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LRPJMDKotaTangerang

2. Renstra Dinas Lingkungan Hidup Kota Tangerang

3. Lakip, Laporan Tahunan, OPD, Format RKA

PENDATAAN DAN PENCATATAN

ATK
Peralatan Kantor

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1 Memahami peraturan perundang-undangan tentang kepegawaian

2. Memahami teori, metodologi dan analisa tentang studi dan penelitian bidang kepegawaian dan pengembangan SDM

3. Memahami tata cara penyusdhan konsep kebijakan bidang pengembangan sumberdaya manusia

4. Memiliki kemampuan berkoordinasi dan komunikasi dengan stakeholders

KUALIFIKASIPERSONIL

Tidak tercapainya target Rencana Jangka Menengah Daerah

Lambatnya penyerapan keuangan daerah

, ,                                        PERINGATAN

SOP masing-masing unit kerja pada Dinas Lingkungan Hidup Kota Tangerang dan OPD terkait
KETERKAITAN

1. Undang-Undang No: 18 Tahun 2008 tentang Pengelolaan Persampahan;

2. Undang-Undang No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3. Undang-Undang No 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan BMN

4. PP No: 65 Tahun 2005 tentang Pedoman Penyusunan Dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal

5. PP No • 81 Th 2012 tentang Pengelolaan Sampah Rumah Tangga dan Sampah Sejenis Sampah Rumah Tangga:

6. Permendagri No. 79 Tahun 2007 Tentang Pedoman Penyusunan Rencana Pencapaian SPM;

7. Perda/Perwal tentang SOTK Dinas Lingkungan Hidup
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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWUAN

NIP. 1979(1^199003 1 004
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Berita Acara Rapat
Pembahasan1 HariRuang Rapat, ATK,

Infbcus, Bahan Diskusi

Menerima, membahas, dan meriyetujui hasil temuan
pengawasan terhadap perencanaan Umum dan
Kepegawaian untuk diselesaikan. Jika belum selesai,
dilakukan pembahasan ulang hingga selesai dengan
melibatkan Kepala Dinas dan OPD terkait.

Lembar Serah Terima
Dokumen3JamATKdanRuangRapat

Menganalisis data temuan pengawasan terhadap
perencanaan Umum dan Kepegawaian, dan
merumuskan rekomendasi rencana tindak lanjut eerta
melaporkan kepada Sekretaris Dinas.

Oata Isian Form
PengawasanIHariForm Pengawasan. ATKMelaksanakan Pengawasan terhadap pelaksanaan

Perencanaan Umum dan Kepegawaian

Perlu disusun SOP
Teknis

Laporan Pelaksanan
Kegiatan2HariPeriengkapan Kerja, ATKMelaksanakan Kegiatan Perencanaan Umum dan

Kepegawaian Dinas Ungkungan Hidup

Berita Acara Rapat
Koordinasi3HanRuang Rapat, ATK,

Infbcus, Bahan Diskusi
Mefakukan Koordinasi dengan Untt Kerja di lingkungan
DLH dan OPD Terkait Pereocanaan Umum dan
Kepegawaian Dinas Ungkungan Hidup.

Berita Acara
Pernbahasan1 HariRuang Rapat, ATK,

Infocus, Bahan Diskusi

Menerima, membahas, dan menyetujui rancangan
agenda kegiatan perencanan Umum dan Kepegawaian
Jika menolak, rumusan agenda kegiatan dikembalikan
Kepala Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian.

Lembar Serah Terima1 HariDokumen Konsepdan
Rekomendasi

Melaporkan rumusan rekomendasi rancangan agenda
kegiatan kepada Sekretaris Dinas.

Rekomendasi rancangan
agenda kegiatan2HanInstrumen Penelitian dan

ATK
Melaksanakan tinjauan regulasi, identriikasi dan analisi
masalah, serta merumuskan rekomendasi rancangan
agenda kegiatan bagian Umum dan Kepegawaian.

Oipahamainya dan
dilaksanakannya tugas

dan fungsi
UamSurat Perintah dan/atau

Perintah Lisan

Memberikan Instruksi kepada Kepala Sub. Bagian
Umum dan Kepegawaian untuk mendalami dan
melaksanakan tugas dan fungsi bagian umum dan
kepegawaian

Katefangan
OuipuiWaWu' Kbiengkapan

KepalaDinas
Ungkungan

Hiddp
BPKD

OmasOHBagianHukum

KepalaSub
.BagianUmum

dan
Keoegawaan

SekretarisOinas
.Uiraan Kegiataf''NO-



AlternatlfPenundaanoDokumentasl/PelaporanProsesMulai / Start

Selfesai15

Paraf Persetujuan
Dokumen LaporanIHari

Dokumen Laporan,
Ruang Rapat Infocus.

ATK

Menerima, membahas dan menyetujui laporan
pelaksanaan kegiatan perencanaan Umum dan
<epegawaian, dan jika menolak, maka laporan
likembalikan kepada Sekreteris dinas

14

Lembar Serah Terima
Laporan1 JamDoKumen I aporan

Melaporkan Pelaksanaan Kegiatan Perencanaan
Umum dan Kepegawaian kepada Kepala Oinas13

BeritaAcaraRapat
Pembahasan1 HariDokumen Monev, Ruang

Rapat. Infocus. ATK

Menerima, membahas, dan menyelujui hasil monitonng
dan evaluasi Kepegawaian. Jika tidak disetujul,
dilakukan evaluasi ulang oleh Kepala Seksi hingga
disetujui

12

Lembar Serah Terima
Dokumen2JamDokumen Monitoring dan

Ealuasi

Date Isian Form Monev2JamFom monev, ATK

Mengevaluasi data berdasarkan indikator yang sudah
dlsepakati, dan menyusun rekomendasi, serte
melaporkan Hasil Pemantauan dan Evaluasi kepada
Kepala Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian

11

Melaksanakan Pemantauan dan Evaluasi terhadap
Perencanaan Umum dan Kepegawaian Dinas
Lingkungan Hidup.

10
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