“ﬁ
Tata Cara Pembayaran
Retribusi Pengujian Kendaraan

Anda dapat membayar Retribusi

Pengujian Kendaraan  Bermotor
langsung ke Kas Umum Daerah.

= Di Loket Bank Kalsel [ 19k | F

Bermotor

SKR & bukti setoran tuns
g teiah divalidasi oieh bank

bank fkalsel

SKR & bukdi setoran.

‘Surat Ketetzpan Retnbusi (SKR)

Dengan
menggunakan

mesin EDC

(SKR) dan Bukti Setoran yang telah di validasi bank dari Pemilik kendaraan
atau kuasanya. Petugas loket penetapan retribusi memberikan Surat
Ketetapan Retribusi (SKR) lembar ke-1 dan blanko pemeriksaan fisik
kendaraan (hanya untuk jenis layanan uji pertama / uji berkala) kepada
Pemilik kendaraan atau kuasanya.

-

Setoran, dan Blanko pemeriksaan fisik
kendaraan

Pemohon PEL ":‘ge:s Ka UPT Bank Kelengkapan Waktu Output
1. Penmilik k pendaft di loket P * Kartu uji 0.5 menit  Informasi jenis layanan
untuk mendapatk sesuai dengan luan atas kend * Fotocopy STNK
e SK bebas uji berlaku untuk yang
pertama kali;
* SRUT/ Sertifikat Regristrasi Uji Tipe
e Surat rekomendasi (numpang uji
masuk)

2. Petugas loket pendafts pkan jenis lay y k blanko * Kartu uji 0.5 menit = Penetapan layanan

permohonan uji kendaraan dan blanko pemeriksaan fisik kendaraan, « Fotocopy STNK = Blanko Permohon an
i blanko p tersebut kepada pemohon o SK bebas uji berlaku untuk yang uji
untuk ditand: ya berkas pend: tersebut diserahk pertama kali; = Blanko pemeriksaan
kepada Petugas loket penetapan retribusi. * SRUT/ Sertifikat Regristrasi Uji Tipe fisik kendaraan
o Surat rekomendasi (numpang uji
masuk)

3. Petugas loket penetapan retibusi menetapkan besaran retribusi sesuai Surat Ketetapan Retribusi (SKR) 3menit  Surat Ketetapan Retribusi
dengan jenis i tak Surat Ketetapan Retribusi (SKR) yang telah di paraf
(SKR) tersebut dan menyampaikan kepada Kepala UPT PKB untuk
ditandatangani.

| Surat Ketetapan Retribusi (SKR) setelah ditandatangani oleh Kepala UPT Surat Ketetapan Retribusi (SKR) 1menit Surat Ketetapan Retribusi
PKB dikembalikan lagi kepada Petugas loket penetapan retribusi. (SKR) yang telah ditanda

tangani
Selanjutnya Petugas loket penetapan retibusi memberikan SKR tersebut Surat Ketetapan Retribusi (SKR) 0.5 menit  Surat Ketetapan Retribusi
kepada Pemilik untuk besaran refribusi (SKR) yang telah ditanda
ke Bank Kalsel. l tangani

. Pemilik kendaraan / kuasanya membayar retribusi sesuai nominal yang Surat Ketetapan Retribusi (SKR) 3menit  Surat Ketetapan Retribusi
tercantum di SKR ke Bank Kalsel. - (SKR) yang telah ditanda

tangani
Petugas di bank kalsel menerima pembayaran dari Pemilik kendaraan / Surat Ketetapan Retribusi (SKR), Uang, 0.5 menit SKR dan Bukti Setoran
kuasanya dan menyetorkannya retribusi tersebut ke Kas Umum Daerah. dan Bukti Setoran yang telah di validasi
Kemudian memvalidasi SKR dengan membubuhkan tanda tangan / paraf
dan cap LUNAS serta memberikan Bukti Setor yang telah divalidasi kepada
Pemilik kendaraan / kuasanya.

. Pemiiik kend: atau k y Surat Ketetapan Retribusi i Surat Ketetapan Retribusi (SKR), dan 0.5menit SKR dan Bukli Setoran
(SKR) dan Bukti Setoran yang telah di validasi. Selanjutnya berkas tersebut Bukti Setoran yang telah di validasi
diserahkan ke Petugas loket penetapan retribusi.

. Petugas loket p pan retribusi Surat Ketet: Retribusi Surat Ketetapan Retribusi (SKR), Bukti 0.5 menit SKR dan Buki Setoran

yang telah di validasi dan
Blanko pemeriksaan fisik
kendaraan



SALINAN

PERATURAN BUPATI TANAH LAUT
NOMOR 17 TAHUN 2014

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DINAS PERHUBUNGAN, KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI TANAH LAUT,

Menimbang: a. bahwa agar pelaksanaan kegiatan dan kinerja Dinas
Perhubungan, Komunikasi dan Informatika dapat
berjalan baik dan dapat mendorong proses tata kelola
pemerintahan yang lebih baik, perlu dilakukan
percepatan sistem penyelenggaraan yang tepat, efektif,

efisien dan terpadu di lingkungan perangkat daerah;

b. bahwa untuk pelaksanaan tugas yang tepat, efektif,
efisien, dan terpadu di Dinas Perhubungan, Komunikasi
dan Informatika, maka perlu  membentuk Standar
Operasional Prosedur sebagai prosedur tetap
pelaksanaan tugas;

c. bahwa  berdasarkan pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan
Peraturan Bupati Tanah Laut tentang Standar

Operasional Prosedur Dinas Perhubungan, Komunikasi

dan Informatika.

Menimbang: 1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II Tanah Laut, Daerah
Tingkat II Tapin dan Daerah Tingkat II Tabalong dengan



mengubah Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959
tenteng Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3
Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat II di
Kalimantan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

1965 Nomor 51, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 2756);

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 3041) sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun
1999 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999

Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3890);

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 125, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4437) sebagaimana
telah diubah untuk kedua kalinya terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008 (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 59,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4844);

Undang-Undang Nomor 38 Tahun 2004 tentang Jalan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004

Nomor 132, tambahan lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4441);

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2008 Tentang
Pelayaran (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2008 Nomor 64, tambahan lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 4849);

Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2009 tentang Lalu
Lintas dan Angkutan Jalan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2009 Nomor 96, tambahan lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 5025);



10.

11,

12.

13.

14.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 5038};

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5234);

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 1993 tentang
Angkutan Jalan (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 1993 Nomor 59, tambahan lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 3527);

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang
Pedoman Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 165, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4593);

Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan antara Pemerintah,
Pemerintahan Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah
Kabupaten/Kota (Lembaran Megara Republik Indon_esia
Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4737);

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang
Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 4741);

Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2010 tentang
Angkutan Di Perairan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2010 Nomor 26, Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 5108);

Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2012 tentang

Kendaraan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun



15.

16.

Iy,

18.

19.

20.

21

22,

2012 Nomor 120, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5317);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011
tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan

Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 53 Tahun 2011
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 694);
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Keputusan Menteri Perhubungan Nomor 68 Tahun 1993
tentang Penyelenggaraan Angkutan Orang di Jalan

dengan Kendaraan Umum;

Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 12
Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Yang Menjadi
Kewenangan Kabupaten Tanah Laut (Lembaran Daerah
Kabupaten Tanah Laut Tahun 2008 Nomor 12,

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Tanah Laut
Nomor 13);

Peraturan Dacrah Kabupaten Tanah Laut Nomor 13
Tahun 2008 tentang Organisasi Perangkat Daerah
Kabupaten Tanah Laut (Lembaran Daerah Kabupaten
Tanah Laut Tahun 2008 Nomor 13, Tambahan Lembaran

Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 14);

Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2010 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Tanah
Laut Nomor 13 Tahun 2008 tentang Organisasi
Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut (Lembaran
Daerah Kabupaten Tanah Laut Tahun 2010 Nomor 1,

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Tanah Laut

Nomor 1);

Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2013 tentang

Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Kabupaten



23.

24,

25.

28,

27,

28.

29,

30.

Tanah Laut Nomor 13 Tahun 2008 tentang Organisasi
Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut (Lembaran
Daerah Kabupaten Tanah Laut Tahun 2010 Nomor 10,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Tanah Laut

Nomor 6);

Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 4 Tahun

2012 Tentang Penyelenggaraan Pengujian Kendaraan

Bermotor di Kabupaten Tanah Laut;

Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 9 Tahun

2012 tentang Retribusi Pengujian Kendaraan Bermotor;

Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 2 Tahun
2013 tentang Retribusi Terminal Perda Kabupaten Tanah

Laut tentang Perizinan Angkutan dengan Kendaraan

Bermotor Umum di Jalan;

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 26 Tahun 2009
tentang Tugas dan Fungsi Dinas Perhubungan,

Komunikasi dan Informatika Kabupaten Tanah Laut;

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 15 Tahun 2011

tentang Pembangunan Menara Telekomunikasi di

Kabupaten Tanah Laut;

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 46 Tahun 2011
tanggal 09 Nopember 2011 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelayanan Publik di lingkungan

Pemerintah Kabupaten Tanah Laut;

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 50 Tahun 2011
tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyelenggaraan Pemerintah di Lingkungan Pemerintah

Kabupaten Tanah Laut;

Keputusan Bupati Tanah Laut Nomor 127 Tahun 1995

tentang Perubahan Pertama Penetapan Angkutan

Penumpang Umum;



MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR DINAS PERHUBUNGAN, KOMUNIKASI DAN
INFORMATIKA KABUPATEN TANAH LAUT.

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :
1. Daerah adalah Kabupaten Tanah Laut.
2. Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Perangkat Daerah

sebagai unsur peryelenggaraan Pemerintahan Daerah
Kabupaten Tanah Laut.

3. Bupati adalah Bupati Tanah Laut.

4. Dinas Perhubungan, Komunikasi dan Informatika yang
selanjutnya disebut Dishubkominfo adalah Dinas
Perhubungan, Komunikasi dan Informatika Kabupaten
Tanah Laut.

S. Kepala Dinas Perhubungan, Komunikasi dan Informatika

adalah Kepala Dinas Perhubungan, Komunikasi dan

Informatika Kabupaten Tanah Laut.

6. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disebut
SOP adalah Standar Operasional Prosedur Dinas

Perhubungan, Komunikasi dan Informatika Kabupaten
Tanah Laut.

_ _ BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN
Pasal 2

SOP Dishubkominfo sebagai pedoman bagi Dishubkominfo

dalam melaksanakan tugas berdasarkan asas otonomi dan ]
tugas pembantuan.



Pasal 3

SOP  Dishubkominfo bertujuan  untuk mewujudkan

keseragaman pelaksanaan tugas Dishubkominfo sesuai

dengan tugas pokok dan fungsinya.
BAB 111
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pasal 4

Dishubkominfo dalam melaksanakan tugas operasional
sesuai dengan SOP Dishubkominfo.

Pasal 5
(1) SOP Dishubkominfo meliputi :
a. SOP Administrasi, meliputi :
1) Pengadministrasian Surat Masuk;
2) Pengadministrasian Surat Keluar;
3) Surat Permohonan Cuti;
4) Usulan Cuti PNS Struktural;
S) Pengurusan Surat Cuti PNS Non Struktural;

6) Penyusunan Buku Penjagaan Pensiun;

7) Pembuatan DP3;

8) Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala;

9) Pengurusan Kenaikan Pangkat Reguler;

10) Pengurusan Kenaikan Pangkat Pilihan;

11) Penyusunan Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat
12) Penyusunan Buku Kenaikan Gaji Berkala;

13) Penyusunar LAKIP;

14) Penyusunan LKPJ;

15) Penyusunan LPPD;

16) Penyusunan Laporan [KM;



17) Penyusunan RKA;

18) Penyusunan Laporan Realisasi Fisik dan

Keuangan;

19) Pelaksanaan Pengajuan SPP-SPM;

20) Pelaksanaan Verifikasi Pengajuan SPP-SPM; -

21) Penyusunan Laporan Triwulan;

22) Penyusunan Laporan Semester;

23) Penyusunan Laporan Tahunan;

24) Penyusunan Renstra;

25) Penyusunan Renja;

26) Penyusunan Indikator Kinerja Utama;

27) Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan; dan

28) Penyusunan Penetapan Kinerja.

b. SOP "Ceknis, meliputi :

1)

2)

7

8)

Penerbitan Rekomendasi Izin Penetapan Lokasi,
Izin Pembangunan dan Izin Operasional pada

Terminal Khusus dan Pelabuhan Umum;

Penerbitan =~ Surat Izin  Trayek Angkutan

Pedesaan;

Penerbitan Surat Izin Angkutan Barang;

Pembuatan Rekomendasi Izin Penyelenggaraan

Penyiaran Radio/TV;
Pembuatan Rekomendasi Izin Mendirikan BTS;

Pengujian dan Pembuatan Surat Kapal GT-7 ke
Bawah;

Pemungutan Retribusi Terminal; dan

Pengujian Kendaraan Bermotor.

(2) SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1) tercantum

dalam Lampiran, merupakan satu kesatuan dan bagian

yang tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.



BAB IV
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 6

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.

Agar setiap crang dapat mengetahuinya memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan

penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten Tanah

Laut.

Ditetapkan di Pelaihari
pada tanggal 21 Januari 2014
BUPATI TANAH LAUT,

Cap ttd

H. BAMBANG ALAMSYAH

Diundangkan di Pelaihari
pada tanggal 21 Januari 2014
SEKRETARIS DAERAH
Cap ttd

2

H. ABDULLAH

BERITA DAERAH KABUPATEN TANAE LAUT TAHUN 2014 NOMOR 17
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BOP PENGADMINISTRASIAN SURAT MASUK

unit kerjn yang dituju.

kendali surat yang

PELAKSANA MUTU BAKU
¥o. AKTIVITAS Ket,
Bubbay Kepala
Btaf = Bldeng | Sekretaris o Kelengkapan Waktn Output

1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11

1 [Menenma Surat Masuk. Surat Masuk 2 menit |Buku Agenda Surat.

2 |Melakukan Pencatatun dan Pengagendaan Surat ; Buku Agenda Surar. 2 menit  |Teragendanya surat

Masuk. D masuk.
3 |Memberi Blanko Lembar Disposisi dan Kartn Teragendanys surat 2 menit  |Surat diberi blanko
kendali pada surat Masuk masuk. lembar disposisi dan
feartu kendali.

4 |Menynmpaikan surat masuk kepadi atasan, Surat dibed blanko Smenit  [Surat Masuk
lembar disposisi dan disampaikan kepada
keartu kendali. atasan.

—
5 [Melokukan Penclitian dan Pemberian arahan Surat Masuk 5 menit | Petunjuk/arahan,
distribusi surat masuk, disampailcan kepada
atasan.
—t—

& |Menerima perunjuk/araban  pimpinan  untuk 4, Petunjuk/arahan. 5 menit  [Surat siap di

mendistribusikan surat. Q distribusikan.

7 |Menggandakan Surat Masuk. ¥ Surat siap di Smenit  |Fato Copy Surat untuk

j distribusikan. didolumentasikan.

8 |Mengarsipkan Surat Masuk. Foto Copy Surat 2 menit | Menyimpan hasi foto
untik copy surat masuk.
didokumentasikan.

9 [Mendistribusikan  surat  sosua dengan L Menyimpan hasil foto | 5 menit | Surat Masik

petunjuk/arahan ntasan, copy surat masuk, disampaikan kepada
unit kerja yang dituju.
]
10 [Menyimpan kembali lembaran kartu kendali Surat Masuk 2 menit  |Mengaraipkan
surnt yang telah diterima / disamnpaiskan., disampaikan kepada |lembaran kartu

telah diterima.
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SOP PENGADMINISTRASIAN SURAT KELUAR

ngenda surat.

telah dinomori.

Menggandakan Surat Keluar,

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS Sabbag e pata 7 Ket.
Star X Didang Seloretarls KPD - Xelongiapan Waktu Output :
2 3 4 L] 6 k4 8 2 10 11
Menenma Naskah Dinas, Naskah Dinas dari 2 menit  |Buku Agenda
Unit Kerja. Surat.
L
Melakukan Py dan Pen d Surat/ Buku Agenda 2 menit  |Ter agendanya
Keluar, Burat. surat kKeluar,
Memben Blanko Lembar Disposisi pada surat Teragendanya 2 menit |Surat diberi kartu
Keluar E'Ij sural keluar. agenda surat.
Memberikan  penomoran  surat pada naskah Surat diberi kartu 2 menit  |Naskah dinas yang
Dinas. l I
2
v

Pengolah,

Naskah dinas yang | & menit |Naskah Dinns yang
telah dinomori, telah digandakan,
Membubuhkan Stempel pada Naskah Dinns. Naskah Dinan yang| 2 menit  [Nuskah Dinas yang
telah digandakan. telah distempel,
Mengarsipkan Surat Keluar. Naskah Dinas yang| 2 menit |[Mengarsipkan
telah distempel. Surat Keluar ke
dalam folede surat
keluar dinas.
Menycrahkan  Naskah dinas  kepada Unit Mengarsipkan 5 menit  |Mengembalikan
Pengolah. Surat Keluar ke naskah dinas
dalam falede surat kepada Unit
keluar dinas. Pengaolah.
Mcayimpan kembali lembaran kartu kendali aurat 4 Meagenbalikan 2menit  [Meagarsipkan
yang telah diterima/disampaiakn, naskah dinas Lembaran Kartu
Ej lepada Unit Kendali.
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S0P SURAT PERMOHONAN CUTI

PELAKSANA MUTU BAKU
AXTIVITAS
TNE Star Bubbag Kusl/ Hepaln
Pemiohon | Hepeguwninn | Kepegawainn | Kasubbid Bldang | Selrstuds | ‘o) Kelsngiopn bl Sutpns
2 3 4 ] 6 T a8 9 10 11 12

Mengajukan permchonan cuti, Surat Permohonan| 2 menit |Berkas Cut

Cuti Pegawai.
Melakukan pencatatan dan pemenksaan Berkas Cuti 5 menit  |Buku Usul
berkas pegawai. Pegnwai, Cuti.
Melakukan perhitungan cuti berdasarkan Buku Usul Cun, Smenit  |Konsep
Sural Edaran Bupati Tanah Laut tentang Perhitungan
Cuti dan Libur Barsama. Cutidan §.E
Bupati
Ya ” - = :
Meneliti dan  memverifikasi ulang data Konsep Perhitungan| S menit  |Hasil Verifikas)
usulan  pemohon apabila  ditemukan I Y Cuti dan S.E. usulan cuti
Kekeliruan terhadap usulan maka akan Tidak b Bupati PNS.
dikembalikan namun bia tdak akan Ve
diproses lebih lanjut,
Melaksanakan entry datn  pemohon| Hasil Verifikas| 5 menit |Entry Data PNS
b kan data k i di usulan euti PNB, yang
komputer, r-— bersangkutan.
Memprint out draft Surat Permohenan Cuy| Entry Data PNS 2 menit  [Draft Surat
PNS. yang bersangkutan. Permohonan
Cuti PNS.
L ——
Memcriksa  hasll ketkan drall Surmt n Draft Surat 2 menit | draft Surat
Permohenan Cuti PNS, apabila ditemukan Tidak Y Permohonan Cuti Permchonan
kekelinian akan diperbaiki ulang dan PNS. Cuti PNS yang
apabila bdak ada maka akan diproses lebih) telah diperiksa.
lanjut. N
Menenma draft Surat Permobonan Cun draft Surat 2 menit  |draft Surat
PNS untuk ditandatangani pemolion. Permohonan Cut Permahonan
PNS yang telah Culti PNS sinp
dipenikaa, dianda tangani
pemohon.
Menandaangani drafi Surst Permob drafl Surm 2 menit  |[drah Saray
Cuti Permohonan Cuti |Permohanan
b PNS siap dianda Cuti telah
tangani pemohon. ditandatangani,
Menenma draft Surat Permohonan Cun draft Surat 2menit  [draft Surat
PNS untuk disjukan perserujuan atasan ¥ Permohonan Cuti Permohonan
atas Surat Permohonan Cuts —] PNS yang telah Cuti PNS siap
diperiksa. dinjukan
persetujuan.
I |Persetujuan Atasan atas Surat draft Surat 2 menit  |Persetujuan
Permohonan Cuti PNS v Permohonan Cuti Atasan atas
PNS siap diajukan Surat
persetujuan, Permohonan
Cuti.
M Surat  Permol Cuy Persetujunn Atasan | 2 menit |Surat
PNS. atas Surat Permohonan
Permohonan Cuti. Cuti PNS,
Mcﬂ}‘er'nhlcan salinan Surat Permohonan| Surat Permohonan 2 menit  [Surat
Culi PNS kepada pemohon. Cuti PNS. Permohonan
Cuti PNS siap
diproses
selanjutnya.
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SOP USULAN CUTI PNS STRUKTURAL

PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Ket.
PNS Staf Bubbag Kepala
£
i Raveg Ridang Scloetaris suPD Kelengkapan Waktn Outpu
1 2 3 4 s 6 B 9 10 11 12
1 |Mengajukan surm permohionan cun Surmt Permohonsnl 2 menit  |Berkas Cut
Cutl | Pegawai.
y
—_

2 [Melakukan pencatatan dan pemariksaan berkan) Berkas Cuti Smenit  |Buku Usul Cuti.
|Pegawai, Pegawai,

3 |Mclakukan perhitungan cuti berdasarkan Surat Buku Usul Cuti. Smenit  |Konsep
Edaran Bupati Tanah Laut tentang Cuti dan ‘L‘ Perhitungan Cuti
Libur Bersama. ] dan S.E. Bupati.

l:

4 [Meneliti dan memveriikas ilang datn el Tidak Kansep Smenit |Hasil Verifkast
pemohon apabila ditemukan kekelinuan terhadap)| | Perhitungan Cuti usulan cuti PNS.
usulan makn akan dikembalikan namun bila dan S.E. Bupati.
tdak akan diproses lebih lanjut,

Ya
S |Mengetik Surat Pengantar Usulan Cuti PNS, Hasil Verifikasi Smenit |print out Surat
usulan cuti PNS, Pengantar.
| l

6 [Memeriksa hasil ketikan draft Surat Pengantar, Tidak print out Surat 2 menit  [draft Surat
apabile ditemukan kekelinian akan diperbaiki Pengantar, Pengantar.
ulang dan apabila tidak ada maka akan dipronen
lebih lanjut.

7 [Mencrima draft Surat Pengantar dan  Surat Ya draft Surat 2 menit  |draft Surat
Permohonan Cuti PNS untuk dinaikan kepada Pengantar, Pengantar siap
Kepala SKPD, diajukan

‘pemarafan.
8 |Melaksanakan pemarafan naskah dinas, L y draft Surat 2 menit  |Draft Surat
. Pengantar siap Pengantar telah
I [ I I dinjukan diparaf,
pemarafan.

9 |Draf Surat Pengantar yang dilampiri  Surmt Draft Surat 2 menit  |Draft Surat
Permohonan Cuti PNS telah di paraf diserahkan Pengantar telah Pengantar dan
Bekretaris pada Kasubbag Kepegawaian untuk diparaf, Surat
dinjukan kepada Kepaln SKPD, I Permohonan Cuti.

10 [Penandatanganan Surat Pengantar. Draft Surat 2 menit  [Surat Pengantar,

Pengantar dan
Surat Permohonan
Cuti,
11 |Surat Pengantar yang telah ditandatangani, Surat Pengantar. 2menit  |Surat Pengantar
L siap di beri
nomor.

12 [Menomori dan  Membubuhkan Stempel  pada ° Surat Pengantar 2menit  |Surat Pengantar
Surat Pengantar mebelum disampaiknn kepada siap di beri nomor, dan Surat
Bld. Permohonan Cuti.

13 |Mengursipkan  Surat Pengantur  dan Suruc Draft Surat 2menit  [Mengarsipkan
Permohonan Cuti PNS. Pengantar dan Surat Pengantar

Surat Permohonan dan Surat
Cuti. Permohonan Cun,

14 IMenyampaikan  Surat Pengantar  dan  Surat Surat Pengantar 2menit | Buku Tanda

Permohonan Cuti PNS ke BKD. =il dan Surat Terima Surat.
: s Permohonan Cuti.
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BOF FENGURUBAN BURAT CUTI FNS NON STRUKTURAL

diseruhkan

LGN MUTU BAKU
ool AXTIVITAR e o By Bidang | Selretaris o —— Wakin Outpuat
[y a 4 5 6 7 9 10 11 12
1 [Metgaiban sumt permotiomsn v i St P 2ment [Beakas Gutll
Cuti eguwal
—
4 |Melakidn pencatata dan proerikeann berkas erkas © 5 mewit [Buku Usul Cuth
popwni Pegawai
3 [Mebakuban perhitumgan cut berdasarkan S S memit |Konsen
pati Tanah Laut teniang Con dan Peshitungm
Libair Bersimn I;'J dan 5.E. Bupati
Tidak
A Mencliti dan memverikasi ubing date b Konwep Perhitungan| 5 menit | Hasll Verifiknsl
pemohon apatia ditemiuknn kekelinuan tertudap) Cutl dan S.E ulan euth NS,
UsUan ek wn ADewmbedDe i o) Nujan.
tidak akan dip: ses kebih bajut.
3 [Melaksanban eriry data pemoton benaskan il Verifikasi S menit | Fotry Dats PNS
datn kepegawaian di komputer, ke cuti PNS, vang.
bersanghutan.
6 [Memprint out dmft Surat Cun PRS, Entzy Data IS + menit
vang bermangiutan
7 |Memenksa hasil ketkan dmR Sumt Cun Tidak Deaft Surat Cuti 2menit [draft Susat Cuti
Pogawai, apabils ditemukan kekebrnuan akes " NS yung telah
dipertmiki ulang dan apabibs telak ade maka diperikea
akan diproses bebili bangut Ya
8 | Menerima dm Sumt Cutl PRS ntuk dies o) dralt Surt Cut Zmenit |drit Surat Cut
krpada Kepala BKIT NS yang telah PNS wap
iperikea diafuikan
pemamtan.
W [ Melaksanakats pemarian taskah din draft Burm Cun 2menit | Dralt Surat Guil
3 NS wiap dinjukan PRS telah
E;] peasarufin dipmrat.
I
Dl Surat Cuti NS yang el penal Drall Siert Cut Fuewt |Dran Surat Con
diseralan  Sekretaris Kasublug NS telah diparaf,
Kepegawabut  untuk diajukan kepada Kepak)
Sk
11 [iermidataiminan St Cut e Dran Cun Zment [Sumt Cut INS.
PRS dai Susat
Permohonan €
%uI'!i.‘nu:;whl.d-lum-u.lnm 2ot | St Cali TRS
dan '
Permolunan
Cuti sinp untuk
digandaiai.
13 [ Menggandukan St Cutl NS W Amenit [Kurst Cutl PNE
t Pesmatenan dant Surut
Stk sl unituk Prrmalonan
digandukan. Cuti sbap untuk
dibert nowmor dun
wiempel
W [Menomon " dan Membibuloom Siempl jats Surat Culi PNS dan |2 menit
Sumt Cuti PNS selelum disermbiban kepada dan Surit
Prmohon Permohonan
dibeeri pomor dan Cuti yang telah
stempel. {dinomori dan
[disteraper.
Metgarsipkan Sumt Cun NS, ‘ Surnt Cuti PNS dan | 2 menit
kan Burat Cuti
NS dan Surat
dinomons dan Permohorian
[distempel uti dan Surat
St VS e
Surat
ol Cut
10 [Mesnampadan Surnt ot kepeda Pemofon Surat Cuti PNS dan | Zmenit | Sukn Tarda
it Fermobonan Terima
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SOP PENYUSUNAN BUKU PENJAGAAN PENSIUN

PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Kat.
Star o, Bideng | Sekrotaris ';:::‘ Kelenglkapan Waltu Output

1 2 a 4 ] 6 T 8 -] 10 11

1 |Meng Berkas hep an. Berkas Kepegawnian, | 10 menit |Kumpulan SK
Pegawni Negeri .

Sipil yang telah

qj diinventarisir.

2 |Melakukan pencatatan dan pemerikanan borkas — Kumpulan SK 10 menit  |Berkas Pegawai

pegawai. $ Pegawai Negeri Sipil yang kurang,
vang telah
D diinventarisir.
]

3 [Membuat nota dinas ke Bidang untuk | - Berkas Pegawai yang | 5 menit |Nota Dinas
menyampaikan data kepegawaian yang kurang.
diperlukan.

4 |Nota Dinas dikirim kepada Bidang untuk [ Nota Dinas 5 menit  |Tanda Terima

i data kep guna Nota Dinas.
penyusunan Buku Penjagaan Pensiun.
1

5 |Masing-maaing Bidang  mengumpulkan  data Tanda Terima Nota 15 menit |Dokumen

kepegawaian yang dimaksud, Dinas. Kepegawaian
\
]

6 [Menerima Data yang disampaikan Bidang guna Dokumen 2 menit |Bahan
penyusunan Buku Penjagaan Pensiun. Kepegawaian Kepegawaian

7 |Mengkompilasi dan mengolah data dan Bidang Bahan Kepegawaian 15 menit |Kumpulan data
dan menyampaikan Data ke Sub Bagian dan laporan.
Keuangan dan Perencanaan.

8 [Menelii  dan  memvenfikas ulang  data! Kuripulan data dan 10 menit  |Data
kepegawaian berdasarkan TMT SK. Pegawai. laporan. Kepegawnian

yang telah
diverifikasi.

9 |Mengkonsep dralt Buku Penjagnan  Pensiun Data Kepegwaian 10 menit  |Dralt Buku
sesuni dengan hanil verifikasi barkas yang telah Penjagaan
kepegawaian, .Ej diverifikasi. Pensiun,

—

10 |Mengetik draft Daftar Penjagaan  Kenaikan Draft Buku Penjagnan| 10 menit |Print out Draft
Pangkat dan menyampaikan kembali pada Sub| Pensiun. Buku Penjagann
Bagian Kepegawaian. 7 r' Pensiun.

11 [Menclaah dan memeriksa hasil ket an draft N Print out Draft Buku 10 menit | Draft Buku
Buku Penjagaan Pensiun. Apabila benar ak .n Ya Penjagaan Pensiun. Penjagaan
diajukan kepada Sekretaris dan apabila ada / Pensiun yang
|keaalahan maka dilakukan perbaikan, telah diperiksa.

Tidak

12 |Dilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang atas Draft Buku Penjagaan| 10 menit | Draft Buku
draft Buku Penjagann Pensiun. Jika sudi 1 benar Pensiun yang telah Penjagaan
maka akan digjukan kepada Kepala SKPD dan diperiksa. Pensiun Final.
Jika Salah maka skan dikembalikan guna Tidak
perbaikan. ; /

Ya

13 |Drafl Buku Penjagann Pensiun diserahkan Oraft Buku Penjagaan| 2 menit |Dralt Buku
Sglc:mﬁs padn Kasubbag Kepegawaian untuk Pensiun Final, Penjagacn
d + kepad s Kepala SKPD. Pensiun Final

dan Surat
Pengantar yang
telah diparaf.




Draft Buku Penjagnan Penaiun ditanda tangani|

Draft Buku Penjagaan| 2 menit |Buku Penjagaan

oleh Kepala SKPD. Pensiun Final dan | Pensiun dan
Surat Pengantar yang Surat Pengantar
telah diparaf.

15 |Buku Penjagaan Pensiun aiap untuk digandakan Buku Penjagaan 2 menit  |Buku Penjagann
dan dicetak. Pensiun dan Surat Pensiun Siap

Pengantar Cetak dan Surat
Pengantar,

16 M K dan K Buku Penjagaan ' Buku Penjagaan 15 menit |Buku Penjagaan

Pensiun, Pensiun Siap Cetak Penaiun yang
Cj dan Surat Pengantar. telah dicetak

dan Surat

Pengantar,

17 |Membubuhkan Stempel basah pada  Buku N Buku Penjagaan 2ment  |Buku Penjagaan
Penjagaan Pensiun sebelum disampaikan kepada E] Pensiun yang telah Pensiun dan
Sekretans Daerah. dicetak dan Surat Surat Pengantar

Pengantar.
18 |M P HBuku Pe Penswn {r Buku Penjagaan 2 menit  |Buku Penjagaan
Pensiun dan Surat Pensiun yang
l ] Pengantar diarsipkan,
19 [Buku Pen Pensiun d parkan  kepada * Buku Penjagann 2 menit  |Tanda terima

Kepala BKD. C:

Pensiun dan Surat
Pengantar.

Surat
Pengantar.

I A ni
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SOP PENGURUSAN KENAIKAN GAJI BERKALA

PELAKSANA MUTU BAKU
Ket.
AKTIVITAS
Lo Subbag Bidang | Bekretsris :’;“ Kelengkapas | Waktn Output
sgawalan

1 2 4 5 6 7 8 9 10 11

| |Berdasarkan Buku Penjagaan Kenaikan Ga: Buku Daftar 10 menit |Nama Pegawn:
Berkala, mengmventansir PHG  yang  sudah) Pemjagnan Yarg akan
waktunya naik gaji berkala |Kenaikan Gaji diusulkan

Berkala kenaikan gaji
berkala

2 [Melakukan pencatatan dan pemeriksaan berkas A Numn Pegawai 10 menit |Berkas
pegawnl  yang  akan  diusulkan  kenaikan Yang aken Kepogawaian,

diugulkan naik
panghkatnya.
pangkat

3 |Menyampaikan  hasil  pemeriksaan | barkas) Herkas . 2 menit | Data PNS yang
kepegawainn kepada Sub Bagian Kepegawaian ﬁ Kepegawaian kurang.

4 [Membuat Nota Dinas untuk menyampaikan data J Data PNS yang 5 menit  |Nota Dinas
kelengkapan berkas usulan kenaikan pangkat kurang,

S [Mota Dinas dikiim kepada Bidang  untok Nota Dinas dan S menit |Buku Tanda

! Tanda Terima Terima Nota
mengkoordinasikan kelengkapan berkas usulan| Nota Dinas Dinas
L pahgkat ]

6 |Masing-masing  Bidang  mengkoondinasikan Buku Tanda 10menit [Data
kelengkapan kenaikan gaji berkala. Tenima Nota Dinas Kemww

yang diminta

7 |Menerima Daw yang disampaikan Bidang gur | Data Kepegawnian | 2 menit Bahan Usulan
memenuhi berkas usulan kenaikan pangkat.. nta. |Kenaikan Gaji

Berkala

8 |Meneliti Kelengkapan berkas usulan kelengkapan Bahan Usulan 5 menit | Rekap Data

kenaikan gaji berkala. Kenaikan Gaiji Kepegawaian
Berkala | vang telah
I lengkap.

9 |Mengkonsep draft  sura; pengantar  usulan| Rekap Data 5 menit |Konsep Surat

kenaikan gaji berknle Kepegawaian yang Usulan Kenaikan|
y . telah lengkap. Gaji Berkala.

10 [Mengetik draft Surat Pengantar Usulan Kenaikan Konsop Burmt S menit
Gaji Berkala dan menyampaikan kembali padla) Unulan Kenaikan
Bub Baglan Kepegn vajan Qaji Berkala

Print out Surat
Pengantar
Usulan Kenaikan|
Gaji Berkala

V1 [Menelaah dan memerikea hasil ketikan drafl b 5 menit  [Drat Surat
sumt pengantar. Apabila benar diparaf dan akan Ya A Usulan Kenaikan
dinjukan kepada Sekrotaris dan apabila ada N ::"" “‘:;fa:‘lm Gaji Berkala.
kesalahan muks dilakukan perbaikan. / Kem*’”iku Gaji

Berkala.

12 [Mencliti dan memaraf Surmt Pengantar. Jika) Drat Surat Usulan | 5 menit |Drat Surat
sudah benar maka akan disjukan kepada Kepala Kenaikan Gaji Usulan Kenaikan
SKPD untuk ditanda tangani. bila tidak maka Berkala. Gaji Berkala yg
akan dikembalikan untuk diperbaiki. Tidak ) telah diparaf.

¢
Ya

13 |Draf Bumt Pengantar diserahkan BSekretans padal Drat Surat Usulan| 2 menit | Draft Final Surat
| 1subbag Kepsgawnian untuk diajukan kepadal Kenaikan Gaji Pengantar dan
Kepala SKFU Berkala yg tolan Berkas Usualan

diparaf. {Kenaikan Gaji
Berknala.
14 [Burat Pengatar Usulan Kenalkan Qigi berkalar  J Draft Final Surat 2 menit [Surat Pengantar
ditanda tangani oleh Kepala SKPD, Pengantar dan Usulan Kenaikan|
Berkas Usualan Pangkat Pilihan
Kenaikan Gaji dan Berkas
Berknla Usulan Kenaikan |
Pangkat Pilihan
15 [Menenma Surat Pengantar dan berkas usulan Surat Pengantar 2 menit [Surat Pengantar
~ |kenaikan Gaji Berkaia = Usulan Kenaikan Usulan Kenaik
Pangkat dan Pangkat dan
Berkas Usulan Berkas Usulan
Kenaikan Gaji [Kenaikan Gaji
Berkala. Berkala.
16 M Surat  Peng dan Berkas Surat Pengantar Smenit |Surat Pengantar
Usulan Kenaikan Caji Berkala, Usulan Kenaikan siap dibeni
Y Pangkat dan nomor dan
Berkas Usulan dibubuhi
Kenaikan Gaji stempel
Berkaln

17 |Menomon Surmt dnn Membubuhkan  Stempel Surat Pengantar 2 menit  |Surat Pengantar
basah  pada  Sumt Pengantar  sebelum| wiap diberi nomor yang telah diberi
disampaikan kepada Kepala BKD dan dibubuhi nomot dan

stempel, dibubaabi

18 M pkan  Surat  Penga dan  Berkas| Surat Fengantar |2 menit |Menyimpan
Usulan Kenaikan Pangkat Pilihan. yang telah diberi Surat Pengantar

namor dan dan Berkas

dibubuhi stempel. Usulan Kenaikan,
Gaji Berkala
PNS.

19 |Surat Pengantar dan Berkas Usulan Kenaikan Surat Pengantar 2 menit [Buku Tanda
Pangkat Pilihan disampaikan kepada Kepala BKD. CD dan Berkas Terima Sumt.

Usulan Kenaikan
Pangkat Pilihan
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SOP PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT REGULER

PELAKSANA MUTU BAKU
No. 7 AKTVITAS Btarl Kepala . outst
i Hopeguwalan | Kepogawaisn | MdtnE et | _mwp | Helengiapa | Wek o
1 2 3 4 8 6 7 8 9 10
1 |Berdasarkan Bu'i Penjagaan Kennikan Pangkat Buku Daftar 10 menit [Nama Pegawai
|Reguler, mengaventarisic PNS yang sudah Penjagaan Yang akan
waktunya naik Pangkat Reguler, Kenaikan Pangkat diusulkan naik
Reguler. Pangkat Reguler,
2 |Melakukan pencatatan dan pemenksann berkas Narna Pegawn. 10 menit |Berkas
[pegnwai yang akan diusulkan kenaikan Pangkat h 4 Yang akan Kepegawaian.
Regulernya.

diusulkan naik
|Pangkat Reguler.

3 |Menyampaikan  hasil pemeriksann  berkas) Berkas 2menit  [Berkas Pegawai
keper awaian kepada Sub Bagian Kepegawaiun y

L Kepegnwainn, yang kurang.

4 |Membuat Nota Dinas untuk menyampakan data

Berkas Pegawas Smenit [Nota Dinas
{kelengkapan berkas usulan kenaikan Pangkat yang kurang,
Reguler,
5 INeta Dinas dikirim kepada  Bidang untuk| Nota Dinas Smenit  |Tanda Terima dan
: Kelenglkapan
mengkoordinasikan kelengkapan berkas usulan berkas.
Kenaikan Pangkat Reguler. 1
6 [Masing-masing Bidang mengkoordinasikan Kelengkapan 10 menit |Dokuimen
kelengkapan kenaikan Pangkat Reguler, berkas. Kepegawaiun,
{
7 [Menerima Data yang divampaikan Bidang guna Dekurmen 2menit  |Data Kepegnwaian,
memenuhi  berkas usulan  kenaikan Pangkat, Kepegawnian.
Reguler..
B |Meneliti Kelengkapan berkas usulan kelengkapan Data Kepegawainn.| 5menit |Nama Pegnwai
kenaikan Pangkat Reguler. y Yang akan
I diusulkan naik

pangkat Reguler.

9 [Mengkansep draft  surar pengantar  neulnn Nama Pegawai Smenit |Konsep Draft
kenaikan Pangkat Reguler. Yang akan Surat Pengantar,
diusulkan naik

pangkat Regulor,

10 [Mengetik  draft  Laporan IKM  SKPD dan] Konsep Deaft] 5 menit  [Print Out Surat
menynmpaikan  kembali  pada  Bub Baglan Surat Pengantar, Pengantar,
Kepegawaian, “—'l

11 [Menclaah dan memeriksa hasil ketikan draft surat, " Print Out Surat 2menit  |Drat Surat Usulan
pengantar. Apahila henar alean diajukan kepada, ) Ya Prengantar. Kenaikan Pangkat
Selretaris dan  apabila ads kesalshan maka K Reguler.
dilakukan perbaikan, N /

Tidak

12 |Meneliti dan memaral Surat Pengantar. Jika Drat Surat Usulan | Smenit |Drat Surat Usulan
sudah benar maka akan diajukan kepada Kepala Kenikan Pangkat Kenaikan Pangkat
SKPD untuk ditanda tangani, bilu tidak maka Reguler. Reguler yg telah
akan dikembalikan untuk diperbaiki. Tidak / diparaf.

Ya

13 |Draf Surat Pengantar discrahkan Sekretaris pada Drat Svrat Usulan 2menit  [Draft Final Surat
Kasubbag Kepegawaian untuk dinjukan kepada Kenaikan Panglat Pengantar dan
Kepala SKPD. Reguler yg telat s

L B telah Berkas Usulan
diparaf. Kenaikan Pangkat
Reguler.
14 |Surat Pengatar Usulan Kenaikan Pangkat Reguler| Draft Final Surat 2 menit  |Surat Pengantar
ditanda tangani oleh Kepala SKPD. Pengantar dan Usulan Kenaikan
Berkas Usulan Pangkat dan
[Kenaikan Pangkat Berkas Usulan
| Reguler. ¥enaikan Panglat
Reguler telah
ditandatangani,

15 |Menerima Surat Pengantar dan berkas usulan Burat Pengantar 2menit  |Surat Pengantar
kenaikan Pangkat Reguler. ﬁ Usulan Kenaikan Usulan Kenaikan

Pangkat dan Pangkat dan
Berkas Usulan Berkas Usulan
Kenatkan Pangkat Kenaikan Pangkat
Regu er telah Reguler,
ditandatangani,




Menggandakan Surat Pengantar dan Berkas
Usulan Kenaikan Pangkat Plihan,

e

Surat Pengantar
Usulan Kenaikan
Pangkat dan
Berkan Usulan
Keraikan Pangkat
Rejuler.

5 menit

Surat Pengantar
sinp diberi nomor
dan dibubuhi
stempel.

Menomori Surat dan Membubuhkan Stempel
basah  pada  Surat Pengantar  sebelum
dinarnpaikan kepudu Kepau BRD.

Surat P dan  Berkas

Surat Pengantar
sinp diberi nomor
dan dibububi
stempel,

2 menit

Surat Pengantar
lvang telah diberi
noimor dan
dibubuhi stempel,

Usulan Kenaikan Pangkat Reguler..

Surat Pengantar
yang telah diberi
nomor dan
dibubuhi stempel.

2 menit

Menyimpan Surat
Pengantar dan
Berkaz Usulan
Kenaikan Pangkat
Reguler.

Surat Pengantar dan Berkas Usulan Ke aikan

Pangkat Reguler disampaikan kepada Kepala
BKD.

Surat Pengantar
dan Berkas Usulan
Kenaikan Pannkat
Reguler.

2 menit

Buku Tanda
Terima Surat,
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SOP PENGURUBAN KENATKAN PANGKAT PILIHAN

He
it
o, AKTIVITAS SGar Bubbag Hepala
Tkt Output
e . iy Bldang Eekretaria sxrn Heleaghkapaa Walkty pul
1 2 3 4 s 6 7 L] 92 10 11
! |Menginventarsic PR yang sislah wa s ik Petikan BK 10 menit |Dafar nama PNS|
panigkat pilihan Pelantikan Dalam telan|
Dumiian
Btruktural, SPMT,
BK PNS terukhir
4 [Melakikan pencatatan dan penworboaan Terin Dafar panu PN8[ 10 ment Harkas
PRAWAL  yang  alan diusullan  kenalkan, 4 yang telahy Kepegawaian,
| nersgnion, diinventarisir,
3 [Memvampakan  hasl  prmerieann o { Iicrias 2 menit [ierkas Pegawal
| kepegawalan kepada Sub Ragisn Kepegawaian Kepegawainn, yang kumng.
+ [Mombuat Nota Dinas untuk menyampaican dom Dericas Pegawal 5 menit |Nota Dinas
kelengkapan  berkas usilan kenabon  pangl vang kurang,
pilihan
5 [Now  Dinas  dikirim kepada  Bilaog  antuk Nota Dinas Smenlt [Tanda Terima dan
| Kelengkapan
kelenghapan  berkas usitan) berias.
Y Langkat pilihan =1
T [Musigemasig  Hidang Al Kelatghan e 10 menit [Dokumen
kelorigkapan kenalkan pangko . barkis. Repegiwalan
[
3 |Mencrima Data yang diss i Hidang gurna Dakumen 4 wenit | Data
mesmenll berkas usilan kenalkan pangkat. Kepegawaing Kepegawnian,
@ |Menelit Kelengkapan berkas umiban kelengkapar Data Kepegawaiai.) & menit | Nama Pegawal
|keratkan pangkar. Yang akan
divsulkan naik
pangkat pilitan,
\— I ———
7 |Mengkonsep dmi sume penguiar eni] Numa Pegwal Konsep Diraft
kenatknn pangh . ¥ang akan surat Pengantar.
divsubikan naik
pangkat pilihan
B |Mengeuk  dan marr 1y e dog| LI Konsop Dranl 8 monit [Print Ot #t
cuvanmpainn  kemball e b (g Rumit Penganiar, vrigantar.
Repegairvalan.
9 [Menelaah dan miemerikns sl Ketlkan dran sum A Print Out Surat Sment |Drat Surmt
ientar. Apabila benar akan diajudan kepadal Ya Pengantar, Usulan Kenatkan
|Bckretars dan apabila nda kesalshan  makn N Pangkat Pilihan,
dilakukan pertmikan,
Tidak
Menelitl  dan mewamt Surar Penganiar Jika) Drat Sumt Usulan |5 menit [Deat Broar
sudah benar maka akan disjukan kepnda Kepala ‘s Usulan Kenalkan
SRPD untuk ditands tangai, bila tidak maka) Pangkat Pilihan
akan dikembalikan untuk dipertsik) Tidak /‘ it teluh dipuirn,
’
Ya
— - s
| Draf Bumt Tengantar disermiioan fekrnme [ Drot Sumt Usalan |~ 2 menh | Drah P Burat
Kasublug Kepegawalan uniiik diajiikan kepadn Kenaikun Pangkar Pengantar dan
Kepmia B Pililan yg telaly Herkans Usitling
diparaf. Kenalkan Pangleat
Pilihan.
14 [Burat Pengatar niian Kenamian Tamg D Final ¥ urat [~ 2 menit St
f * 2 niantar
tangani oleh Kepala 8KPD. dan Derkas
Usulan Kenaikan
Pangkat Pilihyas
Piliban

(R



10 [Menerima Sumt lengantar dan borkas ot Hurat Pengantar 2 monit [Surat Pengantar
kenalkai pasnghal pililau Ustiban Kenadkan Usulan Keanlkan
- it dan Pangkat o
ki Ul Herkin Unttlan
Ketulian Pangkat Kenalkan Pangkat
Pilihan tclal Pillluan.
ditandatangani.
v I | Menggandakan Bt Pengantar don Verkes) st Pengantar Sumt Pengantar
Usulan Kenabkan Fanghat Pliluan Usulan Kenaikan wiap diberi notor
Pangkat dan dan dibutmihi
et Visutom, stewmped
Kenaikan Pangkat
Pilitian
5 Menomort Burmt dan  Membubulikan  Siemypel] Hurnt Pengantar 2 menit | Burat Pengantar
tanah pada Bit Peagantar setofim disampeaikan| s dliben nowmor yang telah diteri
kepada Kepats KD, dai dibuta nomar dan
wempel ditmibuilil stempel

~O—{F

Yo | Medigrsiiikan Bana engantar du Torkes Usnb Surmt Pengantar | 2 menit | Menylmpan Surmt
| Renatkan Pangiat Pittan yang telat, dibers
nomor dan - lan
il | Kenaikan rangiat
Pitila

17 fSumt Pengantar dan Rerkas Usulan R Sumt Iengantar 2menit |k Tarda
Pangiat disampaikan kepoda Kepals 11h1), dari 1! Terima Sural.
Ketuik

Fililwn

[




jexdued uesreuay uensn sasoxd yepnwaadway ‘7z
ueremesoday 1senSIUNUpPE BAUQIIS] ‘]
' yedurep1aq ueNe UBNEUBSYE[IP 1UI JOS By

UBRJEPUI P UBIBIROUDg

1ondwoy jesjSuerag 7

uzdexq3usrog /ueyererog

remedod urelepuad eluyewsy ‘7

urreme3odoy 1sensmunupe efuqnis) syepry, 1

: edwepraq uese UBBUBSHEIP Jepn Ul JOS BAHIp
:ﬂw.wnmuonL
|

h 1ex3ue] uesreusy| IsensSIUIUpPY uesnm3uad J0S T
ueBreniajey

Iondwoy resenSuspy g

IIT d [eWIUTy 1

ueremesaday] {0304 - josod Surus) 661 unyey €F ON NN T

BuEsYE[ad ISeqyIrenyy

wnyny reseq

rexjgued uexreus)| twedefusd ming ueunsniusg

dOS eureN

meT yeue], nedng

Yoo ueNyesiq

Jjeyd redsuey,

IS1AQY] Ted3ug],

uelenquag
redsue],

VALLVINYOJNI NVA ISVMINNAINOM
‘NVONNINHIAd SVNIA

1NY1 HYNVL

dOS Iowop

LAVT HVNV.L NALYdNAV HV.LNINAWAJ




S0P PENYUBUNAN BUKU PENJAGAAN KENAIKAN PANGHAT

PELAKSANA MUTU BAKU
B Het,
Yo VIEAR Star Subbag Bldang | Sexretaris ’;‘:u"""n Helangkapan Walty Output
_Hopegawalan
1 2 3 4 5 6 T B 9 10 11
LU Berkas K Berkaz Kepegawatan.! 10 menit Kumpulan SK
¥ ' Pegawai Negeri
A Sipil yang telah
E diinventarisir,
2 |Melakukan pencatatan dan pemeriksann berkas Kumpulan SK ; 10 menit |Berkas Pegawai
i Pegawai Negeri Sipil yang kurang.
pegawai.
yang telah
ﬁ'] diinventarisir.

3 |Membuat  nota dinas ke Bidang  untuk l m- Pegawai yang | 5 menit |Nota Dinas
|menyampaikan data kepegawaian yang kurang.
|diperiukan,

4 [Nota Dinas dikiim kepada Bidang  untuk Nota Dinas 5 menit  (Tanda _Tcn'mn
menyampaikan  Cata kepegawaian  guna Nota Dinas.
penyusunan Buku Penjagaan Kenaikan Pangkar.

5 |Masing-masing Bidang mengumpulkan data Tanda Ter' ma Nota 15 menit |Dolumen
kep ian yang dimak L Dinas, Kepegawaian

6 |Menerima Data yang disampaikan Bidang guna Dokumen 2 menit  |Bahan .
panyusunan Buku Penjagann Kenaikan Pangkat, v Kepegawaian Kepegawaian

7 |Mengkompilasi dan golah data dari Bidang Bahar Kepegnwainn 15 menit |Kumpulan data
dan  menyampaikan Data ke 8Sub  Bagian, dan laparan.
| Keuangan dan Perencanaan,

8 [Mencliti  dan  memvenfikas; ulang  data Kumpulan data dan 10 menit [Data Kepegwaian
kepegawaian berdasarkan TMT SK. Pegawai. laporan. yang telah

diverifikasi.
'

K Mengkonsep draft Buku Penjagaan  Kenaikan L Data Kepegwaian 10 menit | Draft Buka
Pangkat sesuni dengan hasil verifikasi berkas vang telah Penjagaan
kepegawaian. diverifikasi. Kenaikan

| Pangkat.

10 |Mengetik draft Daltar Penjagnan  Kenaikan Draft Buku 10 menit |Print out Draft
Pangkat dan menyampaikan kembali pada Sub Penjagaan Kenaikan Buku Penjagnan
Bagian Kepegawaian. ,r’ Pangkat, Kenaikan

Pangkat.

11 [Menelaah dan memerikan hasil ketikan  draft \ Print out Draft Buku | 10 memit |Draft Buku
Buku Penjagann Kenaikan Fanghkar. Apabila benar| Ya Penjagann Kenaikan Penjagaan
akan diajukan kepada Sekretaris dan apabila ada / Pangkat. Kenaikan
kesalnhan maka dilakukan perbaikan, T p Y / Pangkat yang

idak telah diperiksa,

12 |Dilakukan penelitian dan pemeriksaan slang atag) Draft Buku 10 menit | Draft Buku
draft Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat. Jika Penjagaan Kenaikan Penjagaan
:u.dlh benar maka akan dinjukan kepada Kepala Pangkat yang telah Kenaikan
SKPD dan Jika Salah maka akan dikembalikan | Tidak / diperikan, Pangkut Final.
Buna perbaikan.

Ya
Ya




13 |Draf  Buku Penjagaan Kenaikan  Pangial Dralt Buku 2 menit | Dralt Buku
disernhkan Sekretaris pada Kasubbag Penjagaan Kenaikan Penjagaan
Kep v untuk  dinjub kepada Kepala Pangkat Final. Kenaikan
SKPD. Pangkat Final
dan Surat
Pengantar yang
telah diparaf.
13 [Draft Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat ditanda| Draft Buku 2 menit  |Buku Penjagann
tangani oleh Kepala SKPD. Penjagaan Kenaikan Kenaikan
Pangkat Final dan Pangkat dan
Burat Pengantar Surat Pengantar
yang telah dipa-af.
15 |Buku Penjagann Kenaikan Pangkat siap untuk Buku Penjagaan 2menit  [Buku Penjagaan
digandakan dan dicetak. Kennikan Panghkat Kenaikan
dan Surat Pengantar Pangkat Siap
Cetak dan Surat
Pengantar.
16 |Menggandakan dan mencetak Buku Penjogaan Buku Penja zann 15 menit [Buku Penjagann
Kenaikan Pangkat, Kenaikan Pangkat Kenaikan
Siap Cetak dan Surat Pangiat yang
Pengantar. telah dicetak dan
Surat Pengantar,
17 |Membubuhkan Btempel  basah  pauan  Bu'tg Buku Penjngann 2 menit  |Buku Penjagaan
Penjagaan Kenaikan Pangkat nebelum Kenaikan Pangkat Kenaikan
disampaikan kepada Sekretaria Daerah. yang telah dicetak Pangkat dan
dan Burat Pengantar, Surat Pengantar
18 [Mengarsipkan Buku Penjagaan Kenaikan| Buku Penjagaan 2 menit |Buku Penjagnan
Pangkat. Kenaikan Pangkat Kenaikan
dan Surat Pengantar Pangkat yang
diarsipkan,
18 |Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat d] Buku Penjagaan 2 menit |Tanda terima
kepada Kepala BKD. Kenaikan Pangkat Surat Pengantar,

dnn Surat Pengantar.

e
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SOP PENYUSUNAN BUKU KENAIKAN GAJI BERKALA

MUTU BAKU
Het,
Neo. AKTIVITAS
Star Selrstaris ';'m"'" Kelengiupan Waktu Output
1 2 3 6 T 8 9 10 11
1 |Mengir isir Berkus Kepega Berkas 10 menit  |Kumpulan SK
Kepegawaian. Pegawai Negeri
Sipil yang telah
diinventarisir,

2 |Melakukan pencatatan dan pemenksaan berkas Kumpulan SK 10 menit  [Berkas Pegawai

pegawai. Pegawai Negeri Sipil yang kurang.
Yyang teluh
diinventarisir,
3 [Membuat nota dinas ke Bidang  untuk Berkas Pegawai 5 menit  [Nota Dinns
Ny data kepegawai yang| \ yang kurang. 3
diperlukan, I
4 (Nota Dinas dikirim kepada  Bidang untuk Nota Dinan & menit  |Tanda Torima
1 ik data kep jan guna Nota Dinas,
pentusunan  Buku Penjagaan Kenaikan Gayji
Berkala.

5 Masing-masing Bidang mengumpulkan  data Tanda Terima Nota 15 menit  [Dokumen
kepegawaian yang dimaksud. Dinas. {Kepegawaian

|

6 |Menenma Data yang disampaikan Bidang gunal Dokumen 2 menit |Bahan
penyusunan Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Kepegawaian Kepegawaian
Berkala.

7 |Mengkompilasi dan mengolah data dan Bidang| Bahan Kepegawaian [ 15 menit Kumpulan data
dan  menyampaikasn  Data ke Bub  Hagian 4 dan laporan.
Kepegawaian.

8 |Meneliti  dan  memverinkaal ulang  dats Kumpulan data dan | 15 menit Data
kepegawaian berdasarkan TMT 8K, Pegawai, laporan, Kepegwainn

yang telah
diverifiknsi.

9 |Mengkonsep draft Buky Penjagaan Kena: an Gaji 9 Data Kepegwaian 10 menit | Draft Buky
|Berkala scsuni dengan hasil verifikami berkas yang telah Penjagaan
kepegawaian, I l diverifikasi, Kenaiakan.

10 |Mengetik  draft Daltar Penjagaan  Kenaikan 48 Draft Buku L5 menit |Print out Draft
Pangkat dan menyampaikan kembali pada Sub Penjagaan Kenaikan Buku Penjagaan
Bagian Kepegawaian, L—-; r‘ Gaji Berkala, kenaikan Gaji

Berkala,

11 [Menclaah dan memerikan hasil ketikan draft W Print out Dralt Buku| 10 menit | Draft Buku
Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala. Apabila Ya Penjagaan Kenaikan Penjagaan
benar akan diajukan kepada Sekretari dan / \ Gaji Berkala. | Kenaikan Gaji
apabila  ada  kesalahan maka  dilagikan Berkala yang
perbuikan, Tidak telah diperikan.

12 IDilakukan penelitan dan pemenksaan ulang atas) Draft Buku 10

menit | Draft Buku
draft Buku Penjagann Kenaikan Gayji Berkala, Jika Penjugann Kenaikan i Penjagaan
;I::’n; benar maka akan diajukan kep«dn KePaln Gaji Berkala yang Kenaikan Gaji
dan lJnka Saluh maka akan dikembalikan § telah diperiksa. Berkala Final.
guna perbaikan,

Tidak / >
N\




Draf Buku Penjagaan Kenaikan Gaji  Horkala
diserahkan Bekretaris padn Kanubbag
Kepegawaian untuk  dinjukan kepadn  Kepala
SKPD.

Druft Buku
Penjagann Kenaikan
Gnyji Berkaln Final,

2 menit  |Draft Buku
Penjagaan
Kenaikan Gaji
Berkala Final
dan Surat
Pengantar yang
telah diparaf.

Draflt Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala
ditanda tangani oleh Kepala SKPD.

Draft Buku
Penjagaan Kennikan
Gaji Berkala Final
dan Surat Pengantar
yang telah diparaf,

2 menit  |Buku Penjagann
Kenaikan Gaji
Berkala dan
Surat Pengantar

Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala sinp
untuk digandakan dan dicetak.

Buku Penjagann
Kennikan Gaji
Berkala dan Surat
Pengantar

2 menit  |Buku Penjagaan
Kenaikan Gaji
Berkala Siap
Cetak dan Surat
Pengantar.

16 | Menggand dan X Huku Per Buku Penjagaan 10 menit | Buku Penjagaan

Kenaikan Gaji Berkala. Kenaikan Gaji Kenaikan Gaji
Berkala Siap Cetak Berkala yang
dan Surat telah dicetak
Pengantar, dan Surat

Pengantar,

17 |Membubuhkan Stempel  basah pada Buku y Buku Penjigaan 2 menit [Buku Penjagaan
Penjagaan  Kenaikan Gaji Berkala sebelum ﬁj Kenaikan Gaji Kenaikan Gaji
disampaikan kepada Sekretaris Daerah, Berkala yang telah Berkala dan

dicetak dan Surat Surat Pengantar
Pengantar,

18 [Menyerahkan Buku Penjagnan  Kenaikan Qayi Buku Penjagaan 2menit |Buku Penjagaan
Berkala kepada Kasubbag Kepegawaian untuk N Kenaikan Gaji Kenaikan Gaji
didokumentasikan. E Berkala dan Surat Berkala yang

Pengantar dinrsipkan.

19 |Buku  Penjagaan - Kenaikan Gaji  Berkala| v

disampaikan kepada Kepala BKD.

Buku Penjagaan
Kenaikan Gaji
Berkn'a dan Surat
Pengantar.

2 menit  [Tanda terima
Surat
Pengantar.
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SOP PENYUSUNAN LAKIP

MUTU BAKU

Bidang

Sekrolaris Kepals Dinas. Kelengkapan

Wakty Output

n

[ |Menerma Depomsi Kepala SKPO sias Surail Bigal Tarah Lact Buku /-genda Sural Zmonit | Disposiel Kopaln
uniuk menyusun Lakp SKPD Masuk Sub Bagian SKPD dan Surat
Kouangan dan Bupafi Tanah Laut
C Pofencanaan. tentang
Lokip
2 mmnwmmmm1m Disposisi Kepala SKPD 5 menit Nota Dinas
anmnlmsnmﬁwwmm

dan Surnt Bupati Tanah
Lout tentang Penyusunan
Lakip, Komputer, printar,

pulpen dan kortas kerja.
il hw&mwmmmwm Nota Dinas dan Tanda 5 menit Buku Tanda Torima
{perhubungan dengan penyusunan Lakip Tarima Nota Dinas Nota Dinag
4 |Masing-masing Bidang mernyu=un et pendukung Lap dan G| " |Dokumen, poram 15ment | Format lsian Lakip
mswmm&nawh-wmm Logatan [dan Data Bidang
5 |mMmmMmmmm Fonma eian Lakip dan 2 manit Bahan datn Lakip
Data Bidang

Wmmmmmmnm
ﬂwkuwmkmmmmmup

Bahan Dats Lokip unsur

15 menit  |Kumpulan Data dan
laporan

T oy

mmmmmmmsm&m
mmmmwumum
perbadan

orpanisasi
7 mmmspr-ﬂummwmm Kumpulan data dan 10 menit konsep draff awal
dari bidang dan ingkup Sekretarial laporan lakip
8 wmmmmmmm&n [ onsep drafl pwal laky:, 15monit  print out draft swal
Bagan Keuangan dan Persncansan komputer, printer can lnkip
kertas Hvs,

print out drafl awal lakp

10ment (Draft Lakip yong

Tidak 7
10 Mmmmm_gmmmswn Ortt Lnklp yang sucan 10monit  |Draft lakp ditelil dun
mw,mnm-‘mmgm ksl dperikea uang
mmmmmmmmrml
nwsxnnmmmm Tidak
-
1n Mmﬂmmmummm ‘ Draf lekip ditolid dan Sment  [Draft Final
pacia Repat Intermal SKPD E‘ e dporiksa uiang ——
12 cmymuepmmmmmmsum Draft final Lakip 5 menit Capy drat fal nkip
@ [ somoniora. somentorn
1 mmummmmmsnm Copy draf final Lakip, 60 manit Hasil Rapal Internal
% komputer dan LCD s Draft lakip.
" KMSKPDMMMB&- dan Unsur| Hasi Rapat Intermal atas 5 menit
Notuien Repat dan
&Mﬂummmmhwdm i
o Draf lakip. draft lokip
15 wmmmm&hmmsmmp Notuisn dan draft Notulen
mmmmmmmm lakp e L m‘:ﬂh
sxmuuh-mw-mswn
16 hmmﬁmwmmmm P
Raris g dah Lakp SKPD L Nolulen dan Draft Lakip 10 menit KﬂsepF.'nhstm

Dt Laip




17 |Mangotk perbelan drafl Laki' GKPD dan meryampoikan kembal| i* Konsep Perbaikan Draft 10menit [Print out draft
paca Sub Bagian Keuangan dan Perencanasn I Lakip, komputer, printer |perbaikan lnkip
dan Kertas HVS
FJ Ya
18 .mmmummmmsx?u Tidak 4 Print out draft £ arbadkan 10 menit Dl'nﬁhinm
(ouna fnaens. Apabis benar sian diepukan kepads Sekretans dan o sudah dikoreksi dan
Bpabia o kesalahan maka diskukan parbadan / draft surat pangantar
Tidak
19 mmmwmmwwmm Draft Lakp yang sudah 10menit  |draft final lakip dan
dojken kepada Kepals SKPD, spabis mosh  ciamukan) dikoreksi dan drafl surat draft surat pengantay.
aka skan diakiken perbadan dan bl i |pengantar
Smputan kepsls SKPO Uik ditsrdatsngani Ya
0 mwwmwumlmmm draft final lakip dan droft 2 manit Druft Final Lakip
P-mmmwnkq-m suret pangontar yaig SKPD dan Drat
sudah diparaf. Sural Pengantar,

n Lakip SKPD ditanca tangani (keh Kepaia SKPD. Dratt Final Lakip SKPD 2 menit Lakip SKPD dan
dan Draft Surat Surat Pengantar
Pengantar

b Luusnm-omwmm Lakip SKPO dan Sunst 2 mend Lakp SKPD dan
Pengantar Sural Pengants

yang siep diceink
dan digandaian
—

23 [ Menggandakan dan mencetak Lakp SKPD. Lakp SKPD dan Surol 10 menl | BukuLakip SKPD
[Pengantar yang siap uan Surst Pengantar
dioatak dan digandakan, yang lelah dicetak

dan digandakan

U [Marbunkan Gempel e pada Lap SRPD BEeiy Buku Likio SXPD dan 2monit  |akp SKPD dan

dampakan kepada Selretaris Dasrsh Suret Pangantar yeng Surat Pengantar
| I |teiah icotak dan yung tolah dbubuhi
[digandakan stampel
35 |Menyarshian Lakip SKPD kopada Kasubbog Keuangan dan, Lakip 51 PD dan Surat 2 menit Lakip SKPD
wmmm Pangantar yang tolsh diarsipkan dan
dbubuhi stempel disampakan beriut
Surat Pengantar,
—
% msxmmm&mmmm * Lakip SKPD disnmpaskan 2 menil Tanda Terima Sunt
Crgansasi don Surat Pengantar Pengantar,
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SOP PENYTISUNAN LKPJ

PELAKSANA MUTU BAKU
Ket.
No. AKTIVITAS Subbug
° 8taf | Keuangun dan | Bldang | Sekretaris ';;Q"‘"D Kelengkapan Waktu Qutput
Perencanaan

1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 1

L |Menenma Disposisi Kepala SKPD atas Suratl Buku Agenda Surat 2 menit .Diapuna‘i
Bupati Tanah Laut untuk menvusun LKPJ SKPD. Masuk Sub Bagian Kepala SKPD

Keuangan dan dan Surat

Perencanaan, Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
LKPJ.

2 |Menindaklanjuti Disposisi Kepala Badan atas Dispor Kepala Smenit  |Nota Dinas
Surat Bupati Tanah Lt untuk menyusun LKPJ A 4 BKPD dan Surat
BKPD dengan membuat nota dinas. ‘ ‘ Bupati Tanah Laut

|tentiang Penyusunan
LKPJ, Komputer,
printer, pulpen dan
kertus Ferja.

3 |Nots Dinas dikinm kepada Bidang untuk Nota Dinas dan 5 menit  |Buku Tanda
menyampaikan data yang berhubungan dengan A 4 Tanda Terima Nota Terima Nota
penyusunan LKPJ. Dinas. Dinas

4 [Masing masing Bidang menyusun dita Dokumen, laporam 15 menit |Format Isian
pendukung LKPJ dan dikinm kepada Sekretaris kegintan LKPJ dan Data
melalui Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan, Bidang.

! ‘

5 |Menernima Data yang disampaikan Bid: ng guna 2 menit |Bahan data

penyusunan LKPJ. LKPJ
Format Imian LLPJ
dan Data Bidang

6 |Mengkompilasi datn dari Bidang dan Bahan Data LKPJ 15 menit [Kumpulan Data |,
menyampaikan Data ke Sub Bagian Keuangnn A unsur organisasi dan laporan
dan Perencanaan Runa penyusunan dralt LKPJ.

7 [Mengkonsep draft LKk®J SKPD seauni dengan data Kumpulan data dan 15 menit |kansep draft
yang  ditertma  darj bidang  dan lingkup laporan awal LKPJ
Sekretarat

—

& |Mengetik draft LKPJ SKPD dan menyampaikan konsep draft awal 15 menit |print out draft
kembali  pada  Sub  Bagian Keuangan dan LKPJ, kemputer, awal LKPJ
Perencananan. —! jrinter dan kertas

P Hvs,

9 |Menelaah dan memeriksa hasi| ketikan draft LKPJ ‘P print out draft awal 10 menit | Draft LKPJ yang)
SKPD. Apabila benar akan diajukan kepada I Ya LKP.J sudah dikorekai
Sckretaris  dan apabila ada  kesalahan maka / \
dilakukan perbaikan. N

ek N

10 [Dilakukun penclitian dan Pemenksaan ulung atas Draft LKPJ yuny 10 menit [ Druft LKPS
draft LKPJ S8KPD yang disampaikan, apubila ada sudah dikoreksi diteliti dan
ditemukan kekeliruan maka akan dilakukan diperikaa ulang
perbaikan dan apabila benar akan dibawa paca Tidak
rapat internal SKPD guna pembahasan craf /

LKPJ. Y

11 |Drrft LKPY SKPD dianggap cukup bak dan perly Ya | Draflt LKPJ ditelin 2 menit | Dralt Final

diprenentasikan pada Rapat Internal HKPD, | dan diperikan ulang. LKPJ sementarn
[—__L

12 [Copy drnﬂ. LKPJ guna pembahasan dalam Rapat hd Draft final LKPJ 10 menit  |Copy draft fna’
Internal SKPD sementara. LKPJ

sementarn,

13 |Rapat ‘I.mrmal SKPD guna pembahasan draft Copy draft final 30 menit |Hasil Rapat
LKPJ SKPD LKPJ, komputer dan Internal atas

LCD Draft LKPJ,

13 |Kepaln SKPD memutuskan berdanarkan masckan J Hasil Rapat Internal | 2 menit | Notulen Rapat
Bidang dan Unsur Sekretariat agar draft LKP. alas Draft LKPJ, dan draft LKPJ
diperbaiki guna pematangan konsep dan data
kinerja.

15 [Dral LRPJ hiserahkan kepada Sekretaris melalu; I [ Notulen Rapat dan 2 menit | Notulen dan

-|Sub Bagen Keuangan dan Perencandan guna) draft LKPJ Draft LKPJ
dilakukan  perbaikan agar LKPJ SKP benar- diterima
benar menampilkan capaian kinerja SKP° ),




Mengkonsep perbaikan draft LKPJ berdasarkan

Notulen dan Draft 10 menit | Konsep
notulen keputusan Rapat guna finalisas; draft LKP.I diterima Perbaikan Draft
LKPJ SKPD. LKPJ

—

17 |Mengetik perbaikan  dralt  LEPJ BKPD dan Konsep Perbaikan 10 menit | Print out draft
menyampaikan  Kembali pada Sub  Bagian Draft LKPJ, perbaikan
Keuangan dan Perencanaan, rl komputer, printer LKPJ,

Ya dan Kertas HVS.

18 [Menelanh dan memenksn hanil ketikan perbaikan Print out drajt 10 menit  |Draft LKPJ yang
draft LKPJ S8KPD guna finalisaai, Apabila benar \ perbaikan LKPJ. sudah dikorekai
akan diajukan kepada Sckretaris dan apabila adal Tidak \/ dan draft surat
kesalahan maka dilakukan perbaikan, |pengantar

19 [Melakukan Pemeriksaan ulang guna finalisasi Tidak Draft LKPJ yang 10 menit [draft final LKPJ
draft LKPJ sebelum dinjukan  kepada Kepalu sudah dikoreksi dan dan draft surct
SKPD, apabila masih ditemukan draft surat 8
kekeliruan/kesalahan  maka  akan dilakukan pengantar
perbaikan dan bila 1si draft sudah bena memuat
data capaian kinerja SKPD maka akan diajukan
kepada Sekretans

20 |Draf LKPJ diserahkan Sekretans pada Kasubbag A draft final LKPJ dan 2 menit |Draft Final
Keuangan dan Perencanaan untuk diajukan draft surat LKPJ SBKPD dan
kepada Kepala S8KPD. Pengantar yang Draft Surat

audah diparaf. Pengantar,

21 [LKPJ BKPD ditanda tangani oleh Kepala SKPD. Draft Final LKPs 2 menit  |LKPJ 8KPD dan

SKPD dan Draft Surat Pengantar

Sural Pengantar

22 |LKPJ SKPD sip untuk digandakan dan di ctak. LKPJ SKPD dan 2menit  |LKPJ SKPD dan

Surat Pengantar Surat Pengantar

yang siap
dicetak dan
digandakan,

23 Menggandakan dan mencetak LRPJ SRPD, LKPJ SKPD dan 15 menit |Buku LKPJ

Surat Penganiar SKPD dan Surar

Cj Yang siap dicetak Pengantar yang
dan digandakan. telah dicetak
darn
|digandakan.

23 [Membubuhkan Stempel basah pada LKPJ BKPD) Buku LKRJ BKPD 2 menit  |LKPJ BKPD dan
sebelum disampaikan kepada Bekretaris Daerah, : dan Surat Pengantar Surat Pengantar

yang telah dicetak yang telah

dan digandnkan. dibubuhi
atempel.

25 [Mengarsipkan LEPJ SKPD, v LEPS SKPD dan 2meait  |LKPJ SKPD

Surat Pengantar diarsipkan dan

[ yang telah dibubuhi disampaikan
stempel. berikut Surat
Pengantar.

26 |LKPJ SKPD disampaikan kepada sekretans A LKPJ SKPD 2menit |Tanda Terima

Daerah melalui Bagian Tatn Pemerintahan.

disampaikan dan
Sural Penguntar,

Surat
Pengantar.
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SOP PENYUSUNAN LPFD

PELAKEARA MUTU BAKU
Kot
Mo, AKTIVITAS Bubbag 5
Star Keusngun dan Bidang Selkretaris 8XPD Kelengiapan Waktn Omtput
Perencanaan

1 2 3 4 5 5 7 ] 9 10 11

! [Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Sural Buku Agends 2 menit | Disposisi
Bupati Tanah Laut untuk menvusun LPPD SKPD. Burat Musuk Sub Kepala SKPD

Aagian Keuangan dan Surar

dan Porencanaan. Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
LPPD.

2 |Menindaklanjuti Dispos Kepala Hadnn  ntas) ponisi Kepali Smenit  Nota Dinas
Surat Bupati Tanah Laut untuk menvusun LPPD y KPD dan Surat
SKPD dengan membuat nota dinas Bupati Tanah Laut

tentang

Penyusunan LPPD,

Komputer, printer,

pulpen dan kertas
| kerjn

3 [Neta Dinas dikinm  kepada  Bidang  untok Nota Dinas dan 5 menit | Buku Tandn
menyampaikan data vang berhubungan dengan Y. Tanda Terana Nota Terima Nota
pemyusunan LPPD Dinna Dinas

4 |Masing-masing  Bidang  menyusun  dmin Dokumen, 15 noenit |Format Ialan
per dukung LPPD dan dikiim kepada Sekretaris| Iaporam kegintan LPPD davy Data
melalui Bub Bagian Keunngan dan Perencannan. Bidang,

5 |Menenma Data vang disampaika Bidnng guna Format isian LPPD | 2 menit | Bahan data
pensusunan LPPD dan Data Bidang LPPD

6 |Mengkompilasi  data  dam  Bidang  «om Bahan Dita LPPD | 15 menit |Kumpulan Data
menyampaikan Data ke Sub Bagen Keuangan unsur organisasi dan laporan
dan Perencanaan guna pensusunan draft LPPD,

T |Mangkanaap deaft LPPD SKPD smaumg dangan datal Knmpulan aata 15 menit | kansap deaft,
rang ditenma dan bidang dan lingkup Sekretariat dan laporan awal LPPD

8 |Mengetik draft LPPD SKPD dan menyampaikan| pdraft awal | 15 menit |prnt out draft
kemball pada  Sub  Bagian  Keuangan dan LPPD, komputer, mwal LPPD
Parencannan, — printer dan kertas

4
Hya

9 |Menelaah dan memenkan hasil ketikan draf LPPD) print out draft awal| 16 manit | Drah LOPD
SKPD. Apabila banar akan dinjukan kepada Ya LPPD vang sudah
Sekretaris dan apabila ada kesalahan maka ¥ dikoreksi
dilakukan perbaikan

Tdak N

10 | Dlakukan per v dan preinerikaan ulang b Drall LPFD yiung 10 thenit | Draft LPPD
draft LPPD SKPD vang disampaikasn, apabila ads l dikorekai diteliti dan
ditemukan kekeliruan maka akan dilakukan| diperikaa ulang
perbaikan dan apabila benar akan dibawa pada Tidak
rapat internal SKPD gunm pembahasan  draft
LPPD

V1 |Oraft LPPD SKPD dianggap cukup batk dan perly Ya Draft LPPD diteliti | 2 menit | Draft Final
dipresentasikan pada Rapat Internal SKPD. dan diparikan LPPD

! |L‘ 8 ulang nementara
—

12 |Copy draht LPPD gunn pembahasan dalam Rapat Draft final LPPD 10 menit [Copy draft fnal
internal SKPD semantar LPPD

sementara.

13 [Rapat intemal SKPD gunn pembahasan dran Copy éraft final 30 manit | Hasi) Hapat
LPPD SKPD LPPD, komputar Internal atas

dan LCD Draf LPPD,

11 [hepala 8RPO mumutasken bordeam o LR ‘ Manil Rapat 2wmenit [Notulen Rapat
BHidang dan Unsur Sekretariat agar draft LPPD) Intornal atas Draft dan draft LEPD
[diperbaiki guna pematangan konmep dan duta LPPD.
kinerju.

15 |Drafl LPPD disernhkan kepada Sekretaris melala Notulen Fapat dan | 2 menit | Notulen dan
Sub Bagan Keuangan dan Peroncannan gunaj drant LPPD Oraft LPPD
dilakukan perbaikan agar LPPD SKPD benar. diterima
benar menampilkan capaian kinena SKPD




16 |Mengkonsep perbaikan drafi LPPD berdanarkan Natulen dan Deaft [ 10 menit |Kansep
notulen keputusan Rapat gunn fnalinsd draft LPPD diterima Porbaikm Draft
LPPD SKFD. LPPO)

17 [Mengeuk perbakan draft LPPD SKPD dam Parbaikan | 10 menit | Print aut draft
menvampukan  kembali  pada  Sub  Bagian, Draft LPPD, perbaikan
Keuangan dan Perencanasn komputer, printer LEPD.

dan Kertas HVS

18 |Menclaah dan memerikaa hasil Ketikan perbaikan Frint out drah 10 menit | Uralt LFFD
draft LPPD SKPD guna finalisasi. Apabila bonar] k porbaikan LPPD. yang sudah
akan diajukan kepada Sekretana dan apabils wda dikoraksi dan
Kesalahan maka dilakukan perbaikan. ( draft aurat

pangantar

10 [Melakukan Pomerksaan ulang gunal fmalane Draf LFID yang 10 menit |draft final LPPD
drah LPPU webolum disjukan kepada Kepala sudah dikereksi dan draft surat
SKPD, apabila masih ditemukan, dan draft surat pengantar.
hekolruan/kesalahan  maka akan  dilakukan| pengantar
perbakan dan bila isi draft sudah benar memunal
data capaian kinena SKPD maka akan diajukan
kep

20 |Dral LPPD diserahkan Sekretaria pada Kasubbag draft final LPPD 2 mwenit | Draft Final
Keumngen dan  Peroncanman untuk  diagukan dan dratt surat LPPD SKPD
kepada Kepala SKPD. pengantar yang dan Draft Surat

sudah diparal Pengantar

21 |LPPD SKPD ditanda tangan oleh Kegpaia SKPO, Draft Final LPPD 2 menit |LPPD SKPD

SKPD dan Draft dan Surat

Surat Pengantar. Pengantar

33 |LPPD 8KPD ainp untuk digandakan dan dieatak LPPD SKFD dan 2 menit |LFPD BKPD

Suimt Purigun tor dan Suiue
Pengantar yang
aiap dicatak
dan
digandakan

23 |Menggandakan dan mencetak LPPD SKPD. LPPD SKPD dan 10 menit |Buku LPPD

Surat Pengantar SKPD dan

yang siap dicetak Surat

dan digandakan. Pengantar vang
telah dicetak
dan
digandalan,

24 |Membubuhkan Stempel basah pada LPPD SHPD 2menit  |LPFD SKPD
sebelum dipmpaikan kepadn Sekretaris Daceraly dan Surat

Penganter yang
tulah dieotnk dan telah dibubuhi
digandakan, atempol.

35 | Mengansipkan LPPD BRID, LPPD SKPD dnn 2 menit | LPPD SKPD

Surat Pengantar dinruipkan dan

yasig telah di

{dibubuhi sternpal berikut Surat
Pengantar.

36 |LPPD SKPD disampwkan kepada  Sehreinie LPPD SKPD 2menit  [Tunda Terma
Daerah melalui Bagian Organisasi

disampaikan dan
Surat Pengantar.

Surat
Pengantar,
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SOF PENYUSUNAN LAPORAN 1KM

PELAKSANA MUTU BAKU
l Ket.
Na. AKTIVITAS Subbag Kepala w, ¢
Sekretaris pan ‘Cutpu
Staf Kopogawaian Bidang kret SKPD Kelengka aktn

z = 5 4 s 5 7 8 9 10 11

1 [Menerima Disposni Kepala SKPD atas Surat Fsinltu AMgnnd:s . 2 menit :;;:,;P?:I;IKPD
Bupati Tanah Laut untuk menyusun Laporan B::;n ol su dan Surat

N KM]. Cj TR
Indeks Kepuasan Masyarakat [IKM) Hepegawaian, Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
Laporan IKM.
— 5 manit rstioner dan|

2 |Menindaklanjui Disposini WKepala  Dadan atas g:;g‘;::‘s’::: oot g::.‘ Di:::
Surat Bupati Tanah Laut untuk menyiapkan B i Tanah La
|qucationer dan membuat nota dinas. upatl Tan ut

tentang
Penyusunan
Laporan IKM,
Kamputer, printer,
pulren dan kertan
kerja.
3 (Nota Dinas dikinm kepada Bidang  untuk Questioner, Nota 5 menit Qucslinnu_r dan
A Dinas dan Tanda Tanda Terima
Terima Nota Dinas Nota Dinas
mengedarkan formulir quesioner kepada,
svarakat terkait dengan bid, - —
asing-masing Bidang mengkoordinasikan Questioner [KM 5 menit  |Hasil Pengisian
pendistnbusian guestioner tkm. g::;x::ner

5 |Mencrima Data yang disampaikan Bidan, guna Haail Pengivian 2 menit |Bahan data

|Penyuaunan Laporan KM, Queationer Laporan 14
Bidang.

5 |Mengkompilasi, memverifikasi dan mengolah data Bahan Data 15 menit |Kumpulan
dart Bidang dan menyampaikan Data ke Sub 4 Laporan KM Data dan
Ragian  Kepegawainn  gunn penayusunan  draft, UnSUr arganiaasi Ilaparan
Laporan IKM.

7 |Mengkonsep draft Laporan IKM SKPD sesuai Kumpulan data 15 menit [konsep draft
dengan data yang ditenima dari bidang dan dan laporan awal Laporan
lingkup Sekretanar, 1KM

8 [Mengeuk draft  Laporan  [RM SKPD  dan ke p drafl awal 15 menit | print out draft
menyampaikan  kembali  pada  Sub Hugian Laporan (KM, awal Laporan
Keuangan dan Perencanuan, komputer, printer IKM

dan kertns Hva,

9 |Menelaah dan memerikan  hani Ketikan draft print oul draft 10 menit [Draft Laporan
Laporan IKM SKPD. Apabila benar nkan diajuknn ) Ya awal Laporan IKM IKM yang
kepada Sekretaris dan apatula adn kesalahan \ sudah
maka dilakukan perbaikan. dikoreksi

Tidak

10 |Dilakukan penehitian dan pemenksaan ulang atas Dralt Laporan IKM| 10 menit |Draft Laporan
draft Laporan IKM SKPD yang disampaikan, yang sudah 1KM diteliti
apabila ada ditemukan kekeliruan maka akan dikoreks: dan diperiksa
dilakukan perbaikan dan apabils benar akan Tidak ulang
dibawa  pada  rapat  internal SKPD guna ‘_/
pembahasan draft Laporan [KM,

L1 |Draft Laporan IKM SKPD dinnggap cukup baik Ya Dralt Laporan IKM 2menit  |Draft Final
dan perlu dipresentasikan pada Rapat Internall diteliti dan Laporan IKM
SKPD 3 diperikaa ulang. acmentara

—

12 [Copy draft Laporan IRM Buna pembahasan dalam b4 Dralt final Laporan| & menit Copy dralt fnal
Rapat Internal 8KPD LKM sementara, Laporan [KM

sementara,

13 [Rapat Internal SKPD Buna pembahasa  drafl Copy draft final 30 menit |Hasil Rapat
Laporan IKM SKPD ' Laporan 1KM, Internal atas

komputer dan Draft Laporan
ep IKM.

14 [Kepala SKPD memutuskan berdasarkan masukan r Hasil Rapat 2 menit  |Notulen Rapat
Bidang dan Unsur Sekretariat agar draft La eran Internal atas Draft dan draft
IEM  diperbaiki guna pematangan konsep dan Laporan IKM, Laporan IKM
datd kinega” *”

15 |0 Laporan (KM diserahian kepada Sekretaris| £ Notulen Rapat dan | 2 monit | Notalen dan
melalui Sub Bagian Kevangan dan Perencannan draft Laporan [KM Draft Laporan
Buna dilakukan perbaikan agar Laporan KM IKM diterima
SKPD benar-benar menampilkan capaian kinerja
SKPD.

16 [Mengkonsep  perbaikun  draft Lapurun  IRKM Notulen dan Druft [ 10 menit |Konsep
berd kan norulen K P " Rapat guna Lapoian IKM Perbaian
finalisas; draft Laj sran IKM SKPD. diterima Draft Laporan

1KM



Mengetik perbatkan drn 1 Laporan IKM SKPD dan
menyampaikan  kembali  pada  Sub Bagian
Keuangan dan Perencanaan,

L

Konsep Perbaikan
Draft Laporan
IKM, komputer,
printer dan Kertus
HVS.

10 menit | Print out draft
perbailkan
Laporan IKM.

18 |Menelaah dan momerikea hasil ketikan perbaikan Print out draft 10 menit | Draft Laporan
draft Laporan IKM EKPD Euna finalisasi. Apabila \ perbaikan Laporan IKM yang
benar akan disjukan kepada Sekretarin dan Tidak ( IKM. sudah .
apabila  ada  kesalahan maka ilakukan |dikoreksi dan
perbaikan. draft surat

pengantar
Tidak

19 '\ Pemeriksaan ulang guna finalisasi Draft Laporan IKM | 10 menit [draft final
draft Laporan IKM sebelum dinjukan ‘tepadn yang sudah Laporan IKM
Kepala SKPD. apabila masih  dite.nukan dikoreksi dan draft dan draft surat
kekeliruan/kesalahan maka akan dilakukan surat pengantar |Pengantar.
perbaikan dan bila isi draft sudah benar memuat
data capaian kinerja SKPD maka akan dinjukan

20 [Draf Laporan KM dinorahkan Sekretarin pada draft finnl Laporan | 2 menit | Draft Final
Rasubbag Keuangan dan Perencanann untuk IKM dan draft Laporan IKM
dinjukan kepada Kepala SKPD, surat pengantar SKPD dan

yang sudah Draft Surat
diparal. Pengantar.

21 |laporan IRM SWPD ditanda tangam oleh Fepala) Draft Pinal “menit  (Laporan IKM
SKPD. Laporan IKM SKI'D dan

SKPD dan Draft Surat
Surat Pengantar., Pengantar
22 |Laporan IKM SKPD siap untuk digandakan dan Laporan IKM 2 menit  |Lapcran IKM
dicetak. SKI'D dan Surat SKPD dan
Pengantar Surat
Pengantar
yang siap
|dicetak dan
digandukan.
43 (Menggandakan dan mencetak Laporan IKM SKPD, Laporan IKM 10 menit (Buku Laporan
SKPD dan Surat TKM SKPD dan
Cj Pengantar yang Surat
siap dicetak dan Pengantar
digandakan. yang telah
dicetak dan
digandakan,

23 |Membubuhkan Stempel basah pada Laporan |1KM 4 Buku Laporan 2 menit  |Laperan KM
SKPD sebelum disampaikan kepadn Sekreta 3 1KM SKPD dan SKPD dan
Daerah. Surat Pengantar Surat

vang telah dicetak Pengantar

dan digandakan, yang telah
dibubuhi
stempel.

25 |Mengarsipkan Laporan IKM BKPD. Laporan IKM 2 menit  |Laparan IKM

SKPD dan Surat SKPD
Pengantar yang diarsipkan dan
telah dibubuhi disampaikan
atempel, berikut Surat
Pengantar.,

26 |Laporan [KM SKPD  disampaikan kepada Laporan IKM 2 menit  |Tanda Terima
Sckretans Daerah melalui Bagian Organisasi, D SKPD Surat

disampaikan dan Pengantar,

Surat Pengantar,
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SOP PENYUSUNAN RKA

PELAKSANA MUTU BAKU
AXTIVITAS Subbag Ket.
Staf | Keuangendun | Bldang | Sekretarts | 'oPala Kelengkapan Wakta Output
Perencanuan
2 a q 13 6 7 a8 9 10 11
Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Surat Buku Agenda 2 menit | Disposisi 3
Bupati Tanah Laut untuk menyusun RKA Surat Masuk Sub Kepala SKPD
Bigian Keuangan dan Surat
dan Perencanaan, Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
RKA.
Menindaklanjuti  Disposisi Kepala Badan atas Disposisi Kepala 5 menit |Nota Dinas
Surat Bupati Tanah Laut untuk menyusun RKA N SKPD dan Surat
SKPD dengan membuat nota dinas. l Bupati Tanah Laut
tentang
Penyusunan RKA,
Komputer, printer,
pulpen dan kertas
kerja.
Nota Dinas dikinm kepada Bidang untuk Nota Dinas dan Smenit  [Buku Tanda
menyusun RKA berdasarkan plafon ang~aran, Tanda Terima Nota Terima Nota
Dirtas, Dinas
Masing-masing  Bidang menyusun RKA  dan Data RKA Bidang | 30 menit |Dokumen RKA
dikirim kepada Sekretaris melalui Sub Bagian Bidang.
Keuangan dan Perencanaan,
Menerima Data RKA vang disampaikan Bidang, Dokumen RKA 2menit [Bahan data
Bidang. RKA SKPD.
Mengkompilasi  datn dori Bidang  dan Bahan Data RKA 15 menit [Kumpulan Data |.
paikan Hasil 8 Data RKA SKPD unsur Aeganisasi RKA SKPD.
ke Sub Bagian Keuangan dun Perencanaan, I
Yy
Ya
Menelaah dan memerikan hasil sementara Data A Kumpulna Data 10 menit  |Draft RKA yang
RKA SKPD. Apabila ! enar akan diajukan kepada ) Ya RKA SKPD. sudah dikoreksi
Sekretaris dan  apaoila ada kesalahan  maka N
dilakukan perbaikan.
Taak N
Dilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang atas I Draft FKA yang 10 menit |Draft RKA
druft. RKA 3KPD yang disicnpaika, apabilie ddid st.dih dikureksi diteliti din
ditemukan  kekeliruan maka akan dilakukan |diperiksa ulang
perbaikan dan apabila benar akan dibawa pada Tidak
rapat internal SKPD guna pembahasan draft RKA !
SKPD,
Draft RKA SKPD dianggap cukup baik dan perlu Ya Draft RKA diteliti 2 menit |Draft Final RKA
dipresentasikan pada Rapat Intermal SKPD. | dan diperiksa sementara
ulang.
Copy dralt RKA guna pembahisan dalum Rapat, Draft finnl RKA 2 menit  [Copy draft fnal
Internal SKPD sementara. RKA sementara.
Rapat Internal SKPD Runa pembahasan drafi RKA Copy draft finnl 60 menit |Hasil Rapat
SKPD RKA, komputer Intemal atas
dan LCD Draft RKA,
chp.-\ln SEPD memutuskan agar penyusunan RKA Hasil Rapat 2 menit  [Notulen Rapat
u.p.-n:g\u berdasarkan skala prioftas kegiatan) Internal atas Draft dan draf, RKA
yang disesuaikan dengan |KU SKPD. RKA.
Draf RI\':\_ diserahkan kepuda Sekretaris melalui J Notulen Rapat dan| 2 menit  |Notulen dan
SAub Bagian Keuangan dan Perencanaan guna draft RKA Draft RKA
dilakukan perbaikan agar RKA SKPD benar-benar diterima
pilkan :apaian kinerja SKPD




14 IMengkonsep perbuikan draft RKA berdasarkan
notulen keputusan Rapat guna finalisasi draft
RKA SKPD.

Notulen dan Draft
RKA diterimn

15 menit  |Konsep
Perbaikan Draft
RKA

15 |Mengetik  perbaikan  drant REA  SKPD dan
menyampaikan  kembali pada  Sub Bagian
Keuangan dan Perencannnn.

L

Konsep Perbaikan
Draft RKA,
komputer, printer
dan kertas HVS,

15 menit | Print out draft
perbaikan RKA.

16 [Menelaah dan memeriksa hasil ketikan perbaikan,
draft. RKA SKPD guna finalisasi, Apabila benar,
akan diajukan kepada Sekretaris dan apabila ada Ti
kesalahan maka dilakukan perbaikan,

dak

Tidak

Ya

Print out draft
perbaikan RKA,

10 menit |Draft RKA yang
sudah dikoreksi
dan draft surat

pengantar

17 [Melakukan Pemeriksaan ulang gunal finalisas|
draft RKA sebelum diajukan kepada Kepala SKPD,
apabila masih ditemukan kekeliruan/kesalahan
maka akan dilakukan perbaikan dan bila isi draft
sudah benar memuat data capaian kinerjn SKPD
m.ka akan diajukan kep

Draft RKA yang
adah dikorekei
dan draft surat

pengantar

10 menit  |draft final RKA
dan draft surat
pengantar.

18 |Draf RKA diserahkan Bekretaris pada Kasubbag
Keuangan dan Perencanaan  untuk dinjukan
|kepada Kepala 8KPD,

draft finul RKA dan
draft surat
PENEANAT yang
sudah diparaf,

2 menit  |Draft Final RKA
SKPD dan Draft
Surat
Pengantar.

19 |RKA SKPD ditanda tangani oleh Kepalu SKPD,

Draft Final RKA
SKPD dan Draft
Surat Pengantar

2 menit  |RKA SKPD dan
Surat
Pengantar

20 [RKA SKPD siap untuk digandakan dan dicetak,

RKA SKPD dan
Surat Pengantar

2 menit  |RKA SKPD dan
Surat
Pengantar vang
siap dicetak
dan

digandakan,

21 [Menggandakan dan mencetnk RKA 8k 'n

Surat Pengantar SKPD dan
yang siap dicetak Surat
dan digandakan. Pengantar yang
telah dicetak
dan
|digandakan,
22 Membubuhkan Stempel basah pada RKA SKPD

RKA SKPD dan

15 menit  |Bulu RKA

h 4
sebelum di i kepada Sck is Daerah. Ej

23 |Mengarsipkan RRA SKPD.

24 |RKA SKPD disampaikan kepada Kepala DPPKA

Buku RKA SKPD
dan Surat
Pengantar yang
telah dicetak dan
digandakan.

2 menit  |RKA SKPD dan
Surat
Pengantar yang
telah dibubuhi
stempel.

RKA SKPD dan 2 menit |RKA SKPD
Surat Pengantar diarsipkan dan
yang telah | disampaikan
dibubuhi stempel, | berikut Surat
Pengantar,

melalui Bidang Belaajn dan Pembiaynan, @

RKA SKPD
disampaikan dan
Surat Pengantar.

2 menit  |Tanda Terima
Surat
Pengantar,
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SOF PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI FISIK DAN KEUANGAN

PELAKSANA MUTU BAKU
Ket.
AKTIVIT. Sub
- » Star lvung:;‘lln Bldang-Bidang | Selcrotaris :"’;: Kelangkapan Waktu Outpat
Perencanaan

3 a a * s 6 7 8 9 10 11

! [Menenima Disposiai Kepala SKPD atas Surat 3::1:: :ff.'\l‘l"sub 2 menit :‘:‘::.;. " o
Bupati Tanah Laut untuk menyusun Laparan Fisik at Ma ‘
dan Keuangan E Bagian Keuangan ;_m Surat

dan Perencanaan Kopala DPPKA
teniang
Fenyusunan
Laporan Pisik
dan Keusrngan,

2 [Menindaklanjuti Duaposis: Kepala SKPD atas Surar [Disposisi Kepala Smenit | Neta Dinas
Bupati Tanah Laut untek menvusun Laparan A4 SKPD dan Surat
Fisik dan Keuangan dengan membuat nota dinas Kepala DPPKA

tentang

Penyusunan

Laparan Fisik dan

Keuangan,

Komputer, printer,

pulpen dan kertas
— kerjn

3 [Nata Dinas dikinm kepada Bidang  wnran Nota Dinan dan Smenit |Buku Tanda
mens data vang berh dangan 4 Tanda Terima Nota Teiima Nota
penrusunan Laporan Fisik dan Keuangan Dinaa, Dinas

D

4 |Masing:-masing Didang manyusun duin fial dnn Duta Realisasl 15 menit | Data
[ dan duanm kepada Sekretana melalu Kegiatan. Pendukung
Bub Bagian Keuangan dan Perencanaan Laporan Fisik

dan Keuangan
per Bidang,

5 [Men Data vang d Bidang guna o Data Pondukung | 2 menit  [Bahan Data
pensusunan  Laporan Realisasi Fiaik&Keunngan Laparan Fiaik dan laporan Fiaik
SKPD Keuangan per dan Keuangan.

Bidang,

O [Mengkompiasi dta  dan  Bidang  dan Bahan Data 15 menit |Kumpulan
mehyampaikan Data ke Sub Bagian Keuangan é Data dan
dan Perencanaan gunn penyusunan Inporan Fisik Inporan
dan Kauangan. organixani

7 [Mengkonsen drah Taporan Fiaik dan Feumnmm Kumpulan data 15 menit | konsep draft
SKPD sesual dengan data yang diterima dari dan laporan laporan Fiaik
bidang dan lingkup Sekretariat dan Keusng:n

HEPD.

8 [Mengetik drh laporan twulan SRFD dnn konaep draft 17 menit [print out draft
menyampaikan  kembali  pada  Sub  Bagian Laporan Fisik dan Laparan Fisik
Keuangan dan Perencansan A-—' Keuangan SKPD, dan Keuangan

Kemputer, printer SKPD
dan kertas HVS

9 |Menclash dan memerikan hasil emkmn dran A LTm out dra 10 menit | Draft Laparan
Laparan Fisik dan Keuangan SKPD. Apabila benar Ya Laparan Fisik dan Fisi% dan
Akan diajukan kepada Sekretaris dan apabila ada )¥ Keuangan SKPD. Keuangan yang|
kesalahan maka dilakukan perbaikan sudah

Tidak dikoreksi

10 |Dilakukan penelitan dan pemeriksaan ulatig ntas Oraft Laporan 10 menit |Dran Laporan
draft  Laporan Fisik dan Keuangan SKPD yang| Fisik dan SKPD ditelit
[disampaikan, apabila ada ditemukan kekalirus| |Keuangan yung dan diperikaa
maka akan dilakukan parbaikan dan apabila Tidak sudah dikorakai ulang,
benar akan diajukan kepala Kepala SKPD. A /

l b

| raf Laporan Fiaik dan Keunngan dineralikan Ya Draft Laporan Zrenit | Drah Final
Sekretaris  pada  Kmubbag  Keunngan  dan Fisik dan Laporan Fisik
Perencansan  untuk  disjukan  kepada Kepala [Keuangan SKPD dan Keuangan
SKPD diteliti dan dan draft Surat

diperiksa ulang Pengantar.
12 |Laporan Fiak dan Keungan SKPD dan 5. Draft Final Zmaonit [Laporan Fisil,
Pengantar ditanda tangani oleh Kepala SKPD {Laporan Fisik dan dan Keunngan
Keuangan dan SKPD dan
Surat
Pengantar, Pengantar.
13 |Laporan Fisk dan Keuangan SKPD siap untuk _j.___—v—_——__h___lﬂpumu Finik dan | 2 menit poran Fuak ||
digandakan dan dicetak Keusngan SKPD dan Keuangan
dan Surat niap dicatak
Pengaatar dan
digandakan.
14 |Menggandakan dan mencetak Laporan Fisik dan| Laporan Fisik dan | 15 menit Laporan Fisik
Keuangan SKPD Keuangan SKPD dan Keuangan
Aan Surar dan Suray
Pengantar yang Pengantar yang|
siap dicetak dan telah dicatak
digandakan dan
digandakan,
|| ]

1




15 [Membubuhkan Stempel baanh padn Laporan Fisik

Laporan Fiaik dan | 2 menit | Laparan Fialk
dan  Keuangan SKPD  anbelum disampakan Keuniigan SKPD dan Keunangan
kepada Sekretaris Daeraly dan Surat SKPD dan

Pengantar vang Surat

talah dicatak dan Pangantar vang

digandakan telah dibubuhi

atermpel
16 |Mengaruglan Lagaran Fisik dan Keuangan SLP0 Laporan Fisik dan | 2 mantt | Lapacan Fiik.

Keuangan SKPD dan Keuangan

dan Surat |diarsipkan dan

Pengantar vang disampaikan

telah dibubuhi berikut Surat

steripel. Pengantar,
17 |Laporan Fisik dan Ketangan SKPD disampaikan Laporan Fisik dan | 2 menit |Tanda Termma
kepada DPPKA Keuangan SKPD Suray
dinarmpribian dan Peganitas.

Surat Pengantar.
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SOP PELAKSANAAN PENGAJUAN SPP.-SPM

PELAKBANA MUTU BAKU
Axcriv Staf Keunngan [ Subbag Kok,
e s PPTK dan Bondahara | Kouangan dan | SBekrotaris "'sn"]'; Kolengkapan | Waktu Output
Perencanaan Perencanaan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
L Menyvampaikan berkas pendukung  pengajuan| Kunl.rnkfsurr.u 2 menit |Berkas
: Pesanan, Berita Pendukung
SPP. v
E Acara, dan SPP.
Kwitansi.
r
Ya
2 [Memeriksa dan memv -rifikasi berkan pendukung Tidak Borkan 10 menit | Berkan
Pengajuan  SPP. Apabila benar akan dinjuknn Pendukung 5pp, Pendukung
kepada Bendahara Pengeluaran dan apabila ada SPP yang
ke maka dilakukan perbaikan. sudah
diverifikasi.
3 |Bendahara  Pengeluaran  membuat  SPP B Berkas 10 menit |Draft SPP
berdasarkan berkas pendukung yang - Pendukung SPp
disampaikan PPTK yang sudah
r‘l dliverifikasi,
4 |Memeriksa dan memverifiknsi SPP yang dinjukan, Tidak Draft Spp 5 menit |SPP
Jika sudah benar akan dibuar sPy untuk /\ sementara
selanjutnya disam paikan kepadn Sekretaris dan dan Draft
Jika Salah akan dikembalikan guna perbaiknn. yd sPM
Ya sementara,
5 [Mencliti SPP-SPAL Yang diajukan. Jika sudah Tidak v SPP sementara S menit  |SPP Final
benar dan lengkap maka akan disampaikan dan Draft SPM dan SPM
kepada Kepala SKPD, dan Jika masih belum sementara, Final.
lengkap dan benar akan dikembalikan guna
perbaikan, Ya
—
1
5 | SPP Final dan SPM Final diserahkan Sckretaris) SPP Final dan 2menit  |SPP Final
pada Kasubbag Keuangan dan Perencanaan SPM Final. dan SPM
untuk diajukan kepada Kepala SKPD. Final.
6 |SPP Final dan SPM Final ditanda tangani aleh 8PP Final dan A menit  [SPP Final .
Kepala SKPD. SPM Final. dan SPM
Finnl yany
sclah
ditanda
tangani.
7 |Membubuhkan Stempel basah pada SPP dan SPP Final dan 2 menit  [SPP Final
SPM. SPM Final yany dan SPM
sudah ditanda Final yang
tangani, sudah
distempel.
8 ISP Final “dan SPM  Finnl yang 1eln SPP Final dan 2 menit |SPP Final
:!.f‘;mdalnngnni didokum entasikan sebelum SPM Final yang dan SPM
diserahkan, sudah distempel. Final yang
sudah
diarsipkan.
9 |SPP dan SPM diserahkan kepada PPTK. SPP Final dan 2menit |Tanda

SPM Final.

Terima.
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SOP PELAKSANAAN VERI

KASIPENGAJUAN SPP-SI'M

PELAKSANA MUTU BAKU
Ne. AKTIVITAS Bendahara ; Sublug Ket.
Pengeluaran | St Kewangan [ Kewangandan | Sebretaris (Kepala Dinsa|  Kelengkapan Wakiy Output
Pembanty | 930 Perencanaan Perencanasn
1 F 3 . s » 7 [ y 10 n 12
1 [ Mensampaian s vang erhanngan demgan 577 Kwitansi, Bon Trmenit | Berkas
A Pesanan, Surat Pendukung
E'_l_ ar Tarda S1).
Ya
Tidak
I [Memeribas dan memverdiom farhos ST Apabila) 4 Herhas Pendukung 15 menit

e aban dupkan kepuds Rendabur Penpeduaran
dan apatels ada krsatahin maba dilskuban perharian

1

Hondahara Pengeluaran membuar S

| herdasarkan

Fethas Pendukung 13menit [Deatt 517,
hethas  endubung vang diampaian Rendahars ST yang, sudah
Pengeduaran Pembaniu | diverifikas,
| Memenkas din mems ol o SF) vang diapkan. i) Tidak 10 menit [SP) Vertiiasl,
sudah honar aban diampaikan bepads Sekretars dan) S
Tt Salah abans wlibembaalkan guna pertuatban \
Ya
5 [Menehis S vang displan lila soish forar don 51 Veriiika 10menit |59 Somentaca
Tidak
femighap maka akan disampaikan kepwda Kepala SKIT dan draft
dan jia mash belam lenphap dan benar alkan = Surat
dikembalikan guna pertaikan Penpantar
Ya
3 ST drerahban Sseknetars, asls Kasubbag, Kevangan dan A1) Sementara dan 2menit [SP] Final dan
Perenvansan untuk disjuban hepada Kepals Dinas sdrall Surat Drait Final
Pengantar Surat
Pengantar,
® [5P) ditanda anpant oleh Kepta RRTTS 1] Final dan i, Tmenit [SP] dan Surat
Final Surat Penpantar
T'engantar, yang telah
ditanda
5 . tangani
T [Membububian Sempe b ST 1 dan Surar Zmenit  [SP] dan Sarat
y Penpantar yang telah Pengantar
j ditanda tangani. vang sudah
distim pel.
B vane welah danditangam snkbamemreio 51 dan Sural Smenit [ dan Surat
sebeluns dmerahin Venpantar yang, Pengantar
sudah distempel.
NPT ks paikan Sepada DPTRA dmwnit | Tanda Terima,

Pengantar.
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SOP PENYUSUNAN LAPORAN TRIWULAN

SKPD dan Surat
Pengantar yang
siap dicetak dan
digandakun,

Triwulan dan
Surat Pengantar
yang telah
dicetak dan
digandakan.

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS Subbag Bendohary Kepala o
Staf Heuangan dan Peneriman/ Sckretaris SKPD Kclengkapan Waktu Output
P an P 1
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Menerima  Disposisi  Kepaln SKPD  atas Surat Buku Agenda 2 menit  |Disposisi Kepala
Kepala DPPKA untuk menyusun Laporan Triwulan Surat Masulc Sub SKPD dan Surat
SKPD. Bagian Keuangan Kepala DPPKA
dan Perencanaan. tentang -
Penyusunan
Laporan
Triwulan,
Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKPD atas Surat Disposisi Kepala S menit  [Nota Dinas
Kepala DPPKA untuk menyusun  Laporan A 4 SKPD dan Surat .
Triwulan dengan membuat nota dinas. l I Kepala DPPKA
' tentang
Penyusunan
Laporan Triwulan,
Komputer, printer,
pulpen dan kertas
kerji.
Nota Dinas dikirim kepada Bidang untuk Nota Dinas dan S5 menit |Buku Tanda
ikan data yang berhubungan dengan Y Tanda Terima Nota Terima Nota
penyusunan Laporan Triwulan. Dinas, Dinas
1
Masing-masing Bidang menyusun data keuangan| Bahan laporan dan| 10 menit |Data Realisas;
dan dikirim kepada Sekretaris melalsi Suh Bagjan| Dokumen Keuangan
Reuangan dan Perencanaan. Perencanaan
Anggaran.
Menerima Datn yang disampaikan Bidang guna Data Realisasi 2 menit  |Bahan Data
penyusunan Penctapan Kinerjn (Tapkin) SKPD. ﬁ Keuangan laparan
triwulan.
Mengkompilasi dnta dari Bidang dan Bahan Data 10 menit |Kumpulan Data
menyampaikan Data ke 8ub Bagian Keunngan dan A laporan trivulan dan laporan
Perencanaan guna penyusunan laporan triwulan, unsur organisasi
Mengkonsep draft laporan triwulan SKPD sesun Kumpulan data 10 menit |konsep draft
dengan  data yang diterima dari hidang dan dan laporan laporan
lingkup Sekretariar. triwulan SKPD.
Mengetik  draft laporan tiwulan SKPD dan A konsep draft 10 menit |print out draft
menyvampaikan  kembali pada Sub Bagian | Laporan Triwulan Laporan
Keuangan dan Perencanaan, ‘F'l SKPD, komputer, Triwulan SKPD
printer dan kertas
HVS,
Menelaah dan memeriksa hasil ketikan  draft P print out draft 10 menit | Draft Laporan
Laporan Triwulan SKPD. Apabila  benar itkan Ya Laporan Triwulan Triwulan yang
dinjukan kepadin  Sekretaris i apabili ada N\, SKPD. wudah
kenalahan maka dilnkukan perbaikan, / dikoreksi
idak '
Tidal \
Dilakukan penelitinn dan pemerikanan ulang atas Draft Laporan 10 menit |Draft Lapori.n
draft Laporan Triwulan SKPD yang disampaikan, Triwulan yang SKPD diteliti
apabila ada ditemukan kekeliruan 1aka akan sudah dikoreksi, dan diperiksa
dilakukan perbaikan dan apabila benar akan Tidak ulang,
diajukan kepala Kepala SKPD.
Draf  Laporan Triwulan diserahkan  Sekretaris, Y Draft Laporan 2 menit [Draft Final
pada Kasubbag Keuangan dan Perencanaan untuk A Triwulan SKPD Laparan
diajukan kepada Kepala SKPD, | Lr diteliti dan Triwulan dan
diperiksa ulang, draft Surat
Pengantar,
Laporan Triu.'ullnn S!{PI) d:u.a Surat Pengantar| — Dralt Final 2 menit  |Laporan
ditanda tangani olch Kepala SKPD. Laporan Triwulan Triwulan SKPD
dan draft Surat dan Surat
l Pengantar, Pengantar,
‘l’mpu‘:'a.n Triwulan SKPD siap untuk digandakan Laporan Triwulan 2 menit  |Laporan
an dicetak SKPD dan Surat Triwulan siap
Pengantay dicetak dan
digandakan.
::;[g_)gandnkan dan mencetak Laporan Triwulan g Lt poran Triwulan 15 menit [Laporan




w

Membubuhkan Stempel basah pada Laporan

Pengantar,

Laporan Triwulan 2 menit  |Laporan
Triwulan SKPD  sebelum disampaikan Kepadn é SKPD dan Surat Triwulan SKPD
Sekretans Daerah. Pengantar yang dan Sural
telah dicetak dan Pengantar yang
digandakan. telah dibubuhi

stempel.

7 |Menyerahkan Laporan Triwulan SKPD kepada Laporan Triwulan 2 menit  |Laporan
Kasubbag Kewangan dan  Perencanaan  untuk N SKPD dan Surat Triwulan
didokumentasikan. E Pengantar yany liarsipkan dan

telah dibubuhi disampaikan
stempel. berikut Surat
Pengantar.
I8 |Laporan Triwulan SKPD disampaikan kepada Laporan Triwulan 2 menit  [Tanda Terima
DPPRA. ( ’ SKPD disampaikan Surat
dan Surat Pengantar.
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80P PENYUSUNAN LAPORAN SEMESTER

Pengantar.,

Pengantar.

PELAKSANA MUTU BAKU
Staf Keuan, Subb Bendahara Eet,
e dan e Kcnl-np.:‘ dan | Pencruman/ | Sekretaris B;:;: Kelenghkapan Walktu Output
Perencanaan Perencanaan Pengelu: ran
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Menerima  Disposisi Kepala SKPD atas  Surat Buku Agenda 2 menit | Disposisi
Kepala DPPKA  untuk menyusun  Laporan Surat Masuk Sub Kepala SKPD
Semester SKPD. j Bagian Keuangan dan Surat
dan Perencanaan, Kepala DPPKA
tentang
Penyusunan
Laporan
Semester,
Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKPD atas| Disposisi Kepala 5 menit  [Nota Dinas
Sur t Kepala DPPKA untuk menyusun  Laporan Y SKPD dan Surat
Semesteran dengan membuat nota dinas, ] Kepala DPPKA
tentang
Penyusunan
Laporan Semester,
Komputer, printer,
pulpen dan kertas
kerja.
Nota Dinos dikirim kepadn Bendahnra wntok Nota Dinas dan 5 menit  [Buku Tanda
1en) ikan datn yang Lerhubungan dengan Y. Tanda Terima Terima Nota
penyusunan Laperan Semesteran I l Nota Dinas. Dinas
== |
Menyampaikan salinan rekap SPJ Triwulan yang| Berkas Salinan 2 menit  [Rekap SPJ
telah diverifikasi. SR, Triwulan yang
telah
diverifikasi. |
Menerima Data yang disampaikan lendahara Rekap SPJ 2menit [Bahan Data "
Euna penyusunan Laporan Semesteran SKPD. Triwulan yang laporan
telah diverifikasi. - eran.
Mengkompilasi data dari Bidang dan Bahan Data 15 menit |Kumpulan
menyampaikan Data ke Sub Bagian Keuangan ‘.’ laporan Data dan
dan  Perencanaan Buna  penyusunan laporan semesteran unsur laporan
memesteran. organisasi.
Mengkonsep  draft lnporan  wemesternn  SkpD Kumpulun data 15 menit [konsep draft
sesund dengan datn yang diterima dari bidang dan dan laporan llaporan
lingkup Sekretariar. semesteran
SKPD,
Mengetik draft laporan semesteran SKPD dan konsep draft 15 menit |print out draft
menyampaikan  kembali pada  Sub  Dagian ﬁ Laporan Laporan
Keuangan dan Perencanaan 7 Semesteran SKPD, SemesteranSKP,
komputer, printer D
dan kertas HVS.
Menclaah dan memeriksa hosil ketikan  draft ) print out draft 10 menit  |Draft Laporan
Laporan Semesteran SKPD, Apabila benar akan ) Ya Laporan |Semesteran
diajukan kepada Sekretaris dan apabila ada N\, Semesteran SKPD. yang sudah
kesalahan maka dilakukan perbaikan. —_— \ dikoreksi.
Dilakukan penelitian d in pemeriksaan ulang atas) Draft Laporan 10 menit | Draft Laporan
draft Laporan  Semesteran SKPD  yang Semesteran Yyang SKPD diteliti
disampaikan, apabila ada ditemukan kekeliruan sudah dikoreksi. dan diperiksa
muka akan  dilukukan perbuikin dun apibila Tidak / ulang.
benar akan diajukan kepala Kepala SKPD
Dral Laporan Semesteran diserahkan Sekretaris, Ya ) Draft Laporan 2 menit  [Draft Final
pada  Kasubbag Keuangan dan Perencanaan Semesteran SKPD Laporan
untuk diajukan.kepada Kepala-SKFPD, [ —— diteliti dan Semesteran
diperiksa ulang, dan draft Surat
Pengantar.
Laporan Semesteran SKPD dan Surat | engantar| Draft Final 2 menit  |Laporan
ditanda tangani oleh Kepala SKPD. Laporan Semester Semester SKPD
dan draft Surat dan Surat




Laparun Semester SKPD sinp unuk digandakan

Laporan 2 menit  |Laporan
dan dicetak. Semesteran SKPD Semester siap
dan Surat dicetak dan
Pengantar digandakan.
Menggandakan dan mencetak Laporan Semester Laporan 15 menit |Laporan
SKPD. Semesteran SKPD Semester dan
dan Surat Surat
Pengantar yang Pengantar yang
siap dicetak dan telah dicetak
digandakan. dan
digandakan.
Membubuhkan Stempel basah padi  Laporan Laporan 2 menit |Laporan
Semester SKPD webelum dimampaiknn kepadn, | Semesteran SKPD Semester SKPD
Sekretaris Daerah. dun Surat dan Surat
Pengantar yang Pengantar yang
telah dicetak dan telah dibubuhi
digandakan. stempel.
Mengarsipkan Laporan Semester SKPD. Laporan Semester [ 2 menit |Laporan
SKPD dan Surat Semester
Pengantar yang diarsipkan dan
telah dibubuhi disampaikan
stempel. berikut Surat
Pengantar,
Laporan  Semester SKPD dinampniknn kepada Lupornn Semester | 2 menit | Tandn Terim e
DPPKA. SKPD Surat
disampaikan dan Pengantar.

Surat Pengantar,
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SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

diteliti dan
diperiksa ulang.

‘Tahunan dan
draft Surat
|Pengantar,

PET AKSANA MUTU BAKU
AKTIVIT. Subb: Bendahara Het.
s star Ke l-np;‘dln Ponoriman/ | Gekretaris m" Kelengkapan Waltu Output
Perencanman | Pengeluaran
5 5 % 5 o 7 8 9 10 11
Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Surnt Buku Agenda 2 menit ]?xspom'
Kepala DPPKA untuk menyusun  Laporan Surat Masuk Sub Kepala SKPD
Tabunan SKPD ﬁj Bagian Keuangan dan Surat
dan Perencanaan Kepala DPPKA
tentang
Penyusunan
Laporan
Tahunan,
Menindaklanjuti Disponisi Kepala SKPD atas Disponisi Kepala 5 menit  |Nota Dinas
Sural Kepala DPPKA untuk menyusun Laporan A 4 SKPD dan Surat
Tahunan dengan membuat Nota Dinas Ej Kepala DPPKA
lenlang,
Penyusunan
Laporan Tahunan,
Komputer, prinrer,
pulpen dan kertas
kerja.
Nota  Dinas  dikirim kepada  Bendahara Nota Dinas Smenit  [Tanda Terima
Penenmaan/Pengeluaran untuk menyampaikan aj Nota Dinas.
data vang berhubungan dengan penyusunan
Laporan Tahunan
Menvampaikan  walinan 81y yang teluh N l'anda Terima Nota| 2 menit Herkas Salinan
diverifikasi, Dinas, SPJ SKFPD.
|
Menerima Data yang disampaikan Bendahara| Berkas Salinan 2 menit  |Bahan Data
Penerimann/Pengeluaran EMRA  penyusunan SPJ SKPD. laporan
Laporan Tahunan SKpPD. tahunan
Mengkompilasi data dari Bndahara Bahan Data 15 menit |Kumpulan
Penerimaan/Pengelun an dan menyampailan, 4 laporan tahunan Data dan
Data ke Sub Bagian  Keuangan  dan unsur organisasi laporan
Perencanaan  guna penvusunan  laporan
tahunan
Mengkonsep  drafi laporan  tahunan  SKPD Kumpulan data 15 menit | konsep draft
sesual dengan data yang diterima dari bidang dan laporan laporan
dan lingkup Sekrerarint tahunan SKPD.
Mengetik draft  lapornn tahunan SKPD ¢'an konsep draft 15 menit | print out dralt
menyampaikan  kembali  pada  Sub Bagian Laporan Tahunan Laporan
Keuangan dan Perencanaan. “—’ SKPD, komputer, Tabunan SKPD
printer dan kertas
Hvs,
Menelaah dan memeriksa hasil ketikan draft V print out draft 10 menit | Draft Laporan
Laporan Tahunan SKPD, Apabila benar akan Ya Laporan Tahunan Tahunan yang
diajukan kepada Sekretaris dan apabila ada N SKPD. sudah
kesalahan maka dilakukan perbaiknn. i i
il P kan Tilak f/ dikorelsi,
Dilakukan penelitian dag pemenibksaan ulang Dralr Laparan 10 wenit {Dreft Laparan,
Atas draft  Laporan Tahunan SKPD  yang Tahunan yang Tahunan SKPD
disampaikan, apabila ada ditemukan sudah dikoreksi. diteliti dan
kekeliruan maka akan dilakukan perbaikan Tidak diperiksa
dan apabila benar akan diajukan kepala Kepala \ / ulang,
SKPD:. - & T
Draf Laporan Tahunan diserahkan Sekretaris Ya Draft Laporan 2 menit  [Draft Final
pada Kasubbag Keuangan dan Perencanaan Tahunan SKPD Laporan
untuk diajukan kepada Repala SKpD.




12 |Laporan Tahunan S<PD dan Surat Pengantar

Draft Final 2 menit  |Laporan
|ditanda 1anguni vleh Kepala SKPD. Laporan Tatmanan Tahunan SKPD

dan draft Surat dan Surat

Pengantar. Pengantar.

13 |Laporan Tahunan SKPD siap untuk digandakan Laporan Tahunan 2 menit |Laporan
dan dicetak. SKFD dan Surat Tahunan siap

Pengantar. dicetak dan
digandakan.

13 [Menggandakan dan  mencetak Laporan W Laporan Tahunan 15 menit |Laporan
Tahunan SKPD, SKPD dan Surat Tahunan dan

Ej Pengantar yang Surat
siup dicetak dan Pengantar yang
digandnkan. telah dicetak
dan
digandakan,

15 |Membubuhkan Stempel basah pada Laporan \ Laporan Tahunan 2 menit  |Laporan
Tahunan SKPD sebelum d pai kepada SKPD dan Surat ‘Tahunan SKPD
Sekretaris Daerah., l—-—J Pengantar yang dan Surat

telah dicetak dan Pengantar yang
digandakan. telah dibubuhi
atempel.

16 [Mengarsipkan Laporan Tahunan SKPD. Laporan Tahunan 2 menit  |Laporan

A SKPD dan Surat Tahunan
Pengantar yang diarsipkan dan
telah dibubuhi disampaikan
stempel. berdaut Surat

Pengantar.

17 |Laporan Tahunan SKPD disampaikan kepada L Laporan Tahunan 2 menit  |Tanda Terima

DPPRA.

SKPD disampaikan
dan Surat
Pengantar

Surat
Pengantar.
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SOP PENYUSUNAN RENSTRA

PLELAKSARA MUTU BAKU
Ket.
No. AKTIVITAS Subbag fiub -
Staf Keuangan dan | Bidang/Sub Bidang Bekretaris Siu’l D Kelengkapan Waktu Output
P Bagian

1 2 3 P 5 6 7 8 9 10 11 12

1 |Menerima Disposini Kepala SKPD atas Surat Buku Agenda 2 menit I?i:pc;ﬁ;mn
Bupati Tanah Laur untuk menyusun Renstra ﬂun.n Masuk Sub Kepala

d Bagian Keuangan dan Surat
SKPD.
dan Perencanaan, Bupati Tanuh
Laut tentang
Penyusunan
Renstra.

2 |Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKPD  atas r?:.apu.!im' Kepala Smenit  |Nota Dinas
Surat Bupati Tanah Laut untuk menyusun A 4 SKPD dan Surat
Renstra SKPD dengan m ‘mbuat nota dinas. I l Bupati Tanah Laut

tentang
Penyusunan
Renstra,
Komputer, printer,
pulpen dan kertas
kerja.

3 |Nota Dinas dikirira kepada  Bidang  untuk Nata Diranf dan 5 menit .[!ul.cu Tanda
menyampuikan duta yang berhubungan dengan Tunda Terimu Terimu Nota
|penyusunan Renstra. Nota Dinas. Dinan

4 |Masing-masing Bidang menyusun datn Dokumen, lnporan| 15 menit l-‘un.nnl Tsian
pendukung  Renstra  dan  dikirim kepada kegintan L?km dan Data
Sekretaris melalui Sub Bagian Keuangan dan Bidang,
Perencanaan.

. I i
5 [Menerima Data yang disampaikan Bidung guna 2 menit  |Bahan Data
penyusunan Renstra. Renstra unsur
organisasi
Format Isinn
Renstra dan Data
Bidang

6 |Mengkompilasi  data  dari Bidang  dan Bahan Data 15 menit |Kumpulan
menyampaikan Data ke Sub Bagian Keuangan 4 Renstra unsur Data dan
dan  Perencanaan guna penyusunan  draft organise si laporan
Renstra.

7 Mengkonsep draft Renstra SKPD mesuai dengan Kumpulan data 15 menit |konsep draft
datn yang diterima  dari bidang dan lingkup| dan laporan awal Renstra
Bekretaring

B |Mengonsep tahapan pencapaian kinerjn kansep draft awal 15 menit |Konsep draft
berdusurkun Indikutor Kinerju Utuma SKPD T Renstra awal Tenstra +
renstra SKPD terukur dan akuntabel IKU SKPD

8  |Mengetik draft Renstra SKPD dan menyampaikan konsep draft awal 15 menit |print out draft
kembali pada Sub Bagian  Keuangan dan renstra, komputer, awal renstra
Perencanaan. printer dan kertas

Hva.

9 [Menelaah dan memeriksa hami ketikan draft r print out draft 10 menit |Draft Renstra
|Renstra SKPD. Apabila benar akan  diajukan Ya awal renstra. SKPD yang
kepada Sekretaris dan apabila ada kesalahan “\ sudah
maka dilakukan perbaikan. / dikoreksi

Tidak r

10 |Dilakvikan penelitian dan pemeriksaan ulang atas| Draft Renstra 10 menit  |Draft lakip
drafll Renstra SKPD yang disampaikan, apabila SKPD yang sudah diteliti dan
ada ditemukan kekeliruan maka akan dilakukan dikoreksi diperiksa ulang
serbaikan dan apabila benar akan dibawa pada Tidak
mpal internal BRPD Bann pembahanan  drafy /
renatra, \

11 [Draft Renwstra SKPD dinnggup cukup baik dan Ya Dralt renstra 2 menit | Draft Final
perlu dipresentasikan pada Rapat Internal SKPD, direliti dan renstra

F diperiksa ulang. sementara
—

12 |Copy draft renstra Funa  pembahasan dalam h 4 Draft Final renstra| 10 menit Copy draft fual
Rapat Internal SKPD sementara renstra

sementara.

13 |Rapat Internal SKPD Euna pembahasan draft Copy draft final 30 menit [Hasil Rapat
Renstra SKP'D Renstra, kemputer Internal atas

dan LCD Draft lakip.

14 |Kepala SKPD memutuskan herdasarkan Hasil Rapat 2 menit  |Notulen Rapat
masukan Bidang dan Unsur Sekretar i agar Internal atas Draft dan draft lakip
draft  renstra diperbaiki  guna  pem \tangan lakip. :
kansep.

—

15 [Draf lR"""“ ':hs'-‘l'ﬁ-‘lkﬂ-" kepada  Sekretaris Notulen Rapat dan| 2 menit |Notulen dan
melalui Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan draft renstra Draft renstra
guna dilakukan perbaikan agar Renstra SKPD diterima
terukur dalam pencapaian kinerja.




Mengkonsep perbaikan draft renstra berdasarkan
notulen  keputusan Rapat  guna pematangan
konsep draft Renstra SKPD.

Notulen dan Draft
renstra

15 menit |Konsep
Perbaikan
Draft Renatra

T - r n 3 aft

17 |Mengetik perbaikan draft Renstra SKPD dan Konsep Perbaiken IS menit |Print faul draft
menyampaikan  kembali pada  Sub Bagian Draft Rt’nstrrl.. perbaikan
Keuangan dan Perencanaan. l_'l komputer, printer renstra.

Ya dan Kertas HVS.

18 [Menelanh dan memeriksa hasil ketikan perbaikan Print out draft 10 menit | Draft renstra
draft Renstra SKPD guna finalixam, Apabila henar perbaikan renatra, yang ﬂldfsh
akan diajukan kepada Sekretaris dan apabila nda ik P dikorelod.
kenalahan maka dilakukan perbaikun.

Tidak

19 [Melakukan Pemeriksaan ulang guna pematnngan Draft b"'"“P yang 10:menit | draft final lakip

konnep schelum dibawa ke Rapat Internal SKPD, sudah dikorcksi dan draft surat
dan draft surat pengantar,
Ya pengantar

20 |Materi Draft Renatra SKPD dinilai cukup ba N 2 menit
perlu dipresentasikan pada Rapat Internal SK

21 [Copy draft renstrn punn pembahuman  dalam 10 menit
Rapat Internal SKPD j

22 |Rapat Internal SKPD gunn pembahasan akhir 30 menit
draft Renstra SKPD.

23 [Kepala  SKPD memutuskan berdasarkan Hasil Rapat 2menit [Notulen Rapat
masukan Bidang dan Unsur Sekretariat agar Internal atas Draft dan draft lnkip
draft rensira masih  perlu diperbaiki  guna lakip.
pematangan dan finalisasi konsep renstra SKPD.

24 |Draf Renstrn disernhkan kepada  Sekretarin Notulen Rapat dan| 2 menit |Notulen Rapat
melalui Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan v draft lakip dan draft lakip
Euna dilakukan perbaikan ngar Renstra SKPD|
terukur dalam pencapaian Kinerjn. I

25 |Mengkonscp perbaikan drall renatra bey lagarkan, I "~ |Natulen dan Drafi | 10 menit |Konsep
notulen keputusan Rapat guna pematangan dan renstra Perbaikan
finalisasi konsep draft Renstra SKPD, Draft Renstra

26 [Mengetik perbaikan draft Renstra SKPD dan Konsep Perbaikan 10 menit  [Print out draft
menyampaikan  kembali  pada  Sub Bagian Draft Renstra, perbaikan
Keuangan dan Perencanaan. h A komputer, printer renstra.

| dan Kertas HVS,

27 [Meneclaah dan memeriksa hasil kerikan perbaikan Print out draft 10 menit |Draft renstra
draft Renstra SKPD Buna finalisaxi. Apabila benar perbaikan renstra. yang sudah
akan diajukan kepada Sckretaris dan apabila ada 4 dikoreksi dan
kesalahan maka dilakukan perbuikan, e Surat

4

28 |Melakukan Pemeriksann ulang guna finalisasi Draft Renstra 10 menit |draft final
konsep sebelu.m .!!:'nj'\lkﬁn untuk yaiig sudah Renstra SKPD
Penandatangans 1 Kepala SKPD. dikorels dan drafl dan draft sarat

surat pengantar |pengantar.

22 [Draf  renstra  diserahkan Sckretans  pada draft final Renstra [ 2 menit |draft final

© |Kasubbag Keuangan' 'dai Perencanaan untuk SKPD dan draft Renstra SKPD
diajukan kepada Kepala SKPD. sural pengantar. dan draft surat

pengantar.’

23

24

Renstra SKPD ditandn tungani oleh Kepala SKPD,

Draft Final
R: dan Draft
Burat Pengantar.

2 menit  |Renstra SKPD
dan Surat

Pengantar

Renstrin SKPD wap  untuk digandakan dan
dicetak,

Renstra SKPD dan
Surat Pengantar

2 menit  [Renstra SKPD
dan Surat
Pengantar
yang sinp
dicetak dan
digandakan,




23

Menggandakan dan mencetak Renstra SKID.

<

Renstra SKPD dan | 15 menit |Renstra SKPD

Sural Peagantar telah dicetal.

yong siap dicetak dan

dan digandalin, digandakan.
Surat
Pengantar.

24 |Membubuhkan Stempel basah pada Renstra Renstra SKPD dan| 2 menit |Renatra SKPD
SKPD  sebelum  disampaikan kepada  Bupati ﬁ Surat Pengantar. dan Surat
melalui Sekretaris Daerah, l_‘ Pengantar*

yang telnh
dibubuhi
stempel,

25 [Mengarsipkan Renstra SKPD, Renstra SKPD dan| 2menit |Renstra SKPD

v Surat Pengantar diarsipkan dan
yang teluh disampaikan
dibubuhi stem pel. berikut Surat

Pengantar,

26 (Renutra  SKPD disampuikan  kepuia Buputi L4 Renstra SKPD 2menit  [Tanda Terima

melalui Sekretaris Dacrah ©q. Bagian Organisasi,

disampaikan dan
Surat Pengantar.

Surat
Pengantar,
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S0P PENYUSUNAN RENJA

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVIT: Subbag Bub Ket.,
e - Bta' Keuangun dan | Bidang/Bub Bldang Bekrotaris ’:'”p"‘; Kelenglkspan Walktu Output
Peroncunaan Bagian

1 2 a 4 5 6 T 8 ] 10 11 12

1 [Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Surat E.iuku Agenda 2 menit l?ixpnnisj i
Bupati Tanah Laut untuk menyusun Renji SKPD. Surat Masuk Sub Kepala SKPD

Bagian Keuangan dan Surat

dan Perencanaan. Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
Renja

2 |Menindaklanjuti Dinposisi Kepala SKPD atas Surat Di‘npnvu'u‘ Kepala Smenit [Nota Dinas
Hupati Tanah Laut untuk menyusun Renjn SKPD SKPD _-l-n Surat
dengan membuat nota dinas, Bupati Tanah Laut

tentany
Penyusunan
Renja, Komputer,
printer, pulpen
dan kertas kerja.

3 |Nota Dinas dikirim kepada Bidang untuk Nota Dinas dan 5 menit Llul.(u Tanda
menyampaikan data yang berhubungan dengan Y T«'_mdnTrrima Nota Tfnma Nota
penyusunan Renja. Dinas. Dinas

En

4 |Masing-masing Didang menyusun data pendukung Format lsian Renja| 15 menit Format Isian
Renja dan dikirim kepada Sekretaris melalui Sub Bidang Renja Bidang.
[Bagian Keuangan dan Perencanaan.

{

§ |Menerima Datn yang disampaikan Bidang guna Format Isian Renja| 2 menit |Bahan Data

penyusunan Renju. Bidang. Renja ursur
‘ organisasi

6 |Mengkompilasi data usulan renja dari Bidang dan A Bahan Data Renja 15 menit Kumpulan
menyampaikan Data ke Sub Bagian Keuangan unsur erganisasi Data dan
dan Perencanaan guna penyusunan draft Renja. laporan

7 |Mengkonsep draft renju SKPD sesuai dengan data Kumpulan data 15 menit  [konsep draft
yang diterima dari bidang dan lingkup Sekretariat, dan laporan awal renja.

—

8 [Mengetik dralt Renja SKF’Q dan .mc'n_\‘anlpm'kﬂn konsep draft awal 15 menit |print out draft
kembali  puda  Sub  Bagiun Reuangan  dun Renju, komputer, awal renja,
Perencanaan. rl priter dan kertas

1 Hvs,
9 [Menelnah dan memerikun honil  Ketikan draft vrint out draft L0 menit |Draft renja
Renja SKPD. Apabila benar akan dinjukan kepada| Ya awal renja. SKPD yang
Sckretariv dan apabiln ada  kesalahan malka ¥ sudah
dilakukan perbaikan. o dikoreksi dan
draft Surar
Pengantar.
10 :;ila;kuk':nngnn::i:g dan Pcm;_rskman_ I:‘I:na atas| Draft renja SKPD | 10 menit | Draft Renja ]
enja yang  disampai guna yang sudah Final da -

finalisasi renja. apabila ada ditemukan kekeliruan dikoreksi dan draft q:‘n::.“ w Deaf

maka akan dilakukan perbaikan dan apabil '

benor akan disjukan kepaca Kepaa SKPD, T g / B BBt enmantis yang

L Lap 2 L telab dibubuhi
paral,
Ya

11 |Draf ja di i C R
xeun;:T: “"‘:“h::r:"i‘::‘::"’u:?:: k;:':“": Draft Renja Final |~ 2 menit | Draft Finag
kepada Kepala SKPD, 8 E dan Draf Surat Renja dan dra

pa P E Pengantar ynng surat
L telah dibubuhi pengantar,
paraf.

12 |Renja SKPD ditandn tangani oleh Kepala SKPD, N Draft Final Renjn [ 2menit |Renjn SKPD L
dan drat surat dan surat
pengantar pengantar,

13 |Renja SKPD =iap untuk disampaikan ke HBupat, j i

Tanah Laut mrlafui Sckretaris D:r: ah iy * Renja SKPD dan Zmenit [Renju SKPD
8 £ ah. sural pengantar. dan Surat
Pengantar yang
= siap dikirim.



Mengeopy Renja untuk diarsipkan dan sampaikan

Renja SKPD dan 10 menit |Copy Renjn
Yepada Bupati melalui Sekretaria dacrah Surat Pengantnr SKPD
yang sinp dikirim,

15 |Membubuhkan Stempel basah pada Renja SKPD, Copy Renja SKPD 2 menit  |Renja SKPD
sebelum | dissumpaikiun kepada Bupati  metatui dim Surat
Sekretaris Daerah Pengantar yang

telah dibubuhi
stempel.

16 |Mengarsipkan Renjn SKPPD Renja SKPD dan 2menit  |Renja SKPD

Surat Pengantar diarsipkan dan
g telah disampaikan
|dibubuhi stempel, berikut Surat
Pengantar,

17 |Renja SKPD disampaikan Kepada Bupati melnlui Renja SKPD 2menit  |Tanda Terima

Sekreturin Dueruh,

st ik dun
Burat Pengantar,

Burm
Pengantar,
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SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINSRJA UTAMA

PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Subbag Hepala Ket.
tal Keuangun dan Bidang Snkretaria s.:lfpl) Kelengkapan Walktn Output
Perencanaan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 IMenerima Disposisi Kepala SKPD atam Surat Buku Agendn 2 menit | Disposisi
Bupati Tanah Laut untuk menyusun Indiktor s.iun.n Masuk Sub Kepala SKPD
Kinerja Utama (IKU) SKPD, Buginn Keunngn ot Bucar
dan Perencanaan, Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
Indikeator
Kinerja Utama.
2 |Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKPD ntas Surat Disposisi Kepala Smenit  [Nota Dinas
Bupati Tanah Laut untuk menyusun IKU SKPD 4 SKPD dan Surar
dengan membuat nota dinas. I Bupati Tanah Laut
fentang
Penyusunan 1KU,
Komputer, printer,
pulpen dan kertas
Kerja.
3 |Neta Dinas dikirim kepada  Bidang  untuk Nota Dinas dan 2menit  |[Buku Tanda
menyampuikan duin yang berhubungan dengun y Tundu Terimu Nota Terima Nota
yamp
penyusunan IKU. Dinas. Dinas
+ [Masing-masing Bidang menyusun data indikator Data IKU 15 menit  |Format Isian
kinerjn utama dan dikirim kepada  Sckreiaris IKU Bidang,
melalui Sub Bagian Keunngan dan Perencanaan.
5 |Menerima Data vang disampaikan Bidang guna Format Isian IXU 2menit  |Bahan data
penyusunan [KU Bidang. IKU
6 |[Mengkompilasi data dari Bidang dan A Bahan Data IKU 15 menit Kumpulan
menyampaikan Dath ke Sub Bagian Keuangan unsur organisani Data dan
dan Perencanaan guna penyusunan draft [KU, laporan
7 Mm.lkunup draft KU sesuni dengan datn yang Kumpulan dita 15 menit  [konsep draft
[diterima darf bidang dan lingkup Bekretariar, dan laporan awal [KU,
—
B [Mengerik dralt IKU dun mrnym"nmikm leembali konsep draft mwal [ 10 menit |print out drafr
sada Bub Bagian Keuangan dan Perencanann IKU. TKU
L
9 |Menelanh dan memeriksa hasil ketikan draft 1KU. print out draft IKU | 10 menit Draft IKU yang
Apabila benar akan dinjukan Kepadn Sekretaris Ya sudah
d:mh :pulnlu ada kesalahan maka  dilakukan N dikoreksi
perbaikan
Tidak /
10 |Dilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang atas) Draft IKU ya 10 it [0 (|
draft IKU SKPD yang disampaikan, apabila ada sudah dik::':l‘(lii e ‘["Til::til:u
ditemukan  kekeliruan maka  akan dilakukan di ‘.n‘kkmp
perbaikan dan apabila benar akan dibawa pada Tidak v g
rapat internal SKPD guna pembahasan draft lakip. 4
11 [Draft Perka tentang IKU SKPD dianggap culcup| Ya {U ditelits :
baik dan  perlu  dipresentasikan pada  Rapat [)l-n)_!hu_duelm Smenit [Drakt Final
Internal SKPD "an diperilcan wementara KU
¥ ulang. SKPD
12 [Copy draf IKU bahnsan d A i dralt
|m:mn_|5};p|3 guna pembahasan dalam Rapat Draft Final 2menit  [Copy fnal
I l sementara KU IKU
SKPD sementara,
13 |Rapat Internal SKPD guna pembahasan Lraf [
Lakip SKPD RS peniis. ot Copy draft final 30 menit |Hasil Rapar
IKU, komputer dan Internal atas
Lco Draft IKU.
0 L
14 |Kepala SKPD memutuskan berdasarkan masukan
Bidang ‘dan Unlsur ‘Sckretariat agar draft KU o Bapat Mokl Ragiat
diperbaiki guna pematangan konscp IPASEnAl Bfas D dai drif 1Ky
. 1KU,




15 [Draf IKU diserahkan kepada Sekretaris melalui :\nmlc:! Rapat dan Nnnﬂrn‘ dan
Sub Bagian Keuangan dan Perencanian guna draft IKU Draﬁ KU
dilakukan perbaikan agar IKU SKPD be nar-benar diterima
menampilkan indikator kinerja utama SKPD.

16 |Mengkonsep perbaikan draft 1KU berdasarkan. Nn(uhl-n x.tnn Draft Konac_p
notulen keputusan Rapat guna finalisasi draft |KU IKU diterima Perbaikan
SKPD. Draft IKU

f -
17 [Mengetik perbaikan draft KU SKPD  dan Konsep Perbaikan Print out draft

menyampaikan  kembali  pada  Sub Baginn
Keuangan dan Perencanaan

Ya

Draft IKU,
kamputer, printer
dan Kerius HVS,

perbaikan KU

Menelanh dan memeriksa husil ketikan perbaikan

Print out draft Draft KU yang
draft IKU SKPD guna finalisasi, Apabila benar K perbaikan IKU sudah
akan dinjukan kepada Sckretaris dan apabila ada Tidak / dikoreksi,
Kesalahan maka dilakukan perbaikan.
Tidak

19 [Melakukan Pemeriksann ulang  guna finalisasi Draft IKU yang draft final lku
draft 1KU SKPD sehelum diajukan kepada Kepala sudah dikoreksi,
SKPD, apabila masth ditemukan
kekeliruan/kesalahan  maka  akan dilakukan
perbaikan dan bila isi draft sudab benar memuat
indikatar kinerja SKPD.

20 |Dral Final IKU SKPD diserahkan Bekreraris pada draft final IKU Draft Perka
Kasubbag Keuangan dan Perencanaan untuk SKPD tentang
dilegnl formalkan, IKU SKPD.

21 |Mengetik draft Perka SKPD tentang KU SKI'D Draft Perka SKPD Print Out draft
dan menyampaikan kembali pada Sub Bagn 3 tentang IKU SKPD. Perka SKPD
Keuangan dan Perencanaan. :r_] tentang

Indikator
Rinerju Utama
(IKU) SKPD,

22 |Menclaah dan memerikan haml ketikan draft 1KU, 'rint Out draft Draft Perka
Apabiln benar akan ciajukan kepada Sekretaris )f Perka SKPD SKPD tentang
dan  apabila  ada kesalahan maka dilakukan tentang Indikator 1KV SKPD yang|
perbaikan. \ Kinerja Utama sudah

Tidak (IKU) SKPD. dikoreksd dun
Surat
Pengantar.

23 |Menyampaikan Jratf Perka SKPD tentang IKU Draft Perka SKPD Tanda terima
SKPD kepada Bagian Hukum Sekretaring Dacrah tentang IKU SKPD Surat
untuk diasistensd legal draftingnya. vang sudah Pengantar.

dikoreksi dan
| Surat Pengantar,

24 [Mengambil draft Perkn SKPD tentang IKU SKPD Draft Perkn SKPD Draft Perka
untuk  diserahkan kepada Kepalu  Sulr Daglan tntang IKU yang SKPD tentang
Perencanaan dan Keuangan, sudah diasistensi IKU yang

Bagiaa Hukum sudah
Dinsistensi,

25 |Meng .onsep perbaikan draft Perka SKPD tentang Draft Perka SKPD Konsep
IKU SKPP bg.'rdnsurkan iv:oﬂ'ksi Bagian Hukum L tentang IKU yang perbaikan
tuna finalisasi deaft IKU SKPD. sudah Diasistensi. Draft Perka

SKPD tentang
IKU.




draft Perkn BKPD tentang IKU  SKPD Bunn
finalisaxi. Apabila benar akan dinjukan kepada

™ = > -
Mengetik perbaikan draft Perka SKPD tentang IKU Konsep prrhni{cnn Print Ou't draft
o i Draft Perka SKPD Perka SKPD
SKPD dan menyampaikan kembali pada Sub 4 = .
Bagian Keuangan dan Perencannan tentang IKU. len.ang
I | Indikator
[ Kirerja Utama
{IKU) SKPD,
Menelanh dan memeriksa hasil ketikan perbaikan Print Out draft Draft Perka

Perka SKPD

SKPD tentang

tentang Indikator IKU yang
is  da apabila  ada  Kesalahan  maka Kinerja Utama suduh
:l‘l’:r:::‘r: per’::ikn:. (IKU) SKPD. dikorekai dan
darfat surat
pengantar.
Melakukan Pemenksann ulang pguna finalisas Draft Perka SKPD Draft F:‘n.nl
draft IKU SKPD, apabila masih ditemukan lentang IKU }'nl.lg Perka SKPD
kekeliruan/kesalahan  maka akan  dilakukan sudah dikoreksi tentang |KU
perbaikan dan bila isi draft sudah Yenar memuat dan darfat surat SKPD dan darft
data indikator kinerja utama skpd pengantar. final yang
sudah

dibubuhi paraf,

Draf Final Perkn SKPD tentang IKU SKPD,

Draft Final Perka Draft Final
diserahkan Sekretaris pada Knsubbag Keuangan SKPD tentang IKU Perka SKPD
dan Perencanaan untuk disahkan olch Kepala SKPD dan darft tentang IKU
SKPD. final yang sudah SKPD dan darft!

dibubuhi paraf, final yang

sudah

dibubuhi paraf,
Draft Perka SKPD tentang IKU SKPD dan Surat Draft Final Lakip Lakip SKPD
Pengantar ditanda tangani oleh Kepala SKPD. SKPD dan Draft dan Surat

Surat Pengantar. Pengantar
Lakip SKPD siap untuk digandakan dan dicetak. Perka SKPD Perka SKPD

tentang IKU SKPD tentang [KU

dan Surat SKPDdan

Pengantar Surat

Pengantar yang|
sinp dicetak
dan
digandakan,
Menggandakan dan mencetak Perkn SKPD tentang ! Perka SKPD Perka SKPD
IKU SKPD, tentang IKU SKPD tentang KU
Cj yang siap dicetak SKPD yang

«dnn digandakan,

telah dicetak
dan

digandakan.
Melaksanakan penomoran Perka SKPD tentang Perka SKPD Perka SKPD
IKU SKPD dan Surat Pengantar. tentang KU SKPD tentang IKU
yang telah dicetak SKPD dan
v dan digandakan. Surat Penganta
: 3 yang telah

diberi nomor,

Membubuhkan Stempel basah pada Perka SKPD
tentang IKU SKPD dan Surat Pengantar sebelum
disampaikan kepada Sekretaris Duerah

"

Perka SKPD
tentang IKU SKPD

dan Surat
Penganta yang
telah diberi nomor,

Perka SKPD
tentang IKU
SKPD dan
Surat
Pengantar yang
telah dibubuhi
stempel.

Mengarsipkan Pcrka SKPD tentang IKU SKPD.

Perka SKPD
tentang IKU SKPD

Perka SKPD

Organisasi.

y
‘J tentang KU
dan Surat SKPD
Pengantar yang diarsipkan dan
telah dibubuhi disampaikan
stempel. berikut Surat
Pengantar,
Perka SKPD tentang IKU SKPD disampaikan] Perka SKPD
kepada  Sekretaris  Dacrah melalui  Bagian D

tentang IKU SKPD
disampaikan dan
Surat Pengantar,

Tanda Terima
Surat
Pengantar.
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SOP PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)

PELAKSANA MUTU BAKU
AXCTIVIT, Subbag Hot.
e s Staf  |Keunngan dan| BDldang | Sekrotaris ';‘;g;‘ Kelongkapan | Waktu Output
Perencanaan

. 2 3 P s 6 i 8 9 10 11

I |Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Surat Buku Agenda 2 menit | Disposisi )
Bupati Tanah Law  untuk menyusun Surat Masuk Kepala SKPD
Rencana Kinerja Tahunan SKPD E’j Sub Bagian dan Surat

Keuangan dan Bupati Tanah
Perencanaan. Laut tentang
Penyusunan
|Rencana
Kinerjn
Tahunan
(RKT)

7 |Menindakinmuti Disponiai Kepiln SKPD ntny Disposisi Kepala | 5 menit |Nota Dinns
Surat Bupati Tanah Laut untuk menyusun 4 SKPD dan Surat
Rencana  Kinerjn Tahunan (RKT) SKPD Bupati Tanah
dengan membuat nota dinas. Laut tentang

Penyusunan
Rencana Kinerja
Tahunan (RKT),
Komputer,
printer, pulpen
dan kertis
kerja.

3 [Nota Dinas dikirim kepada Bidang untuk Nota Dinas dan | 2 menit [Bukn Tanda
menyampaikan  data  yang berhubungan . Tanda Terima Terima Nota
dengan  penyusunan  Rencana Kinerja Nota Dinas, Dinas
Tahunan [RKT). _I

4 [Masing-masing Bidang  menyusun  data Bahan RKT dan | 15 menit |Format Isian

&
Rencana Kinerja Tahunan (RKT) dan dikirim Dokumen RKT dan Data
kepada Sekretaris melalui Sub Bagian Perencaniian Bidang,
Keuangan dan Perencannan Anggaran,
|

5 |Menerima Data Yang disampaikan Bidang 2 menit |Bahan data
BUna penyusun.in Rencana Kinerjn Tahunan Format Isian Penyusunan
(RKT) SKPD. RKT dan Data RKT.

Bidang

6 [Mengkompilasi data dar Bidang dan A Bahan Data RKT| 15 menit Kumpulan
menyampaikan Data ke Sub Bagian unsur organisasi Data dan
Keuangan dan Perencanaan guna {laporan
penyusunan draft RKT.

7 |Mengkonsep draft RKT SKPD sesual dengan Kumpulan data | 15 menit konsep draft
data yang diterima dari bidang dan lingkup, dan laparan RKT SKPD
Sekretariat,

8 [Y;i;::rlikkpd];-aﬁl Rencana K;‘;Iju T:hunnn konsep draft 10 menit |print our draft

SK dan menyampaikan kembalj RKT SKPD, RKT SKPD
pada Sub Bagian Keuangan dan ‘FJ komputer,
Peren anaan. printer dan
kertas Hya,

9 [Menelanh dan memerikna husil krllknu. draft o] print out draft 10 menit [Draft RKT
RKT BKPD. Apabila benar akan  diajukag /& Ya RKT SKrD yang sudah
kepada  Sekretaris dan  apabila  ada dikoreksi
kesalahan maka dilakukan perbaikan. Tidak

s
10 Z;ln:?kni:a‘per:;t:r:an R:_;;n qr;-;:’:;:-i|;m.mm Draft RKT yang | 10 menit |Draft RKT
g vang sudah dikoreksi Liteliti
|disampaikan, apabila  ada  ditemukan i :3: E:;;(;l:n
kekeliruan maka akan dilakukan perbaikan Tidak ul:-:)
dan apabila benar akan dibawa pada rapar . &
internal SKPD guna pembahasan draft lakip, \

I |Draf I;’:‘nrrm-- Kinerja  Tahunan  (RET) Ya Draft RKT diteliti| 5 menit |Draft Final

el & & {1 i < S iper i
'ssrrah an - Sekretans  padi '\‘ﬁubhﬂg dan diperiksa RKT dan draft
Keuangan dan Perencanaan untuk diajukan ulang Surat
kepada Kepala SKPD, i ;
pa = D Pengantar,
1 = = i ~ —
2 ::,:T l:ihurll)h i:n bu;-;:lDPcngnmnr ditanda Draft Final 2 menit |Penetapan
g e pala ; Tapkin din draft Kinerja SKPD
Surat dan Surat
Penpaniar Penpanrar
13 |Renca {inerj; SKi sia ) ‘
u:?:;r:;g:nmdra:znTzl‘x::?;lfkkﬁ SKPD siap Rencana Kinerja |2 menit |RETSIPG
.da L Tahunan (RKT) dan Surat
SKPD dan Surat Penpanta
Pengantar vang siap
dicetak dan
digandakan,
J —§_|—-_._‘____J._. —

.




14 [Menggandakan dan mencetak Rencana
Kinerja Tahunan (RKT) SKPD.

Rencana Kinerjn
Tahunan (RKT)
SKPD dan Surat
Pengantar rang
siap dicetak dan
digandakan,

15 meni

Rencana
Kinerjn
Tahunan
(RKT) SKPD
dan Surat
Pengantar
yang telah
dicetak dan
digandakan.

15 IMembubuhkan Stempel basah pada Tapkin
SKPD  sebelum  disampaikan kepada
Sckretaris Daerah

Buku Penetapan

2 menit

Tapkin SKPD
dan Surat

Pengantar
Pengantar yang yang relah
telah dicetak dibubuhi
dan digandakan. stempel,
16 [Mengarsipkan Rencana Kinerja Tahuna Rencana Kinern | 2 menit Rencana
Tahunan (RKT) Kinerja
] SKPD dan Surat Tahunan
Pengantar yang (RKT)
telah dibubuhj diarsipkan
stempel, dan
disampaikan
berikut Surar
Pengantar.
17 |Rencana Kinerja Tahunan (RKT) E Rencana Kinerja| 2 menit Tanda Terima

disampaikan  kepada  Sekretaris Daerah
melalui Bagian Organisasi,

Tahunan (RKT)
disampaikan
dan Surat
Pengantar.

Surat
Pengantar,
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SOP PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA

PELAKSANA MUTU BAKU
Subba, ;
Ao ARTIVITAS Staf Keu&nmgdm Bidang seh:tui l:;f::; Kelengkapan | Waktu Output -
Perencanaan

1 2 3 4 5 [3 7 8 9 10. 11

enerima Disposisi Kepala SKPD atas Surat Buku Agenda 2 menit [Disposisi

: :upar.i Tana?\o Lautp untuk  menyusun Sur’:_n Masuk Sub Kepala SKPD
Penetapan Kinerja (Tapkin) SKPD. j Bagian Keuangan dan S!.:tl"fl.l

dan Perencanaan. Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
Fenetapan
Kinerja
(Tapkin).

2 Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKPD atas Disposisi Kepala S menit [Nota Dinas
Surat Bupatl Tanah Laut untuk menyusun h 4 SKPD dan Surat
Penctapan Kinerja (Tapkin) SKPD dengan E Bupati Tanah
membuat nota dinas. Laut tentang

Penyusunan
Penetapan
Kinerja (Tapkin),
Komputer,
printer, pulpen
dan kertas kerja,

3 [Nota Dinas dikirim kepada Bidang untul Nota Dinas dan 2 menit |Buku Tanda
menyampaikan data  vang berhubungan 4 Tanda Terima Terima Nota
dengan  penyusunan Penetapan  Kinerja Nota Dinas, Linas
(Tapkin).

4 |Masing-masing Bidang menyusun  data Bahan Tapkin 15 menit [Format Isian
Penetapan  Kinerja (Tapkin) dan dikirim dan Dokumen Tapkin dan
kepada Sckretaris melalui  Sub Bagian Perencanaan Data Bidang,
Keuangan dan Perencanaan. [ Anggaran.

5 [Menerima Data yang disampaikan Bidang 2 menit |Bahan data
guna  penvusunan Penetapan  Kinerja Format Isian penyusunan
[Tapkin) SKPD. Tapkin dan Data Tapkin,

Bidang

6 [Mengkompilasi data dari Bidang dan l Bahan Data 15 menit [Kumpulan
menyampaikan Data ke Sub Bagian Tapkin unsur Data dan
Keuangan dan Perencanaan guna organisasi laporan
penyusunan  dralt Penetapan  Kinerja _
(Tapkin). “l

7 |Mengkonsep  draft Penetapar Kinerja Kumpulan data 15 menit |konsep draft
[Tapkin) SKPD sesuai dengan data yang dan laporan Tapkin SKPD
diterima  dari bidang  dan lingkup
Sekretariar 1

B [Mengetik draft Penetapan Kinerja (Tapkin) Ev_' konsep draft 10 menit |print out draft| |
SKPD dan menyampaikan kembali pada Sub Tapkin SKPD, Tapkin SKPD
Bagian Keuangan dan Perencanaan. ;t" komputer, printer

dan kertas Hvs,

9 |Menclaah dan memeriksa hasil ketikan draf L [ print out drafl 10 meit [Draft Tapkin
Penetapan Kinerja (Tapkin) SKPD. Apabila N\, Ya Tapkin SKPD yang sudah
benar akan diajukan kepada Sekretaris dan dikoreksi
apabila ada kesalahan maka dilakukan Tidak
perbaikan. (

10 [Dilakukan penelitian dan pemeriksaan Draft Tapkin yang| 10 menit | Draft Tapian |1
ulang atas draft Penetapan Kinerja (Tapkin) sudah dikoreksi SKPD diteliti
SKPD  yang disampaikan, apabila ada dan diperiksa
ditemukan kekeliruan maka akan dilakukan Tislak ) ulan )
verbaikan dan apabila benar akan dibawa . £
pada rapat internal SKPD Buna pembahasan
draft lakip.

Ya

11 anr l’c??lapan Kirlcrja [Tnpk.in] diserahkan Draft Tapkin 5 menit W\\
Sckretaris pada has!.ll_)bug l\cuang,ar! dan D SKPD diteliti dan Tapkin dan
Pe‘rcncanaan untuk Jiajukan kepada Kepala — diperiksa ulang, draft Surat
SKPD. Pengantar,

12 |Penetapan Kincrja SI(PI) dan Surat) T Draft Final 2 menit |Penctapan —
Pc'ngamar ditanda tangani olch Kepala Tapkin dan draft Kinerja SKPD
SKPD. Surat Pengantar, dan Surat

Pengantar




Penetapan  Kinerja  (Tapkin)  SKPD siap

Penetapan 2 menil |Penetapan
untuk digandakan dan dicetak. Kinerja (Tapkin) Kinerja
SKPD dan Surat {Tapkin) dan
Pengantar Surat
Pengantar
yang siap
dicetak dan
digandakan,
Menggandakan dan  mencelak  Rencana Penetapan 15 menit |Penetapan
Kinerja Tahunan (KKT) SKPD. Kinerja (Tapkin) Kinerja
SKPD dan Surat (Tapkin] dan
Pengantar yang Surat
siap dicetak dan Pengantar
digandakan. yang telah
dicetak dan
digandakan.
Membubuhkan Stempel basah pada Tapkin! h Buku Penetapan | 2 menit Tapkin SKPD
SKPD scbelum  disampaikan kepada Ej Kinerja SKPD dan dan Surat
Sckretaris Daerah. Sural Pengantar Pengantar
yang telah dicetak yang telah
dan digandakan. dibubuhi
stempel.
Mengarsipkan Dokumen Penetapan Kinerja, + Penetapan 2 menit |Penetapan
Kinerja (Tapkin) Kinerja
[ SKPD dan Surat (Tapkin)
Pengantar yang diarsipkan
telah dibubuhi dan
stempel. disampaikan
berikut Surat
Pengantar,
Penetapan  hinerja (Tapkin) disampaikan Penetapan 2 menit [Tanda Terima

kepada Sekretaris Daerah melalui Bagian
Organisasi.

(G

Kinerja {Tapkin|
disampaikan dan
Surat Pengantar,

Surat
Pengantar.
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S0P PENERBDITAN SURAT REKOMENDASI PENETAPAN 1JIN LOKASI PEMDANGUNAN TERMINAL KHUSUS

ATAU PELABUHAN UMUM

PELAKSANA MUTU BAKO
AKTIVIT, Staf Het.
e s Pemohon Opcrlllor Kasi Kabid | Kadis Kolengkapan Waktu Output
Komputer

1 2 a 5 6 7 8 9 10 _u 12

L |Pemilik Perusahaan [ orang pribadi yang inginl [l Data Perusahaan dan legalitasnya 30 menit l;l\l{‘url;n:: Jenin
mendirikan  Terminal Khusus datang ke e e
Dishubkominfo Kab. Tala ( Bidang Perhubungan
Laut ) untuk mendapatkan Rekomendasi lzin
Penetapan lokasi.

2 |Pemilik Perusahnan / oring pribadi yang ingin ] Mc-ng{\]ukun Surat Permohonan di 30 menit ]l::fz.xrmnui Jenin
mondirikan  Terminal Khusus atau  Pelabuhan lengkapi dengun ‘Pl-?nnlnl. clm«-dnm_ Wyanun
Unium melengkapi persyaratan uniuk Per sahas dan pan penunjang
mendapatkan Berita Acara dian Rekomendasi 1zin teknis lainya sertn e
Penetapan Lokasi dari Dishubkominfo Kab. Tala [} ;‘1‘,::;,:::,:ﬂ?:]:a:“l:mi:fu:‘:::’:‘
gi:i:nniup:;c:hungun Laut ), rencana yang akan bermasalah fesie mil Rp. 6000)

) !l Mengajukan Surat Permohonan di
lengkapi dengan Proposal, data-data
Perusahaan dan kelengkapan penunjang
teknis lainya serta
Surat Pernyataan bersedia dicabut
izinnya apabila titik koordinatnya
bermasalah (Bermaterai Rp. 6000),

3 |S1af menyerahkan berkas ke Kasi Angkutan duan | Surat Pemmhun:m_ dari pemilik 15 menit  |Informasi Jenis
Krpclnbuhlmn untuk diperiksn  dan  di  eek perusaan / Ofﬂﬂﬂlpl.’lbudi.dﬂn ) Lavanan
|kelengkapan berkasnya. l 4 kelengkapan udministrasi teknisnya.

4 Sl menyerahkan lagi berkax trosbut L Kepalal ! Surat Permobonan dari pemilik 15 menit |Informasi Jenis
Bidang Perhubungan Laut untuk di eck kembali perusaan / orang pribadi dan ) Layanan
|[kelengkapan teknisnya dan penjadwalan untuk h kelengkapan administrasi teknisnya
peninjavan ke Lokasi. L

5 |Setelah di cek oleh Kepela Bidang Perhubungan i !1 Surat Permohonan dari pemilik 10 menit |Informasi dan jadwal
Laut kemudian berkas tersebut di anggendakan perusaan / orang pribadi dan peninjauan ke lokasi
dan di arsipkan oleh Staf. 3 kelengkapan administrasi teknisnya

6  |Tim Bidang Perhubungan Laut di damping 11 Burat Permohonan dari pemilik Di lihat dari |Informasi kesesunian P
Perusahaan / orang pribadi yang bermanghkutan perusaan / orang pribadi dan Lokasi data di lapangan
|melaksanakan peninjauan ke lokasi rencana kelengkap: dministrasi tek 1y i Rencana { Check List Izin
Terminal Khusus atau Pelabuhan Umum yang Treminal Penetapan Lokasi )
akan di bangun Ej Khusus

L1 Alat - alat teknis untuk di lapangan, atau
Pelabuhan
Umum yang
akan di
bangun

7 |Hasil dani peninjauan lokasi di arsipkan dan di Surat Permohonan dari pemilik perusaan | 30 8/d 45 |Arsif Bidang
dokumentasikan oleh staf a / orang pribadi dan kelengkapan menit perhubungan laut

'j administrasi teknisnya,
Herkas Check list izin Penetapan lokasi |

8 |Data dari hasmil Peninjauan Lokani di buatkan ) Print Out konsep Haritn Acara 20 w/d 30 [Print Out konsep
konsep oleh Kami Angkutan dan Kepelabuhan, Peninjnunn Lokasi dan Rekomendasi menit Berita Acara
berupa Berita Acara Peninjaunn Lokasi dan Surat Penetapan Izin Loknsi Terminal Khusus Peninjauan Lokasi
Rekomendasi Penetapan izin loknsi Pembangunan, A atau Pelabuhan Umum dan Surat
Terminal Khusus atau Pelabuhan Umum untuk Rekomendasi
di olah / di ketik oleh staf. ' Penetapan lzin Lokas

Terminal Khusus atay
Pelabuhan Umum
yang sudah di ketik

9 |Setelah  selesai  pengetikan  Berita Acarn ! Print Out konsep Berita Acara 10 menit | Print Out konsep
pfniﬂj""fm_ Lokasi dan  Surat Rekomendasi B Peninjauan Lokasi dan Rekomendasi Berita Acara
tersebut 'di’ serahkan kembali oleh staf ke Kasi Yy Penetapan lzin Lokasi Terminal Khusus Peninjauan Lokasi
Angkutan dan Kepelabuban untuk di  cek, atau Pelabuhan Umum dan Surat
kembali. Rekomendasi

Penetapan lzin Lokasi
‘Terminal khusus atay
Pelabuhan Umum
Yang sudah di ketik

10 |Setelah  di cek oleh Kasi  Angkutan dan 11 Print Out Lunsep Berita Acara 30 menit |Print OQut konsep
Kepelabuhan konsep Berita Acara Peninjauan 4 Peninjauan lokasi «an Rekomendasi Beriata Acara
lokasi dan surat rekomendasi  tersebut  dj Penetapan Izin Lokasi Terminal Khusus Peninjauan Lokasi
serahkan ke Kepala Bidang Perhubungan laut atau Pelabuhan Umum dan Surat
untuk di cck kembs i Rekomendasi

Penetapan Izin Lokasi
Terminal Khusus atau
Pelabuhan Umum
yYang sudah di ketik

11 |Setela sclesai di cek oleh kam Angkutan dan 1 Print Out Berita Acara Peninjauan 10 menit m_—
Kepelabuhanan dan Kepala Bidang perhubungan, Lokasi dan Reknmendasi Penetapan lzin Peninjauan Lokasi
Laut konsep tersehut dj print out Lokasi Terminal Khusus atau Pelabuhan dan Surat

Umum rencana yang akan di bangun Rekomendasi
Penetapan Izin Lokasi
Pembangunan
Terminal Khusus
Pelabuhan Umum
yang sudah di ketik
S




Selanjutnyn Berita Acara Peninjauan Lokasi di
tanda tangani oleh Pojabat dan staf terkait serta
Surat Rekomendasi izin Penetapan lokasi di
serahkan ke Kasi Angkutan dan Kepelabuhan
untuk di Paral

11 Print Out Berita Acara Peninjauan
Lokasi

{1 Print Out Surat Rekemendasi
Penetapan [+in Lokasi Terminal Khusus
atau Pelabuhan Un:um An. PT. ...

30 menit

Berita Acara
Peninjauan Lokasi
dan Surat
Rekomendasi
Penetapan [zin Lokasi
Pembangunan
Terminal Khusus atau
Pelabuhan Umum An.

Setelah di paraf oleh kasi Angkutan dan
Kepelabuhan Rekomendasi tersebut di serahkan
ke Kepala Bidang perhubungan Laut untuk di
paraf,

Il Print Qut Surat kekomendasi
Penetapan Izin Lokasi Terminal Khusus
atau Pelabuhan Umum An. PT. ...

Ss/d 10
menit

Surat Rekomendasi
Penetapan Izin Lokasi
Pembangunan
Terminal Khusus
Pelabuhan Umum An.

Setelah paraf Kepala Bidang Perhubungan Laut
surat Rekomendasi tersebut di serahkan ke
Kepala Dinas Perhubungan, Komunikasi dan
Informatika Kab. Tala

11 Print Out Surat Rekomendasi
Penetapan Izin Lokasi Terminal Khusus
atau Pelabuban Umum An. PT, .....

{1 Surat Permohonaa dari pemilik
perusaan / orang pribadi dan
kelengkapan administrasi teknisnya

5s/d 10
menit

Surat Rekomendasi
Penetapan Izin Lokasi
Pembangunan
Terminal Khusus atau
Pelabuhan Umum An,

PT.

Surat Rekomendasi di arsipkan oleh petugan

Surat Rekomendnsi Penetapan lzin Lokan]

2 menit

Surat Rekomendasi
Penetapan Izin Lokasi

Surat Rekomendasi Penetapan Izin Lokasi
tersebut di arsipkan secara manual dan
diserahkan ke pihak Pemilik Perusahaan / orang

pribadi yvang memohon “

L

Surat Rekomendasi Penetapan Izin Lokasi

10 menit

Surat Rekomendasi
Penetapan lzin Lokasi
serta arsif untuk
Bidang Perhubungan
Laut
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SOP PENERBITAN SURAT IZIN TRAYEK ANGKUTAN PEDESAAN

MUTU BAKU
ARTIVITAS Kelengk Waktu Output
2 8 9 10
Pemilik kendaraan atau kuasanya melakukan 1 menit  |Informasi jenis
pendaftaran  untuk  mendapatkan  pelayanan layanan
Surat lzin Trayek Angkutan Pedesaan
Pemilik kendaraan atau kuasanva mengisi Fe STUK, Fe 2 menit  |Formulir
formulir permohonan disertai dengan STNK, Fe KTP permohonan
memberikan persyaratan kelengkapan
Petugas  loket  memeriksa  isian formulir Fe STUK, Fe 2 menit  [Formulir
permohonan, bila sudah benar dilanjutkan proses! STNK, Fc KTP permohonan
‘[selanjutnya, jika belum maka dikembalikan
kepada yang bersangkutan, jika sudah benar
dicatatkan pada buku agenda Surit lzin Trayek
Angkutan Pedesaan
Petugas loket menyerahkan lormulir permohonan Formulir 0,5 menit |Formulir
dan persyaratan kelengkapan kepada operator Permohonan, Fe permohonan
komputer untuk input data dan pengetikan STUK, Fe STNK, dan Nomor
Fe KTP Agenda
Operator komputer menerima formulir| Formulir 0.5 menit |Formulir
permohonan beserta persyaratan kelengkapan Permohonan, Fe permohonan
dan Nomor Agenda Surat lzin Trayek Angkutan STUK, Fe STNK, dan Nomor
Pedesaan untuk input data dan pengetikan Fe KTP Agenda
Operator  komputer melakukan input data Formulir Smerit  |Print out Surat |,
kendaraan dan pennetikan berdasarkan formulir Permohonan, Fe 1zin Trayek
permohonan dan kclengkapan persyaratan serta STUK, Fe STNK, Angkutan
lienis Surat l1zin Trayek Angkutan Pedesann Fe KTP Pedesaan
Setelah pengetikan, print out Surat Izin Trayek Print out Surat 3 menit  [Print out Surat
Angkutan Pedesaan dan persyaratannya lzin Trayek Izin Trayek
diserahkan kepada Kasi Lalu Lintas untuk Angkutan Angkutan
dikoreksi dan diparaf. Apabila terjadi kesalahan Pedesaan, Pedesaan
pengetikan maupun input data sesuai Formulir
persyaratan kelengkapan maka akan Permohonan, Fe
dikembalikan kepada operator | omputer. jika STUK, Fe STNK,
telah sesuni maky akun diparaf Fe KTP
Setelah  diparaf oleh Kami Lalu Lintas dan Print out Surat 2 menit  |Print out Surat
Angkutan Jalan diserahkan kenada Kepala| Izin Trayek Izin Trayek
Bidang Perhubungan Darat untuk diparal Angkutan Anglcutan
Pedesaan, Pedesann
Formulir
Permohonan, Fe
Selanjutnya setelah di paraf oleh Kepala Bidang| Print out Surat Smenit  [Surat Izin
Perhubungan Darat kemudian diserahkan kepadal lzin Trayek Trayek
Kepala Dishubkominfo Kab. Tanah Laut untuk Angkutan ."\.négkutam
ditandatangani Pedesaan, Pedesaan
Formulir
Permohonan, Fe
STUK, Fe STNK,
Fe KTP
Surat lzin Trayek Angkutan Pedesaan yvang telah Surat lzin Trayek I menit  [Surat lzin
ditandatangani olch Kepala Dinas Perhubungan, Angkutan Trayck
Kemunikasi dan Informatika Kab. Tanah Laut |Pedesaan Angkutan
diserahkan kepada Petugas Loket Kasir untuk| Pedesaan,
dibuatan Surat Ketetapan Retribusi  Daerah
(SKRD) sesuai dengan Jenis kendaraan
Pemilik kendaraan atau kuasanya membayar SKRD 2 menit
retribusi daerah sesuai Surat Retetapan Retribusi
Daerah  yang diterimanya pada kasir serta
menandatangani SKRD tersebut "]
Surat Izin Trayek Angkutan Pedesaan yang telah Surat Izin Trayek I menit  |Surat [zin
ditandatangani oleh Kepala Dishubkominfo Kab. Angkutan Trayek
Tanah Laut dan telah dibavar retribusinya Pedesaan Angkutan
diarsipkan secara manual Pedesaan
Surat lzin Trayek Angkutan Pedesaan vang telah Surat lzin Trayrk Imenit  |Surat Izin
ditandatangani oleh Kepala Dishubkominfo Kab. Angkutan Trayek
Tanah Laut  diserahkan kepada  pernilik Pedesaan Angkutan
kendaraan atau kuasanya.

Pedesann
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SOP PENERBITAN SURAT IZIN ANGKUTAN BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS Operat
Pemohon Pelaksana Knx:pn:c:r Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 5 8 9 10
Pemilik kendaraan atau ku: sanya  melakukon 1 menit :nformasuems
pendafaran untuk mendapatkan pelayanan Surat C_D ayanan
Izin Angkutan Barang
Pemilik kendaraan atau kuasanya mengisi Fr SHTUK. Fe STNK,| 2 menit [Formulir
formulir permohonan disertai dengan memberikan A Fe KTP permohonan
persyaratan kelengkapan E—l
7 Y
Petugas  loket memeriksa  sinn formulir Fe STUK, Fe 8STNK,| 2 menit Formulir
permohonan, blla sudah benar dilanjutkan proses N Fe XTP permohonan
selanjutnya, jika belum maka dikembalikan Tidak /
kepada yang bersangkutan, jika sudah benar \/
dicatatkan pada buku agenda Surat lzin Angkutan i
Barang
Ya
Petugas loket menyerahkan formulir permohonan Formulir 0,5 menit [Formulir
dan persyaratan kelengkapan kepada operator Permohonan, Fe permohonan
komputer untuk input data dan pengetikan y STUK, Fe STNK, Fe dan Nomor
_-| TP Agenda
Operator komputer menerima formulir Formulir 0,5 menit |Formulir
permohonan  beserta persyaratan - kelengkapan Permohonan, Fe permohonan
dan Nomor Agenda Surat lzin Angkutan Barang W STUK, Fc S1INK, Fe dan Nomor
untuk input data dan pengetikan E KTP Agenda
Operator  komputer melakukan Input  data Formulir 5 menit  [Print out Surat |.
kendaraan dan pengetikan berdasarkan formulir Permohonan, Fe lzin Angkutan
permohonan dan kelengkapan persyaratan serta 4 STUK, Fc STNK, Fe Barang
ienis Surat lzin Angkutan Barang I KTP
Setelah pengetikan, print out Surat Izin Angkutan & Print out Surat 3 menit  |Print out Surat
Barang dan persyaratannya diserahkan kepada lzin Angkutan Izin Angkutan
Kasi Lalu Lintas untuk dikoreksi dan diparaf. . Barang, Formulir Barang
Apabila terjadi kesalahan pengetikan  maupun /‘ Permohonan, Fe
input data sesuai persyaratan  kelengkapan maka STUK, Fe 8TNK, Fe
akan dikembalikan kepada operator komputer. KTP
jika telah sesuai maka akan diparaf
Ya
Setelah diparafl oleh Rasi Lalu  Lintas dan Print out Surat 2 menit  [Print out Surat
Angkutan Jalan diserahkan kepada Kepala Bidang y Izin Angkutan [zin Angkutaa
Perhubungan Darat untuk diparaf Barang, Formulir Barang
Permohonan, Fe
STUK, Fc STNK, Fe
KTP
Selanjutnya setelah di paraf oleh Kepala Bidang Print out Surat 5 menit  |Surat Izin
Perhubungan Darat kemudian diserahkan kepada Izin Angkutan Angkutan
Kepala Dishubkominfo Kab. Tanah Laut untuk Barang, Formulir Barang
ditandatangani 4 Permohonan, Fe
j STUK, Fe STNK, Fc
KTP |
Surat  Izin Angkutan  Baran,; yang telah Surat lzin L menit  [Surat Izin
ditandatangani oleh Kepala Dinas Perhubungan, Angkutan Barang Angkutan
Komunikasi dan Informatika Kab,. Tanah Laut Barang, SKRD
diserahkan kepada Petugas Loket Kasir untuk Y
dibuatan Surat Ketetapan  Retribusi  Daerah
(SKRD) sesuai dengan jenis kendaraan
Pemilik  kendaraan atau  kuasanya membayar SKRD 2 menit  [SKRD
retribusi daerah sesuai Surat Ketetapan Retribusi
Daerah  yang diterimanya pada  kasir serta
menandatangani SKRD tersebut
S,.xml lzin ‘.‘\ngkulan Iiarl.mg yang telah Surat Izin I menit  [Surat Izin
ditandatangani oleh Kepala IA}lshubkomml“o Kab. W Angkutan Barang Angkutan
Tanah Laut dan telah dibayar retribusinya Barang
diarsipkan secara manual
S'ura: lzin .Angkuu-m Baz?mg _van-g tc.lah Surat Izin 2 menit  |Surat Izin
gua::a:tangzm ::l;i; I-.c:ala Dishubkominfo Kab. Angkutan Barang Anglkutan
an -aut diserahkan kepada pemilik kendaraan Barang
atau kuasanya, “ ¢
S
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SOP PEMBUATAN REKOMENDASI IZIN PENYELENGGARAAN PENYIARAN RADIO/TV

PELAKSANA __MUTU BARU
K K
Xo. AKTIVITAS P Petugas Blm Kepala Kelengkapan Waltu Output o
% Dinns
Kominfo
1 2 3 4 5 6 8 9 10 11
1 |Pemohon membuat permohonan yang dilengkapi Surat Surat
dengan persyaratan . permohonan, Fe, Permohonan
’ KTP, Surat
‘P Kepemilikan
Tanah, Surat
Keterangan Tata
Ruang,
Rekomendasi
Camat, Surat
Pernyataan tidak
keberatan dari
sebela’y
menyebelah,
pernyataan
kesedian untuk
menjadi menara
bersama, izin HO
dari BLH, program
2 |Petugas memeriksa persyaratan  dan  apabila , Surat 5 menit
sudah lengkap akan dilanjutkan pada proses Tidak permohonan, Fe.
sclanjutnya.  Apabila  tidal lengkap  maka KTP, Surat
dikembalikan kepada pemohon Kepemilikan
‘\ Tanah, Surat
Keterangan Tata
Ruang,
Rekomendasi
Ya Camat, Surat
Pernyataan tidak
keberatan dari
sebelah
menyebelah,
menjadi menara
bersama, izin HO
dori 3151
3 |Petugas melaksanukan survey ke lapangan / lokasi 4
rencana pendirian radio/TV
4 |Petugas melakukan penelaahan terhadap layak
atau tidaknya rencana pendirian BTS, Apabila
layak dilanjutkan proses selanjutnya. Tidak
5 [Petugas membuat surat rekomendasi yang diparaf] Ya 10 menit |Print Out Surat
oleh Kepala Bidang Komunikasi dan Informatika Rekomendasi
dan selanjutnya di tandatangani oleh Kepala
Dinas
6 |Surat rekomendasi yang telah diparaf Kepala Print Out Surat 5 menit Surat
Bidang diserahkan kepada Kepala Dishubkominfo N Rekomendasi Rekomendasi
untuk ditandatangani . I_kﬁ
7 |Petugas mengarsipkan surat rckomendasi secara Surat 2 menit Surar |
manual Rekomendasi Rekomendasi
8 |Petugas menyerahkan  surat rekomendasi L= Surat Smenit  [Surat
mendirikan menara BTS kepada pemohon sebagai i Rekomendasi Rekomendasi
syarat penerbitan izin mendirikan menara BTS




h |

UEBIBPUS4 R ULILIEOUIg

1ondwoy yesSuersg ‘1

| uuummﬁuom\\

uedeqSusiog /uejererag

uB3IIeyI9}ay]

Ioinduioy resenSuspy 1

e
yeue], usjednqey] 1p sexunwosaa], BIBUSN ueunSuequiag
3uejus) 110z UNyey, QT JOWON e  geug], nedng ueinjeiad ‘|

euESYE[od ISEYLITeny]

wnyny reseq

S1E UBSUIPUSIN ULZ] [SEPUSWIONDY UBenquidg dOS eurey

e yeue], nedng ga[o ueyesicy

a3y [eSsuey,

I1S1A9} Te33ue],

uBlENqUSg
resdue],

-

VIILLVINYOJNI NVA ISVIINNINOM
‘NVONNENHIAd SVNIA

1NVT HYNVL

dOS 1ouroN

LOVT HVNV.L NILVdNEV HV.LNINAWNAJ ‘




N ————— g

Bidﬂ.ng

SVarat Pe;

untuk ditandatay,

irikan

Peniohon membua
dengan Persyarar,

an

kan dilanjuthan
Apabila tidak
€Pada pemolyon

" pencliahan terh
tidaknyy rencana Pendirian gy
AN progeg -wlanjum_\ ("

at surag rrknme-ndaxi Yan

!\'urnumknsi da
l:mjurm‘a di I;nndnmnguni
rekomendag; Yang
diserahka,

telah 1para|
kepada Kepala Dishy
gani

menyerahkan
menara Brg kep,
ferbitan iz, mendj,

Surat

rikan menara BTy

t Permohonan ¥

rckomrndasi
ada Pemohon sehagaj

dan
Pada

lrugkap

apabila
Proscsg,
Mmaka

PELAKSANA
Keopala
tugas Hidnng

Permohonag, .
KTp, Surap

darj BLH, Program
asuransi unpy )
Segala regilg

Surat
pcrnwha-mm. Fe,
KTP, Surnq
chrmi[ik:m
Tanah, Surar
Kglcrnngrm Tata
Uang,
Rcknmrmdu:«i
Camay, Surat
Pcmym:mn lidak
keberajan dari
sebelah
menyebelah,
pl:rn_\'ﬂla:m
kesedigp, untuj
Mmenjad;j Mmenarg
bcrsama, 1zin HO
dari BLH, Program
asuransyj untuje
segala resikg




UBEIEPUS R ULIeJEOUSy uejeduriog

disiy nyng g
qeRD 1ely ‘g
IOULIO ‘4
BloWwe) ‘¢
Iondwoy -z urInesre[ay
| N 1.y 1 uejeredsisd mnuowowr  Sues HYBMEBG 9 ,-1D  [edey g
uedexSusyrog/ uejererag uejreyiajoy
NET yeue], usjednqeyy
P Iojowiag  ueerepuoy ueimduog ueeresduarafusy
urus) 710z unye], + ‘oN 1neq UBUBL ‘'qey epiod g
Joindwoy JIyen o uellerad 1p ueinySuy
(Bururex], o1seg/1s9) uereferad uejeweosay edeuay ‘g Suruoy o107 unyer, 0gZ ‘oN 1y UeluLIourag UeInjelad 'z
[edey uemsm3uad e1i0s 1sEnSISOI UEP IS YNIas Mue edeus], ‘T ! ueredead Surjua gooz unyer, L1 'oN NN 1
_ euesye[od ISEyIenyy wnyny reseq
qemeq
9 -1 Tedey] 1eang uejenquiag uep uerm3uag dOS ewep
e geue], nedng a0 uesyesiq
Jeyd redduey, .
suoy essuey, | VLLVIRIOANI NVA ISVMINANOY
— ‘NVONNENHNAd SYNIQ
[RaeEmy, ‘ 10v1 hvns |

dos towoy | \LNAVT HVNV.L NALVINIV HYILNRIGAINAJ




SOP PENGUJIAN DAN PEMBUATAN SURAT KAPAL GT.7

PELAKSANA MUTU BAKU
AR Pemohon Pelaksana ;:':“ :: m nh;“: x;ﬁ Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 i T 8 ] 10
Pemilik kapal / Pemohon mengisi formulir yang Permnbuatan Surat Formulir
telah discdiakan Kapal Baru : Permohonan
Y 1. Surat Keterangan
E—| dari galangan
| Kkapal/kepala dess
A 2. Fe, KTP Pemilik
Kapal
3. Kuitansi Pembelian
Kapal
Perpanjat gan Surat
Kagal :
1. Surat-Surat Kapal
Asliyang lama___
2 |Petugns memerikas formulir yang telah diisi Formulir Formulir yang|
dengan memeriksa kelengkapan persynratan yang| Permohonan telah
telah ditentukan, jika pengisinn formulir dan y diverifikasi
persyaratan sudah  longkap  maka  akan ) petugas
dilanjutkan pada proses selanjumya, jika tidak
akan  dikembalikan kepada  pemohon/pemilik Tiddk \ >
kapal
Ya
Petugas melakukan pemeriksaan fisik kapal yang Formulir yang Fisik kapal
bersangkutan.  Jika  memenuhi persyaratan telah diverifikasi yang laik laut
kelaiklautan § dilanjutkan ke  proses| petugas
selanjutnya, jika tidak maka akan dikembalikan J
kepada pemilik kapal untuk dilakukan perbaikan /
agar memenuhi persyaratan kelaiklautan kapal
Formulir permohonan ditandatangani oleh petugas) — T Formulir yang Formulir yang|
dan Kepala UPT Pelabuhan yang selanjutnya telah diverifikasi telah
serahkan kepada operator komputer petugas ditandatanga
ni kepala UPT
Pelabuhan
Op komp lnksanakan  proses Formulir yang Surat-Surat
pembuatan/pengetikan surat kapal telah Kapal
ditandatangani
kepala UPT
Eelnbyhan
Surat kapal yang sudah diketik diparaf oleh Surat-Surat Kapal Surat kapal
Kepala UPT Pelabuban L yang diparaf
kepala UPT
— Pelabuhan
7 |Surat kapal ditandatangani oleh Kepala Dinas Surat kapal yang Surat Kapal
diparaf kepala UPT yang
Pelabuhan ditandatanga
: ni Kepala
Petugas melaksanakan pemberian  nomor dan Surat Kapal yang Surat kapal
mengarsipkan surnt ki pal ditandatangani yang telah
Kepala Dinas siap
diserahkan
Menyerahkan surat kapal yang telah  selennl | Surat Kapal Pemilik kapal
kepada pemohon/pemilik kapal rampung menerima
surat kapal
yang sudah
selesai
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SOP PENGUJIAN KENDARAAN BERMOTOR

| PELAKSANA MUTU BAKU
Kot.
L s Pemohon | Pelaksana P;_’:ke“"‘t Telengkapan Waktn Output
1 2 3 4 5 8 9 10 11
1 |Pemilik kendaraan atau kuasanya melakukan Buku uji/KIR, Fe 1 menit  |Informasi jenis
pendaftaran  di loket | untuk mendapatkan STNK, SK bebas |layanan
pelayanan sesuai keperluar atas kendarnannya. uji berkala untuk
yang pertama kali
2 [Petugas loket | menctapkan jenis Layanan nian Buku uji/KIR, Fe P menit  |Penetapan
kendaraan : STNK, SK bebax layanan
uji berkala untuk
Yang pertami kadi
3 |Petugas loket | memberikan blanko permohonan Buku uji/KIR, Fe 0,5 menit |Blanko
afi kendaraan pada pemil k kendasaan Atau 3 STNK 2 Ibr, SK Permohonan
kuasanya untuk di isi bebas uji berkala Ui
N untuk yang
pertama kali
4 |Pemilik kendurnan atau kuasanya mengisi blanke |Blanka 1 menit  |Permohonan
A
permohonan uji permohonan uji, Uiji yang telah
| bulcu uji/kir, SK diisi
y Hebas uji pertnmn
kali
5 [Perugas loket 1 memeriken imian  blanko Blanko 1 menit  |[Blanko
permohonan, sudah benar dilanjutkan proses Tidak permohonan uji Permohonan
selanjutnya, jika belum maka dikembalikan yang sudah diisi Uji yang sudah
[kepada yang bersangkutan diisi dengan
Vrenar
{
6 [Petugas loket | menerimn berkas uji, berupa Buku kir/kartu 0,5 menit |Berkas
buku kir/kartu uji atau surat keterangan bebas uji, Fe. STNK, SK. lengkap
uji pertama kali dan 2 lembar Fotocopy STNK Bebas Uji
7 |Petugas loket | mencrima berkas uji, berupa J' Buku kir/kartu 0.5 menit |Berkas siap
buku kir/kartu uji atau surar keterangan bebas uji, Fe. STNK, SK diproses di
uji pertamn kali dan 2 lembar Fotocopy STNK I I Bebas Uji loket 4
pada  petugas  di  loket 4 untuk  diproses|
|selanjutnya
8 |Pemilik  kendarnan  dan ntau  kuasanya, Blanko 2 menit  |Blanko
menyampaikan  blanke permohonan  uji  yang| f permohonan uji, pemeriksaan
sudah di isi dengan benar pada petugas di loket 2 Kendaraan bersih fisik
:nn ‘:rnlhndirhnn kendarnannya dalam kead dan tanpa muatan kendaraan
ersih dan tanpa muatan =
9 [Petugas loket 2 mengisi blanko pemeriksaan fisik Kendaraan bersih 1 menit  |Nomor urut
kendaraan sesuai dengan blanko permohonan uji Y dan tanpa pemeriksaan
\kendaraan E:I |muatan, Blankae kendaraan
pemeriksaan fisik
kendaraan
10 [Petugas loket 2 memasukkan data kendaraan Blanko 2 menit  |Data
yang aan diperiksa fisiknya di sistem emputer . 4 pemeriksaan fisik kendaraan di
pengujian kendaraan kendaraan sistem
komputer
11 Pu?“ujil kendarnan 7 bnrmofur i Iuk.ﬂ 2 l, Kenduraan 15 menit [Print out hasi
Berar kegintan  peme bermotor uji kendarann
dan pengujian teknis terhadap Kendaraan yang
diajukan
12 |Apabila hasil uji k d Y
pa asil uji kendaraan dinyatakan lulus, Print out hasil uji | 0.5 it |Hasil uji
maka kegiatan dilanjutkan pada loket 3a Ya : ’ i i.u PYRDE
di paraf
penguji
13 Pcmz‘m:n};:mgfzp pada lu%m :‘!u. mene iat dan ﬁl uji/kartu 2 menit |[Buku
memin, ah print o.l.u hasil uji kendaraan pada; Uji, print out hasil uji/kartu uji
buku  uji/karu uji kendaraan di kolom yang| Y ji yang sudah
sudah tersedia dan menyerahkan berkas buku uji ([iiaig )
yang telah diisi ke petugas Joket 4
\_J—-_._\_J




14 [Petugns penguji pada loket 3n, mencetak plat uji Buku uji/kartu uji| 2 menit |Plar uji
berkala yang berisi  nomor polisi, no.
Pemeriksaan/no. Uji dan akhir tanggal masa uji A
berkala kendaraan serta memasangnya pada plat Tidak |
kendarann yang uji sy

15 |Petugas loket 3a memasang/membuat  plat Buku uji/karta uii| 2 memit | Plat samping
samping  kendaraan yang  berisi dala  maza
berlaku uji berkala, berat kosong kendaraan,
Jumlah berat yang diperbolehkan, jumlah berat
yang dijjinkan, muatan sumbu terb rat, daya
angkut orang dan barang kendaraan tersebut

16 (Apabila hasil uji kendaraan dinyatakan tidek Buku kir, print I menit  [Saran
lulus/tidnk laik jalan, maka pemilik kenduraan out hasil uji perbaikan
ditujukan ke  petugas  loker  3b untuk kendaraan

dapatk, penjel atas kondisi| D‘

kendaraannya  dan  diberikan  maran uniuk
perbaikan  komponen kendarannnya, sebelum
mendaftar kembali untuk melaksanakan
pengujian ulang

17 |Petugas loket ab menerbitkan surat Konsep Surar I menit  [Surat
pemberitahuan hasil uji dan waktu uji ulang bagi pemberitahuan uji Pemberitahuan
kendaraan yang tiduk hulus wji ulang Uit ulang

18 [Petugas  di  loket 4 melanjutkan  proses Berkas uji 2 menit  |Kartu induk
administrasi uji setelah menerima berkas uji dari N uji
petugas loket 1 dengan mencari kartu induk uji

19 |Petugas loket 4 menginput data untuk uji berkala Berkas uji 3 menit  [Data file
pertama kali di sistemn komputer administrasi uji pertama

20 |Berkas  uji yang  sudah  lengknp dilepudinnng Berkas uji lengkap I menit  |[Berkas sudah
dengan stempel tanggal borlakunyie masa i dilegulisasi
berkala kendaraan bermo or selama 6 bulan
terhitung dari tanggal masuk uji tersebut oleh
perugas loket 4

21 [Berkas yang sudah dilegalisasi lengkap  oleh Berkas lengkap I menit  [Berkas uji
petugas loket 3 diserahkan pada Kepala UPT berlegalisasi bertandatanga
Pengujian Kendaraan Bermotor/Penguji n
Kendaraan/pejabat yang  ditunjuk untuk
ditandatangani

22 [Berkas uji yang sudah selesai diserahkan pada Berkas uji 1 menit  [Surat
kasir/pembantu bendahara Pencrimaan di UPT)| rampung ketetapan
Pengujian Kendaraan Bermotor untuk dibuatkan retribusi
Surat ketetapan Retribusi Daerah

23 |Kasir menyernhkan Buku Uji Berkaln/Kartu Uji Surat ketetapan 0,5 menit [SKR sudah
berkala yang  sudah  selesai pada  pemilik| retribusi hrrmndmamgn
kendaraan dan atau kuasanya beserta Surat n lengkap
ketetapan retribusi daerah untuk ditandatangani

24 I'emf'lik _ktndurmm dnr_; Aty kunsanya membayar SKR 0,5 memt [buku uji/karty
retribusi daerah sesuni dengan Surat Ketetetapan bertandatangan, uji sinp
Rzmbuu dacrah  yang  diterimakan pada uang retribusi diserahkan
kasir/ Pembantu Bendahara Penerimaan

25

Buku  Uji/Karty Uji yang sudah selesaj
diserahkan pada pemilik kendaraan dan atau
kuasanya.

Buku uji rampung 0,5 menit |Pemilik

Kendaraan
menerima
buku uji y

selesai

sudah selesai
dan proses uji
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SOP PEMUNGUTAN RETRIBUSI TERMINAL

PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS Bendahara
Pemohon Pelaksana Paiiilnien Helengkapan Waktu QOutput
2 3 4 U 8 9 10
Mebil  trayek  angkutan pedesaan,  Mobil Mabil 1 menit
penumpang antar kota dalam prapinsi, Mini bus -
antar kota dalam propinsi, Bus Umum antar kota —
dalam propinsi, Bus Umum antar kota antar
propinsi masuk ke Terminal
Petugas memberikan karcis kepada sopir Karcis 1 menit
D ‘
Sopir membayar retribusi terminal sesuai Perda , Karcis 1 menit  |Retribusi
Kabupaten Tanah Laut Nomor 2 Tah n 2013 yang Terminal

diserahkan kepada petugas

Petugas merekap hasil penerimaan  retribus Rekap retribusi 15 menit |Rekap

terminal serta menyetorkan hasil retribusi kepada A terminal retribusi

Bendahara Penerimann setiap sehulan sekali terminal, bukti
setor retribusi

Petugas mengarsipkan tanda bukti sctor dan

Rekap retribusi 2 menit  [Rekap
rekap hasil penerimaan retribusi terminal, bulci retribusi
setor retribusi terminal, bulkti

setor retribusi

BUPATI TANAH LAUT,
Cap ttd

H. BAMBANG ALAMSYAH



