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Nama S0P Penyusunan Draft )‘.r‘.?,ufx: Proataxn Drgeciseme
Dasar Hulum: Kualifikasi Pelaksana:

Updeng-Undang Republik Indonzata Nomor 25 Tehun 2009 tentang Peloyanan Publik

Undang-Undeng Republlk Indonzsia Nomor 23 Tahun 2014 tenteng Pemerintahan Daerah

* Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tehun 2014 tentang Administrasi

Pemenntzhan

. Peraturan Menteri Penduyagunann Aparatur Negaro dan Reformas| BlrokrasiNomor 35

Tehun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Opernsional Prosedur Administras)
Pemerintahan

+ Perpturan Menteri Dakam Neger Nomor 99 Tahun 2018 tentang Pembinaan dan

Pengrndéalian Penatzan Pemerintzh Doazrah

" Peraturan Deerah Nomes 7 Tahun 2020 tentang Perubshan atos Peraturan Daecrah Nomor

2 Takun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkot Dacrah

. Peraluren ¥ alleots Tangerang Nomor 33 Tahun 20)4 tentang Pedoman Penyusunsn

Stander Cprramonal Prowedur Admimstras) Pemenntahan

" Pereturen Welizots Tengerang Homor 20 Tohiun 2023 Perubshan otes Peratursn Wali

Vota Nomot V27 Tehup 2021 Tenteng Vedudukan, Busunan Orgentaacel, Tugas Dan
Fungs Zena Tats Yerja Grkretarial Darcreh
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Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :

a. Komputer/scanner/printer

b. Jaringan Internet

c. Alat dan Jaringan Komunikasi
d. Alat tulis kantor/Stempel

e. Ruang rapat

Pencatatan dan Pendataan:

Data disimpan secara manual dan elektronik

Peringatan:

a. Pelaksana bertanggung jowab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dilakukan dan
ditetapkan

b. Segala bentuk penyimpanan atas mutu baku terkait perlengkapan waktu maupun output

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggung jawabkan oleh pelaksana |
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Mutu Baku
Ketua Tim
No Urnlan keglatan Kerja Asisten Keteranges
ARl ST Pengelolann Bepais Sagian Adminpistras| Kelengkapan Walktu Output
Aparatur Organisas|
Kelembagnan Umum
deo Anjab
\ Mengumpulkan dan mengolah data terkait Kelengkapan data dan 5 Havi Datn dan informas yang
kegiatan penatnan organisasi D informasi sudah diolah
2 Melnkukan kegintan penyusunan dan Data dan informasi yang 3 Hari Draft kebijakan penataan
penelaghan bahan kebijakan ] sudah diolah organisasi
Mencrimn dan mempelajari draft kebijakan Y
pemerintah daerah terkait penatnan ~
3 organisasi . Jika salah dikembalikan untuk s V Draft kebijakan penataan 3 Han Draft kebijakan penatnan
diperbaiki. Jika bennar discrahkan ke Kepala organisasi organisasi
Bagian Organisasi dan memberi paraf dalam
nota dinas usulan pembahasan di prolegda
Menenma dan meneliti draft kebijakan
pemerintah daerah terkait penataan
organisas . Jika salah dikembalikan ke s
4 Kepala Sub Bagian di Bagian Organisasi \.,/ Draft kebijakan penataan 1 Hari Draft kebijakan penataan
untuk diperbalki. Jika bennr diserahkan ke < organisasi organisasi
Asisten Administrasi Umum dan memberi il
paraf dalam nota dinns usulan pembahasan
di prolegdn
Menandatangani nota dinas usulan
s pembahasan &E:.u prolegda dan . — H Draft waw@.ﬁrﬂ: penataan 1 Hari Usulan pembahasan
diteruskan ke Bagian Hukum melalui organisasi prolegda
Asisten Tata Pemerintahan
Jumlah Totnl Waktu 13 Han
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