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Penyusunan Profil Kelurahan

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2007
Tentang Pedoman Penyusunan dan Pendayagunaan Data Profil
Desa dan Kelurahan

2. Peraturan Daerah Kota Madiun Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

3. Peraturan Walikota Madiun Nomor 53 Tahun 2016 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Rincian Tugas dan Tata
Kerja Kelurahan
Keterkaitan

SMA

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Administrasi Surat Masuk
2. SOP Penyelenggaraan Rapat

1. ATK

2. Peralatan legalitas ( Stempel Kelurahan )

3. Komputer dan Printer

4. Aplikasi PRODESKEL (Profil Desa dan Kelurahan)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Penyusunan Profil Kelurahan dilaksanakan selama 1 tahun sekali
di awal tahun berikutnva

Pencatatan pada aplikasi Prodeskel




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Lurah |Sekretaris Kasi JFU Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 |Menerima surat dari Camat Surat Masuk 5 Menit | Surat Masuk dan | SOP Administrasi
terkait permintaan penyusunan mulai disposisi Surat Masuk
Profil Kelurahan dan memberikan
disposisi kepada Kasi melalui
Sekretaris
2 |Menerima Disposisi, menyiapkan A2 Surat Masuk | 10 menit Form Profil
form  Profil Kelurahan, dan dan disposisi Kelurahan
melaporkan kepada Lurah
3 |Menerima Form Profil Kelurahan v Form Profil S menit Form Profil
sebagai bahan  rapat dan I::I Kelurahan Kelurahan dan
memerintahkan sekretaris untuk Perintah
mempersiapkan rapat koordinasi
4 |Mempersiapkan Rapat dan 4 Form Profil 60 menit Form Profil SOP
melaporkan kepada Lurah I::I Kelurahan dan Kelurahan , Penyelenggaraan
Perintah perintah, dan Rapat
Persiapan Rapat
5 |Menerima Laporan, melaksanakan v Form Profil 120 menit| Notulen Rapat
Rapat, dan memerintahkan | hi' |<—_1| Kelurahan ,
kepada kasi untuk menghimpun perintah, dan
data Profil Kelurahan Persiapan
Rapat
6 |Menerima perintah, Notulen Rapat | 600 menit| Data dan Konsep

melaksanakan koordinasi dengan
Pihak-pihak terkait (Puskesmas,
PLKB, Sekolah,), membuat konsep
Profil Kelurahan, dan
memerintahkan JFU untuk
mengetik

Profil Kelurahan




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Lurah |Sekretaris Kasi JFU Kelengkapan Waktu Output Keterangan
7 |Menerima perintah konsep Profil 1 Konsep Profil | 120 menit| Draft Buku Profil
Kelurahan, mengentry data Profil Q Kelurahan, Kelurahan dan
Kelurahan, mencetak, dan Aplikasi Draft Surat
membuat draft Surat Pengantar PRODESKEL Pengantar
serta melaporkan kepada Kasi
8 |[Menerima, Meneliti , memaraf, ] Draft Buku S Menit | Draft Buku Profil
dan melaporkan kepada E Profil Kelurahan dan
Sekretaris Kelurahan dan Draft Surat
Draft Surat Pengantar yang
Pengantar telah di paraf
9 |Menerima, Meneliti , memaraf, Draft Buku S Menit | Draft Buku Profil
dan melaporkan kepada Profil Kelurahan dan
Sekretaris I_J Kelurahan dan Draft Surat
Draft Surat Pengantar yang
Pengantar yang telah di paraf
telah di paraf
10 |Menerima, Meneliti, Draft Buku S Menit | Draft Buku Profil
menandatangani, dan Profil Kelurahan dan

menyerahkan kepada JFU

Kelurahan dan
Draft Surat
Pengantar yang
telah di paraf

Draft Surat
Pengantar yang
telah
ditandatangani




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Keterangan
Lurah |Sekretaris Kasi JFU Kelengkapan Waktu Output g
11 [Menerima, mengagenda, Draft Buku 60 menit Buku Profil
mengarsipkan, menyampaikan Profil Kelurahan dan

buku Profil Kelurahan dan Surat
Pengantar ke kecamatan

selesai

Kelurahan dan
Draft Surat
Pengantar yang
telah
ditandatangani

Surat Pengantar
yang telah
ditandatangani
serta diarsipkan
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