STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN BANTUAN HUKUM

SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN TANAH LAUT
BAGIAN HUKUM

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Pj. Sekretaris Daerah
MUHAMMAD DARMIN, S.IP, M.Si

NIP. 19661227 198703 1 002
NAMA SOP PELAYANAN BANTUAN HUKUM

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Kepala Bagian Hukum

2. Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum dan HAM

3. Staf /PejabatFungsionalUmumBerpendidikan Minimal SLTA atau D3
4. PejabatPengadminstrasiBerpendidikan Minimal SLTA

KETERIKATAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer

Alat Tulis Kantor

Printer

JaringanSeluler/ Internet

DB

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Bupati

Kabag
Hukum

Kasubbag
Bankum

Tim/Staf
Pelaksana

SKPD/
Pemerintah
Desa

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengajukan
permohonan fasilitasi
bantuan hukum litigasi
dan/atau nonlitigasi/
Konsultasi Hukum

Surat Permohonan

10 Menit

Surat Permohonan dan lembar
disposisi

Menerima permohonan
fasilitasi bantuan
hukum litigasi
dan/atau nonlitigasi/
Konsultasi Hukum

Surat Permohonan dan lembar
disposisi

Surat Permohonan dan Disposisi
Bupati

menerima surat
permohonan fasilitasi
dan diposisi
Bupati/Sekretaris
Daerah

Surat Permohonan dan Disposisi
Bupati/Sekretaris Daerah

15 Menit

Disposisi Kepala Bagian

Memfasilitasi
permasalahan hukum
litigasi dan/atau
nonlitigasi/ Konsultasi
Hukum

e Disposisi atasan
e Peraturan Perundang-
Undangan

o Fasilitasi penanganan permasalahan
hukum

Kepala Bagian Hukum,

Alfirial, S.H.,M.H.
NIP. 19750203199903 2 008




04. SOP Peminjaman Gedung

TANAH LAUT

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
SEKRETARIAT DAERAH

2020
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENYUSUNAN RENCANA PELAYANAN PEMINJAMAN GEDUNG BALAIRUNG/GEDUNG LAINNYA

Jalan A. Syairani Komplek. Perkantoran Gagas Pelaihari Kode Pos.70814 Telp. (0512) 21003 Fax. (0512) 21300




SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN TANAH LAUT BAGIAN UMUM

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. PENETAPAN

DITETAPKAN OLEH

Drs.H. DAHNIAL KIFLI, MAP
NIP. 196404251987031012

Nama SOP

PENYUSUNAN RENCANA PELAYANAN PEMINJAMAN
GEDUNG BALAIRUNG / GEDUNG LAINNYA

DASAR HUKUM :

KLASIFIKASI PELAKSANA :

1.Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 58 Tahun 2018 tentang tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Tanah Laut

1. Memahami surat menyurat.

2.Mampu berkomunikasi

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Buku register Peminjaman Gedung Balairung;
2.ATK.

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka Pelayanan Peminjaman Gedung Balairung tidak bisa
diketahui

Dari SOP ini dapat diketahui rencana pelayanan Peminjaman Gedung Balairung.




Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag Asisten
No Uraian Prosedur Pengadm Pranata | Umum & | Kabag |Administ Persyaratan/
inistrasi . Sekda Waktu Output Ket.
Umum Jamuan Rumah Umum rasi Kelengkapan
Tangga Umum
1 |Menerima dan mencatat surat permohonan - Disposisi - Disposisi
peminjaman ~ Gedung  Balairung  Tuntung C] - Surat permohonan - Surat permohonan peminjaman
Pandang serta m_enyerahkan surat tersebut peminjaman gedung 5 Menit gedung Balairung Tuntung
kepada Kepala Bagian Umum Setda Balairung Tuntung Pandang / Gedung Lainnya
Pandang
- Buku Register - Registrasi Surat
2 [Membaca, mendisposisi surat/membuat -Disposisi
telaahan staf terkait permohonan peminjaman - Surat permohonan peminjaman
Gedung Balairung Tuntung Pandang ditujukan - Disposisi gedung Balairung Tuntung
kepada Sekretaris Daerah melalui Asisten Pandang / Gedung Lainnya
Administrasi Umum 10 Menit
- Surat permohonan -Telaahan Staf
peminjaman gedung
Balairung Tuntung
Ya Pandang
3 [Mendisposisi dan memberikan saran setuju atau -Disposisi -Disposisi
tidak setuju serta menyerahkan permohonan
peminjaman  Gedung  Balairung ~ Tuntung Tidgk - Surat permohonan - Surat permohonan peminjaman
Pandang kepada Sekda untuk mohon arahan peminjaman gedung gedung Balairung Tuntung
Balairung Tuntung ] Pandang / Gedung Lainnya
Pandang 5 Menit
-Telaahan Staf -Telaahan Staf
-Saran




Memeriksa dan mendisposisi surat/telahaan staf
permohonan peminjaman gedung Balairung
Tuntung Pandang. Jika setuju atau tidak setuju
memberi disposisi dan menyerahkan kepada
Asisten Administrasi Umum

Ti

lak

-Disposisi

- Surat permohonan
peminjaman gedung
Balairung Tuntung
Pandang

-Disposisi Jawaban Permohonan
Peminjaman Gedung Balairung /
Gedung Lainnya

\ -Telaahan Staf 5 Menit
Membaca dan meneruskan jawaban disposisi -Disposisi -Disposisi Jawaban Permohonan
permohonan peminjaman Gedung Balairung Peminjaman Gedung Balairung /
Tuntung Pandang kepada kepala Bagian Umum Gedung Lainnya
-Telaahan Staf 5 Menit
Membaca dan meneruskan jawaban disposisi -Disposisi -Disposisi Jawaban Permohonan
permohonan peminjaman Gedung Balairung Peminjaman Gedung Balairung /
Tuntung Pandang kepada Kasubbag Umum dan Gedung Lainnya
Rumah Tangga -Telaahan Staf
5 Menit




Membaca dan menyerahkan hasil disposisi
permohonan peminjaman Gedung Balairung
Tuntung Pandang kepada Pranata Jamuan

-Disposisi

-Telaahan Staf

Peminjaman Gedung Balairung
Tuntung Pandang / Gedung
Lainnya Terjadwal

untuk dicatat dibuku pinjam gedung dan dicatat |_j 5 Menit

pada papan jadwal

Mengarsipkan dan mendistribusikan / -Disposisi -Peminjaman Gedung Balairung
menginformasikan surat /jawaban permohonan Tuntung Pandang / Gedung
peminjaman  Gedung Balairung  Tuntung -Telaahan Staf Lainnya terdistribusikan
Pandang 5 Menit

-Dokumen Arsip




05. SOP Peminjaman Bus

TANAH LAUT

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
SEKRETARIAT DAERAH

2019
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAYANAN PEMINJAMAN KENDARAAN DINAS (BUS)

Jalan A. Syairani Komplek. Perkantoran Gagas Pelaihari Kode Pos.70814 Telp. (0512) 21003 Fax. (0512) 21300




Pelaksana Mutu Baku
. Pengadm| Penata Kasubbag Asiste_n
No Uraian Prosedur . . Umum & | Kabag |Administ Persyaratan/
inistrasi [ Kendaraan . Sekda Waktu Output Ket.
Umum Dinas Rumah Umum rasi Kelengkapan
Tangga Umum
1 |Menerima dan mencatat, Memberi lembar - Lembar Disposisi - Lembar Disposisi
disposisi serta menyerahkan surat permohonan - Surat permohonan - Surat permohonan
pinjam pakai kendaraan dinas dari instansi pinjam pakai pinjam pakai
vertikal kepada Kepala Bagian Umum Setda kendaraan dinas 5 Menit |kendaraan dinas
- Buku Register - Registrasi Surat
2 [Membuat Telaahan Staf terkait permohonan -Disposisi
pinjam pakai kendaraan dinas dari instansi - Surat permohonan
vertikal yang ditujukan kepada Sekretaris - Lembar Disposisi pinjam pakai
Daerah disampaikan melalui Asisten kendaraan dinas
Administrasi Umum 10 Menit
- Surat permohonan -Telaahan Staf
pinjam pakai
kendaraan dinas
Ya
3 |Memberi Disposisi /Saran pada Telaahan Staf -Disposisi -Disposisi
tersebut . Apabila setuju meneruskan Telaahan
Staf tersebut kepada Sekretaris daerah dan Tid3 - Surat permohonan - Surat permohonan
apabila tidak setuju mengembalikan kepada pinjam pakai _ |pinjam pakai
Kepala Bagian Umum kendaraan dinas > Menit |y endaraan dinas
/

-Telaahan Staf

-Telaahan Staf
-Saran




L]

L]

Memberi Disposisi / Putusan setuju atau tidak
setuju terhadap Telaahan Staf terkait
Permohonan Pinjam Pakai Kendaraan Dinas
tersebut dan mengembalikan hasil Disposisi /
Putusan tersebut kepada Asisten Administrasi
Umum

Tidak

N\

Ya

- Surat permohonan
pinjam pakai
kendaraan dinas

-Telaahan Staf

5 Menit

-Disposisi putusan
permohonan pinjam
pakai kendaraan
dinas

Mendisposisi / meneruskan Telaahan Staf
terkait Permohonan Pinjam Pakai Kendaraan
Dinas kepada Kepala Bagian Umum untuk
ditindaklanjuti  sesuai  arahan  /Disposisi
Sekretaris Daerah

-Disposisi putusan
permohonan pinjam
pakai kendaraan dinas

5 Menit

-Disposisi putusan
permohonan pinjam
pakai kendaraan
dinas

Meneruskan hasil disposisi tersebut kepada
Kasubbag Umum dan Rumah Tangga untuk di
proses sesuai arahan pimpinan

-Disposisi putusan
permohonan pinjam
pakai kendaraan dinas

5 Menit

-Disposisi putusan
permohonan pinjam
pakai kendaraan
dinas




Mengkoordinasikan kepada SKPD / Unit Kerja
yang menangani Asset terkait Pinjam Pakai
Kendaraan Dinas. Meneruskan kepada Penata
Kendaraan Dinas untuk membuat Dokumen
yang diperlukan

-Disposisi putusan
permohonan pinjam
pakai kendaraan dinas

5 Menit

-Disposisi putusan
permohonan pinjam
pakai kendaraan
dinas

Membuat dokumen terkait Permohonan Pinjam
Pakai Kendaraan Dinas tersebut. Berkoordinasi
dengan Instansi yang menangani Asset.
Kendaraan Dinas siap dipinjamkan

-Disposisi putusan
permohonan pinjam
pakai kendaraan dinas

5 Menit

Kendaraan Dinas
Siap dipinjamkan

-Dokumen Arsip
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EMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
SEKRETARIAT DAERAH

Jalan A. Syairani No. 36 Pelaihari 70814 Telp. (0512) 21003 Fax.(0512) 21300

KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN TANAH LAUT

NOMOR : 24 /KEP-SEKDA/2019
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR MANAJEMEN PENYEDIA
BAGIAN PENGADAAN BARANG/JASA SEKRETARIAT DAERAH

Menimbang

Mengingat

KABUPATEN TANAH LAUT

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN TANAH LAUT,

a.

bahwa dalam rangka mewujudkan unit kerja yang
memiliki karakter strategis, kolaboratif, berorientasi
pada kinerja, proaktif dan mampu melakukan perbaikan
berkelanjutan sehingga merupakan pendorong dalam
penciptaan nilai tambah dan manfaat dalam kegiatan
Pengadaan Barang/Jasa diperlukan adanya standar
operasional prosedur manajemen penyedia untuk
mencapai tingkat kematangan unit kerja sebagai pusat
keunggulan Pengadaan Barang/Jasa;

bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a perlu menetapkan Keputusan
Sekretaris Daerah Kabupaten Tanah Laut tentang
Standar Operasional Prosedur Manajemen Penyedia
Bagian Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat Daerah
Kabupaten Tanah Laut;

. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang

Pembentukan Daerah Tingkat 2 Tanah Laut, Daerah
Tingkat II Tapin dan Daerah Tingkat II Tabalong
(Lembaran Negara Repubik Indonesia Tahun 1965
Nomor 51, Tambahan Lembaran Negara Repubik
Indonesia Nomor 2756) dengan mengubah Undang-
Undang Nomor 27 tahun 1959 tentang Penetapan
Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1933 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1953
Nomor 9) sebagai Undang-Undang (Lembaran Negara
Republik Indonesia tahun 1959 Nomor 72, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1820);

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publik (Lembaga 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
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11.

12.

Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);

. 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 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);

Peraturan Pemerintah Nomor 82 Tahun 2012 tentang
Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 189, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5348);

Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 92,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5533);

Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 33);

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011

tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 704);

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun

2018 tentang Pembentukan Unit Kerja Pengadaan
Barang/Jasa di Lingkungan Pemerintah Daerah
Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2018 Nomor 1543);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusun Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016
tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor
547);



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

13. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018 tentang Unit Kerja
Pengadaan Barang/Jasa (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2018 Nomor 767);

14. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;

15. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 6
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Tanah
Laut Tahun 2016 Nomor 6, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Tanah Laut Tahun 2016 Nomor 25).

MEMUTUSKAN :

Keputusan Sekretaris Daerah Kabupaten Tanah Laut
tentang Standar Operasional Prosedur Manajemen
Penyedia Bagian Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat
Daerah Kabupaten Tanah Laut.

Standar Operasional Prosedur Manajemen Penyedia Bagian
Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten
Tanah Laut sebagaimana dimaksud dalam Diktum
KESATU berupa :
a. Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Penyedia,
yang didalamnya mencakup :
1) Standar Operasional Prosedur Registrasi dan
Verifikasi; dan
2) Standar Operasional Prosedur Analisa
Ketersediaan Pelaku Usaha.
b. Standar Operasional Prosedur Bimbingan Pelaku
Pengadaan.

Flowchart Standar Operasional Prosedur Manajemen
Penyedia sebagaimana dimaksud dalam Diktum KEDUA
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

SEKR RIS DAERAH
KABURA TANAH LAUT,

\
H/SYAHRIAN NURDIN



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PEMBERIAN LAYANAN INFORMASI PRODUK HUKUM DAERAH

SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN TANAH LAUT
BAGIAN HUKUM

NOMOR SOP

TGL.
PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL.
EFEKTIF

DISAHKAN Pj. Sekretaris Daerah
OLEH

MUHAMMAD DARMIN, S.IP, M.Si
NIP. 19661227 198703 1 002

NAMA SOP PEMBERIAN LAYANAN INFORMASI PRODUK HUKUM DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Kepala Bagian Hukum

2. Kepala Sub Bagian Dokumentasi dan Informasi Hukum

3. Staf /Pejabat Fungsional Umum Berpendidikan Minimal SLTA atau D3
4. Pejabat Pengadminstrasi Berpendidikan Minimal SLTA

KETERIKATAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer

Alat Tulis Kantor

. Jaringan Internet
Produk Hukum Daerah

PO

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Kabag
Hukum

Kasubbag
Dokuminfo

Tim/Staf
Pelaksana

SKPD/
Masyarakat

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengajukan
permohonan/permintaan
Informasi mengenai
produk hukum daerah
secara langsung

Buku tamu

5 Menit

e [sian Buku Tamu

Menerima
permohonan/permintaan
Informasi mengenai
produk hukum daerah
secara langsung

Buku tamu/ form informasi produk hukum
daerah

5 Menit

¢ Informasi yang diberikan

Memberikan penjelasan
terkait dengan informasi
yang dibutuhkan

Produk Hukum Daerah

60 Menit

informasi produk hukum daerah

Memberikan penjelasan
terkait dengan informasi
yang dibutuhkan apabila
diperlukan

Produk Hukum Daerah

60 Menit

informasi produk hukum daerah

Informasi telah diterima

Produk Hukum Daerah

5 Menit

informasi produk hukum daerah

Kepala Bagian Hukum

ALFIRIAL, S.H..M.H.

NIP. 19750203 199903 2 008
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Nomor SOP

TANAH LAUT

Tanggal Pembuatan

AGUSTUS 2019

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
SEKRETARIAT DAERAH

Nama SOP

-/

/

% /ex/, NN
vmaEﬂm: Presiden ZoBo_, 8 Ams:: woém tentang nm:mmamms mmﬂmzutmmm _umamzam:.

m. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 112 Tahun 2018 tentang Pembentukan Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa di
Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusun Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah;

4. Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 14 Tahun 2018 tentang Unit Kerja
Pengadaan Barang/Jasa;

5. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 6 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

6. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 106 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Sekretariat Daerah xchumﬁms Tanah Laut.

2?//////2 TS / SO NN
KETERKAITANSOP
1. Pengelolaan Surat Masuk
2. Pengelolaan Surat Keluar

1. L_xm SOP :amx a__mxmmsmxms Bmxm mm:nmm_,. :amx amumn n:mima
2. Jika sanggah tidak dijawab maka dapat menimbulkan permasalahan hukum.

5
/% .0>.m.z>.w.w.—‘

.U’PF*’N.—‘

T
_ummmim_ mem: m_v__
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/Jasa (Untuk POKJA)
Memiliki pemahaman tentang Proses Pengadaan Barang/Jasa
Memiliki pemahaman tentang tata cara menjawab sanggah
Memiliki pemahaman tentang SPSE

N e a%/%/é?éééﬁé TSI A

SR

Al R
Komputer/Laptop;

Internet;

Printer;

Form Jawaban Sanggah;

Surat Sanggahan;

Form surat vm::o:o:m: narasumber.

mER mm:mmm:m: am_._ _mimum: mm:mmm: a_mﬂm_vxmz am:
didokumentasikan




LAMPIRAN KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH
: /KEP-SEKDA/2019

NOMOR
TANGGAL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNAN JAWABAN SANGGAH

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
€9 POKJA w:uumm_mﬁm.w:uo_o_wnz KABAG Kelengkapan Waktu Output ¢
%
- User ID - UserID

1 |Mengunduh sanggah melalui aplikasi SPSE 1 jam - Sanggah

Mengkaji materi sanggah dan berkoordinasi dengan .
2 - -

Subbagian Pengelolaan PBJ dan Kepala Bagian Sanggah 1 jam Sanggah

Menerima dan mempelajari materi sanggah dan

memberikan pandangan terkait materi sanggah

a. Jika dirasakan perlu untuk mendapatkan pandangan

dari narasumber lain, maka disiapkan surat permohonan J
3 |yang ditujukan kepada Kepala bagian (b} v - Sanggah 2 jam - Sanggah

b. Jika sanggah tidak memerlukan pandangan lain, maka

POKJA bisa mulai menyusun jawaban atas sanggah (@)

nl._rr - Sanggah - Sanggah
. - Draft surat

Menyiapkan surat permohonan untuk mendatangkan - Form surat permohonan .
4 - f 1jam permohonan untuk SOP surat keluar

narasumber dan mengirimkannya kepada Kepala bagian untuk mendatangkan

mendatangkan
narasumber
narasumber
Menerima surat permohonan untuk mendatangkan B - Sanggah - Sanggah
. - ) - Draft surat permohonan . - Surat permohonan

5 |narasumber, menandatangani dan mengirimkan kembali 1 hari

kepada Subbagian Pengelolaan PBJ

untuk mendatangkan
narasumber

untuk mendatangkan
narasumber




U

Menerima surat permohonan dan mengkoordinasikan

- Sanggah

- Sanggah
- Surat pemrohonan

dengan narasumber yang dibutuhkan = St germohanen Untik Ll untuk mendatangkan
mendatangkan narasumber
narasumber
Menyusun Jawaban sanggah ~ Benggwn 1 hari frows o

- Form jawaban sanggah

- Jawaban sanggah

(softcopy) & Subbagian Pengelolaan PBJ

- Sanggah
- Jawaban sanggah
- User ID

- Sanggah
- Jawaban sanggah

SOP Pengarsipan

Jw_
Mengunggah jawaban sanggah ke sistem dan
menembuskan  jawabannya  kepada Inspektorat
(hardcopy), PPK (softcopy), Kepala Bagian Pengadaan

@

Lamanya waktu yang dibutuhkan dalam rangkaian kegiatan

3 hari Kerja
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