
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

( SOP ) 
SUB BAGIAN PROGRAM DAN PERENCANAAN  

 
 
 

SOP PEMBUATAN RKA dan KAK 
KECAMATAN JEMAJA TIMUR 

 
 PPTK PROGRAM P.A 

Mengajukan Draf Kepada PA  
 

 
 
 
 

Verifikasi Oleh PA   

 
 
 
 

Melaksanakan Kegiatan 

 

 

 
 
 
 

Identifikasi Permasalahan Lapangan 
 

  
 
 
 

Evaluasi dan Menyusun Draf RKA dan KAK 
Untuk TA Berikutnya 

 
 

 
 
 
 

 
 

CAMAT JEMAJA TIMUR 

 

 

WAN IWAN MARZUNI, S.Pd 
PENATA TK.1 

NIP. 19711031 199404 2 001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mulai 

Ya / Tidak 

 

 

Selesai 



SOP PEMBUATAN RENCANA KERJA 
KECAMATAN JEMAJA TIMUR 
 

 

 

CAMAT JEMAJA TIMUR 

 

 

WAN IWAN MARZUNI, S.Pd 
PENATA TK.1 

NIP. 19711031 199404 2 001 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 PPTK PROGRAM P.A 

Identifikasi Permasalahan Lapangan  
 

 
 
 
 

Mengajukan Draf Kepada PA   

 
 
 
 

Verifikasi Oleh PA  
 

 
 
 
 

Melaksanakan Kegiatan 
 

 

 
 
 
 

Identifikasi Permasalahan Lapangan  

  
 
 
 

Evaluasi dan Menyusun Draf Rencana Kerja 
Untuk TA Berikutnya 

 
 

 
 
 
 

Mulai 

 

 

 

Selesai 

Ya / Tidak  



SOP PEMBUATAN RENCANA STRATEGIS 
KECAMATAN JEMAJA TIMUR 
 

 

 

CAMAT JEMAJA TIMUR 

 

 

WAN IWAN MARZUNI, S.Pd 
PENATA TK.1 

NIP. 19711031 199404 2 001 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 PPTK PROGRAM P.A 

Mengumpulkan Data-Data  

  
 
 
 

Identifikasi Permasalahan Lapangan   
 
 
 
 

Mengajukan Draf Kepada PA   

 
 
 
 

Verifikasi Oleh PA  
 

 
 
 
 

Arsip/Dikirim ke BALITBAPEDA Kab. 
Anambas 

 

  
 
 
 

Evaluasi dan Menyusun Draf Rencana 
Strategis Untuk TA Berikutnya 

 
 

 
 
 
 

Mulai 

 

 

Selesai 

 

 Ya / Tidak 
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SOP SURAT MASUK 
KECAMATAN JEMAJA TIMUR 

 
 
 
 

    
 
 
            MENERIMA SURAT MASUK DARI UMUM DAN  
            KEPEGAWAIAN  
 

 

            MENGAGENDAKAN SURAT MASUK 

 

            MENINDAK LANJUTI/TEMBUSAN 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

   

 
 
 
 

   

TINDAK LANJUT 
UMUM DAN 

KEPEGAWAIAN 
AGENDA 

SURAT MASUK PENGARSIPAN 



SOP ABSEN IRIGASI 
KECAMATAN JEMAJA TIMUR 

 
 

Penyerahan  Absen Dari Desa ke Petugas Irigasi 

     

Penyerahan Absen Irigasi ke PMD  

     

Verifikasi Absen Petugas Irigasi  

     

Penandatanganan Absen Oleh Camat 

     

Pengarsipan Absei Irigasi 

     

Pemantauan Irigasi dan Pengiriman Absens  
Irigasi ke Dinas PU (Pekerjaan Umum) 

     

Evaluasi Untuk Tahap Berikutnya 

     

 

PENYERAHAN 
ABSEN 

YA  
 TIDAK 

PENGARSIPAN 

SURVEI PENGIRIMAN 

SELESAI 

MULAI 

VERIFIKASI 



SOP SURAT KELUAR 
KECAMATAN JEMAJA TIMUR 

 
 

 
 
 
 
 

        MEMBUAT SURAT KELUAR 

     

        VERIFIKASI OLEH KASI 

     

        PENANDATANGANAN OLEH CAMAT  

     

        PENGIRIMAN SURAT 

     

        PENGARSIPAN 

 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

STAF KASI CAMAT 
KABUPATEN 

INSTANSI ARSIP 



 

SOP REKOMENDASI BBM BERSUBSIDI 
KECAMATAN JEMAJA TIMUR 

 
 
 
 
 
 

      MENGAJUKAN REKOMENDASI KEPADA CAMAT 

    

      PENANDATANGAN OLEH CAMAT 

    

      PENGARSIPAN REKOMENDASI  

    

      MELAKUKAN PENGAWASAN DAN  
      PEMANTAUAN DILAPANGAN 

    

      EVALUASI DAN PENYUSUNAN REKOMENDASI 
      UNTUK BULAN BERIKUTNYA 

 
 

   

 
 

  

KETUA AGEN  
PANGKALAN MINYAK PMD CAMAT 

MULAI MENINDAKLANJUTI 

YA 
TIDAK 

PENGARSIPAN 

SELESAI 

ARSIP 
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