g — PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS SOSIAL

Jalan H. Boejasin No. 68 Pelaihari 70814
Email : Dinsostala@gmail.com

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL KABUPATEN TANAH LAUT
NOMOR 16 TAHUN 2026

TENTANG :

PERUBAHAN PERTAMA ATAS KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL KAB. TANAH
LAUT NOMOR 36 TAHUN 2022 TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP) DINAS SOSIAL KAB. TANAH LAUT

KEPALA DINAS SOSIAL KAB. TANAH LAUT

Menimbang : a. bahwa dalam rangka pelaksanaan reformasi biokrasi,
dipandang perlu menigkatkan efisiensi, efektifitas dan
akutanbilitas kinerja pada Dinas Sosial Kabupaten Tanah Laut;

b. bahwa untuk meningkatkan efisiensi, efektifitas dan
akutanbilitas kinerja sebagaimana dimaksud pada huruf a,
perlu disusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas
Sosial Kabupaten Tanah Laut;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a dan huruf b perlu ditetapkan dengan Keputusan
Kepala Dinas Sosial Kabupaten Tanah Laut.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat II Tnah Laut, Daerah Tingkat II Tapin, dan
Daerah Tingkat II Tabalong (Lembar Negara Republik
Indonesia Tahun 1965 Nomor : 51, Tambahan Lembar Negara
Republik Indonesia Nomor 2756) dengan mengubah Undang-
Undang Nomor : 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-
Undang Darurat Nomor : 3 Tahun 1953 tentang Pembentukan
Daerah Tingkat II di Kalimantan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 953 Nomor: 9) sebagai Undang-Undang
(Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor : 72,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
1820);

2. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang bersih dan bebas dari Korupsi,
Kolusi dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1999 Nomor 75 Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3851);

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 11 Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);




10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2011 tentang Penanganan
Fakir Miskin (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
83, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
b235);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 Tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 Tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 Tentang Administrasi
Pemerintahan (Lembar Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5601);

Undang-Undang Nomor 35 Tahun 2014 tentang Perubahan
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2002 Tentang
Perlindungan Anak;

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Penyandang
Disabilitas;

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang
pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraa Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005

Nomor 165, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4594);

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar
Pelayanan Minimal;

Peraturan Menteri Sosial republik Indonesia Nomor 8 Tahun
2012 Ten tang Pedoman Pendataan dan Pengelolaan Data
Penyandang Masalah Kesejahteraan Sosial dan Potensi dan
Sumber Kesejahteraan Sosial;

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 09 Tahun
2018 tentang Standar Teknis Pelayanan Dasar pada Standar
Pelayanan Minimal Minimal Bidang Sosial di Daerah Provinsi
dan di Daerah Kabupaten / Kota;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
PER/21M.PAN/ 11/2018 tentang Pedoman penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi pemerintah;

Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 16 Tahun
2019 ten tang Standar Nasional Rehabilitasi Sosial;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja;

Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 6 Tahun
2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangka Daerah:

Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 6 Tahun
2022 Tentang Penyelengaraan Kesejahteraan Sosial;




Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

KEENAM

MEMUTUSKAN:

PERUBAHAN PERTAMA ATAS KEPUTUSAN KEPALA DINAS
SOSIAL KAB. TANAH LAUT NOMOR 36 TAHUN 2022 TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) DINAS SOSIAL KAB.
TANAH LAUT

Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah
pada Dinas Sosial Kabupaten Tanah Laut sebagaimana tercantum
dalam Lampiran Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas Sosial Kabupaten
Tanah Laut sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU,
terdiri dari 3 (tiga) Bagian yaitu:

1. Standar Operasional Prosedur pelayanan pada Sekretariat.

2. Standar Operasional Prosedur pelayanan pada Bidang
Rehabilitasi Sosial.

3. Standar Operasional Prosedur pelayanan pada Bidang
Perlindungan Dan Jaminan Sosial.

4. Standar Operasional Prosedur pelayanan pada Bidang
Pemberdayaan Sosial.

Dalam pelaksanaan kegiatannya setiap bidang sub koordinator
dan sub bagian dilingkungan Dinas Sosial wajib mengikuti
ketentuan dalam Standar Operasional Prosedur (SOP)
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
dalam diktum KETIGA dapat dikembangkan dan diperinci lebih
lanjut oleh setiap bagian yang ada dilingkungan Dinas Sosial.

Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
dalam Diktum Kesatu bersifat dinamis sehingga perlu dilakukan
monitoring dan evaluasi secara berkala.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Pelaihari
Pada tanggal, 02 Januari 2026

BEKC i‘v_."- nto j
Pembina Utdma Muda (IV/c)
NIP. 19670601 199401 1 002




LMAPIRAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL

NOMOR : 16

TANGGAL : 02 JANUARI 2026

NO | NAMA BIDANG/BAGIAN

SOP

JUMLAH

1 | Sekretariat

o

A

10.
11,
12.
13,
14.
15.
16.

17,
18.

19,

SOP Penyusunan Renstra.

SOP Penyusunan Indikator Kinerja
Utama.

SOP LPPD Dinas Sosial.
SOP Penyusunan Laporan Tahunan.
SOP Surat Permohonan Cuti.

SOP Pembuatan Usulan Kenaikan
Pangkat PNS.

SOP Penyusunan Laporan Kepuasan
Masyarakat.

SOP Surat Keluar.

SOP Surat Masuk.

SOP E-Lapor.

SOP Layanan Langsung.

SOP Penyusunan Laporan Tahunan.
SOP Penyusunan Laporan Semester.
SOP Penyusunan Laporan Triwulan.
SOP Penyusunan Laporan Bulanan.

SOP Pelaksanaan Verifikasi Pengajuan
SPP-SPM.

SOP Pelaksanaan Pengajuan SPP-SPM.

SOP Penadministrasian Berkas
Keuangan (SPJ).

SOP Pelaksanaan Verifikasi Berkas
Keuangan SPJ GU-LS.

19

2 | Bidang Rehabilitasi
Sosial

SOP Layanan Bantuan Sosial Bagi
Lanjut Usia Dan Disabilitas.

SOP Layanan Lansia Dan Disabilitas
Terlantar.

3 | Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

SOP Anak Terlantar.
SOP Layanan Aktivasi BPJS APBD.

SOP Layanan Bantuan Sosial bagi
Korban Terdampak Bencana Alam dan
Sosial.

SOP Layanan Bantuan Pengangkatan
Anak (Adopsi).

Fre 'y ", M r




SOP Layanan Pendampingan Anak
Berhadapan Dengan Hukum.

SOP Layanan Mundur BPJS APBD.

SOP Surat Keterangan Terdaptar Data
Tunggal Sosial dan Ekonomi Nasional
(DTSEN).

SOP Surat Keterangan Sanding Data
Dengan Data Tunggal Sosial dan
Ekonomi Nasional (DTSEN).

SOP Surat Rekomendasi BPNT Buku
Tabungan/Kartu ATM KKS Untuk

Pembuatan Baru, Rusak, Pin
Terbelokir dan Hilang.
4 | Bidang Pemberdayaan SOP Surat Keterangan Terdaftar 3
Sosial Karang Taruna.

SOP Tanda Daptar Dan Ijin
Operasional LKS.

SOP Rekomendasi Pungutan Uang
Atau Barang.

PembinaUtama Muda (IV/c)
NIP. 19670601 199401 1 002
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LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN TANAH LAUT
NOMOR : 16 TAHUN 2026
TANGGAL 02 JANUARI 2026

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS SOSIAL
SEKRETARIAT

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal 02 Januari 2026
Pengesahan

Disahkan Oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten Tanah

t,

EKO TRIANTO, S.Sos

PEMBAYARAN GAJI DAN
TUNJANGAN ASN

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il Tanah Laut,
Daerah Tingkat |l Tapin dan Daerah Tingkat || Tabalong dengan mengubah Undang-
undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3

Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2008 Tentang Pedoman Pengelolaan

Keuanga Daerah.

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/ Kota.

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 116 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

¢ Kepala Dinas Sosial

e Sekretaris

¢ Semua Kabid

e Semua Kasubbag

e Jabatan Fungsional Tertentu (JFT)
¢ Jabatan Fungsional Umum (JFU)

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Aturan perundang-undangan 5. ATK
2. Aplikasi SIPD

3. Aplikasi IBB

4. Aplikasi Keuangan Lainnya

Peringatan

Pencatat dan pendataan




SOP PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN

1 2 9 10 1 12
1 |Mencetak Daftar Gaji PNS dan 60 menit |Daflar Gaji PNS
memberitahukan
kepada Pembuat Daftar Gaji
2 |Membuat Daftar Tanda Terima dan Data Pegawai 60 menit |Data Pegawai
Caj Tidak Tetap
3 [Membuat Daftar Tanda Terima dan Daftar] - Data Pegawai 120 menit |Daftar Tambahan
Gaji Berdasarkan Beban Kerja PNS I:! Penghasilan PNS
1 |Membuat Surat Setoran Pajak PPh 21 untuk -Jumlah PPh21 | 30 Menit |2 Set SSP PPh 21
Gaji PNS
dan Tambahan Penghasilan Berdasarkan cj
Beban Kerja PNS
5 [Membuat Surat Setoran luran Waijib Jumlah luran 15 menit |Surat Setoran luran Wajib
Pegawal ‘II Wajib Pegawai Pegawai
¢ (Membuat Surat Setoran  Tabungan Jumiah Tabungan | 15 Menit |Surat Setoran Taperum
Perumahan Pegawai ﬂ Perumahan
Pegawai
7 |menandatangani Daftar Gaji PNS, Daftar] Berkas-berkas 5Menit |Berkas Daftar Gaji sudah
Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban Daftar Gaji ditandatangani
- I:‘E
8 |Mengusulkan pembuatan SPP, SPM, Surat Berkas-berkas 5 Menit  |Berkas-berkas Daftar Gaji
Pemyataan Pengajuan SPP, Pemyataan Daftar Gaji
Tanggung Jawab, dan Surat Pengantar] ﬁh
unfuk Gaji PNS, Tambahan Penghasilan
Berdasarkan Beban Kerja
9 |Memeriksa berkas yang diterima dari -Daftar Gaji PNS 15 Menit |Berkas sesuai dan lengkap
Pembuat Daftar Gaji, jika ada kesalahan -2 Sel SSP PPh
dan atau ada kekurangan maka akan pal
dikembalikan ke Pembuat Daftar Gaji, jika -Surat Setoran
sudah benar dan lengkap maka proses, luran Wajib
dilanjutkan Pegawai
-Surat Setoran
Tahunnan
10 IMembuat SPP, SPM, Surat Pemyataan Berkas sesuai dan| 15 Menit |-SPP Gaji PNS
Pengajuan SPP, Pemyataan Tanggung lengkap -SPM Gaiji PNS
Jawab, dan Surat Pengantar untuk Gaji PNS -Surat Pernyataan
Pengajuan SPP-Gaji
-Pemyataan Tanggung
Jawab
-Surat Pengantar
1 |Membuat SPP, SPM, Surat Pemyataan Berkas sesuai dan| 15Menit |-SPP Tambahan
Pengajuan SPP, Pemyataan Tanggung lengkap Penghasilan Berdasarkan
Jawab, dan Surat Pengantar untuk Beban Kerja
Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban -SPM Tambahan
Kerja PNS Penghasilan Berdasarkan
Beban Kerja
-Surat Pemyataan
Pengajuan SPP-Gaji
-Pemyataan Tanggung

()




12 IMembuat SPP, SPM, Surat Pernyataan| Berkas sesuaidan | 15 Menit (-Surat Pernyataan
Pengajuan SPP, Pernyataan Tanggung lengkap Pengajuan SPP-Gaiji
Jawab, dan Surat Pengantar untuk Gaji PNS -Pemyataan Tanggung

Jawab
-Surat Pengantar

13 |Menandatangani SPP, Surat Setoran Pajak, Berkas sesuaidan| 5 Menit |Berkas-berkas Daftar Gaji
Daftar Gaji PNS, Daftar Tambahan lengkap telah ditandatangani
Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja, Bendahara Pengeluaran
Daftar Honorarium Pegawai Tidak Tetap
kemudian mengembalikan seluruh berkas
kepada Pembuat Daftar Gaji

1 |Menandatangankan SPM, Daftar Gaji PNS, Berkas sesuaidan| 5Menit |Berkas-berkas diterima
Daftar Tambahan Penghasilan Berdasarkan lengkap kepala dinas
Beban Kerja, Daftar Honorarium Pegawail i
Tidak Tetap, Surat Pemyataan Pengajuan Ej
SPP, Pemyataan Tanggung Jawab, Su
Pengantar ke Kepala Dinas

15 |Kepala Dinas menandatangani SPM, D: Berkas sesuaidan| 5Menit |Berkas-berkas telah
Gaji PNS, Daftar Tambahan Penghasilan |lengkap ditandatangani kepala dinas
Berdasarkan  Beban  Kerja, 3
Honorarium Pegawai Tidak Tetap, Su E3
Pernyataan Pengajuan SPP, Pemnyataan
Tanggung Jawab, Surat Pengan
kemudian menyerahkan kembali k
Pembuat Daftar Gaji

16 |Menerima berkas dari Kepala Dinas, Berkas sesuaidan | 5 Menit |Berkas-berkas benar dan
kemudian meminta kepada Pelaksana lengkap lengkap
Verifikasi untuk diperiksa, diverikasi dan 1‘-:
dinomori E -

17 |Memeriksa berkas yang diterima dari Berkas sesuaidan | 15 Menit |Berkas-berkas telah
Pembuat Daftar Gaji, jika ada kesalahan dan| Tidak lengkap diperiksa Pelaksana
atau kekurangan akan dikembalikan ke| > Verifikasi
Pembuat Daflar Gaji, jika sudah benar dan ‘\>
lengkap maka proses dilanjutkan Ya

¥ |Memberi nomor untuk Surat Pengantar, Berkas sesuaidan| 5Menit |Berkas dinomori dan
Surat Pemnyataan Pengajuan SPP, SPP, dan lengkap dibubuhi cap verifikasi
SPM, memverifikasi SPM, kemudian E'j
mengembalikan berkas ke Pembuat daftar|
Gaji

19 |Membubuhkan cap dinas untuk setiap| Berkas sesuaidan| 15 Menit |Berkas-berkas telah dibubuhi
berkas yang ditandatangani Kepala Dinas ! lengkap Cap Dinas
pada tanda tangan Kepala Dinas E j

20 |Mengirimkan berkas pengajuan ke BPKAD Berkas sesuaidan | 60 Menit |Pengajuan sudah diterima

l:qE lengkap BPKAD
)




21 |Menerbitkan SP2D gaji, SP2D Tambahan| Berkas sesuaidan| 15Menit |-SP2D Gaji PNS
Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja, lengkap -SP2D Tambahan
Penghasilan Berdasarkan
EP Beban Kerja
2 |Mengambil SP2D ke BPKAD melalui -Cek Bank 90 Menit |Uang tunai diterima
transfer. -Foto Copy KTP Bendahara Pengeluaran
bendahara
Pengeluaran
% |Membagikan uang sesuai dengan Daftar] -Pegawai 180 Menit |Terbayarkannya Gaji
Gaji PNS, Daftar Tambahan Penghasilan, menandatangani Pegawai
Berdasarkan Beban Kerja kepada Pegawai 4 Tanda terima
bersangkutan dengan menandatangani E:I -Pewawai
tanda terima Menerima Uang
Pembayaran
24 |Mengarsipkan Daftar tanda terima Tanda terima 15 Menit |Arsip bukti penerimaan gaji
sudah ditandatangi pegawai
. oleh pegawai
sebe s

EEPALA DINAS SOSIAL
'ANAH LAUT,

EABUPA'

Eko Trianto, 8.Sos




LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN TANAH LAUT
NOMOR : 16 TAHUN 2026

TANGGAL 02 JANUARI 2026
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2026
Tanggal Revisi
_U_Z>m mom_>_l Tanggal 02 Januari 2026
Pengesahan
Disahkan Oleh i i
SEKRETARIAT isahkan Ole Kepala Dinas mow._m_ Kabupaten Tanah
EKO TRIANTO, S.Sos
Nama SOP PELAKSANAAN VERIFIKASI
BERKAS SPJ GU-LS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat || Tanah Laut,
Daerah Tingkat Il Tapin dan Daerah Tingkat || Tabalong dengan mengubah Undang-
undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3

Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan.

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan

Keuanga Daerah.

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/ Kota.

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 116 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

» Kepala Dinas Sosial

o Sekretaris

» Semua Kabid

e Semua Kasubbag

e Jabatan Fungsional Tertentu (JFT)
e Jabatan Fungsional Umum (JFU)

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Aturan perundang-undangan 5. ATK
2. Aplikasi SIPD

3. Aplikasi IBB

4. Aplikasi Keuangan Lainnya

Peringatan

Pencatat dan pendataan




SOP PELAKSANAAN VERIFIKASI BERKAS SPJ GU-LS

10

1

12

Menyampaikan berkas yang berhubungan
dengan SPJ.

Berkas SPJ
GULS

1 menit

Pendukung
SPJ.

Menerima dan memeriksa kelengkapan
berkas SPJ. Apabila benar akan diteruskan
dan apabila ada kesalahan maka dilakukan|
perbaikan.

3
T
E

Berkas
Pendukung SPJ.

3 menit

Pendukung

SPJ yang
sudah

diverifikasi.

Menginput ke daftar rekap SPJ

Berkas
Pendukung SPJ.

5 menit

Pendukung
SPJ yang
sudah
diverifikasi.

Membubuhkan stempel verifikasi pada
berkas SPJ kwitansi

Berkas
Pendukung SPJ.

1 menit

Pendukung
SPJ yang
sudah

Memverifikasi berkas SP.J

HH--o—

Berkas
Pendukung SPJ.

1 menit

Pendukung

SPJ yang
sudah
diverifikasi.

KEPALA
KABUPATEN,

'ANAH LAUT,

Eko Trianto, 8.Sos




LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN TANAH LAUT

NOMOR : 16 TAHUN 2026
TANGGAL : 02 JANUARI 2026
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2026
Tanggal Revisi
_U_ Z>m mom_>_l Tanggal 02 Januari 2026
Pengesahan
Disahkan Oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten Tanah
SEKRETARIAT " \
*
EKO TRIANTO, S.Sos
Nama SOP PENGADMINISTRASI BERKAS
KEUANGAN (SPJ)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il Tanah | « Kepala Dinas Sosial
Laut, Daerah Tingkat Il Tapin dan Daerah Tingkat || Tabalong dengan mengubah Undang- | ¢  Sekretaris
undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 | * Semua Kabid
Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan. * Semua Kasubbag
2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan | ® Jabatan Fungsional Tertentu (JFT)
Keuanga Daerah. e Jabatan Fungsional Umum (JFU)
3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/ Kota.
4 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 116 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Aturan perundang-undangan 5. ATK
2. Aplikasi SIPD
3. Aplikasi IBB

4. Aplikasi Keuangan Lainnya

Peringatan Pencatat dan pendataan




SOP Pengadministrasian Berkas Keuangan (SPJ)

1 g:llenma berkas yang berhubungan dengan Kwitansi, Bon 2menit  |Berkas
; Pesanan, Surat Pendukung
=] Tugas, Daftar SPJ.
1 Tanda Terima,

2 |Memeriksa dan memverifikasi berkas SPJ. Ticak / Berkas Smenit |Berkas
Apabila benar akan diajukan kepada Pendukung SPJ. Pendukung
Bendahara Pengeluaran dan apabila ad SPJ yang
kesalahan maka dilakukan perbaikan. sudah

y diverifikasi.
3 |Bendahara Pengeluaran memberikan No. Berkas Smenit  |Berkas
SPJ untuk di Enrty di NPD 1|-':| Pendukung SPJ Pendukung
yang sudah SPJ yang
diverifikasi. sudah
diverifikasi.
4 |Entry SPJ pada Aplikasi Keuangan L X Berkas 15 menit  |Berkas
E._I —_ j Pendukung SPJ Pendukung
yang sudah di SPJ yang
Entry sudah di Entry
* |Approve Pembayaran secara Online na] Berkas 10 menit  |Berkas
imE | Pendukung SPJ Pendukung
yang sudah di SPJ yang
Entry sudah di Entry

5 |Melakukan Scan SPJ untuk Berkas 10 menit  [Berkas
pendokumentasian dan meyimpan ke Bank Pendukung SPJ Pendukung
Data (Hard Disk / Google Drive) yang sudah di SPJ yang

Entry sudah di Entry
$ Ahglgatsipkan Berkas Hard Copy Dilemari . SPJ Sementara | 20 menit  |SPJ Final dan
p D dan draft Surat Draft Final
Pengantar. Surat
Pengantar.

KEPALA DINA§ SOSIAL
KABUPATEN LAUT,

Eko Trianto, 8.Sos



LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN TANAH LAUT

NOMOR : 16 TAHUN 2026
TANGGAL : 02 JANUARI 2026
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2026
Tanggal Revisi
DINAS SOSIAL Tanggal 02 Januari 2026
Pengesahan
Disahkan Oleh K i i
SEKRETARIAT isahkan Ole epala Dinas mow.w_ _.Amuc_omﬁm: Tanah

EKO TRIANTO, S.Sos

Nama SOP

PELAKSANAAN PENGAJUAN SPP-
SPM

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat || Tanah Laut,
Daerah Tingkat |l Tapin dan Daerah Tingkat Il Tabalong dengan mengubah Undang-
undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3

Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan

Keuanga Daerah.

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/ Kota.

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 116 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Sekretaris
Semua Kabid

Semua Kasubbag
Jabatan Fungsional Tertentu (JFT)
Jabatan Fungsional Umum (JFU)

Kepala Dinas Sosial

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Aturan perundang-undangan 5. ATK

2. Aplikasi SIPD
3. Aplikasi IBB

4. Aplikasi Keuangan Lainnya

Peringatan

Pencatat dan pendataan




SOP PELAKSANAAN PENGAJUAN SPP-SPM

3
GO
Menyampaikan berkas pendukung Kontrak/Surat 2 menit Berkas
pengajuan SPP. ELL Pesanan, Berita Pendukung
[ l_-’ Acara, dan SPP.
Kwitansi.
Memeriksa dan memverifikasi berkas Tidak Y Berkas 10 menit Berkas
pendukung Pengajuan SPP. Apabila ben Pendukung Pendukung
akan  diajukan  kepada  Bendahara SPP. SPP yang
Pengeluaran dan apabila ada kesalahan sudah
maka dilakukan perbaikan. B diverifikasi.
Bendahara Pengeluaran membuat SPP Berkas 10 menit Draft SPP
berdasarkan berkas pendukung yang :'—L Pendukung SPP
disampaikan PPTK. e yang sudah
diverifikasi.
Memeriksa dan memverifikasi SPP yang Tidak Draft SPP 5 menit SPP
diajukan. Jika sudah benar akan dibuat SPM £ sementara
untuk selanjutnya disampaikan kepada N ( dan Draft
Sekretaris dan Jika Salah akan dikembalikan Ya SPM
guna perbaikan. | |sementara.
Meneliti SPP-SPM yang diajukan. Jika Tidak W SPP sementara 5 menit SPP Final
sudah benar dan lengkap maka akan dan Draft SPM dan SPM
disampaikan kepada Kepala SKPD, dan Jika| sementara. Final.
masih belum lengkap dan benar akan L
dikembalikan guna perbaikan. r
SPP Final dan SPM Final diserahkan SPP Final dan 2 menit SPP Final
Sekretaris pada Kasubbag Keuangan untuk| SPM Final. dan SPM
diajukan kepada Kepala SKPD. Final.
SPP Final dan SPM Final ditanda tangani SPP Final dan 2 menit SPP Final
oleh Kepala SKPD. SPM Final. dan SPM
Final yang
sudah
ditanda
tangani.
Membubuhkan Stempel basah pada SPP SPP Final dan 2 menit SPP Final
dan SPM. SPM Final yang dan SPM
sudah ditanda Final yang
tangani. sudah
distempel.
SPP Final dan SPM Final yang telah SPP Final dan 2 menit SPP Final
ditandatangani didokumentasikan sebelum SPM Final yang dan SPM
diserahkan. |sudah distempel. Final yang
sudah
diarsipkan.
SPP dan SPM diserahkan kepada PPTK. SPP Final dan 2menit  |Tanda
cé:) SPM Final. Terima.
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN LAUT,

Eko Trianto, S.So0s




LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN TANAH LAUT

NOMOR : 16 TAHUN 2026
TANGGAL : 02 JANUARI 2026
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2026
Tanggal Revisi
U_Z>m mom_b'_l Tanggal 02 Januari 2026
Pengesahan
Disahkan Oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten Tanah
SEKRETARIAT Loy

EKO TRIANTO, S.Sos

Nama SOP PELAKSANAAN VERIFIKASI
PENGAJUAN SPP-SPM

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il Tanah Laut,
Daerah Tingkat Il Tapin dan Daerah Tingkat Il Tabalong dengan mengubah Undang-
undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3

Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan

Keuanga Daerah.

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/ Kota.

4 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 116 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Kepala Dinas Sosial

Sekretaris

Semua Kabid

Semua Kasubbag

Jabatan Fungsional Tertentu (JFT)
Jabatan Fungsional Umum (JFU)

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Aturan perundang-undangan 5. ATK
2. Aplikasi SIPD

3. Aplikasi IBB

4. Aplikasi Keuangan Lainnya

Peringatan

Pencatat dan pendataan




SOP PELAKSANAAN VERIFIKASI PENGAJUAN SPP-SPM

2 9 10 11 12
Menyampaikan berkas yang berhubungan Kwitansi, Bon 2menit  |Berkas
dengan SPJ. E_. Pesanan, Surat Pendukung
—t Tugas, Daftar SPJ.
Tanda Terima.
Ya
Tidak
Memeriksa dan memverifikasi berkas SPJ. / Berkas 15menit |Berkas
Apabila benar akan diajukan kepada Pendukung SPJ. Pendukung
Bendahara Pengeluaran dan apabila adal SPJ yang
kesalahan maka dilakukan perbaikan. sudah
: diverifikasi.
Bendahara Pengeluaran membuat SPJ Berkas 15 menit  (Draft SPJ.
berdasarkan berkas pendukung yang E'—- Pendukung SPJ
disampaikan  Bendahara  Pengeluaran — yang sudah
Pembantu. diverifikasi.
Memeriksa dan memverifikasi SPJ yang Tidak Y Draft SPJ. 10 menit  [SPJ
digjukan. Jika sudah benar akan 2\ Verifikasi.
disampaikan kepada Sekretaris dan Jika \ (
Salah akan dikembalikan guna perbaikan. Ya
Meneliti SPJ yang diajukan. Jika sudah Tidak SPJ Verifikasi. 10 menit  |SPJ
benar dan lengkap maka akan disampaikan Sementara
kepada Kepala SKPD, dan Jika masih beluml va dan draft
lengkap dan benar akan dikembalikan guna Surat
perbaikan. r Pengantar.
SPJ diserahkan Sekretaris pada Kasubbag SPJ Sementara 2menit  |SPJ Final
Keuangan untuk diajukan kepada Kepala| dan draft Surat dan Draft
Dinas. Pengantar. Final Surat
Pengantar.
SPJ ditanda tangani oleh Kepala SKPD. SPJ Final dan 2 menit SPJ dan
E'_—_l Draft Final Surat Surat
Pengantar. Pengantar
yang telah
ditanda
tangani.
Membubuhkan Stempel basah SPJ. SPJ dan Surat 2menit  |SPJdan
Eh Pengantar yang Surat
telah ditanda Pengantar
tangani. yang sudah
distempel.
SPJ  yang telah  ditandatangani SPJ dan Surat Smenit |SPJdan
didokumentasikan sebelum diserahkan. E:l Pengantar yang Surat
sudah distempel. Pengantar.
SPJ disanpaikan kepada BPKAD A4 SPJ dan Surat 2menit |Tanda
C"".D Pengantar. Terima.

KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN AH LAUT,

Eko Trianto, 8.8os




LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS SOSIAL
SEKRETARIAT

KABUPATEN TANAH LAUT

NOMOR : 16 TAHUN 2026

TANGGAL 02 JANUARI 2026
Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal 02 Januari 2026
Pengesahan
Disahkan Oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten Tanah

Lagft,
EKO TRIANTO, S.Sos

Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN BULANAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il Tanah Laut,
Daerah Tingkat Il Tapin dan Daerah Tingkat Il Tabalong dengan mengubah Undang-
undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3

Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan

Keuanga Daerah.

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/ Kota.

» Kepala Dinas Sosial

e Sekretaris

* Semua Kabid

e Semua Kasubbag

e Jabatan Fungsional Tertentu (JFT)
e Jabatan Fungsional Umum (JFU)

4 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 116 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Aturan perundang-undangan 5. ATK
2. Aplikasi SIPD
3. Aplikasi IBB

4. Aplikasi Keuangan Lainnya

Peringatan

Pencatat dan pendataan




2 |laporan Bulanan SKPD siap unfuk| Laporan Bulanan 2 menit Laporan

digandakan dan dicetak. SKPD dan Surat Bulanan siap
Pengantar dicetak dan
digandakan.

B IMenggandakan dan mencetak Laporan Laporan Bulanan| 15 menit  |Laporan
Bulanan SKPD. SKPD dan Surat Bulanan dan

Pengantar yang Surat

siap dicetak dan Pengantar

digandakan. yang telah
dicetak dan
digandakan.

24 |Membubuhkan Stempel basah pada Laporan 3 Laporan Bulanan| ~ 2menit  |Laporan
Bulanan SKPD sebelum disampaikan kepada| [ SKPD dan Surat Bulanan SKPD
BPKAD. Pengantar yang dan Surat

telah dicetak dan Pengantar

digandakan. yang telah
dibubuhi
stempel.

25 |Menyerahkan Laporan Bulanan SKPD Laporan Bulanan 2menit  |Laporan
kepada Kasubbag Keuangan  uniuk SKPD dan Surat Bulanan
didokumentasikan. Pengantar yang diarsipkan dan

telah dibubuhi disampaikan
stempel. berikut Surat
Pengantar.

2 |Laporan Bulanan SKPD disampaikan kepada Laporan Bulanan 2menit  |Tanda Terima

BPKAD. SKPD Surat
disampaikan dan Pengantar.
Surat Pengantar.

KEPALA D SOSIAL
KABUPA’ ANAH LAUT,

N

Eko Trianto, S.Sos




LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN TANAH LAUT

NOMOR : 16 TAHUN 2026
TANGGAL : 02 JANUARI 2026
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2026
Tanggal Revisi
DINAS SOSIAL Tanggal 02 Januar 2026
Pengesahan

SEKRETARIAT

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Sosial Kabupaten Tanah
ut,

EKO TRIANTO, S.Sos

Nama SOP

PENYUSUNAN LAPORAN
TRIWULAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat |l Tanah Laut, | «  Kepala Dinas Sosial
Daerah Tingkat Il Tapin dan Daerah Tingkat Il Tabalong dengan mengubah Undang- | « Sekretaris
undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 | * Semua Kabid
Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan. * Semua Kasubbag
2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan | *  Jabatan Fungsional Tertentu (JFT)
Keuanga Daerah. e Jabatan Fungsional Umum (JFU)
3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/ Kota.
4 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 116 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Aturan perundang-undangan 5. ATK
2. Aplikasi SIPD
3. Aplikasi IBB

4. Aplikasi Keuangan Lainnya

Peringatan

Pencatat dan pendataan




SOP PENYUSUNAN LAPORAN TRIWULAN

1 |Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Surat| Buku Agenda 2menit  |Disposisi
Kepala BPKAD untuk menyusun Laporan E':I Surat Masuk Kepala SKPD
Triwulan SKPD. Sub Bagian dan Surat

Keuangan dan Kepala BPKAD

Perencanaan. tentang
Penyusunan
Laporan
Triwulan.

2 |Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKPD atas| Disposisi Kepala| 5menit  |Nota Dinas
Surat Kepala BPKAD untuk menyusun E":I SKPD dan Surat
Laporan Triwulan dengan membuat nota Kepala BPKAD
dinas. tentang

Penyusunan
Laporan
Triwulan,
Komputer,
printer, pulpen
dan kadas baria

* [Nota Dinas dikiim kepada Bidang untuk Nota Dinas dan Smenit  |Buku Tanda
menyampaikan data yang berhubungan E.t_—l Tanda Terima Terima Nota
dengan penyusunan Laporan Triwulan, Nota Dinas. Dinas

1

4 |Masing-masing Bidang menyusun data Bahan laporan 10 menit  |Data Realisasi
keuangan dan dikiim kepada Sekretaris dan Dokumen Keuangan
melalui Sub Bagian Keuangan. Perencanaan

[ Anggaran,

5 |Menerima Data yang disampaikan Bidang Data Realisasi 2menit  |Bahan Data
guna penyusunan Laporan Triwulan. Keuangan laporan

triwulan.

¢ |Mengkompilasi data dari Bidang dan Bahan Data 10 menit  [Kumpulan
menyampaikan Data ke Sub Bagian laporan triwulan Data dan
Keuangan guna penyusunan laporan unsur organisasi laporan
triwulan. j

7 |Mengkonsep draft laporan triwulan SKPD Kumpulan data 10 menit  [konsep draft
sesuai dengan data yang diterima dari dan laporan laporan
bidang dan lingkup Sekretariat. triwulan SKPD.

8 |Mengetik draft laporan tiwulan SKPD dan Er konsep draft 10 menit  |print out draft
menyampaikan kembali pada Sub Bagian ‘FJ Laporan Laporan
Keuangan. Triwulan SKPD, Triwulan

komputer, printer] SKPD
dan kertas HVS.

9 |Menelaah dan memeriksa hasil ketikan draft print out draft 10menit  |Draft Laporan
Laporan Triwulan SKPD. Apabila benar akan e Laporan Triwulan yang
diajukan kepada Sekretaris dan apabila ada s Triwulan SKPD.
kesalahan maka dilakukan perbaikan. l( dikoreksi.

10 |Dilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang Draft Laporan 10 menit  |Draft Laporan
atas draft Laporan Triwulan SKPD yang Triwulan yang SKPD diteliti
disampaikan, apabila ada ditemukan Tidak sudah dikoreksi. dan diperiksa
kekeliruan maka akan dilakukan perbaikan ulang.
dan apabila benar akan diajukan kepala
Konala SKPD

1 |Draf  Laporan  Triwulan  diserahkan Ya Draft Laporan 2menit  |Draft Final
Sekretaris pada Kasubbag Keuangan untuk E Triwulan SKPD Laporan
diajukan kepada Kepala SKPD. diteliti dan Triwulan dan

diperiksa ulang. draft Surat
Pengantar.

2 llaporan Triwulan SKPD dan Surat Draft Final 2menit  |Laporan
Pengantar ditanda tangani oleh Kepala Laporan Triwulan
SKPD. Triwulan dan SKPD dan

draft Surat Surat
Pengantar. Pengantar.




2 |laporan Triwulan SKPD siap untuk Laporan 2menit  |Laporan

digandakan dan dicetak. Triwulan SKPD Triwulan siap
dan Surat dicetak dan
Pengantar digandakan.
3 |Menggandakan dan mencetak Laporan Laporan 15menit  |Laporan
Triwulan SKPD. Triwulan SKPD Triwulan dan
dan Surat Surat
Pengantar yang Pengantar
siap dicetak dan yang telah
digandakan. dicetak dan
digandakan.

2 |Membubuhkan Stempel basah pada Laporan 2menit  |Laporan
Laporan  Triwulan SKPD  sebelum Triwulan SKPD Triwulan
disampaikan kepada BPKAD. dan Surat SKPD dan

Pengantar yang Surat

telah dicetak Pengantar

dan digandakan. yang telah
dibubuhi
stempel.

5 |Menyerahkan Laporan Triwulan SKPD Laporan 2menit  |Laporan
kepada Kasubbag Keuangan  untuk Triwulan SKPD Triwulan
didokumentasikan. dan Surat diarsipkan dan

Pengantar yang disampaikan
telah dibubuhi berikut Surat
stempel. Pengantar.

2 JlLaporan Triwulan SKPD disampaikan Laporan 2menit  |Tanda Terima
kepada BPKAD. Triwulan SKPD Surat

disampaikan Pengantar.
dan Surat
Pengantar.

KEPALA DINAS SOSIAL

KABUPATEN, AH LAUT,

Eko Trianto, 8.Sos




LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPATEN TANAH LAUT
NOMOR : 13 TAHUN 2026

TANGGAL 02 JANUARI 2026

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT Nomor SOP

Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2026

Tanggal Revisi
DINAS SOSIAL Tanggal 02 Januari 2026

Pengesahan

Disahkan Oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten Tanah
SEKRETARIAT t

EKO TRIANTO, S.Sos

Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN

SEMESTER

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il Tanah Laut,
Daerah Tingkat Il Tapin dan Daerah Tingkat Il Tabalong dengan mengubah Undang-
undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3

Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan.

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan

Keuanga Daerah.

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/ Kota.

4 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 116 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

e Kepala Dinas Sosial

o Sekretaris

e Semua Kabid

e Semua Kasubbag

e Jabatan Fungsional Tertentu (JFT)
* Jabatan Fungsional Umum (JFU)

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Aturan perundang-undangan 5 ATK
2. Aplikasi SIPD

3. Aplikasi IBB

4. Aplikasi Keuangan Lainnya

Peringatan

Pencatat dan pendataan




SOP PENYUSUNAN LAPORAN SEMESTER

1 2 3 4 5 6 8 9 10 11
GO

! |Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Surat Buku Agenda 2menit  |Disposisi
Kepala BPKAD untuk menyusun Laporan Ei:l Surat Masuk Kepala
Semester SKPD. Sub Bagian SKPD dan

Keuangan dan Surat Kepala

Perencanaan. BPKAD
tentang
Penyusunan
Laporan
Semester.

2 [Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKPD atas Disposisi Kepala 5 menit Nota Dinas
Surat Kepala BPKAD untuk menyusun Eh SKPD dan Surat
Laporan Semesteran dengan membuat nota Kepala BPKAD
dinas. tentang

Penyusunan
Laporan
Semester,
Komputer,
printer, pulpen
dan kertas kerja.

3 |Nota Dinas dikirim kepada Bendahara untuk L Nota Dinas dan Smenit  |Buku Tanda
menyampaikan data yang berhubungan Tanda Terima Terima Nota
dengan penyusunan Laporan Semesteran E; Nota Dinas. Dinas

* [Menyampaikan salinan rekap SPJ Triwulan Berkas Salinan 2menit  |Rekap SPJ
yang telah diverifikasi. SPJ. Triwulan

yang telah
[ diverifikasi.
® [Menerima Data yang disampaikan Rekap SPJ 2menit  |Bahan Data
Bendahara guna penyusunan  Laporan Triwulan yang laporan
Semesteran SKPD. telah diverifikasi. semesteran.
¢ [Mengkompilasi data dari Bidang dan Bahan Data 15 menit  |Kumpulan
menyampaikan Data ke Sub Bagian laporan Data dan
Keuangan guna penyusunan laporan semesteran laporan
semesteran. -—I unsur

7 |Mengkonsep draft laporan semesteran Kumpulan data 15 menit  |konsep draft
SKPD sesuai dengan data yang diterima dari dan laporan laporan
bidang dan lingkup Sekretariat. semesteran

SKPD.

8 |Mengetik draft laporan semesteran SKPD é konsep draft 15menit  |print out draft
dan menyampaikan kembali pada Sub Laporan Laporan
Bagian Keuangan . ‘F' Semesteran SemesteranS

SKPD, KPD
komputer, printer

? |Menelaah dan memeriksa hasil ketikan draft print out draft 10 menit  |Draft
Laporan Semesteran SKPD. Apabila /\ s Laporan Laporan
akan diajukan kepada Sekretaris dan apabila ey / Semesteran Semesteran
ada kesalahan maka dilakukan perbaikan, : SKPD. yang sudah

dikoreksi.

10" |Dilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang Draft Laporan 10menit  |Draft
atas draft Laporan Semesteran SKPD yang Semesteran Laporan
disampaikan, apabila ada  ditemukan Tidak 3 yang sudah SKPD ditelit
kekeliruan maka akan dilakukan perbaikan / dikoreksi. dan diperiksa
dan apabila benar akan digjukan kepala N ulang.
Kepala SKPD.

" |Draf  Laporan Semesteran diserahkan b Draft Laporan 2menit |Draft Final
Sekretaris pada Kasubbag Keuangan untuk Semesteran Laporan
diajukan kepada Kepala SKPD. SKPD diteliti dan Semesteran

diperiksa ulang. dan draft
Surat
Pengantar,

?' |Laporan Semesteran SKPD dan Surat] Draft Final 2menit  |Laporan
Pengantar ditanda tangani oleh Kepala Laporan Semester
SKPD. Semester dan SKPD dan

draft Surat Surat
Pengantar. Pengantar.




Z |Laporan Semester SKPD siap untuk Laporan 2 menit Laporan
digandakan dan dicetak. Semesteran Semester
SKPD dan Surat siap dicetak
Pengantar dan
digandakan.
% |Menggandakan dan mencetak Laporan Laporan 15menit  |Laporan
Semester SKPD. Semesteran Semester
SKPD dan Surat dan Surat
Pengantar yang Pengantar
siap dicetak dan yang telah
digandakan. dicetak dan
digandakan.
2 |Membubuhkan Stempel basah pada Laporan Laporan 2menit  |Laporan
Semester SKPD sebelum disampaikan Semesteran Semester
kepada DPPKA. SKPD dan Surat SKPD dan
Pengantar yang Surat
telah dicetak dan Pengantar
digandakan. yang telah
dibubuhi
stempel.

% |Mengarsipkan Laporan Semester SKPD. Laporan 2 menit Laporan
Semester SKPD Semester
dan Surat diarsipkan
Pengantar yang dan
telah dibubuhi disampaikan
stempel. berikut Surat

Pengantar.
% |Laporan Semester SKPD disampaikan Laporan 2 menit Tanda
kepada BPKAD. é Semester SKPD Terima Surat
disampaikan dan Pengantar,
Surat Pengantar.
KEPALA DINAS SOSIAL
KABUPA 'ANAH LAUT,

[ 4

Eko Trianto, S.Sos




LAMPIRAN KEPUTUSAN KEPALA DINAS SOSIAL

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS SOSIAL
SEKRETARIAT

KABUPATEN TANAH LAUT

NOMOR : 16 TAHUN 2026

TANGGAL : 02 JANUARI 2026
Nomor SOP
Tanggal Pembuatan | 02 Januari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal 02 Januari 2026
Pengesahan
Disahkan Oleh Kepala Dinas Sosial Kabupaten Tanah

Layt,
EKO TRIANTO, S.Sos

Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

-—

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il Tanah Laut,
Daerah Tingkat Il Tapin dan Daerah Tingkat Il Tabalong dengan mengubah Undang-
undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3
Tahun 1953 tentang Pembentukan Daerah Tingkat Il di Kalimantan.

e Kepala Dinas Sosial

e Sekretaris

e Semua Kabid

¢ Semua Kasubbag

* Jabatan Fungsional Tertentu (JFT)
L]

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan s
Keuanga Daerah. Jabatan Fungsional Umum (JFU)
3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/ Kota.
4 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 116 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Aturan perundang-undangan 5. ATK
2. Aplikasi SIPD
3. Aplikasi IBB

4. Aplikasi Keuangan Lainnya

Peringatan

Pencatat dan pendataan




SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

1 2 3 4 5 8 9 10 1"
GO

1 IMenerima Disposisi Kepala SKPD atas Surat Buku Agenda 2menit  |Disposisi
Kepala BPKAD untuk menyusun Laporan Eh Surat Masuk Kepala
Tahunan SKPD. Sub Bagian SKPD dan

Keuangan Surat
Kepala
BPKAD
tentang
Penyusunan
Laporan

2 |Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKPD atas Disposisi Kepala|  5menit  [Nota Dinas
Surat Kepala BPKAD untuk menyusun ﬁ SKPD dan Surat
Laporan Tahunan dengan membuat Nota Kepala BPKAD
Dinas. tentang

Penyusunan
Laporan
Tahunan,
Komputer,
printer, pulpen

3 INota Dinas dikiim kepada Bendahara Nota Dinas Smenit  [Tanda
Penerimaan/Pengeluaran untuk I | Terima Nota
menyampaikan data yang berhubungan Dinas.
dengan penyusunan Laporan Tahunan,

 |Menyampaikan salinan SPJ yang telah Tanda Terima 2menit  |Berkas
diverifikasi. Nota Dinas. Salinan SPJ

SKPD.
|

5 |Menerima  Data yang  disampaikan *- Berkas Salinan 2menit  [Bahan Data
Bendahara Penerimaan/Pengeluaran guna SPJ SKPD. laporan
penyusunan Laporan Tahunan SKPD. tahunan.

¢ |Mengkompilasi data dai Bendahara Bahan Data 15menit  [Kumpulan
Penerimaan/Pengeluaran dan laporan tahunan Data dan
menyampaikan Data ke Sub Bagian unsur organisasi. laporan
Keuangan guna penyusunan laporan
tahunan.

7 |Mengkonsep draft laporan tahunan SKPD Kumpulan data 15 menit  |konsep draft
sesuai dengan data yang diterima dari bidang dan laporan laporan
dan lingkup Sekretariat. tahunan

SKPD.

8 |Mengetik draft laporan tahunan SKPD dan konsep draft 15menit  |print out
menyampaikan kembali pada Sub Bagian Laporan draft
Keuangan. Tahunan SKPD, Laporan

komputer, printer Tahunan
dan kertas HVS. SKPD

¢ |Menelaah dan memeriksa hasil ketikan draft print out draft 10 menit  (Draft
Laporan Tahunan SKPD. Apabila benar akan A i Laporan Laporan
digjukan kepada Sekretaris dan apabila ada ik N / Tahunan SKPD. Tahunan
kesalahan maka dilakukan perbaikan. 4 yang sudah

dikoreksi.

10 |Dilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang Draft Laporan 10 menit  [Draft
atas draft Laporan Tahunan SKPD yang Tahunan yang Laporan
disampaikan, apabila ada  ditemukan Tidak sudah dikoreksi. Tahunan
kekeliruan maka akan dilakukan perbaikan SKPD diteliti
dan apabila benar akan diajukan kepala N dan
Kepala SKPD. diperiksa

11 \Draf  Laporan  Tahunan diserahkan b Draft Laporan 2menit  |Draft Final
Sekretaris pada Kasubbag Keuangan untuk - Tahunan SKPD Laporan
diajukan kepada Kepala SKPD. diteliti dan Tahunan

diperiksa ulang. dan draft
Surat
Pengantar.




12 JLaporan Tahunan SKPD dan Surat Draft Final 2menit  |Laporan
Pengantar ditanda tangani oleh Kepala E:I Laporan ;?(':JS?
SKPD. Tahunan dan an

draft Surat Surat
Pengantar. Pengantar.

3 llaporan Tahunan SKPD siap untuk Laporan 2menit  |Laporan

digandakan dan dicetak. ;ahtgl:n tSKPD I‘ahu;&'tak
an Sural iap
Pengantar. dan

digandakan.

" |Menggandakan dan mencetak Laporan Laporan 15 menit  |Laporan
Tahunan SKPD. Tahunan SKPD Tahunan

dan Surat dan Surat
Pengantar yang Pengantar
siap dicetak dan yang telah
digandakan. dicetak dan
digandakan.

15 |Membubuhkan Stempel basah pada Laporan Laporan 2menit  |Laporan
Tahunan SKPD sebelum disampaikan Tahunan SKPD Tahunan
kepada BPKAD. dan Surat SKPD dan

Pengantar yang Surat

telah dicetak dan Pengantar

digandakan. yang telah
dibubuhi
stempel.

16 |Mengarsipkan Laporan Tahunan SKPD. Laporan 2menit  |Laporan
Tahunan SKPD Tahunan
dan Surat diarsipkan
Pengantar yang dan
telah dibubuhi disampaikan
stempel. berikut

Surat
Pengantar.
7 |Laporan Tahunan SKPD disampaikan Laporan 2menit  |Tanda
kepada BPKAD. ( ) Tahunan SKPD Terima
disampaikan dan Surat
Surat Pengantar. Pengantar.
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