LAMPIRAN

: KEPUTUSAN CAMAT NGAMPILAN

NOMOR


:     /KPTS/NG/ VI/2019
TANGGAL

:    10 Juni 2019
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA

KECAMATAN NGAMPILAN

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENANGANAN PENGADUAN KECAMATAN NGAMPILAN

	Nomor SOP
	           /KPTS/NG/VI/2019
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	KECAMATAN NGAMPILAN
KOTA YOGYAKARTA



	Tanggal Pembuatan
	       November 2014
	
	

	Tanggal Revisi
	            2019
	
	

	Tanggal Efektif
	
	
	

	Disahkan Oleh
	 Camat Ngampilan
	
	

	Nama SOP : Penanganan Pengaduan Kecamatan Ngampilan
	
	

	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 4 Tahun 2007, tentang  Pokok –Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah 
Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 09 Tahun 2010, tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota Yogyakarta Tahun 2011
Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Pembentukan Susunan, Kedudukan, dan Tugas Pokok Kecamatan Dan Kelurahan.

Peraturan Walikota Yogyakarta  Nomor 12Tahun 2011 Tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 14 Tahun 2013 Tentang Fungsi, Rincian Tugas, dan tata Kerja Kecamatan di Lingkungan Kota Yogyakarta

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 8 Tahun 2016, tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan Walikota kepada Camat Untuk Melaksanakan Urusan Pemerintahan Daerah
	Camat                                            : S1/S2

Sekcam                                          : S1 /S2
Kasie-Kasie                                    : D3/S1
Ka.Sub.Bag Umum & Kepeg        : D3/S1
Ka.Sub.Bag keuangan                    : D3/S1
Lurah-Lurah                                   : D3/S1
Petugas UPIK                                 : SMA/D3 Akuntansi

	Keterkaitan :
	Peralatan/ Perlengkapan :

	SOP Penyusunan Renja

SOP Penyusunan Renstra

SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

SOP Surat Masuk

SOP Surat Keluar
	Alat Tulis Kantor

Komputer


	Peringatan :
	Pencatatan  dan Pendataan :

	Keterlambatan penanganan pengaduan menyebabkan adanya permasalahan dalam pelaksanaan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan

	


	No
	Uraian  Prosedur 
	Pelaksana
	

	
	
	Petugas UPIK
	Ka. Sub bag Umum dan Kepegawain
	Sekcam
	Camat
	Waktu
	Output
	Ket.

	1.
	Menerima pengaduan
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	5menit
	Agenda rakor
	

	2.
	Pengecekan data upik
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	 ( 1 hari )
	Rakor
	

	3.
	Pengecekan lokasi
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	 (1 hari )
	Dok pengaduan


	

	4.
	memverifikasi dan mengolah data
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	koreksi
	
	 (3 hari )
	Draf  laporan hasil pencermatan aduan


	

	5.
	Mengoreksi dan memaraf 


	
	ya
	
	
	  1 hari 
	Draf laporan hasil pencermatan yang sudah diparaf
	

	6.
	Laporan Hasil Pencermatan Aduan
	
	
	
	
	1 jam
	Laporan Hasil Pencermatan Aduan

	

	7
	Penyampaian Laporan
	
	
	
	
	5 menit
	Laporan Terkirim
	


            CAMAT  

	DRS. TUR ARYA WARIH

	NIP.19651986021004
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	SOP :  MEKANISME  PENGURUSAN GAJI KECAMATAN UMBULHARJO

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No.
	Kegiatan
	 
	Mutu Baku

	
	
	Ka. Sub. Bag. Kepegawaian & Umum
	Pengurus Gaji & Bend. Pengeluaran
	Camat
	Persyaratan/Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Ket.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Kelengkapan Daftar Gaji
	
 


	
 


	 
	KP4, SK Kenaikan Pangkat, KGB, Persyaratan Pengajuan Tunjangan & Penghentian Tunjangan
	2 hari
	Dokumen Gaji
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Pembuatan SPP & SPM
	 
	 
	 
	Dokumen Gaji & kelengkapannya
	1 hari
	Dokumen SPP & SPM
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Penyusunan Rekapitulasi Daftar Potongan Gaji dan Pengiriman  Hasil Rekap ke BPD Yogyakarta
	 
	 
	 
	Daftar Potongan Gaji dari Lembaga Keuangan
	5 hari
	Rekap Daftar Potongan Gaji
	 

	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	4.
	Pembuatan Struk Gaji Pegawai & Pendistribusiannya
	 
	 
	 
	Rekap Daftar Potongan Gaji
	2 hari
	Struk Gaji Pegawai
	 

	
	
	v
	
	
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	5.
	Pengambilan Potongan Gaji Pegawai
	 
	 
	 
	SP2D Gaji
	1 Hari
	Angsuran Potongan Gaji Pegawai
	 

	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	6.
	Distribusi Angsuran Potongan Gaji
	 
	 
	 
	Angsuran Potongan Gaji
	1 Hari
	Bukti Setoran Potongan Gaji Pegawai
	 

	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	7
	Pengarsipan
	 
	 
	 
	Daftar Gaji & Potongan Gaji Pegawai
	1 Hari
	Dokumen Daftar Gaji & Potongan Gaji Pegawai
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