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2014, tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Perangkat
Daerah Kabupaten Pesisir Selatan;

v oo 8806592019
U M“ﬁmm Januar 2019 |
bes ot aran e Revis
PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN Disshkan Ok ' :
KECAMATAN SUTERA Cart Sulera ——
Narma SOP Prosedur | ayanan | egadisisi Sunt dan
Rekomendasi Swa - Surat
Dasar Hulum : Kualifikasi Pelaksanaan :
1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan, 1K P p— oo
2. Peraran Daerah Kabupaten Pesisir Selatan Nomor 04 Tahun Kepeg

2. Pengadministrasian Pelayanan Umum

3. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 56 Tahun 2016, tentang
Kedudukan, Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Tata kerja dan
Uraian Tugas Jabatan Struktural Kecamatan Kabupaten Pesisir
Selatan.
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Legatisasi Surat dan Rekomendasi Sural - Surat 1. Buku Kerja;
2. Nota Dinas dan Lembar Disposisi
3. Ruang Tunggu
Peringatan : Pencatatn dan Pendataan :
1. Jia persyaratan tidak dipenuhi maka permotonan tidak akan 1. Bermanfaat untuk meningkatkan pelayanan
dikabulkan ( bawa arsip yang asli); Imasyarakat;

2. Diperiukan Koordinasi dengan seluruh stake holder yang terkait;

2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja
yang diamanatkan Pemerintah Kabupaten; .
3. Masyarakat mendapat pelayanan terbaik,

transparan dan tepat waktu.
Na Aktivitas Pelaksanaan Mutu Bakn K
Pemoboa Staf Kasi Sekcam Camat | Kdenpkapan | Waktu | Ou‘pat
2 3 4 S 7 8 9 10 I
Pemohon membawa
{ melengkapi berkas AN
\ Apendin
2 Registrasi  berkas 5 dan arsip
masuk N . Bolpoin | Menit | surat
N ] masuk
Y
s p. Kertas 5-10 s
3 Verifikasi Data i 1, , b. Bopoin | Meni Vididasi
— . B. Kertas
kepada  Sekeam ’
k penf dm b. Buu .
g " agenda T
ditandatangani L sumt Menit
. 1 masuk
Sua  discrehkan v
pada ] Warga, / 5 Berkus
kemudian dibawa ke 1 Manit | legalisasi
Polsck dan Koramil
" ~Jafidar 2019
(/4 téra)
\7
% SH
K1
o

231 198303 1 117
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SOP PELAYANAN REKOMENDAS| PROPQOSA| PERMOHONAN BANTUAN

et Nomer W 060592010 _ |
A % Januari 2019 —
- N angys
PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN [Tyl I"’,R(‘;I’;' —
KECAMATAN SUTERA — “amat Sutera
Nama SOp Prosedur | 2yanan Rehomendasi — PProporail
Permohonan Bantuan
Dasar Hukum ; =
1. PP 19 Tahun 2008 = Kualifikssi Pelaksanaan :
2. Peratwran  Daerah  Kabupaten , Pesisir  Selatan 1. KesiKesejahteraan Rakat [
% inistrasian R i Proposa
:ormr?Ta}m 2014, tentang Organiasi. dan Pengadministrasian Rekomendasi Propo:
ata Kerja Perangkat Dacrah Kabupaten Pesisi
Selatan; esisir
3. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 56 Tah n 2016,
tentang Kedudukan, Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Tata
kerja dan Uraian Tugas Jabatan Stnktural Kecamatan
L Peralatan / Perlengkapan : .
1. SOP Pelayanan Rekomendasl Proposal permohonan 1. Fomputer / Laptop; |
Bantuan 2. Alat Komunikasi; ;
3. BukuKerja; |
4. Nota Dinas dan Lembar Disposisi
5. Ruang Tunggu )
| Peringatan : Pencatatn dan Pendataan :
1. Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka 1. Bermanfaat untuk meningkatkan pelzyanan masyarakat;
permohonan tidak akan dikabullen ; 2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja yang
2. Diperlukan Koordinasi dengan seluruh stake holder yang diamanatkan Pemerintah Kabupaten;
teriait; 3. Masyarakat mendapat pelayanan terbaik, transparan dan
tepat waktu.
. Py ] Mutu Raku __ Ket
= Pemohon Stal Camat Kelenghapan | Waktu Qutput
1 2 3 4 5 6 7 _ 8 Y
1 Pemohon membawa /
K fengkapi berh .
s Agenda din
istrasi berkas masuk . .| ansip surat
2 | Registrasi : h. Bolpoin Manit |k
Y
p. Kertas SOy i
3. | Vaifikesi Data b. Bolpoin Manit aicksi
N s
\ B, Kertas
d b. Buku i
Pl'ml w agenda ! 5
4. | Camat kemudian F. Surat Maiit
s e
- // pyos :
| discral Proposal yang
h:m M5 . skih
5 | pab B . el dirckomen
dibawa ke alamat tujuan -
>’i 2019
o’ /
IP. 1962{231198303 1 117
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2 Diperikan Koordinasi dengan seluruh stake holder yang

permohonan tidak akan diabullan ;

ot ;""“\ 070 SERDAKSB-POL201Y
e - :UM Janaxi 2019°
PEMERINTAH KABUPATEN PESISR SELATAN [ o .
KECAMATAN SUTERA — ——— | ComuSitem ———
Nama Sop Prosadur | ayanon Rehomendini Lzn PencLitian
Dasar Hudum : . : Peta}
1. Undang- Undang Republik Indonesia Namer 18 Tahun 2007 | :\mKaﬁ:deayarm .
il &nTe W@ 2. Pengadministrasian Rekormendasi [zin Penelitian
2. Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 23 Tehun
2014 tentang Pemerintahan Daerah.
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik
Indonesia Nomor 20 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penelitian dan Pengembangan di Lingkungan
Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri  Republik
Indonesia Nomor 64 Tahun 2011 tentang Pecoman
Penerbitan Rekomendasi Penelitian yang telah
diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 7 Tahun 2014 tentang Penerbitan
Rekomendasi Penelitian.
Keterkaitan - Peralatan / Perlengkapan : _
1. SOP Pelayanan Rekomendasi tzin Penelitian 1. Komputer / Laptop;
2. Alat Komunikasi;
3. BukuKerja;
4. Nota Dinas dan Lembar Disposisi
5. Ruang Tunggu
: Pencatatn dan Pendatasn : _
1. Ji@ prosedr dan persyaratan tidak dipenuhi maka 1. Bermanfaat untuk meningkatkan pelayanan masyarakat;

2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja yang
diamanatkan Pemerintah Kabupaten;

teriait; 3. Masyarakat mendapat pelayanan terbaik, transpamn dan
tepat waktu. _

. c Pdak T Mutu Baku N
- Aldiviing Pemohon saf Camat Kelenekapan | Wakdu Output =
1 2 3 4 s 6 &l 8 9

1 Pamohon membawa /
* | mclengiapi berkas ~.
4 5 Arendy  dan
2. | Registrasi Izin Penclitian . .| aip [l
! p. Bolpoin Manit
v
. Kertas 510 -
3. | Veifkas Daa b. Bolpoin Manip | Validini
N —
\ h. Kertas
2 b. Buku
Proposal  ditandatangani agenda 5
4. | Cama kernudian £, Surat Menit
distamped proposal
//
X 3 I al  ving
Proposal discrahian 5 oposdl - vang
S. | paa wags, kemudin Menit :KL:I
dibawa ke alamat tujuan irckomen
‘ ZZOBE IR )
n 2019
Camat
KEC. SUT,
SH
Pem gl
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SOP PELAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN MISKIN (SKM)

b — ‘l ‘\ |
Yot  Nomoe B AGOI009
\ “L Tanggal Pembuntan Jantian 2019
. T
PEMERINTAHKABUPATEN PESISRSELATAN [t Revi
KECAMATAN SUTERA | 2isikan Ok Cansi Sulert
Proscdur Layanan
Nama SOp Rehomendasi Penerbitin Surat
Keterangan Miskin (SKM)

Dasar Hukum : st Pelak
Kualifikasi Pelaksanaan ;
1. PP19T. Keamatan; ]
: m&muﬂ k;"gda 1. Kasi Kesejahteraan Rakyat;
. Kabupaten tan Nomor 04 Tahun 2014, 2. Pengadministrasian Penerbitan SKM
tertang Susunan Organtsasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah
Kabupaten Pesisir Selatan;
3. Peraturan Bupati Pestsir Selatan Nomor 56 Tahun 2016, tentang
Kedudukan, Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Tata kerja dan Uraian
Tugas Jabatan Stnuktural Kecamatan Kabupaten Pesisir Selatan, !
Keterkuitan ;
Peralatun / Perlengkapan:
1. SOP Pelayanan Penerbitan Pengantar Surat Keterangan Miskin Komputer / Laptop;
Alat Komunikasi;
Buku Kerja;
Nota Dinas dan Lembar Disposisi
: Ruang Tunggu
Perinoatsn : Pencatstn dan Pendatuin :

1. u-';‘;( l::dw dan pewa:atan tidak dipenuhi maka permohonan 1. Mendukung tercapairya pencapaian target kinerja

20 Sl (gt [pss =

. . yang diamanatkan Pemerintah ¥ abupaten;
3 Wmmmmmwgmmm 2. Masyarakat mendapat  pelayanan  terbaik,
transparan dan tepat waktu.
No. Altivi Pelul Mutu Baku — K
Pemohon Staf Kasi Scheam | Cunuit Kolengloapan | Waki | Output i
1 2 k] 4 s 6 7 8 9 10 11
1 ! ‘
| melengiapi berkas \
o . — —
Agendin
2 Registras’ bexrkas i di " 50| dan anip
R fsposisi |\
b. B in fenit | surd
l ) | masuk
. Kertas .
E. Buku l)u.: .
3. | Verifikas Data SKM agenda S-I(! Virilikasi
L. Sumat Menit | dan
\\ masuk Registrusi
Suat ( ymng telsh N
mementhi  ketentian) p. Kertas ;
4. | diserahkan ke b. Komputer |
miristras / Laptop Menit
Surat diserahkan N
kepada Sckeam untuk L 0
5 | pend, 4 > b. Bolpoin | Meni
ditadetangni Camet |, 3 Aenit
kerucion disiompel =1
Surat disershian padn
WEER, kemudian <+— S i
¢ | Gews  krtompat Menit | SRM
baobat
’
: 98303 1 117
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SOP PELAYANAN PENERBITAN IZIN USAHA KECIL MENENGAH(IUMKM)

Indonesta Tatun 2014 Noror 222); Peraturan Menter calam Negri
Wlmﬂam&Tmm4mmm

| Nonwor S CSI2019
Tanpenl Pembuatin Janukrn 2019
Tanpeml Revisi
Disahkan Olch Canul SUKT
PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN Prosaur Lipwan
KECAMATAN SUTERA Nama SOP Rehomendind Penerbitan Ln Usaha kavl
Maingih (1HMKRM)
Dasar :
1 B:::;mm Kualifikasi Pelsksansan
" Peraturan Presiden Nomor 98 Tohun 2014 tentang | [ 1, Kast Pelayaran:
@0 dan Kedil ( Lembaran Negara Republic 2. Operator Perizinan Kecamatan;

3. Pengadministrasian Perizinan

Pemberian tzin Usaha Mikro dan Kecil; Peraturan 4
Tahun 2018 tentang Pendelegasian Bq;:n m
PmberianlthsamWwdanKedl(IUMK)Kepadacmmdi
Kabupaten Pesisir Selatan,
Keterlaitan : Peralatun / Perlengkapan :
1. SOPPelayananPenerbitanh:hUsahaMdNenengah 1. Kmputerlfam[:p:
2. SOPPenberIanRelmmdaslPenerbitanlthsahaKecilMenengah 2. Alat Komunikasi;
di LlanewenargCamat_ 3. BukuKerja;
i- 4. Nota Dinas dan Lembar Disposisi
- 5. Ruang Tunggu
mi Pencatatn dan Pendataan : ]
1. Jika Prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan 1. Bemanfaat untuk Pencatatan Usaha Kecil dan |
tidak akan dikabulkan; Menengah;
Y mmmmmmmmmwmmm 2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja
yang diamanatkan Pemerintah Kabupaten;
3. Masyarakat mendapat  pelayanan  terbaik,
. transparan dan tepat waktu.
No . Pelaksanuan Mutu Baku Ket
) Pemob Staf Ras Sekeam Cumnat Kelenphapan | Waki | Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0w |n
1 Pemohon membawa / -
" | melengkapi berkas
e berkas B. Lmbar 12 /\::CIKLL.
2 mg dn verifikes dﬁp@ﬂ Jam | dan amip
dota Periz \ b. Bolpcin R
nmik
Penctitm Lz (yarg \ E Kertas 510 | Ixea
teloh hi . Buku Menit | Verifikasi
3. I ) diserahh agenda dm
ke Pariz N K. iuia’;'-k Repivnsi
:mmmkx N h, Kertas 5 —
b. Komputer | Menit
4 | dn  ditandatangani / Laptop
Camat kemudian
distempel
Izin diserahkan lJﬂC‘n S| Sura
5 waga, kemudian Menit | Pengantr
" | disrahkan ke Dinas . )
Perizinan
‘ }
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SOP PELAYANAN SURAT KETERANGAN CATATAN KEPOLISIAN (SKCK)

Nomer —— T8 060592019
v L.A . w1 Jawuan 2019
L | Tunggal Revisi
K - Disahk wnal Suler
PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN ~ [220kan Ol U Ty
KECAMATAN SUTERA Nama SOp Rg(,,,mm Rehomandisi Penerbitan— Surat
Keterangin Catatan Kepolisian (SKCK)
I ——— =
B T
Daser Hukum : -
Kualifikasi Pelaksanaan :
1. PP 19Tohn 208 tentarg Kecamatan, T K Trantibum;
2. Peraturan Daerah Kabupaten Pesisic seatan Nomor04Tahwn | | 2, Pengadministrasian Penerbitan SKM
2014, tentarg Susunan Organisasi dan Tata Kerja Perangkat
Daerah Kabupaten Pesisir Selatan; 8
3. Peraturan Bupati Pesisi Selatan Nomor 56 Tahur 20 )
16, tentang
Kedudukan, Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Tata kerja dan
Uraian Tugas Jabatan Struktural Kecamatan Kabupaten Pesisir
Selatan.
< . Peralatan / Perlengkapan : i
1. SOP Pelayanan Penerbitan Pengantar Surat Keterangan Catatan | {71, Komputer / Laptop;
Kepotisian (SKCK) 2. Alat Komunikasi;
3. BukuKerja;
4. Nota Dinas dan Lemoar Disposisi
5. Ruang Tunggu
Peringatan ; Pencatatn dan Pendataan ;
1. J¥a Prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan 1. Bermanfaat untuk tertib administrasi:
tidak akan dikabullan; 2. Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja yang
2. Diperlukan Koordinasi dengan seluruh stake holder yang terkait; diamanatkan Pemerintah Kabupaten;
3. Masyarakat mendapat pelasanan terbaik, transparan dan
tepat waktu. _
1
i . Pelal Mutu Baku »
Mo Pemohon Staf Kasi Scheam Camat Kelengkap Waktu Qutput Bt
1 2 3 4 s 6 7 '8 9 10 1
1 Pemohon membewa /
" | melenglapi berkas N | ) B
N s —
. B. Lembar . Agenda dan
2 Registrasi berkas disposisi M) o | s
masuk I b. . Bolpoin _— masuk
v ) b, Kertas
. b.  Buku g0 | Daw
3. | Verifikasi Data SKCK 1agenda Menit | Verifikasi dan
2 C. Surat ¢ Repistrasi
8 | Mmasuk
Suat ( yag tekh N
memenuhi - ketentian) 10
4 m i ke Menit
pengadministrasi "
itan SKCK _
Surat diserahkan
kepada Sekcam untuk N
5 M : dm Menit
ditndatangani  Camat
kemudian distermpel
Sural discrahken pada — e
s | H Pengantar
6. | warga, limutlm Ny Mait | SKCK
dibawa ke Kepolisian
P
J1962)231,198303 1 117
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PEMERINTAL KA“U.I'/\'II’.N PESISIR SELATAN
KECAMATAN SUTTRA

Nt

tontang Susunan Organksast dan Tata Kerj

a Perangkat
Kabupaten Pesisir Selatan; BKat Daerah

188/ /60592019

[ ——
_Lanpyal Pembidn

Januan 2019

lingpal Revisi

Carmaal Sutera

Prosedur | aywnn Pawrhiun
Rekomendasi I7n Cangzamm (1O i
IMI}

Kualifikasi Pelaksanaan :

Nama SOP
e
Dasar Hukum ; [
4. PP 19 Tahun 2008 tontang Kecamatan;
5. Peraturan Dacrah Kabupaten Pestsie Selatan Nomor 04 Tahun 2014, ;

Kasi Trantibum;
Pengadministrasi n Penerbitan HO dan Y8

2. Diperiukan Koordinas! dengan seluruh stake holder yang terkat;

6. Peraturan Bupatl Pestsir Selatan Nomor 56 Tahun 1016, tentzng
Kedudukan, Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Tata kerja dan Urafan
Tugas Jabatan Struktural Kecamatan Kabupaten Pesisi- Sefatan,
Keterkaitan ; ~
Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Penerbitan Rekomendas! tzin Mendirikan Bangunan 1. Komputer / fapgv:
(WB) dan HO; 2, Alat Komunikasi;
3. BukuKerja;
4. Nota Dinas dar) Lembar Disposisi
- 5. Ruang Tunggu’
s . Pencatatn dan Pendataan :
1. Jika Prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan 1. Bemmanfaat untuk tertib administrasi;
tidak akan dikabulkan; 2. Mendukung tercapainya pencapaian target kirerja

yang diamanatkan Pemerintah Kabupaten;

3. Masyarakat mendapat  pelayanan  terbaik,
transparan dan tepat waktu.
Plak Mutu Raku
Na. Aldivitas an —— -
Pemahon Saf Kasi Schoam | Camat Kdengkapan | Waktu | Ouput Ret
2 3 4 5 6 7 3 9 10 11
Permohon B
l. | membawa /
melengkapi berkas \
N Agendiy
, | Registmsi berkas P d‘L‘.E'ba.r. 5| dn anip
masuk b in Menit | sumt
N\ - masuk
B. Kertas
\ b. Buw [ xua
3 Vaifikasi Data 510 | Verifikai
" | MBdanHO - St Menit | dan
' ) masik Rs:gi\tﬂtii
Sun ( yang lclsh 1,
memenuhi . Kertas
4 ) b. Komputer i
* | discrahkan ke / Laptop Menit
sminisirasi \ il
IMB dan HO :
kepada  Sekeam il
wituk paraf, dan B. Kertas 5 Surat
s _..’ . -
" | ditand . b. Bolpoin Maiit | Pengintar
Camat kemudian _—
disternpel
Sura */ e Vet 10 I'mgm\l.‘u'
6. pada . Wurga, « _}_,:“\_\\ Manit IMB ki
i ZSBEAN o
Sedteral Jamyati 2019

i A
kec, Srfra =)
X st/
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ooremitli ]
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SOP PELAYANAN IZIN MENDIRIKAN TEMPAT (s, (SITU) DAN IZIN GANGGUAN (HO)

fryoemh | Nomor 1R 060392019
1 m . Tanpenl Pembiuatan Januari 2019
RUE | Tanggl Revisi
PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN Disahkan Olch Cwmal Suleri)
KECAMATAN SUTERA Posaur — Laywan - Pawrbitin
Nama SOP Rekomendasi l/in- Gangguan (110) dan
S
Dasar Hukum :
Kualifikasi Pelaksanaan :
1. PP19Tmnmmanecam_atm; 1. Kasi Ekonomi Pembangunan dan Pemberdayaan;
2. Peraturan Daerah Kab:: Pesisir Selatan Nomor 04 Tahun 2014, 2. Pengadministrasian Penerbitan HO dan SITU
tentang Susnan Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah
Kabupaten Pesisir Selatan;
3. Peraturan Bupati Pesisir Selatan Nomor 56 Tahun 2016, tentang
Keduduian, Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi Tata kerja dan Uraian
Tugas Jabatan Struktural Kecamatan Kabupaten Pesisir Selatan,
Keterkaitan - =
- _ Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pelayanan Penerbitan Rekomendasi zin Mendirikan Tempat 1. Komputer / Laptop;
Usaha (SITU) dan HO; 2. Alat Komunikasi;'
: 3. BukuKeria;
) 4. Nota Dinas dan Lembar Disposisi
' 5. Ruang Tunggu -
: N Pencatatn dan Pendataan :
1. Jia Prosedur dan persyaratan tidak dipenchi maka permohonan 1. Bermanfaat untuk tertib administrasi;
tidak akan dikabullan; 2, Mendukung tercapainya pencapaian target kinerja
2. Diperlukan Koordinasi dengan seluruh stake holder yang terkait; yang diamanatkar Pemerintah Kabupaten;
3. Masyarakat mendapat pelayanan terbaik,
transparan dan tepat waktu.
" Pclalsanaan - Mutu Buku Ket
No. Staf Kasi Sckeam Camat Kelowghapun Wiaktu Quiput
1 2 4 s 6 7 8 Y 10 I
Pemohon . Lembar Agendiu
2. | menyerahakan behan disposisi SMenit | dn ansip
Stu dari Nagari B Bolpoin surit nesaik
Memverifikesi
p. Kertas it
WWHO?: b. Buku 50| Verifikas
3. | SITU dan agenda Manit | dan
"mm‘_ \ £, Surat masuk Registrisi
Rekomendasi . —
Surat ( yeng tcksh N
memenuhi - Kertas
4 | ketentum) h. Komputer / | 10Muit | -
disrahkan  kepada ‘ Laptop
Sclcam untuk paraf, .
Surat yang telsh di l
. puaf Sckcam a K h. Kertas S Menit Sura
. discrahkan lmf ' x| 5 Bolpoin AN Pangsintr
Camat untuk d |~ F S
tandatangani ]
Surt yang telsh di /
tndatangani  okch
Camat di agendakan
df" di  Stempel, p. Kertas 10Menic | Menisier
6 | disvshkn  pada T sidan 11O
waga,  komudian
dibawa ke Dinas -]
Paizian  dan ALY
Pelayanan Tapedd LS ] Y N \
7 . Sutera, Arig019
&
1oy

Scanned by CamScanner



