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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena
atas kehendaok-Nya kami dapat menyelesaikan Standar Operasional
Prosedur (SOP) OPD Kecamatan Pagai Selatan Kabupaten Kepulauan
Mentawai Tahun Anggaran 2023.

Standar Operasional Prosedur (SOP) OPD Kecamatan Pagai Selatan
ditetapkan demi terwujudnya tertib administrasi dalom pelaksanaan roda
pemerintahan, mulai dari pemerintahan terendah (Desa) sampai pemerintah
pusat. Dengan ditetapkannya SOP, diharapkan bisa meminimalisir terjadinya
penyimpangan tugas —tugas pokok dan fungsi pemerintahan.

Kami menyadarn dalam penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
OPD Kecamatan Pagai Selatan ini masih jauh dari sempurna, namun
demikion dapat digunakan sebagai pedoman dalom penyusunan
anggaran dalam rangka menjalankan misi untuk mewujudkan pelayanan
kepada masyarakat sesuai dengan tugas pokok dan fungsi dan

kewenangan yang ada.
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BAB 1
PENDAHULUAN

Latar Belakang Masalah

Pelayanan Publik yang diberikan instansi Pemerintah (Pemerintah Pusat,
Pemerintah Provinsi, Pemerintah Kabupaten/Kota dan Kecamatan) kepada
masyarakat merupakan perwujudan fungsi aparatur Negara sebagai abdi
masyarakat. Pada Era Otonomi Daerah, Funngsi pelayanan public menjadi
salah focus perhatfian dalam peningkatan kinerja instansi pemerintah
daerah. Oleh karenanya secara otomatis berbagai fasilitas pelayanan public
harus lebih didekatkan pada masyarakat, sehingga mudah dijangkau oleh
masyarakat. Pemerintah Pusat mengeluarkan sejumlah kebijokan untuk
meningkatkan kinerja intansi pemerintah dan kualitas pelayanan public
antara lain kebijakan tentang penyususnan system dan prosedur kegiatan,
penyusunan akuntabilitas kinerja intansi pemerintah dan pedoman umum
penyusunan indeks kepuasan masyarakat unit pelayanan intansi pemerintah.
Langkah ini sebenamya bukan hal baru, karena sebelumnya kebijakan
serupa telah dikeluarkan pemerintah dalam bentuk Intruksi Presiden maupun
Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara.

Era reformasi yang terjadi menyebabkan semakin kritisnya sebuah
pandangan masyarakat terhadap sistem pemerintahan saat ini, salah satu
factor tersebut adalah yang menyebabkan system pemerintahan Indonesia
semakin berkembang dengan azas demokrasi demi terwujudnya Good
Government dan Good Governance untuk mengubah pandangan
masyarakat tentang birokrasi pemerintahan yang selalu pandangan rumit
dan berbelit-belit. Era reformasi yang identik dengan hak asasi, masyarakat
selalu merasa kurang puas atas pelayanan pemerintah saat ini. Untuk
mengubah persepsi tersebut ada beberapa strategi yang dilakukan
pemerintah demi terwujudnya pelayanan prima, selai usaha pemerintah
dengan penetapan Inpres nomor : 7 Tahun 1999 dan Surat Keputusan
Menpan Nomor : KEP /25/M.PAN/2/2004, pemerintah juga membuat
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kebijokan yakni yang tercantum dalom Peraturan Menteri Negara
Pendayagunaan Aparatur Negara nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyususnan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.
Peraturan yang ditetapkan tidak cakan terwujud ssesuai harapan dan
keinginan tanpa dukungan dar berbagai pihak terkait, termasuk Pegawai
Negeri Sipil yang berperan ganda sebagai pelaksanaan dan ujung tombak
penyelenggaraan pemerintah.

Standar Operasional Prosedur (SOP) OPD Kecamatan Pagai Selatan
ditetapkan demi terwujudnya tertib Administrasi dalam pelaksanaan roda
pemerintahan, mulai dari pemerintahan terendah (Desa) sampai pemerintah
pusat. Dengan ditetapkanya SOP, diharapkan bisa menimalisir terjadinya

penyimpangan tugas-tugas pokok dan fungsi pemerintahan.
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BAB II
GAMBARAN UMUM

A. Pengertian

Terdapat beberapa pengertian umum tentang Standar Operasional
Prosedur (SOP), antara lain :

1. Pedoman atau acuan untuk melaksanakan Tupoksi.

2. Sebagai Alat Penilaian

3. Intruksi tertulis

4. Serangkaian intruksi

5. Peryataan tertulis mengenai apa yang akan dilakukan, kapan,

dimana dan oleh siapa.

B. Manfaat
Paradigma Governace membawa pergeseran dalam pola hubungan

antara pemerintah dengan masyarakat sebagai konsekuensi  dari
penerapan prinsip-prinsip  Corporate Governance, penerapan prinsip
Corporate Governance juga brimplikasi pada perubahan manajemen
pemerintahan menjadi lebih terstandarisasi artinya ada sejumlah criteria
standar yang harus dipatuhi instansi pemerinatah dalam melaksanakan
aktivitasnya. Standard kinerja ini sekaligus dapat untuk menilai kinerja
instansi pemerintah secara internal maupun eksternal. Standar internal
yang bersifat procedural inilah yang disebut standar Operasional Prosedur
(SOP). Adapun manfaat dari SOP antara lain:
1. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan  aparatur  dalam
menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tuagasnya.
2. Menguarangi tingakat kesalahan dan kelalaion yang mungkin
dilakukan oleh seorang aparatur atau pelaksana dalam melaksnakan

tugas;
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. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaon tuagas dan
tanggung jawab individual aparatur dan organisasi  secara
keseluruhan;

. Membantu aparatur menjadih lebih mandiri dan tidak tergantung
pada intervensi managjemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan
pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari;

. Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tuagas;

. Menciptakan ukuran standard kinerja yang akan memberikan
aparatur cara kongkrit untuk memperbaiki kinerja serta membantu
mengevaluasi usaha yang telah dilokukan;

. Memastikan pelaksanaan tugas penyelenggaraan pemerintahan
dapat berlangsung dalom berbagai situasi;

. Menjamin konsistensi pelayanannkepada masyarakat, baik dari sisi
mutu, waktu dan prosedur;

. Memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus

dikuasai oleh aparatur dalom melaksanakan tuagsnya;

10. Memberikan informasi bagi upaya peniankatan kompetensi aparatur;

11.Memberikan informasi mengenai beban tugas yang dipikul oleh

seorang aparatur dalam melaksnakan tuagsnya;

12.Sebagi intrumen yang dapat melindugi aparatur dari kemungkinan

tuntutan hokum karena tuduhan melakukan penyimpangan;

13.Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tgugas;

14.Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan procedural

dalam memberikan pelayanan;

15.Membantu memberikan informasi yang dilakukan dalam menyusun

standar pelayanan, sehingga sekaligus dapat memberikan informasi

bagi kinerja pelayanan.

Standar Operasional Prosedur Kecamalan Pagac Selatan



C. Landasan Hukum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 41 tahun 2007 tentang struktur organisasi
dan tata kerja perangkat daerah;

2. Permendagri Nomor : 52 Tahun 2011 tentang SOP dilingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

3. Permen PAN & RB Nomor : 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan;

4. Peraturan daerah Nomor : 13 Tahun 2008 Tentang Pembentukan
Organisasi dan Tata Kerja Kecamatan Kab. Kep. Mentawai;

5. Peraturan Bupati Nomor : Tahun 2009 Tentang Tugas Pokok dan Fungsi
Kecamatan;

6. Peraturan Bupati Nomor: Tahun tentang Penyususnan SOP

Kabupaten.

D. Tujuan dan Sasaran
1. Tujauan

Standar Opersional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan pada
dasasarnya pedoman yang berisi prosedur-prosedur opersional standar
yang ada dalam suatu organisasi yang digunakan untuk memastikan
bahwa semua keputusan dan tindakan, serta penggunaan fasilitas-fasilitas
proses yang dilakukan oleh orang-orang dalam organisasi berjalan secara
efisien dan efektif, konsisten, standar dan sistematis.
Dengan adanya Standar Operasional Prosedur (SOP), diharapkan dapat
meningkatkan efesiensi dan efektifitas kinerja layanan yang diberikan oleh
OPD Kecamatan Pagai Selatan. Dengan adanya intruksi kinerja yang
terstandarisasi, maka semua kegiatan layanan akan dapat dilakukan secara
konsisten oleh siapapun yang sedang bertugas melakukan layanan.
Layanan yang berbelit dan tidak jelas prosedur operasinya akan semakain
terminimalisir. Disamping konsistensi layanan, hal lain yang akan dihasilkan
adalah efesiensi dan efektifitas kerja. Dengan prosedur yang terstandar

setiap orang baik pengguna layanan maupun staf yang member layanan

Standar Operasional Prosedur Kecamatan Pagac Selalan



akan dapat memanfaatkan ataupun melakukan layanan yang semakin hari
semakin baik dan semakin cepat karena terjadinya proses pembelajaran
yang secara terus menerus terjadi selama proses layanan. Denagan
demikian dapat dipastikan melalui Standar Operasioanal Prosedur (SOP) ini
akan dapat meningkatkan efisiensi dan efekfiifitas kinerja Pelayanan
terhadap masyarakat.

2. Sasaran
Sasaran yang diharapkan dapat dicapai melalui pedoman ini adalah:
a. Setiap instansi pemerintah sampai dengan unit yang terkecil memiliki
Standar Operasional Prosedur (SOP)
b. Penyempurnaan proses penyelenggaraan pemerintah;
c. Ketertiban dan penyelenggaraan pemerintahan;

d. Peningkatan kudlitas pelayanan kepada masyarakat.

Standar Operasional Prosedur Kecamaton Pagal Selatan



BAB 111
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN OPD KECAMATAN PAGAI SELATAN

A. VISI DAN MISI KECAMATAN PAGAI SELATAN

1. Visi
“MEWUJUDKAN KANTOR KECAMATAN PAGAI SELATAN TERDEPAN DALAM

PELAYANAN ADMINISTRASI DAN PEMBANGUNAN DALAM RANGKA
MENINGKATKAN KESEJAHTERAAN MASYARAKAT.”

2. Misi
Misi pembanguan Kecamatan Pagai selatan mengacu kepada visi
yang ingin diwujudkan yaitu Out Come yang ingin dicapai, untuk itu
dirumuskan kepada 7 (tujuh) sektor pokok dan sector lainnya sebagai
komplementer antara lain :
a. Meningkatkan sumber daya manusia di segala bidang;
b. Membuka akses transportasi darat antar kecamatan-desa-dusun;
c. Mewujudkan ekonomi dengan mendayagunakan potensi-potensi
alam;
d. Mengembangkan sistem pemerintahan, bersih, transparan dan
profesional;
e. Peningkatan kewirausahaan dan kemandirian;
f. Menumbuhkembangkan budaya daerah;

g. Berkoordinasi dan bekerjasama dengan dinas yang terkait.
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B. STRUKTUR ORGANISASI DAN TATA KERJA

Dalam melaksanakan tugas Camat sebagai unsure staf pemerintah
doerah/organisasi perangkat daerah adalah berkedudukan membantu
kepala daerah dalam menjalankan kewenangan yang dilimpahkan kepala
daerah dalam memimpin penyelenggaraan pemerintahan, perekonomian
dan pembangunan, pemberdayaan masyarakat daon Desa pembinaan

ketentraman dan ketertiban umum dikecamatan serta bertanggung jowab

kepada kepala daerah melalui sekretaris daerah.

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI KECAMATAN (TYPE B)

KABUPATEN KEPULAUAN MENTAWAI

CAMAT

SEKRETARIS
KELOMPOK
JABATAN
FUNGSIONAL
[ 1
KEPALA SUB BAGIAN KEPALA SUB BAGIAN
UMUM DAN PROGRAM DAN
KEPEGAWAIAN KEUANGAN
ARt e SEKSI
PEMERINTAHAN, EKONOMI DAN KESEJAHTERAAN
KETENTRAMAN & PEMBANGUNAN SOSIAL DAN
KETERTIBAN UMUM PEMBERDAYAAN
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C. TUGAS POKOK DAN FUNGSI KECAMATAN

Kecamatan adalah perangkat daerah sebagai pelaksana teknis

kewilayahan yang mempunyai wilayah kerja tertentu.

1. CAMAT

Kecamatan yang dipimpin seorang camat mempunyai tugas umum

pemerintahan yang meliputih :

o.
b.

C.

menyelenggarakan Urusan Pemerintahan umum;

mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan masyarakat;
mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketenteraman dan
ketertiban umum;

mengoordinasikan penerapan dan penegakan Peraturan Daerah dan
Peraturan Bupati;

mengoordinasikan pemeliharaon prasarana dan sarana pelayanan
umum;

mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerinfahan yang
dilakukan oleh Organisasi Perangkat Daerah di tingkat kecamatan;
membina dan mengawasi penyelenggaraan kegiatan desa;
melaksanakan Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangaon
Daerah yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja Organisasi Perangkat
Daerah yang ada dikecamatan;

melaksanakan tugas yang dilimpahkan oleh Bupati  untuk
melaksanakan sebagian Urusan Pemerintahan yang menjadi
kewenangan Daerah; dan

meloksanakan tugas lain  yang diperintahkan oleh peraturan

perundang-undangan.
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2. SEKRETARIS CAMAT

Rincian Tugas :

a.

koordinasi penyusunan rencanag, program, anggaran, evaluasi, dan
pelaporan Kecamatan;

pemberian dukungan administrasi yang meliputi kepegawaian,
ketatausahaan, keuangan, kerumah tanggaan, kerja sama,
hubungan masyarakat, kearsipan, dan dokumentasi lingkup
Kecamatan;

penataan organisasi dan tata laksana lingkup kecamatan;
koordinasi dan penyusunan peraturan perundang- undangan
lingkup Kecamatan;

pengelolaan barang milik Daerah lingkup Kecamatan; dan
pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan terkait dengan

tugas dan fungsinya.

3. KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Rincian Tugas :

a.

penyiapan bahan pelaksanaan urusan kepegawaian lingkup
Kecamatan;

melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan urusan
ketatausahaan dan kerumahtanggaan lingkup Kecamatan;
melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan urusan kerja soma
dan hubungan masyarakat lingkup Kecamatan;

melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan urusan kearsipan
dan dokumentasi lingkup Kecamatan;

melaksanakan penyiapan bahan pelaksanaan urusan penataan
organisasi dan tata laksana lingkup Kecamatan;

melaksanakan penyiagpan bahan  pelaksanaan  penyusunan
peraturan perundang-undangan lingkup Kecamatan; dan
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan terkait

dengan tugas dan fungsinya.
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4. KEPALA SUB BAGIAN PROGRAM DAN KEUANAGAN

Rincian Tugas:

a. Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan perencanaon
program lingkup Kecamatan;

b. Melaksanakan penyiagpan bahan penyusunaon program dan
anggaran lingkup Kecamatan;

c. Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan evaluasi dan
pelaporan lingkup Kecamatan;

d. Meloksanokan  penyiagpan  bahan  peloksanaan  urusan
pengelolaan keuangan lingkup Kecamatan;

e. Meloksanakan  penyigpan  baohan  pelaksanaan  urusan
pengelolaan barang milik Daerah lingkup Kecamatan; dan

f. Meloksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan terkait

dengan tugas dan fungsinya.

5. KEPALA SEKSI PEMERINTAHAN KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

Rincian Tugas :

a. Melaksanakan penyiapan bahan penyelenggaraon  Urusan
Pemerintahan, ketentraman dan ketertiban umum;

b. Melaksanakan penyiapan bahan pengkoordinasian pemeliharaan
prasarana dan sarana pelayanan umum;

c. Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi upaya
penyelenggaraan  pemerintahan  dan  ketenteraman  dan
ketertiban umum di Kecamatan;

d. Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi penerapan dan
penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati di bidang
pemerintahan, ketentraman dan ketertiban umum;

e. Melaksanakan penyigpan bahan koordinasi penyelenggaraan
kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh Organisasi Perangkat
Doerah dalam tingkat kecamatan di bidang pemerintahan,

ketentraman dan ketertiban umum;
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Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi pembinaan  dan
pengawasan penyelenggaraan  kegiatan desa di  bidang

pemerintahan, ketentraman dan ketertiban umum;

. Melaksanakan penyiagpan bahan pembinaan dan pengawasan

penyelenggaraan kegiatan desa di bidang pemerintahan,
ketentraman dan ketertiban umum;

Melaksanakan  penyiagpan  bahan  pelaksanaan Urusan
Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah yang tidak
dilaksanakan oleh unit kerja OPD yang ada di Kecamatan dalam
bidang pemerintahan, ketentraman dan ketertiban umum;
Meloksanakan penyiopan bahan  pelaksanaan  fugas  yang
dilimpahkan oleh Bupati di bidang pemerintahan, ketenteraman
dan ketertiban umum; dan

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai lingkup

tugasnya

. KEPALA SEKSI EKONOMI PEMBANGUNAN

Rincian Tugas :

a. Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi kegiatan ekonomi dan

pembangunan di Kecamatan;

Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi penerapan  dan
penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati di bidang
ekonomi dan pembangunan;

Meloksanakan penyiapan bahan koordinasi penyelenggaraan
kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh Organisasi Perangkat
Daerah di tingkat Kecamatan di bidang ekonomi dan
pembangunan;

Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan dan pengawasan
penyelenggaraon kegiatan desa di bidang ekonomi dan

pembangunan;
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e.

Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan
Daoerah yang tidak dilaksanakan oleh unit keria Organisasi
Perangkat Daerah yang ada di Kecamatan di bidang ekonomi
dan pembangunan;

Melaksanakan tugas yang dilimpahkan oleh Bupati di bidang
ekonomi dan pembangunan; dan

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai lingkup

tugasnya

7. KASI KESEJAHTERAAN SOSIAL DAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

Rincian Tugas :

a.

Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi kegiatan
kesejahteraan sosial di Kecamatan;

Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi penerapan dan
penegakan Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati di bidang
kesejahteraan sosial dan pemberdayaan masyarakat;
Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi penyelenggaraan
kegiatan pemerintahan yang dilakukanoleh Organisasi Perangkat
Daerah di tingkat Kecamatan di bidang kesejahteraan sosial dan
pemberdayaan masyarakat;

Melaksanakan penyiopan bahan pembinaan dan pengawasan
penyelenggaraan kegiatan desa di bidang kesejahteraan sosial
dan pemberdayaan masyarakat;

Melaksanakan  penyiapan  bahan pelaksanaan Urusan
Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah yang fidak
dilaksanakan oleh unit kerja Organisai Perangkat Daerah yang ada
di Kecamatan di bidang kesejahteraan sosial dan pemberdayaan

masyarakat;
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Melaksanakan tugas yang dilimpahkan oleh Bupati di bidang
kesejahteraan sosial dan pemberdayaan masyarakat; dan
. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai lingkup

tugasnya.
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BAB 1V
PENUTUP

Dengan disusunnya Standar Operasional Prosedur (SOP) OPD Kecamatan
Pagai Selatan merupakan dasar pedoman bagi pelaksanaan Kegiatan
Kecamatan Pagai Selatan jangka waktu 1 (satu) tahun yaitu tahun 2023

Dan untuk mewujudkan semua yang telah direncanakan dan dijabarkan
dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) OPD Kecamatan Pagai Selatan
di atas, dengan tekat mensukseskan pembanguan dikecamatan Pagai
Selotan serta adanya dukungan dari semua pihak, kami percaya dapat
menyelesaikan tugas yang dibebankan dipundak kami.

Sebagai manusia kami tidak luput dari kekuragan dan kekhilafan, untuk

itu sumbang saran yang bersifat membangun sangat kami harapkan.
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