANA MUTLU BAKL
usun
No. KEGIATAN Kasubag mm Ket.
Ferencanaan Kopala Bidang | Sekretaris Dinas | Kepals Dinas | Perlengkapsn Waktu Outpul
Anggaran dan
dan Kauangan
Felaporan
1 z 3 4 -] B T 8 b 10
1 |Mesumusksn Formulie Matnk Usilan Farmulir Matnik 120 mand  |Form Matrik Wsukan
Program, Kegiatan dan Anggaran whun Ugulan Frogram, program, kegistan
benkuinya, dar memenntahien Panyusun Dizposisl dan BNYGETaN Untuk
Program Anggaran dan Falaporsn untuk Latun berikistysm
miEfnbual unoangan
7 |Membual undangan dan Nota Dinas l Disposisl &0 mant  |Undangan rapal | Terkad SOP
permintaan dsulan program, kegiatsn dun Pembuatan
anggaran tahun berikuinya dan Surat
mandistribugikan undangan kepada Kepala Untangan
Bidang
| | 1
1 |Malakukan repat paneniuan prorias L] + Bahan rapat B0 menil  |Daftar prioriias
program dan kegiatan hun berhuinga program dan
kegiatan tahun
berikutnys
4 |Mengis! formuln malrk weulan program Famm Matrik 2 minggu  |Form Matrik Usulan
kegiatan dan anggarsn lahun barkutryn Usuilan |program, Kedstan
dengsan mengacy pada daftar prortas dan anggaran
program dan kegiatan dan dissankan tafien berkutnye
kspada Panyusun Frogram Anggaran dan tialafy sl
Pelaporan
5 |Menysmpafan kembal formulr yang telah Form Matrk 10 Mesit  |Form Matrie Usulan
dlinl ko Kasubag Perencansan dan Isulan yang program, kegiatan
Kiuangan talah fanm dlan &ngoErdn
tahun besikutrya
tiiah 1S
6 |Mermkompilas usulan dan safuruh bidang, Ciraft Usulan darl 1 Han Doloumen kampiiss
menyusun Draft Dokumen Ronja, den + Bidzng usulan RENJA

mamarintahksn Panyisun Batan Evaliasl
Program Rancana den Lapoman uniuk
membual Sural Lindangan Rapat
Pernbahasan Drafl Henja




KEGIATAN

PELAKSANA

Kasubag

dan Keuangan

Penyusun

Anggaran dan
Palaporan

Kspala Bidang

Seirataris Dines.

Hapala Dinas

Perlengkapan

10

b |

Mambuat undangan mendistriblusikan
undangan kepads Kepala Bidang

Undangan

20 mnyt

Lingangan Rapat

Mekkukan rapal pembahasan Draf
Dokuman HENJA dan mengoreki sesual
hasil kesopakalan rapst, dissrahkan
kepada Penyusun Behan Evaluasi,
Progrem, Repcana dan Laporan

Dokumen

kompdlazs! usulan
REMN.LA

160 menit

Deaft Renja

Merekap Draft Dokumen Renja sesua hasil
rapat, membust Deaft Sural Pengantan,
disgrahksn kepads Kosubog Pesncanasn
dan Ksuargan

it

Mengontksi draft Dokumen RENJA, disn
Grafl Sura! Pengantar, [ke tidak seloju
dikormbalikan kepada Penyusun Progam
Ainggetan dan Pelapdran Uik diperoaiki,
jilE satuju diparsf dan diserghkan kepade.
Sebrstarls Dlsdukcapll

Draft Rena

1 hari

Draft Rena

Dirafl final RENJA

30 Menit

Dralt Rena

Mengorekai draft Dokumen RENJA, dan
Dirafl Surat Pengantar, (ki hdak setuju

fikambalian kepada Kasubag

Tidak

Pamgncanaa dan Keuangan uniuk
dipertak), jika setuju diparaf dan
disgrabinan kepada Kepsls Disduksand

Craft final RENJA

16 Menit

Dmaft Renja




Bappelithangda

FELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
No. KEGIATAN yasshen Program . Ket.
Parencanaan Kepala Bidang | Sskretaris Dinns | Mepala Dinas | Parengkapan Wakiu Output
dan Keuangan HOBATRS Gia
Polaporan
1 3 3 4 B T 8 9 10
12 [Mengoreks: Draff Dokumen RENJA, dian Urafi Hana 16 Marit  |Dakumsn Henja
Dreaft Surat Pengantar, s tdak seiuju Tidak
dikembalikan kepaza Sskretans
Disdukcapil untub, dipartall, e sehuju
Jmmnmﬂmgam dan diserahkan kopada
Kasubag Perencansan dan Keuangan
17 [Menorma Dokumen Renje. diserabkan Dokumen Renje Sment |Dokumean Renjz
kepada Ponyusun Program Anggaran demn
Pelaporan
11 IMengagendakan, menggandakan dan | Dokumen Rems: | 180 menl  |Dokumesn Rane,  |[50F Sumat
mandisirbunlkan kepsds Kepals Bidang - \ Dokumuantasi sl
dan selarputnya dikiim kepada Selesai biesricas




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA)

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOP 000 8.3 4/SOP S-22/DUKCAPILIZ026
DINASE KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tangoal Pembuatan 10 Januan 2022
Tanggal Revisi A Agustus 2026
Tanggal Efekfi 4 Agustus 2028
KEPALA DINAS KEP DAN PENGATATAN SIFIL
V&S
Disatikan cleh
+
=
S HAACAE gegz o
SUE BAG PEREN i aisi Nama SOP ; PENYUSUNAN RENGANA HEMA@% (RKA)
.

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undangn Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perancanaan Pembangunan
Mesional (SPPN)

2 Peratyran Pamarnlah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Fenyusunan,
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencanan Pembangunan Daerah

3 Pemmendagn Namor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP nomor 8 Tahun 2008 tentang
Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pangendalian dan Evaluasi Palaksanaan Rencana
Pambangunan Daarah

4. Pemturan Dasrah Kota Cirebon Momaor 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Ates Peraturan
Gasrah Kota Cirebon Nomor 5 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah Kota Glrabon Tahun 2018-2023

1 Memshami Struktur Organisasi dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2. Memahami Tugas Pokok dan Fungs! semua seksd dan sub bagian

3. Mamahami RPJMD Kota Cirebon

4. Maemahami pengoperasian komputer dan (T kainnya

KETERKAITAN PERALATAN /| PERLENGKAPAN
- BOP Panyusunan Renja - Format Panyusunan REA

SOP Panyusuran DP4 - Kamputer/Laptop, Printer

SOP Penyusunan LKIP - ATE
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP in tidzk dilaksanakan berdampak pada kesulltan dalam melaksanalktan program,
kegiatan, sasaran dan larget yang ingin dicapai selama saty tabun

- Dokumen RK4A disimpan secara Data Elekimnik dan Manusl sebagai Dokumen Negara




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

menyiapkan kelangkapan dokumen asistensi
Barsama PPTK untuk melaksanakan asisiens] RKA
dengan Tim Anggaran

MUTU BAKU
BAGIAN / BIDANG S0P AKTIVITAS e Waktu Output Ket.
_ Panyusunan Kadis memarintahkan Sekrafars SKPD untuk Bahan rapat & Peraturan 5 Manit Mota dinas
Stib Bagian Rencana Kefja melakukan rapat dan mengkoordinir Kepala Bidang |yang berlaku mengenai
Perencanaan dan | .. anagaran untik menyusun draft RKA penyusunan RKA
Keiangan
(RICA)
Mengagendakan rapat Bahan rapal SMenit  |Nota dinas
Melakukan rapat dan memenniahkan Kepala Bahan rapat 120 menit  |Notulen rapat
Bigang untuk menyusurn draff RKA
Sekretariat | Bidang menyusun draft RKA per Sub  |Draft RKA Sub 5 Hari Draft RKA Sub
Kegiatan dan diserahkan kepada Kasubag Keglatan/Bidang dan Kegiatan / Bidang
Perencanaan dan Keuangan peraturan yang beriaku
mengenal penmyusunaEn
RKA Standar Biaya Uimum
dan Standar Satuan Harga
Kasubag Perencanaan dan Keuangan merskap Diraft REA Sub Keglatan 1 Harj Draft RKA Perangkal
dan mengoreksi draft RKA, |ika tidak sesual { Bidang Daerah
dikembalikan hepada Kabid untuk diperbaiki dan
Jika sesuai diparaf dan dissrahkan kepada
Sekrataris Dinas
Sekretarts mengoreksi draft RKA, [ka lidak sesual | Draft RKA Sub Kegiatan BO menit |Drafi RKA Perangiat
dikembalikan kepada Kasubag Perencanaan dan |/ Bidang Craerah
Keuangan untuk diperbaiki, |ka sesual di paral dan
diserahkan kepada Kepala Dinas
Kadis mangorake draft RKA_ jika tidak sasual Draft RKA Sub Kegiatan 680 menit  [Draft RKA Peranghkat
mamerintahkan Sekretaris Dinas meiakukan rapal |/ Bidang Dzarah
untuk memperbalkl drafl REA_ jlka sesual
ditandatangani dan disarahkan kapada Kasubag
Parencanaan dan Keuangan
Menerima REA dan mamanniahkan Penyusun REA Perangkal Daerah 3 han RKA Perangkat
Program Anggaran dan Pelaporan uniuk Daerah




BAGIAN | BIDANG

S0P

AKTIVITAS

MUTU BAKU

Parsyaratan

Waktu

Qutput

Menerima RKA yang sudah diasistensi. selanjutnya
metmarintalkan Penyusun Program Anggaran dan

Felgporan menyerahkan hard copy ke BPKPD dan

Bappelitbanada

RKA Parangkat Dasrah

1 Han

REA Perangkat
Daerah




PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA)

PELAKSANA MUTU BAKU
Panyusun
No. KEGIATAN Kasubag Program Kot
Kepala Dinas Sehkretaris Porencansan | Mepala Bidang e Porlenghapan Wakiu Output
dan Keusngan 3 uFIml .

1 2 3 4 5 6 7 B & 10 1
Kadis memenntahkan Selratars SKPD untuk g‘:m:ﬁmﬂ'

1 | melakukan rapst dan mengkoordinr Kspals Hocbriimeees nn:nm 5 Ment Neta dings
Bidang unluk manyusun draft RKA uatnan RIGA

2 Mengagsndakan rapat Baran rapst & Manit Nota dines
Mulakukzn repal dan mameriniahkan Kepala

3 Bicwng unhik asun diatl RKA Bahan repat 120 menil Metulen rapat

Draft RKA Sub
Keglatan/Bidang dan
Sekretarial | Bldang menyusun draft RKA per m:um yang Girnft KA Sub

4 | SubKegiatan den dissrahkan kepada mmuw % Hari Kegiatan /

Kasubag Perencanaan don Keuangan RKA Standar Blays Biderg
Limum dan Standar
Salusn Harga

Kasubag Perencanaan dan Keuangan

merakan dan mengoreks drall KA, jilke Oraff REA,

3 tdak, sesisi dikambolikan kepads Ksbid Tidak E;ﬁiiﬁ ::‘::m 1 Hari Perangkat
untuk diparbail dan ks sssus dipamt dan + " g Draarah
dimerahkan kippeda Sekretats s
Sekretaris mengaraksi draft RKA, [ika tidak Ya
seun dikembalikan kapads Kasubag Draft RKA Sub Prafl RKA

& Perencanpsn dan Keuangan untuk diperbai, Kagiatss / Bidan B0 menit Paranghat
pka seeua i paraf dan disarahkan kepeds Tidioh L [aerah
Kepala Dinss :

Kadis mengoreks! draft RKA, |ka tidsk sasugi
mamarintahken Selrotaris Dinas melakukan Oraft RIKA

¥ papal untuk memmperbalkl draft RICA, |ka Dvall REA Suly 80 manit Rersngkat

¢ sequa| ditandatangan dan diserahhan Tidak Kegiatan ¢ Bidang Dasrah
kopada Kasubag Perencangan dan
Kauangan




PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
HKasubag P Kat,
Kepals Dinas Sekretaris Perencanaan | Kepala Bidang s Parlangkapan Wakiu Output
dan Keuangan Anggeren.den
Polaporsn
3 4 5 g T 8 2 10 11
Menarima RKA dan mameintahian
Penyusun Progmm Anggaran dan Palaparan RKA
untuk menylapkan kelengkapan dokumen RKA Paranghst 3 he Paranakel
seistensl , Bersama PPTE uniuk Deamh " m'::;
mielaksanakan asmtnns RELA depgen Tim
ANUCEET
Menarima RIKA yang sudah dasistens i
selanuinym mameriniankan Penyusun KA
Program Anggaran dan Pelaporan - FURA Fh““"“m 1 Harl Perangkal
menyarahkan hard copy ke BPEPD dan [aérah
Bappe|ithangda




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) PERUBAHAN

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Namas SOP 000 8.3 4/50P 5-23DUKCAPIL/2028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tangaal Fembuatan 10 Januiar) 2022
Tanggal Revisi 4 Agusius 2026
Tangal Efekiif 4 Agusius 2026

q. :
Disahkan nieh
*
s

s 8651214 196)

s G PERENCANAAN DAN KEUANGAN < =
s Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA DANA Jﬁw PERUBAHAN
_—
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. Undang-Undangn Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 1 Memahami Struktur Organisasi dan Tala Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipi
Nasional (SPPN)
2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, 2. Memahami Tugas Pokok dan Fungs: semua seksi dan sub bagian

Pengendalian dan Evaluasl Pelaksanasn Rencasan Pembangunan Dasrah

3. Parmendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelsksanaan PP nomor B Tahun 2008 tentang | 3 Memahami RPIMD Kota Cirebon
Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendaban den Evaluasi Palaksanaan Rencana
Pambangunan Dasrah

4, Paratursn Dasrah Kota Cirebon Nomer 7 Tahun 2027 entang Peubshan Ales Peraturan 4. Memahaml pengoperasan komputer dan |T Binnya
Dasrah Kole Crabon Nomor 5§ Tahun 2012 tentang Rencana Pembangunan Jangks Menangah
Daerah Kota Cirebon Tahun 2018-2023

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGIKAPAN

- S0P Pemyusunan Renja - Formial Penyusinan RKA Parubahan
- S0P Panyusunan DPA - Homputes/Laplop, Printer

- S0P Penyusunan LKIP - ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

kegiatan, sasaran dan tame yang (ngin dicapa: setama satu Ehun




NAMA SKPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

sesual dikembalikan Sekraetariat / kepada Kabid
untuk diperbaiki dan jike sesuai diparaf dan

Perangkat Daerah

MUTU BAKU
BAGIAN / BIDANG S0P AKTIVITAS Porsy Wk Output Ket
Memerintahkan Sekretaris SKPD untuk melakukan |Baban rapat & Peraturan 5 Meanit |Nota dinas
Penyusunan rapat dan mengkoordinir Kepala Bidang untuk yang berlaku mengsnal
Sub Bagian Rencana Kena menyusun draft RKA Perubahan penyusunan RKA
Perancanaan dan | dan Anggaman Perubahan
Keuangarn (RKA) ,
Perubahan Mengagendakan rapal Bahan rapat 5 Menit |Nota dinas
Melakukan rapat dan memenntahkan Sekretaris /| |Bahan rapal 120 menit |Notulen rapat
Kepala Bidang untuk menyusun drafi RKA
Perubahan
Sekretariat / Bidang Menyusun draft RKA Drah RKA Perubahen Sub 3 Hari |Drafl RKA
Perubahan per Sub Kegiatan dan diserahkan Kegistan/Bidang dan Perubahan Sub
kepada Kasubag Perencanaan dan Keuangan peraturan yang bariaku Kegiatan / Bidang
mengenal penyusunan RKA
Ferubahan Standar Biaya
Umum dan Standar Satuan
Harga
Subag Perencanaan dan Keuangan merekap dan |Draft RKA Perutahan Sub | 1 Han  |Draft RKA
mengoreksi draft RIKA Perubahan, jika lidak Kegiatan / Bidang Perubahan

Sekdis mengoreksi draft RKA Perubahan, Jika tidak [Draft RKA Perubahan Sub | 60 menit |Draft RKA

sesudi dikamballkan kepada Kasubag Keagiatan / Bidang Perubahan
Parencanaan dan Keuangan untuk diperbaiki, jika Ferangkat Dasrmah
gsegyual di paral dan disarahkan kepada Kepala

Dinas

Kadis Mengoreksi draft RKA Perubahan, jika tidak [Draft RKA Perubahan Sub | 80 menit |Draft RKA

sasual memerintahkan Sskretarie Dinas Kegiatan / Bidang Perubahan
malakukan rapat untuk memperbaiki draft RKA Perangkat Da=rah
Perybahan, jka sesuai ditandatangani dan

dig=srahkan kspada Kasubag Perencanaan dan

Kauangan

Kasubag Perencanaan dan Keuangan menerima  [RKA Perubahan Parangkat] 5Menit |RKA Psrubahan
RKA Perubahan dan memerntahkan Penyusun  |Daerah Perangkal Dasrah

Program Anggaran dan Pelaporan uniuk
menylapkan kelengkapan dokumen asistens! | dan
untuk malaksanakan aslstensi RKA dengan Tim
Anggaran




BAGIAN / BIDANG

sop

AKTIVITAS

MUTU BAKU

Parsyaratan Vakiu Cutput
Menarims RKA Perubahan yang sudah diasistensi, |RKA Perubahan Perangkat| 1'Hari  |RKA Perubahan
salanjutnya memanntahkan Penyusun Program Daerah Peranghkat Dagrah

Anggaran dan Peiaporan menyerahkan hard copy
ke BPKFD dan Bappelitbangda




PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) PERUBAHAN

PELAKSANA MUTU BAHU
Panyusun
Kasubay Kov
He- R Kapsls Dinan | Sekretaris | Perencansan dun | "PAR Bidang /) Progmm Perenghapan Waktu Output
Sekrsturiat | Anggaran did
Hausngan
1 F 3 1 5 [ ? [] [] 10 11
mt &
Mamanntaiian Enhmh_m SRPD it x:;u::“ng
1 malitlukian rapst dan misgkooding Kepata tsorlishu rhengenal & Ml Nty dinas
By urriuk ser)pusarn drafl BKA peny A
PefpbistiEn —_— Preubishan
- Wengegerdsan rapat Bahadi fapnl & Manil N&ta dena
MetapubkEn v dan rremenniuihen
i Sakrmlaris | Kopals Bdang untuk mfyusln Bshar repal Y20 ment | Nohaken mepst
denft REA Parubahan
Trmil RECA Perubahan
Sub ieg|smnildeng
Seirstarial | Bidang Manyuaun draft REA ¥ din parEbsran yeng Draft KA
i Petubahsn par Sul Regiatas dan batinhiy msnhgeng 3 Hai Peruibiah=n
desorphian kapada Konuteg Perncaaan paryyEanan FEA Sty Masglatur
dan Keumngan Purubahan, Stondsr i Hidang
Blaya Uriern dan
Standar Satiian Merga
Subag Pamncansen gan Keuangan Ya
miazakap dan mengores) drafl RKA ) Dot KA
. Perbahen, s idek sosual dilen by 1 Tickak Diaf) AMA Pocubabian | - Parubah=n
e Gk ratarial | Kapnds Kapd drtuh o etk Sub Kegutan | Biang Prrancaat
dsff o mesin diparaf dan diserabkan Diemtan
hepacy Sakretans Dinas
Salidis mongomis draft REA Perbaban o Dt KA
fika tidok sesusl dhmnbaiian kapads Dralt XA Perssahnn Farubptan
£ | famSen Pemnamman deyisvengen . Sub Kogian (Bigang | ™™ | Faeanghat
untus diperhsid, jika s o parl dan Bisatah
dlssrahkin hepads Kepaia Dinas Tidah
Kadm Menporekel dratl HEA Ferubanan 4
itk ssduam memwrmHEhkan Sekeetars Cirmft A
= Dhvicall s LN rapn| unil menipesaiks Draft RKA Perchahan ) el Peubishan
- draft RI(A Perubinhan, jIo sesuai Titiik Sub Kaegietan | Bidang Pk
ditsrmimngani dan dleemhhot bepada Dlasrah

Hisubag Peranoninsn dan Kmmngan




FELAKBANA MUTU BAKL
Parnyunun
KEGIATAN y Kasubag Kot
Kepala FHnas Barienaanaan dan mﬂl |'Im|| d ﬁm:“ Perienghapen Wkt Chitpait
KeEumngan Fm! s
2 ] | ] ] T B ¥ 10 11
Kanubag Parencanaan den Kesangan
mensmma RKA Parubshisn dan REA
rrigramntatian Panyusun Program
Angaaran dan Palapbiag urtuk menyiaohan RNA P":bg:" & Mana Paryligiun
kimTighiapan dahirmen ssisimnsl | dan Uik Pierianghat Da=mb Paranghat
mitaks anEkan asisten RO, dengan Tim Dagrah
Asggaran
L

Menzame HEA Forubahan yang swiah
i alm Pl SRIBNjUIAYS mSrRrintEkan Selasa RiCA
Pamyutum Program Arggaran dan RRA Peutishen 1 gt Prrusaban
Parlapioran medysmEhikan hald oody ko Prirangkind Dporah Parangea]
BERKHD das Bagpedlibangds Dsarah




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN DOKUMEN PELAKSANAAN ANGGARAN (DPA)

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Marmear SO 000.8.3 40P S-24/DURCAPILIZ2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januarn 2022
Tanggal Revisi 4 Agustus 2028
Tanggal Efakif 4 Agustus 2028
KEPALA DINAS KEPENDBOESA] AN PENCATATAN SIFIL
Bisahkan oleh
+ ’
G PERENCANAAN DAN KEUANGAN N e e
SUB BA Nama SOP | PENYUSUNAN DOKUMEN PE%@G‘AN (DPA)
DASAR HUKUM HUALIFIKAS] PELAKSANA
1. Undang-Undangn Nomar 25 Tahun 2004 lentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional 1 Memahami Struktur Organisasi dan Tats Karja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll
(SPFM)
2. Paraturan Pemerintah Nomaor B Tahun 2008 fentang Tahapan, Tatecara Penyusunan. 2 Memshami Tuges Pokok dan Fungsi samua seksi dan sub bagian
Pengandalian dan Evalussi Pelgksanaan Rencanan Pembangunan Daersh
3. Permendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanasn PP nomor 8 Tahun 2008 tentang 3. Memahami RPJMD Kota Cirebon
Tahapan, Tetacara Penyusunan, Pengandalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan
Ciaerah

4. Petaturan Daersh Kala Crabon Nomor 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Feraturan Cmerah 4 Memahami pengoperasian komputer dan [T lainnys
Kote Cirebon Nomor & Tahun 2018 tentang Rencana Pambanglnan Jangka Menengah Dastah Kota

Clrebon Tahun 2018-2023

KETERFAITAN PERALATAN /| PERLENGKAPAN

- 80P Panyusunan Ranja - Format Pamyusunan DPA

- SOP Panyusunan DPA - Kamputer/Laplop. Friniar

- SOP Panyusunan LKIF - ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

#Apabils SOP ini idak dilaksanakan berdampak pada kesulitan dalam melaksanakan program, - Dokumen DPA disimpan secam Data Elektronik dan Manua! sebaga Dokumen Negara

kegiatan, sasaran dan farget yand ingln dicapsi selama satu tahun




NAMA SKPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN /| BIDANG SOP AKTIVITAS Partvarsten Wakin Gutput Kal
Kadis memerintahkan Sekretans SKPD untuk Bahan rapat & Peraturan 5 Memt  [Nota dinas
Sub Bagian Penyusunan melakukan rapat dan mengkoordinir Kepala Bidang |yang berlaku mengenal
o Dokumen untuk menyusun draft DPA penyusunan DFA
rencanaan dan
Keuangan pRsaraRasdn M i
Anggaran (DPA) engagendakan rapal Bahan rapat 5 Menit  |Mota dinas
Melakukan rapat dan memaerintahkan Kepala Baban rapal 120 ment  |Notulen rapat
Bidang untuk menyusun draft DPA
Sekretariat / Bidang menyusun draft DPA per Sub  |Draft OPA Sub 5Harl  |Draft DPA Sub
Kegiatan dan diserahkan kepada Kasubag Keglatan/Bidang dan Keglatan | Bidang
Perencanaan dan Keuangan paraturan yang beriaiu
mengenal peEmyusUnan
DA Standar Blaya Umum dan
Slandar Saluan Harnga
Subag Perencanaan dan Keuangan merekap dan  |Draft DPA Sub Kegiatan / 1 Hari |Draft DFA Perangkat
mengareks| draft DPA, |ika lidak sesual Bidang Dasrah
dikemballkan kepada Sekretarial / Kabid untuk
diparbaiki dan jika sesual diparal dan diserahkan
kepada Sekretaris Dinas
Sekrelaris mengoreks] draft DPA, |ika idak sesuai | Drafi DPA Sub Kegiatan / B0 ment |Draft DPA Perangkat
dikembalikan kepada Kasubag Perencanaan dan  |Bidang Claerah
Keuangan untuk diperbaik), jka sesua) di paraf dan
diserahkan kepada Kapala Dinas
Kadis mengoreks: draft DFA, pka fidak sesuai Draft DPA Sub Keglatan / 60 manit  |Draft DPA Perangkat
memenniahkan Sekretars Dinas melakukan rapal  |Bidang Daerah
untuk memperbaiki draft DFA jka sesual
ditandatangan dan diserahkan kepada Kasubag
Ferencanaan dan Keuangan
Menerima DPA dan mesmerintahkan Penyusun DPF& Perangkal Dasrah £ Menit  |DPA Perangkat
Program Anggaran dan Felaporan untuk Daerah
menyigpkan kelangkapan dokurmen asistensl |
Barsama PFTK uniuk melaksanakan asistensi RKA
dengan Tim Anggaran
Menarma DPA yang sudah diasistens), selanjutnya |DPA Peranghkal Daerah 1 Hari DPFA Perangkat
memerintahkan Penyusun Program Anggaran dan Daerah
Pataporan menyerahkan hard copy ke BPEPD dan
Bappelitbangda




PENYUSUNAN DOKUMEN PELAKSANAAN ANGGARAN (DPA)

PELAKBAMA MUTU BAKL
Punyusun
KEGIATAN
e Kepals Dinss | Sekrotai | Persncanasn dan | Kepala Bidang| "’“"“'Lﬂ Farlongkapan Walktu Cutput
Fouangan 'Pm'm. m" 0
1 2 3 d 5 B i B B 10 1
Batan rapat &
Kad s mmmsnntahian Snmm_wn itk Peraturan yang beriaky P G
1 mankukan rapsl dan mesghoordnir Kepala ofii| petyusiirian it BE
Bidang wrshae memyuses dall OPA DRA
2 Mangagerdakarn repat Eabyan ragsal & M= Motz dinas
Welakuman rapal dan menenintahken Kepale ot 120 Notalen r
"' | Bidang untk menyusan drstt DFA PR T e
Orah [PA Subs
Hagi=isBidary dan
Sokretanal / Bideng menyuaun draft OPA par peraturan yarg berisku Dnl't DPA Sub
4 Bub Magiaton dan dsssathan kapads Inangansl CRNYLELNGT 5 Ham Kegiatan /
Kasubag Farencanaan gan Kausngan OPA Standas Bimya Bidmng
Umiurn dan Standar
Sajymn Harga
Subag Paredcannin dan Keusrgan ImErskan L]
dan mengarehs drall DPA, e lidek sesii Dratt DRA Sub Drisft DiPA,
§ dilmrmbahicn kenads Seketanal / Kabid uniul Tk Kagiatan | Bidany 1 Han Parangkat
diperhalkl darn ks sesial digarsd dar Duanndah
dimaranion kepods Sshrataria Deas
Sk rerfate mongoroki drafl DPA, [ika tdak Y i
wanLia ikt in kepmia Casubiag Origh OPA St i E:Hl il
] Peisricanasn dan Mesmngan unduss ook Kagiatan | Bidang G marnt Ryt
[lbea seutnsl i paral dar disaralikan kepede f — Dt
Kinpsin Dinus
Faactin, rhasngaehsl draft OFA, ke bdik seaui ¥
marmannistkan Soketany Cinas mslaklkan Oish DPA S Dleal) DFA
7 el urriik memparsalkl graf DPA ke Kegatan /8 80 rand Formngiat
ssyai ditangalengom gan gieermhian kapags Tdak v Daarah
Kanubeg Perencanasn dan Kouangan
1




PELAKSAMA MUTU BAKU
Podyusun
KEGIATAN Mazubay el
Kepala Dinas | Sehrotarin | Feroncanaan dan | Mepats Bidang | """""'“ﬂ' = Paerlenplapan Wkt Chitpul
o2 Pelnporan
1 3 4 5 [] 7 3 L] 10 1"
Monaremea FERA dam msmanniaiin
Paivyusun Program Angoiran dan Pelopaman BEA
3 k k
:::L::"m :,m :ﬁ::hd" e [HPA Pomanghnl Oaeran| 5 Mend P geat
s amiken susisns HRA dengin Tim Dowain
Anggamn
Mannnma FiEA yang suden damsiens, 3
selnmulnys memerinahkan Penyusun A
Progmn Angsamn dan Pelaparan [3PA Pemangkat Deemsh | 1 Had Paranghkat
matyerahiin hard copy ke BEKPD don Daarah
Bappolltbasgds




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENYUSUNAN DOKUMEN PELAKSANAAN ANGGARAN (OPA) PERUBAHAN

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOP 000.8.3 41SOP S-26/DUKCAPILI2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggsl Pembuatan 10 Januar 2022
Tanggal Revisi 4 Agustus 2026
Tangoal Efshktil 4 Agusius 2028 e
KEPALA DINAS 1F JURAN DAN PENCATATAN SIPIL
a4 s
iy
e
Disahkan oleh *
SUB BAG PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP PENYUSUNAN DOKUMEN PELAKSANAARANGGARAN (DPA) PERUBAHAN

DASAR HUKLUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undangn Nornor 25 Tahun 2004 tantang Sislem Parancanaan Pambangunan Nasional
[SPPN)

2 Peraturan Pamerintah Nomer B Tahun 2008 tentang Tahapan, Talamzms Penyusunan, Pengendalian
dan Evalupsi Pelakeanaan Rencanan Pembangunan Dasriah

3. Permandagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Peiaksanaan PP nomaor B Tahun 2008 tentang
Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluas Pelaksanaan Rencana Pembangunan
Damtah

Memahami Strukiur Organisasi dan Tala Kerja Dinas Hependudulan dan Pencatatan Sipil
Memahami Tugas Pokok dan Fungst samua seksi dan sub bagian

Memahami RPJMD Kota Cireban

4. Peraturan Dassah Kola Cirebon Momor 7 Tehun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Daarah 4. Memaham pengoperssian komputer dan |T lainnys
Kaota Cireton Nomor 5 Tahun 2018 tentang Rencans Pembangunan Jangka Menangah Daerah Kota

Cirebon Tahun 2018-2023

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGHAPAN

- 50P Panyusunan Renja - Farmat Pemusunan OPA Perubshan

- SOP Penyusunan DPA - Kompulet/Laptop, Printar

- S0P Penmyusunan LK|P - ATH

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0P Inl lidak dilaksanakan berdampak pada kesulilan dalam melaksanakan program.,
keglatah sasaran dan iarget yang ingin dicapal sslama satu tshun

- Dokumen DPA Perubatan disimpan secais Data Elekironik dan Manual sebagai Dokumen
Negam




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTLU BAKU
BAGIAN | BIDANG sSOop AKTIVITAS r—— Wakiu Output Ket
Sub Bagian Panyusunan Kadis memerintahkan Sekretaris SKPD untuk Bahan rapat & Faraturan §5Meanit  |[Mola dinas
Perancanaan dan | Dokuman melakukan rapat dan mengkoordinir Kepala Bidang yang berlaku menganal
Keuangan Pelaksanaan untuk menyusun draft DPA Perubahan penyusunan DPA
Anpgaran (DPA) Perubahan
Feoman Mengagendakan rapat Bahan rapat 15 Menit  |Nola dinas
Melakukar rapat dan memerintahkan kepada Bahan rapat 120 menit |Motulen rapat
Selrataris dan Kepala Bidang untuk manyusun draft
CPA Perubahan
Sekretarial / Bidang menyusun draft DPA Parubahan  (Draft DPA Perubahan Sub 5Hari  |Draft DPA Perubahan
per Sub Kegiatan dan diserahkan kepada Kasubag  [Kegiatan/Sidang dan Sub Keglatan / Bidang
Perencanaan dan Kauangan POBNIAR Jing bers
mangens penyusinan RS
Perubahan, Slandar Biaya
Umum dan Standar Satuan
Harga.,
Subag Perencanaan dan Keuangan merekap dan Draft DPA Perubahan Sub 1 Hari  |Drafi DPA Perubahan
mengoreks| draft DPA Perubahan, jika tidak sesual Keglatan / Bidang Perangkal Daerah
dikembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki dan |lka
sesyal diparal dan diserahkan kepada Sekretaris Dinas
Mengoreksi draft DPA Perubahan, jika lidak sesual Drafi DPA Perubahan Sub| 60 menil  |Draft DPA Ferubahan
dikembalikan kepada Kasubag Perancanaan dan Kegiatan / Bidang Perangkal Daerah
Keuangan untuk diperbaiki, [ikasesual di paraf dan
diserahkan kepada Kepala Dinas
Mengoreks| draft DPA Perubahan, |ika tidak sesuai Draft DPA Perubahan Sub | B0 menit  |Draft DPA Perubahan
memerintahkan Sekretaris Dinas melakukan rapat Kagiatan / Bidang Perangkal Daerah
untuk memperbaiki draft DPA Perubahan, |ika sesual
ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubag
Pemncanaan dan Keuangan
Kasubag Perencanaan dan Keuangan menerima DPA |DPA Perubahan & harl DPA Perubahan
Perubahan dan memerintahkan Penyusun Program Perangkatl Daerah Perangkal Dagrah
Anggaran dan Pelaparan untuk menyiapkan
kelengkapan dokumen asistensi | dan untuk
melaksanakan asislensi RKA dengan Tim Anggaran




MUTU BAKU
Kat.
BAGIAN / BIDANG SOP AKTIVITAS Pars = Wakin Gutput
Menarima DPA Perubahan yang sudah diasislansi, OPA Perubahan 1 Hart |OPA Perubahan

s=lanjutnya memerintahkan Penyusun Program
Anggaran dan Pelaporan menyerahkan hard copy ke

BPKPD dan Bappelitbangda

Perangkal Dasrah

Perangkal Craerah




PENYUSUNAN DORUMEN PELAKSANAAN ANGGARAN (DPA) PERUEAHAN

PELANSAMA MUTL BAKU
. Fomfusun
Kapala Dinas Bahrilnnis Permncanaan dan | Kopala Bldang Sipgaren den Perisnghapan Wakiu Ortgst
e Poiaparan
1 i 3 a [ & T ] [ in [
Eadin marmmnahiun Schontans SKET Batiam roguil & Heiidumat
umuk maluikon rapel dan it fer| kL miErgEn .
! menigkscietiing Kepila Bdung untik pormsuTan DPA 3 e st
maryann draft 0F A Porubahan Prriiltin
2 Mnighganamkan rapd Banan repat 15 Munit Nota dmas
WainliLan rapai dan menmeniatean
3 egiatn Sikratarh dan KopEi Bidang Banan repst 190 mmnit]  MNotumn mpe|
witul preyunun dmf DPA Perabihian
[irat CFA Prnit fan
. Sty HoglainniFidang Dol G4
Sekrutaria ¢ Hidang merysun drut T i pemhiran yarg Pesrababs
A [IFA Farubhan per Sub Kegiatn dan paraks mangeral 4 Mg Bih
diseratikan hepoda Kasubig prorimuman REA ———
Pororcanaan dan Koengan Prerubiahin Slanda: Bid
Eiky® | dan s
Elance Sstuar Mamga
Bubig Pamncanann den Faangn ¥a
nmalEp dan mangoEs draf DA Dl (94
| Parubasan, ik tdak penual ) Tichwi Dl DA ot 1 Hun ynmpnan
* 1 akembaman keppn Katid s Bub Keghaban | Hidang Prtanghhl
dipeitei] den jikn seaun Sparal dan iEaTwh
Saemhian bapoda Sekrelaris Divns
byt il CF . Foruahian, (i Ya Dt PA
licdwk wrgune dikpridsaliban Repida
I Kazufing Prrenessaar 0an Kewingn . ;Tnﬁ:nm &l 5 ) rEni 2::";‘:['
Lot gt ihoeseslal o persd Tk ! v o
it dosmahhan kispacds Kepaia Dines
Mookl dafl DFA Farubohan, (ke
tdik sesusl memannianken Sekrotalts . Dt A
Clirvas rrvetahaliam Tugill wius it
v | et diutl DFA Poribshan, i Tk g:"mj M;’; 0 manil m:‘
sanuEl Srarditangan dun dissrshsah Cimixsh
hapada Fasuteg Pienensann dan
i g




FELANSAMA WU BAKL
Pany b
HESHATAN Kinuhag
Kapala Dinss Boroicanann dar | Hopals Bidang mm:.“ Pananghapan Wakiy Dot e
Kaunngan ALTE——Y
Palapoan
1 E | ] L) T L] ¥ i n

Famibag Pemsmcimaem dim kousngan
miprEima DPA Penibaben dam o
mgmininiahhnn Petyuuis Progriim
Anggnear dun Prliperan dkik [ Pt dsatiam ¥ i :hm”
TIETRAERATY KE BT REnnn doRue Perangkat Tiemsn wrianghad
astuteinl | chain Uitk mciahesrs kan Dwaraty
anpEn REA dungen Thry Arggeren
Mesmnma DA Parubutan yang iusiin -
eminnnl, anlmnmtngs maeiniabkan
Prtyisu Projpesen Anfrann dan mﬂ Wﬁf:hg“hl“ ¥ el Frarubiing
Pesapoman mmryerahhan fard Gogy he g i Framgeal
B dan Bappoiitiangds Dimeszih




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN ANGGARAN KAS APBD (MURNI DAN PERUBAHAN)

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomar S0P 000.8.3.4/SOP S-26MUKCAPILZ0ZE
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januar) 2022
Tanggal Revisi 4 Bgustus 2026
Tanpyal Efektil 4 Agustus 2026
KEPALA DINAS KEPENBUBUKAN DAN PENGATATAN SIPIL

Disattkan olah » /i '

SUH BAG PERENCANAAN DAN KEUANGAN e "—lﬁg —
Nama SOP ! PENYUSUNAN ANGGARAN WI DAN PERUBAHAN)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

1 Undang-Undangn Nomar 25 Tahun 2004 tentang Sistern Farencanaan Fembangunan Nasional
{SPPN)

Memahami Struktur Organisasi dan Tals Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil

2 Paraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian (2 Memahami Tugas Pokok dan Fungsi semua seksi dan sub bagian
dan Evaluasi Pelaksanaan Rencanan Pembangunan Daerah
3 Parmendagr Nomicr 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP nomor 8 Tahun 2008 tentang 3 Memahami RPJMD Kats Cirsban
Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluas| Pelaksanaan Rencana Pembangunan
Dasrah
4, Peraturan Daersh Kota Cirebon Nomor 7 Tanun 2021 tentang Perubahan Alas Peraturan Deersh 4. Memahami pengoperasian komputer dan IT lainnya
Kota Cirebon Nomor § Tahun 2078 wentang Rencans Pembangunan Jangka Menengah Draerah Kala
Cirgpbon Tahun 20168-2023
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGHKAPAN
- S0P Papyusunan Rarja - Format Penyusunan Anggaran Kas
- S0P Penyusunan DPA - Komputer/Lagtop, Printsr
- S0P Penyusunan LKIP - ATK
PERINGATAN PENGATATAN DAN PENDATAAN
- Dokumen Anggeran Kas disimpan secara Data Elekironik dan Manual sebagat Dokumen
Apabita SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pada kesulltan datam maelaksanakan program, MNegars

kegiatan. sssaran dan target yang ingin dicapal selama lima tahun




NAMA SKPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

Kas kepada Kepala Budang

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG SOP AKTIVITAS P e Output Ket.
Sub Bagian Penyusunan Kasubag Perencanaan dan Keuangan Form Anggaran Kas / 45 menit  |Draft Form Anggaran
Perencanaan dan | Anggaran Kas mempersiapkan penyusunan Anggaran Kas dan  [Surat darl BPKPD Kas
Keuangan APBD (Murmi mamerintahkan Panyusun Program Anggaran dan
dan Perubahan) Pelaporan untuk mandistribusikan Farm Anggaran

Penyusun Program Anggaran dan Peiaporan

mendistribusikan Form Anggaran Kas kepada
Sekretanat / Kepala Bidang untuk diisi sesual
dengan rancana kegiatan

Form Anggaran Kas /
Surat dan BPKPD

10 Menit

Draft Format Anggaran
Kas

Sekrelariat | Kepala Bidang mengisi dan
menandatangani draft Anggaran Kas, dan
diserankan kepada Penyusun Program Anggaran
dan Palaparan

Form Anggaran Kas

G Han

Diraft Anggaran Kas

Panyusun Program Anggaran dan Pelaporan
menernma draft Anggaran Kas APED,
merekapitulasl draft Anggaran Kas, dan
diserahkan kepada Kasubag Persncanaan dan
Keuangan

Draft Anggaran Kas

1 Hari

Diralt Anggaran Kas

Kasubag Perencanaan dan Keuangan mengoreksi
draft Anggaran Kas APBD, |ka lidak sesual
dikembalikan kepada Panyusun Program
Anggaran dan Pelaporan untuk diparbaiki. ika
sesual dl paraf dan diserahkan kepada Sakratans
Dinas

Draft Anggaran Kas

&0 rmenit

Draft Anggaran Kas

Sekretaris mengoreksi diaft Anggaran Kas APBD,
jika tidak sesuai dikembalikan kepada Kasubag
Perencanaan dan Keuangan untuk diperbaikl, jika
sesual di paraf dan diserahkan kepada Kepala
Dinas

Oraft Anggaran Kas

B0 menil

Draft Anggaran Kas

Kadie mengareksi draft Anggaran Kas APBD, |ika
tidak setuju dikembalikan kepada Sekretars Dinas
untuk diperbaik, jike setuju ditandatangani dan
diserahkan kepada Kasubag Perencanaan dan
Keayangan

Anggaran Kas

6l menil

Anggaran Kas

Kasubag Perencanaan dan KeuanganMenenma
Anggaran Kas APBD, diarsipkan dan diserahkan
kepada BPKPD

Anggaran Kas

120 menit

Anggaran Kas




PENYUSUNAN ANGGARAN KAS APBD (MURNI DAN PERUBAHAN)

Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKLU
Penyusun
No. KEGIATAN Fanthay Program  [Sekrstariat ! Kopala| Sekretaria Kot
Perencanaan dan R e " i Keopala Dinas | Pedangkapan Wiiaktu Dutpul
Keuangan ANggaran Bl .
Pulaporan

1 2 | 4 5 [ i a i 10 11
Fasubag Pemncanaan dan Kewangan
mampersiapkan paiyusunan Angparan Kas den Form Angasran Dirah Earm

1 memaintabken Penyupun Program Anggaan dan Hes | Sural A% et Angaaran Kas
Palaparan untuk miend|stribusiken Fom Anggaran dari BRKPD
Kan kepeda Kapala Bidang
Fanyusun Program Anggaran dan Felaporan Y

i mendistibusan Form Angaaran Kas kepadia -_ E::":é':ﬂﬁ“m 10 Mesit Draft Format

= Sakialarial | Kepais Bidang uriik dilsl sesuai dan BEKPO Anggaran Kas
darigan rencand kegiatan
Sekrotarial | Kepala Bideng mengisi dan

o menandatangani draft Anggarsn Kas, oan Form Anggarn:n & Hari Dirait

' dingrahian kapads Penyusun Program Angparan Haw Anggaran Kas
dan Peiaporan

L
Panyusin Pregram Anggaran den Pelapoman -

4 menarima grafl Anggaran as AFBLD, Draft Anggaran | o 00 Ciraf
mrmrekapitlan draff Anggaran Kas, dan deserabkan Kas Anggaran Kas
kppads Kesubay Pemncanann dan Kecangsn
Kaniubag Parancanadn dan Kaiangan manporoksl 4 Ya
draft Anggemn Kas APED. e hdak sesuni

5 dixembiaiican kapada Penyunun Progrem Anggaran ’ E::ﬂ RN ko menn Ehmﬂwm Kas
dun Pefaporen niuk dipgchail, [k sesum di paraf [ g
dan diseiatieam kepada Sekrataris Dinas
Sakcrataris mengoreks| drglt Anggaran Kas AFRL, i "

[k tieizk sass) dikembalian kepads Kasubag i Oraft

fi Parmncanann dan Keoengan uitul digarbaib, jika Kas ANGEITN | i it E;Im -
seqinl ol paral can diserahkan kipada Kepala Tiddah [ o
Chran
Kadin mengarakal desll Anggaran Kas APED, (ks '
fidsk s=tujy dhambaliian kepads Sekretans Dinas

7 wriiik dipadtaliy, jlka sehij ditandatangant dan Anggaran Kas | B0 menil Anggieran Kas
disarabihan Meoada Kasubag SParencanaan dan Ticink




PELAKSANA MUTU BAKL
Panyusun
Kasubag el
KEGIATAN A -l Pmm;m Sekrotariat ( Kepata e e [ e S
v Pelaporan
2 3 L 5 T [ 2 10 11
Kapubag Perncanaan dan Heuangenhensnma
Angaaran Kas APB0, diarsipkan den dissrahkan Anggaran Kis 120 manil Anggaran Kas

Wepada BPHPD




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor S0P 000.8 3.4/50P 5-27/DUKCAPIL2028
DINAS KEPENDUDUKAN DANM PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembualan 10 Januan 2022
Tanggal Revisl 4 Agustus 2028
Tanggal Efaktil 4 Agusius 2026
KEPALA DI PENCATATAN SIPIL
Dieahkan oleh
SUB.BAG PERENCANAAN DAN KEUANGAN MNama SOP PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undangn Nomer 25 Tahun 2004 tentang Sislem Perencanaan Pembangunan Masional
{SFPN)

2. Paraturan Pemerintat Nomor B Tahun 2008 tentang Tahspan, Tatecars Penyusunan, Pengendallan
dan Evajuasi Petaksanaan Rencanan Pembangunan Daemh

3 Permandagn Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan,
Talacars Penyusunan, Pengsndalisn dan Evaluss| Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

4 Peratursn Daerah Kola Cirebon Momor 7 Tahwun 2021 tentang Penibahan Atas Peraturan Dasrah
Kals Cirebon Nomor 5 Tahun 2018 mntang Rencana Pembangunan Jangks Menangah Dasrah Kota
Ciraban Tahun 2018-2023

1. Mamahami Strukiur Organisasi dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
2 Memahami Tugas Pokok dan Fungsl semul seksi dan sub bagian

3. Memahami RPJMD Kota Cirebon

4. Mamghami pangoperasian komputer dan IT lainnya

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
- S0P Penyusunan Renja - Fomrnal Panyusunan Laporan Capaian Kinerja
- SOP Panyusunan DPA - KompulerLaptop, Printer
S0P Panyusunsn LKIP = ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Agsabila SOF Inl lidak ditaksanakan bardampek pada kesulilan dalam melaksanakan program, kegistan,
sasaran dan twrget yang ingin dicapai solama lima tahun

- Dakumen Laporan Capaian Kinera disimpan setars Dals Elskironik dan Manual sebagal
Dokumen Nagars




NAMA DINAS : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

BAGIAN | BIDANG

S0P

AKTIVITAS

MUTU BAKU

Parsyaratan

Waktu

Output

Sub Baglan
Perancanaan dan
Keuangan

Penyugunan
Penyusunan
Laporan Capaian
Kinera

Memerintahkan Penyusun Bahan Evaluas|,
Rencana Program dan Lapaoran untuk
mempersiapkarn bahan rapat Penyusunan
Laporan Capaian Kinerja dan membuat Surat
Undangan

Bahan rapat

5 Menit

Disposisi

Mempersiapkan bahan untuk melaksanakan
rapat membuat Surat Undangan dan
menyampatkan undangan rapat kepada Tim

Bahan rapal, Undangan

1 harl

Persiapan rapal

Tedajt S0P
Pananganan Sural
Masuk dan SOP
Pembuatan Undangan

Melakukan rapat persiapan Panyusunan
Laporan Capaian Kinerja, dan maminta
Kaepala Bidang untuk menylapkan data dan
informasi yang dibutuhkan

Bahan rapat, Daftar
Hadir

120 manit

Rapat

Tim terdin dan
Kepaia Chnas
Sekratans, Kepala
Bidang dan Kasi serta
staf yang ditunjuk

Kabid menyiapkan data dan informasi yang

dibutuhkan sesua hasil kesepakatan rapat,

diserahkan kepada Kasubbag Perencanaan
dan Keuangan

Bahan Laparan
Capaian Kinerja

3 Harl

Bahan Laporan
Capaian Kinerja

Kasubag Perencanaan dan Keuangan
menerima dan mengkompilasi data dar
seluruh bidang yang sudah divalidasi

Draft Laporan Capaian
Kinafja

240 menit

Draft Laporan
Capaian Kinerja

Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan
menyusun Draft Laporan Capajan Kinerja dan
dan Draft Sural Pengantar, diserahkan
kepada Kasubbag Perencanaan

Perintah pambuatan
Draft Surat Pengantar

30 Menit

Draft Sural
Pengantar

Kasubag Parencanaan dan Keuvangan
memeriksa Drafl Laparan Capalan Kinera dan
Sural Pengantar, jika tidak sesual
dikembalikan kepada Penyusur Program
Anggaran dan Pelaporan untuk diperbalkl, jika
sesual diparafl dan diserahkan kepada
Sekremris Dinas

Draft Susat Pengeantar

& Meanit

Draft Surat
Pengantar




BAGIAN | BIDANG

AKTIVITAS

MUTU BAKU

Persyaratan Waktu Output

8 |Sekretars memeriksa Draft Laporan Capaian |Draft Laporan Capaian 15 Menit  |Draft Laporan
Kinena. Draft Surat Pengantar, jika tidak Kinerja dan Draft Sural Capaian Kinerja
sesual dikembalikan kepada Kasubbag Pengantar dan Drafi Sural
Perencanaan untuk diperbaiki, |ika sesuai Pengantar
diparal dan diserahkan kepada Kepala Dinas

0 |Kadis memerksa Draft Laporan Capaian Draft Laporan Capalan 15 Menit  |Laparan Capaian
Kinerja, Draft Surat Pengantar, jika tidak Kinarja dan Draft Surat Kinerja dan Surat
gesial dikembalikan kepada Sekretarts Dinas |Fengantar Penganiar
untuk dipsrbalki, jika sesuai ditandatangan
dan diserahkan kepada Kasubbag
Persncanaan dan Keuvangan

10 |Kasubag Pefencanaan dan Keuangan Laporan Capalan 5 Menit  |Laporan Capalan
menenma Laporan Capaian Kinena, Surat Kinerja dan Surat Kinarja dan Sural
Pengantar, dan diserahkan kepada Penyusun |Pengantar Pengantar
Program Anggaran dan Pelaporan

11 |Panyusun Program Anggaran dan Pelaporan  |Laporan Capaian 120 memit  |Laporan Cagalan
menerima Laporan Capaian Kinena, Surat  |Kinana dan Surat Kinerja, Surat
Pengaritar, untuk diagendakan dan Pengantar Pengantar,
selanjutnya dilinim kepatia Bappeltbangda, g:f:‘;:“m
inspakioral dan Sekretarat Daerah (Bagian
Drganisasi) balk Hard Copy maupun Soft
Copy




PENYUSUNAN LAPGRAN CAPAIAN KINERJA

FELAKSANA MUTY BAKY
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN CATATAN ATAS LAPORAN KEUANGAN OPFD ( CALK)

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON MNamor SGP 000.8.3 450P S-28MUKCAPI L2028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januari 2022
Tangoal Revis| 4 Agusties 2028
Tanggal Efektil 4 Agustus 20268
KEPALA Dlmﬁ'%?ﬂm
Diieahkan olsh
SUB VS PEIENCAN M DI SELYNGAN Narma SOP PENYUSUNAN CATATAN ATAS wuﬂ.&u B acATORD CALK)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Lndangn Memor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negam

2 Peraturan Menter Dalam Negen Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman pengelolaan Keuangan
dasrah sebagamana telah dirvbah dengan Permendagr no. 21 Tahun 2011 tentang perubahan
kedia atas Permendagel no 13 tahun 2008 tentang pedoman pengelolaan keuangan dasrah

3. Permanpan RE Nomaor 35 tshun 2012 tentang pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Adminitras: Pemernntahan

4 Peraturan Pemenntah no 71 Tahun 2010 tentang standar akuntansi Pemanntah
5. Perda Mo 5 tahun 2023 leniang Penyelenggaraan Administrasi Kependudukan

. ‘Memahami Struktur Organisssi dan Tala Kerja Dinas Kepandudukan dan Pepcatatan Sipil

Memahami Tugas Pokok dan Fungsi semua seksl dan sub bagian

. Memahami RPIMD Kote Cirebon

Memahaimi pangopeiasian kampuler dan [T HRmnoys

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGKAFPAN

- BOR Ponyusunan Ranja
- SOP Panyusuran DPA
- BOP Penyusunan LKIP

- Format Penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemenntah Dasrah (LPPD)
- KompulerLaptop, Printer
-ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP inl lidak diaksanakan berdampak pada kesulilan dslam malsksanakan program,
keglatan, sasaran dan target yang Ingin dicapal setama satu tahun

- Dokumen Laporan Penyelsnpgaraan Pemannizh Daarah (LPPD) dsimpan sscars Dala Elaktronik

dan Manual sebagal Dokumen MNegara




NAMA DINAS : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG SOP AKTIVITAS
Parsyaratan Walkitu Output
Sub Bagian Panyusunan Laporan Mamearintahkan Pencatat Akuniasi untuk
Perencanaan dan |Penyelenggaraan manyusun Catatan Atas Laparan Keuangan
Keuangan Pemenntah Dasrah {CALK) OPD
(LPPD) Pencatat Akuntans| berkourdiras| dengan DPA | Kertas Kera 2 hari Draft CALK
Bendahara Pengeluarar untuk menyl&plmn data [(Worksheel), Kerias Kearja
pendukung laporan penatsusahaan Keuangan dan |Asset (Worksheel Assal ),
berkoordinas dengan Pengurus Bararig untuk LRA, Neraca dan Prognosis
menylapkan data pendukung laporan
penatausahaan barang balk Aset maupun
persed@an
Pencatat Akuntans| mengevaluasi data dukung DPA . Kerlas Kafja 120 Menit |Draft CALK
dan melaksanakan rekonsiliasi dengan Bendahara |(Warksheet), Kertas Karja
Pengeluaran dan Pengurus barang Assel (Worksheet Assel ),
LRA. Naraca dan Prognosis
Pencatat Akuntans| membuat Draft CALK dengan [DPA  Kertas Kera 3 han Draft CALK
memasiukkan Pagu Anggaran, Realiasasi (Warksheel), Kertas Kerja
Anggaran, Sisa Pagu Anggaran, Data Aset Asset (Warkshest Assel ),
Hutang Plutang, dan data fain yang berkaitan LRA, Neraca dan Prognosis,
dengan Keuangan, dan diserahkan kepada PPK  |Draft CALK
SKPD
PPK SKPD Memeriksa draft Catatan Atas Laporan |Draft CALK 60 Menit |Draft CALK
Keugangan (CALK), [Ika tidak setuju dikembalikan
kepada Pencatat Akuntas untuk diperbalki, jlka
seiu|u diparaf dan diserahkan kepada Sekretaris
SKPD
Pencatat Akuntansi menyampaikan draft Catatan  |Draft CALK 2han  |Draft CALK
Atas Laporan Keuvangan (CALK) untuk dilakukan
Desk dangan Bidang Akuntasi BPEPD, jika ada
perbaikan dikembalikan kepada Pencatal Akunias|
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dilembar
verifikasi
Dokumen Catatan Atas | aporan Keuangan CALK Dokumen
(CALK), diserahkan kepada Kapala SKPD untuk 30 menit Catatan Atas
ditandatangani Laporan
Keuangan
Menarima CALK mengarsipkan dan dikirim DOK CALK _ |tanda tenma
30 menit

kepada BPKPD




PENYUSUNAN CATATAN ATAS LAPORAN KEUANGAN OPD ( CALK)

MUTL BAKU
N, KEGIATAN Poncatat Pangurus Kot
PPHE SKP Kopala Diras Patiengha Walkty Output
Akuntsnsi " Barang -
1 2 3 4 [ T B g 10 11
1 Memerinishikan Pencatat Akuntes] uhiuk monylsun
Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) OPD
i
Pancalst Akuntans berkoordinasl dengon Bandsharm J DPA . Karas Kar
Pange|laran uriluk marryispian dats peraukung _ {(Workstsst)
g | sporan penatausahaan Keusngan dan berkacrdinasi Karja fasel (Wooanes! | 2 han raft CALK
dengan Pengurus Barang unfuk menyiepkan dots Annel), LA Neraes
pandukung lapormn penataisshaan bareng oelk Asst aan Progrons
MEUPUN parsadias
DFA | Knrins Karja
Pancatal Akuntans mengevaluas) data dukung dan {Winrks ey, Rartas
3 malakaanakan rakonsllias dengan Bendshara Maors Aeast (Workanesl | 120 Menil|  Draft CALK
Pengetuaran dan Peangurus barang Aunal ), LHA MNeracs
dan Prognoa)s
Pancatal Akuntans mempue Craft CALK gengan * ﬁ:;m achong wi
memasukkan Pagu Arggaran, Aeallasas| Anggaran, K '1 Hi{'wmr
4 Sisa Pagu Anggaran, Data Aset. Hutang Piutang, dan Aasat ), LRA Naracs 3 hary Draft CALK
dita lain yang barkaltan dengen Keuangan, dan dan Progoogis. Draf)
dissratikan kapads PPK SKPD 1 CALK
PPE SKPD Memonkaa draft Cetaton Ates Lapamn
Houangan (CALK), jika hidak wetuu dikembalkan Cralt BALK B0 Menil Birmit CALK
5 kepada Pencatst Aduniasl umuk dporbaikl, ke setulu x
diparaf dan disarahkan kepods Sekmeians SKPD
Pencatal Alunianel menyampalikan drafl Catatan Alas
laparan Eauangan (CALK) untok dilskuken Desk
& dengan Bidang Akuntzs| BPKPD, jika ada pertalkan Diraft CALK 2 harl Ciratt CALK
dikembabkan Wepasn Pencatol Alunizs) uriuk
dipgrbaikl, ke sehgu gipars dismbar verifikas)
¥ Dokurmen
: Cataian Mas
= Dokumen Cataton Atas Laporan Meuangan (CALK), - AL 30 ment | Laporan
dizszrabkan kecade Kepaiz SEPD unluk ditomdatangani Keangan
[CALK)
Munarirn CALIS, miaancslpionn dav diNins kapece DEK CALK 30 menit | tands tsrma

BFKPD




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN LAPORAN PENYELENGGARAAN PEMERINTAH DAERAH (LPPD)

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Namaor SOP 000.8 3.4/S0P S5-20/DUKCAPIL/2028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januan 2022
Tanggal Revisi 4 hgustus 2028
Tanggal Efekul 4 Aguslus 2026 =
KEPALA DINAS Wm :
Disahkan oksh (rl 4
l..
SUB NG PERENCANRAN BN ELIAGAH Nama SOF PENYUSUNAN LAPORAN PENYELENGGARAAN PEMERINTAH DAERAH (LPPD)

DASAR HUKLM

HUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Undang-Undangn Nomor 25 Tahun 2004 1entang Sistern Perencanaan Pembangunan Masional
ISFEPM)

2 Peraluran Pemenntah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian
dan Evaluasi Palaksanaan Rencanan Pembangunan Dasrah

3 Penmendagn Namor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP nomeor 8 Tahun 2008 tentang
Tahapah, Talacara Penyusunan, Pengéndakian dan Evaluasl Palaksanasn Rencana Pembangunan
Craesran

4 Peraluran Dagrah Kola Cirebon Nomor 7 Tahut 2021 lentang Perubahan Atas Pemluran Daerah
Kgta Cirebon Momor § Tahuh 2019 lertang Rencana Pambangunan Jangka Mensngah Daerab Kota
Cirebon Tahun 2018-2023

1. Mermahami Struktur Organisasi dan Tata Kera Dinas Kependudukan dan Pencatatan Siml
2 Memahami Tuoas Pokok dan Fungsl semua seksl dan sub bagiian

3. Memahami RPJMD Kota Cirebon

£ Memahami pengoparasian komplter dan 1T lainnya

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGKAPAN

- SOP Penyusunan Renja
- SOP Penyusunan DPA&
- S0P Penyusinan LKF

- Format Penyusunan Laposan Pemyslenggarasn Pemesiniah Daesrah (LPPD)
- Kompuler/Laptop, Printar
- ATK

PERINGATAMN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini Hdak dilaksanakan bardampsk pada kesulitan deliam melaksanakan program, kegiEian,
sasaran dan targat yang ingin dicapa) setama satu tahun

Dokumen Laporan Penyelenggaraan Pemertitah Daarah (LPPDY disimpen secars Dala
Elsktronlk dan Manual sebagal Dokumen Negara




NAMA DINAS : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

BAGIAN | BIDANG

S0P

AKTIVITAS

MUTU BAKU

Persyaratan

Wakiu

Qutput

Kel

Siub Bapgian
Perencanaan dan
Keuangan

Penyusunan Laparan

Penyelenggaraan

Pemerintah Daerah

(LPPD)

Kasubag Perencanaan dan Keuangan
memerintahkan Penyusun Program Anggaran dan
Pelaporan untuk mempersiapkan dan
menggandakan Form |sian Laporan
Penyelenggaraan Pemenntah Daerah (LPPD)

Form LPPD

5 Menit

Disposis|

Penyusun Anggaran dan Pelaporan
mempersiapkan dan menggandakan Farm lsian
Laporan Penyelengaaraan pemerintah Dasrah
(LPFPDY), dan didistribusikan kepada Kepala Brlang

Fom LPPD

B0 menmt

Form LRFD

Kabid menerima Form [sian LPPD, mengisi dan
diserahkan kepada Fenyusun Program Anggaran
dan Pelaporan

Farm LPPD

2 Har|

Fom LPPD

Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan
menerma Form islan LPPD, merskap dan
diserahkan kepada Kasubbag Perencanaan dan
HKeuangan

Form LPPD yang
lelah diisi

&0 menit

Rekap LFFD

Kasubag Perencanaan dan Keuangan memariksa
Form islan dan Rekap LPPD, jika lidak sesusal
dikembalikan kepada Panyusun Program
Anggaran dan Pelaporan untuk sefanjutnya
dikembalikan kepada Kepala Bidang urtuk
diperbalki, |lka sesual, membuat Laparan LPPD
dan memerintahkar Penyusun Program Anggaran
dan Pelaporan untuk membuat Surat Pengantar

Rekap LPPD, Oraft
LPFD

1 Harl

Draft LPPD

Penyusuan Program anggaran dan Laporan
Membuat draft Sural Pengantar. diserahkan
kepada Kasubbag Perencanaan dan Keuangan

Deaft LFPD

30 menit

Draft Surat
Fengantar

Kasubag Perencanaan dan Keuangan memeriksa
Craft Surat Penganlar, |ka tidak sstuju
dikembalikan kepada Penyusun Program
Anggaran dan Pelaporan untuk diperbaikl, jika
setuju memaraf Draft LPPD dan Draft Surat
Penganlar, dissrahkan kepada Sekrelaris Dinas

Draft LPPD dan Draft
Surat Pengantar

15 Menit

Craft LPPD dan
Drraft Surat
Pengantar




BAGIAN | BIDANG

SOP

AKTIVITAS

MUTU BAKU

Persyaratan Waktu Qutput

8 |Sekretaris memeriksa Drafi LPPD dan Draft Sural |Oraft LPPD dan Draft 15 Menit |Draft LFPD dan
Pengantar, |ika tidak setuju dikembalikan kepada  |Surat Pangantar Draft Surat
Kasubbag Perencanaan dan Keuangan untuk Pengantar
diperbaiki, jika setuju memaraf Draft LPPD dan
Draft Surat Pengantar, diserahkan kepada Kepala
Dinas

S |Kepala Dinas memeriksa Draft Surat Pengantar, |Draft LPPD dan Draft| 15 menit  |[LPPD dan Surat
jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris | Surat Pengantar Pangantar
Dinas untuk diperbalkl, jika setuju Draft LFPD dan
Draft Surat Pengantar ditandatangani, diserahkan
kepada Kasubbag Perencanaan dan Keuangan

10 |Kasubeg Perencanaan dan Keuangan manenma |LPFD dan Surat 16 ment |LPPD dan Surat
LPPD dan Sural Pengantar, diserahkan kepada Pengantar Pengantar
Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan

11 [Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan LPPD dan Surat 120 menit  |Dokumentasi
menerima LPPD dan Surat Pangantar, Pengantar Berkas

diagendakan, diarsipkan, dan ssianjutnya di kirim
kepada Baglan Pemerintahan Selds Kota Cirebon




PENYUSUNAN LAPORAN PENYELENGGARAAN PEMERINTAH DAERAH (LPPD)

KEGIATAN

PELAKSANA

Fanistig
Ferencanaan dan

Heusngan

Panyusun
Program
Anggaran den

Pulaparan

Kopala Bidang

Sakretrin
DI_MI

Hepala Dinas

2

3

4

10

11

Fasubag Perencanaan din Mesangan
mEmEnriEtkan Penyusun Program Anggamn dan
Palaporan aniuk mampamackan fan

meEngEandakan Form Ban Leporan
Penyalangaaraan Pamanniah Deecat (LPPDy

Ep—

Farm LPPD

& Mpnil

Dispceses

a

Pabyusun Anggarah dah Palaporan
mempeTalanREn den mearpmErEikn FenT dEn
Lapoean Parysianogarsan Emaristah Dascah
|LPPD). dury didbdribunlen kipada Kegsla Badarg

Farm LPPD

&0 raanit

Form LPPR

Hatim manenma Farm san LAFPD, menga dan
disatahiknn kepada Penyuson Program Anggasan
dan Pelapormn

Farm LPPR

4 Han

Fom LPPD

Penpudiin Pregram Apgigaran din Paspomn
marsgrima Form mian LPPD, merekep dan
diserihkan kepada Kesutibaf Penncanasn dan
KEuBngarn

Farm LPPL
g ielah
dilmi

Hesibag Pefercanaan aan Fauangan memarksa
Farrm ismn dan Fekieo LEPD s Bdak sasunl
dikambalikan bepads Peryasun Program Anggiaran
dar Pelenomn Ul selEnjuinygd dkermta)ian
kapadil Kapals Bjdang wntuk diperbad, e sesual,
masrtuat Laporan LPPO den memarintshkon
Penyusin Program Anggaran dan Patsporan umnbisk
merbiEt Serl Pengontar

¥a

Tk

Fehap LPFD
Dt PP

1 Ha

[ewft LEPO

Pemyisuan Program angaan dart Lagooan
Mestioiat drall Suril Pengantar, disorahkon kupods
Hasybbag Parsncanaan dan Keuangan

Diraft LPFQ

3 mani

Peaft Surad
Perganis

Hasubar Perproanaan dan Meusngan mesnarksa
Drafl Suran PengeEntar. jha ek sebju
ditambsEican kepada Panyusan Program Angparan
dar Petaporan uriull diperbalkl;, e satu menuraf
Orafl LPPD dan Cialt Sursl Panganiar, digerahkasn
ke Swkretats Dines

Thidah

Diaft LPEO
dan (el

Penganter

15 Manft

Cialt LPPD

Hiarmt
Fangantar




PELAKSAMNA MUTU BAKU
Pamyusun
No. KEGIATAN Kasubag _ Kot
Peroncaraandan | | PPIR® jep gigang | W% | KopalaDinas | Parlangkapan | Wikt | Output
K M Anggaran Dinas
d 0 1
1 2 3 8 [] 7 B — 4 1
Sekrutars ramariss Dralt LPPD qan Orafl Bura !
Pasigantar, k3 ok setuju dikembalikan kapoda r s Draf PP Tt LEFL
i Fasutihag Porencanean dan Keuangdn ik I“ﬂ : daii Cirafl 15 Maai dan Drafy
dipertaiki, ks seluju memarsl Dt LPPD don Surat Surat
Dirafi Surat FPengantar, diseminhan kepada Hepala 1 Bangaritsr Paag it
Dings
E
Eapala Dirus miemerksa Draft Surst Pangantar i tirahl LPPD
e Yiekak warlupy dikiimbalikan kepeds Szknatans e . dan Draf LFRD dan
B Chnee unluk. diporboil, s sotuje Daf LPPD dan K PR 15 mend St
Ciralt Sulat Fengantar dirardamngan, dissmhkan L BT Bargunis
eapicta Kastitag Parenoanann dan KeaEngen
1
Kaslbag Perancanaan darn Kausngan rmendmima } LPPD dan LPPD dan
n | LPPDdan Sural Pengantar, diseratinn kapsda St 16 ot Surit
Pahyuswn Program Anggatan dan Pelaparan Panganis Penganlat
Penyiswn Progrm Anggaran dan Pelapornn " LEPD dan
jp | menerma LFPO dan Svrat Pangantar - 120 it Dokmisritn
dragsndskan, digrsiphan, den setanjutnym dl linm P A il Barfwas
kapadi Begrarn Pamerintatan Selda Kota Sireben




STANDAR QOPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN LAPORAN KETERANGAN PERTANGGUNGJAWABAN (LKPJ)

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomar SOP 000.8.3.4/50P. 5-30DUKCAPILZ026
DINAS KEFENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januarl 2022
Tanggal Revisl 4 Agustus 2026
Tanggal Efsidif 4 Agustus 2028
KEPALA DN
Crieahkan oleh
SV 0NS FERENCANMN AN Kel S Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN KE nsnmﬁn” ERTANGGUNGIAWABAN (LKPJ)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomar 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
15FPPN)

2. Peraturan Pemarintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacam Penyusunan, Pengendalian
dan Evaluasi Polaksanaan Rencanan Pembangunan Daerah

3. Perrnendagn Nomor 54 Tahun 2010 jentang Pelaksanaan PP nomor B Tahun 2008 tentang Tahaparn,

Tatacare Panyusunan, Pengendalian dan Evalussi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Dasargh

4 Paraturan Dacrah Kola Chiebon Nomor 7 Tahun 2021 lenlang Perubahan Atas Peraluran Dasrah
Kota Cireban Namor 5 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan Jangka Mensngah Daarah Kata
Cireban Tahun 2018-2023

Mamahami Struktur Organisasi dan Tata Kefda Dinas Kepandudukan dan Pencatatan Sipl
Memahami Tugas Pokok dan Fungsi semua seksi dan sub bagian

Memahami RPUMD Kota Cirebon

Memaham)i pangoparasian komputer dan |T f@innya

KETERKAITAN PERALATAN ! PERLENGKAPAN
SOP Penyusunan LEPD - Formal Ponyusunan Laporan Heterangan Perlanggunajawabian (LKPJ)
- SOP Penyusunan DPA - Komputer/Laptop, Printer
- BOP Panyusunan LKIP - ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP inl lidak ditaksanakan berdampak pada kesulitan dalam melaksanakan program, kegiatan,

saearan dan large! yang ingin dicapai selama satu tahun

- Dokumen Laporan Laporan Keterangan Pertanggunglawaban (LKPJ) disimpan secara Dats
Elektronik dan Manual ssbagai Cokumen Negara




NAMA DINAS : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

BAGIAN | BIDANG

sopP

AKTIVITAS

MUTU BAKU

Parsyaratan

Waktu

Outpul

KeL

Sub Bagian
Perencanaan dan
Keuangan

PenyuslUnan Laporan
Keterangan
Perfanggungjawaban
(LKPJ)

Kasubag Perencanaan dan Keuangan
memerintahkan Penyusun Program Anggaran dan
Belaporan uniuk mempersiapkan dan
menggandakan Form |sian LKP|

Form LKP)

5 Menit

Disposisi

Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan
mempersiapkan dan menggandakan Farm Isian
LKP], dari didistribusikan kepada Kepala Bidang

Form LKP|

1 Jam

Bianko LKP|

Kabid menerima Farm isian LKP|, mangisi dan
diserahkan kepada Penyusun Program Anggaran
dan Pelaporan

Form LEP

3 Hari

Blanko LKPJ

Penyusun Program Anggaran dan Felaporan
menerima Form [sian LKP|, merskap dan diserahkan
kapada Kasubbag Perencanaah dan Keuangan

Form LKP] yang
tetah diis!

1 Jam

Rekap LKPj

Kasubag Perencanaan dan Keuangan memeriksa
Farm istan dan Rekap LKF, jika tidak sesual
dikembalikan kepada Penyusun Program Anggaran
dan Pelaporan Unluk selanjulnya dikembalikan
kepada Kepala Bidang untuk diperbaiki, jika sesual,
membual Laporan LKP| dan memarintahkan
Panyusun Program Anggaran dan Pelaporan uniuk
mambuat Surat Pengantar

Rekap LKP], Draft
LKPj

1 Hari

Draft LKP|

Panyusun Progam Anggarman dan Pelaporan
membual draft Surat Pengantar, diserahkan kepada
Kasubbag Perencanaan dan Kauangan

Diraft LKP)

30 menil

Draf{ Sural
Pengantar

kasubag Perencanaan dan Keuangan mameriksa
Draft LKPj dan Sural Pangantar, jika tidak sesual
dikembalikan kepada Penyusun Program Anggaran
dan Pelaporan untuk diperbalkl, jlka sesual memaraf
Draft LKPj dan Surat Pangantar, diserahkan kepada
Sakretans Dinas

Draft LKP| dan Draft
Sural Pengantar

15 Menil

Diraft LKFj dan
Ciraft Sural
Penganiar




MUTU BAKL

BAGIAN | BIDANG S0P AKTIVITAS e Wakiu

B |Sekdis memernksa Draft LKP) dan Surat Pengantar, |Oraft LKP| dan Draft 15Menit |Draft LKP| dan
jika tidek sesual dikembalikan kepada Kasubbag Surat Pengantar Drafl Surat
Perencanesan dan Keuangan untuk diperbaiki, [ika Pengantar
sesual memaraf Draft LKPj dan Surat Pengantar,
diserahkan kepada Kepala Dinas

9 |Kadis memeriksa Draft LKPj dan Surat Pengantar, |Droft LKP| dan Draft|] 30 menit |[LKPj dan Surat
jika tidak sesuai dikembalikan kepada Sekretars Sural Pengantar Pengantar
Dinas untuk diperbaiki, [ika sesual Draft LKPj dan
Burat Pengantar ditandatangani, diserahian kepada
Kasubbag Perencanaan dan Keuangan

10 [Kasubag Perencanaan dan Keuangan menerima LKPj dan Sural 1Smanit |LKPj dan Surat
LKP| dan Suratl Pengantar, diserahkan kepada Pengantar Penpgantar
Paryusun Program Anggaran dan Pelaporan untuk
diadministras/kan

11 |Menerima LKP} dan Sural Pengantar, diagendakan, |LKPj dan Sural 2.Jam Dokumentasi
diarsipkan, dan selanjutnya di kirim kepada Bagian |Pangantar Berkas

Administras) Pembangunan Setda Kota Cirebon




PENYUSUNAN LAPORAN KETERANGAN PERTANGGUNGJAWABAN (LKPJ)

No. KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKLU

Kasubag
Parencanaan dan
Heuangan

Panyunun
Program
Anggaran dan
Pelaporan

Koepala Bidang

Sekrataris
Dinas

HKepala Dinan

Parlangkapan

Waktu

Output

Kot

3

4

10

11

Kaauheg Perencanssan dan Keuangan
memerintahken Penyusun Program Anggamn dan
Pelaporan untuk mamparsiaskan dan
menggondzkan Form gEan LKH)

Form LKRj

5 Meanit

Dhspasnisi

Panyusun Program Anggamn dan Polaporan
2 memparsiapkan dan mengoandakan Fom lgan
LKP}, dan didistribasikan kepada Kemaiz Bidang

Form LERY

1 Jam

Blariko LKP|

Kabid manstirmi Form isian LIKP), mangisi dan
3 | dsarshien kepada Penyesun Program Anggaran
dan Palaporan

Form LKF)

3 Haern

Blanko
LIPS

Paryusun Program Anggamn dan Pelgporan
mensiima Fom isian LKP| merakap dan
dmarahhan kepads Kesubbag Perencanaan dan
Kauangan

Farm LKP

ying tetah
il

1 Jem

Rekap LKP|

Kasubag Perencanaan dan Keuangan memetkss
Faorm iesan dan Rekap LKR| jika lidak sesdai
dikembalikan =epade Penyusun Program
Anggaran dan Palaparan untuk selanjuinya
dikambalian kepade Kapala Bidang untuk
mipartaik), jlks sasual membuat Laporan LEP] dan
memerintatiken Paryusun Program Angaaran dan
Peizporan untue membust Sum Penganter

Tidmk

Rekap LKP),
Dvafl LEP

1 Harl

Draft LKP)

Peryusun Progam Anggaren dan Peiaporan
B rmeembuat drafl Sursl Pengantar, disarahkian
kepada Kasubbag Pemncanasn dan Keuangan

Tid=h

Drall LKPY

36 merndl

Drafl Sumt
Pangan iz

knsubag Parancannan dan Keuangman memearikss
Drafl LEP| dan Surst Pengantar, (ke tidak sesuli
3 dikemiballkan kepada Penyusun Program
Anggaran dan Palaporan untue dipertiaiki, jika
sesial memaral Drafl |LKF| dan Sural Pengsrtar,
digammhkan kopada Sekroetans Cinas

Draft LKP| dan
Draft Surst
Pangantar

15 Manit

Drall LKP
dan Drall
Sural
Panpanta




PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
Kasubag Hat
KEGIATAN Prog
i : Forencansan dan A "“:Im Kepaia Bidang Kepala Dinas | Parlengkapan Waldu Output
Kuuangan l‘d-lpml“n
1 2 3 4 1 7 ] g 10 1

Saktm momoenkss Drafll LEP) dan Surt Ya Draft LKPY
Penganiar, |l bdek senuai dikembalkan kepads Thchitk Draft LKP) dan dan Dratt

B Kesubbag Forencanaan dan Kouangan uniuk Dvaft Surat 15 Manit Suyral
diperbalk), jike sesus memarat Draht LEP) dan Pengantar Benganta:
Sural Pengantar, dssmhkan kepada Xepata Dinas

K

Kedis memenksa Drafl LKP) dan Surat Pengarsar, 4 Draft LKP|
jika tidak seaus dikombalikan kepada Sekretans dan Deaft LKP| dan

o Girias uniubk diparbaikl, jike sesusl Drafl LKP) aan Sural 30 manit Sural
Surat Pengantar ditandatangani. disarshiish Pengantar Pengantar
kapada Kesubbag Pumencansan dan Feuangan
Kasubag Persncanasn den Keuangan menasnma L ] LKP dan LKP| dan

10 LEF dan Surat Pengoantar, deamahkan epada Surat 15 mrignit Siirak
Panyusun Program Anggaran den Pelsporan uituk Panganiar Pengantar
didiminisiresian
Mererima LKP) dan Surmt Pengantar, KB da

11 diagendakan, dursipkan, dan selanutnye di kinm léurp—jnl - 2 Jaim E_N:riturmntn
kepada Baghan Administrasi Pembiangunan Selda Panganiar st Bareas
Katn Cirsbon




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBAYARAN GAJI

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOF (00 8.3 4I50P S-31DUKCAPILR2028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pambuatan 10 Januarl 2022
Tanggal Revis 4 Agusius 2026
Tanggal Efsktif 4 Agusiug 2026
KEPALA DINAS KEPENE DAN PENCATATAN SIPIL

Disahkan olah

5UB BAG PERENCANAAN DAN KEUANGAN Norna SOP PEMBAYARAN GAJL P “,P”J

DASAR HUKUM HUALIFIKAS] PELAKSANA

. ) 1. Memahami Struklur Organisas! dan Tata Kera Dinas Kependudukan dan Pencalatan Sipil
1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Masional (SPPN) wi

b
2 Peraturan Pemerintah Nemor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntanst Pemerintah 2 Memahami Tugas Pokok dan Fungsi ssmua seksi dan sub baglan

) n
3. Permendagr Nomors 13 Tabur 2006 tantang Pedoman Pengelolasn Keuangan Daerah % Wemetiar Pa-ng_alulam Keuangen Daersh Kom Cirebo

| . _ .
4 Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 2 Tahun 2022 tantang Pengelslaan Keiangan Dsarah & Metmolsel pengnpscksien kompiter dut T Wineys

HETERKAITAN PERALATAN { PERLENGHAPAN
- S0F Penyusunan Anggaran Kas - Format Pembayaran Gajl
- S0OF Panyusunan DPA - KomputarfLaptop, Printar
- ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila S0P in tidak dilaksanakan bardampak pads kesultan datam pengelblean kevangan daersh - Dokumen Pembayaran Gajl disimpan secara Data Elektronik dan Manunl ssbaga: Dokumen

Negara




NAMA Dinas: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG S0P AKTIVITAS ey Nak Outpt
Sub Bagian Permbayaran Gajl Memerintahkan Pembuat Daftar Gaji untuk Berkas Kelenghapan Gajl 5 Menit Daftar Gajl
Perencanaan dan mengambil data daftar gajl dan TPP pada aplikasi
H.ELI;IHEEI'I wistigita Sagapr:}k Kota Cirebon dan membuat
berkas kelengkapan gajl
Mengambi| data daflar gajl dan TPP pada aplikasi |Daftar Gaji, Surat Sstoran 1 Hari Daftar Gajl, Sural
website Sigapok Kota Cirebon, menghiting jumiah |Pajak (SPP SPM), Seloran Pajak,
gaji dan TPP tiap pegawai serta polongan dinas  |Rekapitulasi Gaji Pegawai Rekapitulasi Gali
dan membuat berkas Kelengkapan gaji (SPP dan Pegawal
SPM). Sslelah berkas lengkap disgrahkan kepada
Kasubag Perencanaan dan Keuangan
Meneliti dan memverfikas daftar ga) dan berkas |Dafter Gaj, Surat Setoran 120 jam Daflar Gaji. Sural
kelengkapan gaji, jka tidak sesua) dikembalikan  |Pajak, Rekapitulas) Gaji Setoran Pajak
kepada Pembuat Daftar Gap untuk diparbaiki, jka |Pegawal Relkapifulas: Gajl
sesual diserahkan kepada Sekratans Dinas Pegawai
Meneliti daftar gaji dan berkas kelengkapan gaji, |Dafiar Gaji, Surat Seforan 10 Menit  |Daftar Gaji, Surat
Jika tidak sesuai dikemballkan kepada Kasubag Pajak, Rekapitulasi Gaji Sstoran Pajak,
Perencanaan dan Keuangan untuk diparbaiki, jika |Pegawal Rekapitulast Gall
sesuai diserahkan kepada Kepala Dinas Pegawal
Meneliti daftar gaji dan berkas kelengkapan gaji,  [Daftar Gajl, Surat Setoran 10'Menit.  |Daftar Gaji. Surat
|ika lidak sesuai dikembalikan kepada Sekretans |Pajak, Rekapitulasi Gaji Setoran Pajak
Dinas untuk diperbaikl, jika sesual ditandatanganl, [Pegawal Rekapitulasi Gaji
dan diserahkan kepada Kasubag Perencanaan Pagawai
dan Keuangan
Menarima daftar gajl. dan memarintahkan Daftar Gajj, Surat Sstoran 10 Menit  |Dafiar Gaji, Surat
Pembuat Daflal Gajl untuk menyerahkan daftar Pajak, Rskapitulasi Gaji Setoran Fajak.
gaji kepada BPKPD Kota Cirebon dan Bank Jabar |Pagawal Rekapitulasl Gajl
Pegawal
Menenma daftar ga)i, menyerahkan daftar gaji Daftar Gaji, Surat Satoran 180 m@m  |Dafiar Gaj. Sural
kapada BFKPD Kota Cirebon dan Bank Jabar Fajak, Rekapitulasi Gaji Setoran Pajak,
Pegawai Rekapitulasi Gall
Pegawsl




FEMBAYARAN GAJI

PELAKSANA MUTU BAKLU
Kasubag Kot
. T ambiunt Dafkar
i HEGIATAN Perencanaan dan " Gali Sakrotaris Dinas | Kepals Dinas Porlengkapan Wakiu Output
Hauangan

1 2 3 4 5 -] 7 8 9 10
Memerintahkan Pambuast Defiar Gaj| Latuk
mengambil cata dafiar gaji den TPP pado aplikas! m | " Dattar &

''| website Sigapok Kom Cirebon dan memouat berkas Serken Kaionanepan Sl S Ay
kalengkapan gaiji

L 4
Mengambil data daftar gaji dan TPP padaaplicesi - -
wabsiie Sigapok Kota Crebon. menghitung jumigh - " Dufiar Gaji, Sural

3 gajl dan TPP tlap pagawal sertz phtongan dinas dan %ﬁT{gﬁL mjmm‘ 1 Har Setoran Pajak
mambual bsrkas kelengkmpan gajl (SPP dan SPM) tilasl Gai i’ngﬂwm Rerapiulas Gaj
Selulah berkss lengkap diserahkan kepada Kasubeg tokap " Pagawal
Parencanaan dan Keuangsn

.4 !
Manadit dan memyeniikas daftar gajl dan berkas a Ya Daftar Gail Sural Satoran Clafime Ga,u._Surnl

o | elengkapan gaji jika tdak senual dikembalian Pajaik. Rﬂjl. iiulael Gejl 120 jam Setoran Fajok

- kEpsda Pembuat Daftar Gai unluk diparbaik), ks i Farapiluias Ga
sesus: diserahkan kepada Sekratars [Hnas t SR Pegawal

b4 Ya :
Marmiit dattar gajl dan borkas kelangkapan gaj), ks il Clattar Gy, Sumt

o | ek sesuai dikembaikan kepada Kasubag 4 mmﬁmrlm oMent | Seoran Pajsk,
Parsncanasn dan Keusngan uniik dipstbaikl ks Tidak ! s ! Rekanitulas| Ga)
sEsUE dipsranknn kepads Kenala Dinas g Pegawan
Manelitl daftar gaji dan berkas kelengkapan gajl, |ka p 4 Daftar Gafl, Surat
tidak Basumi dikembaliken kepade Sekratars Dines ' Daftar Gajl. Surml Setormn Setoran P %

5 untyk dipercaik), [its sesusi diisndatsngan), don Faak, Rexep/hulas Gan 10 Manit Rekapitutasi G:ujl
disarahkan kepada Kasubag Perencanaan dan Tidak Pegawal Pagawai
KEuumgae

¥ Surat
Menarma daftar gaji, dan memanntahlkan Pembuat Dattar Gaji Surat Setoran g::;” MEEE'".E,‘
fi Craftar Gajl untuk manyerahkan daflar gajl kupada Pajak, Rekap/lulaw Gay) 10 M=nit Rakepituiasi Glail
BRKPD Keia Cirabon dan Bank Jabar Pegawai Pagawst
Y ; Daftar Gajl, Sural
& - Drafiar Gajl, Sural Setoran f
Marwsrima daltar gafi. menyerahikan daftes gaj ; . Seloran Pajuk
7 keparda BPKPD Kota Ciraban dan Bank Jabar Pajul, Rekapiuie Gaj Va0 Resapituizs Gy
DA Panpival




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF)

NOTA PENCAIRAN DANA {NPD)
PEMERINTAH CAERAH KOTA CIREBON Naomar SOF 000,683 4/50F 5-32MUKCAFILZ026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januan 2022
Tanggal Revisi 4 Agustis 2006
Targoal Efaktd 4 Agustus 2028 e
KEPALA DINAS KEFENDUDU T PENCATATAN SIPIL
rl/.fl :1.'.]-._. ‘
Duisankan olsh ll|r :
dr
D
NIF
SUD BAG PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOF NOTA PENCAIRAN DANA (NPD)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAST PELAKSANA

1. Undang-Undangn Nomes 17 Tahun 2002 tentang Keuangan Negara

2 Pematuran Maenien Datam Negen Nomar 13 Tahun 2006 tertang Pedoman pengelolmen
Kauangan dasrah sebagamana telah difubeh dengan Parmandagri no. 21 Tahun 2017 lentang
perubahan kedus stas Permendagd no 13 lahur 2008 tenlang pedoman pangelolaan keuangan
daarah

3. PERDA Kota Cyrabon No. 4 Tahun 2023 tentang Penyslenggaraan Pelayanan Admimsiran
Hependuduksn

4 Perajuran Walikota (PERWALI) Kot Cirslbon Nomor 53 Tahun 2021 Perubahan Atas
Paratumn Wallkota Cirebon Nomor 26 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Strukiur Drganisas),
Tugas Dan Fungsl, Serta Tatu Kerja Dines Kepandudukan Dan Pencatalan Sipll Kota Cirabon

Bendahars D3 Akuniasi, 51 EXonomi / Penyusun Program Angoaran dan Peisporan
=51 Akuntssi | 51 Kemputsr

Kasubag Perencanasn dan Keusngan: yang serumpun divtamakan dengan latsr
belakang Pendidikan 51 Sospol, 31 Ekatiom)

Sekretans | 52 ManaemenS2 Admnistrasi Publik/S2 yang serumpun dutamakan
dengan tatar belskang Pendidikan 51 Sespol, 51 Ekonemi ST Hukum

Ka Diras 52 ManajemenS2 Administras PublikiS2 yang serumpun ditamakan
derigan latar betaksng Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonomi 81 Hukum

KETERKAITAN FERALATAN | PERLENGKAPAN
- S0P Panyusunan DPA - Buku tertang Pedoman Fenatausanasn Keunngan
- 80P Panyusunan DPA PerubahEn - Komputer | Laptop

- JanngEn inlemet
- Printer, Seannar
- ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Keterlambatan Informssi
2 NPD tetst mangakibaian penyemEpan-anggaren emambaet

- Pengendalian sural dan pengarsipan




NAMA DINAS : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
Ketl.
BAGIAN | BIDANG 50P AKTIVITAS - Wakiu Output
g:b Bag . :ﬂ'& i‘;’;ﬂgfﬂ“ Pejabat Teknis Kegiatan (PPTK) membust Nota
rencanaan gan ana Pencairan Dana (NPD) yang lalah .
Keuangan ditandatangani per sub Jl:gitnn dan diketahui DPA Sub Kegiatan 10 menit Diraft NPD Dokumen

vieh KPA kepada Kepala Dinas (Kadis)
ﬁ:?ﬂ;ﬁﬁm el e ) Draft NPO 10 menit | Disposisi Draf NPD
Pejabat Penatausanhaan Keuangan (PPK) SKPD
meneruskan ke Bendahara Pengeluaran untuk Ada / Tidak ada
dilakukan pengecekan ketersediaan / RERRRIN ETEr D L ketersediaan Anggaran
kesesuaian anggaran
Bendahara Pengeluaran (BP) Merskap usulan
NPD dengan mempertimbangkan kalersadiaan Ada f Tidak ada
Anggaran dan menyarmpaikan hasil rekap usuian hetsradisan Anggaren 15 manit Rekap Usulan NPD
NPD dan ketersedian angoaran GU kepada 3
Sakretaris
Sakretarls meneniukan draft skala pricritas usulan NPD Sub
kebutuhan Sub Kegiatan mana yang Kegiatan yang disetujul
didahulukan, selanjuinya disampalkan kepada Rekap Usuian NPO PRI berdasarkan skala
Kapala Dinas sebagai Pengguna Anggaran prioritas kegiatan
wopen nfﬁ':“:;fﬂﬁ?;:?kg?: ;ﬂ:.’ﬂg::ﬁ“ usulan NPD Sub NED Sub Kegiatan yang

i Kegatan yang disatujul dsetujul dibayarkan
disefujul maka BF untuk segera membuat Panjar bardasarkan akata 30 menit berdasarksi skala

Jika tidak maka dikembalikan ke sekretans untuk
dilakukan perbaikian skala prioritasnya

proritas kegiatan

pricritas keg@lan

Bandahara Pengeluaran membuat panjar untuk

NPD Sub Kegiatan yang
dselujul ditayarkan

penyaluran / distnbusi anggaran yang telah IR rRGATAN KA 30 menit dokumen panjar
disatujul oleh Sekretaris [ Kepala Dinas pricritas kegiatan

NPD Sub Regiatan yang
Bendahara Pengeluaran membayarkan NPD

dsetujui dibayarkan Jumilah Anggaran yang
kEup:Iﬁa Bendahara Pengeluaran Pambantu Saidasadan shala 10 menit dibayarkan
(RPFY prioritas kegiatan

1 talah diler

BPP menerima pembayaran NPD | Jumish Anggaranyarg | .o .on; | Anggaran e

dibayarkan

oleh BFF




NOTA PENCAIRAN DANA (NPD)

PELARSAMA MUTU BAKU
HEGIATAN ; Kol
PPTK Kepala Dinas | Sekretaris | PPK SKPD 8p BPP Perlenghapan Waktu Dutput
F 3 4 5 & T B 9 1o 11 12
e
Pejabat Teknls Kegiatar (PP TH) membuet Nota +
Pencairan Dana [NPD) vang talab ditsndatsngani - DF".ﬂf. Hub O ment Orafl NPD Bk
per sub kaglatan dan diketabul alah KPA kapada Wegiatan
Kepals Chnas (Hacda)
Kadis ditaruskan ke Pajabal Punatadsahaan __,- Dratt NFD 10 menit ol it et WD
Keuangan (PPK) SKPD I Epersisl
Paiabal Panatausahaas Keuangan (PP SKPD * _— Adu | Tidak 3da
manerusken ke Sendsharm Pengsiusran untuk _ E::-gﬂmi 10 Frigi ketoraadiann
dliakukan pangecaban keterssdiaan | kesesuian l g
anggaran
Bendahara Pangeluaran |BP) Marskan Liidan
NFD dengan memperimbanghan kelsmsedaan Adm { Tidak atls
Anggaran dan memyampakan hasi rekag wsykan ketersadisan 15 mani Rekap Usutan NED
NFD dan atarsedian anggaran G kepada AngEacan
Skl e
usylban NPD Sub
Sawrstar|s menaniukan drafl skalas pricritas Kegiatan yang
kabutuhan Sul Kegaian mansa yand didahulukan; Rekap Lisulgn 20 manit lisetujul
selanjuinyn disampalkan kepada Kepala Dinas NPD AN nlate
sabagai Panggune Anggarsn priodtas kegiatan
lan NP Suby
Kapals Dinas sebags! Pangguna Angaaran ;’u rlngu NPD Sub Kegkatan
rrvarraad (g usulan Dol skata prioriias jika d aginia yang deatis
diserdupul mimka BF unduk seges membual Panjar mlmuuruua ok 30 manit chibayaricar
jia tidak maka dikembalikan ks sekieians uniuk skisia 4 I:mrd.nurm_ihnll
dilsthuri i porbidan shals promtesTya kegiatan prlcritas kagiatan
1
v NPD Sub
iagiatan yang
Bendaghara Pengelustan moembual psnjer Bntuk daetui .
parpaluran § distribls anggaran yang telah dibaynrean 30 et dokiufran panar
dinlujui oleh Sskretans | Kepsa Dinas perdasarkan
shala priorilas
kogiatan
NPD Sub
Kagiatan yang
Bendahara Pangslyaran membayarkan NED HM'MHL il Jurriah Anggaran
kepsds Bendahsra Pangalusman Pembaniy (BPP) yang ditayarian
erdasarkan
skasla priorilas
lemgintan
Jurmish
Anggaran talah
BPP mansding pembayaman NPED Anggaran yang 10 g uaa o
ditenma oteh BF
dibsayarkarn




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P)
PENGAJUAN SPP, SPM LS BARANG DAN JASA

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON HNomor S0P 00083 4/50P S-33IDUKCAPILR2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Targgal Pembuatan 10 daruan 2022
Targgel Revisi & Agusius 2028
Tanggal Efekf & Agustus 20268
KEFALA [MNAS DAN PENCATATAN SIPIL
Disankan olen
AN 166
X T el
SUB BAG PERENCANAAN DAN KEUANGAN Mama SOF - PENGAJUAN SEP, SPM LS BARANG OAN

DASAR HUKUM

1

Ferpres No. 70 tahun 2012 lenteng Pendoman Pengadesn Barang dan Jasa

Keuanganr

Maemzhami Pemturan Perundang-undanaan terkait dengan Penyusunan Laparan

2. Permendegr No 13 Th-2008 tentang Pedoman Peagelotasn Keuangan Dasran 2 Memiiliki Kemampuan dalam menyusun Lapaoran Keuangan
3. Permendagn Np. 17 Th 2006 jo Permendagn No. 11 Th, 2007 tentang Standar Sarana dan 3 Memillkl kemampuan mambusl SPPISPM di Simda Fmis
|Prasarana Kerja Pemerintah Dasrah 4 Mamahami Pematuran-pematuran tenlang pengadaan barang dan Jass
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGHKAPAN
1. SOP OPA | 1 Seperangkat Linit Komputer:

2 Alat Tulis Kantor
F.Jaringan Intamat ! Aplikas)
4 Printer | Scanner

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jiks S0P Pengejuan SFP. SPM LS Barang dan Jasa Hidak dilak

dapal manggangou proses pancairan anggaran Disdukoapdl Kota Cirebon

ganakan seun| S0P maks

Disimpan sebagal data elekironik dan manual { softthard copy )
Diokumen SPP dan SPM LS barang dan Jase




NAMA SKPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG SOP AKTIVITAS Ket.
Perayaratan Waktu Qutput
Sub Bag Perencanaan [Pengajuan SPP, Menerima pengajuan pembayaran LS Surat Pengajuan St Bt
dan Keuangan SPM LS Barang Barang dan jasa dari Rekanan Pembayaran darl 10menit o a:gazj Dokumen
dan Jasa Rekanan W
Bandahara mengecek kelengkapan
dokumen pendukung dari rekanan, jika
tidak lengkap maka rekanan untuk
melengkapl dokumen yang diperiukan, jika |Surat Pengajuan 10 menit dDraf JEPF’ LS Barang | oouiimen
lengkap maka disiapkan Draft SPP LS Pembayaran & DPA b
Barang dan jasa berdasarkan dokumen
kontrak
membuat tagihan, SPP dan SPM Belanja - —_
dan Jasa Ke Sistern Berkas kelengkapan umen Belanja
FAUIREG EEL0RITER Diokumen S0 et Barang dan Jasa
Memverifikasi SPP LS Barang dan Jasa,
memeriksa kelengkapan dan kesesuaikan Draft SPP SPM LS 10 meni Draft SPP.SPM LS
lalu menysrahkan ke Kasubag Barang dan Jasa Barang dan Jasa
Perencanaan dan Keuangan
Kasubag Perencanaan dan Keuangan
memeriksa draft SPP LS Barang dan Jasa | Tersusunnya draft
diserahkan ke Kuasa Pengguna Anggaran| Dokumen SPF SPM 30 menit | SPPdanSPMLS
| Pengguna Anggaran barang dn.Juss
Memeriksa Kesesuaian berkas SPP.SPM
dan melakukan pengesahan selaku SPP SPM LS Barang
pengguna Anggaran/Kuasa Pengguna Drutt 3P dan SEALI 10 menit dan Jesa yang telah
; i Barang dan Jasa sah k
Anggaran untuk kemudian diajukan ke disah kan
BUD yang akan menerbitkan SP2D.




PENGAJUAN SPP, SPM LS BARANG DAN JASA

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN ubbag Ket.
EBsndahara Verifikatur “::" Mas PA | KPA Perlengkapan Walktu Cuiput
1 ] 3 4 5 ) 7 8 9
Srat Pangejuan Sural Pengajuan
+ Manenma pengajuan pembayaran L5 Barang dan Fembayaran dari 10 menit aay Dikuimia
jasa dan Rekanan Fkana Pembayaran
Bendahars mengecek kelengkapan dokumen ¢
pandukung darn rekanan, jike Ddak longhap maka T Oral 5PP LS Barah
2 rekanan untuk melengkapi dokaman yang g:ﬁ'b:;:;iﬂ; J;Fﬂ 10 menit et el g Dokurmen
diperukan, |ika lengkap maka disiapkan Drafi SPP
LS Barang dan jasa berdasarkan dokumean konlrak
v . _
3 mambual tagihan, SPP dan SPM Belanjs Langsung Berkas kelengkapan | . . Dokumen Belanjm
Barang dan Jasa Ke Sislam Brekurmen Barsng dan Jasa
Mamveriikasi SPP LS Barang dan Jasa, h‘i&mndﬂ r Tidak SEM
1 kelengkapan dan kesssuaikan lalu manysrahkan gxnspp.sm 1S 10 ment et SPE -
g dan Jasa Barang dan Jasa
Kasubag Perencanaan dan Keuangan Tidak
Kasubag Perencansan dan Kauangan mamanksa Tersusunnya draft SPP
5 draft SPP LS Barang dan Jasa diserahkan ke Kuass Dekumen SPP.SPM | 30 menit dan SPM LS barang
Pengguna Anggaran / Pengguna Anggaran dan Jass
Mameriksa Kesesuaian barkas SPF SFM dan
melakikan pengesahan sefgku pangguna Oraft SPP dan SPM SPP SPM LS Barang
i Anggaranfuasa Pangguna Angoaran . uniuk | 10 mankt dan Jasa yang teiah
|5 Bararg dan Jasa dissh kan

kemutdian diajukan ke BUD yang akan mererbikan
sSP20:




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP)

TAMBAH UANG (TU)
PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomaor SOF (00 8.3 4/S0P S-34/DUKCAPILI2028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pambuatan 10 Januarni 2022
Tanggal Revili 4 Agusius 2026
Tanggal Efaktit 4 Agustus 2026
KEPALA DINAS KEPJ:'-N ¥
Dhsahkan oleh
SUB BAG PERENCANAAN DAN KEUANGAN Narma SOF - TAMBAH UANG (TU)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undangn Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2 Pematuran Menterd Dalam Negerl Nomar 13 Tahuh 2008 tentanyg Pedoman pengaiolean
Kougngan desmh sebagaimans (sjah dirubah dengan Permendagr) no, 21 Tahun 2311 lentang
perubahan kedua atas Permendagn no 13 tahun 2008 tentang padoman pengelalaan
keuangan dacrah

3. Permenpan RB Nomar 35 tahun 2012 tentang padoman Penyusunan Stendar Operasional
Prosedur Adminitrasi Pemarnintahan

4. Paraturan Pemerintah no 71 Tahun 2010 tentang standar skuntansl Pamerntah

Pengadministrasi Umum : SMA/SMK /D3

Hasubag Umum dan Kepegawalan @ yang serumpun diutamakan dengan latap
belakang Pendidikan S1 Sespal. 51 Ekanom| S1 Hukum

Sakretans | 52 Manpjemen/52 Adminisiras) Publik/52 yang serumpun divtamakan
dengan latar belakang Pendidikan 51 Sespol, $1 Ekenomi 51 Hukurm

Ka. Dinas : 52 Mangjemanis2 Sdminsiras: Publik/52 yang serumpun divtamakan
dengan latar belakang Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekenomi, 51 Hukum

KETERKAITAN PERALATAN /| PERLENGIKAPAN
- SOF NPD - Lapuran Realisasi Anggaran

- Komputer/Laptop, Printer

- ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Perencamnsan penggunaan anggaran dan wakh palzicsnaan agar diparhatikan
2. Panyelesaian SP. agar diperhatican mengingat batas wakiu lporan S5F.J yang terbatas

- Pengandalian Dokumen dan pengarsipan




NAMA SKPD: DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG SOP AKTIVITAS Ket
Persyaratan Waktu Output

Sub Bag Nota Pencairan Pejabat Teknis Kegiatan (PPTK) membuat

Perencanaan dan | Dana (NPD) Nota Pencairan Dana (NPD) Tambah Uang

Keuangan yang telah ditandatangan per sub kegiatan CPA Sub Kegiatan 10 menit Diraft NPD Dakumen
dan diketahul cleh KPA kepada Kepala Dinas
{Kadis)
Kadls diteruskan ke Pejabat Penatausahaan i .
Kzuangan (PPK) Dinas Draft NPD 10 manit Disposisi Draf NFD
Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK)
meneruskan ke Bendahara unfuk dilgkukan |
o (i ketersedingsn / kisesyaian Digposisi Dral NPD 10 menit Disposisi Draf NFD
anggaran sub keglatan dimaksud

Ada / Tidak ada
Bendahara mangecsk kesesiaian angaaran | pcpoqis prafNPD | 15ment | ketersediaan
gan aj ] Anggaran

Berdahara Pengeluaran (BP) mambuat draft Ada / Tidak ada
surat usulan tambah Uang disampaikan PPK ketarsediaan 30 manit ﬁiulan TFeentah
SKPD untuk dikoreksi Anggaran ng
PPK SKPD menarima usulan tambah uvang
dari BP mellhat ketarsadian / kesesualan usulan Tambah Uang
rekening anggaran skala prioritas Sub Sub Kegiatan yang
Kegiatan mana yang mendesak unbuk Usulan Tambsh Uang | 30 ment dsetujul berdasarkan
diusulkan, jfka ada korsksi dikemballkan ke BP skala prioritas
jika tidak diteruskan kepada Pengauna kegiatan
Anggaran
Pengguna anggaran menerima berkas dan
memariksa malihal ketersedian / kesesuaian
rekaning anggarar skala priortas Sub ;ﬁ? T;Taiahal;:ung
Kegiatan mana yang mendesak uniuk dsst -Z?bﬂi da:a n?an 40 manit Dokumen usulan
diusulkan, jika ada koreksi dikembalikan ke shal:] Aotites Tambah Uang
Bendzhara Pangeluaran [Ika tidak ada koreksi k&glal:n
ditandatangani selanjutnya surat usulan
disampsalkan ke BPKPD
Bsndahara Pangeluaran menyampaikan Dakumen usulan 20 menit

usulan Tambah uang ke BPKPD

Tambah Uang




TAMBAH UANG (TU)

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kl
PPTH KADIS | PA PP SKPD Parlengkapan Waktu Qutpart

1 2 3 4 5 T a8 B 10
Pejstal Taknia Kegiatan (PPTK) membual Nots *
Pencairan Dans (NP Tambah Uang yang felah

! diizndatangan per sub kematan dan dkatahul clan KPA UPA Suli Negiatsn Tt it R NEE Pakimen
kepade Kepats Dinas (Kadis)

. Kadia diteruskan ke Pejabat Peralausshian Kemngan ¥

2 (PPK) Dinas Drshi NPD 10 manit Disposisi Doaf NPD
Pejatal Penatausahaan Keuangan (FPK) manenssan
ki Bandahare untuk dilskuken pengscakan . . i

3 Ketmraaciaan | KAABSLNAN AnQEran Sub kegialan Diposisl Draf NFD 10 it Dispcsiai Deaf NFD
dirnaksuc

) . Ada | Tudek ada
i ma“”:ﬂ'.“ "*""H’_P"‘D“E" BRfRUS RN Argatr poaE Disposisi Draf NPD | 15 menit kotersadizan
JTER k Anggaran

Bandahara Pangeiuaman (BF) membuat draft surat Ada | Tidak ada

5 usulan tambah Uang disampatkan PPK SKPD Lrtuk ketarsadinan 30 mani) Usutan Tambesh Uang
cikarakal Anggaran
PPK SKPD menarima usulan tambab uang darl 87 usutan Tambeh Jang
mahihat kstersadian | hesesusian rekaning anggderan Usutan Ti ' Sub Kegiatan yang

s skala pronies Sub Ksginton mans yang mendessl Ut 30 menlt osafujul berdasarkan
urtuk diusulian, ks ada korsks: dikembalian ke BF 4 skala prioftas
jiha tcdah. dhieruskian kepads Penogura Anggaran kegistan
Pengguna Snggaran menerima barkas dan memenksa
milihat ketarsedinn | kesssunimn rekaning anggaran wsulan Tambah
skmka priofies Sub Kogiatan mena yang mendesak Uiang Sut Kegiatam sk L

¥ untuk divsullian, jie ada korsks: dikambalikan e yang destujul A0 manit T h Uang
Bendahara Pengeluaran [fa bdehk sda koreksl beidasarkan sl
ditsndetangsni salanjulnya sural usutan disampaikan ke priornias keglatan
BPKPD

4 Bendshara Pangaluaran manyampakan usulen Tamban Danumen usian 40 mani SEM TL

uangg ke BFKPD

Tambsh Usng




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT}

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOP 000 8.3 4/SOP S-35DUKCAPIL2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januan 2022
Tanggal Revisi 4 Agustus 2026
Tanggal Efaktif 4 hgustus 2028 T—
KEPALA DINAS KEFENDURUKAN.DAN PENCATATAN SIPIL
4 8 ROTATARERCH
Disahlkan oleh
'..L | I
SUEIBAG FERENCARGANDAN KEUANOA Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNANTRKT)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Uridang-Undangn Nomaor 25 Tahun 2004 tentang Skstemn Perencanaan Pembangunen
Nasional (SPFN]

2 Peraturan Pemerintah Nomor B Tahun 2008 lentang Tahapan, Tatacam Penyusunan,
Pengendalian dan Evald=si Pelaksanaan Rencanen Pembangunan Dearah

3. Permandagri Momor 54 Tahun 2010 lentang Peiaksanaan PP nomor 8 Tahun 2008 tertang
Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendallan dan Eveluasi Pelaksansan Rencana
Pembangunan Dagrah

4 Paraturan Daerah Kota Clrebon Namor 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Persturan
Dasrah Kota Clrebon Nomor S Tahun 2019 tentang Rencana Pambangunan Jangka Menengah
Dwmerah Kota Cirebon Tahun 2018-2023

Memaham) Struktur Crganisasi dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
. Memahami Tugas Pokok dan Fungs semua seks) dan sub bagian

. Memahaml RPIMD Kota Cirebon

Mamaham pengoparasian komputer dan (T ainmys

KETERKAITAN PERALATAN [ PERLENGKAPAN
- S0P Penyusunan Ranja -~ Format Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan
- S0P Penyusunan DPA - Kampular/Laptop, Printer
SOP Penyusunan LKIP - ATK
PERINGATAN PENGATATAN DAN PENDATAAN

Apabﬂé SOP inl idak dilakssnakan berdampak pada kesulitan dalam mekaksanakan program,
kegiatan, sasamn dan faigel yang ingin dicapal salama lima [ahun

- Dokumen Renganan Kingna Tahunan disimpan secara Data Elekironik dan Manual sebagal
Dokumen Negarg




NAMA DINAS : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN ! BIDANG SOP AKTIVITAS Perayaretan Waktu Gutput
Sub Bagian Penyusunan Kasubbag Perencanaan dan Keuangan l.embar Disposis) 15 Menit  |Disposisi
Ferencanaan dan |Rencana Kinerja mamerintatkan Penyusun Program Anggaran
Keuangan Tahunan (RKT) dan Pelaporan untuk mempersiapkan
Penyusunan Rencana Kena Tahunan dan
mendisimbusikan Undangan Rapat
Mempearsiapkan Form. Kerias Kerja Palunjuk teknis 2 harn Patunjuk teknis RKT,
pembuatan RET dan Undangan Rapal, dan pembuatan RKT Undangan Rapat
mendistribusikan Undangan Rapst Tim serta
Formulir Isian Form Kertas Kerja Rencana
Kerja Tahunan ( RKT )
Malakulan rapat sosialisasl pengisian Form  |Bahan rapat berupa 120 menit  |Rapat Soslalisasi
RKT Patunjuk Teknis RKT, Penyusunan RKT
Undangan rapal
Bidang mengisi Formulir RKT kegiatan dengan |Formulir RKT 5 Hari Formuiir RKT yang
mengacu kepada daftar prioritas program dan t=lah tens
keagiatan. dan disampalkan kepada Penyusun
Pragram Anggaran dan Pelaporan
Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan  [Formulir RKT yang lefah 1 Harl Rekapitulas usulan
Mengkompilasi usulan dari seluruh bidang, diisi bidang program kegiatan /
membual draft Sural Pengantar, dan RKT Dinas
diserahkan kepada Kasubbag Parsncanaar
dan Keuangan
Kasubbag Perancanaan dan Keuangan Ciraft Dokumen RKT 2 Harl Draft Dokumen RKT
menyusen dokumen RKT Perangkal Daerah,
memernintahkan Panyusun Program Anggaran
dan Pelaporan uniuk mambuat undangan rapat
pembahasan Draft RKT
Membual draft Sural Pengantar, membuat Draft Dokurman RKT 1 harl Draft Surat Pengantar
Undangan rapat pembahasan RKT dan dan Draft RKT
mendistribusikan kepada bidang
Melakikan rapat pembahasan drafl RKT Bahan rapat berupa Draf 120 menit.  |Draft RKT
Perangkal Daerah RKT, Lindangan rapat




BAGIAN | BIDANG

AKTIVITAS

MUTU BAKU

Persyaratan

Wakiu

Output

Kasubbag Perencanaan dan Keuangan
meryusun Draft RKT hasll rapat, diserahkan
kepada Sekretaris Dinas, dan memaral Draft
Surat Pengantar dan Draft RKT

Draft RKT

2 Harl

Drafi RKT

10

Sekretaris memenksa Draft RKT, jika tidak
setuju dikembalikan Kasubbag Perencanaan
dan Keuangan untuk diperbaiki, jika setuju
diparaf dan disarahkan kepada Kepala Dinas

Draft RKT

15 Manit

Draft RKT

"1

Kepala Dinas memerksa Draft RKT, jika tidak
sefuju dikembalikan Sekretans Dinas unfuk
diperbalki, jika satuju ditandatangani dan
diserahkan kepada Kasubbag Perencargan
dan Keuangan

Draft RKT

15 Menif

RKT

12

Kasubbag Perencanaan dan Keuangan
menenma Dokumen RKT, diserahkan kepada
Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan

RKT

10 Manil

Draft final RKT SKPD

13

Penyusunan Program anggaran dan Pelaporan
mengagendakan, manggandakan,
mendistribusikan kepada Kepala Bidang dan di
kirim kepada Bapalitbangds

RKT

1 Hari

RKT. Dokumentasi
Barkas




PENYUSUMNAN RENCANA KEGIATAN TAHUNAN [RKT]

PELAKSAMNA MUTU BAKU
Panyusun
Mo, KEGIATAN Hasubag HeL
Perencanasn Frogram Wepals Bidang "::""“ Kapals Dinas | Perengkapan |  Wakiu Output
dei - Anygaran dan (1]
: Pelaporen
1 z 3 4 B 7 ] ] 10 1 12
Kasubbag Parsnoanaan dan Keuangsn
memanniahioen Peryusun Program
Anggarnn dan Falaporan uriuk Lssrryme . )
| mamperaikan Penyusunan FRencans enpsainl B e
Knra Tatunan gen mendislinibain
Lindnngin Rspnt
MNespperslagzkan Form, Kartsa Kemn R
pambuntan RET dan Undangan Rapal, Paituin|um tesknis W
skniis FET.
X dan rmendsinbusikan Undangan Rapat pamthalmn 4 ran Unidangan
Tem sarta Formubir (Nnn Foerm Kariss R¥T Ropet
Huijm FAurenns Kedp Tahunan | T )
Bathan rapat Rapat
" Malakukan rapat aosinilsme: perf i =0T ] 190 mani Sosalingm
Farm RKT Petunpik Takniy Paiyusung
RET, nRET
Bideng mengssl Formulir RET kigatan
dengan menpecuy kepada daflar crioiias Fommulir
4 program dan hegadan, dan diesmpaikan Formule RET 4 Harn RET yang
hepads Penyusun Progeam ARggaran et Tinriml
dan Peiaporan
Farmymen Fragram Anggaran dan \ Rehapitulne
Palaporan Menghampilesl usgisn dari Formuhr RIKT | Liglur
¥ st Botlang, rrimbit draft Surat yaneg detain dlinl 1 Han prosaiEm
Pangantar, dan dissrahiuan kepnds Grdang kaglatan |
Kasutbiag Pamncanaan dah Keangan RET {hnas
g
Hasibbag Pemncanaan dan Kelsangan
manyusun dokumen RET Pamngket Gl
i Cperatdy, rrarmsriiabban Penyuausn [t Duskumen 2 Han Gekimren
Progeam Anggaran den Pefaporan uniuk RET ANT
rremiblist undsngan resal parmbahesan
Derall RET
hMambust grafl Surat Pengnantar, L 4 Craft Surat
- memtraed Lindangan e perdinassn Dyiaf Cokurnen p—— Pengantsr
: RKT disn mendisiibusien kepada AKT dalry Dty
bideng RET
e




PELAKSANA MUTL BAHU
F Pamyiisun
Heaiitiag Pross Pr— el
iy - Peconcmnamn ml:lﬂ Kepals Bidang B Kopals Dinas | Perlengkapan Wkiu Chutgaut
dar Hamgangan Plsporan
[] 10 11 12
1 I__ 1 4 il ] = -] i
Bahan rapal
. boropd Dl
5 Mistsioikan rapal pembatasan draft RET) AKT {0 A Drah BCE
Fermngwai Dasrah Unsngan
rapat
Kasubbag Samncannan dan Meunngan b Ya
gy um Ol BT Rl rEpat, ) _
# disarafkan kepada Gokrotaria Dinas _ Diraff AKT 2 Hari Ureft FET
dan mamara! Orall Sural Penganierdan 4
Craft RET
Sekmutgris msr=rikss Deall BET, jika l:
ticink el dikernbalkan Kanubbag Y
W | Pefencunsan dan euangan uibuk * s Draft ART 15 Meni Cirsft RKCT
dipartail, ke setuyu dipamal dan Tilnk 1
dissrahhkan kepade Kepaln Diras
Kopnla Dines memerkes Dfl RKT, e 3
tidak sefuju dikemtiahkan Sanretais p
11 | Dinsa untuk dipartis) e selujy . Crah AKT 15 Manil AKT
dilnnditanganl dun disarahhen kepadh Tirak
Kasubbag Perencanaan den Ksuangan
m—
Fazssbbag Ferrncanaan den Keuangan
g | meneriza Dtkeiurrmin RET, dlaatahiEn AT 10 Msii 2;1;1 2;:‘:
hmpadn Parmyusun Program Asggomn
dmn Peliapenar
T
R SOF
Mengagentakom monggandakan 1
1% | mendiiriousken kapads Kepals Bidang et WLl recarlibg ;H;:r:?‘“
dan dl ferm kepate Bspjilattangds etk keHuar
.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUMPULAN DATA KINERJA

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomar SOP 0008, 3.4/S0P S-38/DUKCAPILR2028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIFIL Tanggal Pembuatan 10 Januan 2024
Tengpal Revis 4 Agustus 2026
Tanggal Efeklil 4 Agusius 2028
Disankan oleh
SURBAS PERENC N DAN REUANGAN Mama S0P PENGUMPULAN DATA KINERJA

DASAR HUKLM

KUALIFIKAS! FELAKSANA

1. Undang-Undangn Nomeor 25 Tahun 2004 tantang Sistern Perencanaan Pembangunan Nasional {5FPN)

2: Paraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah;

3. Peraluran Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 lentang Tahapan, Tatacars Penyutunar, Pengendalian dan
Evaluasi Pelaksansan Renceanan Pembangunan Dasrah

4 Parmendagn Momor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan,
Tatacara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasl Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

5 Peraturan Dagrah Kola Cirebon Nomar 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Doerah Kota
Ciebon Momor § Tanun 2018 tentang Rencana Pambangunan Jangka Manengah Dasrah Hota Cirsban
Tahun 2018-2023

Mermahami Strukdur Organisasi dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipll

2 Memahami Tugas Pokok dan Fungsl samua Tim Kerja dan sub bagian

3 Mamahami RPJMD Kola Clraban

Memaham| pengoperasian komputar dan [T lalnnya

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGKAPAN

- SOP Papyusinan Ranja
- S0P Penyusunan DPA
< S0P Penyusunan LEIP

- Formal Penyusunan Renstra
- Kamputer/Laptop, Printer
- ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak padia kesulitan dalam metaksanakan program, kegiatan,
sasaran dan largel yang ingin dicapai selama lima tahun

- Dokumen Renstrz disimpan secars Data Eiektronik dan Mani:al setagal Dokumen Negara




NAMA DINAS: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN | BIDANG SOP AKTIVITAS oy Woktu )
Sub Baglan PENGUMPULAN .
Perancanaar dan DATA KINERJA Melaporkan Rencana Kegiatan Penﬂumpulan _ Rencana Kerja
Keuangan Data Kinerja dinas Kependudukan dan Rencana Kerja 1 hari Dinas
Fencatatlan Sipil Kota Cirebon
Sekretarls Menelaah kegiatan Rencana . _ .
. 120 { 5
Kegiatan Pengumpilan Pata Kinerja Rencana Kerja Dinas menit |Disposisi
Tim SAKIP menyusun Rencana Kegiatan Rencana Kerja dinas / 120 manit Draft Form
Pengumpulan Kinefja Disposis| Pengumpulan Data

Tim SAKIP menylapkan metodalogi
pengukuran capalan kinerja untuk tiap- tiap
tujuan/sasaran/ program/ keglatan
berdasarkan indikator kinerja yang SMART

Draft Form Pengumpulan
Data

Farm Pengumpulan

Tim SAKIP melakukan pengukuran capaian
kinerja menggunakan metodologi yang telah
ditetapkan

Form Pengumpulan Data

Farmulir pengumpulan data capaian Kinerja
didistribuslkan kepada Sekretariat dan Bidang
untuk diisi

Form Pengumpulan Data

Tim SAKIP melakukan rekapitulasl
Pengumpulan Data dari sekrefanat dan
Bidang

Rekap Isian Form
Pengumpulan Data

Tim SAKIP melaporkan haslil rekapitulasi
Pengumpulan Data kepada Sekretans

Rancangan Pengumpulan
Data

Sekretaris menganalisa laporan hasil
pangumputan data kinerja. apabila setuju
akan digunakan sebagal

bahan untuk penyusunan Laporan Kinerja
Jika tidak maka dikembalikanuntuk dilangkapi
sesual arahan

Rancangan Pengumpulan
Data

1 hari Data
Form Pengumpulan
1 hari Data
2 hari Isian Form
Pengumpulan Data
4 it Rekap Rancargan
Pengumpulan Data
.. |Rancangan
S0Mem Pengumpuian Data
50 Menit Rancangan

Pengumpulan Data




AKTIVITAS

MUTU BAKU

BAGIAN / BIDANG S0P o - =

10 Sekretaris melaparkan hasil pangumpulan Rancangan Pengumpulan 30 menit Rancangan
data kinerja kepada Kepala Dinas Data Pengumpulan Data
Kepala Dinas menganalisa laporan hasil
pengumpulan data kinerja, apabila seluju R —— _ Dokumen

11 |akan Dokumen penyusunan Laporan Kinerja Ez:ananga SngUIMpLR 60 menit an-gurnpuian Data
ditandatangani Jika tidak maka dikembalikan Kinerja Dinas
ke sekretans untuk dilengkapi sesuai arahan
Mendokumentasikan dan mendisinbusikan Dokumen

12 Laparan Hasil Pengumpulan Data Dinas Dokumen Pengumpulan 120 menit |Pengumpulan Data

Kepandudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Cirebon

Data Kinerja Dinas

Kinetja Dinas




PENGUMPULAN DATA KINERJA

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN e Ket.
o Kepala Dinas Sokretaris Tim SAKIP Hidang Perdongkepan |  Waktu Output
1 2 3 4 5 & g 10 11 12
Melaparkan Rencana Keglatan
Pangumpulan Data Kinefja dinas Rencana Kerja
3 Kepandudukan dan Pancatatan Sipil Kota Rancans Kade 1w Dinas
Cirehon
Sekretaris Menalaah keglalan Rencana Rencans Kena
9 mmﬁ
= | Keglatan Pengumpulan Data Kinera - Dinas 120/ menit |
b ) Draft Form
3 Tim SAKIP menyuswn Rencana Kegiatan Runcunn_ Kefi@ | o0 manit Pengumpulan
Pengumpulan Kinera dinas | Disposis) Dats
Tim SAKIP menyaphan metodologl v
iyl : Draft Form Form
pengukuran capalan kinssfa untuk tiap- tiap . "
c ujuan/sasarand program/f kegiatan ggrfumpulan L Panu " o
berdasarkan indikator linera yang SMART
Tim SAKIP melakukar pengukuran capaian Ferm Form
5 | kinerja menggunakan metodelogi yang telah Pangumpulan 1 hari Pengumpulan
ditetapkan [ata Data
Formulir pengumpuian data capaian kinena Form Isign Form
t | didistribusikan kepada Sekretarial dan Pengumpulan 2 hari Pengumpulan
Bidang untuk dilsi Data Data
=
Tim SAKIP melakukan rekapitulasi Rexup Lo o
7 | Pengumpulan Data dari sekretariat dan i 1 han PAOERERT
Bidan Pangumpiian Pengumpulan
9 Data Data
g | Tim SAKIP melaporkan hasil rekapiiufasi 2:: qurpetan | 80 Menk E:ngumE:uﬂian
Pengumpuian Data kepada Sekretaris Da'tagu Data




PELAKSANA MUTU BAKU
LR
No. KEGIATAN :
g Kopala Dinas Sekrstaris Tim SAKIP Bidang Perongkapan | Waktu Output
1 2 2 4 - 6 § 10 11 ird
Sekretars menganaliss laporan Hasil Tidak
pengumpulan data kinera, apabila saluu Ricaiisn Rancangan
9 akan digunakan sabisgs| Pengumpulan 80 Menit Pangumpularn
bahan untuk penyusunan Laporan Kinerja Data Dat
Jika tidak maka dikembalikanuntulk
dilangkapi sesual arahan
: ; Rancangan Rancangan
10 NS stapyn p_engum-putun Pengumpulan 30 menit Pengumpulan
data kinerja kepada Kepala Dinas Data Data
Tidak
Kepala Dinas menganalisa laporan hasi|
pengumplilan data kinarja, apabila sstuju Rancangan Dokumen
;| @ken Dokumen penyusunan Leporan Kinerja Pengumpdlan | 60 manit Pengumpulan
ditandatangani. Jika tidak maka Data Data Kinerja
dikembalikan ke sekretans untuk dilengkapi Dinas
sesusl arahan
Mendokumentastkan dan mendistnbusikan I Dokurmen Dokumen
12 Laparan Hasil Pengumpulan Data Dinas Fungur:npulnn 120 menit Pengumpuian
" | Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Data Kirera D:rnn Kinera
Cireban Dinas Dinas

Sejesal




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUKURAN KINERJA

FEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Momor SOP 000.8.39.4/50P S-3TMUKCAPIL2028
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januar] 2024
Tanggal Revis 4 Agustus 2026
Tanggal Efekil 4 Apustus 2028
KEFALA DINAS REF
Disahkan oleh
SUB BAG PERENCANAAN DAN KELANGAN Narma S0P PENGUKURAN KINERJA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undangn Nomor 25 Tahun 2004 tentang Skstemn Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN)

2 Peraluran Pemerintah Momor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Herja Pemerintah;

3. Peraturan Pemerintah Momar 8 Tahun 2008 tentang Tehapan, Talacara Panyusunan, Pengendalian dan
Evaluasi Pelaksanaan Rencanan Pembangunan Daerah

4 Parmiendagri Nomor 54 Tahun 2010 teritang Pelaksanaan PP nomor B Tahun 2008 tentang Tahapan,
Talacara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelakesnaan Rencana Fembangunan Daerah

5. Peraturan Daarah Kota Cirebon Nomor 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Alas Peraturan Daerah Kota

Cirebon Nomor & Tahun 2018 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Deerah Kota Clrebon
Tahun 2018-2023

. Memahami Struktur Organisas| dan Tata Kedqa Diras Kependudukan dan Pencatatan Sipll

2 Memahami Tugas Pokok dan Fungs! samua Tim Kerja dan-sub baglan

3 Memahami RPJMD Kola Cirebon

4, Memahami pepgoperasian komputer dan i1 lainmya

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGHKAPAN
- S0P Penyusunan Rena - Formal Penyusunan Renstra

- S0P Penyusunan DPA - Komputed/Lapiop, Printar

- S0P Penyusunan LKIP -~ ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP in tidak dilsksarakan berdampak pada kesulitan dajam melsksanakan program, kegiatan,
sasamn dan largel yang ingin dicapal selama lima tahun

- Dokumen Renstra disimpan secarm Data Elekironik dan Manual sebagai Dokumen Negam




NAMA Dinas: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
T Ket.
BAGIAN ! BIDANG SOP AKTIVITAS Pareyaratan Wakto -

Sub Baglan PENGUKURAN
Besennanaandan KINERJA h{ela;_mrhan Rencana Kegiatan Pengukuran . Rencana Kerja
Keuasngan Kinerja dinas Kependudukan dan Pencatatan |Rencana Kerja 1 hari Dinas

Sipll Kata Cirebon

Eekretﬂns Menalagi ha_giat?n P Rencana Kerja Dinas 120 menit |Disposisi

Kegiatan Pengukuran Kinerja

Tim SAKIP menyusun Rencana Kegiatan Rencana Ker|a dinas / 120 menit Draft Form

Pangukuran Kinerja Disposisi Pengukuran Kinerja

Tim SAKIP menylapkan metodelogi

pengukuran capalan kinerja untuk tiap-tiap | Draft Form Pengukuran 1 hat Form Pengukuran

tujuan/sasaran/ program/ kegiatan
berdasarkan indikator kinerja yang SMART

Kinerja

Kinerja

Tim SAKIP melakukan pengukuran capaian

Form Pengukuran

kinerja menggunakan metodologi yang telah  |[Form Pengukuran Kinerja 1 hari Kinerja

ditetapkan

Farmulir pengukuran kinerja didistribusikan ; . Isian Form

kepada Sekretanat dan Bidang untuk diisi Form Pengukuran Kinerja 4o Pengukuran Kinerja
Tim SAKIP melakukan rekapitulasi ;

; : Rekap Isian Form = Rekap Rancangan
p{lengukuran kinerja dari sekretariat dan Pengukuran Kinerja 1 hari Pengukuran Kinerja
Bidang
Tim SAKIP melaporkan hasil rekapitulasi Rancangan Pengukuran 80 Menit Rancangan
penglkuran kinerja kepada Sekretaris Kinerja Pengukuran Kinerja
Sekretaris menganalisa laporan hasil
pengukuran kinerja, apabila setuju akan
digunakan sebagai Rancangan Pangukuran 50 Manit Rancangan
bahan untuk penyusunan Laparan Kinerja Pengukuran Kinerja

Pengukuran Kinerja. Jika tidak maka
dikembalikan untuk dilengkapi sesual arahan




MUTU BAKU

BAGIAN | BIDANG soP AKTIVITAS o S utput
10 Sekretaris melaparkan hasil pengukuran Rannfangan Pengukuran 30 menit |Rancangan Renstra
kinerja kepada Kepala Dinas Kinerja
Kepala Dinas menganalisa laporan hasil
pengukuran kinerja, apabila setuju akan Dokumean
Dokumen penyusunan Laporan Pengukuran )
menit |P Kinerja
" |Kinera ditandatangani. Jika tidak maka Rancangan Rensima TRMEOT | AR )
dikembalikan ke sekretars untuk dilengkapi
sesual arahan
Mendokumentasikan dan mendistribusikan Dokumen
Laparan Hasil Pengukuran Kinerja Dinas Dokumen Pengukuran ,
= Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Kinerja Dinas teOment ;Tr:aagsukuran Hihori
Cirebon




PENGUKURAN KINERJA

PELAKSANA MUTU BAKU
Mo KEGIATAN Kot
Kasubag Perkou Haopala Dinan Tim SAKIP Bidang Perlengkapan Waktu Qutput
1 - 3 5 6 g 10 i1 12
Malaporkan Rerncana Kegiatan Pengukuran ' S
1 Kinerja dinas Kependudukan dan Rencana Kerja 1 hari Keria Dinas
Pencatatan Sipll Kata Cireben i
Sekretaris Menelash kegiatan Rencana Rencana Kena
2 Kegiatan Pengukuran iKinemja Dinas 120 mentt (Disposis!
Tim SAKIF menyusun Rencana Kegalan Rencana Kera j Draft Form
3| pa kirae Kiaiia dings / Dispesisi 120 meanit |Pengukuran
ngu j pos Kinetja
Tim SAKIP menylapkan malodsiog Draft Forim Form
pengukuran capaian kinara untuk tiso- tisp
o tujuanisasaran/ program/ kegiatan angpkumn ¥ harl }F;.Iangukumn
betdasarkan indikalor kinsra yang SMART Kinerja inarja
Tim SAKIP malakukan pengukuran capaiar Farm Form
5 | kinaerja menggunakan metodalegi yang felah Pengukuran 1 hari  |Pengukuran
ditetapkan Kinenja Kinena
Formulir pengukuran kinena didistribusikan Fom leinn Fonm
Ll LIk i
b ; : Pangukuran 2hari |Pengukuran
kepada Sekretarlst dan Bidang untub diei Kineria Kinerja
Rekap Isian Reka
Tim SAKIP melakukan r&apnulqs! _ meF' Ranc;;ngan
7 E?nguhumn kineria darl sakmestanat dar Pengukuran 1 han Pengukuran
’ Kinerja Kinerja
Tim SAKIP melaporkan has|l rekapitulasi FAnGERGRN ., |Rancangan
H Senaukufan Kinesia Kegiada Sel . Pengukuran 60 Menit |Pengukuran
g il Kinara Kinena




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kat,
Haaubag Porkeu Kepala Dinas Sokrotaris Tim SAKIP Bidang Perlenghkapan Waktu Output
1 F 3 4 5 [3 ] 10 11 12
Sekretaris manganalisa laporan hasll Ticuk
pengukuran Kinerja, apabila setujuakan Rancangan Rancangan
g | digunskan sebagal Pengukuran 80 Menit |Pengukuran
) bahan untuk penyusunan Laporan Kinerja Kinerja
Pengukuran Kinerja Jika tidak maka
dikembalikan untuk dilengkapi sesual arahan
Rancangan
o | Sekretaris melaporkan hasil pangukuran Pangukamn 10 ment |RANCANgAN
kinerja kapada Kepala Dings (r Kinerja Renstra
Tidax
i
Kepala Dinas menganalisa laporan hasil
pengukuran kinerja, apabila setuju akan y- Diokumen
{1 | Dokumen panyusunan Laporan Pengukuran Rancangan 60 menit |Pengukuran
Kinerja ditandatangani. Jika tidak maka Renstra Kinerja Dinas
dikambalikan ke sskretans untuk dilengkapi
sesusi arahan
Mandokumentasikan dan mendistribusikcan l Dakumen Dokumen
12 Laparan Hasi Pengukuran Kinena Dinas Pengukuran 120 menit |Pengukuran
K:Epﬂr‘duduhﬂn dan Pencatatan 5|p|l Kota Kil‘l&l‘jﬂ DiI'IB‘E K.I!nﬂfja Dlnﬂ'.i
Cireban




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADAAN BARANG DAN JASA

FEMERINTAH KOTA CIREBON Nomar S0P 000 R 3.4/80P S-38/DUKCAPILI2026

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PEMCATATAN SIPIL Tangoal Pembuimtar 16 Agustus 2024

Tanggal Rewisi 4 Agusius 2026
“’_'I ' Tanggal Efekif 4 Agustus 2028 =
- KEPALA DINAS KEPEN AN AN PENCATATAN SIPIL
Chsahkan oleh |
%
:\Hl : T2ta%
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Mama SOP PENGADAAN BARANG DAM JASA 7

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PP No. 28 Tahun 2020 tentang Perubahan ates Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 Tentang
Pangelolaan Barang Millk Negara/Daerah

Invantarsasi, dan Petaporan Barang Mililk Dasrah

3. Peraturan Presiden (Pempres) Nomor 12 Tahun 2021 lantang Perubahan atas Peraturan Presiden
Momor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pomerniniah tentang Perubahan keempat alas
Perpres Nomar 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang ! Jasa

4. Peraturan Mantan Pendayagunaan Aparatur Megara dan RB nomor 35 Tahun 2012 lentang Slandar
Operasional Prosadur Administrasi Pamerintah

5. PERCA Kota Cirebon Mo, § Tahun 202 1 tentang Pembentukan Dan Susunan Perangksl Dasrah Kala
Cirabon 5

& Peraturan Walikota (PERWALI) Kota Cirebion Nomor 93 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraturan
Walikota Cirebon Nomar 268 Tahun 2021 Tenlang Kedudukan, Struktur Organisasl, Tugas Dan Fungsi,
Serta Tata Karja Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipll Kota Cirebon

2 Pergturan Mantori datam Negen R nomor 47 Tahun 2021 tentang Tata Cara Palaksanaan Pembukuan

1 Panyimpan barang . D3 komputer / 03 Akuntansi
2 Pengurus Barang | 51 Adminstras! Negara / 51 Akuntansl / 51 Komputer

§ Kasubag Umum dan Kepegawaian  yang serumpun didtamakan dengan latar belakang
Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonomi 51 Hukum

4 Seretars | S2 Manajsmen/S2 Adminisirast Publik/S2 yang sarurnpun diutarmskar
dengan latar belakang Pendidilen $1 Sospol, 1 Ekonomi 51 Hukum

Ka Dinas - 52 Manajemen/S2 Administras| PublikfS2 yang serampun dulemakan dengan
latar balakang Pendidikan 1 Scepal, 51 Ekonomi 51 Hukum

Tarsedatnys ketersediaan Bamng dan Jasa vang akan menghambal Pelayanan administrasi psrkaritoran

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
- BA serah lerima barang - Komputer
- S0P Penarimaan barang dari pihak ke tiga - ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
_;m‘_“ SUF pengadadn Barang Gan Jasa THIRK duaksnakan ssual kelarauan , maks akan Rencana Kebutuhan dan Pameliharagn Barang Milik Daerah

Dakumen Montrak
BA Pemeriksaan Barang




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

MUTL BAKU
BAGIAN/BIDANG S0P AKTIVITAS Pesuarsian T Outpat

Pengurus Barang Menyusuan Dafttar Kebutuhan dan A Daftar Kebutuhan dan
Pemeliharaan Barang / Jasa berdasarkan hasil Identifikasi Usulan RKBMD bidang 3 jam Cre

| : Pemeliharaan Barang
kebutuhan dan bidang dan Sekretanat,
Pangu_rus Barang menyampalkan Daftar Kebutuhan d;: E};aﬂpﬂaﬂe:.;hﬂ&hutuhan . . Daftar Kebutuhan dan
g:mehh:;aﬁa;r:amng { Jasa kepada Kepala Dings selakuy B:I:a n:mm araan menit. o eliharaan Bara na

Sub Bag Umum dan Fengadaan Barang neu e '
Kepagawaian dan Jasa
Sekretaris | Kepala Bidang menyusun Rencana Kerja dan Daflar Kebutuhan dan 360 manit |RKA / DPA
Anggaran (RKA) / Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Pemeliharaan Barang
Sekretars / Kepala Bidang / Pejabat Pembuat Komitmen Dokumen Pelaksanaan dio it Bamis oaket Pengadasn
(PPK) menyusun Paket Pengadaan Anggaran (DPA) b P g
Sekretaris / Kepala Bidang / PPK meangimput di Aplikasi D .
o aftar paket i . |Finalisasi draft paket
SIRUP untuk mengisi Rencana Umum Pengadaan Barang / Pangadaan B0 menit pengadaan
Jasa
Fengguna Anggaran | Kuasa Pengguna Anggaran ] Paket adasn tavana di
mangumumkan Rencana Umum Pengadaan Barang / Jasa Fiaiiaa] ciii gt 30 menit e Do e
iyl pengadaan aplkasi SIRUP
pada aplikasi SIRUP
. . ; Diokumen Pelaksanaan Dokumen Spesifikasi
PPK menyusun spasifikasi Teknis barang / Jasa Anggaran (DPA) S0ment | icB arang dan Jasa
: i ki ) I

PPK mengumpulkan Referenst Harga barang di e-Purchasing SRS Tokniy 80 menit |Daftar Referensi Harga

Barang / Jasa




MUTU BAKU

BAGIAN/BIDANG S0P AKTIVITAS Ket
Persyaratan Wakitu Output
Spesifikasi Teknis ,
Referensi Harga
8. |PPK membuat Rancangan Kontrak barang dan Wakiu 80 menit |Rancangan Kontrak
Penyelesaian
pekerjaan
PPK Menyampaikan Surat Permohonan Pengadaan Kepada
Pejabat Pengadaan melalui Kepala UKPBJ, Jika pengadaan
10. |Barang / Jasa sebesar sampai dengan Rp. 200,000,000~ Jika ggfpﬂ”‘;“:g::::a" 30 menit |Tanda Terima
paket lebih dari Rp. 200.000.000 maka dilaksanakan oleh ange
PPK
Pejabat Pengadaan melaksanakan proses Pengadaan barang |Surat Permohonan dan =
11. dan Jaia Rancangar Kontrek 3 han  |Hasil Pengadaan
Pejabat Pengadaan menyampaikan hasil Pengadaan Barang . Laporan Hasil Pemilihan
12 dan Jasa kepada PPK Hasil Pengadaan 30 menit penyedia
PPK Menolak / Menyetujui Hasil Pengadaan dari Pejabat Laporan Hasil ;
13. Pengadaan Pemillian penyedia 30 menit |Alasan penclakan
PPK membuat Kontrak , Syarat - Syarat Umum Ketentuan Laporan Hasil . .
g (SSUK) dan Syarat - Syarat Khusus Ketentuan (SSKK). Pamilihan pany=dia B0 ment [SSUK dan SSKK
15. |PPK mengupload SSUK dan SSKK ke e-Katalog SSUK dan SSKK 30 menit |SoUK dan SSKK
terupaload
PPK dan Penyedia membubuhkan landa tangan alektronik SSUK dan S5KK
16 TTE) terupaload 10 menit |Surat Pesanan
Penyedia Menginim Barang / Jasa sesuai dengan Kontrak /
17 Sural Pesanan (SP). Surat Pesanan nhan |Resi pengiriman Barang
; Resi penginman Tanda Terfima Delivery
18. |PPK menenma barang Sesuai dengan Surat Pesanan Satng 30 menit Order dan foto barang
19 PPK membuat Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan,  (Tanda Tertima Delivery| o, o Berita Acara Serah Terima

melalul Aplikasi e-Katalog

Ordar

Barang / Jasa




PENGADAAN BARANG DAN JASA

PELAKSANA MUTU BAKU
Mo, KEGIATAN Pengguna
Pengurun | Sckretarts [ | Sokretaris [ Pojabat
Anggaran | Kuasa PPK Panyedia Persyaratan Wakiu Chutput
Barang Kabid Kabid | PPK Penggus Anggerst Pengadaan
1 2 3 4 5 B 7 ]
Pengurus Barang Menyusuan Daftar ¥ Drafl Daftar
1 Kebutuhan dan Pamelikarzan Barang !/ Jasa Usulan RKEMD 4 iarm Kebuluhan dan
berdasarkan hasi idantifikssi kabutuhan darl bidang ' Pemeliharaan
bidang dan Sekretarial. Bararig
Panqurus Barang menyampalkan Daftar Craft Dattar Daftar
5 | Kebutuhan dan Pemalineraan Bacang / Jasa Kebutuhan dan 30 mani Kebuluhan dan
" | kepada Kepala Dinas selaku Pengguna Pemaelikaraan Pemeliharaan
Barang Barang Barang
Sekretans [ Kepala Bidang menyusun - Daftar Kebutuhan
3 Rencana Kera dan Anggaran (RKA) & dan Pemeliharaan 360 menit REA [ OPA
Dokunman Pelaksanaan Anggaran (DPA), — Barang
Sakretans / Kepala Bidang / Peiabat Pembuat v Dokumen Dafar pakel
4 Komitmen (PPK) manyusun Pakel Pelaksanaan &0 menit Pengadaan
Pangadaan S T Anggaran (DPA)
Sekrelaris | Kepala Bidang /| PPK mengimput iafar el Finalisas! draft
5 | diAplikasi SIRUP untuk mengisi Rencans - "E pe 9 B0 menk paket
Umum Pengsdaan Barang ! Jasa eng pengadaan
Pangguna Anggaran / Kuass Pengguria Faket
B Anggaran mangumurmkan Rencana Umum Finalisas draft pakel 30 menit pengadaan
Pengadaan Barang / Jasa pada aplikasi pangadasn tayang di
SIRUP apliasi SIRUP




PELAKSANA MUTU BAKU
Mo, KEGIATAN 3 Pengguna
mﬂ“ﬂl i Kabid ! F‘P‘.l: Anggaran { Kuasa PPK Pt n | PEnyedia Persyaratan Waktu Output
i s Penggua Anggaran Gice
1 2 3 4 5 [ 7 B
PPK menyusun spesifikasi Teknis barang / ¥ Dokumen gm?ﬁ': i
7 e, E g Pelaksanaan 80 manit st
Jasa A ran (DPA) Teknis Barang
ngga dan Jasa
FPK mengumpulkan Referensi Harga barang Y Spesifikasi Teknis Dafiar Refarens
B / 90 menit
di e-Purchasing Barang [ Jasa Harga
Spesifikasi Teknls
Referensi Hargs
a8 PPK membuat Rancangan Kontrak barang dan Wakiu 80 menit NG
: Kontrak
Penyelesaian
pekarjaan
PPK Menyampalkan Surat Permohonan
Pengadaan Kepada Pejabal Pengadasan
1] meiaiui Kepals UKPSJ, Jka perigecsan g:;a ;{i’mermuhnnan 30 menit Tanda Terima
Barang / Jasa sebesar sampai dengan Hp Ko gan
200.000.000 - Jika pakst iebin dar Rp
200.000.000 maka dilaksanakan oleh PPK
11 Pejabat Pengadaan metaksanakan proses E:rﬁ::;n:;::an 1 hati Hasil
Pengadean barang dan Jasa Pangadaan
Kontrak
Pejabal Pengadaan menyampalkan hasi| Laporan Hasl
B Pengadasn Barang dan Jasa kepada PPK Hesil Rengadaan S e qulnh_an
penyedia
1 PPE Menalak /| Menyetujul Hasi| Pengadaan Laporan Hasl 30 menit Alasan
darl Pejabal Pengadaan Pemilihan penyedia penolakan




PELAKSANA MUTU BAKU
No. HEGIATAN Pengguna
P;TE:“T S'r :mlﬂl ! bl tFH: Anggaran | Kuasa PRK Pe i S Persyaratan Waktu Outpuil
Penggua Anggaran 0
1 F a 4 & T B
PPK membuat Kontrak | Syarat - Syara! J—I
14 | Umum Ketentuan (SSUK] dan Syarat - Syaral . Lpapui;:;: ::ltyedia B0 manit gg:: a0
Khusus Ketentuan (SSKK) | :
SSLUK dan
15 ::;mepmid SSUK dan SSKK ke e- _ | SSUK dan SSKK 30 menit | SSKK
o3 : terupaload
PPK dan Panyadia membubuhkan tanda SSUK dan SSKK ;
16 tangan aiektronlk (TTE) $ terupaload 10 merii Surat Pesanan
Penyedia Mengirim Barang / Jasa sesual . Rasi pengiriran
L dengan Kontrak { Surat Pesanan {SP), Suret Pesanan e Barang
¥
. ) . Tanda Testima
18 :FK mam‘na barang Sesual dengan Sural :::‘; PO I 30 menit Delivary Order
esa ng dan folo barang
ita
- PPK membual Berlta Acara Serah Terima Tanda Tertims < -y z:‘lan ?:::u
Hasil Pekerjaan, melalul Aplikasi e-Katalog ; Delivery Ordas Barang / Jasa




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADAAN BARANG DAN JASA e-PENGADAAN LANGSUNG

PEMERINTAH KOTA CIREBON Nomar SOP 000.B 3 4/SOP S-39DUKCAPILIZ026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 19 Agustus 2024
Tanggal Revisi 4 Agusius 2026
Tanggal Efekif 4 Agustus 2026
KEFALA nmn;:.
Disahkan olah
]
SUB BAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PENGADAAN BARANG DAN JASA &-PENGADAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. PP No. 28 Tahun 2020 tentang Perubahan alas Poraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 Tenlang
Pangelolsan Bamang Millk Negaraiaarah

Inventarisasi, dan Pelaporan Barang Millk Daerah

3, Peraturan Presiden [Perpras) Namor 45 Tahun 2025 lenlang Parubahan Kedua aias Peraturan
Presidan Mamar 16 Tahun 2018 laniang Pengadasn Barang/Jesa Pematintah,

4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar
Cperasional Prosedur Administras Pemerntah

§ PERDA Kola Cirabon Ne. 5 Tahun 2021 lentang Pembentukan Dan Susunan Perangkat Dasmsh Kota
Glreban s

fi. Peraturan Walikota (PERWALI) Kota Cirebon Nomor 83 Tahun 2021 Perubahan Atas Peraturan
Wallkota Cirebon Nomor 26 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur Organieasl, Tugas Dan Fungsi
Seria Tata Karja Dinas Kepandudukan Dan Pancatatan Sipil Kaota Cirshan

2. Peraturan Menteri dalam Negarl Rl nomor 47 Tahun 2021 tentang Tata Cara Palaksanaan Fambukuan,

Pamyimpan barmng - D3 komputer /| O3 Akuntansi

Pengurus Barang - 51 Adminstrasi Negama [ 51 Akuntansi / 51 Kemputer

Kasubag Umum dan Kepegawaian : yang serumpun diutamakan dengan latar belakang
Pendidikan 51 Sospol, 51 Ekonoml 51 Hukum

Sekrataris | 52 Manajemen/S2 Administrasi Pubifids2 yang serumpun diutamakan
dengan latar bsiakang Pandidikan S1 Sospol, S1 Ekonomi, 51 Hukum

Ka Dinas : 52 ManajemeanS2 Administrasi PubliiS2 yang sarumpun diutamakan dengan
latar balakang Pendidikan 51 Sespal, 51 Ekonomi S Hukum

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

- BA garah ferima barang - Kompuler

- SOP Penarimaan barang dan pihak ke tiga - ATH

FERINGATAN PENGCATATAN DAN PENDATAAN
Iﬁm’ pengadEan Barang dan Jasa naak olaksnakan sesual Relemuen | maka akan Rencana Kabutuhan dan Pemeliharaan Barang Millk Dasrah
Tamedatnya kelersadisan Barang dan Jesa yang akan menghambal Pelayanan adminstras: perkantoran Dokumen Kanfrak

HA Pemernksaan Barang




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

: MUTL BAKU
BAGIA
N/BIDANG S0P AKTIVITAS — = Nkt Outpt
Pengurus Barang Menyusuan Daftar Kebutuhan dan
Pemeliharaan Barang / Jasa berdasarkan hasil [dentifikasi Usulan RKBMD bidang 3 jam Ehalt aRar Hebutinan dan

kebutuhan darl bidang dan Sekretaral,

Pameliharaan Barang

Pengurus Barang menyampakan Daftar Kebutuhan dan

Draft Daftar Kebutuhan

Daftar Kebutuhan dan

Pemeliharaan Barang / Jasa kepada Kepala Dinas selaku dan Pemeliharaan 30 menit
Sub Bag Umum dan | Pengadaan Barang Pengguna Barang Barang Pemeliharaan Barang
Kepegawiian dan Jasa

Sekretans [ Kepala Bidang menyusun Rencana Kerja dan Daftar Kebutuhan dan RKA

Angoaran (RKA) / Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DFA) Pemelinaraan Barang R0 manit PR

Sekretaris / Kepala Bidang / Pejabal Pembual Komitmen Dakumen Pelaksanaan ’

(PPK) menyusun Paket Pengadaan Anggaran (DPA) Somenit. [Daer pakst Pangeduan

Sekretaris / Kepala Bidang / PPK mengimput di Aplikasi
Daftar paket . |Finalisasi draft paket

JS;I;UP untuk mengisi Rencana Umum Pengadaan Barang / Pengadaan B0 menit wddan

Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna Anggaran )

mengumumkan Rencana Umurn Pengadaan Barang / Jasa Fay :raft pakat 30 menit ::::: gﬂsﬁﬁi;m ayang i

pada aplikasi SIRUP P

. . Dokumen Pelaksanaan Dokumen Spesifikasi
PPK menyusun spesifikasl Teknis barang / Jasa Anggaran (DPA) 80 menit Teknis Barang dan Jasa
: . Spesifikasi Teknis . ”

PPK mengumpulkan Referensi Harga barang di e-Purchasing Barang /. Jasa 890 menit |Daftar Referensi Harga
Spesifikasi Teknis ,
Referensi Harga

PPK membuat Rancangan Kontrak barang dan Waktu a0 menit |Rancangan Kontrak
Penyelasaian

pekerjaan




MUTL BAKU

BAGIAN/BIDANG SOP AKTIVITAS . Ket
Persyaratan Wakiu Output
PPK Menyampalkan Surat Permohonan Pengadaan Kepada
Pejabal Pengadaan melalui Kepala UKFBJ, Jika pengadaan Surat Permohonan dan
10. |Barang / Jasa sebesar sampai dengan Rp. 200.000.000 - Jika Rancanaan Kontrak 30 menit |Tanda Terma
paket lebih dari Rp. 200.000.000 maka dilaksanakan okeh ng
PPK.
i Pejabal Pengadaan melaksanakan proses Pengadaan barang |Surat Permohonandan| .o luo 0 Pengadaan
dan Jasa Rancangan Kontrak
Pejabat Pengadaan menyampaikan hasil Pengadaan Barang Laporan Has|| Pamilihan
12. dan Jasa kepada PPK Hasil Pengadaan 30 menit cetyedia
FPPK Menolak / Menyetujui Hasil Pengadaan darl Pejabat Laporan Hasill .
13. |pengadaan Pemilihan penyedia 30 menit |Alasan penolakan
PPK membual Kontrak , Syarat - Syarat Umum Ketentuan Laporan Hasll ;
o (SSUK) dan Syarat - Syarat Khusus Ketentuan (SSKK). Pamilihan penyedia 60 mienit: [SHUIdan SSKK
15. |PPK mengupload SSUK dan SSKK ke e-Katalog SSUK dan SSKK 30 menit ?EUK 480 S9RK
erupalead
16. PPK dan Penyedia membubuhkan tanda tangan elektronik SSUK dan SSKK 10 menit 1Surat P an
(TTE) terupaload
Penyedia Mengirim Barang / Jasa sesual dengan Kontrak / ~
17, Surat Pesanan (SP) Surat Pesanan nhari  |Resi pengiriman Barang
3 Resi pengiriman . |Tanda Tertima Delivery
18. |PPK menerima barang Sesual dengan Surat Pesanan Rarang 30 menit Order dan foto barang
19 PPK membuat Berta Acara Serah Terima Hasll Pekerjaan, Tanda Tertima Dellvary 50 mani Berita Acara Serah Terima
" |melalui Aplikasi e-Katalog Order Barang / Jasa




PENGADAAN BARANG DAN JASA e-PENGADAAN LANGSUNG

PELAKSANA MUTU BAKL
EG Pengguna
o s Pengurus | Sekrotaris /| Sekrotards | | Anggaran | Kuasa Pejabst Pen Pers v Witktu a "
Barang Kaobid Kabid / FPK Penggua Pengadsan P
Anggaran
1 2 3 5 f ri 4 9
Pengurus Barang Menyusuan Dafiar Draft Daftar
i Kebiutuhan dan Pamelharaan Barang / Jasa Usulan REBMD 3 iam Kebutuhan dan
berdasarkan hasil idertifikas| kebutuhan dar| bidang ’ Pemetiharaan
bidang dan Sekretarial Barang
Pengurus Barang menyampalkan Daftar E;itﬂmr dan 5:: ar Kebutunan
2 Kebutuhan dan Pemeliharaan Barang [/ Jasa 30 manit
kepads Kapala Dinas sslaku Penggura Bara Famtliaraan Pemeliiirean
ngg fg T Baranﬂ Eﬂ!ﬂ
e
Sekretaris / Kepala Bidang menyusun Rencana Daftar Kebituhan
3 Kerja dan Anggaran (RKA) { Dokumen dan Pemeliharaan | 30 ment | RKA /(DOPA
Pelaksanaan Anggaran {DPA) Barang
) . i Dokumen
4 Sekretaris | Kepals Bidang / Pajabst Pembuat = Polaksanaan &0 menit Daftar pakeat
Komitmen (PPK) menyusun Paket Pengadaan Anggaran (DPA) Pangadsan
Sekrelaris | Kepala Bidang / PPK mengimput -
5 | di Aplikasi SIRUP untuk mengisi Rencana [ ] E::“;g:::t &0 menit F;ﬂfﬂ:ﬂm
Lirnum Pergadaan Barang ( Jasa 4 ¥
Pengguna Anggaran / Kuasa Pengguna + Finalisasi draft Paket pengadaan
6 Anggaran mengumumbsn Rencana Umum kit-Denasdaan 30 menit tayang dl aplikasi
Pangadaan Barang | Jasa pada aplikasi SIRUP | S prlelpang SIRUP




PELAKSAMNA MUTU BAKU
Pangguna Kot
i AT Pengurus |Sekretaris /| Sekretaris | | Anggaran I Kuasa| Pejabint Rarsyaritan g Outpik
Eunrang Kabid Kabid | PPK Panggua Pengadaan
Anggiren
1 z 3 4 ] 7 ) 9
Drakumen
7 N Spﬂ:rﬁkasr
7 | PPK menyusun spesifikasi Teknis barang / Poalaksanasn a0 menit !
Jeiea Anaaaran (OPA) Taknis Barang
964 dan Jasa
8 P_PK mangurppulkan Referains Harga barang Spesifikas) Teknis 80 menit aaﬁm Referensd
di e-Purchasing - Barang / Jasa arga
Spasifikas| Teknis
—— . Raieransi Harga
) Rancangan
g | PPK membuat Rancangan Kontrak barang dan Waktu | 80menit | .
Penyelesaian
peker@aan
PPK Manyampaikan Surat Permahonan —_ ==
Pengadaan Kepada Pejabat Pengadaan — Sural Permohonan
10 malalui Kepala UKPBJ, Jika pangadaan — dan Rancangan 30 menit | Tanda Terima
Barang / Jasa sabesar sampal dengan Rp Konirak
200.000.000,.- Jikn paket lebih darl Rp.
200,000 000 maka dilaksanakan oleh PPK
_1_ Sural Permohanan
1 Pejabat Pengadaan melsksanakan proses > dan Rancangan 3 hari Hasil Pengadaan
Pengadaan barang dan Jass : Konirak
Laporan Hasil
12 Pajabal Pengadaan many_rampauhan hasil Hasil Pengadaan | 30menit | Pemiliban
Pangadaan Barang dan Jasa kepada PPK panyedia




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pangguns
Pengurus | Sekrstarts / | Sakretaris | | Anggaran | Kussa Pajabat
Barang Kabld | Kabid | PPK Ponggua PP Pengadasn | PeadE Persysratan Wiaidn CHlgs
Anggaran
1 2 3 4 & [ 7 .3

ia PPK Menofak / Menyetu|ul Hasil Pengadaan ’ I;:ﬂ::;grasd S0 menit Alasan

dari Pejabat Pengadaan lig pEnoiakan

PPK membuat Kontrak | Syarat - Syaral Umum Laporan Hasil
14 Ketentuan {SSUK) dan Syarat - Syarat Khusus Pamllinan ED manil SSUK dan SSKK

Ketentuan (GSKK) penyadia

PPK mengupload SSUK dan SSKK ke e- . SSUK dan SSKK
] Katalog SSUK dan SSKK 30 maenit P———

PPK dan Penyedia membubuhian tanda SSUK dan SSKK
16 tangan elektronik ] tenpaload 10 menit Sural Pesanan

Panyeda Mangirim Barang / Jasa sesugl 'J_ . Resi pengiriman
7 Sural Posanan n hari

dengan Kontrak / Surat Pesanan (5F) Barang

*
, Res irirman Tanda Terima
18 | PPK menerima barsng Sesuai dengan Surat Pesanan BH:’:‘: peng 30 menit Delivery Qrder
[ na dan folo barang

PP membuat Banta Acsira Serab Tenma Hasil Tanda Tedima y Elseﬁta Acank

19 Pekarjaan, meaialul Aplikasie-Katal Dl Order SUmenR h Terima
orjaan. bt} e-Jatniog vary Barang / Jasa




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
EVALUAS| KINERJA INTERNAL

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomar SOP 000.8 3.4/SOP S40/DUKCAPIL2026
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januan 2024
Tanggal Revisi 4 Apustus 2026
Tanggal Efakdf 4 Agusius 2026 —
KEPALA DY N DAN PENCATATAN SIPIL
BN

Disahkan oleh

518 BAG PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOF

EVALUASI KINERLA INTERMAL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undangn Nomor 25 Tahun 2004 lentang Sistem Perencanaan Pambangunan Nasianal (SPPN)

2 Peraturan Pemeriniah Nomar 20 Tahun 2004 teniang Rencana Kerja Pemerinish!

3. Peraturan Pemerintah Nomor B Tahun 2008 tertang Tahapan, Tatacar Penybsunan, Pengendalizn dan
Evalussi Pelaksanasn Rencanan Pembangunan Daerah

4. Permendagn Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP pomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan,
Tatacara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasl Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerdh

1 Mernshami Strukiur Organisssi dan Tata Kerja Dinas Kepsndudukan dan Pancatatan Sl
2. Msmahami Togas Pokok dan Fungsi semua Tim Kerja dan sub bagian

3 Memahami RPIJMD Kota Cirebon

4, Memahami pangoperasian komputer dan 1T lainnya

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGHAPAN
- S0P Pengumpulan Kinetia - Formal Penyusunan Rensira

- S0P Pengukuran Kinera - Komputer/Laplop, Printer

- S0P Penyusdnan LKIP ~ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Evaluas Kinors internal hidak terlaksana dengan pak herpenganih pada capan laget program o Renjs

- Evalusi Kinaja Internal SKPD mesupakan bagian integral dar perencanaan pembangunan tarkait
dengan capsian outcome dsn impact yang diharapian dan sebagai umpan ballk bagl pembangunan




NAMA Dinas: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

MUTU BAKU
BAGIAN / G SOP AKTIVITAS Ket
cutee Persyaratan Waktu Output
Sub Bagian EVALUASI
Parancanaan dan KINERJA F\QEF'II'.’H Surat, Surat Masuk
Keuangan INTERNAL g:;i:gi?:ﬂlﬁ:;ﬂ;gl?;‘;gman Lagperan tentang Penyusunan Laparan 15 menit  |Disposisi Surat
L Evaluasi Kinerja Internal
Menindakianjuti disposisi Kepala Dinas tentang A Lembaran Disposisi
penyusunan Laporan Evaluasi Kinerja Internal Lombaran Drposis Surl Tjam Surat
Menaisi form evaluasi kinerja, permasalahan yang |Renja, DPA/DPPA, Laporan Bafar dokumen
dihadapi, rekomendasi / tindak lanjut pada masing- |Realisasi Anggaran, Rencana 2 hari
. ! : evaluasi
masing bidang dan sekretariat Aksl
v Renja, : :
Merekap Form Evaluasi Kinerja dan menyusun F{::t?sa{:rﬂnp::n L;zﬁr;nna 1 hai Laporan Evaluasi
Laporan Evaluasi Kinerja Internal Aksi 9 ' Kinerja Internal
Melaksarakan Rapat Pebahasan Evaluasi Kinerja .
; m M
Internal Triwulan / Tahunan Agenga Repet A Oluéan Rapat
Draft Laporan
Finalisasi Laporan Evaluasi Kinerja Internal Suting Lapotsn Evaluss) 2 hari Evaluasi Kinetja
Kinerja Internal
Internal
Mengoreksi dan memaraf Laporan Evaluasi Draft Laporan Evaluasi Kinerja 5 1am Laporan Evaluasi
Internal Internal ! Kinerja Internal
Mercermatl dan menandatangani Laporan Laporan Evaluasi Kinerja 2 '-"P"F"” Eyaiuam
. jam Kinerja Intemal
Evaluasi Kinerja Internal Internal .
yang disetujul
Melakukan puancz_atai_tan_dan mnggandakan Laporan Evaluasi Kinerja _ Laporan Evaluasi
Laporan Evaluasi Kinerja Internal dan Internal yang sudah 1 han Kinerja Intemnal
mendistribusikan kepada Bappelithangda ditandatangani




EVALUASI KINERJA INTERNAL

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Hasubap Mat
Kepala Dinas Sakretaris Habid Parencanaan dan Ponsiash Telork Perlsngkapan Walkiu Output
Hobijakan
Kouangan
1 2 3 4 B ] 3 10 11 12
Agenda Surat, Surat
1 Mznerima surat tentang panyusunan Masuk tentang 16 mariit | i Burat
Laparar Evaluasi Kinerja Internal SKPD Pemyusunan Laporan
Evaluast Kinera Internal
Menindaklanjuli disposisi Kepala Dinas . 1 Lerbarsn
2 tentang penyusunan Laporan Evaluasi Lembaran Disposisi Surat jam Disposisi Surat
Kinena Intemal
Mengisi form evaiuasi kinefja, Renja, DPADPPA.
3 pe!rrnmlahar‘t yang dihadapl rekomendasi Laporan Reskses 2 hari :::Ii:; ::nh:umun
{ tindak lanjut pada masing-mesing bidang aran. Rencana Aksi
dan sekrelarnat Angg
Merekap Form Evaluasi Kinetja dan Renja. EFA'QFPA. Laporan Evaluasi
4 mignyusun Laporan Evaluas Kinena Laporan Realisas 1 han Kinerja Intamal
Interrial Anggaran, Rencana Aks|
Mealaksanakan Rapat Pabahasan Evaluasi - at 8jem  |Notulen Rapat
’ Kinera Internal Triwulan f Tahunan Ag e
i Draft Laporan
Outline Laparan Evaluas , R
B Finalisasi Laporan Evaluasi Kinsffa Internal Tidk: Kinerja Internal 2 hari ﬁs::::;lul Kinerja
- Mangoraksl dan memaraf Laporan — Draft Laparan Evaluasi 5am Laparan Evaluasl
' Evalugsi Internal = Kinerja Intermat Kinara Intarnal
* \ Laporan Evaluasi
¢ | Mencemmati dan menandatangani Laporan ’ Thdak :_alEureT Evaluasi Kinerja 2iam  |Kinera Internal
Evaluasi Kinarja Intermal nierma yang disetujui
Metakukan pencetakan dan mpggandakan Laporan Evaluas Kinerja Laporan Evalias
9 Laporan Evaluasi Kinara Internal dan Selasal internat yang sudah 1 han Kinesja Intamal

mendistribusikan kapada Bappelitbangda

ditandatangani




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
EVALUASI KESALAHAN DATA

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Maomar S0P 000.8.3. 4/80P S-41/DUKCAPILZNIG
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggal Pembuatan 10 Januar 2024
Tanggal Revisi 4 Agustus 2026

Tanagal Efekld 4 Agusius 2028

Disahkan oleh

FUHRAG PERENCANAAN DAN RECANGAN Mama S0P EVALUAS| KESALAHAN DATA —_—

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undangn Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN) | 1. Memaham| Strukiur Organisasi dan Tata Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

2 Peraturan Pemerintah Momor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintal; 2 Memabami Tugas Pokak dan Fungsi semua Tim Kerja dan sub bagian

3. Peraturan Pemarntah Nomor 8 Tahun 2008 tenlang Tahapan, Tatacam Penyusunan. Pengendalian dan ;
Evalias! Pelaksanaan Rencanan Pembangunan Dasmah 3 Mamahami RPJMD Kota Cirebon

4, Parmendagr Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan
Talacara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Peiaksanaan Rencana Pembangunan Caerah 4. Memahami pangoperasian komputar den IT tainnya

5, Peraturan Daerah Kota Girebon Nomor 7 Tahun 2021 tentang Panubahan Alas Pematuran Dasrah Kota
Clrebon Nomer § Tahun 2019 lenlang Rencana Pembangunan Jangka Menangah Dasah Kota Cirebon

Tahun 2018-2023
KETERKAITAN PERALATAMN | PERLENGKAPAN
- S0P Penyusunan Renja - Format Panyusunan Ranstra
- S0P Penyusunan DPA « KomputesfLaptop, Printar
- S0P Penyusunan LKIP -ATK
 PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

_ _ . - Dokumen Evaluasi Data
Dipariukan data hasi evaluasi untuik bisa mengalshul kesalahan data




NAMA Dinas: DISDUKCAPIL KOTA CIREBON

IDANG MUTU BAKU
GIAN / oFP KTIVIT Ket.
oy i = ., AS Persyaratan Waktu Output
Sub Bagian EVALUASI
Perencariaan dan KESALAHAN i
Kauanadh DATA i?::ﬁ:; Sekretaris untuk melaksanakan |ryeogie) perintah 10 menit  |Disposisi perintah
Menugaskan dan memberikan arahan kepada .
Disposisi untuk
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan : ]
Keuangan untuk berkoordinasi dengan bidang PRpsIS P Rt g:?:r:a;:i?agmn
-bidang malakukan pengecekan data
Kasubag Perencanaan dan Keuangan . ; .
metalniican: pengecekan Sslnib datn Data Pembanding 30 menit |Hasil awal evaluasi
Berkoordinasi dengan bidang terkait temuan .. |Data yang salah
kesalahan data Eiels kegiman Bomenit | i atahui
: . Pembaruan data,
Bidang memperbaiki data yang salah Data keglatan 1 hari Hasll cak dats
Bidang melaporkan perbaikan data kepada
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Data perbaikan 60 menit |Data perbalkan
Keuangan
Data perbalkan dan data Data baru hasil
Pengecekan kemball data baru vembanding 30 menit pengecekan
Update data Data baru hasil perbalkan 10 menit |Data Baru
Data telah selesal diperbaiki Data update 10 menit |Data Baru




EVALUASI KESALAHAN DATA

PELAKSANA MUTU BAKL
Hnpala Sub Baglan Wl
> i
o FEGIATAR Kepala Dinan ‘Sgkretaris Dinan | Porencanaan dan Bidang Perlengkapan Waktu Cutput
Kouangan

1 4 3 d 5 @ T ] g9 10
i || Menugaskan Sexmincinunii rBCRAND Disposis| perintah | 10 menit |Disposisi perintah

evaluas: data

Manugaskan dan mamberikan srahan kepada ' Disposisl untuk
¥ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan Di isi perintah P— Kepala Sub
- untuk berkoordines| dengan bidang -bidang F Bagian

mealakukan pengecekan dala Ferencanaan

L 3

. | Kasubag Perencanaan dan Keuangan melakukan - Dats Pembanding | 30 menit Hasil awal
’ pengecekan selutuh data evaluas|

Berkoordings| dengsn bidang terkail temuan . . |Data yang salah
4 Kesalahan data hge g Data kegiatan B0 menit diketahui

. Pembaruan data
5 Bidang mempearbaiki data yang salah Data kegiatan 1 hari NSl Gk data
Ada

5 || VARG IONpON S AR aphes Wepuie Keiatisg Data perbalkan 60 menit |Data perbaikan

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

- Data perbalkan dan . |Data baru hasil
- - Tidak Ada nit
- FongucIan Nshal U by il:lualahan dala pembanding SHme pengecekan
Data baru hasil
B Updste dats parbaikan 10 menit |Data Baru
M :

9 | Datatelah sefesai diperbaiki Data update 10menit |Data Baru




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBERKASAN ARSIP

FEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOP 000 8.3 4/S0P S 42/0UKCAPILIZ026
DIMAS KEPENDUDLUKAN DAN PENCATATAN SIPIL Tanggsl Pembuatan 3 Novembar 2025
Tanggal Revisl & Apusius 2026
Tanggal Efektd & Agustus 20298
REPALA D!H-ﬁ-ﬁ
[san=an pieh
SUB BAG LUMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama S0P FEMBERKASAN ARSIF

DASAR HUKLUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1 Undang - Undang Namos 43 Tahun 2008 lentang Kearalpan

3 PARKA Nomar 8 Tahun 2018

4 Pammuran Wabkoln (FEFOWALL Kota Crebon Nomor 23 Tahun 2008 tentang Tata Kesmipan Famainkab
Kota (irebon

2 Peraturan Pamedntsh No 28 Tahan 2012 lentang Pelakaannan Ungeng - unding nomor 43 Tahun 2008,

Pranaia Kasmsipan / Arsipane - Memansm| Peraturan paraturn tenisng Tata Kearsipan |

' PERKA ANRI yang tarkait |
z Matiguessl Pengapsrasian Kompular

4 Mamahami jenie - jEnis Arsip / Dokumen pada unit pangalah

4. Menguasai Kiasfikas Arip

HETERMAITAN PFERALATAN DAN PERLENGHAPAN
- Dmtar Cais Regeter Adpminduk yang diesmnkan olen bidang terkal
SOP Penyusutinn Arsp + Kompter | arnder
SEP Penataan Argp ATE
S0P Alih Medla Arsip - BOP
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tikn SO Tdak oneaksanakon, ghan DelUAMmpaK Naid L kenrmipan dan peisysnan
leeminjaman Arsip sarta terjadi perumpuban arad paths unil peesiple arslp




NAMA SKPD : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KOTA CIREBON

Mota Dinias deii Daftar Rugistes Arsip

Unit penints arsip membiuet Neta ginegs pamindshan orsip 30 menil | Disposin
Lind perciata srsin manyerabiusn arsip yang dipindahkan ke . ; . |Bacta Acarm pamengatan
et p ; Dafiar Register Arsip &l menit wilp
Arsapars mEmvo ficon daftor nnwp boras Parsyamtan o |Pafar Arsipyang
Pdisyraim Adrrindok diset unid pencipla: ursip { bidang ) Baritar Acka pamindshan arskp 20menl | ndabican
Araipars menanima dan mengelempocan berkan Parsyaratan _ Barsas permyassian
Pelayanan Admindub distl L pencipta arslp sesusl dengan | Barkas persyaratan Admingduk 120 remnit | Adminduk yang belih o
jamls klaaifikatl arsip ' ichentifikans
Barian persyaraian
Amipans menEniuksn [enm kode kaafikas) baras pads foider |Bemss persyaratan Adminduk yang &0 meni Agtrmnduk yang telnn
arsig talah di idwhl il Peestimun Hesianmricn
tanngal palayanan
) Berae porsyaratan Adminduk y=np i
Mareatat dnfiar barkas dan dafier &) barkas vshah tsraunin bentssnrkan tanggal | 60 menit “““”_“"‘" dar dehar s
Py an
IWlmkuknn pemampanan Esp pada box asin dafiar bersey dan dafisr @ berkas 10 menit  |Penomoren Box Arslp
Melaparkin hisll pemberkssan arln Kepaga pimplnan dattar terkan dan dafiar = beilks 30 menit  |Daflar Arsip akdil




PEMBERKASAN ARSIP

Metis Dines dan Deaftas

1 | Unit pencipta arclp membusal Nota dinas pemindakan arsip Regiatsr Araip 30 rrisnit Disposisi
Linit pencipta @rsip menyerahkan arsip yang dipindahkan ke o Banta Acara
2 il 1ah Daftar Register Arslp B0 munil RN w8l
4 | Arsiparis memverifikas! datar arsip berkas Persyaratan Berta Acara pemindahun soment | DS Arsip yang
Pelayanan Adminduk dar unit pencipta arsip ( bidang ) arslp ! dipindahkan
Arsipars menefma can mengeslompokkan berkas Parsyaratan Berkus porsyuratsn
4 | Pelayanan Adminduk dard unit pancipta arsip sesual dengan Berhas parsyaratan Adminduk | 120 mend Adminduk yang laiah
jenis kiasiikes] arslp ————
‘Bearkas peravaratan
5 | Amiparie manentukan jenis kode kiasifilas) parkas pada foldor Barkas persyaratan Adminduk | oo o, Admintulk yang talah
arsip yang talah o) dentifkas IBrsusLn bardasarkan
tanggal petaynnn
Berkay porsyuraton Admbnduk
6 | Mencatat daftar berkas dan dattar isi berkas mmnm"h:“.m"m | 80 many mdarﬂar m?‘
palary@rsan ' )
7 Malakukan penyimpanan arskp pada box arsip mmmw” 16 meni Penamoran Box Aregp
8 | Mealaporkan hasil pemberkasan arsio kepada pimpinan daftar berkas dan dafar 8l | 50 rang | Cnlar Arsp kil




