PEMERINTAH KABUPATEN MUSI BANYUASIN

SEKRETARIAT DAERAH

Jin. Kolonel Wahid Ugin No. 257 Sekayu 30711
Talepon : (0714) 321013 Foks: (0714) 322447
Email : pembshmihiniimilskah go ul, Website :wwwhish ga i

KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN MUS! BANYLUASIN
NOMOR : 205 JKPTS-SETDA/2024

TERTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAX SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN MUSI BANYUASIN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
SERRETARIS DAERAH KABUPATEN MUSI BARYUASIN,

Metpimbang @ o babhws  dulam  rangks  meeujodiean  peayelenggaran
pelayanan  publik sesual dengan hsas penyelenggaramn
pemerintahan yang balk dan gune mewujudkan kepastian
hak dan kewajiban berbagal pihak yang terkait dengan
penyelenggarann pelayanan, seting penyelenggnru pelayanan
publik wajith menctopkin Standiur Pelavanan;

h. bahwa untuk memberilan ectian dolum penilsisn o
kinerja  dan kualitas  penyelenggarann  peloyanan
wobagnimana dimaksyd huruf o, make periu ditetapkan
Susndar Peluyvannn pade Sekretonnt Daerah Rabupaten Muw
Butyyuusin dengan kepurusny Seloretans Daerah Kabupaten
Musi Banyussing

¢ bahwa berdasarkan pertimbangnn sebagannana dimaksud
dalam huruf a dan b distes, perhu ditetapkan dengan
Keputusan Sckretanin Dnernh Kabupaten Muwsi Banyuasm;

Mengingat : 1. Undnng-undang Nomor 28 Tahun 1959  tentang
Pembentukan Dacrab Tingkat |1 dan Kotapeoja di Sumatern
Selutnn | Lembsran Negarn Republik Indonesin tuhun 1959
Nompr 73 Tambahan Lembaran 1821 )

2 Undang-undang Nomot 25 Tahun 2009 tentang Pelayunan
Publik (Lembaran Negaro Republik Indonesm Tahun 2008
Namor 112, Tambahan Lembaran Negnra Republik Indonesio
Noswor 50358),

3. Undang-undang Nomor 23 Tabun 2014 1entang
Pemenniahan Dacrah. (Lembaran pegnraRepublik Indonesa
Tuhurn 2014 Nomor 244, Tambihin Lembaren Nogora
Republik Indonesii nomor 5587), aebagammana telah ' diubah
beberapa kuli, terakhir dengan Undang-Undang No 9 Tahun
2015 tentang Perubahan Kedua Atus Undang-Undung Naomor
23 Tahun 2014 tenteang Pemenmtahan Dagsmah (Lembarmn
Negwra  Republik Indonesio Tahun 2015 Nomor 58,
Tumbahiin Lembaran Negiwra Republik Indonesta Nowor
5679);




=

Peraturan Pemerintah Republik Indonesin Nator 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Dacrah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Twmbahan Lembaran
Negara Republik Indonesin Nomor S887);

. Peratumn Pemerintah Nomor 9% Tahun 2012 tlentang

Pelaksanaan Undang-undang Nomor 25 tentang Pelayasian
Publik (Lembarat Negara Republik Indonesta Tahun 2012
Nomor 215, Tmnbahan Lembarun Negara Republik Indanesia
Tuhun 5357);

Republik Indonesia Nomor 15 Tabiin 2014 tentang Pedoman
Standar Pelayanan (Beritn Negare Ropublik indonesia Tahun
2014 Nomor 615))

. Surnt Edarnn Menten Aparatur Negara dan Reformam

Birokrau Republik Indotnesin Nomor 02 tahun 2024 rentang
penerapan standar pelayanan di lingloup instans: Pemerintah

Pernturan Gubemur Sumaters Sclitan Nomor 26 Tahun
2016 tentang Pedoman Penyclenggaraan Stendar Peluyanun
Publik di Lingloungin Pemerintah Provinsd Somoatera seloxan;

. Peaturan Deerah Nomaor 9 Tahun 2016 tentang Peraagkal

Dacrah Kabupaten Mizs Banyuasin (Lembaran Daeccah
Kabupaeys Musi Banyuasin Tohun 2016 Nomop 9)
nmebagnimnnn wlah divbah beberapn kall ternkhr dengin
Peruturan Doerah Kabuparen Musi Banyuasin: Nomor 9
Tahun 2021 tentang Perubahan ketign Atas Peraturan
Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perungkat Dacrah Kabupaten Must Banyuusin
(Lembaran Dasrah Kabupaten Musi Bunyussin Tahun 2021
Namur 9),

10, Peraturnn. Bupati Nomor 264 Tahun 2031 1entang Susunen

Orgnninasi, Uraian tugas don Pungsi Seleretanat Daerab
(Berita Dacrah Kebupsten Musi Banyuasin Tahun 2021
Nomor 264),

11, Peratyran Bupati Musi Banyuasin Nomor : 13 Tahun 2020

tentang Pedoman Penyclenggarann Standar Pelayanan Pabiik
di Linghungon Pemenintab Kabupaten Musi Banyumsin;



MEMUTUSKAN :

Menetapkan | |

KESATU ' Penetupan Standar Pelayanan Sekretariat Datrah Kabupaten
Musl Banyuasin scbagaimana tercantum dalem Lampiran
Keputusan ini;

KEDUA ¢ Stondar Pelaymnan Seckreturint Deerah Kabupaten Musi

Bunyunsn, schagaimana dimaksod dalam dikoum KESATU
Meltputi Ruang Ungkup |

A.Bagian Tapem:
1, Peluyanian Konsulthsl dan  koordinosi laporan
petsyusunan Laporan Penyelenggirnan

Pemerintahan Daerah (LPPD]  dan Laporan Kinesja
Pertanggung Jawaban [(LKPJ] Bupati Kabupaten
Misi Banvunsin

2. Pelaynnuan siirvey pemelcaran
RKelurshan /Kecamatan  dalam  Kabupaten  Must
Banyuasin

B. Bagian Protokol dan dan Komunikasi Pimpinan:
Peloyanan penjodwalan Legiaton acara dan upacara
Bupat/Wakil Bupatl Musi Bunyiiasin

C. Bagian Kesejnhternan Rakyat
Pelnyannn  penyelenggarann  ibadah umreoh  ynng
diblayal oleh pemerintah kabupaten mus banyunsin
untuk masyarakat sesumi dengun kriteria
berdasarkan perbup

D. Bagian Herja Snmn
I, Pelayanan Evalussi Kerja Sama
2 Pelavanun Keda Sama Dalam Dan Luaar Negesi

E. Baglan Umum

. Pelaovanan Pinjam Paka Barung Milik Dacrah
Pelayanan Cuti Fegawal Negeri Sipil

Peluyanan Kenaikan Gaji Berkaly PNS
Pelaynnan Pominjaman Gedung Dharma Wanita
Pemda Kab, Muba

Pelavanan Surat Penguntar Kenadkan Pangit
PNS

B8

w



F. Bagian Administrasi Pembangunan
1. Pelayanan Terima Pelkerjann
2. Pelayanan Venfikas Kontrak
3. Pelayanaun Standar Satuan Harge (Sab) Basang
Dan Konstruksi/ Matenai; Barung Dan Upah

G. Baginn Pengadusn Barang dan Jasa
Pelayanan E-Procuremen Bagl Pengmuina Layatan
Pengadaan Secara Elekironik (LPSE|

H. Bagian Hukum

1. Pelayanan Penyusunan Peraturan Bupati

2 Pelayanan Penyusunan Pératuran Daerah

3. Pelayunan Penyusunon SK Bupaoti

4. Pelayvonan  Penanganan Kasus  Hukum
Masyurakat Miskin

3, Pelsyanan  Pendokumentastan Produk Hukum
Den  Pengelolaan  Janngun  Dolosmentas
Informam Hukum (JDIH)

I. Bagian Sumber Daya Alam

1. Pelayanan pengumpulan data sumber daya
alam pertanian, kehutanan, kelautin dan
perikanan,  pertambangan  dan  lingkungan
hidup, energ dan air

2. Pelayanun pemantauan dan  evaluosi
froplémentias sumber daya alim pertambangan
dan lingkungan hidup, suimber duya alam
energl dan air

3 Pelayanan fasilitasi dan pembmansn sumber
dayn alam pertunian, kehutanen, keelatitin den
perilatnan, pertumbangan, lngkungen hidup,
energ dan air

J. Bagian Keuangan
Pelayanun Penerbitan Suret Perintah  Membayur
ISPM) Barang dan Jasa

K. lqh.- Organisasi
Pelavanan Konsultisi Peroyusunan Dokuwmen

BARIP dan RE

2 Pelayansan Konsttllasi Penyusunan Dekumen
Pelayanan Publik dan Tatalaksana

3. Peloyunon Ronsultani Penyusunen Dokurmen
Anjub dan AHK




KETIGA

KEEMPAT

Sandar Pelayuinin sebagaimiina teroantiun dalivm Lisnpiran
Kepltusan inl merupakan acusn dalam penilaian kinerja
pelayanan dan wajib dilaksaniksn aleh
Mﬂﬂ!wm peoyelenggnrann  pelayanan

Sistem mekaningie standar pelayanan seoara mnc Lerilis
dalam keputusan Sekretaris Duevah tentang SOP Setdu

Pembinaan dan Pengnwawan dalom Standar Pelayanan
schagaimana tercantum dalam lempiran ini dilsksanakan
olch setinp Ropaln Baginn dan sclurah pelulsana pada

‘Sekretanat Dneruh Kabupaton Musi Banyunsn;

Dokumen Standar Pelpyanan ini dilakuken monitoring dan
evaluns berupa peninjauan ulang setiap tahunnya;

Keputusan ini mulai berliku sejnk tanggal ditetapkan,
dengan  keterituin  apabils  dikemudinn  hart  terdapat
kekeliruan dalum keputusan ini, akan didakan perubahen
dan perbalkan sebagnimana mestinys.

Diteraplan i Sekayu




Lasnpiran } ::g:mﬂm Sekretaris Daerah
paten Mus Banyuasin
Nomor s/ KPTS-SETDA /2024
Tanggal . 2 e 2024
1. PELAYANAN EVALUASI KERJA BAMA BAGIAN KERJA SAMA
| Delivery Service
MO Komponea I Uralan
1 | Permysraian | Lapornn Peiaksanuan Kerja Sama Daerah besersa
Dolgurten Pendulcengnye Baik Delnm Negeri Matipun
Luar Negon dari Peranghon Duetah
2 | Sivem Mekanmme dan 1. Persiapan
Presedur 2. Pembwritabiuan
X Penerimoan lapomn  Peluksansian Kerja  Sao
Darrab Dan Pemngioet Daerab
4. Pengewniuanian
5 Pelapotun
3 MWM_M__. 14 Hari Ketju
4 Tidak dikenukan biuya
Ll --Mﬂm n dan
6 | Penangaoan Aduan, Sacwn dan | . :
Masathan v, sl setiln, mubabonbugo, i
o Wiamult el
3. Tg - Sikerjasama.muba
4. Faoobook |
= baginnkennumpee b
i =
WO | _ _ Komponen L Uraian
1 | Daspr Hukum o Undung-Undung Ko 23 Tabun 2004 Teniang

Pererintahun Dacrah
b Peraturngy Pemerintaly Nemer 28 Tahun 2018
tentung herla Samn Dacrah’
c. Permendagn Nomor 22 Tohon 2020 Tentung Tata
Kerga Sama Daerah dengin Daerah Lain dan
Kerjin Bama Dacrah dengun Pihak Ketign

“Barang Prusarana dan St

I
Fnailiins 2
b B
4. Runng Rapat
5. Infokus
i
3 | Kompotetin Peliksann # Bekompeten dian membetlen Prliyanan Regs
Bamin
Iu.wurmmnndnnm:mmmﬁl
[
4 | Pengewasan internal ﬁnjuqtut‘ Lo Hrpnwllm-m_ Wit Revn S,
Jumlnh Pelakwuna 1 TEKKED 9 Orang
| 2, Sckretnat TRKSD 9
B | Jaminan Péloynnan t.mmwmmn
Acanya Alur Peluyansn
T | Jaminan keamanan dan =
| Keaehitiun Prinywnin
B | Evaluam Kinena Peinlowng

Rapat Koordman perminggu, pertiilan dan
Ul

.l

o P—



2. PELAYANAN KERJA BAMA DALAM DAN LUAR NEGERI BAGIAN KERJA SAMA

Dellvery Service
= :
1 | Perayurmian tmmwmmumw
2. Adsya Rancangan Kescpakatan Bersama / Nota
/ Perjangian Kerjs Ssma
3. Adarys Konwep Surat Perawditan Kerjd Sama
T2 | Sistern Mekapsme dan 1. Persinpan o
Promediur 2 Penamatasn
3. Periyusurian Noskiah Kesepiikiitan
4. howopnikation Bersama
5. Fersctapuan DPRD
7. Penindatangnnoan Perjanjian Kerju Satia
. Penatausahaon TRESD
G Pelaporan TEEAD
3 | Jangles Waktu Pelnyanan 20
4| Biava Tard ' Tiduk dikenakan bixys
5 | Produk Pelnyanan MO RERJASAMA DALAN REGER]
] mmmwmﬂmm
& Adunn, Soran dan | |,
2 Email: kerjnssmadimubaknb go i
3. Ig - @loorjmmema v ba
4 Fanebool
Munufscturing
NO Komponen tlmln
1 | Dasar Hukum h.l!rl!awu:hdan' Ne 23 Tahun 2014 Tentung
I‘.]nmh
b, Peruturan Pemerintah Nomor I8 Tubhun 2018
tentang Kerja Sama Darrah
Nomar 22 Tahun 2030 Tertang Tata

SRarwng Prasarnane dan (s

Kompetenai Pelukaan

b Mampu terwikap sopan dan hommimkas Akt
e Cepat Tanggap dun Henponsip

Pengawonan [nicmal

Begrmang Mulsi dan Kepulie Bagian Kerjn Sama,

| Kamubbung Kema Saroe dan Staf
8 | i Pelnkaana 11 TRESD 9 Orurig
ll&hﬂﬂ“tﬂﬂﬁﬂﬂﬂmm
# | Jaminan Prisymnan | L Adanys Standar Opersminml Prosedur (SO5
2. Adnoya Alur Pelayanan
7 | Jaminan Keamanan dun T T
'8 | Bvaluasi Kinesrja Pelaksans a. Rapat Keondinesl permings, perbalun dun




3. PELAYANAN VERIFIKASI KONTRAK BAGIAN ADMINISTRAS] PEMBANGURAN SBETDA

1 | Permuraian | T Surat prrmohonan serifikas kontrk
p itk yahy alein di werifikoml (2
3, Dl kontrak (print out dan SPSE)
4. Bumery repan (priol oul dart SPSE)
5 Surt peninjulsn petivedia petigiddan boneng
dun jasa (SPPR)
6. Fotncopy jaminan
2 | Swiem Mekamsme din 1. Mopyampaikan berkies  poruchusan venfikaai
Pressedhur eeytruk
2. Menerimii dan moemeniosa bwrlkiis
permobonan verdikuipr koptmek untuk
ditserahkan ke  Basubug  pengendalen
PTTI T An
A Memeriptahkan  poljn  verifiketor  entok
4, Memverifikasi konirak yatg mesanditiangads
dimok cheloolist  Remdion  methblme  wieat
petmmhn verifikasi untuk  disandatangani
_ oleh Kabug
5 Menandatangsnl lembur  simak/chekolist dan
surmt penyampuoisn verdfikiel untull darsiplen
oieh Rusubbing
6 Mengarsipkan bericn kemodlan menyershkan ke
nﬂﬁhm uniuk dismsipkan dan ditenskan ke
7. Humnhutnﬂummuﬂmk:ﬂm
3| Innghs Wakiu DPelayanan 2 Hari
4 | Buys Tan , Tlak ada biaya
8 | Produk Peluy=nan . Lembir rekemendan
8 | Penungaian Adunn, Samn dan | Kotak Saran
Manuknn
Manufacturing o :
NO Homponen H . Uratan
1 | Dmasns Hukum L. Peratiran pemierinteh nomer 16 whun 2018
hagian ke tga pasal 53 mengenni peiaksanann
2 Peraturan Bupatl Nomor 264 Tahun 2027 jentang
Susunin Crganisasi, Uralion tugns din Pungsi
Selreiursad Duerah (Beritn Daerah  Kobupaten
Mus: Banysasin Tahun 2021 Nomor 364)
2 | Barpna Prasposoa dan fonug §. Lembar kerja [ rencans kerjs dan snggacan
Fasilitas 4. Ramputer [printer [ sanner
3 | Kompetennl Pelaksans = Emulﬁdlmm pengolatian datn sederhinns
2, Mengetahrn dan  fungei  mikaninme
ur:i'&u”pmt-h
# | Pengiwinssn Titermil Dhiwrr amuibbay ke Kepals Biglin
8 | .humlah Prisisana 9 {seminlan | omng
6 | Jaminan Peleyanan 1. Adunya ROP
2. Adanys alur pelayunan
T | Juminsn eamanan dan L
! Kesehatan Pelaanan B
B | Evaluksl Kinerja Pelaksan o Rapw! Koordfinasl permimges, perbulan dan
pertrivulan |




_Delivery Service
NO Komponen Uralan
1 | Persyarstan 1 Burat permohonan serub tenma pekerjaan dan
aphD
2. Pemenkmsan presmasi pekerjuan 10 %
3, Copy kontruk
4 | Sistem Mclamnisme dan | 1. Menvimpailon berlas permohonun serah ierime
Prosed ur peherjnan
2. Memenksa  kelenghapan  berkas untuk
dissrahikun ke kisubag
3. Merebapitulosl disn oenugas e petugas el
s pekeraEn "
4, Turun ke lapungen kemudan melaporkan
hassubbay _
5 Memidp dan metgarsipioin betkas  Tuseil i
lnpangan unnske dilaporknn ke kepals baginn
& menerima laporan rekapitidas; hasil pelaksanaan
scrab terimi pekerman  untiuk dilapockin ke
Sekrrinsis Dacah
3 | Jungkn Wakto Pelnysnan | 2hun
4 | Binya Tunl - Tidak ads blava
B | Produk Pelnyanan Heriln acaru sernh lerimn uang
6 | Penangnnan Aduan, Sdarun dan | Kotak Saran
; = ur N
o Komponen Urnizn
1 | Dasar Hulkum 1., Pemturen peserititah aomor 16 ahun 2018

tenting  pengndann  barmng/juan  pemerintih
m&:&wmﬂﬂmmm

Peyuturan Biupati Somor 264 Tuhin 2021 jentang
Sumunun Cinganisasi, Urnian sugas dan Fungsd
Schretarint Dacrah (Beritn: Daersbh  Kabupaien

Barana Prasarana dan /atws
Fusilitas

3,
4

M%mmtﬁmhﬂ
Lembar [ rencwnm ke dan pngssTan

Komputer /ponter [scanter

Kompetens) Prinksana

Pl
3.

- Memilik ketnarpuan pemgolohan dotu sederbiuna

Mengetahul  nuyges  dan fungsi  mehanisme
venfikasi kentak

Pecipiwisarn Tntermal

Tari kaslbbag ke Kepoka Bagin

2.

Jumbah Peluksanm 9 [wembilan § ornng Rawabbag dan wtal
& | Jaminan Poluyvaniin L. Adarya BOP
2. Adanva olur pelayanan
T | Juminan keamuemat das =
Kesehatan Pelavanan
8 | Evaluasi Kinerjo Pelaksana 1. Rapat knordinam intern

laparan oleh kasubbag




5. PELAYANAAN STANDAR SATUAN HARGA |55H) BARANG DAN KONSTRUKSI/
MATERIAL/ BARANG DAN UPAH ADMINISTRAS! PEMBANGUNAN SETDA

Delivery Service

O Komponen i Umian

1 | Persyaratan 1. Surat Pezmohondn Usulan SSH Bamng dasi
Matrrinl dars OFPD n it e

2, Surm Pernysuaan Mt Llan TRNE G
Materal dart OFD .

3 Lumpiran Usulan S5 Burang dun Material dan
apPD

2 | Sistern Mckanizme dan 1. Rural Permintaan Usulan S5H Bamang  dan

Prissedur Material dari OPD

2 Rekopinuasi Usulun S8H Barunyg din Material dirs
QP

3. Membaal  Surat Undangan  dap  Jladwal
Pembabngan Usulan 55H Barang dan Matesia)
diert CIPD

4 Pembohasen Usulen BSH Harung dan Mserinl
dan OPD dengan Pokja _

8 Relapittlng Usilun SSH Barmng dan Material dard
OFD sl dari Petnbahakan detignn Folgi

f. Penginputan Uwolen 58H Bareng dan. Matznel
dari OFD ke Sistem

7. fencetakan Buku S8H Baning dun Material =~

Janghka Waktu Peloyvanan 2 han

a3
4 | Bhaya Tarl _ Tiduk nda binya
5 | Procuk Felgymnan . Benta acarn setah derima baoang
6 | Penmnganaen Aduan, Satandan | Kotsk Sarsn
Mlasybap :
Manufacturing
RO nen | Uralan
1 | Dasar Hukum | L ﬁmmmmrﬁﬂhmlﬁuhm JO1B

tang pengadaan  barmig/jeas  pemerntah
ﬁmﬁhl‘lmﬂﬂmﬂm
o
3. Prratunn Bupst Nooor 264 Tabun 2001 umteng
Susunan Organdsasl, Urslan tugas dan Fungsl
I Sekretaritt Daemb (Beritn Diernh Kabuopaten
Musl Banyimain Tahun 2021 Numer 264]

2 | Siirnris Prasarang cin [atai 1. Lémbime keriafrencions kerfa dan  snggarmn
Fasijlias 1. wompuler / prnter [ scanner
3 | Kompetensl Pelnicsana 1. Memibiks kemampuan pengalshan ditta sedechana

- thdlnﬁ:dﬂmummw
3 Ihngﬂ:nhui tugan dan  funge  setabl ot

4 | Penguwasen foternil Dari kusubtiog ke Hepols Bagian
Jumlnh Pelidosauna Seturuh Pegwai Administrust Pespbarguman
Jaminan Pelaynrisn I Adumys SOP

2 adanyva ahar proscs

T | Jaminan keamanan dan -
Kesehatan Pelavanan

B8 | Evnlussi Kinerjn Pelaksans I Rupur Koordinaal intem
2. Laporan oleh kasuhbag




‘6. PELAYANAN PENJADWALAN KEGIATAN ACARA DAN UPACARA BUPATI / WAKIL

Delivery Sarvice :
NO Komponen Uraian
1 | Porsywndtin 1. Adanys jadwal mosra (dan Upscars Bupetl/Istn

Bupan dan Wildl Hupeil/Isin Wakil Bupatl
fundangsn|

4 Penghma Layanua trnynmpaikin
ﬂluruw-uwundupn dittijukan ke
alamiat | Kopals Baglun Protokol Dan Homusnikasi
Punpionn  Sekretarint Daerah  Kobupaten Mus
Banyuasin J1 Kalope! Wahidudin No 257 Sckayu

3, Pongguns Layacan dateng logsung ke Haglan
Protokid  Dian Komiinilasl Pimpinin  Seleeetirin
.Dlr.rn? Kobupapen Mumst Banyuasin (sesuni alamed

Memillkl koordinster vang mengstis acers don

Sisom Mekunisme din
Prosedur

UpECiIn

L. Dinan /PSS Penggunn  layansn  menvampaikon
data rtemmu berupa: ﬂm.‘mﬂmpn
krgravat / proposal / permobonan
dityjubin kepadi Kepals Bagian Protosal D-.n
Komunikawt  Fimpinan  Seckreuinnt Dacrah

ten Mus Banvuasin

2 Baglen Prowks| Dan  Komunieal
Pimpinin mendisposinloin  datn  yang  masuk
kepada Kepalic Sub Bagian Wotokol

3. Kepals Sub Baglan menerimu laporan kegisten
dan mmmw kepada

Peinbal/ Peguwal yung berlompeten [ Koordinanor
Acara uptuk memberikan lnyanan _
terkodt wcurs.

déngan pengguoa ymnan den  melaksanblan
s keprotokalan kepada instanw/ pibak terkait
serti menetapkan Tim Peloksans kegiatun

Jungks Wakiu Pebrynnan

Cladi dan pengeeclan kestapan dcam dilalounekan.
H: 1 mlau J- 1 sebefum pelnksinaun soan

| Bhacya Twrif

Tidak dikenakan husys

Produk Peliywmnan

- Tomaga Protokoler dalam, pengeturan soata antim
r m .'TFimhnwu Acarn (MC), Dirigen, dian Pengitur
| mittput

Penumgorian Aduan, Saran dan | Emul

arotokolkalntiesgiranl .com
| Kotk Pengaduan Bagian Prowkal Dan Koomenikas

Muasukan
| Pimprnan Sekretaring Dasrah Kabupaten Musi
| Barvuuain
lﬂl Komponen Urnian
1 | Damar Hulaom, Undang Undang Nemer 3 Tahun 2010 tentang

leeprotokolun

Peraturmn Pemerintuh Nomer 56 Tahun 2019
lentang perubahan aiss Permiyrun Femenniuh
‘No.39 Tahtin 2015 tentang Pelaksanaan Undanig-
Wndang Noinar S Tihun 2010 wenbang

Keprotokolan

Saruna Prosaratia dan Jatuy
Pasilitus

Jadwal soarn/ Agenda Bupan) dan Waktl Bupmtl
Tempat Acura

Tl Poln lesid i

Rundown Acirm

Redaks MO

Dalinr Undangan

= Libel Seutiog Cand

-1..

Mermberikin konsuitas tericait jadwal acara
Mombesikan solum




Bernikap sopat, komiusnioull
SOM yang memifiki peogetatunn di Bidang
Keprotokolan:

mulsl don Bupetl, Waekil Bupat,

i B TE Baeti Prowhko,

Ramtibbag dan Staf Protokol beserta tim pelaksana
Dilukmanakan seciars knntingss dan berkelanjutan

Jumilal Pelilksedia

. lepnh!an;lmlmu
- Koordinator | weang

Thn Pelaksana S orang

Jaminun Prinynnan

- Adanys Styndar Operasional Prosedur (S0P
tan misakimunias

Adanya alur pelaysnen dan

- Pelayunun keprowokolun sesuai dengan  protep

' Jaminen kewmanan dan
Keschatan Pelayatinn




7. PELAYANAN PROSES PENGELOLAAN PELAYANAN PENGUMPULAN DATA SUMBER
DAYA ALAM PERTANIAN, KEHUTANAN DAN PERIEANAN, FERTAMBANGAN DAN
LINGKUNGAN HIDUP, ENERGI DAN AIR

1 | Perayaraton I, Butul Pormohoniti terkidl  peogumpulan - dats
sumber daya plam
4. Satrmt Tugns
2 | Sistetn Melaninme dun 1 Merdinposial  wntulk  dildksanakian  koocdial
Prosedfur teriail permasalahan sumber diya nlam
2 data untuk bahan Koovdines terkait
stsnber davi allen
3 Menguitipalicen dulh deri diftas teleiis  derkoid
sumber daya nlwn
4, Merekap dan mengeiah dita dun dinas ek
erkalt dan untuk di korelind
& Melnkiukun koreksl din konfrsanl datn 1erioit
sumbesr duya plivn
6 Meomeriksa dita dan memerinshisn openitne
untik 4l in::zﬂ
7. Menginpuat pengolnhiun dati
?  Amip reknp data siumber dayn alam
3 L. Wiakitys . 5 Hari =
4 m Taril Tiedak dikennleo iy
5 uk Prloyinan Datin Bumber Dava Alam
& | Fenanganan Aduan, Samn - Kotak maran
NO
1 | Damar i Pernturin Bupati Musi Bonyuasin Romor 286 Tahun
202 ) tentang Susunan wasl Urnian Tiupss din
Futigsl Sekartariat Decrah Munt Banyunsd
C @ | Sirnira Prasirain dibn /et T Jaringan Indermet
Famlitang 2 RKomputer/Printer/ Boanner
3  Lembar Disposis
4 Telepon dan Kendarain
3 | Kottipetenil Pelakaania 2 Memilik leertiampuan pengolutien data
3 Memiliki  kemampuan  berkoordines  dengan
sermisa pibnk terkait
4 Memiliki kemampuen menelosh daen
5 Mengetabul tugas dan fangsi Sistem don Proscdar
Pemerintahon S 5
4 | Pengawasan internal Pelaksanaan F puilan Dats Ke Dacrati
Bidang Sumber Duyu Alum Pertanian, Kelrutanan,
Keliitan ‘dan  Periicanan, Somber Dava  Alam
Pertnmbaogan dien Lingkongan Hidop, dan Sambey
Praya Alum Enem dan Alr
T8 | Jumlih Pelabonn "Wepaln Bagan | Omny, Jabatin Fangasonal (Anafi
Kebijakan! | Omng dan Jabaten Poiaksans 4 Crang
6 | Jaminan Pelayunan 1 Adiitys SUP Peliwsnun
2 Adanys Alur Peluyunin
3 Tulak ada eniskomuniksni wniesa pembert dals
(Perongakint Daerah/ instaesd/ Lemnhaga)
¥ | Jaminan Searinmmin din . Heambanan disn kenyamanisn proses perymutipulan
Kenchainn Pelayanun daw sumber daya ninm
b, Kebersihun dia kesehatan lingRkungan
8 | Evaluasi Kinerja Pelaksana | Rapit keardinasi intern prigrum Meginton
dnbh pelivinan

2 Laporin hanil pengumpuian data wamber dinye alam




pemantmgai dan cvalisan i lapangsn dengan
Peringkal Darerab terkait
3 Hmmmwn dnra buban  pemunuuan
dilapangan dan mepugaskan Pelaksana mombual
surn! tuges pemantasin [ monitonng
Memibust Surel Tugns
Melakukan  pemaniauan  uniuk mencarl  detoe
benerta Informasl  tambshan & lokam
pemmntesan dan menugssian Pelakeann witul
ienghimpun dite
6 Memgumpuiknn [  menghimpun duia  dan
wionmansi hams! pemantauan untuk digatakan
sebigat bahan emluael dan pelaporan  haid
'I‘I'I.I.I:I'l

i

T. umghumm dna yung digunakan wh-l-i
tsihan menvusun laporan hasil penantaan dasn
evaluasl di biding sumber alam fdalam |
»emester)

8 man lapomn hanil pemantagan _
2 il  pemantayan  schugal  bahan  teliah
kﬁﬁh@ﬁmhwm

3 | .langke Walru Pelayanan 3 Han

4 | Bisyn Tani Tudak dikenakan biaya

8 | Prochuk Pelayanan Dokumentass hasil permantissn sebagil mian telaab

dl bidang sunber dayve aliin
6 | Pediangmnan Aduan, Samn dan | Kotak Saran
Manukan Fux: {0714} 322447
NO | Komponen Urnian
1 | Dusar Hiudoam Peraturan Bupeti Musi Bamuasn Nomaor 266 Tahun

2021 vevmng Suvunen Crgenisant Uralan Tuges dan

Fungsl Sekretariat Doerah Kobuapeten Musé Baty sl

Sirnnel Prasdounid dan [ atsu
Fanrhitas

Jarmgan [nternet
Rompuiter / Pringer/ Scammer
Le=nbar Dinposist

Telepan

Kendarnan

Ll ol e

Rompetons Pelaksina

Memilibe kenmmpusn perymlshon dats

Memiiilc  kemampuan  berkwordinai  dengn
serniii pilsak terkalt

Memilik: kemamplian metcinh diste

Mengethul tuges den fungm Sistem dun Prosedur
Pemetintahan

ba e

'Mwm&xmw

ﬁwhnﬂnnhmﬁdlngmhtrﬂqn
Pertanias, Kehutanan, Kelswtan dan Penkanan,
Sumbier Diys Aleni Pertambarygnss durs Lingkuigai |




Midup, Pan Sumber Diya Alum Enengi o Airseros
s bt peaha sue-menyunit, kepeguwaian dan
keuangan pada Bagian Sumber Daya Alam.

Jumilah Pelaksana

Repals Bugien | Oreng, Jabasin Fungaional fAnalis
Kebijiakan) 1 Orang dun Jabatn Peliksana 4 Grung

Jwmiman Pelaywnan

1 Adanyn S0P Peluyanan

2. Adurya Alur Pelsyanan

3. Tidak sdi miskoaiunilue dalam pembiation hasi
lnporan pemantauan dan eviluaest Indang womber

1. Keamanamn dan Efovamanai jroses pestintaun

Kesehitan Pelavionan dan rvaluast bidang sumber dayn plam
2 Keberwilun dan kesshatan lngkungan
Evaluns Kinerja Pelaksana Rapht konrdinas intem terkaut program Kegistan dan




Memllild kemumpuan pengoliihun duta

sema plhak terbait

Mk ke , . s R
Sengetaing  mgas dan  fumgni Sistem dan
Prusedur tahan

Pengawannn Internal Prisksanaan dun Pombenasn Kelgmlan
Dieruh di Bidung Sumber Days Aliim Pertiin,
Kethwitunan, Keliotan dan Perikannt, Sumbor Daya
Alam Pertambangan dan Lingkungan Hidup, Dan
Stumber Dayy Al Energl dan Ale

Jumlah Pelaksanu MMIMMWIMM
hﬁkﬂm#ﬁ

Jamnan Pedmyunan an!i]l‘l‘zhumn
2' Adunya Alur Pelayanan

3, Tidek edh miskomuniioml delem pembuston hasil
laporun Guniltitesl dan’ pemixnunn bidang sumber

daya nlmm.
A Keamunan dan keoyamanan proses Lusilitasi din
pemtrnain bidang sumber dayw ala
b Kebersithan dan kesebaturn lingkuigan ,

Evaluasi Kinesin Pelukaana

2. Rapm koocdinam mtesm terkmit peogram Kegiatan
3 Laporant  hasll peliksanoeun fasilitesl  dan
pembinban bideng sambeer dayo. alion




‘6. Behat Jasmuni dan Rohanmt

1. Sum: Usulan durl Kepals Desa, Lurah, Camit,
0P dan DPRD.

l.mutlhﬂmhdn;l-uﬂh!m
bermaleral  uniuk  Tokol  Masyarsiat  yang
A TRE N | T

3. Surmt eputunan =] Pengurus
Munjid /M i/ Ormas Agama . uniuk  tokeh
Agama mintmal 2 tehun,

4. Surat Keputusan [SK] Tokoh Pemucda, Toloh Adat.

Tokoh Seni Budaya minmmal 2 talum.

Sertifilen plagumn  penghargany wsnimul gt

knbupaten  don  provine  untuk ASN  dah

muvvarakut berpresutani.

Piagam Baca Al Giiran {tes) uji eemamprian baca

l.l-—Ql.ll"ﬂt‘l‘l

kKartu

Karta Tands Pendoduk o

Akte Kelahiman/ ljpeah / Bk Nikah

10. Pax Fhoto Warna 23 dun dxd (4 kinlar)

11. Copy BIVS/KIS tlan Bultl Vaknit Boster
12.8urar  Keterangan  Domisill  rerbary, [/ sura:
kotoramgan bekerja di Kah, Must Bamyuasin
13. Sural Keterangan Sehat dari By e s Rusmah
14. imhnﬂm belum permah berangkat umrob

w

T I-3

bvyal aleh Mubs
15 H‘.ulh Kumbing 2 (Mijae ulk Pris dan
Kurting uth Wanitn) '

Kriteria :

1. Tokoh Agatna, Tokoh Masyarakat, Tokoh Pemuds,

Takph  Adut, Tokeh Senl Budays, ASN dun

Munvarnkat Berprestasi vung di usulkan oleh

Kepala I:Im.lmhlrlh. Camat, OFD dan DPRD.

Mgt memmbaen Al-Quirian

Unin mirimil 25 twhiun Bagg tokoh agisa dan

kol muwyakat (kecuall dan jalor

bch usianys dibwwaks zﬁultunlmhhﬂil

5. Herdosyisill ety bekerie/mengaiadi i wilayiah
Kb, Musi Banystsin

sup

dan | 1. Kepaln Desa f Lurah / Catmot fOPD/DFRD

menginlen epads  Bgpatl Muosl  Barmoaocsin
melnlui Baginn Kesra Setda Kab., Muba uniuk
Takoh Agana, Tokoh Masyaraiat, Tokoh Pemuds,
Tokoh Adut, Tokoh Seni Budiys, ASN dan

H-qmﬂuw

2. Dt/ Lasrwsh/ Cama / OPD/DPRD
mmrlhhn berkas perwvamtsn usulan calos
mmhmmm Kals. Mubs
sesuul dengain svurat diin ketentudn didarn Perbugp
Muisd Banyuasin,

3 Hagan Kesa Hetdon Kab  Musd
monerima berieas usulan calos umodh

% Bugian Kesrs Setda Kab Musi Dinyuissin dan Thm
Verifiknel melaksanakan verifilan dan walidam
nn‘hl-dq: perwyurainn  praserta  Ummb  yeang i

Emimhulmﬁkmdm“Mnnnhn

peserts upwoh  melibul Suret peoclapan tom
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Verifibini d.l.l'l'l'.il terbithonn Surit Keputosen Bupsiti
Mumi Ba

Jungia Waktu Pelayanan

Jangka wa p:hk-nnnhﬂtlnptnmm

ibadah wummb dilaksatokan sclems 3 (Ugs) bulus

dengan rinvian pelubsaiia |

1 1 Bulse moass pengusalan dengan diterbitkonnyi
mmwmnhmundn:mlmmmmﬂ
Pemkab Muws Entrl.nﬂn yarig, ditsjuian ke
Cunat/ Lurah |/ Kades) DPRD

2 1 Bulan mnumtﬁhurlmvulmm;ﬂm
jemsah ummh vang di wsilkan dan
nama-nini calon pescrianye yang hh:m
dmrwmmmmmw
dan Surat Keputusan (5K Bupati Must Banyiesin
Bulan prowes polaksammn krgiatan ibadal gmroh
vang dilnloanaken oleh pitiak ketiga (travel ummb)
yung memesnrighon londrall  untuk
menyelengghralEn pem ibadah umroh

t Mulgurm

penyelinjggmn, ibadich umroh atiss bu:rl
Pemknb, Musi Banvuasin nomor 51 Tabun 2019 dan

Sarina Prassrans dan (slan

W%BLMM
Kantoe / i preluyanan

Fanilitns
3 | Kompetensi Pelaksans 1. Mumpu berniknp sopan des komunikas akoil
B L TCHERMMVE
L Pengawasan Intermial Berjenjang mulad dan Kabeg Kesre, hasubbag Kesra,
PPIR, Tin Verifikasi dan Vabidasl [Keswss dian
Intendis), hinggu person in charge (PIC) pihak Treawel
Umroh yang wemeonanghan lelang kontmk untuk
melskasnakun Keglotan perjulatian ibsduh umeoh
’ tersebiat.
8 | .Juminh Pelakainu 25 [dua pulyh Lma) orng
6 | .Jammun Pelayunan 1. Adeoys Standar Operasional Prosedir (SOP)
(4 Adanya wlur pelayanan
3. Somiuliesd| dun ' lnformasl  vang

tranupirun  terkaill  pembersin pelavanan  Daik
melatil Camat hinggm ke tingkat deswa dan hureh
untuk diteriskan kewarginys masng masng.

Jamjnain heEhiTnsian
Kesehatan Pelayanan

ihiin

. Penvelerggpirunn  (badal  wmrok ) ]Ilm:m
sepemihnyn oleh pibak Travel Uk mted dan
pemberangkatan, peleksanuan rangkadun deuluh
umroh  hinges  permulacgan emaah wnrih ke
tannh  mir sampal ke Kempung  halamesovo
LT TaESIng.

2. Pemkab. Musi Banyusain mclalui Bagian Kesma,
Dinas Keschatan dan Kementerian  Agama
berdusurican muran yang dimuat dalom Perbup

imtermal  bugian Kessjuhteraan
Hﬂﬁnt Eﬂ;dl. EQLHEH Blarmyuasin,




4.

Laporust  Pelakstrinan  tertilis beokut  data
wclaku  mhak pmyelenggs pelnkssna
keglatan badah umemh atan blays dan Penorintih
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BA Serah Terima Barang & Josa (Asli +Tembnisan)
Berita Acurs Pombayaran (Aall = Tembiasan)
Betitn Acara Pemerilownn (Asli + Tettibanan)
Kwitunal Bermaterai Notn | Pakoar

anrﬂl.lhnmatnm Itmun
Pertangpuigaws ban MuilakSurat

Jamium Hank

Thndtar Nomicusd

1. PPTR melaki Weanudahiara Pengelusmin mengs)ukun

2,

SPPUPGU FTU/LS Kepaida PPR SKPD stas tesir
formelir SPD yang diterbitian BPKAD o
Ragian Lokt / Pelaksana/ Operator menerimi
melakukan pememoran  dokumen SPP yang
itk e dulum Register SPP

Pelnksana menehti loelengkapan  dokumen. 5P
sesuni ketmmtuan yung berlakou dan lkesesyalan
deagan SPD dab DPA Perasgthosr Dacrals

SPP yung dimyataksn lenjglap skin dibustkan
Rencangan SPM aleh PPK SKPD penerbiton SPM
puling lasnbat 2 hari kevja sojuk SPP-SPM diterima
SPP yang  tidak  Jenghuep, PPE-SKPD  akun
mtnarhitknn Burss penolakan SPM paling Limbut
| han kerja sgak SPRUP ditermma. St
‘Beadahurn pmﬁwmn ugnr  melakuiban
pettyempurmaan 8§

Pelnksans membumy SPM kemudimn diberikan
PPL-SKPD untuk dilakukes verifiknst

SUM  kemudinn divtonsss olel Pefabar yang
ditunjuk Bupatl sebagai Pojubar Petinnditengin
SPM yuitn Sekretaris Daerih duanjfumig kepals
Bagian Perencatian dan Keuangan

SPM  yung tobih  diotorises  selanilitiyo
diserahloin ke Bagan Loker/ Pelaksana  Operator
WM' ke dalwm Regoster BPM dan Baka

S yang telah diotosisas] kemudinn diserahlkoun
Kembuh kepauda penpgelola/ Benduhaso

Pergetupran untuk diproses jotah famiut untuk
Penerbitun 4P20 ke BPKAD

Komponen
Desar Hikum

b B

I. Permendagri Nomor 11 Tohun 202)  tentamg |

Peraturus Bupot Mosl Bamyuasin Nomer 8 Tahut




A Peraturan Bupsmti Misi Banyumsin Nomor 62
Tuhun 2008 1entang Perubahan siss Perbup Mist
Panyuasin nomor 8 Tabun 2007 smitang Pedoman
Pelakssnsan dan  Penatuusshann  Anggarin
wmmmww&

4. mmuwwmm
tehin 212! tentang Sumunan Crganisasi Unpan
‘Tugns don Pungsi Selirctiarist Daerali Knbupaten
Muni Banyusasin

« Printes
. ATR
= JEringmn

T Mengpesa ajlivasl prosces perpelaluun geunngn
2 Mengussl kempiiter khusosoa excl

- TThB

6 I'NS » | PPK SKPD +| Bendahara Pengelulimn
+ 1 Bendabara Pergohuarun Pembantu

Rupat Staf




12. PELAYANAN KENAIKAN GAJI DERKALA PNS

Kompones
Persyirmtiaon

;

I Sirat hepuivsen Pangiont Tenkdr,

3 Hurst I-:epu.tmlimllhnnnj;
BerkilaTerakiur.

3, Fomcopy SKP teralchic Hinaty) tahian terakchir,

4. P8

5 Phote copy dafiur gaji

Hutetn Mrekanikime dan

M. Menduta PNS yang akan nalk Pangionl din saog
wkinn berkala

2. Me Persyaratiun Derkala untuk
pengaiiuin kenaikan Botluda

3. Membuat Surst Pengarr Usul Berkali,

4, Memvernifiknm datn yang aksn naik Gaji Derknla

kepepawnian

5. Kasthbeg Memberilcan Paral pucds Surat
pengantar Unul Kenadloon Bericila

B, Ihhimmhﬁrihn Paraf pada st pengantar
usyl krnelkan Berikala

7. mlummmmwum
Kenaikun Berkola winu megyampaikown usulin
kenaikan Berkala

8. Memberikan Nomor Surat Dsul kenaikan
Berkala ke Buijglan Urinisn setila Kby, Wiibe

9, Mengarnipkan dan mernyvenibionn kepada
penenma borkala

'8 | Jangks Wkt Pelavanon 7 { Tujuh | Jum D800 s/d 15.00 WIB

4 | Piaya Tasif ;:mmﬂg.ﬂ

"E_ hﬂ%mm Email - umumseidakabrmsbugigmail com
“""“‘“'"E e
Homponen Urnian

Dnsar Flukum

1. Permtumin Pemerinigh Nomer 15 Tatiun 2019
tenitung  Perubmban  Kedelapun  Belan  ains
Peruturan Pemerinieh Nomér 7 Tuhin 1977
tunting Peraturan Gaji Pegiwil Neger Sipil

2. wraturan Badun  Kepegawaian Segera  Repobibik
ladinesm Nomor 6 takun 2019 Tentang Kesentian
Telenis Pelpksansan Penyesusian Gaji Pokok
Pegowal  Negeri  Spil Menungt  Peraturun
Pemerintal Nomor 30 Taben 2015 kedulam Gap
Pokok Pegawnl Negeri Sipll Menurat Pasraturan
Petrrintah Nomor [5 Tahun 20]9,

3. Peraturon Bupati Musi Banyuasin Nomos 84 talmun
2016 Tentang Susunan Onpmisasi, UmnianTugas
dan  Pungst  Hudan  Hepegawmban  dun
Penpgritibangan SDM Kabupiten Munl banyuinin.

4.-.Fumnn Bupau Nomor 264 Tahun 021 entng

Sysunan Organisast, Ursian tugas dan FPungs
hkumm Dueral (Herita Derrah Kubupaten Musi
Tahun 221 Nomor 264)

5 Keputusan Bupati  Musi  Banyuasn  Nomor

umamwmn Timtang

P:nﬂdqpmn

Bﬂz:n mrll _pﬂnhtnl:l-tnun

Emlﬂnnl:hji lu PN Selorerin

Dacrab  Dan ﬁ'ni.ﬁ.gkil bnﬂ'nhuf
Hl‘qk‘ltﬂ'ﬂlll Fﬂﬂﬂ‘ﬁ'ﬁﬂh b b peitsi |

L ETURTRTATY

Sarmna Prasarana dan [atng

:

Sarana :Meja, Kursd, filling cnbinet, lemari, commiter,

LATK
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Kompetenni Peinksana

E Hﬂmmmmmmﬂﬂimwnﬁn
8 Kllﬂhﬂ‘ph Tetu mmﬂﬂ Stal Al an
-Mpmnmmmnﬂmmmmmﬂ
kelengiapan brrkas

Mhﬂmu“hml

mmnﬂm
Kasubbng Tand Usaba, Pmpionn, Staf Ahl dan
Kepegawalan

Kepegwainn
2. 3 waf Bagian Kepegawalan

OFRTIE
m‘hll Usatha, Pomphinin, Stal Ahll den

o el R e




13. PELAYANAN SURAT PENGANTAR KENAIKAN PANGHAT PNS

— .
%O | Nowponss _Umian _
1 | Perwyarmimn & Surat Pengeniar dari unit Bugisn

oo

Sk Renallan Pangkat Terskhir
Sertifikat Ujlan Dinus (bagl PNS yurig Toat Ugian
DinoasiNaik Golongan setingkat lebih i

fﬁi Jdubaran Fungwionad
Sumt Keternngan Tidak Sedang Menjalant
Hukuman Disiplin

BHP 2 tahtin

Bukti bavar BB

gl TEe=aa

Hnmrnrﬂun Herkns Surnt Kenailarn Panglat

Prosedur PNS, krpudin Pemproses Administeas

Euw

Memeriionn kelengkapan beriaan.

Memberiiaun draf Surmt Usil Kenalkan Panighat

PNS beseria kelenglopmnnym

Penandutangan SK

Memberikan Notmor Surat Usal Renailom

Pangkat PNS, mencatit dalam uku Agenda dan

Menyumpaikan kepada unil kega/ prmohon.

f. Menerimis Surnt Usul Keruiibkun Panglot PNS
dan mendatanguni ande terimi pasdn, bukoa

fEe pp

Janghis Walirn Pelayurun 2 | Diden || Moy Birs Wi

"ﬂ*-'j., Taril Ticdak dikenalenn wani] baaya

Produk Pelaywnan

o nlai u

Prangmnan Aduan, Samn tdes

i

e

Urnian

Damar Hukam Peratunan Pemenntah Nomor 15 Tahun 2019
wolang  Perulwban  Kedelspan  felas  stas
Peratiiran Pemiéritlah’ Nomir ? Tabun 1977
mmm-mﬂmhmﬂmmm

2. Foraturan Badan Kepegawuian Negara Repubilik
Indonesia Nomoe & tuhun 2019 Teownng Ketenyuun
Teknis - Peliksantinn  Pervesustan Gefl  Polek
Pegawal fMegernn Spil  Mmurst Pernturan
Pemerintah Nomor 30 Tubun 2015 kedalam Gaji
Poleok Peguwal Negerl Sipl Menurut Perstiran
Pemierintahy Nomsor 15 Tithun 2019,

3. Perwturen Bupati Mus Banyuasm Nomnor 84 mbon
2016 Tenlang Susuman Orpatisasd, UrsiunTugy
dun  Fungsl Badur Kepegpwaoion dan

Pengembangin SOM Kabupaten Muosd Banyuamin

4, hnnmﬂunﬂﬂmrﬁitnhmmlm

| Sustunal Ongenisasi, Uraian tugns dan Fungsl
Sekretarint Daerab [Berita Duetul: Kabogaten Musj
Banyutsin Tahun 021 Nomor 364

5 Keputosan  Buaparl  Musl  Banyuawn  Nomor
AN /BRPRDM/ 2020 Tentang
weweriang  penctapan  surar  pemberiinhua
Kenaikmn il Berkaln PNS Kepadn  Sekretnris
Daerahh  Dan  Kepals Peranghst Dwerah i
I.Jnghmn Pemerntitall Kabupilen  Mus

| Fianilitas AT

Symna Frasarana dan jatau | Semna Meja, Kurm, filling cabinet, almari, compater,




[ Prasarnna © Instalasilistril, cianglerna,

FLRMEPENyIRAA IR dita
3 | Kempetens Prinknana 1. Kepala Bugien Umiimn, mengoreksi usuilan surat
' ' ar Unul Kenaikan Pangikat PNS
2. Kusubbag Tate Usaha, Pimpinun, Staf Ahli dan
Kepegnwaian dan stal smemverifikan kelengkapan
berkns
4 | Penguwasan Internal 1. Awisten Administoas Ueiim
Y Ksubbag Teta Usatu, Panpinas, Staf Ahli dan
R tax
e
B | .Jumiah Peiaksana Rusubbiag don Stal
6 | .Jamman Pelayanan 1. Adanya Standar Operasonal (SO9]
2. Adaryu Alur Pelayanin
7 |Jaminan  kKeamanan - -
Reschgtan Pelayanan
8 | Evaluss Kineru Pelaksani

1. RapmtRoardinasl Lotern nutin setinp bulen

I




14 PELAYANAN PEMINJAMAK GEDUNG DHARMA WANITA PEMDA KAB. MUBA

Delivary Service

RO | Komponen _Urnian

1 | Pomyaretun I. Prioritas perakaien Gedung Dhatma Wanits
wiluyah Kubupaten Muni Banyuasin

4. ﬁmﬂmhﬂﬂ'ﬂmﬂmm
Ohartta Wanita Me Nos Reh.. Bank yung di
Tumjuil. peeritiipiiah.

5 mmmmﬂmmﬂm

2 |[Siaten  Mcekanisme  dun | Pengajuan  permohonan - bt - |

3 | Janige Wakiy Pelayann 2 (Dubia) Hinri jorny Keria

& | By Tand 4 elumrkan oy urik Sews Finjam Pakai

Gedung Dharma Wanita Pemdn Sebosar:

I .Rp. 5000.0000 {Lima Juta | Per Har Untulke
Pemukaian  yang bermfnt Komermual,

2 Rp 4000000 [Empat Juta) Per Harl Untuk
Pemakutan yang berslfot non

"

 Beaua Perdlin. Nomor 8 Tahun 2023 Tentsng Retribani
3 rah
Wagrtita, Pepdn Kaliupaten Musl Banyuasin
Mnmnﬁdum.s.imnm Hdlﬂﬂlnhiﬂrh]mun Pelayanan

| Emnil  : umumsetdakabmubogigmailcom

M-
NO  Komponsn Uralan
1 | Dussr Hukum 1. Pemiuren Pemerintah Nomor & Tahun 2006
tentang Pengelolann Barung Millk Negnm
2 Pemtan Menten Dalam Negent Nomaor 19
Tahun 2016 lenteng Pedéman Pengelolinn
Barmng Milik Daerah
4. MPernturen Dagrah Kebupaten Mosi Banyuasin
= Peauyren Decmh Kabuypaten Mumi - Banyuawsin
= Bomor 12 Tahun 2008
2 | Suranh Presurene dan Jated | Gedung Dhirme Wenite fasilitus luinnys sepeni
Frnllitas Kursl, AC, WC. dll
3 | Kompetensi Peloksana
L] Pengowesan Inyermal
8 | Jumiah Pelslanna g dan Seal
6 | . Juminin Pelayanan i. Adnnya Standar Opernsional Prosedur
Adurya alur prisysnan
'm-.‘.: sda Miss Communiestion dengen peminjam
. Gedung Dhanms Wanits pemds
7 Jinmiving kenthaiisin diars | =
hrldlluuﬁ_:pz
L] .;*L"Imu Hmﬂmﬂlmﬂlnmmh bulan
mpwmmmm
Oedung Dharma




P

T

%0 | ompenea

Prrayaratan ‘ L. Hnuuhlqlmkhm untik di
memmmn

2, Bu-r-tﬂ.umlmuhi Pedamun/ Pehduan
Prlakranuen Pijam Palcar Barang Deerh scsual
peiunfil Permien din Perda Pengeloluin Burang

af :nnplﬂﬂlkﬂmlnfﬂllnm - I.

oo Copy Dakumim pendikung L Lal
i, Surst Persbwpan Pinjam Pakwl
b, Surat Disiposini daci Atasan

Sistem Meloutisme  dan | Pengajuan permobonan - pembuntan now dinas
Prosedur pinjam pakal — membniat Sumt inn ke Bupat dan
Ierita acara serul terima piniam pakal vang di tands
tirgaind pemicibin, Kabag ursim 3 betabiul Sekidn —
| menyerahlaan surat  fen pinjam  pakasl  hepedas

L — : _pemohion — pengansipan

3 | Janghks Waktu Pelavaman | 1 Sutu §Jum Han kena

4 _| Blayn Thiif Tidak sdu

5 | Produk Felayanun | Strrat sin pugatn Pakai BMT

6 Fummmnﬂdumﬂﬂmdm Hrhimﬂtﬁmmm&hnm
Musulen - - umvusnsstibal

Manufacturing

NO | Komponen Uralan

1 | Dasar Hukim I 1. Perangran Pemerintah Nomor & Tahun 2006

temtang Pengelolman Sarang Mildk Negam

f 1Fn:lt|.u1n Menterd Duluem Negerl Namaor 19 Tebun
2016 tenting Pedoman Pengrloluin Burang Millk
Daerah

1. Powtorsn Duerah Katnapmten Musi Bamyvssin

2 Pemluran Daerah Kubugmeen Mus| Benyisasn
Notntr 12 Talyn 1008

Saruna Prosarana dan fated | @ compuater  dan Printer

Fanifitns b Kendaman Roda Empat
3 | Kompetons Pelaksana T Berlaotupotenal dalaia hal Bidang Iengciolasn
Barang din Juss Milik Nessira [ Dasmi
4 | Pengawasan Internal imMﬁﬂanﬂn
Kepaia Blaglan Umum, Asisten 111 datt Sekds
S | Jumiah Pelnksana |i~'.mhhqdmﬁtnf
& | laminan Pelayanan T 1. Adunyn Stardar Dpermsimal Prosedur
2.Adurya alur peluyunin
T Alinan Weamanan dnn | -
Rosehasan Pelogonan
8 | Evaluani Rinorsa Prinloans 1 Rapat Koordinasi Interm rutin setigp bulan

2 Pencatatnn, penigarsipin dan pelsparn pitjam
pakal Berang Milile Negarn /Diszrah




16.PELAYANAN PENGAJUAN CUTI PNS

Delivery Service 1
NO | Komponen
1 | Pereynratan s, Sunt Perygantar dari unlt Baglan
A b Sural PermohonunCuti
¢ Untuk cuti malabivkan, meiampirian Sura
Keterpngan danD okter/ Rumah
Sakir ) uskestras /Hulan
¢ Unmk cniBesur (haji danUmrabl, melampieion

Surnt Heterangun Hnjt/iamrah durd

truvel | Departemen .
Untuk cutl Salde, Suirue keternngan
‘Bakit diari doicter

Untukeuts di luse tanggungan Segam, harus ada
surat persetijian dan Kepala BEN,

Sintemn SMrhuntineme dan
Prosedur

Penguiudn anuﬂﬂmtltnwmmﬂ'
memerilou berkaun peagajulan cuti — membuat fzm
cuti  untuk  ditandatanganl  oleh  prrabsit :mn:
Bruermng —+ penmomn - penyampaian e
kepuds pemohan — pengarstpan

1 {Hlxu]-duml{iﬂiﬂ‘jl

3 -Jinﬂl Wakitu Pelayanan
(4| Blaya Tocdak sita Biayn
B l'rnduk qum MGurrat imirs cuts

6 Sran dan | Melalu) Kulsdoner kepunaen Peluyunan

' l  Emnil _: umuwmsetilai e baiigolcum
WO | Komponen Ursian

1 | Damsar Hukum 1. Poraturan Pemerintzh Nomor 15 Tebun 2019

tertung  Perubahiin  Kedelapant  Helsa  ntas
Peruturnn Pemerininh Nomor 7 Tshun 1977
wantung Perniuran Gyl Pegarwwi Negeni Sipil
Prontusen Baden Kepegawaian Negara Repulilih
lndunesls. Nomor & Ghun 2019 Tentang
Ketetuuan Teknis Pelaksunann Penyesusian Guje
Pokok Pegoeal Mo Sipil Menunat Persturon
Pemerintah Nomear 30 Tahun 2015 kedulam CGaji
Pokok Negeri Sipil Menurut Purralliran
Pemerintah Nomoe 15 Tahun 23019

Perturan Bupati  Musi Enwmhl Nomor B¢
lehun 2016 Tentang Orgmnisms:,
wmmmmuwmwm
Pengeenburnygen SDM Kaboputen Musi banyuasin
Peraturan Bupati Nomor 364 Tabun 2021 umtang
Sumnan Urisin Tugas don Fungs
Selorvtarint Dusrah (Berithn. Daerah Ihhupnm
HmrﬂamumﬁhmEHlﬂmml

5 Meratumn Badan Kepegawatan Negara Nomor
tshun 2017 Tentang Tata Card thﬂcil.nll‘m,l
Peguwil Negeri Sipil

b

‘Saruna Prosirano dan fawo

Fasilitan

ﬂ:_r;m Mejn, Kursd, {{lling cabinet, alman, computer,
AT .

Prassrans | Instslani eirik, roangheria, naang
peryimpiitan draip/ datn

1 chhﬂqﬁnnﬁmum mengorekal usuian sumt
penganiar lzin Cutl PNS

2 Kawubbog Tota Usahiu, Pimpuon, Stal AW dien

Repmgawatian dun wiad ,memverifikus kelenghknpan

Asisiten Administral Umom

Kepaly Boglan Umum

Kasubbag Tata Usaba, Pimpinan, Sl Abll dun
Kepegawaian

e




s | Gamiah Pl
6 | Juminan Pelaynnan l Adarn m:::-!;
viu (peramonal
2, Adanyn Alur Pelayanan e

Katehuiup Pelavasen
Evaluami 10 Pelaknana




17.PELAYANAN FELATIHAN E-PROCUREMENT BAGI PENGOUNA LPSE

Dulivery Bervice

WO |

Uislan

 Keomponen
1 | Persyaratan

I.  Formulir Pendaforsn (Form Penyedoa)

3 KTP Pemilik  perusshsan/pejabat  yang

torwening di perusabann don sdotin (fetocopy]

NPWF (pali dun fotocogy|

Burat ljiin Usaha Perusahaan (SIUF | surst o

waal sesus dergan bdusg masing-masdng (el

dhan Rlocops)

Tonda daftar perasahann (asl dan otocopy)

Akta pendirtan  sampal  dengen  periibaban

tevaklur fasll dan fotscopny )

Bumil Ketermngar domisill lanll din fotocapy)

Surai keterargun finkal tahun terpchir ata Paplk

Tahunat (BF7) Pajak Penghasilan (FPh) Talun

ot keahir

10 Sural setoran Pujuk [B5F PPh pasal 25, 3 bulan

TL Sumit resmi mmﬂ;ﬁwﬂﬁﬂu Wepals
Bapan Pengadiean ng Sckretariat
Haemb Kab, M Banyuasin

sl

aF N5

E
€
g

Penyedin Baning/Jians dalam system E-Procurement
Nasdooa)l pals Lavanan Pengadsaan Secamn Elektronik
(LPBE) yang welanjutnyn dalam sumt dalam sarat
mminlmmyumﬂu

Bersedia moembwrilin segala dolUmen disn jtfurmasi
- yoaig Beryar, mmanily beshaku i wah secarn hokum dan
perusshaan. Bila mana lermudion han ditermikan
tabwa dokumnen-delosmen.  yang diberikun adak
berir  cdan tidah sah  maki  kaml birsedia
dikenukansanksl  mored,  saoks)  adminsra),
dikcluarkan dan “Daftsr Penyeclia® dulam system E-
Procureswng, serts i tuntud gantl ruge dun)/atay
pidann scsuii  dengan  ketenfuan dan  pertiunt
perundang-undungan yang herlaku
Berseclla mematuhi-dan melakosnakin persyaritan-
porsyatatan,  ketentus-ketentuie, prosedur-
prroseclur maupon o introkel ying berlaku bag
Pﬂm E Nasboeral
M integrites proses  E-Precurement
padla LPSE

3 | Jnngkes Wakiu Peluyann

| hani kerja sefuk dokumen dilerism dengan lenghkep
clion Bty Jikes tidak dilakulian survey aleh v riffluntos

4 hart ergs sejok dokcumen diterinm dengan lengkagp
dan henar jiloy tidal ditoicikan survey nieh verifikator

4 [ Blaya Tasil Tidda diptngt Blaya /Gratis
8 | Produk Pelayanan ser D word)
6 | Penanpanan Aduan, Samn dan Distang Langmitie ke LPSE
Masukan Melistal Email: belpduipes rmubukat go.id
Telp : 0714-3240112
Fax WIHMHE
Surnt Hesani yaoig ditijulon kepada Kepols Buim
Pengidiunn  Barang dan Jess Sekrotaria
) Kabupaten Mum Bamnasin
RO [ Komponen Uralan
1 || Dasar Husheon

Undang-Undang NKomar | Tdmn'.lﬂ'ﬂ‘l'ktumg
Informasl dan Trunssks| Blekironik




" Peransran Pemonintah Nomor 71 Tahun 2019 Tensang.

Ponyelenggnrs Sivtem dan Tratsaksi Bektronik
Peraturan Presiden Nomor 12 Takun 2021 Teatang
Perigndaan Barang/ Jank Pemeritab

Poraturan Menten PAN dan BB Nomar 25 Tahun 2012
Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasjonal
Prosedir Adminstrasl Pemeriniah

6. Peritirdn LKPP Nomor 10 Tibln 2021 Tentang

Spana Prasarana dan fotag

Unip Kerja Pengadaan Barang/Jusa
Mﬁmhﬁmyﬂhhﬁm pm]mdildm
OPD yang webakukan koosultas 4l

:-;umtmdnhmmhﬂunnwdmm
menydlesailcan suaty permasalahan
Mampu beralap sopan din kool alod

i dan mi

Peagawanan Intemnal

| Jumiah Pelakaani

Jaminan Pelnyanan

pelayunun
Tiduk adanyn miskomuniles terhadap
peryedin/calun peoyedia atau OFD lunnya

Kanmultas pra pelayanan dan pascs pelayanan

Keschatan Peluyanan
Rvaluasi Kinerjy Pelukoaurns

Rapeit koordinani iterm rutin setiop bulin  berssma
Ww pelaknann, Kanubbey dan Kepala




18. PELAYANAN KONSULTAS! PEXYUSUNAN DOKUMEN BAKIP DAN RE

_Delivory Service
1 | Persumian 1. Membawa dokumen Tasl Perungknn daerah
2. Membawa dokumen yang akan dikoomiltasiican
Mﬂuﬂnmuhpupnﬂﬁnﬁnmw.ﬁ
Dnlrimen program keiglatan
At Dokuomen BE
3.Mka ingin bertemu 1 SOM yang dikenduk
hatus ter Wl
2 | Sistem Mekuniune thiary ' krorganisas) utet) membust jadwal
Proseduir kon terichih  dahulu  dendger: G dengan
membawa dokumen pendukung-+ mmgisl bukia tamu
dan blangho kensulias — peiaksanaan konsuliesl
3| Janghn Wk
4 | Buayn Tarif m_mw-
: FI'."I'H:IIJ'F- Ad i m
L] nan L-u.ﬁm il © GrEEney i LA S L
Masukan
“Manufacturl
NO  Komponen _Uralan e
1 | Dannr Hulkomm 1. Peaturan Presiden Repablik Indonicais Namar 29

Tahun 2014 1enung Sisteen Akuntabilites Kinerja
Instanal Pﬂumhh

Preaturan ler Fﬂﬂl&mﬂ
Indoncsis  Nomor 53 Tahun J!HI tentiang
Petismijuk Teknin Perjanjlun Kinega din Tata Cars
Reviy otas Laparan Kinesjn Instaosi Permenniab
Peratutan Daemah Kabuputen Musi Banyuusin
Nottwer 11 Tahusm 2017 tenthag Rencane
Pembaniunun Jangkn  Menengnhh | Duaerah
[RPUMD] Kabupaten Musl Banyuasin Tahun

2017-2022
Peruturan Bupati Nommor 263 Tahun 202 entang

Apuaratir

Susunen Ongunisasd, Uralan tugas dan Punssi
Sokretarion Duernh (Berita Daerab  Konbwpaien

Rarmna Prasarinae dup !l!nu.

Musd Banyussin Talum 2021 Nomor Jod)

2 I, Rempuler
Fanilitnae 2. Printer
3 ATK
4. Jartigan Wil
% Ruung tungol din ning kanswimal yang
Ay LITAn
3 | Kompetrnsi Pelaicsana 1 Mempunyai keahlian dulam SAKIP dun RB
2 wmmmmﬁmm
3. Bisa Menganabms dokumen BARIP dan RB
perangkat Daerih
Prnguwassn lnterinal Ieimpaeiehoirmd Waky Muile
® | Jumiah Pelnksana 1 {matzdl Orang Ramibbag Reformasi
Birokrs
| [stu) Otarg Anslin Kirerj
1 imanul orang opermior
& | Jaminan Pelayanan | Adutya S0P
7 | Jaminan  keamoanan  dan | Kooseling pro pelayunan da pasce peiaywman
I Kﬂﬂ'&‘% ...... Petoyanan -
8 | Evahilam Kinerja Pelalosana - Evaloasi langsung o=h Kabag dupat bentuk :

Pembinaun dit Rapat




19. PELAYANAN KONSULTAS| PENYUSUNAN DORUMER FELAYANAN PUBLIK DAN

TATALAKBARA

Delivery Service :

1 | Persyamatan ]mﬂummmﬂmm
2 Membawa doliunonn yung akan dikonsaltasiomn
| -mhmnHWHmmmmzﬁm$MJF

Doleutmen Tatalaksana syporti S0P, Dolumien
pl.-u Proses Bienix, Budayo Kegjn  dan Naskah

3 Jika ingin bertemiul dengan SDM yang dikendaki
_ horus sonfiman teriebil dahuly

T | Sistem Melkairtisme dan | Dutang langwung Keorgunisasi staa mmhnlm

Prosedur tam  terbebih dabuly  demgan  tim

| memtawi dokismen pendialiung — menglal bk Lam
rﬁﬂhﬂmhmmhu pelnkaanann konwuaitan

3 MumﬂﬁaﬁHMﬂ__;%fm

4 | Bloyws Tand | Tidak d

8 | Pyodule Prissanin | konsaliasi penyusunan doloumem

6 | Penigygaran Adian, Shean dap | Enmall - ] 1

Mesukan
KO _Urajan
1 | Dasar Hukiuin L.

Peratmmn Buijpditi Nomor 293 Talidn 2021 trntariyg
mﬂﬂﬂ°@ﬂﬂh”ﬂutmm¢mrmw

Barinn Prossiratin dan .fuuu-
Fasilitus

e SR e
3o
B

| Kampetenst Pelaksens

Mempumynsl keahlinn dulsm Pelayunn Publih
dan Tatalaksans
i H.lmpu bersikap sopan dan komunikas yong

3 En- Mengannlisls dokumen l‘.l'll}'ltl-l!ll'l pbilik
ety wertiiraila brssat peranghnt Dtttk

Pengivwasan [ntermal | Inmpeidtornt Kab, Mubs

Juplaly Peluksur 1 {matu) Orapg Subkoor Pelayunan Public den
Totindisboniani
Hllml Orung Analls Pelayanan Palidik
| 1 (satu) orang Operator Pelavanan Miblik
1 /|saiy) orang Analis Tatnlslessing

Jaminan Pelayanan |Mmylﬂﬂ?

Jamrinan  keamunan Mnﬂmuummrmnhnuw
Kesehaun Pelavanin I

Evaluani Rinera Pelaknana |+ Ewaluasi langsung oleh Kabag dapat bentuk :
I Pembinaan dan Rapat




Delivery Service
1 | Persyammtan 1 Dokumen Anjab dan ABK Perangiar Daerab

2.  Duata prgawal peranghit daerah

Prossdur

Surat permvniuan penyusurian doloutnen Anjuls dim
ABH - . Davermdi bt dokumen Anjab
dnn ABK — rrrl!nl:rﬂuhn wiandar kompetensi dan
metsghitung keles fubstan sesusl dengun aplikis dun
Remiemchigil — ANJABR ABK dilmihis oleh TIM dan
Ut =« titn memiboul laporan - mem i
peraturan tentang Anjeb, ABK dan Kelas Jubatan

Jangha Wiktu Pelovunan

i bealns

a3

4 | Hlayn Tl Tidik dikerukirn biaya
85| Produls Pelayunan Dolaumen Anjab dan ABK yang sudah di verifikaw
[ Peopngnnan Adusn, Saren dan E;um.l " Crrgominasi

+ Musuban otganisisisetdakabmy be J0ugmail com
NQ | Kepoman Uraian
1 | Doasar Hukum 1. Perenuan Menien Feodmaginann Aparmiur
dan Relorman Birokrisd Indonesin Noma

Negmra
15 Tahn 2017 Tenuing Nessenkintur Jabstyn
Prlubsins Bagp PNS di Lirgticangan [nstansl

1. Peraturan Kepals Badan Kepegeaaisn Nomor 3

. 1]
Tabiun 2013 tentang Kamus Jabatan
Fungsinanal Umiim PNB

1 Peraturan Mester Peruayagunmen Apssatur
Negarn din Reformesl Birokrast Republik
Indonesis Nogor 63 Tahyn 201 | tentung
Fedotur Penatiuan Siatem Tunjangan Komeoa
PNE

4. Peraturan Bupst Mubs Nemor 85 thun 2019
tentang Susurin Organisasi, Uraiun Tugas dan
Pungsi Sekretariat Dactuh  Kabupotes Mus

Banvinn
2 | Sarana Prasamana dan /etau | ). Kemputer
Faaililnn 2. Printer
i ATR
:, Jurmngsn Wik
3 | Kewmpeicns: Pelnkasnn I mﬁmm
2. Murmnpu bermikap sopun dan Komunilosi yang
akail
3. Bisa Menganalisy Anjab dan ABK
4 | Pengesusan Internal
Betjenjung niulsi dar kabag , kasubboy Bagian
Organisam Sevdn
8 | Jumish Pelaksann |mmnlﬂm_ﬂdlhm
| jsatus) Cirsng Arilie Jabeatan
i feain) Crang Pengola Data Angab
| dan ABK
6 | Jaminzn Peinyanan Adarva S0P
-Jmhm Tesgrannt:  can Konmeling pra pelnyanen de pasci. pelingianmn
B | Evaluasi Kinetin Pelaksani

- Koasulam mengenal splikas E-Anjab dan E-ABK
i LAN Handung

- Penginputan Anjab dan ABK pegewad perogin
danemah di Kab. Mubs




21. PELAYANAN FASILITAS] BANTUAN HUKUM (PENANGANAN EASUS HUKUM
MASYARAKAT MISKIN}

Ho.

Komponen

-

i

Perwynratan

Masynrakii niskan rnmg;lulhpi perinm/kasim  huloumn di
wilayuh  KabOpiten Muw Hanyviasi, Lembagn Eantoan

nummmﬂmmw musyirakie uniuk melenghup

mmmww
Penohon hatus mengajukan permahonen sccara eriulis
yung berinl mengetwi identitas pemiohan serta ursicn
singhkat mengenal pokok persoalan yenyg akan dimohonkan
Bantuan Hukum,

2. Pemohon  menyerabkort  dokumen-dokumen yung
huhluudmﬂnm

& Pemohon melempickan Squroa mdﬂ“ﬂm
pojabal setompat, sepertl lurih atig nya

+ Jikn Pemnahon Bantuse Mukum tddk mampo mengijukan
permohonan securs beetulls, maks permohonen dupad
dinjukan senura lisan,

5. Sesuni dengan keiteris Undang- Undang Nomor 16 Tahun
wllhm&wﬂmnm

Histein Melanigme
i Proscdur

Mengigukian Permohonan Bantuan Penanganan Knwas Hukum
— LBH menduftarkan permohonan Penanganan Kasus kepada
Bagian Hukum Setda Kabupaten Musi Banyussin — Bagln
Hulkoum Setida Kabopaten Musé Bunyudisin semberan ootor
remintey permngandn kepads Lembagn Bantuan Hukum (LBH)

— masyvarakat miskin syarat-svarst adrministmsl —
LBH  melaporicsn hasil perkara/kases hukum - venifikasl
Derkin oleéh Baglan hukum — Pengajuan permintann bisya
prnanganan kasus hidoam tnaysralit misicin memproses
permintann bisya penanginnn kasus buloim mesyarskat
Imil.'lnin -  BPKAD mengeluarkan  Surnt  Pernintah
Pencairan Dana (8P2D) dan Lembags Bantusn Hukum

(LBH| mengumbil secira langsung pencairan binyw

' Jamgka Wakni
Peluyanan

8 Jam lewiar 30 Mesit Pulaid 07 30 a/d 1500 WIH.

Buayw Tunl

Tidak dijeenakan Baya

Peloymeun Jusa Bantuen Huboun (Kentor Huloun /Advokal)

Pemasangan Aduan,
Samn dan Masukan

1 Hnmkﬂnrm
2. Telepon :
3 Fux :I‘J’THl A22447

H:isumr Flmnnm Plr.npdm Hnmn dnm Mamikan

dilakwminakan denygan tahapan sebagal berthout

1. Klarifiicasi Permosalahon pads Masvarakal dan Lesnbags
Bactttian Hubkam (LBH)]

4. Kogedimani Internal

A Tinebnk Lanjut dan Soliss Permeasalahan

Dasnr Hukum

11, Undang Undang Komor 18 Talun 2023 teatang
Advolat

7. Undang-Undang Somor 16 Tahun 2011 tentang
Hantuan Hukum

A Persiuran Deecrsh Nomer 10 Tohun 3013 teniang
Buiniuan Hiuakim

4. Formuran Bupati Nomor 20 Talum 2017 tentang

Synrat das Tata Cara - Hanstuan M
1. Aturan ﬁ Undungan

1. Perlarm Hukum
3. Komputer | Prnter/ Sounner




4. Jaringan Tatérmat

Kompetenn Pelaksmn Memilik: Kemarmpunn Satjnha Hukum
i Memahami Tupnks Analie Hukum Ahl Muds
A, Metypuanii Pengopemesint Komgniter
Pragawanan |ntcrmal Berjonjang miulai darl Kepala Bagian ke Analis Hikum
Ahll Muds kemudinn Sl
sfumbah Pelaknana 1. Anaiin Hukcsm Ahll Muds | Oommng
2. Staf 4 Omng
Juminan Pelayanan 1. Adanya Swandar Opemaional Proscdur (S0P

2. Adamyn Alur Peluyurinan
3. Tiduk nda mmkommunikest anturs Pemmatson dan Pemben
Hantuan Hudoum

Konsultisl pra pelayanan dan panca peliavirsit




22. PELAYANAN PENDOKUMENTASIAN PRODUK HUKUM DAN FENGELOLAAN JARINGAN
DOKUMENTAS! INFORMAS] HUKUM (JDIH)

No. Homponen

Urnian

1. | Persymratan

Nasknh Asd  Prouk Hultum Decmb yang  telab
ditundatangani Ke Diernh [Perdn/ Perbup/ Keputusen
Hmmuﬂhw&h'ﬁ:mpkmj ditsndirygionn

2. | Simtem Mekunmme dan
Prosedir

~Fembenan nomor produk hukumn dan membist Nasicih
Balirmtt  Protuk  Hukum  [Ponds/Perbup/ Keputusan
Bupati) — membust Selinun Produk  Hokom -
mielakukan uploud Naskah Salinan— melukukun uplomd
Nasdah Salitan Produk Hukum ke Webmite JDIH

Ouirps: |/ jdih.mubakab corn) atan
| bitps/ilihmubikabgnsd - mengolah  werta
| menyimpan naskah asdi produk hukuen decrab

3. | Janggka Wnktu Pediyunnn I |8 Jam lewar 30 Menit) Pakul 07 30 s/d 1600 WIH

4. | Blayva Tand

TTiak Alkehaian Binys

5 | Produk Polaymsn

Produk hukam dimmpan dalen hardoopy dan softcopy
melalisl Website Jaringan Dolcusmentust Indhrmasi Huslourn

| LIDIML
6 | Pemasargan Adist, 1. Kbtak Saran
Surun dan Masukan 2. Telepon : -
a, Fu'm?lﬂ-:ﬂ:lﬂ?
# = all il Ll B4 580 10 ]
Htluqnlunw I'mmmumn i‘nmdum Saran  dan
Masukan  dilaksanakan dengan  tshapan  scbaga
berikut
a Kisnfikesi peds Perangkst  Deerah  vang
mhenyaripailoin peagadusn sitdran dan musoikion
Kourdinunl bersamu Peontighun Dacrah, tndak lanjur dan
soluw permanplahan
1. | Dussr Hukutmn

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2029 teneang
Aokt

| 2. Undang-UUndang Nemar 1o Tuhun 2017 tenteng
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