
Pengelola 

Laporan 

Kegiatan

Sekretariat / 

Seksi
Tim Renstra Camat

Bagian 

ORTALA

Bagian TAPEM 

Setda
INSPEKTORAT KELENGKAPAN

WAKTU 

(MENIT)
OUTPUT

1

Kasubbag Umum dan Kepegawaian mengadakan 

rapat pembentukan Tim SP (Standar Pelayanan)  di 

pimpin oleh Camat

Surat Disposisi dari Camat 60 SK Camat

2

Camat memerintahkan Tim SP (Standar 

Pelayanan) yang diketuai Kassubag Umum dan 

Kepegawaian  untuk menyusun Standar 

Pelelayanan

SK Camat 10 Berkas Disposisi

3

Tim SP (Standar Pelayanan)  bersama Pengelola 

Administrasi / Kasubbag Umum dan 

Kepegawaian mengambil data / berkas dari 

Sekretariat / Seksi, Perda, perwal dan perundang-

undangan sebagai bahan penyusunan SP 

(Standar Pelayanan)

Berkas permohonan 

bahan (SP)  Standar 

Pelayanan 

30 Data Terkumpul

4

Tim SP (Standar Pelayanan)  bersama Pengelola 

Administrasi melaksanakan pemrosesan 

penyusunan Rancangan Awal SP (Standar 

Pelayanan)  dengan memasukan data ke dalam 

komputer

Bahan (SP)  Standar 

Pelayanan
60

Rancangan Awal( SP)  

Standar Pelayanan

5
Tim SP (Standar Pelayanan)  mengadakan rapat 

pembahasan Rancangan SP (Standar Pelayanan)

Rancangan Awal  (SP)  

Standar Pelayanan
60

Rancangan Awal (SP)  

Standar Pelayanan

6

Tim SP (Standar Pelayanan)  melaporkan 

rancangan awal SP (Standar Pelayanan) untuk 

ditelaah Camat

▪ Bila sesuai, Tim SP (Standar Pelayanan)  

konsultasi ke Bagian Ortala setda kota Sukabumi

▪ Bila tidak sesuai, rancangan awal SP (Standar 

Pelayanan) diperbaiki

Rancangan Awal  (SP)  

Standar Pelayanan
20

Rancangan Awal  (SP)  

Standar 

Pelayanantelah 

ditelaah

7
Tim SP (Standar Pelayanan)  melaksanakan 

konsultasi ke Bagian ORTALA Setda Kota Sukabumi

Rancangan Awal (SP)  

Standar Pelayanan telah 

ditelaah

60

Rancangan Awal  (SP)  

Standar 

Pelayanantelah 

ditkonsultasikan

8

Tim SP (Standar Pelayanan)  bersama Pengelola 

Administrasi memperbaiki Rancangan Awal  SP 

(Standar Pelayanan) hasil konsultasi

Rancangan Awal  (SP)  

Standar Pelayanantelah 

ditkonsultasikan

30

Rancangan Awal  (SP)  

Standar 

Pelayanantelah 

diperbaiki

9

Tim SP (Standar Pelayanan)  menyampaikan 

rancangan akhir SP (Standar Pelayanan)  kepada 

Camat untuk ditandatangani

Rancangan Awal  (SP)  

Standar Pelayanan telah 

diperbaiki

15

Rancangan Awal (SP)  

Standar Pelayanan  

telah diperbaiki

10
Camat menandatangani rancangan akhir  SP 

(Standar Pelayanan)

Rancangan Awal  (SP)  

Standar Pelayanan telah 

diperbaiki

15

(SP)  Standar 

Pelayanan  yang 

Sudah ditandatangani

11

Pengelola Administrasi menggandakan dan 

menyampaikan SP (Standar Pelayanan) kepada 

Bagian ORTALA, TAPEM Setda, BAPPEDA, 

INSPEKTORAT

(SP)  Standar Pelayanan  

yang Sudah 

ditandatangani

60
Tersampainya (SP)  

Standar Pelayanan

420

1 rangkap Untuk 

Disimpan

1 rangkap untuk Bagian 

ORTALA

2 rangkap untuk 

TAPEM dan 

PEMBUATAN STANDAR PELAYANAN  ( SP )

No. KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KET

1

1
Selesai

1 1

Mulai


