STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)

SEKRETARIS CAMAT

KECAMATAN KUTE SIANTAN
TAHUN 2025




Nomor SOP

000.8.3.3/01/KKS.SEKCAM/01/2025

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2025

Tanggal Revisi

02 Januari 2025

Tanggal Efektif

01 Februari 2025

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KECAMATAN KUTE SIANTAN

J1. Panglime Dahman No. 01 Payamaram, Payalaman, Kepulauan Anambas, Kepulauan Riau 29796
Pos-el kutesiantan@anambaskab.go.id

KUTE SIANTAN

NIP. 196803101993031011

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Surat Keterangan Mutasi Objek Pajak

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

N —

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2005 Tentang Pajak Daerah Dan Retribusi Daerah

Peraturan Derah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 2 Tahun 2011 Tentang Pajak Daerah Kabupaten
Kepulauan Anambas (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2011 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 4) Sebagaimana Telah Diubah Dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 2 Tahun 2014 Tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 2 Tahun 2011 Tentang Pajak Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten
Kepulauan Anambas Tahun 2014 Nomor 32, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas
Nomor 34;

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 3 Tahun 2011 Tentang Retribusi Daerah Kabupaten
Kepulauan Anambas (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2011 Nomor 3, Tambahan
Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 5) Sebagaimana Telah Diubah Dengan Peraturan
Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 3 Tahun 2011 Tentang Retribusi Daerah Kabupaten Kepulauan
Anambas (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2016 Nomor 53);

Peraturan Bupati Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta
Tata Kerja Kecamatan ( Berita Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2016 Nomor 256); Sebagaimana
Yang Telah Diubah Beberapa Kali Terakhir Dengan Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor
80 Tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2016 Tentang

1.

Pendidikan S.1 dan SMA;




Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten
Kepulauan Anambas Tahun 2019 Nomor 486);

6. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 4 Tahun 2019 Tentang Pembentukan Kecamatan
Kute Siantan Kabupaten Kepulauan Anambas (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2019
Nomor 74).

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Surat Keterangan Mutasi Objek Pajak

1. ATK
2. Peralatan legalitas

Peringatan

Pencataan dan Pendataan

. Pengantar RT

. FC KTP

. FC KK

. FC. Sertifikat tanah

. Bukti Pelunasan PBB

u b WN ~




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KECAMATAN KUTE SIANTAN

J1. Panglime Dahman No. 01 Payamaram, Payalaman, Kepulauan Anambas, Kepulauan Riau 29796
Pos-el kutesiantan@anambaskab.go.id

Nomor SOP

000.8.3.3/01/KKS.SEKCAM/02/2025

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2025

Tanggal Revisi

02 Januari 2025

Tanggal Efektif

01 Februari 2025

Disahkan Oleh

S AB S.Pd.SD
NIP. 196803101993031011

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Penyelenggaraan Rapat Dinas Kecamatan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

Peraturan Bupati Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta Tata
Kerja Kecamatan ( Berita Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2016 Nomor 256); Sebagaimana Yang
Telah Diubah Beberapa Kali Terakhir Dengan Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 80 Tentang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten Kepulauan

Anambas Tahun 2019 Nomor 486);

1. Pendidikan S.1 dan SMA;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 4 Tahun 2019 Tentang Pembentukan Kecamatan Kute
Siantan Kabupaten Kepulauan Anambas (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2019 Nomor
74).
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Administrasi Surat Keluar

1. ATK
2. Ruang Rapat
3. Daftar Hadir

Peringatan

Pencataan dan Pendataan

Kelengkapan penyelenggaraan rapat dinas kelurahan perlu diperhatikan

1. Notulen
2. Berita Acara




Nomor SOP

000.8.3.3/03/KKS.SEKCAM/01/2025

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2025

Tanggal Revisi

02 Januari 2025

Tanggal Efektif

01 Februari 2025

Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KECAMATAN KUTE SIANTAN

J1. Panglime Dahman No. 01 Payamaram, Payalaman, Kepulauan Anambas, Kepulauan Riau 29796
Pos-el kutesiantan@anambaskab.go.id

CAMAT KUTE SIANTAN

NIP. 196803101993031011

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Penyusunan Laporan Inventaris Barang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 4 Tahun 2019 Tentang Pembentukan Kecamatan Kute
Siantan Kabupaten Kepulauan Anambas (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2019 Nomor
74).pedoman Penyususnan Standar Operasional Prosedur administrasi pemerintahan.

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 4 Tahun 2017 Tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah
(Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2017 Nomor 58, Tambahan Lembaran Daerah
Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 59);

Peraturan Bupati Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta Tata
Kerja Kecamatan ( Berita Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2016 Nomor 256); Sebagaimana Yang
Telah Diubah Beberapa Kali Terakhir Dengan Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 80 Tentang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten Kepulauan
Anambas Tahun 2019 Nomor 486);

1. Pendidikan S.1 dan SMA;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Penyusunan Laporan Inventaris Barang

1. ATK

Peringatan

Pencataan dan Pendataan




Kurang tertibnya laporan inventaris barang mempengaruhi terlambatnya laporan inventaris tingkat Kecamatan dan

Laporan Keuangan pada akhir tahun

Buku Inventaris Barang




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KECAMATAN KUTE SIANTAN

J1. Panglime Dahman No. 01 Payamaram, Payalaman, Kepulauan Anambas, Kepulauan Riau 29796

Pos-el kutesiantan@anambaskab.go.id

Nomor SOP

000.8.3.3/04/KKS.SEKCAM/01/2025

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2025

Tanggal Revisi

02 Januari 2025

Tanggal Efektif

01 Februari 2025

Disahkan Oleh

CAMAT KUTE SIANTAN

NIP. 196803101993031011

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Penyusunan Program KerjaTahunan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Kerja Kecamatan ( Berita Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2016 Nomor 256); Sebagaimana Yang
Telah Diubah Beberapa Kali Terakhir Dengan Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 80 Tentang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten Kepulauan

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Bupati Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta Tata

Anambas Tahun 2019 Nomor 486);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional,;

1. Pendidikan S.1 dan SMA;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Administrasi Surat Keluar

2.  SOP Pengarsipan

1. ATK Dan Lain - Lain

Peringatan

Pencataan dan Pendataan

Penyusunan Program Kerja Tahunan harus berdasarkan Tupoksi dan APBD Kota Madiun




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KECAMATAN KUTE SIANTAN

JL. Panglime Dahman No. 01 Payamaram, Payalaman, Kepulauan Anambas, Kepulauan Riau 29796
Pos-el kutesiantan@anambaskab.go.id

Nomor SOP

000.8.3.3/05/KKS.SEKCAM/01/2025

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2025

Tanggal Revisi

02 Januari 2025

Tanggal Efektif

01 Februari 2025

Disahkan Oleh

AMAT KUTE SIANTAN

JAB S.Pd.SD
NIP. 196803101993031011

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Administrasi Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. Undang-Undang Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah

1. Pendidikan S.1 dan SMA,;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Administrasi Surat Keluar

1. ATK
2. Komputer
3. Ordner untuk menyimpan arsip

Peringatan

Pencataan Dan Pendataan

Agenda Surat Masuk




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KECAMATAN KUTE SIANTAN

Jl. Panglime Dahman No. 01 Payamaram, Payalaman, Kepulauan Anambas, Kepulauan Riau 29796
Pos-el kutesiantan@anambaskab.go.id

Nomor SOP

000.8.3.3/06/KKS.SEKCAM/01/2025

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2025

Tanggal Revisi

02 Januari 2025

Tanggal Efektif

01 Februari 2025

Disahkan Oleh

NIP. 196803101993031011

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Administrasi Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. Undang-Undang Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah

1. Pendidikan S.1 dan SMA,;

2. Memiliki Pengetahuan dan Pemahaman Tentang

Ketentuan Pemberian Izin Pegawai,

3. Memiliki Kewenangan untuk Memproses Pemberian

1zin

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Administrasi Surat Keluar

1. ATK
2. Komputer

3. Ordner untuk menyimpan arsip

Peringatan

Pencataan Dan Pendataan

Agenda Surat Masuk




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KECAMATAN KUTE SIANTAN

J1. Panglime Dahman No. 01 Payamaram, Payalaman, Kepulauan Anambas, Kepulauan Riau 29796

Pos-el kutesiantan@anambaskab.go.id

Nomor SOP

000.8.3.3/07/KKS.SEKCAM/01/2025

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2025

Tanggal Revisi

02 Januari 2025

Tanggal Efektif

01 Februari 2025

Disahkan Oleh

CAMAT KUTE SIANTAN

NIP. 196803101993031011

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Pelayanan Surat Keterangan (Umum)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

—

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 4 Tahun 2019 Tentang Pembentukan Kecamatan Kute

Siantan Kabupaten Kepulauan Anambas (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2019 Nomor

74).

3. Peraturan Bupati Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta Tata

Kerja Kecamatan ( Berita Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2016 Nomor 256); sebagaimana yang

telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 80 Tentang

Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten Kepulauan

Anambas Tahun 2019 Nomor 486).

1. Pendidikan S.1

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Permohonan Kenaikan Gaji Berkala;
2. Pengisian SKP;

ATK

Komputer

Printer

Peralatan legalitas ( Stempel nama dan Stempel
Kelurahan)

PO

Peringatan

Pencataan Dan Pendataan




1. Keterlambatan pelayanan dapat merugikan masyarakat Berkas Pemohon:
2. Kelengkapan administrasi berkas-berkas pemohon menjadi penyebab Jika Lurah tidak berada di tempat, maka 1. Surat Pengantar RT / RW
Surat Keterangan dapat ditandatangani Sekretaris. 2. Foto copy Kartu Keluarga
3. Berkas lain yang diperlukan




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KECAMATAN KUTE SIANTAN

J1. Panglime Dahman No. 01 Payamaram, Payalaman, Kepulauan Anambas, Kepulauan Riau 29796
Pos-el kutesiantan@anambaskab.go.id

Nomor SOP

000.8.3.3/08/KKS.SEKCAM/01/2025

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2025

Tanggal Revisi

02 Januari 2025

Tanggal Efektif

01 Februari 2025

Disahkan Oleh

CAMAT KUTE SIANTAN

NIP. 196803101993031011

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Pengarsipan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peralatan/Perlengkapan

—_

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 4 Tahun 2019 Tentang Pembentukan Kecamatan
Kute Siantan Kabupaten Kepulauan Anambas (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2019

Nomor 74);

3. Peraturan Bupati Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta Tata

Kerja Kecamatan ( Berita Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2016 Nomor 256); sebagaimana yang

telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 80 Tentang

Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten Kepulauan

Anambas Tahun 2019 Nomor 486);.

1. Pendidikan S.1 dan SMA

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

1. SOP Administrasi Surat Masuk
2. SOP Administrasi Surat Keluar

1. ATK
2. Ordner untuk menyimpan arsip

Peringatan

Pencataan Dan Pendataan

Penataan arsip yang teratur memudahkan pencarian arsip surat masuk dan keluar.




Nomor SOP

000.8.3.3/09/KKS.SEKCAM/01/2025

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2025

Tanggal Revisi

02 Januari 2025

Tanggal Efektif

01 Februari 2025

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN ANAMBAS

KECAMATAN KUTE SIANTAN

Jl. Panglime Dahman No. 01 Payamaram, Payalaman, Kepulauan Anambas, Kepulauan Riau 29796
Pos-el kutesiantan@anambaskab.go.id

CAMAT KUTE SIANTAN

NIP. 196803101993031011

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Peralatan/Perlengkapan

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 4 Tahun 2019 Tentang Pembentukan Kecamatan Kute

Siantan Kabupaten Kepulauan Anambas (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2019 Nomor
74);
3. Peraturan Bupati Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas Dan Fungsi Serta Tata

Kerja Kecamatan ( Berita Daerah Kabupaten Kepulauan Anambas Tahun 2016 Nomor 256); sebagaimana yang
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Anambas Nomor 80 Tentang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Bupati Kepulauan Anambas Nomor 55 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Kecamatan (Berita Daerah Kabupaten Kepulauan

Anambas Tahun 2019 Nomor 486).

1. Pendidikan S.1 dan SMA

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

1. SOP Administrasi Surat Masuk
2. SOP Administrasi Surat Keluar

1. ATK dan Computer

2. Stempel

3. Buku / Regester Kelurahan

4. File ( Snelhechter / Odner / Filing Cabinet )

Peringatan

Pencataan Dan Pendataan

Persyaratan Administrasi Daftar Urut Kepangkatan harus lengkap







