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PEMERINTAH KOTA SERANG

    DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

(D I S K O M I N F O)
Jl. Jenderal Sudirman No. 25 Sumur Pecung, Kota Serang Banten      

KEPUTUSAN 

PLT KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KOTA SERANG 
NOMOR:              TAHUN 2019
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN 

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KOTA SERANG 
PLT KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KOTA SERANG,
	Menimbang
	:
	a.
	bahwa dalam rangka pelaksanaan Reformasi  Birokrasi perlu kiranya untuk  meningkatkan kinerja aparatur Dinas Komunikasi dan Informatika  Kota Serang;

	
	
	b.
	bahwa untuk melaksanakan ketentuan Peraturan Walikota Serang nomor 27 tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Serang, dan guna kelancaran pelaksanaan pengadaan barang/jasa secara terintegrasi dan terpadu dipandang perlu menetapkan Standar Operasional Prosedur pada Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Serang;

	
	
	c.
	bahwa untuk melaksanakan yang dimaksud pada huruf a dan b, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Serang tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Serang.


	Mengingat
	:
	1.
	Undang‐Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

	
	
	2.
	Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang‐ Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5357);


	
	
	3.
	Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional  Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita  Negara  Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

	
	
	4.
	Peraturan Walikota Serang nomor 18 tahun 2017 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Serang;

	
	
	5.
	Peraturan Walikota Serang nomor 50 tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Serang.

	
	
	
	

	MEMUTUSKAN :

	
	
	
	

	Menetapkan 
	:
	

	KESATU
	:
	Keputusan PLT Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Serang tentang Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Serang sebagaimana tercantum dalam lampiran Keputusan ini.

	KEDUA
	:
	Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud pada diktum KESATU untuk memberikan acuan kepada Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Serang untuk menjalankan Tugas Pokok dan Fungsi.

	KETIGA
	:
	Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

	

	

	
	Ditetapkan di : Serang

	
	Pada tanggal  : 30 April 2019
 

	
	PLT KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KOTA SERANG

	
	

	
	

	
	W. HARI PAMUNGKAS, S.STP, M.Si

NIP. 19771231 199702 1 002

	
	


LAMPIRAN I :
KEPUTUSAN KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KOTA SERANG 

NOMOR                  TAHUN 2019
TANGGAL  06 MEI  2019
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
DI  LINGKUNGAN DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KOTA SERANG
JUDUL DAN NOMOR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KOTA SERANG
	NO
	JUDUL SOP
	NOMOR SOP

	 A
	SEKRETARIAT
	 

	1
	Permohonan Penerbitan Produk Hukum
	12.01.01.2019

	2
	Mekanisme Permohonan Kartu Pegawai, Kartu Istri/Kartu Suami
	12.01.02.2019

	3
	Mekanisme Pengusulan Kenaikan Pangkat
	12.01.03.2019

	4
	Penyusunan SKP ASN
	12.01.04.2019

	5
	Mekanisme Pengajuan Kenaikan Gaji Berkala ( KGB )
	12.01.05.2019

	6
	Penyusunan SKUMPTK
	12.01.06.2019

	7
	Mekanisme Pengelolaan Naskah Dinas Surat Masuk
	12.01.07.2019

	8
	Mekanisme Pengelolaan Naskah Dinas Surat Keluar
	12.01.08.2019

	9
	Mekanisme Usulan Pengadaan Barang Pakai Habis
	12.01.09.2019

	10
	Mekanisme Usulan Pengadaan Belanja Modal (kendaraan dinas / perlengkapan / peralatan / mebeulair dan BMD lainnya)
	12.01.10.2019

	11
	Pelaksanaan Kegiatan Rapat/Bimbingan Teknis/Sosialisasi
	12.01.11.2019

	12
	Mekanisme Penyusunan SOP OPD
	12.01.12.2019

	13
	Pelaksanaan Kegiatan PHBI/ PHBN
	12.01.13.2019

	14
	Mekanisme Pengajuan SPPD
	12.01.14.2019

	15
	Mekanisme Pengajuan Cuti
	12.01.15.2019

	16
	Mekanisme Pengusulan Pensiun
	12.01.16.2019

	17
	Mekanisme Distribusi Barang Pakai Habis
	12.01.17.2019

	18
	Mekanisme Distribusi Barang Modal
	12.01.18.2019

	19
	Mekanisme Pelayanan Kunjungan Tamu Dari Luar Daerah
	12.01.19.2019

	20
	Mekanisme Usulan Penghapusan Barang
	12.01.20.2019

	21
	Mekanisme Pembayaran Pajak Kendaraan Dinas
	12.01.21.2019

	22
	Mekanisme Pemeliharaan Kendaraan Dinas
	12.01.22.2019

	23
	Mekanisme Pembelian Bahan Bacaan Peraturan Perundang-undangan
	12.01.23.2019

	24
	Mekanisme Penyusunan Data Kehadiran Manual
	12.01.24.2019

	25
	Mekanisme Penyediaan Makanan dan Minuman
	12.01.25.2019

	26
	Mekanisme Pemeliharaan Peralatan Gedung Kantor
	12.01.26.2019

	27
	Mekanisme Usulan Penghargaan Satya Lencana Karya Satya
	12.01.27.2019

	
	
	

	NO
	JUDUL SOP
	NOMOR SOP

	28
	Mekanisme Pemeliharaan Gedung Kantor
	12.01.28.2019

	29
	Mekanisme Pengadaan Bahan Bakar Kendaraan Dinas
	12.01.29.2019

	30
	Mekanisme Penyediaan Jasa Kebersihan Kantor
	12.01.30.2019

	31
	Mekanisme Pengajuan Spp/Spm-Up/Gu/Tu/Ls
	12.01.31.2019

	32
	Mekanisme Penyusunan SPJ
	12.01.32.2019

	33
	Mekanisme Penyusunan RENJA
	12.01.33.2019

	34
	Mekanisme Penyusunan LKJiP
	12.01.34.2019

	35
	Mekanisme Penyusunan PK
	12.01.35.2019

	36
	Mekanisme Penyusunan Laporan Capaian Kinerja
	12.01.36.2019

	37
	Mekanisme Penyusunan LKPJ
	12.01.37.2019

	38
	Mekanisme Penyusunan LPPD 
	12.01.38.2019

	39
	Mekanisme Penyusunan IKU
	12.01.39.2019

	40
	Mekanisme Penyusunan RENSTRA
	12.01.40.2019

	41
	Mekanisme Penyusunan RKA
	12.01.41.2019

	42
	Mekanisme Penyusunan DPA
	12.01.42.2019

	43
	Mekanisme Penyusunan Dokumen Standar Pelayanan (SP)
	12.01.43.2019

	44
	Mekanisme Penyusunan Laporan Survei Kepuasan Masyarakat ( SKM )
	12.01.44.2019

	B
	Bidang Diseminasi Informasi dan Layanan Publik
	 

	45
	Daftar Informasi Publik Pemerintah Kota Serang
	15.02.01.2019

	46
	Keberatan Jawaban PPID Utama
	15.02.02.2019

	47
	Pelayanan PPID Utama
	15.02.03.2019

	48
	Seleksi Pewarta Warga
	15.02.04.2019

	C
	Bidang Layanan E-Govermenment
	

	50
	Pengolahan Aspirasi Masyarakat Melalui Akun Media Sosial Resmi Pemerintah Kota Serang                 
	15.03.01.2019

	51
	Pengolahan Aspirasi Masyarakat Melalui Akun e-mail   rabeg@serangkota.go.id
	15.03.02.2019

	52
	Pengolahan Aspirasi Masyarakat Melalui RABEG
	15.03.03.2019 

	52
	Pemberian Password
	15.03.04.2019

	53
	Integrasi Aplikasi
	15.03.05.2019

	54
	Standarisasi Aplikasi
	15.03.06.2019

	55
	Pemeliharaan Aplikasi
	15.03.07.2019

	56
	Pengembangan Aplikasi
	15.03.08.2019

	57
	Pengelola Web Serang Kota
	15.03.09.2019

	58
	Pengelola Media Sosial Resmi
	15.03.10.2019

	59
	Layanan Serang Siaga 112
	15.03.11.2019

	D
	Bidang Komunikasi dan Informatika
	15.04.01.2019

	60
	Back Up Data Eksternal
	15.04.01.2019

	61
	Back UP Data Internal
	15.04.02.2019

	
	
	

	NO
	JUDUL SOP
	NOMOR SOP

	62
	Penyusunan Kota Serang Dalam Angka
	15.04.03.2019

	63
	Penyusunan Produk Domestik Regional
	15.04.04.2019


PLT KEPALA DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KOTA SERANG
W. HARI PAMUNGKAS, S.STP, M.Si

      Nip. 19771231 199702 1 002
