










Satuan Kerja : SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN 
Unit Kerja : BAGIAN ORGANISASI 
Jenis Pelayanan : LAYANAN KONSULTASI PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI 

PEMERINTAH (LKjIP) DAN PERJANJIAN KINERJA (PK) 
Dasar Hukum : - Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan 

Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme 
  - 

 
 

Permen PAN dan RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis 
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas 
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah 

 
NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Persyaratan Pertanyaan tentang Penyusunan LKjIP dan Perjanjian Kinerja 
2 Prosedur 1. Kasubag Renval/ staf mengajukan pertanyaan tentang 

penyusunan LKjIP; 
2. Analis Laporan Akuntabilitas Kinerja memberikan jawaban 

pertanyaan; 
3. Analis  Kebijakan Muda menambahkan informasi jawaban 

apabila diperlukan tambahan informasi jawaban yang belum 
tersampaikan;  

4. Apabila jawaban pertanyaan memerlukan pengambilan 
keputusan, maka Analis  Kebijakan Muda akan berkonsultasi 
terlebih dahulu dengan Kepala Bagian Organisasi Setda. 

3 Waktu Pelayanan a. Pelayanan 5 (lima) hari kerja,  
- Senin-Kamis  07.30 - 16.00 WIB 
- Istirahat  12.00 - 12.30 WIB 
- Jumat   07.30 - 11.00 WIB 

b. Penyelesaian 1 (satu) hari kerja 
4 Biaya Pelayanan Gratis 
5 Produk Pelayanan Layanan Konsultasi  Penyusunan LkjIP 
6 Pengelolaan 

Pengaduan 
a. Pengaduan Tak Langsung 

1. Telepon : (0285) 421093 
2. Email  : krb.bagorsetdakotapkl@gmail.com 
3. Website : organisasi.pekalongankota.go.id  
4. Pejabat Pengaduan : IKEY ISTIZARA, SE (085640039374) 

b. Pengaduan Langsung. 
1. Pemohon menyampaikan pengaduan langsung kepada 

petugas; 
2. Petugas merespon pengaduan pemohon sampai 

mendapatkan solusi; 
3. Apabila petugas tidak dapat menyelesaikan masalah, maka 

pengaduan diteruskan ke Kepala BagianOrganisasi; 
4. Kepala BagianOrganisasi menyelesaikan permasalahan 

sampai tuntas dan mendapatkan solusi. 
7.  Sarana dan 

Prasarana 
1. Meja Kerja 
2. Kursi Tamu 

8. Kompetensi 
Pelaksana 

1. S1 
2. Mampu berkomunikasi dengan baik 
3. Memiliki pengetahuan tentang LKjIP 

9. Pengawasan 
Internal 

Kepala Bagian Organisasi Setda Kota Pekalongan 

10. Jumlah Pelaksana 2 (dua) Orang 
11. Jaminan Pelayanan Layanan diberikan dengan sebaik-baiknya 
12. Jaminan Keamanan 

dan keselamatan 
Pelayanan 

1. Lingkungan aman  
2. Kondisi ruangan nyaman 
 

13. Evaluasi Kinerja Dilaksanakan setiap tiga bulan sekali oleh pimpinan 
 
 
  



Satuan Kerja : SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN 
Unit Kerja : BAGIAN ORGANISASI 
Jenis Pelayanan : LAYANAN KONSULTASI PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR  
Dasar Hukum : - Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 
  - 

 
- 
 
 

Permen PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan  
Peraturan Walikota Pekalongan Nomor 59 A Tahun 2012 tentang 
Pedoman Penyusunan Standar  Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Pekalongan 
 

NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Persyaratan 1. Draf  Standar Operasional Prosedur 

2. Pertanyaan tentang Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur 

2 Prosedur 1. Kasubag Umum dan Kepegawaian/ staf mengajukan 
pertanyaan tentang penyusunan SOP 

2. Analis Tatalaksana memberikan jawaban pertanyaan   
3. Analis  Kebijakan Muda menambahkan informasi jawaban 

apabila diperlukan tambahan informasi jawaban yang belum 
tersampaikan.  

4. Apabila jawaban pertanyaan memerlukan pengambilan 
keputusan, maka Analis  Kebijakan Muda akan berkonsultasi 
terlebih dahulu dengan Kepala Bagian Organisasi Setda 

3 Waktu Pelayanan a. Pelayanan 5 (lima) hari kerja,  
- Senin-Kamis  07.30 - 16.00 WIB 
- Istirahat  12.00 - 12.30 WIB 
- Jumat   07.30 - 11.00 WIB 

b. Penyelesaian 1 (satu) hari kerja 
4 Biaya Pelayanan Gratis 
5 Produk Pelayanan Layanan Konsultasi  Penyusunan SOP  
6 Pengelolaan 

Pengaduan 
a. Pengaduan Tak Langsung 

1. Telepon : (0285) 421093 
2. Email  : kbr.bagorsetdakotapkl@gmail.com 
3. Website : organisasi.pekalongankota.go.id 
4. Pejabat Pengaduan : KRISTIAN H, SE   (082137742807) 

b. Pengaduan Langsung. 
1. Pemohon menyampaikan pengaduan langsung kepada 

petugas; 
2. Petugas merespon pengaduan pemohon sampai 

mendapatkan solusi; 
3. Apabila petugas tidak dapat menyelesaikan masalah, maka 

pengaduan diteruskan ke Kepala BagianOrganisasi; 
4. Kepala BagianOrganisasi menyelesaikan permasalahan 

sampai tuntas dan mendapatkan solusi. 
7.  Sarana dan 

Prasarana 
1. Meja Kerja 
2. Kursi Tamu 

8. Kompetensi 
Pelaksana 

1. S1 
2. Mampu berkomunikasi dengan baik 
3. Memiliki pengetahuan tentang SOP  

9. Pengawasan 
Internal 

Kepala Bagian Organisasi Setda Kota Pekalongan 

10. Jumlah Pelaksana 2 (dua) Orang 
11. Jaminan Pelayanan Layanan diberikan dengan sebaik-baiknya 
12. Jaminan Keamanan 

dan keselamatan 
Pelayanan 

1. Lingkungan aman  
2. Kondisi ruangan nyaman 
 

13. Evaluasi Kinerja Dilaksanakan setiap tiga bulan sekali oleh pimpinan 
 



Satuan Kerja : SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN 
Unit Kerja : BAGIAN ORGANISASI 
Jenis Pelayanan : LAYANAN KONSULTASI PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN 
Dasar Hukum : - Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 
  - 

 
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 
Birokrasi Nomor 15  Tahun 2014 tentang Pedoman Standar 
Pelayanan 

 
NO. 
 

 
KOMPONEN 

 
URAIAN 

1 Persyaratan 1. Draf  Standar Operasional Prosedur 
2. Pertanyaan tentang Penyusunan Standar Pelayanan 

2 Prosedur 1. Kasubag Umum dan Kepegawaian/ staf mengajukan 
pertanyaan tentang penyusunan Standar Pelayanan 

2. Analis Pelayanan Publik memberikan jawaban pertanyaan   
3. Analis  Kebijakan Muda menambahkan informasi jawaban 

apabila diperlukan tambahan informasi jawaban yang belum 
tersampaikan.  

4. Apabila jawaban pertanyaan memerlukan pengambilan 
keputusan, maka Analis  Kebijakan Muda akan berkonsultasi 
terlebih dahulu dengan Kepala Bagian Organisasi Setda 

3 Waktu Pelayanan a. Pelayanan 5 (lima) hari kerja,  
- Senin-Kamis  07.30 - 16.00 WIB 
- Istirahat  12.00 - 12.30 WIB 
- Jumat   07.30 - 11.00 WIB 

b. Penyelesaian 1 (satu) hari kerja 
4 Biaya Pelayanan Gratis 
5 Produk Pelayanan Layanan Konsultasi  Penyusunan SP 
6 Pengelolaan 

Pengaduan 
a. Pengaduan Tak Langsung 

1. Telepon      : (0285) 421093 
2. email          : kbr.bagorsetdakotapkl@gmail.com 
3. website       : organisasi.pekalongankota.go.id 
4. Pejabat Pengaduan : KRISTIAN H,SE   (082137742807) 

b. Pengaduan Langsung. 
1. Pemohon menyampaikan pengaduan langsung kepada 

petugas 
2. Petugas merespon pengaduan pemohon sampai 

mendapatkan solusi 
3. Apabila petugas tidak dapat menyelesaikan masalah, maka 

pengaduan diteruskan ke Kepala BagianOrganisasi 
4. Kepala BagianOrganisasi menyelesaikan permasalahan 

sampai tuntas dan mendapatkan solusi 
7.  Sarana dan 

Prasarana 
1. Meja Kerja 
2. Kursi Tamu 

8. Kompetensi 
Pelaksana 

1. S1 
2. Mampu berkomunikasi dengan baik 
3. Memiliki pengetahuan tentang SP 

9. Pengawasan 
Internal 

Kepala Bagian Organisasi Setda Kota Pekalongan 

10. Jumlah Pelaksana 2 (dua) Orang 
11. Jaminan Pelayanan Layanan diberikan dengan sebaik-baiknya 
12. Jaminan Keamanan 

dan keselamatan 
Pelayanan 

1. Lingkungan aman  
2. Kondisi ruangan nyaman 
 

13. Evaluasi Kinerja Dilaksanakan setiap tiga bulan sekali oleh pimpinan 
 

 

 

 



Satuan Kerja : SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN 
Unit Kerja : BAGIAN ORGANISASI 
Jenis Pelayanan : LAYANAN KONSULTASI PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN DAN 

ANALISIS BEBAN KERJA (ANJAB ABK) 
Dasar Hukum : - Peraturan MENPANRB Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis 

Jabatan dan Analisis Beban Kerja 
  - 

 
Perka BKN Nomor 5 Tahun 2021 tentang Kamus Kelas Jabatan Di 
Lingkungan Instansi Pemerintah 

 
NO. KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan 1. Draf Anjab ABK 
2. Pertanyaan tentang Penyusunan Anjab ABK 

2 Prosedur 1. Kasubag Umum dan Kepegawaian/staf mengajukan pertanyaan 
tentang penyusunan Anjab ABK 

2. Analis Jabatan memberikan jawaban pertanyaan 
3. Analis  Kebijakan Muda menambahkan informasi jawaban 

apabila diperlukan tambahan informasi jawaban yang belum 
tersampaikan.  

4. Apabila jawaban pertanyaan memerlukan pengambilan 
keputusan, maka Analis  Kebijakan Muda akan berkonsultasi 
terlebih dahulu dengan Kepala Bagian Organisasi Setda 

3 Waktu Pelayanan a. Pelayanan 5 (lima) hari kerja,  
- Senin-Kamis  07.30 - 16.00 WIB 
- Istirahat  12.00 - 12.30 WIB 
- Jumat   07.30 - 11.00 WIB 

b. Penyelesaian 1 (satu) hari kerja 
4 Biaya Pelayanan Gratis 
5 Produk Pelayanan Layanan Konsultasi Penyusunan Anjab ABK 

6 Pengelolaan 
Pengaduan 

a. Pengaduan Tak Langsung 
1. Telepon : (0285) 421093 
2. Email  : bag.org.setda.pekalongankota@gmail.com 
3. Website : organisasi.pekalongankota.go.id  
4. Pejabat Pengaduan :  

AZWAR ANNAS, A.Md (085742991637) 
b. Pengaduan Langsung. 

1. Pemohon menyampaikan pengaduan langsung kepada 
petugas 

2. Petugas merespon pengaduan pemohon sampai 
mendapatkan solusi 

3. Apabila petugas tidak dapat menyelesaikan masalah, maka 
pengaduan diteruskan ke Kepala BagianOrganisasi 

4. Kepala BagianOrganisasi menyelesaikan permasalahan 
sampai tuntas dan mendapatkan solusi 

7.  Sarana dan 
Prasarana 

1. Meja Kerja 
2. Kursi Tamu 

8. Kompetensi 
Pelaksana 

1. S1 
2. Mampu berkomunikasi dengan baik 
3. Memiliki pengetahuan tentang Anjab ABK 

9. Pengawasan 
Internal 

Kepala Bagian Organisasi Setda Kota Pekalongan 

10. Jumlah Pelaksana 4 (empat) Orang 
11. Jaminan Pelayanan Layanan diberikan dengan sebaik-baiknya 
12. Jaminan Keamanan 

dan keselamatan 
Pelayanan 

1. Lingkungan aman  
2. Kondisi ruangan nyaman 
 

13. Evaluasi Kinerja Dilaksanakan setiap tiga bulan sekali oleh pimpinan 
 
 

 


