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Nama SOP 

 

 
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2010 Tentang Pedoman 
Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan 

2   Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar 

Operasional Prosedur diLingkungan Pemerintah Provinsi Dan Kabupaten/Kota 

3    PeraturanDaerah Walikota Jambi Nomor 5 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan 

4    Peraturan Walikota Jambi Nomor 6 Tahun 2015 tentang perubahan Atas Peraturan 
Walikota jambi no 42 Tahun 2014 tentang pelimpahan sebagian urusan 

pemerintahan dari Walikota Kepada Camat 

 
Kasi Pelayanan Umum : 
 
1.   Memahami Aturan Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan 
2.   Memahami Juknis SOP Pelayanan di Kecamatan 
3.   Mampu Mengoperasikan Komputer atau Aplikasi 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

SOP Penyusunan Rencana Kerja Kasi Pelayanan Umum Komputer, Printer, ATK, Buku Register, Blanko, Android,  Meteran 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.  Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak akan 

Dikabulkan 

Buku Agenda 
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INOVASI BERJAYO ALBAR



NO KEGIATAN CAMAT KASI KESOS KELURAHAN/PKH 

 
 

SELURUH PEGAWAI 
ASN DAN TKK SE-

KECAMATAN 

STAF KESOS (TIM 
PUSAKO BERTUAH) 

 
PENERIMA 
BANTUAN 
PUSAKO 

BERTUAH 
 

1. Membuat Jadwal 
Kunjungan PUSAKO 
BERTUAH Ke Kelurahan 
dalam Kecamatan Alam 
Barajo 

      

2. Keliling Membawa Kotak 
PUSAKO BERTUAH saat 
setelah Apel Pagi setiap 
hari Jum’at 

     
 

Membawa 
Kotak 

 

3. Mendata/mengkonfirmasi/ 
Verifikasi data penerima 
sembako dari 
Lurah/PKH/Google Form  

    
 
Pengajuan Data Penerima 

  

4. Melakukan survey lokasi 
dan kondisi warga 
penerima sembako 
bersama Pihak Kelurahan 

    
 
Survey Lokasi di Wilayah 

Kelurahan 

  

5. Membelanjakan Uang 
Hasil PUSAKO BERTUAH 
untuk didistribusikan 

    
 
Belanja Sembako 

  

6. Mendistribusikan sembako 
langsung ke kediaman 
warga penerima manfaat 

    
 
Distribusi Sembako 

  

 

Note:       Melakukan Koordinasi/Individu atau kelompok yang terlibat 

      Kelanjutan Proses 

SOP INOVASI BERJAYO ALBAR

Swift 3
Text Box
30 menit

Swift 3
Text Box
120 menit

Swift 3
Text Box
60 menit

Swift 3
Text Box
120 menit

Swift 3
Text Box
120 menit

Swift 3
Text Box
2-3 jam




