BUPATI NATUNA
PROVINSI KEPULAUAN RIAU

KEPUTUSAN BUPATI NATUNA
NOMOR TAHUN 2022

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA PERANGKAT DAERAH
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN NATUNA

Menimbang

Mengingat

BUPATI NATUNA,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 10 ayat (1)
Peraturan Bupati Nomor 21 Tahun 2021, perlu
menetapkan  Keputusan  Bupati tentang  Standar
Operasional Prosedur pada Perangkat Daerah

di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Natuna;

1. Undang-Undang 53 Tahun 1999 tentang Pembentukan
Kabupaten Pelalawan, Kabupaten Rokan Hulu,
Kabupaten Rokan Hilir, Kabupaten Siak, Kabupaten
Karimun, Kabupaten Natuna, Kabupaten Kuantan
Singingi, dan Kota Batam (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 181, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3902)
sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 34 Tahun 2008 tentang
Perubahan Ketiga Atas Undang-Undang Nomor 53
Tahun 1999 tentang Pembentukan Kabupaten
Pelalawan, Kabupaten Rokan Hulu, Kabupaten Rokan
Hilir, Kabupaten Siak, Kabupaten Karimun, Kabupaten
Natuna, Kabupaten Kuantan Singingi, dan Kota Batam

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008



Menetapkan
KESATU

Nomor 107, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4880);

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 diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 5679);

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 Daerah Kabupaten Natuna Nomor 16
Tahun 2021 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten

Natuna Tahun 2021 Nomor 16);

Peraturan Bupati Natuna Nomor 21 Tahun 2021
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan Di Lingkungan
Pemerintah  Kabupaten Natuna (Berita Daerah

Kabupaten Natuna Tahun 2021 Nomor 21);

MEMUTUSKAN:

Standar Operasional Prosedur pada Perangkat Daerah
di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Natuna

sebagaimana tercantum dalam Lampiran I



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

KETUJUH

yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur pada Perangkat Daerah
sebagaimana dimaksud dalam diktum KESATU
terdiri dari Nomenklatur dan Judul Standar
Operasional Prosedur.

Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di lingkungan Pemerintahan
Kabupaten Natuna di setiap Perangkat Daerah masing-
masing memiliki Standar Operasional Prosedur yang
berbeda-beda sesuai dengan kebutuhan.

Rekapitulasi Jumlah Standar Operasional Prosedur
pada Perangkat Daerah Kabupaten Natuna
sebagaimana tercantum dalam Lampiran II yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan
ini.

Segala biaya yang ditimbulkan akibat dikeluarkannya
Keputusan ini, dibebankan pada Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah Kabupaten Natuna
Tahun Anggaran 2022.

Dengan berlakunya Keputusan Bupati ini, maka
Keputusan Bupati Natuna Nomor 214 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Natuna dicabut dan dinyatakan tidak
berlaku.

Keputusan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan.

Ditetapkan di Ranai
pada tanggal 14 Maret 2022

BUPATI NATUNA,




LAMPIRAN I

KEPUTUSAN BUPATI NATUNA
NOMOR TAHUN 2022
TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR
PADA PERANGKAT DAERAH
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
KABUPATEN NATUNA
TAHUN 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PERANGKAT DAERAH
DI LINGKUNGAN PEMERINTAHAN KABUPATEN NATUNA TAHUN 2022

No Judul SOP Nomor
Kumpulan Sekretariat
1 | Fasilitasi Usulan Kenaikan Pangkat PNS 01.01.01.2022
2 | Kenaikan Pangkat 01.01.02.2022
3 | Kenaikan Pangkat Auditor 01.01.03.2022
4 | Kenaikan Pangkat Reguler 01.01.04.2022
S | Pemberian Izin Belajar 01.01.05.2022
6 | Pemberian Izin Cuti PNS 01.01.06.2022
7 | Permohonan Cuti 01.01.07.2022
8 | Kegiatan Pelayanan Pensiun PNS 01.01.08.2022
9 | Permohonan Pensiun 01.01.09.2022
10 | Pengelolaan Administrasi Surat Masuk 01.01.10.2022
11 | Pengelolaan Administrasi Surat Keluar 01.01.11.2022
12 | Pengarsipan Surat Masuk dan Keluar 01.01.12.2022
13 | Surat Masuk elektronik (e-Simardi) 01.01.13.2022
14 | Surat Keluar elektronik (e-Simardi) 01.01.14.2022
15 | Surat Teguran Pegawai 01.01.15.2022
16 | Penerbitan Surat Perintah Tugas 01.01.16.2022
17 | Pelayanan Penerbitan Surat Dispensasi 01.01.17.2022
18 | Penerbitan Surat Tugas 01.01.18.2022
19 izgiienr;gng%;a; Penerbitan Surat Perintah Tugas 01.01.19.2022
20 | Pengarsipan Dokumen 01.01.20.2022
21 | Penyelenggaraan Rapat 01.01.21.2022
22 | Penyusunan Persiapan Rapat 01.01.22.2022
23 | Rapat Staf 01.01.23.2022




No Judul SOP Nomor

24 | Permohonan Kenaikan Gaji Berkala 01.01.24.2022
25 | Permohonan Penyesuaian Ijazah 01.01.25.2022
26 | Permohonan Ujian Dinas 01.01.26.2022
27 | Penyusunan Daftar Urut Kepegawaian 01.01.27.2022
28 | Perhitungan Kebutuhan Pegawai 01.01.28.2022
29 | Pembuatan Kartu Pegawai, Kartu Suami, Istri 01.01.29.2022
30 | Permohonan Karis-Karsu 01.01.30.2022
31 | Fasilitasi Pemeliharaan Rumah Dinas Jabatan 01.01.31.2022
32 | Penyusunan Laporan Bulanan Barang Pakai Habis 01.01.32.2022
33 | Penyusunan Laporan Absensi 01.01.33.2022
34 ’?Zﬁﬁzﬁlﬂgzn[{;}:)oran Harian dan Laporan 01.01.34.2022
35 | Penyusunan Laporan Perkembangan APBD 01.01.35.2022
36 | Pelaksanaan Stock Opname 01.01.36.2022
37 | Urusan Kebersihan 01.01.37.2022
38 | Pelaksanaan Penyusunan Kompetensi SDM 01.01.38.2022
39 | Penyusunan PKPT Berbasis Resiko 01.01.39.2022
40 | Pelayanan Publik 01.01.40.2022
41 | Rekrutmen Tenaga Auditor 01.01.41.2022
42 | Rekrutmen Tenaga P2UPD 01.01.42.2022
43 | Rencana Kebutuhan Barang 01.01.43.2022
44 | Pengumpulan Data Kinerja 01.01.44.2022
45 | Pembuatan Rekomendasi Pindah Pegawai 01.01.45.2022
46 | Permohonan Izin Cerai 01.01.46.2022
47 | Permohonan Tunjangan Keluarga 01.01.47.2022
48 | Pembuatan Daftar Hadir 01.01.48.2022
49 | Pembuatan Penilaian Prestasi Kerja 01.01.49.2022
50 | Buku Kas Umum 01.01.50.2022
51 iglrﬁ?l?\i’lgfasgi?aporan Fungsional dan Laporan 01.01.51.2022
52 | Pemberkasan Arsip 01.01.52.2022




No Judul SOP Nomor

53 | Penciptaan Arsip 01.01.53.2022
54 | Pengurusan Arsip 01.01.54.2022
55 | Pelayanan Arsip Dinamis Inaktif 01.01.55.2022
56 | Perawatan Arsip Dinamis Inaktif 01.01.56.2022
57 | Penyusunan Anggaran Kas 01.01.57.2022
53 Penerimaan Daerah-Retribusi Pelayanan 01.01.58.2022

Kesehatan

59 | Penyusunan Profil 01.01.59.2022
60 | Pelaporan Satu Pintu 01.01.60.2022
61 | Penyusunan SKP 01.01.61.2022
62 | Usulan Tanda Kehormatan Satya Lencana 01.01.62.2022
63 | Pengumpulan Data 01.01.63.2022
64 | Pengelolaan Data dan Informasi 01.01.64.2022
65 | Identifikasi Data Promosi Pariwisata 01.01.65.2022
66 | Konsep Naskah Dinas 01.01.66.2022
67 | Pengurusan Kartu Pegawai Elektronik 01.01.67.2022
68 | Penerimaan Tamu 01.01.68.2022
69 | Pemberhentian Sementara Dalam Jabatan Auditor 01.01.69.2022
70| Montoring Den Evalues Perkembanges
71 | Pembuatan Laporan Disiplin Pegawai 01.01.71.2022
72 | Pembagian Tugas Kepada Bawahan 01.01.72.2022
73 | Pelayanan Permohonan Informasi Publik 01.01.73.2022
74 | TU Kepegawaian 01.01.74.2022
75 | Pelayanan Dispensasi Nikah 01.01.75.2022
76 | Musrenbang Kecamatan 01.01.76.2022
77 | Monitoring dan Evaluasi Dana Desa 01.01.77.2022
78 | Pembuatan Kartu Inventaris Ruangan 01.01.78.2022
79 | Pembuatan Kartu Inventaris Barang; 01.01.79.2022
80 | Pembuatan Laporan Inventaris Barang 01.01.80.2022
81 | Pelaksanaan Mutasi Barang Inventaris 01.01.81.2022




No Judul SOP Nomor

82 | Pemeliharaan Peralatan Dan Perlengkapan Kantor 01.01.82.2022
83 | Pemeriksaan Barang 01.01.83.2022
84 | Penanganan Pembatasan Akses Oleh Audity 01.01.84.2022
85 | Penyerahan Barang 01.01.85.2022
86 | Penyimpanan Barang 01.01.86.2022
87 | Pelaksanaan Penghapusan Barang 01.01.87.2022
88 | Pengunaan Barang Milik Daerah 01.01.88.2022
89 | Permintaan SPD 01.01.89.2022
90 | Penyusunan Laporan Tahunan 01.01.90.2022
91 | Penyusunan Laporan Kinerja (Lkj) 01.01.91.2022
92 | Penyusunan Renstra 01.01.92.2022
93 | Penyusunan RKA/DPA/DPPA 01.01.93.2022
94 | Penerbitan SPT 01.01.94.2022
95 jli;l&)ksanaan Monitoring dan Evaluasi Internal 01.01.95.2022
96 | Pinjam Pakai Barang Inventaris 01.01.96.2022
97 | Penghapusan Barang Milik Daerah 01.01.97.2022
98 | Pengadaan Barang Milik Daerah 01.01.98.2022
99 | Pemeliharaan Kendaraan Dinas 01.01.99.2022
100 | Pemeliharaan Sarana dan Prasarana 01.01.100.2022
101 | Penerimaan Barang dan Jasa 01.01.101.2022
102 | Pengeluaran Barang dan Jasa 01.01.102.2022
103 | Belanja Tidak Langsung 01.01.103.2022
104 | Penyusunan Kerangka Acuan Kerja 01.01.104.2022
105 | Penyusunan RKPD 01.01.105.2022
106 | Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan 01.01.106.2022
107 | Usulan Musrenbang 01.01.107.2022
108 | Penyusunan LPPD 01.01.108.2022
109 g;ﬁiﬂ?g& ‘[I;ler%aslll;ﬁ Dokumen Kependudukan 01.01.109.2022
110 igﬁi?ﬁfj&%aporan Fungsional dan Laporan 01.01.110.2022
111 | Pembayaran SPPD 01.01.111.2022




No Judul SOP Nomor

112 | Permohonan SPPD 01.01.112.2022
113 | Penilaian Resiko 01.01.113.2022
114 | Evaluasi Kinerja 01.01.114.2022
115 | Pengelolaan Data Kepegawaian 01.01.115.2022
116 | Penyusunan Uraian Tugas 01.01.116.2022
117 | Penyusunan Sakip 01.01.117.2022
118 | Penyusunan Survey Kepuasan Masyarakat 01.01.118.2022

Penyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT),
119 | penetapan Kinerja (TAPKIN), dan Indikator Kinerja 01.01.119.2022
Utama (IKU)

120 gig:zgﬁi (Psegglsunan Standar Operasional 01.01.120.2022
121 | Indikator Kinerja Utama (IKU) 01.01.121.2022
122 | Penyusunan Rencana Kerja (RENJA) 01.01.122.2022
123 | Prosedur Perjanjian Kinerja 01.01.123.2022
124 | Penyusunan Standar Pelayanan Minimun (SPM) 01.01.124.2022
I
126 | Remsanen LR Moo feporsn MatssiAoct | 01.01.126.2022
127 | Pergeseran Anggaran 01.01.127.2022
128 | Penyusunan Tabungan Asuransi Pegawai Negeri 01.01.128.2022
120 | pemyampaien Rencane pevggunaan Uang i [ 01,01.120.2022
130 Eﬁiifl;;laan Pelayanan Umum dan Legalisasi 01.01.130.2022
131 | Pembayaran Belanja 01.01.131.2022
132 | Pelaksanaan Verifikasi SPJ 01.01.132.2022
133 | Pelaporan Pajak 01.01.133.2022
Log | pemsampeln Pelaporen Ferisngungiavaban | o101,134.2022
1o5 | pemsampen Pelaporen Perisngungiavaban | o101.15.2022
136 | Penerimaan dan Penyetoran Retribusi 01.01.136.2022




No Judul SOP Nomor

137 | Penyusunan Laporan Dana Kegiatan 01.01.137.2022
138 | Pengajuan Dana Kegiatan 01.01.138.2022
139 | Verifikasi 01.01.139.2022
140 | Penerbitan SPBY 01.01.140.2022
141 Eg?gr;ia Langsung (LS) Barang dan Jasa/Pihak 01.01.141.2022
142 | Penyusunan Laporan Keuangan 01.01.142.2022
143 | Pengelolaan Keuangan 01.01.143.2022
144 | Pengelolaan Pajak 01.01.144.2022
145 | Belanja Langsung UP/GU/TU 01.01.145.2022
146 ﬁ:;agr;fzsgjﬁ’%lsnjangan dan Tambahan 01.01.146.2022
147 | SPT Tahunan 01.01.147.2022
148 | Penerbitan GU, TU DAN LS 01.01.148.2022
149 | Penerbitan SPM 01.01.149.2022
150 | Penerbitan SPP 01.01.150.2022
151 | Penyusunan Laporan Realisasi Fisik Keuangan 01.01.151.2022
152 | Pembuatan SPJ 01.01.152.2022
153 | Penyetoran Pajak 01.01.153.2022
154 | Pengajuan Panjar 01.01.154.2022
155 | Pengajuan SPP - UP 01.01.155.2022
156 | Pengajuan SPP - TU 01.01.156.2022
157 | Pengajuan SPP - GU 01.01.157.2022
158 | Pengajuan SPP - LS Gaji Dan Tunjangan 01.01.158.2022
159 | Pengajuan SPP - LS Barang Dan Jasa 01.01.159.2022
160 | Pemeriksaan Anggaran Kas 01.01.160.2022
161 | Pembayaran Gaji 01.01.161.2022
162 | Pembuatan SPM 01.01.162.2022
163 ye?;isgg?ﬂ{g? sziiéikfssligls)ués;angan 01.01.163.2022
164 | Penerbitan SPP-GU Nihil Atas UP 01.01.164.2022




No

Judul SOP

Nomor

Sekretariat Daerah

1 | Surat Perjalanan Dinas Camat 02.01.01.2022

9 P(?ngelolaan Ngskah Dinas/Sinkronisasi Data 02.01.02.2022
Bidang Pemerintahan

3 | Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 02.02.01.2022

4 | Penyusunan Uraian Tugas 02.02.02.2022

5 Penyusunan Operasional Islamic Center Natuna 02.02.03.2022
Gerbang Utaraku

6 | Laporan pengajuan dana Kegiatan 02.02.04.2022
Laporan penggunaan dana Kegiatan 02.02.05.2022

3 Penyaluran Bantuan Lembaga Keagamaan dan 02.02.06.2022
Lembaga Sosial

9 | Penyelenggaraan Haji 02.02.07.2022

10 g%r(lgyelenggaraan dan Pengiriman Peserta MTQ/ 02.02.08.2022

11 Penyelenggaraan Safari Ramadhan Pemerintah 02.02.09.2022
Daerah

12 | Penyelenggaraan Fasilitas Sosial Kemasyarakatan 02.02.10.2022

13 Penyusunan Laporan Realisasi Fisik Kegiatan 02.02.11.2022
(LRFK)

14 Validasi dan Verifikasi Bantuan Rumah Ibadah 02.02.12.2022
dan Lembaga Keagamaan

15 | Penyusunan Data RUP/SIRUP 02.02.13.2022

16 | Penyusunan Jadwal Safari Pemerintah Daerah 02.02.14.2022

17 Penyusqnan Peraturan Daerah yang di lakukan 02.03.01.2022
Evaluasi

18 Penxusupan Peraturan Daerah yang dilakukan 02.03.02.2022
Fasilitasi

19 | Penyusunan Peraturan Bupati 02.03.03.2022

20 | Penyusunan Keputusan Bupati 02.03.04.2022

21 | Penyuluhan Hukum 02.03.05.2022

22 | Penyusunan Laporan Aksi HAM 02.03.06.2022

23 | Pendokumentasian Produk Hukum Daerah 02.03.07.2022

04 Penyusunan Laporan Evaluasi Pelaksanaan Kerja 02.04.01.2022
Sama

25 | Penyusunan Kesepakatan Bersama 02.04.02.2022

26 | Penyusunan Rencana Kerja Bagian 02.05.01.2022

27 | Pengumpulan Data 02.05.02.2022




No Judul SOP Nomor

28 | Penyusunan Konsep 02.05.03.2022

29 | Pembuatan SPT 02.05.04.2022

30 | Pembuatan Draf RKA 02.05.05.2022

31 | Pelaporan Lembaga Penyalur BBM 02.05.06.2022

32 | Pelaporan BUMD 02.05.07.2022

33 | Penyusunan Petunjuk Teknis Pelaksanaan APBD 02.06.01.2022
Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja

34 Instansi Pemerintah (LKJiP) 02.06.02.2022

35 | Monitoring Pelaksanaan Kegiatan 02.06.03.2022

36 Penyusupan Rencana Strategis di Lingkungan 02.06.04.2022
Sekretariat Daerah

37 Rap.at Koordinasi dan Evaluasi Pelaksanaan 02.06.05.2022
Kegiatan Pembangunan
Penyusunan Laporan Tim Evaluasi dan

38 Pengawasan Realisasi Anggaran (TEPRA) 02.06.06.2022

39 Fasﬂltas.l kelengkapan administrasi belanja 02.06.07.2022
barang/jasa pemerintah

40 Penyusupan Rencana Kerja di Lingkungan 02.06.08.2022
Sekretariat Daerah

41 Fa§111ta31 Pembuatan USER ID PA, POKJA dan 02.07.01.2022
Pejabat Pengadaan

42 | Verifikasi Pendaftaran Penyedia 02.07.02.2022

43 Layanan Pengadaan Permasalahan pada Aplikasi 02.07.03.2022
SPSE

44 | Layanan Konsultasi Pengadaan Barang/Jasa 02.07.04.2022

45 Penyusunan Analisis Jabatan dan Analisis Beban 02.08.01.2022
Jabatan

46 | Penyusunan Evaluasi Jabatan 02.08.02.2022

477 Penyusunan Perubahan Kelembagaan Perangkat 02.08.03.2022
Daerah

48 | Penyusunan Peta Jabatan 02.08.04.2022

49 | Penyusunan Standar Kompetensi Jabatan 02.08.05.2022
Penyusunan Susunan Organisasi, Tugas, dan

50 Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah 02.08.06.2022

51 | Fasilitasi Survey Kepuasan Masyarakat 02.08.07.2022

52 | Penyusunan Standar Operasional Prosedur 02.08.08.2022

53 | Penyusunan Peta Proses Bisnis 02.08.09.2022




No Judul SOP Nomor

54 | Fasilitasi Kompetisi Inovasi Pelayanan Publik 02.08.10.2022
55 | Penyusunan Standar Pelayanan 02.08.11.2022
56 Pelaksanaan Fasilitasi Pelayanan Publik dan Tata 02.08.12.2022

Laksana

57 | Fasilitasi Penyusunan IKU 02.08.13.2022
58 g?rs;iEZZi Penilaian Mandiri Pelaksanaan Reformasi 02.08.14.2022
59 | Laporan Kinerja 02.08.15.2022
60 | Pengumpulan Data Kinerja Kabupaten 02.08.16.2022
61 | Penyusunan Road Map Reformasi Birokrasi 02.08.17.2022

Sekretariat Dewan

1 | Fasilitasi Rapat Paripurna DPRD 03.01.01.2022
2 | Fasilitasi Rapat Bapemperda DPRD 03.01.02.2022
3 | Fasilitasi Rapat Badan Musyawarah DPRD 03.01.03.2022
4 | Fasilitasi Rapat Komisi 03.01.04.2022
5 | Fasilitasi Ranperda Inisiatif DPRD 03.01.05.2022
6 | Penyusunan Propemperda 03.01.06.2022
7 | Pencetakan Foto Dokumentasi 03.01.07.2022
8 | Protokol Menghadiri Acara 03.01.08.2022
9 | Pembuatan Video Dokumentasi 03.01.09.2022
10 | Kunjungan Kerja Tamu DPRD 03.01.010.2022
11 | Fasilitasi Rapat Badan Anggaran DPRD 03.02.01.2022
12 | Fasilitasi Kegiatan Reses 03.02.02.2022
13 | Pokok-Pokok Pikiran DPRD 03.02.03.2022

Inspektorat Daerah

1 | Audit Kinerja 04.01.01.2022
2 | Evaluasi AKIP OPD 04.01.02.2022
3 gegllal]lg )Laporan Keuangan Pemerintah Daerah 04.01.03.2022
4 | Pengawasan 04.02.01.2022
S | Pengelolaan Hasil Pengawasan 04.02.02.2022
6 | Penyusunan Ikhtisar Hasil Pemeriksaan 04.02.03.2022
7 | Riviu Anggaran 04.02.04.2022
8 | Penyusunan Laporan Hasil Pemeriksaan 04.02.05.2022
9 | Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan 04.02.06.2022
10 Penanganan Pengaduan Masyarakat dan 04.03.01.2022

Pengaduan Pemda




No Judul SOP Nomor
11 | Pengendalian Gratifikasi 04.03.02.2022
12 Permintaan Data Hasil Audit dan Data Pengaduan 04.03.03.2022

Masyarakat

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

1 | Legalisir Dan [jazah SKHU Pendidikan Nonformal 05.01.01.2022
2 | Pengesahan Kurikulum 05.01.02.2022
3 | Rekomendasi Izin Operasional PAUD 05.01.03.2022
4 | Rekomendasi Surat Izin Mutasi 05.01.04.2022
S5 | Penerbitan NUPTK 05.01.05.2022
6 | Tunjangan Profesi Guru 05.01.06.2022
7 | Kenaikan Pangkat Guru 05.01.07.2022
8 | Pengajuan NPSN 05.02.01.2022
9 | ANBK 05.02.02.2022
10 §ZE§?§iiin(§¥$$qum Tingkat Satuan 05.02.03.2022
11 Penerbitansurat Rekomendasi Izin Operasional 05.02.04.2022
Sekolah
12 | Pelaporan Dana BOS 05.02.05.2022
13 | Pembinaan Sanggar Dan Kelompok Seni 05.03.01.2022
14 | Penetapan Dan Registrasi Nasional Cagar Budaya 05.03.02.2022
15 | Pengumpulan Data Kebudayaan 05.03.03.2022
16 | Pengumpulan Data Sejarah Dan Cagar Budaya 05.03.04.2022
17 | Penyusunan Laporan Tahunan 05.03.05.2022
18 | Registrasi Sanggar Seni Dan Kelompok Seni 05.03.06.2022

Dinas Kesehatan

1 | Pelayanan Medik 06.01.01.2022
2 | Penyusunan Laporan SP2TP 06.01.02.2022
3 | Pembinaan dan Pelaporan Perkemas 06.01.03.2022
4 | Pembinaan dan Pelaporan YANKESTRAD 06.01.04.2022
S | Pembinaan dan Pelaporan Pelayanan Kesehatan 06.01.05.2022
6 Pembinaan dan Pelaporan Kesehatan Gigi dan 06.01.06.2022
Mulut
7 | Penyusunan Panduan Sistem Rujukan 06.01.07.2022




No Judul SOP Nomor
8 | Pengadaan Barang dan Jasa 06.01.08.2022
9 | Penyusunan Rencana Kerja JAMKES 06.02.01.2022
Peningkatan Efisiensi dan Efektifitas SDM
10 JAMKES 06.02.02.2022
11 Penyu.sunan Kpnsep Kebijakan, Pedoman, 06.02.03.2022
Petunjuk Teknis
Pengolahan dan Pendokumentasian Data Peserta
12 JAMKES /BPJS 06.02.04.2022
13 | Pemanfaatan dan Pengelolaan Dana Kapitas 06.02.05.2022
14 Registrasi Makanan dan Minuman Produksi 06.02.06.2022
Rumah Tangga
Izin Sarana Industri Rumah Tangga Pangan di
15 | Kecamatan yang Jauh dari Dinas Kesehatan 06.02.07.2022
Kabupaten Natuna
16 | Pelaporan Ketenagaan 06.02.08.2022
Penerbitan Surat Izin Praktek (SIP) Dokter Umum,
17 dokter Gigi dan Dokter Spesialis 06.02.09.2022
18 | Pembuatan Rekomendasi Tugas Belajar 06.02.10.2022
19 | Pembinaan dan Pelaporan Kesehatan Ibu 06.03.01.2022
20 | Pembinaan dan Pelaporan Kesehatan Anak 06.03.02.2022
21 | Pembinaan dan Pelaporan Kesehatan Lanjut Usia 06.03.03.2022
Pembinaan dan Pelaporan Peduli Kesehatan
22 Remaja (PKPR) 06.03.04.2022
Pembinaan dan Pelaporan Kesehatan Kesehatan
23 Ibu dan Anak (KIA) 06.03.05.2022
24 | Rumah Tunggu Kelahiran (RTK) 06.03.06.2022
25 | Pertemuan PWS KIA 06.03.07.2022
26 | Pembinaan dan Pelaporan Pelaporan KESGA 06.03.08.2022
27 | Pembuatan Jinggle Kesehatan Melalui Media Radio 06.03.09.2022
28 | Publikasi Penyuluhan Melalui Radio 06.03.10.2022
29 | Pembuatan dan Penyebaran Buletin 06.03.11.2022
30 | Sosialisasi KTR di Sekolah 06.03.12.2022
31 | Penyusunan Profil Promkes 06.03.13.2022
32 | Penyegaran Kader Pemberdayaan 06.03.14.2022
33 | Penilaian Pelaksanaan PHBS RT Terbaik 06.03.15.2022
34 Penyelesauan Administrasi Keuangan Terhadap 06.03.16.2022
Media Cetak
35 | Pertemuan Peningkatan Kapasitas Tenaga Promkes 06.03.17.2022




No Judul SOP Nomor

36 | Penyusunan Program Kerja Tahunan 06.03.18.2022
37 | Pemeriksaan dan Pembinaan TPM 06.03.19.2022
38 | Pelaksanaan STBM 06.03.20.2022
39 | Pemeriksaan dan Pengujian Kualitas Air 06.03.21.2022
40 | Rekomendasi Laik Sehat 06.03.22.2022
41 | Pembuatan Buku Pedoman Pelaksanaan Imunisasi 06.04.01.2022
42 | Pengelolaan Vaksin 06.04.02.2022
43 | Pelaksanaan Kegiatan MBS (Mass Blood Survey) 06.04.03.2022
44 | Pembinaan dan Pelaporan KESWA 06.04.04.2022
45 | Pembinaan dan Pelaporan Kesehatan Indra 06.04.05.2022

Dinas Pemuda dan Olahraga

Persiapan Seleksi Paskibra Tingkat Kabupaten

1 07.01.01.2022
Natuna

o Pelaksanaan Seleksi Paskibra Tingkat Kabupaten 07.01.02.2022
Natuna

3 Penglrlrpan Peserta S§leks1 Paskibra Tingkat 07.01.03.2022
Provinsi Kepulauan Riau

4 | Rekomendasi Kegiatan Pemuda 07.01.04.2022

S5 | Rapat Koordinasi Organisasi Kepemudaan 07.01.05.2022

6 | Pelayanan Permohonan Bantuan 07.01.06.2022

7 | Pelaksanaan Hibah Kepemudaan 07.01.07.2022

8 | Rapat Koordinasi Organisasi Keolahragaan 07.02.01.2022

9 | Rekomendasi Penyelenggaraan Kegiatan Olahraga 07.02.02.2022

10 Persiapan Seleksi POPDA Tingkat Kabupaten 07.02.03.2022
Natuna

11 Pelaksanaan Seleksi POPDA Tingkat Kabupaten 07.02.04.2022
Natuna

12 Pgnglrlman POPDA Tingkat Provinsi Kepulauan 07.02.05.2022
Riau

13 Persiapan Seleksi PORPROV Tingkat Kabupaten 07.02.06.2022
Natuna

14 Pelaksanaan Seleksi PORPROV Tingkat Kabupaten 07.02.07.2022
Natuna

15 Pgnglrlman PORPROYV Tingkat Provinsi Kepulauan 07.02.08.2022
Riau

16 Prosedur Ijin Pemakaian Sarana dan Prasarana 07.02.09.2022
Olahraga

17 Pembuatan Rekomendasi Bagi Atlit, Pelatih dan 07.02.10.2022

Wasit/Juri Olahraga




No Judul SOP Nomor

18 Pe.laksanaan Kompetisi Olahraga Tingkat Pelajar 07.02.11.2022
(Single event)

19 | Pelaksanaan Hibah Keolahragaan 07.02.12.2022

20 Penyelenggaraan Pelatihan Organisasi dan Tenaga 07.02.13.2022

Keolahragaan

Dinas Pariwisata

1 | Identifikasi Data Promosi Pariwisata 08.01.01.2022
2 | Penerjemah 08.01.02.2022
3 | Pengembangan Kerja Sama 08.01.03.2022
4 | Pengumpul Data dan Informasi 08.01.04.2022
S | Penyebaran Bahan Promosi 08.01.05.2022
6 | Penyiapan Bahan Promosi 08.01.06.2022
7 | Analisa Pasar Pariwisata 08.01.07.2022
8 | Pelaksanaan Pameran 08.01.08.2022
9 | Penataan Stand Pameran 08.01.09.2022
10 | Pengumpulan Bahan Pameran 08.01.10.2022
11 | Penyusunan Laporan Tahunan 08.01.11.2022
12 | Rakor 08.01.12.2022
13 tlj:;r];l;isrilse;)r; ;if;iz(i:p pelaku usaha ekonomi kreatif 08.02.01.2022
14 Eg??@?;ifzr;iaéa}{a& Pl;enmgkatan Kapasitas SDM 08.02.02.2022
15 | Pengembangan Industri Pariwisata 08.03.01.2022
16 | Pengembangan Destinasi Pariwisata 08.03.02.2022

Dinas Sosial

Pemberian Alat bantu Fisik kepada Penyandang

1 Disabilitas 09.01.01.2022
2 | Penanganan Terhadap Orang Terlantar 09.01.02.2022
3 | Pendampingan dan perlindungan Sosial Bagi ABH 09.01.03.2022
4 | Rekomendasi Pengangkatan Anak (ADOPSI) 09.01.04.2022
S | Pengiriman Disabilitas Mental (ODGJ) ke RSU 09.01.05.2022
6 Pengajugn Bantuan Sosial Korban Bencana Alam 09.01.06.2022
dan Sosial
Pendataan dan Identifikasi Lokasi serta
7 Inventarisasi Korban bencana Alam dan Sosial 09.01.07.2022
8 | Pelayanan Izin lembaga Kesejahteraan Sosial (LKS) 09.02.01.2022




No Judul SOP Nomor

9 Pelayanan Rekomendasi Undian gratis Berhadiah 09.02.02.2022
(UGB)

10 Pelayanan Rekomendasi pengumpulan atau 09.02.03.2022

Barang (PUB)

Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, Pengendalian
Penduduk dan Keluarga Berencana

Pengaduan Hotline Puspaga

10.01.01.2022

2 | Pengaduan Datang Langsung (Offline) Puspaga 10.01.02.2022
3 | Ruyjukan Puspaga 10.01.03.2022
4 | Pengelolaan Sarana Dan Prasarana Puspaga 10.01.04.2022
S | Penjangkauan Puspaga 10.01.05.2022
6 Pengarsipan Surat Masuk Dan Surat Keluar 10.01.06.2022
Puspaga
7 | Pelayanan BKB 10.02.01.2022
8 | Pelayanan BKL 10.02.02.2022
9 | Pelayanan BKR 10.02.03.2022
10 | Pelayanan PIK-R 10.02.04.2022
11 | Pelayanan PPKS 10.02.05.2022
12 | Pelayanan UPPKS 10.02.06.2022
13 Permintaan Alat., Obat Kontrasepsi Dan Non Alat, 10.02.07.2022
Alat Kontrasepsi
14 Penerimaan Alat,. Obat Kontrasepsi Dan Non Alat, 10.02.08.2022
Obat Kontrasepsi
Penyimpanan Alat, Obat Kontrasepsi Dan Non
15 Alat, Obat Kontrasepsi 10.02.09.2022
16 Pelaporan Alat, Qbat Kontrasepsi Dan Non Alat, 10.02.10.2022
Obat Kontrasepsi
Pendistribusian Alat, Obat Dan Kontrasepsi Dan
17 Non Alat, Obat Kontrasepsi 10.02.11.2022
18 Mor.u.torlng Klinik Keluarga Berencana Berencana/ 10.02.12.2022
Fasilitas Kesehatan Keluarga Berencana
19 | Pencatatan Dan Pelaporan Pelayanan Kontrasepsi 10.02.13.2022
20 Penerimaan Alat,. Obat Kontrasepsi Dan Non Alat, 10.02.14.2022
Obat Kontrasepsi
Penyimpanan Alat, Obat Kontrasepsi Dan Non
21 Alat, Obat Kontrasepsi 10.02.15.2022
22 | Penanganan Pengaduan 10.03.01.2022
23 | Konseling Psikologi 10.03.02.2022




No Judul SOP Nomor

24 | Layanan Shelter 10.03.03.2022
25 | Home Visit 10.03.04.2022
26 | Konsultasi Hukum 10.03.05.2022
27 | Mediasi 10.03.06.2022
28 | Pendampingan Hukum 10.03.07.2022
29 | Pemulangan Keluarga dari Shelter 10.03.08.2022
30 | Rehabilitasi Sosial 10.03.09.2022
31 | Ruyjukan Pelayanan Kesehatan 10.03.10.2022
32 | Penjangkauan Korban KKA 10.03.11.2022
33 | Pengelolaan Kasus 10.03.12.2022

Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil

1

Kartu Keluarga

11.01.01.2022

2 | Kartu Tanda Penduduk Elektronik (KTP-el) 11.01.02.2022
3 | Kartu Identitas Anak 11.01.03.2022
4 | Surat Keterangan Tempat Tinggal (SKTT) 11.01.04.2022
S | Surat Keterangan Pindah datang 11.01.05.2022
6 | Surat Keterangan Pindah 11.01.06.2022
7 | Surat Keterangan Kependudukan 11.01.07.2022
8 | Surat Keterangan Penduduk non Permanen 11.01.08.2022
9 | Akta Kelahiran 11.02.01.2022
10 | Akta Kematian 11.02.02.2022
11 | Akta Perkawinan 11.02.03.2022
12 | Akta Perceraian 11.02.04.2022
13 | Akta Pengangkatan Anak 11.02.05.2022
14 | Akta Pengakuan Anak 11.02.06.2022
15 | Akta Pengesahan Anak 11.02.07.2022
16 | Akta Perubahan 11.02.08.2022
17 | Akta Kutipan Kedua 11.02.09.2022
18 | Perubahan Kewarganegaraan 11.02.10.2022
19 | Akta Kelahiran Umum 1 Jam Aja (Three in One) 11.03.01.2022
20 PAK MALAW (Pembuatan Akta Kematian Melalui 11.03.02.2022

Layanan Whats App)

N
—

Akta Kelahiran Onine

11.03.03.2022




No Judul SOP Nomor

22 | Kartu Identitas Anak (KIA) Three in One 11.03.04.2022
23 | Kartu Keluarga (Three in One) 11.03.05.2022
24 | Salam Tiga Puluh Menit Jadi (STMJ) 11.03.06.2022
25 | Terlambat Layanan Diantar (TERLANTAR) 11.03.07.2022
26 | Permintaan Data Kependudukan 11.03.08.2022
27 | Back Up data base SIAK 11.03.09.2022
28 | Persiapan Layanan SIAK 11.03.10.2022
29 gzﬁiﬁilgjzildi?M Pelayanan, Pengelolaan Sarpras 11.03.11.2022
30 Eigizlggggkiica pelaporan data SIAK 11.03.12.2022
31 | Pengolahan sarana dan prasana SIAK 11.03.13.2022
32 | Monitoring dan Evaluasi SDM dan Jaringan 11.03.14.2022
33 | Manajemen User SIAK 11.03.15.2022
34 | Penanganan Pengaduan Masyarakat 11.03.16.2022
35 | Konsultasi 11.03.17.2022
36 | Inovasi Pelayanan 11.03.18.2022
37 i/[e;?s};,l;z}?j? Laporan Survey Kepuasan 11.03.19.2022
38 | Penyusunan Survey Persepsi Korupsi 11.03.20.2022

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

1

Meningkatkan Peran Serta Aparatur BPD dalam
Penguatan Pemerintahan Desa

12.01.01.2022

2 | Pembinaan PKK 12.01.02.2022
3 | Pembinaan Posyandu 12.01.03.2022
4 | Prosedur Pembinaan BKAD 12.02.01.2022
S5 | Pelaksanaan Gelar Teknologi Tepat Guna 12.03.01.2022
6 | Lomba Desa dan Kelurahan 12.03.02.2022
7 | Penyusunan Profil Desa dan Kelurahan 12.03.03.2022

Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi Dan Usaha

Mikro

1

Pendirian Koperasi

13.01.01.2022

Pembentukan Koperasi

13.01.02.2022

Surat Teguran RAT Koperasi

13.01.03.2022

Perubahan Anggaran Dasar Koperasi

13.01.04.2022

g | A~ W N

Penumbuhan Wirausaha Baru

13.01.05.2022




No Judul SOP Nomor
Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan Tugas di

6 Seksi Usaha Mikro 13.01.06.2022
Pengembangan dan Pemanfaatan TTG 13.01.07.2022
Permodalan Usaha bagi Pelaku UMKM 13.01.08.2022
Pembinaan dan Pengawasan Usaha Mikro 13.01.09.2022

10 | Pelaksanaan Undangan RAT 13.01.10.2022

11 | Pengawasan Koperasi 13.01.11.2022

12 | Pembubaran Koperasi 13.01.12.2022

13 | Pedoman Pembagian Tugas Pengawasan 13.02.01.2022

14 Regulasi Alur dan Pedoman Distribusi Bahan- 13.02.02.2022
Bahan Pokok

15 | Regulasi Kerjasama dan Batuan Operasi Pasar 13.02.03.2022

16 | Penyusunan Laporan Evaluasi Kegiatan 13.02.04.2022

17 Penyusunan Kebijakan Teknis dan Pembinaan . 13.02.05.2022
Pengawasan Perdagangan Dalam dan Luar Negeri

18 Pelaksanaan P§nggwasan dan Kontrol Usaha 13.02.06.2022
Perdagangan di setiap Kecamatan

19 Koordinasi Kerjasama dengan Pihak Terkait dan 13.02.07.2022
pelaku Usaha Perdagangan

20 | Evaluasi Pelaksanaan Tugas 13.02.08.2022

21 Pelaksanaan Pengaturan Bimbingan Perlindungan 13.02.09.2022
Konsumen

29 Pergmusan dan Pelaksanaan Kebijakan 13.02.10.2022
Perlindungan Konsumen

93 Perumusan Pelaksanaan Pengawasan Barang dan 13.02.11.2022
Jasa

24 Pelaksanaan Bimbingan Teknis Pembmaanan 13.02.12.2022
Pengembangan Sarana Produksi
Perumusan dan Pelaksanaan Penyiapan Sarana

25 | dan Prasarana Peningkatan Mutu Hasil Produksi 13.02.13.2022
Penerapan secara Mutu

26 Penyusu.nan Rencana Kerja Bina Sarana dan 13.02.14.2022
Produksi

07 Perumusan Kejbuakan Te'l.ims Pengembangan 13.02.15.2022
Usaha Industri dan Kerajinan

08 Penyiapan Bahan Pembinaan dan Pengembangan 13.02.16.2022
usaha Industri

29 Pelaksa}naan Pgndataan <.i.an Laporan Produksi 13.02.17.2022
Usaha industri dan Kerajinan

30 Pelaksanaan Bimbingan peningkatan Mutu Usaha 13.02.18.2022

Industri dan Kerajinan




No Judul SOP Nomor

31 | Dana Bergulir 13.03.01.2022
32 | Penyusunan Perbup dan Juknis Permodalan 13.03.02.2022
33 | Pelayanan Kantor 13.03.03.2022
34 | Pelayanan Tempat Sidang Tera 13.03.04.2022
35 | Pelayanan di Tempat Pakai UTTP dan/atau BDKT 13.03.05.2022

Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi

1

Penyusunan Program

14.01.01.2022

2 | Pelaksanaan Pelatihan Tenaga Kerja 14.01.02.2022
Penyusunan Program Kerja Dalam Penyiapan

3 Modul, Sarana dan Prasarana Pelatihan 14.01.03.2022
Penyebarluasan Informasi Pasar Kerja 14.01.04.2022
Penyusunan Rencana Kerja 14.01.05.2022

6 | Perumusan Kebijakan Teknis 14.01.06.2022

7 Pembu.atan'Kartu Tanda Bukti Pendaftaran 14.01.07.2022
Pencari Kerja
Pengadministrasian Surat Masuk Lingkup

8 | Penempatan dan Pengembangan Kawasan 14.02.01.2022
Transmigrasi
Pembuatan Surat Pengantar Persyaratan

9 | Pendaftaran Kuliah Program Penerimaan Siswa 14.02.02.2022
Berprestasi di Kawasan Transmigrasi
Sosialisasi Program Pengembangan Kawasan

10 | Transmigrasi di Kawasan Transmigrasi dan 14.02.03.2022
Sekitarnya

11 Pengadministrasian Surat Keluar. L1ngkup 14.02.04.2022
Pengembangan Kawasan Transmigrasi
Pembuatan Surat Keterangan [jin Pelaksanaan

12 | Transmigrasi (IPT) untuk Penanaman Modal Bagi 14.02.05.2022
Badan Usaha
Penyusunan Naskah Kerjasama Antar Daerah

13 | untuk Penempatan Transmigrasi dan Kerja Sama 14.02.06.2022
Lainnya Urusan Ketransmigrasian.
Pelayanan Fasilitasi Pengurusan Usulan

14 Penerbitan Hak Atas Tanah Transmigran 14.02.07.2022

17 Pelaksanaan Survei Identifikasi Lapangan dan 14.02.10.2022
Pengolahan Data

18 | Penyusunan Program 14.02.11.2022

19 | Perumusan Kebijakan Teknis 14.02.12.2022

20 Perencanaan Penetapan Upah Minimum 14.02.13.2022

Kabupaten




No Judul SOP Nomor

21 | Pelaksanaan Survey Kebutuhan Hidup Layak 14.02.14.2022
Penerbitan Surat Keterangan Pengajuan Klaim

23 BPJS Ketenagakerjaan 14.02.16.2022

24 | Penerbitan Surat Tanda Bukti Lapor Perusahaan 14.02.17.2022

26 Program Pelaksanaan Survei Identifikasi Lapangan 14.02.19.2022

dan Pengolahan Data

Dinas Komunikasi dan Informasi

Sistem Pengelolaan Pelayanan Pengaduan Publik

1 | Nasional (SP4N LAPORY) 15.01.01.2022

o Pengelolaan Pelayanan Informasi dan Dokumentasi 15.01.02.2022
(PPID)

3 | Publikasi Kerjasama Media 15.01.03.2022
Penyediaan Akses Internet OPD, Kel/Desa,

4 Puskesmas, Sekolah dan Fasilitas Umum 15.02.01.2022

5 Penyedlaag Tower BTS sebagai Sarana 15.02.02.2022
Telekomunikasi

6 | Pembuatan Sub Domain 15.02.03.2022

7 | Pembuatan E-Mail 15.02.04.2022

Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang

Permintaan Dan Informasi Perencanaan Tata

1 16.01.01.2022
Ruang

2 | Fasilitasi Perizinan Pemanfaatan Tata Ruang 16.01.02.2022
Bidang Penataan Ruang 16.01.03.2022

4 Penanganan Pengaduan Dan Informasi Indikasi 16.01.04.2022
Pelanggaran Pemanfaatan Ruang

5 | Pengawasan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 16.01.05.2022

6 | Peninjauan / Survei Lapangan 16.01.06.2022

7 iieiaksanaan Pemeliharaan Jaringan Sumber Daya 16.02.01.2022

8 | Monitoring Dan Evaluasi Sumber Daya Air 16.02.02.2022

9 | Fasilitasi Perizinan Pemanfaatan Sumber Daya Air 16.02.03.2022
Penerbitan surat pemenuhan standar teknis dan

10 | perhitungan restribusi dalam rangka penerbitan 16.03.01.2022
Persetujuan Banguunan Gedung (PBG)

11 | Penerbitan sertifikat laik fungsi (SLF) 16.03.02.2022

UPT Pengelolaan Air Limbah Domestik

12 | Penyedotan Lumpur Tinja 16.04.01.2022
13 | Pengangkatan dan Pembuangan Lumpur Tinja 16.04.02.2022
14 | Pengelolaan Retribusi Air Limbah Domestik 16.04.03.2022




No Judul SOP Nomor

15 | Pengoperasian Truk Sedot Tinja 16.04.04.2022
16 | Pengelolaan Data Lapangan 16.04.05.2022
17 | Pelayanan Permintaan Penyedotan Tangki Septik 16.04.06.2022

Dinas Perumahan Rakyat, Kawasan Permukiman dan Pertanahan

1

Pengurusan Sertifikat Tanah Pemda

17.01.01.2022

2

Tata Cara Pemeriksaan Lapangan Bersama (LPB)
Field Engineering Bidang Permukiman

17.02.01.2022

3

Penandatanganan Kontrak Bidang Kawasan
Permukiman

17.02.02.2022

Dinas Perhubungan

1

Pengawasan dan Pengendalian Arus Lalu Lintas
Pada Kegiatan Tertentu

18.01.01.2022

2 | Rekomendasi Izin Trayek 18.01.02.2022

3 Rekomendasi Penetapan Jenis dan Fungsi 18.01.03.2022
Kendaraan

4 | Uji Berkala Kendaraan Bermotor 18.01.04.2022

5 Pengurusan Izin Bongkar/Muat Barang di 18.02.01.2022
Pelabuhan

6 | Pengurusan Rekomendasi Izin Trayek Laut Lokal 18.02.02.2022

7 | Pengawasan Aktifitas Bongkar Muat 18.02.03.2022

8 | Tagihan Jasa Tambat Kapal 18.02.04.2022

Dinas Ketahanan Pangan dan Pertanian

1

Analisis Kerawanan Pangan dan Sistem
Kewaspadaan Pangan dan Gizi (SKPG);

19.01.01.2022

Analisis Ketersediaan Neraca Bahan Makanan

2 (NBM); 19.01.02.2022

3 Penyaluran Cadangan Pangan Pemerintah (CPP) 19.01.03.2022
versi Bottom Up;

4 Penyaluran Cadangan Pangan Pemerintah (CPP) 19.01.04.2022
versi Top Down;

S5 | Pembangunan Lumbung Pangan Masyarakat; 19.01.05.2022

6 | Pembinaan Lumbung Pangan Masyarakat; 19.01.06.2022
Pelaksanaan Kegiatan Rumah Pangan Lestari

7 (Pekarangan Pangan Lestari (P2L); 19.01.07.2022
Pembuatan SK Peserta Lomba Makanan Beragam,

8 Bergizi, Seimbang dan Aman (B2SA); 19.01.08.2022

9 Pelaksanaan CPCL Pekarangan Pangan Lestari 19.01.09.2022

(P2L);




No Judul SOP Nomor
RKKA Kelompok CPCL Pekarangan Pangan Lestari

10 (P2L) APBN 19.01.10.2022

11 Surat Pengantar Penangkar Benih/Bibit 19.02.01.2022
Perkebunan

12 Surat Keterangan Membawa Tanaman dan Hasil 19.02.02.2022
Perkebunan

13 Distribusi Bibit Tanaman Perkebunan (Karet, 19.02.03.2022
Cengkeh dan Kelapa)

14 | Distribusi Benih Kebun Induk (Karet dan Cengkeh) 19.02.04.2022

15 | Tanda Daftar Usaha Tanaman Pangan 19.03.01.2022

16 | Tanda Daftar Usaha Budidaya Hortikultura 19.03.02.2022

17 Surat Keterangan Kesehatan Hewan dan 19.04.01.2022
Pengeluaran Hewan

18 | Surat Keterangan Kesehatan Hewan 19.04.02.2022

19 Surat Keterangan Pengeluaran Produk dan Pangan 19.04.03.2022
Asal Hewan

20 Surat Keterangan Pemasukan Produk dan Pangan 19.04.04.2022
Asal Hewan

21 | Surat Keterangan Pemasukan Ternak 19.04.05.2022

22 | Pemeriksaan dan Pengobatan Hewan 19.04.06.2022

23 | Inseminasi Buatan (IB), PKB dan ATR 19.04.07.2022

24 | Jasa Pelayanan Alat Mesin Pertanian (Alsintan) 19.05.01.2022

25 | Pembentukan Kelembagaan Petani 19.05.02.2022

Dinas Perikanan

1

Pengurusan Pendaftaran Kelompok Pelaku Usaha
Kelautan dan Perikanan

20.01.01.2022

Penerbitan Surat Keterangan Permodalan Usaha

2 20.01.02.2022
Nelayan
3 Pembua‘Fal_'l Sur.at Rekomendasi BBM Solar 20.01.03.2022
Bersubsidi Bagi Nelayan
Pengurusan Pendaftaran Identitas Pelaku Usaha
4 Kelautan dan Perikanan (KUSUKA) 20.01.04.2022
S | Pengumpulan Data Produksi Perikanan Tangkap 20.01.05.2022
6 Pelaksanaan Pepyajlgn Data Pengolahan dan 20.02.01.2022
Pemasaran Hasil Perikanan
7 Penerbitan Surat Rekomer_lda51 _Permodalan Usaha 20.02.02.2022
Kelompok Pemasaran Hasil Perikanan
Penerbitan Surat Rekomendasi Sertifikat
8 Kelayakan Pengolahan (SKP) 20.02.03.2022
9 | Penerbitan Surat Keterangan Asal Segar 20.02.04.2022




No Judul SOP Nomor

10 Pengrbltan Sqrat Rekomendasi Permodalan Usaha 20.03.01.2022
Budidaya Perikanan

11 | Pembuatan Surat Keterangan Pembudidaya lkan 20.03.02.2022

12 Pengendalian Lingkungan Budidaya dan 20.03.03.2022
Kesehatan Tkan

13 | Pengumpulan Data Perikanan Budidaya 20.03.04.2022
Fasilitasi Pendaftaran Kartu Pelaku Usaha

14 Kelautan dan Perikanan (KUSUKA) Budi daya 20.03.05.2022

15 | Pengendalian Hama dan Penyakit Ikan 20.03.06.2022

16 Baqtuan Sarana dan Prasarana Pembudidaya Ikan 20.03.07.2022
Kecil

17 | Penerbitan Surat Keterangan Asal Ikan Ekspor 20.03.08.2022

UPT Balai Benih Ikan

18 | Monitoring Kesehatan Ikan 20.04.01.2022
19 | Penyaluran Benih Ikan 20.04.02.2022
20 | Pelayanan Penyediaan Benih 20.04.03.2022
21 | Pendampingan Pemijahan Ikan 20.04.04.2022
22 | Pengawasan Pembudidayaan Ikan 20.04.05.2022

Dinas Lingkungan Hidup

1

Pembuatan dan Pelaksanaan KLHS untuk KRP
yang berpotensi menimbulkan dampak/ resiko
lingkungan hidup

21.01.01.2022

Fasilitas Pemenuhan ketentuan dan Kewajiban izin

2 Lingkungan dan/atau izin PPLH 21.01.02.2022
Pengawasan usaha dan/atau kegiatan yang izin

3 | lingkungan hidup, izin PPLH diterbitkan oleh 21.01.03.2022
Pemerintah Daerah Kota /Kota

4 Koordinasi dan Sinkronisasi penghentian sumber 91.02.01.2022
pencemaran

5 Koord}pa313 sinkronisasi dan pelaksanaan 91.02.02.2022
rehabilitasi
Pemberian informasi peringatan pencemaran

6 | dan/atau kerusakan lingkungan hidup pada 21.02.03.2022
masyarakat
Penanganan Sampah dengan melakukan

7 pemilihan, pengumpulan, pengangkutan 91.03.01.2022

pengelohandan pemrosesan akhir sampah di
TPA/TPST/ SPA kabupaten/kota




No Judul SOP Nomor
Penilaian Kinerja Masyarkat/Lembaga
Masyarakat/ Dunia Usaha/ Dynia
8 | Pendidikan/Filantropi dalam Perlindungan dan 21.03.02.2022
Pengelolaan dalam Perlindungan dan Pengelolaan
Lingkungan Hidup
9 Fasilitasi Pemakaian Lokasi Ruang Terbuka Hijau 91.03.03.2022

(RTH) Kawasan Pantai Piwang

Dinas Perpustakaan dan Arsip

1 | Pengelolaan Arsip Statis 22.01.01.2022
2 | Penyerahan Arsip Statis 22.01.02.2022
3 | Pemberkasan dan Penyimpanan Arsip Aktif 22.01.03.2022
4 | Peminjaman dan Pengembalian Arsip Statis 22.01.04.2022
S | Penataan dan Penyimpanan Arsip Inaktif 22.01.05.2022
6 ii:i%t?;l;lkﬁrfsip Tidak Teratur dan Penyimpanan 92 01.06.2022
7 | Pemusnahan Arsip 22.01.07.2022
8 | Layanan Keanggotaan 22.02.01.2022
9 | Kerja Sama Perpustakaan 22.02.02.2022
10 | Layanan Surat Keterangan Bebas Pustaka 22.02.03.2022
11 | Pengolahan Bahan Pustaka 22.02.04.2022
12 | Perawatan dan Pelestarian Bahan Pustaka 22.02.05.2022
13 | Layanan Perpustakaan Keliling 22.02.06.2022
14 | Layanan Sirkulasi 22.02.07.2022
15 | Layanan Lemari Locker (Penitipan Tas/Barang) 22.02.08.2022
16 | Shelving Buku 22.02.09.2022
17 iilcag;asng:tzﬁ)r;;msan OPAC (Online Public 99.02.10.2022
18 | Layanan Baca di tempat (Referensi) 22.02.11.2022
19 | Layanan Kunjungan Resmi Perpustakaan 22.02.12.2022
20 | Pelaksanaan Kegiatan Wisata Pustaka 22.02.13.2022
21 | Layanan Internet 22.02.14.2022

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu

1

Penyusunan Deregulasi/kebijakan Penanaman
Modal

23.01.01.2022

2

Pelaksanaan Kegiatan Promosi Penanaman Modal

23.01.02.2022




No Judul SOP Nomor
3 | Penyediaan Peta Potensi dan Peluang Usaha 23.01.03.2022
o | Boalaast Pelakoanaan Pemberan Pasiias sl | 53,01,04.2022
S5 | Pembinaan Pelaksanaan Penanaman Modal 23.01.05.2022
6 | Pemantauan Pelaksanaan Penanaman Modal 23.01.06.2022
7 | Pengawasan Pelaksanaan Penanaman Modal 23.01.07.2022
8 | Nomor Induk Berusaha (NIB) 23.02.01.2022
9 | Sertifikat Standar (SS) 23.02.02.2022
10 | Izin 23.02.03.2022
11 EZZ?:?;BBSI&I}?%};SL untuk Menunjang Kegiatan 93.02.04.2022
12 Ezr:fl‘;u(j;%répKR?sesuaian Kegiatan Pemanfaatan 93.02.05.2022
13 iﬁlrgal‘{tuliegp;fﬁilr& ICI){elayakan /Ketidaklayakan 03.02.06.2022
14 | Persetujan Bangunan Gedung (PBG) 23.02.07.2022
15 | Surat Izin Praktik Perawat (SIPP) 23.02.08.2022
16 | Surat Izin Praktik Bidan (SIPB) 23.02.09.2022
17 | Surat Izin Praktik (SIP) Dokter/ Dokter Gigi 23.02.10.2022
18 | Surat Izin Kerja Perawat Anestesi (SIKPA) 23.02.11.2022
19 | Surat Izin Praktik Penata Anestesi (SIPPA) 23.02.12.2022
20 | Surat Izin Praktik Fisioterapis (SIPF) 23.02.13.2022
21 | Surat Izin Kerja Fisioterapis (SIKF) 23.02.14.2022
22 | Surat Izin Praktek Apoteker (SIPA) 23.02.15.2022
23 (SSI;;?[EF Ié)m Praktik Tenaga Teknis Kefarmasian 93.02.16.2022
24 | Surat Izin Praktik Terapis Gigi dan Mulut (SIPTGM) 23.02.17.2022
25 | Surat Izin Kerja Perekam Medis (SIKPM) 23.02.18.2022
26 | Surat Izin Kerja Radiografer (SIKR) 23.02.19.2022
27 | Surat Izin Kerja Tenaga Gigi (SIKTGz) 23.02.20.2022
28 | Surat Izin Paktik Tenaga Gigi (SIPTGz) 23.02.21.2022
29 | Surat Izin Kerja Tenaga Sanitarian (SIKTS) 23.02.22.2022
30 | Surat Izin Praktik Elektromedik (SIP-E) 23.02.23.2022
31 Surat Izin Praktik Ahli Teknologi Laboratorium 93.02.24.2022

Medik (SIPATLM)




No Judul SOP Nomor

32 | Surat Izin Kerja Refraksionis Optisien (SIKRO) 23.02.25.2022
33 | Surat Izin Kerja Optometris (SIKO) 23.02.26.2022
34 | Surat Izin Praktik Refraksionis Optisien (SIPRO) 23.02.27.2022
35 | Surat Izin Praktik Optometris (SIPO) 23.02.28.2022
36 | Surat Izin Tukang Gigi (SITG) 23.02.29.2022
37 | Surat Izin Operasional Rumah Sakit (SIORS) 23.02.30.2022
38 | Surat Izin Operasional Klinik (SIOK) 23.02.31.2022
39 | Sertifikat Standar Toko Obat (SSTO) 23.02.32.2022
40 | Sertifikat Standar Apotik (SSA) 23.02.33.2022
41 | Izin Reklame 23.02.34.2022
49 gitﬁlég;enanggung Jawab Teknis Badan Usaha 03.02.35.2022
43 ﬁsﬁéiegg?sg)n Pengesahan Peraturan 93.02.36.2022
44 lsggi‘sa;rléeel})(gic{ulgs)an Pendaftaran Perjanjian Kerja 93.02.37.2022
45 | Izin Pendirian / Operasional Pendidikan Formal 23.02.38.2022
46 ;z;?nli’;elndirian / Operasional Pendidikan Non 93.02.39.2022
47 | Surat Izin Operasional Puskesmas 23.02.40.2022
48 1832;3‘; 6Il{hee}l)utusan Pencabutan Izin/Perizinan 03.02.41.2022
49 | Konsultasi 23.02.42.2022
50 | Pengaduan 23.02.43.2022
51 | Survei Kepuasan Masyarakat 23.02.44.2022
50 ’é‘?éia}d‘lc{angan elektronik (TTE) pada Aplikasi 93.02.45.2022
53 | Insentif Investasi 23.02.46.2022

Dinas Pemadam Kebakaran dan Penyelamatan

1

Piket Jaga Operasi Pengendalian dan Pemadam
Kebakaran

24.01.01.2022

Operasi Pengendalian dan Pemadam Kebakaran

24.01.02.2022

Penyelamatan dan Evakuasi

24.01.03.2022

Penanganan bahan Berbahaya dan Beracun

24.01.04.2022

g |~ | W | N

Investigasi Kebakaran

24.01.05.2022




No Judul SOP Nomor
6 | Pemeliharaan Kendaraan Mobil Pemadam 24.02.01.2022
7 Pendataan Sarana dan Prasarana Proteksi 94.02.02.2022
Kebakaran
Pemanasan Mobil Pemadam Kebakaran 24.02.03.2022
9 | Pengecekan Sarpras Mobil Pemadam Kebakaran 24.02.04.2022
10 Ezlljl;lg;?;ndata Sarpras Mobil Pemadam 04.02.05.2022
11 | Sosialisasi Pencegahan Kebakaran Pada Usia Dini 24.04.01.2022
12 | Soialisas Pencegahan Kebekaran Pede
13 | Rekomendasi Surat Keterangan Layak Operasional 24.04.03.2022
14 | Permohonan Pelatihan Pemadam Kebakaran 24.04.04.2022
15 | Simulasi Kejadian Kebakaran 24.05.01.2022
16 | Orientasi Awal Aparatur Pemadam Kebakaran 24.05.02.2022
17 | Diklat Pemadam Kebakaran 24.05.03.2022
18 Eeer];lallalg?jrrll Mental dan Fisik Aparatur Pemadam 94.05.04.2022
19 | Pengawas Aparatur Dalam Piket Jaga 24.05.05.2022

Satuan Polisi Pamong Praja dan Perlindungan Masyarakat

1

Penetapan Anggota Satlinmas

25.01.01.2022

2 | Kegiatan Sosialisasi Linmas 25.01.02.2022

3 | Kegiatan Pembinaan dan Pelatihan Linmas 25.01.03.2022

4 Penanggulangan Ketertiban dan Ketentraman 05.02.01.2022
Masyarakat U/Perorangan
Penanganan Laporan Ketertiban dan Ketentraman

S Masyarakat U/Perorangan dan Kelompok 25.02.02.2022
Penanganan Unjuk Rasa dan Kerusuhan Massa 25.02.03.2022
Pengamanan Pejabat dan Orang-Orang Penting 25.02.04.2022

3 Pgngama.nan Tempat-tempat Penting/Rumah 95.02.05.2022
Dinas Pejabat

9 | Pengamanan Asset Daerah 25.02.06.2022
Pelayan Pengaduan Masyarakat Terhadap

10 | Penyimpangan Perilaku dan Tindakan Anggota 25.03.01.2022
Satpol PP

11 | Penertiban Penyakit Masyarakat 25.03.02.2022

12 | Operasi Non Yustisi 25.03.03.2022




No Judul SOP Nomor

13 Penertiban Jam dan Hari Kerja pada Pegawai dan 95.03.04.2022
PTT

14 | Penertiban Jam Belajar Bagi Pelajar 25.03.05.2022

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumberdaya Manusia

1 | Pengusulan Formasi CASN 26.01.01.2022
2 | Pelaksanaan Seleksi CASN 26.01.02.2022
3 | Pemberkasan NIP CASN 26.01.03.2022
4 | Penyelenggaraan Rapat Tim Penilai Kinerja PNS 26.01.04.2022
S | Pengusulan Pengisian Jabatan PNS 26.01.05.2022
6 | Pengangkatan PNS dalam Jabatan 26.01.06.2022
7 | Pengusulan Kenaikan Pangkat PNS 26.01.07.2022
8 | Penerbitan Keputusan Kenaikan Pangkat PNS 26.01.08.2022
9 | Pelayanan Mutasi Pindah Instansi Masuk 26.01.09.2022
10 | Pelayanan Mutasi Pindah Instansi Keluar 26.01.10.2022
11 | Pelayanan Mutasi Dalam Instansi 26.01.11.2022
12 | Pengusulan Masa Persiapan Pensiunan PNS 26.01.12.2022
13 Pene?bltan Keputusan Pemberian Masa Persiapan 26.01.13.2022
Pensiunan PNS
Pengusulan Pensiunan BUP dan Pensiunan
14 Janda/Duda PNS 26.01.14.2022
Penerbitan Keputusan Pemberian Pensiunan BUP
15 dan Pensiunan Janda/Duda PNS 26.01.15.2022
16 Pengt.ls.ulan Berkas Pencantuman Gelar 26.01.16.2022
Pendidikan
17 Penel.‘b.ltan Surat Keterangan Pencantuman Gelar 26.01.17.2022
Pendidikan
18 Pene_rb_ltan Surat Ketergngan dalam Pengurusan 26.01.18.2022
Administrasi Kepegawaian
19 Pengusulap Perbaikan Data/Dokumen 26.01.19.2022
Kepegawaian
Penerbitan Surat Keterangan
20 Klarifikas/Penyesalan Permasalahan Kepegawaian 26.01.20.2022
21 Penerbltar} Surat Keterangan Informasi 26.01.21.2022
Kepegawaian
22 | Penerbitan Surat Kenaikan Gaji Berkala PNS 26.01.22.2022




No Judul SOP Nomor

93 Pengusulan Peninjauan Masa Kerja/Masa Kerja 26.01.23.2022
Golongan PNS
Pengusulan Penerbitan Kartu Istri/ Kartu Suami

24 (KARIS/KARSU) 26.01.24.2022

25 | Pengusulan Penerbitan Kartu Pegawai (KARPEG) 26.01.25.2022
Pengusulan Kartu Tabungan Simpanan Pensiun

26 (TASPEN) 26.01.26.2022
Pengusulan Pengaktifan/Penonaktifan Peserta

27 Tabungan Perumahan Rakyat (TAPERA) 26.01.27.2022

28 | Layanan Konsultasi Pegawai 26.01.28.2022

29 | Layanan Konsultasi Pengembangan Karier Pegawai 26.02.01.2022

30 Layanan Tugas Belajar dengan Biaya Pemerintah 26.02.02.2022
Daerah

31 Lgyanan Tugas Belajar dengan Biaya Sponsor atau 26.02.03.2022
Pihak Ketiga

32 | Layanan Tugas Belajar dengan Biaya Mandiri 26.02.04.2022

33 Layane.m Konsultasi dan Konseling Jabatan 26.02.05.2022
Fungsional
Layanan Pelaksanaan Penilaian Kompetensi/

34 Potensi bagi ASN di Lingkup OPD 26.02.06.2022
Layanan Permohonan Bantuan Tenaga Assessor

35 SDM Aparatur yang disampaikan oleh pihak lain 26.02.07.2022
Layanan Pengembangan Kompetensi melalui

36 | Pelatihan Kepemimpinan Nasional Tk. II (PKN Tk. 26.02.08.2022
1)
Layanan Pengembangan Kompetensi melalui

37 Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA) 26.02.09.2022
Layanan Pengembangan Kompetensi melalui

38 Pelatihan Kepemimpinan Pengawas (PKP) 26.02.10.2022

39 Layapan Pengem_ban_gan Kompe‘Fen31 melalui 26.02.11.2022
Pelatihan Kepemimpinan Fungsional

40 Layapan Pengembangan Kompetensi melalui 26.02.12.2022
Pelatihan Teknis

41 Layanan Konsultasi Penyelesaian Sengketa Rumah 26.02.13.2022
Tangga

49 Laya}nan Pengurusan Izin Melakukan Perceraian 26.02.14.2022
Bagi PNS

43 Layanan Pengurusan Izin Beristri Lebih dari 1 26.02.15.2022
(Satu)

44 | Penyelenggaraan Pemeriksaan Terkait Disiplin PNS 26.02.16.2022




No Judul SOP Nomor

45 | Pelaksanaan Penjatuhan Hukuman Disiplin 26.02.17.2022
Layanan Pengurusan Surat Keterangan atau

46 Rekomendasi terkait Disiplin PNS 26.02.18.2022
Layanan Pengurusan Surat Izin Cuti bagi Pejabat

47 yang ditetapkan oleh PPK 26.02.19.2022

48 Layanan Pengurusan Tanda Kehormatan Satya 26.02.20.2022

Lancana Karyasatya

Badan Pengelola Keuangan dan Pendapatan Daerah

1 | Laporan Penagihan Bulanan 27.01.01.2022
2 | Penagihan Pajak Daerah 27.01.02.2022
3 | Laporan Penagihan Pajak Daerah 27.01.03.2022
4 | Permohonan Keberatan PBB 27.01.04.2022
S | Permohonan Atas Keberatan Pajak 27.01.05.2022
6 | Permohonan keberatan BPHTB 27.01.06.2022
7 | Denda PBB 27.01.07.2022
8 | Prosedur Pendaftaran Wajib Pajak 27.01.08.2022
9 | Prosedur Pendataan Pajak Daerah 27.01.09.2022
10 | Pemanfaatan BMD (Pinjam Pakai) 27.02.01.2022
11 | Pemeliharaan BMD 27.02.02.2022
12 | Pemindahtanganan BMD 27.02.03.2022
13 | Pemusnahan dan Penghapusan BMD 27.02.04.2022
14 | Penatausahaan 27.02.05.2022
15 | Pengamanan dan Pemeliharaan BMD 27.02.06.2022
16 | Dana Trasnfer 27.03.01.2022
17 | Penerbitan SP2D 27.03.02.2022
18 | Penggajian 27.03.03.2022
19 | Rekon Pajak 27.03.04.2022

Badan Perencanaan Penelitian Pembangunan Daerah

Penyusunan konsep Rumusan Kebijakan Teknis
Perencanaan dan Pengendalian Pembangunan
Daerah di Sub Bidang Perekonomian

28.01.01.2022

Penyusunan Rumusan Kebijakan, Pedoman dan
Petunjuk Teknis Sub Bidang Perekonomian

28.01.02.2022

Penyusunan Kerangka Acuan Kerja (KAK) Sub
Bidang SDA

28.01.03.2022




No

Judul SOP

Nomor

Penyusunan Konsep Rumusan Kebijakan Teknis
Perencanaan dan Pengendalian Pembangunan
Daerah di Sub Bidang SDA

28.01.04.2022

Pengonsepan Naskah Dinas Sesuai Sub Bidang
Pengembangan Wilayah dan Lingkungan Hidup

28.01.05.2022

Pendataan dan Inventarisasi di Bidang Tata
Ruang, Tata Guna Tanah dan Lingkungan Hidup

28.01.06.2022

Pengonsepan Naskah Dinas Sesuai Sub Bidang
Pengembangan Wilayah dan Lingkungan Hidup

28.01.07.2022

Usulan Hasil Musrenbang Kecamatan

28.02.01.2022

Membuat Laporan Tahunan Terhadap Pelaksanaan
Kegiatan Pembangunan Daerah. Baik yang Berasal
dari APBD, APBN Maupun Dana Pembangunan
Lainnya

28.02.02.2022

10

Mengumpul, Menyusun dan Menganalisa Data dan
Informasi Dalam Pelaksanaan Program
Pembangunan Daerah

28.02.03.2022

11

Melakukan Monitoring dan Evaluasi Kegiatan
Pembangunan Yang Dibiayai APBD dan Dana
Pembangunan Lainnya

28.02.04.2022

12

Melaksanakan Koordinasi Dengan SKPD Dalam
Penyusunan Pelaksanaan Program Kerja
Pembangunan

28.02.05.2022

13

Mengumpulkan, Mengolah dan Menggolongkan
Usulan Rencana Kerja Program Sesuai dengan
RPJMD (SOP Sinkronisasi Renja)

28.02.06.2022

14

Pendataan dan Inventarisasi di Bidang Tata
Ruang, Tata Guna Tanah dan Lingkungan Hidup

28.02.07.2022

15

Merumuskan Program Kerja Pembangunan Di
Bidang Dalitbang

28.03.01.2022

Badan Pengelola Perbatasan Daerah

1

Pelaksanaan Monitoring

29.01.01.2022

Pelaksanaan Koordinasi

29.01.02.2022

Pengumpulan Bahan Rencana Aksi

29.02.01.2022

Koordinasi Perencanaan

29.02.02.2022

Fasilitasi Perencanaan

29.02.03.2022

Pelaksanaan Pengawasan Kegiatan

29.03.01.2022

N OOl b~ W N

Koordinasi Dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan

29.03.02.2022




No Judul SOP Nomor
Badan Penanggulangan Bencana Daerah
1 | Penyusunan Laporan Kebutuhan Rehabilitasi 30.01.01.2022
2 | Penyusunan Laporan Kebutuhan Rekontruksi 30.01.02.2022
3 | Distribusi Logistik Penanggulangan Bencana 30.02.01.2022
4 Pengelolaan Data Logistik Penanggulangan 30.02.02.2022
Bencana
5 Pengelolaan Data Peralatan Penanggulangan 30.02.03.2022
Bencana
Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Pengumpulan dan Pengolahan data paguyuban,
ikatan, lembaga dan/atau organisasi
1 kesukuan/kedaerahan di wilayah Kabupaten 31.01.01.2022
Natuna
2 | Rekomendasi Penelitian 31.01.02.2022
Pengumpulan dan Pengolahan Data Tokoh Agama,
3 Tokoh Adat, Tokoh Masyarakat, Tokoh Pemuda 31.01.03.2022
Pengumpulan dan Pengolahan Data Rumah
4 Ibadah, Penganut Agama Aliran Sesat dan TPU 31.01.04.2022
S | Pengumpulan dan Pengolahan Data Sembako 31.01.05.2022
Monitoring Peristiwa/kejadian
6 IDPOLEKSOSBUDHANKAM Kabupaten Natuna 31.02.01.2022
7 Laporan Bulanan IDPOLEKSOSBUDHANKAM 31.02.02.2022
Kabupaten Natuna
8 | Pengumpulan dan Pengolahan Data Konflik 31.02.03.2022
9 Permintaan pen§rb1tgp SPP dan SPM Bantuan 31.03.01.2022
Keuangan Partai Politik
10 Per}e.rbltan Surat Keterangan Keberadaan Partai 31.03.02.2022
Politik dan Ormas
11 | Penerbitan Surat Keterangan Terdaftar 31.03.03.2022
Kecamatan
1 | Penyelenggaraan Pembuatan Brosur 32.01.01.2022
2 | Pelayanan Administrasi Terpadu 32.01.02.2022
3 | Penyusunan Profil Desa dan Kelurahan 32.01.03.2022
4 | Penyusunan Laporan Kependudukan 32.01.04.2022
S | Laporan Perkembangan Penduduk 32.01.05.2022
6 | Penyusunan Laporan RT/RW 32.01.06.2022
7 | Penerbitan Surat Keterangan Domisili (SKDO) 32.01.07.2022




No Judul SOP Nomor

8 | Regestrasian Penerbitan Surat Keterangan Pindah 32.01.08.2022
9 | Penerbitan Surat Dispensasi Nikah 32.01.09.2022
10 | Penerbitan Surat Keterangan Data Ahli Waris 32.01.10.2022
11 Eeelﬁf:;;fn Surat Keterangan Daftar Susunan 32 01.11.2022
12 | Rekomendasi Pendaftaran Masuk TNI/Polri 32.01.12.2022
13 | Laporan Kepala Desa/BPD 32.01.13.2022
14 Ezlﬁzilenggaraan Survey Lapangan Pembebasan 32 01.14.2022
15 | Penyusunan Data KUBE 32.02.01.2022
16 ;eiiiizﬁg?ﬁzﬁiansia, Anak Yatim, Cacat dan 32.02.02.2022
17 | Penyusunan Data Nama Jema’ah Haji 32.02.03.2022
18 | Penyusunan Data Penyaluran Raskin 32.02.04.2022
19 | Penyusunan Data PKH 32.02.05.2022
20 | Penyusunan Data Rumah Ibadah 32.02.06.2022
21 | Penyusunan Data Sembako 32.02.07.2022
29 i/[eer;ly;lsglilrlllan Laporan Pendidikan Dasar dan 32.02.08.2022
23 | Penyusunan Dokumen MUSRENBANG 32.02.09.2022
24 | Penyusunan Pendataan Tenaga Kerja 32.02.10.2022
25 | Penyusunan Data Penyaluran Bantuan Sosial 32.02.11.2022
26 | Evaluasi Rancangan APBDes 32.02.12.2022
27 | Rekomendasi BBM 32.02.13.2022
28 | Pembinaan Kelembagaan 32.02.14.2022
29 iﬁ;flrbitan Surat Keterangan Musibah Bencana 32.02.15.2022
30 | Surat Keterangan Tidak Mampu 32.02.16.2022
31 | Penerbitan Surat Keterangan Asal (SKA) 32.02.17.2022
32 | Penyusunan Data UMK 32.02.18.2022
33 | Penyusunan Data Potensi Desa 32.02.19.2022

34

Penerbitan Rekomendasi Bantuan Sosial (BANSOS)

32.02.20.2022




No Judul SOP Nomor

35 | Penerbitan Rekomendasi Proposal Bantuan 32.02.21.2022
36 ;eallz;{z?;;;n Monitoring Trantibum di Lingkungan 32.03.01.2022
37 | Pembinaan Hansip dan Linmas 32.03.02.2022
38 | Pengawasan Pemeliharaan Fasilitas Umum 32.03.03.2022
39 | Penerbitan Surat Domisili, ormas/parpol 32.03.04.2022




REKAPITULASI JUMLAH STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

LAMPIRAN II

KEPUTUSAN BUPATI NATUNA

NOMOR
TENTANG

TAHUN 2022

STANDAR

OPERASIONAL PROSEDUR PADA

PERANGKAT
LINGKUNGAN
KABUPATEN NATUNA

DAERAH
PEMERINTAH

DI

PERANGKAT DAERAH DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN NATUNA

No Nama Perangkat Daerah Lampiran Jus.'r: :)ah
1. | KUMPULAN SEKRETARIAT 165
2. | SEKRETARIAT DAERAH BAGIAN TATA PEMERINTAH 2
BAGIAN KESEJAHTERAAN 14
RAKYAT
BAGIAN HUKUM 7
BAGIAN KERJA SAMA 2
BAGIAN PEREKONOMIAN 7
DAN SUMBER DAYA ALAM
BAGIAN ADMINISTRASI 3
PEMBANGUAN
BAGIAN PENGADAAN 4
BARANG DAN JASA
BAGIAN ORGANISASI 17
BAGIAN PROTOKOL DAN .
KOMUNIKASI PIMPINAN
3 SEKRETARIAT DEWAN 13
" | PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
4. | INSPEKTORAT DAERAH 12
5 DINAS PENDIDIKAN DAN 18
" | KEBUDAYAAN
6. | DINAS KESEHATAN 45
7 DINAS PEMUDA DAN 20

OLAHRAGA




No

Nama Perangkat Daerah

Lampiran

Jumlah
Sop

DINAS PARIWISATA

16

DINAS SOSIAL

10

10.

DINAS PEMBERDAYAAN
PEREMPUAN, PERLINDUNGAN
ANAK, PENGENDALIAN
PENDUDUK DAN KELUARGA
BERENCANA

33

11.

DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPIL

38

12.

DINAS PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DAN DESA

13.

DINAS PERINDUSTRIAN,
PERDAGANGAN, KOPERASI
DAN USAHA MIKRO

35

14.

DINAS TENAGA KERJA DAN
TRANSMIGRASI

26

15.

DINAS KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA

16.

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN
PENATAAN RUANG

17

17.

DINAS PERUMAHAN RAKYAT,
KAWASAN PEMUKIMAN DAN
PERTANAHAN

18.

DINAS PERHUBUNGAN

19.

DINAS KETAHANAN PANGAN
DAN PERTANIAN

25

20.

DINAS PERIKANAN

22

21.

DINAS LINGKUNGAN HIDUP

22.

DINAS PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN

21

23.

DINAS PENANAMAN MODAL
DAN PELAYANAN TERPADU
SATU PINTU

53

24.

DINAS PEMADAM KEBAKARAN
DAN PENYELAMATAN

19




Jumlah

No Nama Perangkat Daerah Lampiran Sop
SATUAN POLISI PAMONG
25. | PRAJA DAN PERLINDUNGAN 14
MASYARAKAT
BADAN KEPEGAWAIAN DAN
26. | PENGEMBANGAN SUMBER 48
DAYA MANUSIA
BADAN PENGELOLAAN
27. | KEUANGAN DAN PENDAPATAN 19
DAERAH
BADAN PERENCANAAN,
28. | PENELITIAN DAN 15
PENGEMBANGAN DAERAH
29 BADAN PENGELOLA 7
" | PERBATASAN DAERAH
30 BADAN PENANGGULANGAN S
" | BENCANA DAERAH
31 BADAN KESATUAN BANGSA 11
" | DAN POLITIK
32. | KECAMATAN 39

BUPATI NATUNA,

~ WAN BISW/ANDI
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