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Nama SOP

Pelayanan Penerbitan Surat Izin Cuf] PNS

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 tentan
Surat Edaran Kepala Badan Administrasi Ke
Permintaan dan Pemberian Cuti PNS

Peraturan Walikota Singkawang Nomor 11 Tah
Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang
Surat Edaran Walikota Singkawang Nomor
Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

g Cuti Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan

pegawaian Negara Nomor O1/SEN977 tentang
un 2011 tentang Pedoman tata Naskah Dinas di

800/179/BKD-A tentang Ketentuan Cuti PNS di

a
1

3 Mengetahui tugas pokok, fun
Ruang Kota Singkawang

Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur pembuatan Surat Izin Cutj
2 Memiliki kemampuan pengolahan data

gsi dan uraian tugas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan

SOP Penanganan Surat Masuk

Peralatan!Periengkapan

SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Pengiriman Surat Keluar

‘Peringatan

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;

3 Kcmputer!Laptop, yang dilengkapi

1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan m

Pencatatan dan Pendataan

hak dan kewajiban pegawai tidak terlaksana dengan baik,

aka penataan administrasi kepegawaian tidak tertib sehingga

1 Kepala SKPD
2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Kepegawaian

: Lembar Disposisi/Arahan: Tanda Tangan
. Lembar Disposisi: Paraf
: Lembar Disposisi: Paraf




SOP Pelayanan Penerbitan Surat Izin Cuti Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana

pada buku agenda

kerja / pemohon

Mutu Baku
Aktivitas Pemroses Kasubbag Kets
; I . Kepala
Pemohon Administrasi Umum& Sekretaris Di Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian Kepegawaian i
hkan berkas permohonan Surat Izin Cuti PNS kepada Permohonan Surat |zin Cuti Pegawai Negeri| 5 Manit | Penyampaian berkas|Khusu
Wsas Administrasi Kepegawaian - Sipil, Surat Keterangan Dokter (Khusus cuti permehonan Surat 1zin Cuti PNS | Hlive |
: b g
— Tidak ersalin)
eriksa kelengkapan berkas permohonan Surat Izin Cut L Berkas Permohonan Penerbitan Surat lzin| 20 Menit |Berkas Permohonan Penerbitan
8 PPE dan rekapitulasi suti PNS, jika tidak lengkap dikembalikan l Cuti PNS Surat Izin Cuti PNS yang sudah
pemohon untuk diperbaikifditolak, jika lengkapmembuat g diperiksa
i 4alt Surat [zin Cuti PNS diserahkan kepada Kasubbag Umum
dan Kepegawaian L
3 Ya
. ;
Memeriksa draft Surat Izm_ Cuti PNS beserta kelengkarga_nnya._ ¢ Draf Surat lzin Cuti PNS dan Berkas| 10Menit |Draf Surat lzin Gui PNS yang
jka Bdak setuju dikembalikan kepada Pemroses Administrasi - Permohonan PenerbitanSurat Izin Cuti PNS sudah diperiksa
[ {kepegawaian untuk diperbaiki, jika setuju diparal dan ..__._..
dsampaikan kepada Sekretaris Tidak —l ¥a
[Wemeiksa draft Surat lzin Cuti PNS, jika tidak setuju ¥ b7 Draf Surat lzin Cuti PNS dan Berkas|, 10Menit |[Drar Surat lzin Cuti PNS yang
dkembalikan kepada Kasubag Umum dan Kepegawaian untuk Tidak ’ Permohonan Panerbitan Surat Izin Cuti PNS sudah diperiksa
iki, jika setuju diparaf dan disampaikan kepada Kepala
dperbaiki, jika setuju dip. P p p ‘s
M
{Memeriksa draft Surat [zin Cuti PNS, jika tidak setuju : v Draf Suret lzin Cuti PNS dan Berkas| 10Menit |Surat lzin Cuti PNS yang sudah
| dkembalikan kepada Kasubag Umum dan Kepegawaian untuk Tidak Permohonan Penerbitan Surat lzin Cuti PNS ditandatangani
| iki, jika setuju diparaf dan disampaikan kepada Kepala
{dperbaiki, )i
i anas [ i ) i
iMemberi nomor Suratllzin Cuti PNS, Mencatat dalam buky S Buku Agenda, Surat lzin Cuti PNS yang| 10 Menit’ |Surat IZin Cuti PNS yang sudah
da dan menyampaikan kepada pemohon - sudah ditandatangani diagendakan
ima Surat Izin Cuti PNS dan menandatangani tanda h A Surat Izin Cuti PNS 5 Menit | Surat Izin Cuti PNS diterima unit




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
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Subbag Umum dan Kepegawaian

Nomor SOP Set-Al2017

Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1
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Nama SOP Penanganan Surat Masuk

| Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

2 Peraturan Walikota Singkawang Nomor 11 Tahun 2011 Tentang Tata Naskah Dinas
Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang

di

1 Mengetahui dan memahami tata cara penanganan Surat Masuk/Alur Surat Masuk
2 Memiliki kemampuan pengolahan data

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

:_‘ 1 SOP Pengagendaan Surat

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataap ., v

| 1 Apabila Surat Masuk tidak ditindak lanjuti maka akan menghambat tujuan/kegiatan lainnya

1 Kepala SKPD : Lembar DisposisifArahan; Tanda Tangan
2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 : Lembar Disposisi; Paraf

Kasubbag Umum dan Kepegawaian




SOP Penanganan Surat Masuk

q M

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas : Keteran
P dmi gan
engi:jmuxstrasi Ki:::x:wl:;‘:m Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan waktu Output
erima Berkas/Surat Masuk &
Fim - Surat Masuk 5menit |Surat Masuk
e strasi t masuk Kedalam Buku Surat Masuk ,L 3 k dah
Meregestrasi  sura ; ; ] 4 ) 1 . urat masu yang sudal
buat lembar pengantar surat dan disampaikan kepada -___ 2”"3‘ dn-.-a_ea ':k _‘jang lsud; ; di Sgey 10 menit  |ditangani Pengadministrasi
Kasubbag Umum Kepegawaian engaaminsirasl Umum, lembar aisposisi Ui
; 'ﬁ"m;n'_rr?é_surat masuk dan membuat Disposist yang ditujukan i Surst masuk yang sudah didisposisi : Surat masuk yang sudah
kepada Sekretaris = Kassbbad tUmum Kepegawaisn 5 menit sidisposisi' Kasubbag Umum
: M’enen'mla dan membuat disp?sisi atas surat yang masuk dan Y Surat masuk yang sudah didisposisi 5 t Surat masuk yang sudah
disampaikan kepada Kepala Dinas - B ckrataric meni didisposisi Sekretaris
Mempelajari surat masuk, jika tidak setuju untuk ditindaklanjuti _
; dikembalikan kepada Kasubbag Umum Kepegawaian untuk Sl W
diarsipkan, jika setuju untuk ditindaklanjuti membuat disposisi ‘ Surat masuk yang sudah didisposisi 10 menit Surat masuk yang sudah
untuk menindaklanjutinya sesuai dengan peruntukan surat Sekretaris didisposisi Kepala SKPD
targebut dan disampaikan kepada Kasubbag Umum Ya
ian [ A
“[Menerima dan mempelajari surat masuk yang sudah didisposisi v
Kepala Dinas, selanjutnya memerintahkan pengadministrasi - Surat masuk yang sudah didisposisi Kepala 10 4 [Surat masuk yang sudah
umum untuk mendistribusikan kepada bidang SKPD Mt | didisposisi Kepala SKPD
. |Menerima surat masuk yang sudah didisposisi, selanjutnya & Surat masuk yang sudah didisposisi Kepala| . . |Surat masuk yang sudah
didistibusikan kepada bidang SKPD didisposisi akan didistribusikan




Nomor SOP 1Set-Al2017

Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Umum dan Kepegawaian

Disahkan oleh

Nama SOP Penanganan Surat Keluar

pasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

1 Mengetahui dan memahami tata cara penanganan Surat Keluar/Alur Surat Keluar

2 Peraturan Walikota Singkawang Nomor 11 Tahun 2011Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas dil 2 Memiliki kemampuan pengolahan data
Lingkungan Pemerintah Kota Singkawang 3 Mengetahui tugas, pokok dan fungsi, uraian tugas
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Pengagendaan Surat 1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor,;
3 Komputer/Laptop, vang dilengkapi Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Penanganan Surat Keluar tidak dilaksanakan akan mengakibatkan terhambatnya arus] 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
surat keluar 2 Sekretaris SKPD . Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan Kepegawaian . Lembar Disposisi; Paraf




SOP Penanganan Surat Keluar

Memb

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas : i Keterangan
Pengaudminlstra5| Caraka Kelengkapan waktu Output ?
mum
M’ent’;ﬁma surat keluar
S Surat Keluar 10 menit |Surat Keluar
T tat pada Buku Surat Keluar
MoncatatP e Surat Keluar 10 menit | Surat Keluar
ari stempel, nomor, mengarsipkan dan diserahkan kepada Caraka W !
- Surat Keluar 10 menit |Dokumentasi Berkas

Vienerima surat keluar, menyiapkan Buku Ekspedisiftanda Terima. untuk selanjutnya dikirim

Surat Keluar, Buku Ekspedisi 5 menit |Surat Keluar




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Umum dan Kepegawaian

Nomor SOP [Set-A/2017

Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1 g

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

TP 19631010 199003 1 018

Nama SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat Pilihan

ﬁi;ar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 undang -Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
|2 peraturan Pemerintah Nomor 54 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawa| Negeri
13 PP No. 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji PNS

4 PP No22 Tahun 2013 Tentang Daftar Gaji Pokok PNS

{5 PP Nomor 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

1 Memahami peraturan perundang-undangan tentang kepegawaian
2 Memahami peraturan perundang-undangan tentang kenaikan pangkat

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

[T SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Pengiriman Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jka SOP Pelayanan Pengusulan Kenaikan Pangkat Pilihan tidak dibuat maka akan} 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
mengakibatkan tertundanya kenaikan pangkat dan kenaikan gaji PNS dan menyebabkan tidak] 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
terpenuhinya hak PNS 3 Kasubbag Umum dan Kepegawaian : Lembar Disposisi; Paraf




SOP Pelayanan Pengusulan Kenaikan Pangkat Pilihan

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Aze"-“?ies- Kasubbag Katerancal
PNS Pemchon Kepr:;::ar;sr: ! Umum & Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output o
; Staf Kepegawaian
n berkas usulan kenaikan pangkat pilihan Syarat kelengkapan kenaikan pangkat| 5 Menit |Fotocopy Karpeg, Fotocopy SK CPNS,
roses Administrasi Kepegawaian/Staf Pilihan PNS Fotocopy SK PNS, Fotocopy SK
Kenaikan Pangkat Terakhir, Fotocopy
DP3 dalam 2 Tahun Terakhir, Fotocopy
ljazah dan Transkrp Nila yang sudah
dilegalisir, Fotocopy Izin Belajar (jika ada
peningkatan pendidikan)
—ah dan menyusun kelengkapan berkas yang Fotocopy Karpeg, Fotocopy SK CPNS,| 15Menit [Draft Surat Pengantar dan Berkas
i M syarat untuk diusulkan kenaikan pangkatnya dan Fotocopy SK PNS, Fotocopy SK Usulan Kenaikan Pangkat Pilihan
'ﬁk&aftsurat pengantar serta menyampaikan kepada Kenaikan Pangkat Terakhir, Fotocopy
bbag Umum dan Kepegawaian - 1:_)!33 dalam 2 Tahur_1 Terakhir, Fotocopy|
; ljazah dan Transkrip Nilai yang sudah
dilegalisir, Fotocopy |zin Belajar (jika ada [
Ya peningkatan pendidikan)
nerksa draft surat pengantar beserta berkas usulan : Draft Surat Pengantar dan Berkas| 10 Menit |Draft Surat Pengantar dan Berkas
jkan pangkat pilihan, jika tidak setuju dikembalikan o Usulan Kenaikan Pangkat Piliban Usulan Kenaikan Pangkat Pilihan
.da Pemroses Administrasi Kepegawaian/Staf untuk Ya yang sudah diperiksa
thaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan kepada
refaris Dinas %0
5 draft surat pengantar beserta berkas usulan Draft Surat Pengantar ‘dan Berkas| 10Menit [Draft Surat Pengantar dan Berkas
jkan pangkat pilihan, jika tidak setuju dikembalikan Tidak : Usulan Kenaikan Pangkat Pilihan Usulan Kenaikan Pangkat Pilihan
da Kasubbag Umum dan Kepegawaian uniuk yang sudah diperiksa
haiki, jika setuju diparaf dan disampaikan kepada y Ya
ala Dinas
fti draft surat pengantar beserta berkas usulan Fidak Draft Surat Pengantar dan Berkas| 10 Menit [Surat Pengantar Usulan Kenaikan
ikan pangkat pilihan, jika tidak setuju dikembalikan Usulan Kenaikan Pangkat Pilihan Pangkat yang sudah ditandatangani
da Sekretaris Dinas untuk diperbaiki, jika setuju
datangani s
inta nomor surat pengantar, Mencatat dalam- buku Buku Agenda, Surat Pengantar] 10 Menit |Surat Pengantar dan Berkas Usulan
da dan menyampaikan kepada caraka Kenaikan Pangkat yang sudahf Kenaikan Pangkat Pilihan yang siap
ditandatangani beserta Berkas dikiim ke BKD Kota Singkawang
Kelengkapan  Kenaikan  Pangkat

| Pilihan
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PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Umum dan Kepegawaian

Nomor SOP

[Set-A/2017

Tanggal Pembuatan

22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

Pengusulan Diklat

Kualifikasi Pelaksana

: ng-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

uran Walikota Singkawang Nomor 11 Tahun 2011 tentang Pedoman tata Naskah Dinas di
kungan Pemerintah Kota Singkawang

i et - v W

1

Memahami aturan pengusulan DIKLAT

_[(etsrkaitan

Peralatan/Perlengkapan

[7750P Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Pengiriman Surat Keluar

Lembar Kerja
Alat Tulis Kantor;
Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan,» """

1 Jika SOP Pengusulan DIKLAT tidak dilaksanakan akan menyebabkan terhambatnya kinerja dan
kompetensi PNS

—

2 Sekretaris SKPD

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf
: Lembar Disposisi; Paraf

Kepala SKPD

Kasubbag Umum dan Kepegawaian




SOP Pengusulan DIKLAT

Pelaksana

Mutu Baku
Aktivitas Pengadministrasi Keterangz
bba :
K;su o Llfnum Kepala Bidang Sekretaris Kepala Dinas Umum dan Kelengkapan Waktu Output
apegawaian :
Kepegawaian
- dan mempelajari tawaran Diklat dari Informasi  DIKLAT dari Kementeriani] 5 Menit  [Sural dari Kementerian/ Lembgga{ Terkait
: ﬂ"" embaga/Satuan Kerja Perangkat Daerah/Institusi (K/L/D/1) Lembaga’ .sa.‘“a” Kerja Perangkat Satuan Kerja Perangkat [.'_vaerah."lnsmuel Penanganan
aianL Daerah/institusi (K/L/DV) (K/L/DA) tentang Infarmasi DIKLAT Surat Masuk
asikan kepada Kepala Bidang hal tawaran diklat Lembar Disposisi dan Suratl 5Menit [Surat dari Kementerian/ Lembaga’
; Kementeriar/Lembaga/Satuan Kerja Satuan Kera Perangkat Daerah/Institusi
Perangkat  Daerah/institusi  (K/L/DV) (K/L/DA1) tentang Informasi DIKLAT yang
tentang Informasi DIKLAT sudah didisposisi
usulan pegawai yang akan mengikuti Diklat Teknis sesuai dengan Surat dari Kementerian/Lembaga/Satuan| 3 Jam Usulan nama-nama pegawai yang akan
dan fungsi, mengajukan Nota Dinas, Surat Perintah Tugas, Kerja  Perangkat  Daerah/Institusi mengikuti DIKLAT, Draft SPT, Telahaan|
- Sekreltaris Dinas {(KAL/DA) tentang Informasi DIKLAT vang Staf
an kepa Ya sudah didisposisi
m—”m Dinas dan Surat Perintah Tugas, jika tidak setuju 1 \ Draft SPT, Telahaan Staf +30 Menit |Draft SPT, Telahaan Staf
jambalikan kepada Kepala Bidang untuk diperbaiki dan jika setuju diparaf, idak
gearahkan kepada Kepala Dinas y Ya
gmeriksa Mota Dinas dan Surat Perintah Tugas, jika tidak setuju : i Draft SPT, Telahaan Staf 5 Menit  |Draft SPT, Telahaan Staf
gombalkan kepada Sekretaris Dinas untuk diperbaiki dan jika setuju Tidak
parat dan diserahkan kepada Kepala Bidang
nerima Draft Surat Perintah Tugas, untuk selanjutnya dikiim kepada ! Draft SPT, Telahaan Staf Relatif Draft:SPT, Telahaan Stal Terkait
fiikota untuk ditandatangani, dan menerima SPT yang telah ditandatangani | Panerbitan
i ke Kasubbag Umum dan awaian SPT/Penanda
Al } ani  SPT
. Woalikota
gerima Surat Perintah  Tugas, diserahkan kepada Pengadministrasi Ya Surat Perintah Tugas 5 Menit  |Surat Perintah Tugas
mm dan Kepegawaian
mberi nomor, mengagendakan, mengarsipkan Surat Perintah Tugas _ | Burat Perintah Tugas 5 Menit |Surat Perintah Tugas, Dokumentasi

Berkas




3

7 Undang-Undang Nomor 43 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
|2 PP Nomor 32 Tahun 1979 tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil di dalam Pasal 5.
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Tanggal Pembuatan

22 Mei 2017
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Tanggal Revisi 1
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Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Umum dan Kepegawaian

Disahkan oleh

Nama SOP

Pengusulan Pensiun

pasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

3 PP Nomor 21 Tahun 2014 Tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil yang mencapaij Batas
Usia Pensiun bagi Pejabat Fungsional

1 Memahami tata cara, persyaratan, prosedur pengajuan pensiun PNS
2 Memahami peraturan perundang-undangan terkait pensiun PNS

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

11 DPA SKPD
|2 SOP Penyusunan Formasi dan Bezzeting PNS

3 SOP Pengagendaan Surat
|4 SOP Penanganan Surat Keluar

1 Lembar Kerja
Alat Tulis Kantor;

3%

Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
{1 Jka SOP Pengusulan Pensiun tidak dibuat maka akan berpengaruh pada ketepatan dan] 1 Kepala SKPD : : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
keakuratan waktu (TMT) pensiun PNS 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan Kepegawaian : Lembar Disposisi; Paraf




SOP Pengusulan Pensiun

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kasubbag Pemroses Keterangan
Umum dan Administrasi PNS Sekretaris | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian | Kepegawaian
eurat masuk yang dikiimkan oleh BKD tentang Surat dari BKD dan Kartu Lembaran Disposisi 5 Menit |Surat Pemberitahuan dari BKD Terkait SO
7 gn bagi PNS yang akan memasuki masa Pensiun yang Penanganan
i posisi oleh Kepala Dinas, memerintahkan Pemroses - Surat Masuk
SRR Kapegawaiaﬂ untuk menyampaikan kepada PNS yang

A emasuki Pensiun untuk menyiapkan berkas. |
W PNS hal Usulan Pensiun dan persyaratan Surat dan BKD dan yang telah di disposisi oleh| 1 Hari |Berkas/ Kelengkapan Administrasi
::;kabaﬁ diinternal Dinas Kepegawaian Daerah Kota Pontianak Kepala Dinas
ngapan administrasi pengusulan pensiun kepada Data- data Kelengkapan Administrasi pensiun| 5 Menit |Berkas Kelengkapan Pengusulan
o Administrasi Kepegawaian Seperh : Fotocopy Karpeg, Fotocopy SIK PNS, Pensiun dikirim
i Pangkat Terakhir. DP3 Tahun Terakhir, Surat Nikah

yang disahkan oleh camat, Surat Pamyataan

Melaksanakan Tugas ( SPMT ), Surat Pernyataan

tidak pernah dijatuhi hukuman Dispilin tungkat berat,

akte kelahiran anak. Surat Keterangan Kuliah anak

dari Fakultas, Oaftar Susunan Keluarga yang|

msahkan camat, dan pas photo yang bersangkutan.
—eiksa Kelengkapan berkas pengusulan pensiun, jika tidak : Berkas Kelengkapan Pengusulan Pensiun 30 Menit [Berkas Kelengkapan Pengusulan
kap dikembaiian kepada PNS ybs untuk dilengkapi dan jika Lengkap ) Fidak Ienghap Pensiun diterima
kap membuat Draft Surat Pengantar dan diserahkan kepada
ubbag Umum dan Kepegawaian
nerksa Surat Permohonan dan Draft Surat Pengantar, jika tidak q Draft Surat Permohonan dan Surat Pengantar| 5 Menit |Draft Surat Permohonan dan Surat
ju dkembalikan kepada pemroses administrasi kepegawaian 0 Fensiun Pengantar Pensiun sudah diparaf
k diperbaiki, jika setuju diparaf dan diserahkan kepada ke iuju L Kasubbag
retaris Dinas A
nerksa Surat Permohonan dan Draft Surat Pengantar, jika tidak W Draft Surat Permohonan dan Surat Pengantar| 5 Menit |Draft Surat Permohonan dan Surat
ju dkembalikan kepada Kasubbag Umum Kepegawaian untuk Pensiun sudah diparaf Kasubbag Pengantar Pensiun sudah diparaf
rbeili, jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Kepala Dinas 57 ‘ Sekretaris

tidak setuju : e
AN ~  Seuju -
variksa Surat Permohonan dan Draft Surat Pengantar, jika tidak eidak sebuju 4 Draft Surat Permohonan dan Surat Pengantar| 5 Menit |Surat F’ermohpnan dan Surat|
u dkembalikan kepada Sekretarie Dinas untuk diperbaiki, jika : Pensiun sudah diparaf Sekretaris Pengang‘a*r Pensiun
U dtandatangani selanjutnya diserahkan kepada Kasubbag
m dan Kepegawaian
2fima Surat Permohonan dan Surat Pengantar dan diserahkan Surat Permohonan dan Surat Pengantar Pensiun| 5 Menit [Surat Permohonan  dan Surat
da Pengadministrasi Umum ? ’ beserta kelengkapan pengusulan pensiun Pengantar Pensiun beserta
kelengkapan pengusulan pensiun

agendakan dan selanjutnya dikirim ke BKD Surat Permohonan dan Surat Pengantar Pensiun| 15.Menit | Dokumentasi Berkas

beserta kelenakapan penausulan pensiun




i Nomor SOP [Set-A/2017

L 4

e Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

Nl Tanggal Revisi 1
A il e~

Tanggal Efektif A
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG Disahkan oleh y e
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

W pspecalGie <

DAN PENATAAN RUAL
AR, MT
Subbag Umum dan Kepegawaian 35631010 199003 1 018
Nama SOP Pengumpulan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)
pasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
[T Undang-Undang Nomor 43 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 1 Mengetahui dan memahami alur pengumpulan berkas
9 peraturan Pemerintah Nomor 46 tahun 2011 tentang Sasaran Kinerja Pegawai 2 Memiliki kemampuan pengolahan data

3 Memahami tata cara pengisian form SKP

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
|1 SOP Rekapitulasi Kehadiran Kerja PNS T Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor,

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

\

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat kegiatan pengarsipan danj 1 Kepala SKPD . : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
keperluan kenaikan pangkat PNS 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf

3 Kasubbag Umum dan Kepegawaian : Lembar Disposisi; Paraf




SOP Pengumpulan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Pengadministrasi Keterangan
Kaiuemi:;?:: & Umum dan Kepala Bidang | Sekretaris | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
peg Kepegawalan
kan Pengadministrasi Umum & Kepegawaian untuk Lembar disposisi 5 Menit Lembar disposisi
vkan disposisi Kepala Dinas mengenal pengumpulan SKP
eluruh bidang
sikan disposisi pengumpulan SKP - Disposisi 15 Menit  |Disposisi didistribusikan

a disposisi, membuat kontrak kerja, menghitung realisasi, Form SKP 1 hari Form SKP yang telah terisi

estasi kerja. membuat buku catatan penilaian, diserahkan

engadminsitrasi Umum & Kepegawaian

a SKP dari seluruh bidang, diserahkan kepada Kasubbag SKP 5 Menit Rekap SKP
mum dan Kepegawaian
ﬁ@ks SKP, Jika tidak setuju dikembalikan kepada N I SKP . 120 Menit  |SKP
¢ inistrasi Umum & Kepegawaian untuk diperbaiki, jika setuju Tidak A
goerahkan kepada Sekretaris Dinas

Ya

g 1
jeneriksa SKP, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag SKP 20 Menit | SKP
jmm  dan  Kepegawaian untuk  diperbaiki, jika setuju
nerandatangani SKP yang berada dibawah Sekretariat, diserahkan ¥
pgada Kepala Dinas Tidak #
msa SKP, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris ‘ ity 20 Menit  |SKP
ias untuk diperbaiki, jika setuju menandatangani SKP untuk Pejabat Tidak
a{;@m‘ diserahkan kepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian
kneima SKP, memerintahkan Pengadministrasi Umum & = SKP 5 Menit SKP
tpagawaian untuk mengarsipkan
kneima dan mengarsipkan SKP 5 Menit Dokumentasi berkas




=

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Umum dan Kepegawaian

Nomor SOP

/Set-Af2017

Tanggal Pembuatan

22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

Kenaikan Gaji Betkdis >

1 ésarﬂukum

Kualifikasi Pelaksana

- ngang-undang Nomor 43 Tahun 1999, Pasal 15
2 Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000

|3 Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003

|4 Keputusan Kepala BKN Nomor 26 Tahun 2004
15 I,ﬁératuran Pemerintah Nomor 48 Tahun 2005

' g Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2007

Ruang Kota Singkawang

1 Memahami cara perhitungan dan pembacaan Tabel Gaji Berkala
2 Memiliki kemampuan pengolahan data
3 Mengetahui tugas pokok, fungsi dan uraian tugas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

{ S0P Penyusunan Formasi dan Bezetting

1 Lembar Kerja
Alat Tulis Kantor;

1]

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Pérlngatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penataan administrasi kepegawaian tidak tertib sehingga
hak dan kewajiban pegawai tidak teriaksana dengan baik.

1 Kepala SKPD
2 Sekretaris SKPD

.3 Kasubbag Umum.dan Kepegawaian

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf .
: Lembar Disposisi; Paraf




SOP Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Pemroses i = . Keteran
Kasubag Umum e | 5 : Pengadministrasi gan
dan Kepegawaian ::]ﬂe;l::;?:rl‘ Sekretaris Kepala Dinas A Kelengkapan Waktu Output
m"‘-:' PNS yang akan diusulkan kenaikan gaji berkala dan e
mtahkan ~ Pengadministrasi  Kepegawaian  untuk - .
" 'pulkaﬁ pahan dan Berkas usulan kenaikan gaji Data PNS yang akan di usulkan 10 Menit Jumlah PNS vyang akan di
;ta sesuai syarat yang ditentukan Berkala usulkan Berkala
.:pu#kan bahan sesuai persyaratan dan mengetik AL
qurat usulan Kenaikan Gaji Berkala dan disampaikan _ i Pie 5 . Berkas Usulan Kenaikan Gaji
ia Kasubag Umum dan Kepegawaian A u:zka;n Skt yang akan @l 34 Menit |Berkala dan draft Surat Usulan
Kenaikan Gaji Berkala
eriksa berkas persyaratan Usulan Kenaikan Gaji Berkala ki Wi B
draft surat usulan. jika tidak lengkap dikembalikan 2 tidak Berkas Usulan Kenaiakan Gaji Sef:als dsu a:ranegf:;ta:lsm::
ja Pengadministrasi Kepegawaian untuk diperbaiki, jika _).‘ Barkaia dan deaft Sorat Ussanl 10 Menit Ker a‘ka ag bt sl
ap memaraf surat usulan dan disampaikan kepada Kenaikan Gaji Berkala dAenat falz bahll DU e
faris ¥ & iparaf Kasubbag
.rksa berkas persyaratan Usulan Kenaikan Gaji Berkala
daft surat usulan, jika tidak lengkap dikembalikan \ Berkas Usulan Kenaiakan Gajii Berkas Usulan Kenaiakan Gaiji
s Kasubbag Umum Kepegawaian untuk diperbaiki, jika Tidak ’ Berkala dan draft Surat Usulan| o . [Berkala dan aaft Surat Usulan
ap memaraf surat usulan dan disampaikan kepada 3 Ya K_enaikan Gaji Berkala sudah K.enaikan Gaji‘ Berkala sudah
h_{;li:inas 1 diparaf Kasubbag diparaf Sekretaris
gi[sa berkas persyaratan Usulan Kenaikan Gaji Berkala W [ ! ;
graft surat usulan, jika tidak lengkap dikembalikan Tidak Berkas Usulan Kenaiakan Gaji Berkas ; Ubtldh Kenalskan Gaji
la Sekretaris untuk diperbaiki, jika lengkap surat usulan : Berkala dan draft Surat Usulan : Usul
: : i 10 Menit |Berkala dan Surat ulan
diserahkan kepada Kasubbag Umum I Si::?:;agekg?él_rgﬂﬁrma sudah Kenaikan Gali Berkala
ima berkas persyaratan Usulan Kenaikan Gaji Berkala
t Usulan Kenaikan Gaji Berkala dan memerintahkan b S
ninistrasi  Umum  untuk  mengagendakan dan - Berkas Usulan Kenaiakan Gaji Berkas Usulan Kenaiakan Gaji
_"_'usikan berkas persyaratan Usulan Kenaikan Gaji Berﬁa_la dgp Surat Usulan| 10 Menit Berka.lla da”n Surat  Usulan
a dan Surat Usulan Kenaikan Gaji Berkala ke Kepala Kenaikan Gaji Berkala Kenaikan Gaji Berkala
ima berkas persyaratan Usulan Kenaikan Gaji Berkala
uret Usulan Kenaikan Gaji Berkala, mengagendakan i ki iy s Terkait 5¢
'r:n.éngistribusikan berkas persyaratan Usulan Ij(enaikaa:\. a Berkas Usulan Kenaiakan Gaji i::;r:gan\ipamﬁu
erkala dan menyerahkan Surat Usulan Kenaikan Gaji b Berkala dan Surat Usulan| 2Jam |Dokumentasi Berkas Fmsphiinaal
la 'l.tepada Caraka untuk dikinm kepada DPPKA dan Kenaikan Gaji Berkala : Ry G

pengiriman surat




P e e |Momar SOF [Sel-B2017
¥ ‘*-1| Tanggal Pembuatan 22 Mel 2017
% = F | Tanggal Revisl 1
= _E‘F;"‘.;- Tangpal Efaktif
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG |Disahkan cleh KEPALA DINAS PERERJAAN LILIM AN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGHAWANG
Subbag Program, Keuangan dan Asat
Nama S0P |Penyusunan Anggaran Kas APED (Murni dan Perubahan)
Dasar Hukum Kuallfikasl Palaksana

Peraturan Dsarah Kols Sngkawang Momar 5 Tahun 2008 tentang Unssan Pemennfahan Daerah
Kola Singawang (Lambaran Duersh Kota Singkewang Tahun 2008 Nomor 5);

. Paraturan Dasrah Kota Singkawang Momor 8 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan
Crganisasi Perangkat Daerah dilingkwtgan Pemerintah Kola SBinghawang (Lembaran Daerah
Kota Singhawang Tahun 2008 Nomor 8, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singlawang Momar]
140)

Peraturan Menberi  Pendayagunaan Aparsiur Megara Dan Reformas| Birokras| Republik]
Indonesia Momaor 35 Tahun 2012 tentang Pedomen Peryusunan Standar Operasional Prasedur)
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Walikota Nomor 8 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kena Dina
Bina Marga, Sumbar Daya Al dan Enargi Sumber Daya Mineral Kota Singkawang

|

1 Memahami paraturan dan kelentuan Pengelossn Kauangan Deerah;

2. Mamshami tugas dan fungsi serla mekanisme peryusunan Anggarsn

Hetarkaitan

Peralatan/Periengkapan

BOP Penyusunan Anggaran AFED
S0P Panarbitan Surat Permintzan Pembaysran
3 B0OP Penerbi#an Sural Permintaan Membayar

Pa n

1 Lambar Kega
2 Alat Tulis Kantar,

3. MompuberLaplep, yang dilsngkasi Prirler

L] Jm Intermat
Pancatatan dan Pendataan

1 Jika BOP Penyusunan Anpperen Kas bdsk dilaksanakan sesual dengan waktu yang dibentukan
aken mangakioatkan lertundanys semus pelaksasnaan anggaranikegiatan

- Lembar DisposisiAmahan, Tands ?m-qm
! Lembar Disposisi; Paral
| Lembar Disposisi. Paraf

1. Kepala SKPD
2 Sekralars SKPD
3. Hasubbag Keuangan




SOP Penyusunan Anggaran Kas APBD [Murni dan Perubahan)

Pelahzana Mutu Baku
No Adtvitas el Kepala | Sekretarls | Kepala Kt
PPK Laparan Bidang BKED SXBD Kelengkapan Waktu Dutpul
Keuangan
1 |Mempersispkan penyusunan Anggaran Kas  (APBD)
Mumi) dan memenniahkan Penats Leporan Feuangan Farm Anggaran Kas Diraft Farm
uniuk mendistibusian Form Anggaran Kas ke Sural darl BPKAD 45 mani Angaaran Kas
Fapala Bidang - —
2 |Mendisinbusikan Form Anggaran Kas kepeds Kapals
Bidang untuk ditsi sesual dengen rencans kepiatan Form Anggaran Kas, 10 Wit Drafi Formad
Sural dari BPKAD Anggaran Kas
3 |Mengisi dan menandatangani draft Anggaran Has, dan
disarahikan kepada Penatas Laporan Keusrgan Farm Anggaran Kas | & Hari g:"mm
& |Manarima drafl Anggaran Kas APBD, marekapiissi
draft Anggaran Kas, dan diserahkan kepada FPE Drafl Anggaran Kas | 1 Har :ﬂr:ftmm
5 |Margareks| drafl Anggaran Kas APBD, jika fidek sabdjul o
dikmmbalikan kepada Penata Laporan Keuangan unbuk Diraft Anggaran
diparbaiki, jilka setuju d paral dan disevahkan kepada ¢ W Deaft Anggeranim | 1Jem L
ISHn'thp‘:l SKPD 1
& [Mengoreksi drafl Anggaran Kas APBD, fika lidak setuj
dikernbalikan kepada FPK unduk diperbakl, jika setuj ; Draft Anggaran
paraf dan diserabkan kapada Kepaia SKFD Tulaki va | Dwaft Anggaran Kas 1@am Mias
T |Mengorshs: dreft Anggaren Kas APED, [ika fidak seluu i
cikembalikan kepada Sakretars SKPD uniuk diparbedl
jika setuju ditandatangani den dissrahkan kepada PR Tidak Anggaran Kas 1dam Anggaran Kas
i L
8 |Menenma Anggaran Kas APSD, darsipkan dan
disarahkan kapada BPKAD Anggaran Kas 2Jam |Anggaran Kas




e [Womor S0P [Set-BR017

LG ‘-;:i Tanggal Pembuatan 22 M 2017
e ._‘—_'.f;: Tenggal Revisi 1
N sl e
e Tanggal Efeltf
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG Disahkan oleh
DINAS PEKERJAAN UNMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Aset

Nama S0P Polayanan Panerbitan Sural Perminiaan Pembayaran
{S5PP) LS

Dasar Hukum [Kuaiifikasi Pelaksana
1 [Peraturen Daersh Hota Singkawang Momor 5 Tenun 2008 temtang Urusan Pemenntahan|1.  Memahami peratwan dan ketentuan Pengeloaan Kewangan Dasmah;
Daerah Kol Singkawang (Lembaran Dasral Kota Sngkawang Tahun 2008 Mamars 5),

2 Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomar B Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan]2  Memahami tugas dan fungsl sarta mekanisme Pencairan Angganan
Organisasl Perangkat Daerah dilingkungan Pemarintah Hota Singkawang (Lembaran Caerah
Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 8. Tambahan Lembaran Deersh Kota Singkswang
Momar 140)

3, Permatwan Menterl Pendayegunaan Apersiur Megars Dan Reformasi Birokresi Republk
Indormesia Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosadur Administrasl Pemeriniahan

4. Peraturan Walikota Nomar 8 Tahun 2008 lenteng Tugas Bokok, Fungsl dan Tats Kera Dinas
Bina Marga, Sumber Daya Alr dan Energl Sumber Daya Mineral Kota Singkawang

Hatarkaitan PeralataniPerlangkapan
1. S0P Penyusunan Anggaran Kas 1. Lemixsr Karja
2. S0P Penerbilan Surat Permintaan Membayar 2. Alat Tulis Kanlor,

3, KompulerLepiop, yvang dilengkapl Printer
14 Jaringan inemet

Paringatan Pancatatan dan Pendstasn _ _
1 Jika SOP Penerbitan Sursl Perminlasn Pembayaran Gdak dilaksanaken sesual dengen weklu yang(1. Hepala SKFD ! Lembar CesposisiArahan: Tanda Tangan
ditandukan gkan mangakibatkan lerundanys Eemua pancairan anggaran/ keglsian 2 Sekretaris SKPD | Lambar Disoosisi: Paral

3, Kasubbag Keuangan ¢ Lembar Cesposisi; Paraf




S0P Pelayanan Penerbitan Surst Permintaan Pembayaran (SPP) LS

- Pelaksana Muta Baku
Na. has FRTH Famroses ddminssirasd
3 eSO Helenghapan Waltu Output pesabor i
Menyampaikan berkas pandukung pangajuan SPP LS HaontrakiSurat )
1. |k=pada Pemroses Administrasl Keuangan {E«m-Tv—)E Pesanan, Berita 5 Menit mn
Pangaluaran) Acsra, Kwitensi r
— e —
|Menenima can memenksa berkas pendukung p 1 i
SPP LS jika tidak lengksp dikembalikan kepada PPTH uniu
2 dgiperbaiki, jika lengkap membual drafl SPP LS. den| UGAK " Pasanan, Barita 1 Jam Oraft SPP-LS
diserahkan kepada PPK ¥ Acara, Kwitansi
Mamverfikesi SPP yang disjukan, jika bdsk sstuju
dikembalkan kopada Pemcoses Administrasi Keusngan tidak
3 |untuk diperbaiki, jika setuju diserahkan kepada Pernrosas| Oraft SPP-LS 15 Menit SPP-LS
Administras| Keuangan
4. |Menerima SPP-LS untuk selanjutnys diterbitkan SEM ‘ SPPR.LS 5 Manit EPF;'EHM




g [Momer S0P [SatBR01T
[ “'| Tanggal Pembuatan 22 Neai 2017
i'lqh:—:’;i Famli Revial 1
b = Tanggal Efektil _
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG Disahkan cleh WEPALA DINAS FERERAAAN UMM DAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG
Subbag Program, Keuangan dan Asel
[Nama sOP S0P Penerbitan Surat Perntan Membayar (SPM)
Dasar Hulkum K uskfkasi Pelaksana

Peraturan Deersh Kota Singkewang Momor 5 Tahun 2008 tentang Urusen Pemerntabhen]

Daarsn Kota Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2008 Normer 5);

. Persiuran Dasrah Kota Singkawang Momar & Tahun 2008 tesdang Pombentukan dan Susu
Crganisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemarintah Hota Singkawang (Lembaran O
Kola Singkawang Tehun 2008 Momor 8, Tambahan Lembaren Deerah Kots Singkswa
Momor 140)

Peraiuran Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara Dan Reformas| Birokrasi Repub
Indonesia Momor 35 Tahun 2012 termtang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Progedur Adminssirasl Pemerintahan

Peraturan Walikota Nomer 8 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tato Kerja Dinas
Eina Marga, Sumber Daya Ajr dan Enargl Sumber Daya Mineral Kota Singkawang

Memaharmi peraturan dan kelentuan Pengealozan Keuangan Dasrah;

2 Memahami tugas dan fungsi serta mekanisme Pancairan Anggaran

Hetarkaitan

[Feralatan/Periengkapan

S0P Penyusanan Anggaran Kas
S0P Penerbdan Sural Permintaan Mambaysr

1 Lembar Kena
2 Alat Tulis Kantor;

3  KomputerfiLapiop, yang ditengkapi Prinder
4__Janngan Intemet

Penngstan

|Pancatatan dan Pandataan

Jika SOP Penerbitan Sural Perintah Membayar tidak dilekssnakan sesusi dengan wakiu yang| 1

ddeniukan akan mengakibalkan teftundanya semua pencalaran anggaran‘kegiatan

: Lambar Disposisi'trahan; Tanda Tangan
! Lembar Disposist; Paraf
. Lembar Disposisi, Paral

Kepala SKPD
2 Bekretaris SKPD
3. Kasubbeg Keusngan




S0P Penerbitan Sural Perintah Membayar (SPM)

Pelaksana Murhu Baku
Fermansas
Mo, Aktivitas PR Varifikator | Ad ator | el .
AmagEn PP KD SHFD Kepala SKPD Kalsnghkapan Wakiu Curtput
Pengsiusran}
1 [Menyerabkan berkas SPP UPGUTULS dan Format SPP. SOK BA
dokumen kelangkapsnnys kepada PP Serah rm' a2, EA 5 ’ Usilan
Pemerikaann, BA SPM
— pacibayaran, Kwiansi
2 |Manerima barkas SPP UP/GUITLILS dan Format
dokumen kelengirpanmya dan diserahkan suﬂn%rppml SPKHAEA 2 Lisutan
e Jerieator Keangen . L] Pemeriksasn, BA & Whait EEM
parpbayaran, Kwitanai
3 |Memerksz berkas SPP URGLUTULS dan . !
dodurman kalengkaganmys, gk tdak lengkap thmﬁfP_. SMB.E.BA il
dikembalikan kepada Pamroses Adminstrasi il 0 Menil i
Keusngan uniuk Gparbal dan dlangkap), fka ”'"‘“*'"}E'- BA } SPM
lengkap ciserahkan kepada Administrator SIKD pambaryaran, Kwitans
4 |Mengentn dan membual orafl SPM A
URGUNTUILS, dan diserahken kepads PR -(__| E:'ﬂil:‘: ;xlt 30 Menil | Drah SPM
| v
5 |Memerikza draft SPM UP/GLITULS, jika tidak
wetgu dikembalikan hapada Adminstrator SIKD Hak | .
untuk diparbaiki, jihi sotuju diparaf dan Ovaft SPW 10 Mardt Draft SPM
disarshkan kapada Sekretaris SKPD -
8  [Momeriksa draft SPM UPIGLUTUNLE dan
kederghapannya, jiks Bdak seluju divembalikan tidak
kepada PPY untuk diperbaikl, jike satuju diparal Drah SPM 10 Menit | Drafi SPM
dan disampaikan kapada Kepals SKPD a ra
T |Memaerksa draft 5PM UPGUTULS dan
kelenghapannya, fa idak setuju dikerrbalikan ek .
pada Sekrataris SKPD wntuk diperbaikl, jika Diraft SPM 10 Menit | Draft SPM
satuju citandatsngani, dan diserabkan kepada
PE
B8 |Menerima SPM UR'GUWTULS, dan deerahkan
kepada Femroses Admintsirasi Keuangan ‘ =PI 10 Menit 5PN
B8  |Menerima SPW UPYGLNTULS, dan diserahlkan W
kepada BPEAD - SPM 2 Jam SPM




Perasiuran Dasrah Kols Singkawang Namar & Tahun 2008 taniang Pembentukan dan S
Crpanisasi Perangkat Daerah diingkungan Pemenintah Kota Singkawsng [Lembanan
Kota Singkawang Tahun 2008 Momor 8, Tambahan Lembaran Dasrah Kola Si
Momaor 140)

Perafuran Merter Pendsyagunsan Aparabe Negara Dan Reformasi Birokrzsi Republ
Indonesia Memor 35 Tahun 2012 fontang Pedoman Penyusunan Stendar .
Prosadur Administras| Pemedntahan

—— [Nemer SOP iSel-B/2017
I:E—\T _] Tanggal Pembuatan 22 Mai 2077
| Tangpal Revisl 1
= g Tanggal Efeltil
PEMERINTAH Iﬂfﬂ‘ﬂ SGKAWANG [Cisankan oteh KEPALA DINAS PEKERJAAN UMLUM DAN
DINAS PEKERJAAMN LUMUM DAN PENATAAN RUANG =l E MATAAN RUAME
KOTA SINGKAWANG i 4@
& -
I'!h::é g ..r-"lc.l
Subbag Program, Keuangan dan Aset NP, 18631010 158003 1 018
[Nama sOP [Perjumaian
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksans
1. Peraturan Dasrah Kota Singkswang Nomor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemenntanen|1. Memahami persturan dan ketentuan Pengelosan Keuangan Deerah;
Daerah Kota Singkawang [Lembaran Dasrah Kata Singlkewang Tahun 2008 Nomor 5),

2. Memahami tugas dan fungsi sera mekanisme Penyusunan Laporan Keuangan
3. Memahami dan mangarti prnsip-prinsip akuntansi pemenniahan

2. SOP Penyusunan Penyusunan Buku Besar

4. Peraturan Walikote Nomor 8 Tehun 2008 tentang Tugas Pokok, Fungsi can Tata Kerja Dina

Bina Marga, Sumber Daya Air dan Enengi Surmder Daya Meneral Kola Singhawang

Faterkatan Peraiatan/Perlangkapan
1. S0P Penyusunan Lagoran Keuangan 1. Lembar Kena

2. Alat Tulis Kantor,
3. KomputerLaptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan

Pancatatan dan Pendataan

1 Jika S0P Penjurnalan lidak dilaksanakan sesuai dengsn wakiu yang ditentukan akan
mengakibatkan tertundanya penyusunan Buku Besar dan Laporan Keusngan

Lembar DisposisiArahan, Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paral
: Lembar Disposiss; Paral

1. Kepala SKPD
2. Sekretans SKPD
3. Kasubbag Keusngan




SOP PENJURMALAN

No.

Kegiatan

Penata Laporan
Kauangan

Administrator

Keterangan

Memennighkan Penatas Laporan Keuangan uniuk menerima
dan mencatat Surat Parintsh Pencairan Dana (SP20) Uang
Persediaan (UF), Ganti Uang (GU), Tembah Uang (TU)
Langsung (LS), Gaji dan contra post, serfa buku
Rekapitulasi Register 5TS

5 Manit

Menerima dsn mencatst Swel Parnish Pancairan Dana
(SP2D) Uang Persediaan (UF), Ganti Lang (GU), Tambah
Uang (TU). Langsung (L5), Gaji den conira post dan
Bendahara pangeluaran sers boku Rekapiulasi Register
STE dar bendshara penermaan dan diserahkan lﬂpldli
Adrmanistrator SIKD

SF20 UP, GU, TU dan
LS, Seioran Canfrs

Pesf, Rekapitulas
Ragister 5TS

2 han

Jurmis

pangaluaran
dan panerimaan

Menerima konsep stau print out Jumal SKPD dar Panata)
Laporan Heuangan unfuk dikoreksi dan  mencocokian
jumiah realisas| anggaran dan penenmaan dan penyatoran
pajek peda juma dangan jumiah realisas: pada SIKD, jka)
tidak benar dikembalikan kepada Penata Laporan Keuangn
untuk diperbaiki, |ika benar diterbitkan draft Jumsl dan
dizampaikan kapada PPK

Diraft Jurmsal

Dratt jurmai

LETILIm

Menenma drafi Jumal, mengoreksl dan mencocokkan
i realisasi anggaran dan penserimaan dan penystoran
pajek pada jumal dengan jumish realisas pada SIKD, jika)
tidak benar dambalikan kepada Administrator SIKD untuk
diperbaikd, jka benar diserahkan kepada Penata Leporan
Keuangan

Dirafi Jurnal

Diraft jurnal

Menerma jumal untuk diarsipkan dan  dikidm - kepadal
BRKAD

2 Jam

Jurnal umum
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PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG Disahkan oleh KEPALA mms PEKERJAAN UMUM DAN
DINAS PEMERJAAN UMUM DAN PENATAAN RLUANG
KOTA SINGEAWANG
Subbag Program, Keuangan dan Asat
rlhrrll SOP Penyusunan Neraca Salde

Daaar Hukum

| Kasalifikasi Pelakaans

Peraluran Daerah mﬁlﬁmmﬂumiTﬁmmnmnﬂmﬂ Pemernntahan Ciaarah
Kaota Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singhawang Tahun 2008 Nomar 5}
Peraturan Daerah Kota Singkawang Momor & Tahun 2008 tenfang Pembentukan dan Susunan
Organisasi Perangkad Daerah diiingkungan Pemerintah Mota Binghkawang (Lembaran Daerah
Kota Singhkawang Tahun 2008 Nomar 6, Tambahen Lembaran Caersh Kota Singkawang Marmar]
140}

Peraturen Menteri Pendayagunaan Aparatur Negem Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonssia
Memor 35 Tashun 2012 temang Pedoman Pesyussnan Standar Operasional Prosedur|
Adminziresi Pernerinlanan

Paratursn Walikots WNemor 8 Tahun 2009 lentang Tugas Pokok, Fungsi den Tata Kerja Dinag Bing
Marga, Surmbar Deys Al an Energi Sumber Days Mineral Kota Singkawang

1 Memahami peraturan dan keieniuan Pengaloaan Kevangan Daarah;

2 Memghami lugas dan fungsi sarta mekanisme Peryusunan Laporan Keuangan,
3 Memahami dan mengert prinsip-prinstp akunisnsl parmarintahen

[ Reterkaitan

Lquanlmnihgln

1. E0OP Penyusunan Laporan Kauangan
2 S0P Penyusunan Penyusunan Buku Besar

3 SOP Peryusunan Penyosunar Kerias Kenn (Nemes Lajur)

. Lembar Karja;
2 Alat Tulis Kanpr,

3. KomputerLaptop, yang dlangkapi Printer

Paringatan

“|Fencatatan dan Pendataan

mengaiibatkan berundanys penyusunin Kestos Keda dan Loporsn Keusngan

1 Jika SOF Peryusunan Neraca Sakio lidak dilaksanakan sesum denpgan wakiu yang déeniukan akan]1,

Kepals SKPD
2. Sekrataris SKPD
3, Masubbag Keuangan

. Lembar DisposksiiArshan, Tands Tengan
: Lambar Disposisi, Paral
Lernbar Disposisi; Paral




S0P PENYUSUNAN NERACA SALDO

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Penata Laporan Katerangan
PPK ieimngun Kalengkapan Waktu Quiput
|Memerdmahkan Penata Laporan Keuangan untuk membuat draft
Hersce Sakdo - 5 Manit
|
|Mencatak draft Mersca Seldo, dan diserahkan kepada PPK
ya Buku besar 1 jam Heraca saldo
benerima catskan draft Meraca Saldo dsn menesdli setiap bubu sieak
basar dar masing-masing akun buku basar serta mencocokkan b 4
umiah saicic akhir pada buku besar dengan Laporsn Reslisasi ’ i
Anggaran (LRA) pada SIKD, jika esalsh dikembslikan kepada Buku besar, LRA SIKD 1 jam LRA
Penats Laporan Keusngan unbuk  Sperbaild, jika  berar
ditandatanganl, dan dizserahkan kepada Penals Laporan
Keuangan
Menarima Neraca Saldo untuk diarsipken dan dikinm kepada l
BPKAD Herace Sabdo,
@ oo maskol  1gam T
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PEMERINTAH KOTA SINGHAWANG Disahkan olah KEPALA DINAS PERERJAAN LMUM DAN

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGHAWANG

Subbag Frogram, Keuangan dan Asat

Mama S0P Penyusunan Kertas Kena

Dasar Hukum [Kuaiifikasi Pelaksana

1. Pergluran Deerah Kota Singkawang Momor 5 Tahun 2008 teniang Urusan Elmlﬁﬂlhlﬂ- 1. Meamahami peraturan dan ketantuan Pengeloasn Keuangan Deerah,
Desrah Kola Singhswsng (Lembaran Daersh Kots Singkawang Tahun 2008 Nomo: 5);

2. Paraturan Daerah Kota Singkawang MNomor 8 Tahun 2008 isntang Pembeniukan dan Susunani?. Memahami tugas dan lungsi seria mekanisme Panyusunan Laporan Keuangan
Crganisasi Perangkal Daersh d@ngkungan Pemanntah Kota Singkawang (Lembaran Caenah
Hota Singkawang Tahun 2008 Momer & Tambshan Lembaran Dasrah Hots Singkswang|d Memahami dan mangeni prnsip-pansip akuntans pemerntanan
Momor 140)

3. Persluran Manten Pendayagunaan Aparatur MNegarm Dan Reformasi Birchras) Republik]
Indonasia Mormor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Peryusunan Slandar Operasional Prosedur|
Adminisirasd Pemarintahan

4. Persluran Wallkota Nomor 8 Tahun 2008 ieniang Tugas Pokok, Fungs dan Tata Kera Dinas
Bina Marga. Sumber Daya Air dan Enargl Sumber Daya Minaral Kaota Bingkawang

[ Faterkaitan [PeralatanPariengkapan
1. S0P Penyusunan Laporan Ksuangan 1. Lembar Kefa
2, S0P Penyusunan Peryusunan hNeraca Salda 2. Alab Tulis Kantor,
3 BOP Penyusunan Peryusunan Laporan Raaisesi Anggaran 3. Hompulerlaphop, yang dilengkapl Prinder
Peringatan = Pencatatsn dan Pendataan
1 J&a S0P Penyusunan Kertes Keng lidak dilsksanakan sesual dangan wakiu yang didentukan|l1. HKepala SKPD Lembar DisposisiArahan, Tanda Tangan

aken mengakibatksn tertundanya panyusunan Laporan Realisasi Anggaran dan Leporanls  sauetaris SKPD Lembar Dispasisi, Paral
Kesengan 3. Kasubbag Keusngan : Lembar Disposist Paral




SOP PENYUSUNAN KERTAS KERJA

[WORKSHEET)
Pelaksana Muwitu Baku
Ner. Aktivitas Penata
PPK Laporan | STiiAnis | Repdls Kolangkapan | Waktu Output
Hauangan

Memaririahian Penala upnrun KBUBﬂﬁEI'I unfuk]

1 |mapgumpulcan bahan dan dela pembuatan Kerias i * Buku Bassr 10 Manit
(Warksheel)
Mangumpulkan cata, mengeik drafl Kerigs Kera ﬂ'ri :

2 FPK o * Buku Besar Hari | Drah Kertas Kera
Mengoraksi drafi Kertas Movga, jika fidak setuju dikembal sk

3 |kepada Penasta Laporan Keuangan untuh diparbaski, jika ! Draft Kerias Kerjs 2 Jam Drah Kerias Kera
ditandatangani dan diserabkan kepads Sekretana SKPD
Mengoreksi draft Kartas Keqa, jika fidak seluju uiu-mr::ﬂ

4 |kppada PPK untuk diperbaiki. jiks sehgu  diparaf Draft Kerias Kerja | 20 Menit | Drafi Kerss Kefja
disampaskan kepada Kepala SKPD 3 iy
Mengoreksi draft Kartas Wara, jika fidak sefuu dﬁ-m-hiltwl tidak b

§ |xepada Sakretars untuk diperbaiki, jike seluju ditandatangani Drafi Kertas Kerja 15 Mentl Kesias Kerp
dan disampaikan Kepada PPE

& Menarima Keras Herja dan disampalkan kepeda Panatal _{ Ovalt Kertas Karja | 5 Mani " Ketia
Laporan Keuangan

7 |Manerima Keras Karja, mengagendakan dan mengarsipian * Drafl Kertas Marin | 15 Ment | Dolumantasi berkss




S0P PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI AMGGARAN (LRA)

Anggaran (LRA)

Pelaksana Mutu Baku
Akt Panata A Copal
o PPK Laporan mm SKFD Kelenghapan Wakiu Output
Keuangan
Memarintahkan Pensla Lsporan  Keusngan uniuk| certas Karia
1 |mengumpulkan behan dan data pembuatan Laporan ’ {Wa 5 Menit
|Rnﬁu.w Anggaran (LRA) Kt}
‘Hungumpulk.m data, mengatik draft Laporan Realisasi| ; — Craft Laporan
2 |Anggaran (LRA) dan disampaikan kepada PPK 3Jam | Realisasi Anggaran
e {"Workshaat) (LRA)
engoreksi deafl Laporsn Resiisasi Anggaran (LRA), | f
tidek setuju dikembsikkan kepada Penats Laporan tidalk Draft Laporan Draft Laparan
3 |Keuangan unhik diperbaiki fka setuju diparaf dan Realisas) 1Jam | Realisasl Anggeran
diserahikan kepads Sekratars SKPD Anggaran {LRA) (LRA)
anupmﬂmm[m,ﬁ:L Draht Laparan Cwrsft Laporan
i r ;'m mn-:r m? PP untuk diperbaiki, * Realisss) 20 Menit | Realisasi Anggaran
sl byt S pakin Lepuds e ¥8 | Anggaran (LRA) (LRA)
Mengoreksi draft Laparan Realisasi Anggaran (LRA) Jikz] ticak ¥ et i _
o [k sstuu dkembaiian kepsds Seretaris untuk ’. dind 15 Mant | LoPoFan Realisssi
diperbaiki, jilka seluyu ddandatangani dan disampaikan Anggaran (LRA)
Kepada PPK Anggaran (LRA)
Menenma Laporan Realisasi Anggaran (LRA} dan
Laporan Realisasi Laporan Realisas
g |diswmpedan kepads Penata Laporan Heuangan E Anggaran (LRA) 5 Manil ‘Anggaran (LRA
—
Menarima Laporan Realsasi  Anggaran  (LRA), .
T |mengagendakan dan mengarsiskan b eipeian NALa 15 Menit | Dokumentas| Derkas
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PEMERINTAH KOTA BINGHAWANG [Cisanikan cien HEPALA DIMAS PEKERJAAN LIMUIM DAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGHAWANG
Subbag Program, Keusngan dan Asat N1EB3‘ID-1I:I 198003 1 018
MNama S0P Flrryruumln Maraca
Dasar Hukum Kualfikas! Palaksana

3

2

. Paraluran Walikola Nomor 8 Tahun 2008 teniang Tugas Pokok, Fungsi dan Tala Keda Dinaal

Paraturan Dasrah Hota Singsawang Nomor 5 Tahun 2008 tenlang Urusan Pamerintahan Dearen|
Hots Sngkawang (Lembaran Dasrsh Kota Snglaeang Tahun 2008 Momor 5);

Persturan Deerah Kota Singkawang Nomor § Tahun 2008 lentang Pembaniukan dan Susu
Orpanisssi Perangkal Dasrah difingkungan Pemaerintah Kota Bingkawang (Lembaran Daarah)
Kota Singkaweng Tahun 2008 Nomor &, Tambahan Lembaran Daesnah Kola Singkawang Moo
140)

Paraturan Meniern Pendayspunaan Aparalur Megsra Dan Reformas: Birokras| Republiki
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pemyusunan Standar Operesional Prosedud
Administrasi Pemenniahan

Bina Margs, Sumber Daya Ar dan Energl Sumber Daya Mineral Kota Singkavwang

1. Memanam peraiuran dan keteniuan Pengeloaan KALSngan Dearan

2. Memahami tugas dan fungs: saria mekanisme Panyuswnan Laporman Kewvangan
3. Memaham: dan mangeri prinsip-prinsip akuntansi pemednniahan

Haterkaitan |

Peralstan/Perengkapan

1

!

2

S0P Penyusunan Laporan Keusngan
S0P Penyusunan Penyusunan LRA
S0P Penyusunan Prognosis

1. Lember Kers
2 Adst Tulis Kanior;

1 KompaterLapiop, yang dilengkapi Printer

Feringatan |

Pancalatan dan Pendaiaan

Jiks S0P Penyusunen Mereca hdek dilaksanakan sesual dengan wakfu yang ditentukan akan
rmangekibatkan lerundanys paryusunan prognosts dan Laporan Keuangan

1. Kepala SKPD
2. Belretaris SKPD
1 Kasubbag Keuvangan

. Lembar Disposisi'Araham, Tanda Tangan
. Lember Cisposisi; Paral
: Lembar Dispoalsl, Paafl




Feiahsana Wty Baku
Penata
Althvitas Bekeeta
PRK Laporsn He: | Kapals Kelenglkapan Walkdu Dutput
SKPD SKPD
Keuangan
Memeriniahkan Penala Laporan Kewangan unbuk = Manit
|mangurmpulkan bahan dan data penyusunan Neraca
f—
Mengumpulkan data, mangatih drafl  Meraca dan Laporan Realisas|
disampaikan kepada PPK v - Anggaran (LRA) Sdun Bl Hiracn
Mongoreksi draft Neraca, |k toak seluju diksmbalikan ticduk
kepada Penata Laporan Keauangan uniuk diparbaki, jika) Ciraft Neracs 1 Jam Cralt Meraca
setuju diparaf dan disorahkan kepada Sekrotars SKPD
Mangoraksi drafi Nevaca, jika tdak sefuju divembalikan
kepada PPK unfuk diperbaiki, [ika setuju ciparaf dan Draft Maraca 20 Menit Draft Narsca
disampaikan kepada Kepals SKPD 1 ""
Mengoreksi drafl Neraca, jiks tidek sshuju ckembalikan tedak g
hopada Selkrelars  untuk  diperbadi, pka  seluju Diraft Naraca 15 Manit Meracs
ditandatangani dan dsampaikan Kepada PPE
Menarima Meraca dan disampaikan kepada Penala .
i E Diraft Neraca 5 Menit Weracs
—
Menarima Mersca, mengagendakan dan mangarsipkan * Meracs 15 Menil m:'n::“'
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PEMERINTAH KOTA SINGHAWANG Dimahkan alah KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUK DAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGHAWANG
Subbag Program, Keuangan dan Aset
Nama SOP Penyusunan Buku Basar
Da=ar Hukum Kuafifikasi Pelakssna

. Pergiuran Dasrah Kela Singkawang Nomor 3 Tahun 2008 temlang Urusan Pemenntahan Dasrah
Kela Singkawang {Lembaran Dasrah Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 5

. Persiuran Deerah Kata Singkawarg Momar 8 Tahun 2008 tsmang Pembentulan dan Suswenian
Crganizasl Perangkal Daerah dilngkungan Pemesintsh Keta Singhawang (Lembaran Daenah
Kola Singhawang Tahun 2008 Nomor 8, Tambahan Lembaran Dasrah Kola Singkawang Nomor
140}

. Pergiuren Menteri Pendayagunsan Aparaber Megara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomar 35 Tahun 2012 1eniang Pedoman Peryusunan Blandar Operasional Prosedur
Administrasi Pamarintahan

. Perajuran Walkots Nomor 8 Tahan 2008 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tats Kena Dinas
Bina Marga, Surmibar Daya Alr den Energi Sumber Caya Mineral Kata Singkawang

[ Mamanami paraturan dan ketentuan Pengelosan Reuangan Daeran

|2, Memahami lugas dan lungsi seria mekanisme Penyusunan Laporan Keuangan
3, Mermahami dsn mengerti prnsip-prinsip  akuntansi pemerintahan

Kaetarkaitan |PeralatanPeriengkapan
S0P Penyusunan Leporsn Keuangan 1, Lembar Kena

. S0P Penyusunan Penyusunan LRA
. BOP Peanyusunan Neraca

Z. Alat Tulis Kanior,
3. KompulariLaptop, yang dilengkapi Printes

Peringatan

Jika S0P Penyusunan Buku Besar tidak dilsksanakan sesuai dangan wakiy yang diteniuksn skan
mengakibatkan tertundanya pemyusunan pragnosis dan Laporan Kezangan

[Pancatatan dan Pendataan

: Lewnbar Disposisa’drahan; Tanda Tangan
Lembar Dispesiss; Paral
: Lembar Disposisi, Paral

1. Hepala SKPD
|2. Sekmelaris SKPD
3, Kasubbag Heuangan




SOP PENYUSUNAN BUKL BESAR

Palaksana Mutu Baku
Kegilatan Keterangan
PPK SKPD H::nm“ Kelenghapan Waktu Output
Memenniahkan Penats Laporéan Heuangan  urbuk] N
Memposting sermua jemal yang dibuat seflap bulan ke akun)
mkun bubi basar SR
Mempasting semdua jurnsal yang dibuat estiap bulan ke akun; Buku bessr pensrimssn  buku
akun buku besar yaiu - buku besar penerimaan buku r besar R/E Kasdal PPKD, buku
besar Kas dibendahara pengeluaran, buku besar RiK besar Kas dibendarara
Kasdal PPRD, mmrﬂu dan Tunjangan, m;; D_f:: ya . pengeluaran, buky besar Gaji dan
Beianja pagawal, besar belanjs basang ] Jumal 2 Har Tunfangan, buku bessr Belania
buku besar belanja modal dan buku beser asel ietap, dan P pegawai, bukuy besas  belana
deserahkean kepeda FPK barang dan  fssa, buku besar
belenjs modal buku besar ssst
tetap
Memenksa dan menalill posting semua jumnal yang dibuat] .
setiap bulan ke akun-skun buku besar yaity © buku besar g
panarimaan, buki besar R Kasdal PPHED. buku besar ¥
HKaa dibendashara pengeluaran, bukw besar Gaji dan
Tunjangan, buku besar Balanja pegawal, buku besar] ’
balanja barang dan jasa, buku besar belanja modal den S T =g DR B
buloy besar @sel tetap Jiks salah dikembalikan kepada)
Penats Laporan Keuangan uniuk diperbaikd, jika benar)
ditandslangani dan ceserahkan kepada Penata Laporan
Keuangan
Mienenima bulku bessr uniuk diarsipkan dan dikinm kepada)
oA & o | e Buk Beser
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PEMERINTAH KOTA SINGHAWANG Disahkan oleh FEFALS DINAS PERERIAAN UMLM DAN
DINAS PEMERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG ]
HOTA SINGKAWANG v AREIaa
ij!:
-
Subbag Program, Keuangan dan Asat NIP, 19831010 188003 1 018
[Mama S0P Pamyusunan Prognosis
Dasar Hukum [Kusnlifikasi Pelak=ana

. Peraluren Menten Pendayagunaan Aparsiur Negara [Oen Reformasi Baowrssi Repubtik)

. Peraturan Wallkola Nomor 8 Tahun 2009 tenieng Tugas Pokok, Fungsi dan Tala Kerda Dinas|

Peraturan Daerah Kota Singkawang MNomor § Tahun 2008 tamiang Lnusen Pemeriniahan Dasrah
Kota Ginghawang (Lembaran Daereh Kot Singkewang Tahun 2008 Nomor 5);

Paraturan Daerah Kota Smgkawang Momor 6 Tanun 2008 tentang Pembeniukan dan Susunan
Organisasi Parangkal Desrah dilngkungan Pemerntah Kola Singkswang (Lembaran Daarah
Hota Singkawang Tahun 2008 Nomor 6, Tambahen Lembaran Daerah Kola Smgkawang Momo
140)

Indonesia Momor 35 Tahun 2012 tendang Pedoman Pemyusunan Slandar Operasional Prossdur]
Administras| Pemerniahan

Bina Marga. Sumber Daya Air dan Enargi Sumber Daya Mineral Kota Singawang

1 Memahami peraluran dan kelentusn Pengelosan Kevangan Dasrah

3. Memahami dan mengeni prinsip-prinsip akuntansi pameriniahan

mengakibatkan teriundanya panyusunan CALK dan Laporen Keuangan

Hatercaitan [Feralatan/Feriengkapan
1. 80P Penyusunan Laporan Keuangan 1. Lembar Kena
2. S0P Penmyusunan Penyusunan heraca 2 Alat Tulis Kantor
3. S0P Penmyusunan CALK 3 Homputer'Laptop, yang dilenghagi Printer
jlﬂﬂﬂ'llm |Pancatatan dan Pendataan
1 Jika SOF Penyusunan Prognosis bidak dilakaanskan sesual dengan wakiu yang ditentukan akanl1, Kepala SKPD Leambar DisposisilArahan; Tanda Tangan

2 Geiretaris SKPD
3. Hasubbag Keusngan

: Lembar Dispasisi; Paral
Lembar Disposisi; Paral

2. Memahami lugas dan fungsi serta makanisme Penyusunan Laporan Keuangan




S0P Panyusunan Prognosis

Pelaksana Mutu Baku
Penata i
Aktivilas Sakretaris Kepala
PPR Laparan SKPD SKPD Kelengkapan Waktu Qutput
Keuangan
|Mamariniafikan Penata Laporan Keusngan uniuk membusl 5 Manid
drafl Prognasis
|Membuat Craft Prognosis dengan memasuikkan Pagu
Anggaran, Realisasi Angggaran, Sisa Anggaran, dan DPA, Neraca Salda 2. Jam Draft Prognogis
Progenase Prognosis, dan diserahkan kepada PPK
Memerksa Drafi Prognaosia, jika bdak sebuju dikembalikan 3
kepada Pensla Laporan Kewangan umluk diperbmkd, [ka OPA, Meraca Saido, 1 "
seluju ditandatangani. dan diserahkan kepada Sek i ¢ ya Dirafl Pragrosis il Braltrro
ZKPD 1
: ¥

Memerkea Drafl Prognosis. jika lidek satuju dkambalikan| b3k Sk ket
kepada PPY unhuk dipebaikl, jika setiu diparaf, dan . Mmms'.”“' 10 Mesit |  Drafl Pragnasis
dserghian kepada Kapaa SHPD +
Memerkss Drafl Prognosis, jika lidak seluju disambalikan titlak -
kepads Sekretars SKPD uniuk diperbaiki, fika sebiu D;*:mmw‘ 10 Manit Frognosis
ditandatangani, dan diserahkan kepada PPK
Menerma Prognosis, diserahkan kepads Pensta Laporan " Progrosis & Mani Prognosis
Keuangan
Menenme Prognosis, mengarsipkan dan dhkidm kepada i Dokurmertasi
BRIGAD Plgnien 2 doi Prognosis
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PEMERINTAH KOTA SINGRAWANG |Disahkan oleh KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUN DN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RLAMNG
KOTA SINGHAWANG
"'lllll
Subbag Program, Keuangan dan Asat Nr 19631010 1889003 1 018
[Mama 2OP Penyusunan Calatan Alas Laporan Hauangan (CALK)
Cmaar Huloum |Wisniifikasi Pelaksans

. Persjuran Deerah Kow Singkewang Momor 6 Tehun 2008 tenlang Pembentukan dan

. Peraturan Menten Pendayagunsan Aparstur Megars Den Reformasi Birokras: Republik)

. Pefaturan Wallkota Momor 8 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Taia Kerja Dinas

Peraluran Oeerah Kola Singkewang Nomar 5 Tahun 2008 tenlang Urusan Femarintahan
Kot Singhkawanp (Lembarsn Daeral Kola Singhawang Tanhun 2008 Nomer 5);

Organisasi Perangha! Dasrah diingkungan Pemerintah Kota Singkawang (Lembaran Dastah)
Fota Singkawang Tahun 2008 Nomes 6, Tambahan Lembaran Dasrah Kota Singkawang Nomaor
140}

Indonesia Momor 35 Tehun 2012 lenteng Pedoman Panyusunan Slandar Operasional Prosadur]
Administresi Pemerimshan

Bina Marga, Sumber Daya Air dan Energi Sumber Daya Mineral Kola Singkawang

m-t
Susunan{z.

Memahami peraturan dan keleniuan Pengelosen Keuangan Daersh,
Mamahami juges dan fungsl serie mekanisme Peryusunan Laperan Kauangan
3. Memahami dan mengertl prinsig-pringip akunans! pamarnahan

Keterkaltan |

Plrﬂ.ﬂlﬂmnjuﬂﬁ

P

. BOP Peanyusunan Laparan Keuangan

S0P Penyusunan Panyusunan MNeraca

1. Lembar Kerja
2. Alsi Tulis Kanbor,

3. BOP Penyusunan LRA 3. Komputer'Laptop, yang diengkapl Printar
n |Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Penyusunan CALK fidak ddaksanakan sesual dengan wakiy yang difentukan akanj1 Kepala SKPD Lembar Disposiss'&rahan; Tanda Tangan

mengakibatkan lertundanys prosestkegiatan beriuinya

2 Sekrelaris SKPD
3. Kasubbag Meuangan

Lembar Disposisc Paraf
: Lembar Disposisi; Paral




S0P Penyusunan Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK)

Polaksana Mutu Baku
Atlvitas Pamata Sakretaris | Hepala
PPK Laporan SKPD SKPD Kelanghkapan Waktu Output
Keusngan
Memerintshkan Pensla Laporan Kauangan untuk memiual 5 Masit
Drraft Catetan Atss Laporan Keuangan (CALK) -
el
Membust Draft CALK dengan memasukkan Pagu DFA | Kerise Kerja (Worksheat),
Anggaran, Realiasasi Anggaran, Sica Pagu Anggaran, Dﬂml Kertas Karja Asset (Workshoat % it Do AL
Asal, Hutang Piutang, dan data lain yang berkaitan dengan Asset ). LR, Neraca dan Prognosss,
Heuangan, dan disarahkan kepads PRK Dvaft CALK
Memeriksa draft Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK), 4 DPA , Kertas Kerja (Workshest),
jika tidak estuju dikembalikan kepads Fenats Laporan Kerlas Hevia Assal (Worksheat 1 Jom Draft CALK
Keuangan uniuk diperbaikd, jiks setuju diparaf dan Asegel ), LRA, Neraca dan Prognosis,
disarahian kepada Sekretaris SKPD T it Draft CALK
Mameriksa draft Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK)| . 4 OPA., Kartes. Karjn ‘M'
jika tichak setuju dkembalikan kepads PPR uniuk diperbaki, M‘: ", SLF:: m“ m‘“‘“w ph | 20 Manit Draft ALK
jika satuju diparal dan diserahkan kepsds Kapsla SKFD L ¥ x ;
9 Draft CALK
Memeriksa drafi Catatan Alas Laporan Keuangan [CALK), ik DPA , Kertas Kerja (Workshest),
ga fidak setuju dikembalikan kepeds Sehretans SKPD E Kertas Kera Asset (Worksheet | ... s
writuk diperbaiki, jks setuju ditandatangani dan dissrahikan Assat |, LRA, Neraca dan Prognosis,
kepada PP Draft CALK,
Menenma CALK, diserahkan kepada Penata Laporan |
|l(a-uan|;|an ! CALK & Menit CALK
Diokumnentasi Catstan

Menerima CALK, mengarsipkan dan dikiim kepada BF¥AD CALK 2 Jam Atas Laporan Keuangan




Pre— Hamor SOP Sal-B2017
[P | Tanggal Pembustan 22 Mei 2007
| Tanggal Revisi 1
e,
_— Tanggal Efelktif
PEMERINTAH KOTA SINGIAWANG |Crsahkan oleh KEPALA DINAS PEKERJAAM UMUM DAN
DENAS PEMERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG TAAN RLIANG
KOTA BINGKAWANG i T SINGK_-:-._W#.NG
o S
h‘ "
(| = O
Subbag Program, Kauangan dan Aset NIP. 19631010 199003 1018
Mama S0P Pencaran Dana
Dasar Hukum Kuslifikasi Pelakeana

Poraturan Emh Kota Smgkawang Mormor 5 Tahun 2008 tentang Unusan Pemerinahan Dasrahlt. Memshami paraturan dan kelentuan Pengeloaan Keusngan Dawnah
Kota Singkawang (Lembaran Deerah Kola Singkawang Tahun 2008 Nomar 5

. Peraturan Daerah Kols Singkawang NMomor 8 Tahun 3008 tentang Pembentukan dan Susunan|2. Memaharni tugas can fungsi sara mekanames Pencairan Angoaran
Organisas! Perangkal Deersh dilingkungan Pemarintah Kota Bingkawsang [Lembaran Daerah .
Kata Singkawang Tahun 2008 Nomar B, Tambahan Lamoaran Dasrah Kota Singkawang Momor| 3 Memahami dan mengeni prinsip-prinsip akuntansi pemeriniahan
140)
., Paraturan Menterdi Pendeysgunasn Apsrstur Megars Dan Reformasi Birokrasl Repubi
Indonesia Marmar 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Panyusunan Standar Operasional Prosedur]
Adrmirdstrasi Pemenniahan

. Peraturan Walkolta Nomor 8 Tahun 2008 lentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kera Dinas
Bina Merga, Sumber Deys Air dan Ensrgl Sumber Daya Mineral Kot Singkawang

Hotorkaitan |PeralataniPerienghapan
. BOP Panyusunan Anggaran Kas 1. Lembar Kerja
S0P Panertitan Swal Permintaan Pembayaran 2. Alal Tulis Kandor,
S0P Penerbitan Bural Penniah Membayar 5, KomputariLaptop, yang disngkapl Prinber
Peringatan __+Pmmun dan Pendatsan
Jiks S0P Pencalaran Dana tidek dilaksanakan sesus dengan wakiu yang difentukan akand1 Hepala SKPD Lembar DesposisifArahan, Tanda Tangan
mengakibatkan lerundanys proses'kagiatan berkuinys % Sekétans SKPD Larmiar Disposist; Paral

3, Kasubbag Keuangan Lambar Detpogisi, Paral




S0P Pencairan Dana

Pelaksana Mutu Baku

Famroses

e - PPTK | Administrasi |  PPK KPAPA Kelengkapan | Wakiu Qutput
Keuangan

1. |Mengajukan MPD kegiatan besera kelengkapannya

A Berkas NPD, Berkas-
kepada Pemroses Adminisirasd Keusngan ki g P9
" i jwaban lainnya

2 |Memeriksa NPD dan berkas kelengkepennys, jika Berkas NFD,
lengkap dikembalikan kepads PPTH untuk diperbaifi, Barkags NPD, Barkas- Bericas: etk
jika lengkap ditandatangani dan dsarahkan " m*w 1jam ng
PRY ([awaban Y& Hﬂp!’bﬁuml ”_

3 |Memerksa NPD dan berkas kelengkapannya, jika lidak Hdak Berkas NFD,
solupu diEembalikan kepads Pemroses Adminisiras: Berkas MPD, Berkas- a |
keuangan uniuk diperbak, |ka setuju diserahkan yo | bekaspertanggung |1Bmanit| Ll oo o
=pada KPAFA [awaban s wisben

4. |Memenksa NPD, @a tdek sstuju dikembalikan kepada tidak Borkas NFD.,
PPE untuk diperbalkl, jike setuju ditendatangani dan Barkaz NPD, Barkas- Burkis: E
diserahkan kapada PPK berkas partanggung | 15 menit parilnnghmunnu

|awaban |sinnya jawaban Wineya

5 |Menenma MPD, dan diserahkan kepada Pemroses Barkas NP,
Administras Kauangan Berkas NPO, Barkas- _ baa Ratis

berkas pertanggung | 5 manit pertanggung
Jmwabran lainmya I hirengi

[-] MR

Menerima NPD, dan memproses NPD T P Darkas NP{:.‘
* berkas perianggung | 15 menit Epal I'IB“Huﬂnulﬁﬂ
jewaban lainnys

jawaban lainnya




MNaomor S0P [Sal-Ba0T

Fans) Tangual Pembuaian 22 Ml 2017
| r-nggn Reavisl 1
alfe/ [Tanggal Efakii
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG Diszhkan olah REPALA m PERERJAAN UMUM DAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGHAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Asat

NIF 18631070 139003 1 016

rhhm.l S0P |Frembayaran Gaj

Dasar Hubkum [Fuakfikasi Pelaksana

. Pereluran Dasrah Kote Singkewang Nomar 5 Tahen 2008 tentang Urusan Pemesniahan Daerah

Kot Singkawang (Lembaran Deerah Kola Singkawang Tabwn 2008 Nomer 5);

Organesasi Pearangkal Dasrah dlingkungan Pernenntah Kola Singkawang [Lembaran Daerah
Kota Singkawang Tahun 2008 Nemor 8, Tambabkan Lembasan Dasrah Kota Singkawang Momor
140)

Paraturan Menterl Pendayagunaan Aparalur Nepars Den Reformasi Beokrasi Republild

Indonesia Momor 35 Tehun 2012 tentang Pedoman Panyusunan Blander Operasionsl Prosedur]
Administrasi Pemarintahan

Peraturan Walikota Nomor B Tahun 2009 teniang Tugas Pokok, Fungsi dan Tatla Kana Dinas{

Bina Marga, Sumbar Daya Air dan Energi Sumber Daya Mineral Kota Singkewang

1, Mamahami persluran den ketemluan Pengeloaan Keuangen Dasrah

. Peraluran Dasrah Kote Singkewang Nomor 8 Tahun 2008 lentang Pembentukan dan Susunan|2. Memahami bhugas dan fungsi seria mekanisma Pencairan Anggaran

3, Memahami dan mengerli prinsip-prinsip akuntansi pemenntahan

Keterkaitan

|Peralatar/Parangkapan

. BOP Penyusunan Anggaran Has

S0P Panerbitan Sural Periniah Membayar

S0P Penesbilan Sural Permintaan Pembayaran

1. Lembar Kerja
2. Alat Tulis Kantor,

3. Kompuler/Laplop, yang dilenghapi Printer

Peringatan

Pancatatan dan Pendataan

=

Jika S0P Pembayaran Gag tidak dilaksanakan sesual dengan wakiu yang difeniukan akan
mengakibaikan lerfundanya prosesikegiatan berdadrma

1. Kepala BEPD : Larnipar DisposisilArehan, Tanda Tangan
2. Gekretaris BKPD : Lembar Cisposisi: Paral
3. Kaesubbag Heusngan Lambar Ceaposksl; Paral




[uemer S0P IGal-E2017

'éﬁ; | [Fenag Parabuatan 22 Wel 2017
| (;I Tanggal Revisi 1
2 Tanggal Efaktil

PEMERINTAH Kﬂ'ﬂ SINGRAWANG |Disahkan oleh KERALA DIN.I’.E PEKERIAAN LBALIM DAN

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Asat

N|F' 18631010 199003 1 018

Mama SOF Pemyuswnan Buku Kas Uimum

Dasar Hikum

Hualifikasi Pelaksana

. Perstursn Dasrah Kota Singkawang Nomor § Tatun 2008 tentang Unasan Pemenntahan

. Peraturan Menterl Pendayagunaan Apsraiur Negara Dan Reformasl Birckras Repubiic]

Kola Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2008 Namor 5);

Organisasi Perangkat Dasrah dilingkungan Pemariniah Kola Singhawang (Lembaran Daerah
Fola Engkawang Tahun 2008 Nomor &, Tambahan Lermnbaran Daedah Kaota Singkawang Marmsar]
148)

Indenasia Momar 35 Tahun 2042 lentang Pedoman Penyusunan Standar Operasionsl Prasadur]
Adminisirasi Pamearintahan

Peraturan Walikota Nomer 8 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok. Fungsi dan Tata Kerja Dinas
Bina Marga, Sumbar Days Alr den Energl Surmber Daya Mineral Kota Singhawang

1, Mamahami persiuran dan ketentuan Pangeioaan Keuangan Daerah

. Persiuran Daerah Kota Singkawang Momor & Tahun 2008 tentang Pernbentuksn dan Susunani?  Memahami tugas den fungsl sara mekanisme Pencsiran Anggaran

3. Memaharmi dan mengerli pinsip-prinsip akuntensi pemeniniahan

Faterkailsn Peralatan/Parlangkapan
1. SOF Pencairan Cana 1. Lembar Kerja
2 S0P BPJ Administratd 2 Alai Tulis Kamtor,
3 BOPSPJ Fungssenal 3. KaenpulasiLastop, yang dilengkapi Printer
n |Pancatatan dan Pendataan
1 dika S0P Penyusunan BKU tidak difeksangkan sesual dengan waktu yang diteniukan akan|1, Kapala SKPD . Lembar Desposisidrahan; Tanda Tangan
mengakibatkan tertundarmya  penyuswnan pelsporen persnEgUngwaban 5 Bakrelars SKPO - Lambar Dispasis; Paraf

3. Kasubbag Heuangan | Lemibar Dispasisl, Paral




S0P PENYUSUNAN BUKL KAS UMUM

Palaksana Mutu Baku
Akfivitas Keterangan
PPTK m““ PPK w Kepala SKPD| Kelengkapan | waktu | Output
Mengarsipkan dokumen-dokumen  lerkel dengan
pengeluaran  belanja  (UP/GUITUAS), da -’- 5 Menii
diserahkan kepads Bendahera Pengsluaran r
Memvarifikasi dokumen-dokumen belan@a terhads
kebenaran dan kewaiarannya, jika tidak sesu SPID ! 4 Hei By
dikembelikan kepada PPTK untuk diperbadkl pka ticlak va Kwitansi
sesual ditandatangani, dan diserahkan kepada PFK 4
Mamarksa pencaistan buku kss umum dan bukti-
bukil penerimaan d¢an pengeluaran, jika bdakx setuju tidak - SF2D 1
dikembelikan kepeda Bendahara Pengeluaran, ks Fwitans:, 1 Jam BEL
sofuju di paraf dan diserahkan kepada Sekretaris ¥l BkLU
SKPD 1
Memenksa pencatalan buku kas umum dan Dukte
|bukh panarimaan dan pengeluaran, jika tdak satuu SFa0 f
gembalkan kepada PPK untuk diperbaiki, jika Kwitansl, | 20 Meni Bk
{setugu i paraf dan dissrahkan kepada Kepala SKPD tidak v axu
Memariksa pancatatan buku kas umum dan buldi- tidik |
buktl penenmaan dan pengeluaran, jika idak setuju SP2D
dikembalikan kepsds Sekretariz SKPFD  untuk Kwitansi dan | 20 Menid BEU
diparbaiki, jika satuju ditandatangani dan diserehkan BEL
kepada PPK y
Mengrima Buku Has Umum, diserashkan kepada
Bendahara Fengelusran BEL 5 Menit BEL
Menerima Buku Kas Umum, dan disrsipkan BELU dan
* BrELU 10 Menit | dokumeantasi
Berkas




— |Memor S0P 1361-Bi2017

| ml Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

|L'k-, i | Tanggal Revisi 1

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG | Disahkan oleh HEPALA DINAS PEKERJAAN URMUNM DAN
DINAS PEKERJAAN LIMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG
Subbag Program, Kacangan dan Aset
|Nama S0P Parmyusunan Buku Kas Tuna
Dasar Hukum |Kualfifikasi Palaksana

1. Peraluran Daerah Kots Ssnghawang MNomor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Daerah
Koda Singkawang (Lembaran Dasrah Kota Sngkawang Tahun 2008 Namar 5); 1

2 Peraturan Daerah Kota Singkawang MNomor 8 Tabwen 2008 tentang Pembeniukan dan Susunan]d.  Memahami ugas dan fungsi sera mekamsme Pencairan Anggaran
Organisasi Perangkal Dasah difingkungan Pemarinlah Kota Singkawang (Lembaran Daerah ; . .
Kota Singhawang Tahun 2008 Nomor 6, Tambatan Lembaran Dasrah Kota Singhkawang Nomgr|S-  Mamahami dan mangan plinkip-pfindip skuntansi pamanintshan
140)

3 Pergiwran Menlsn Pendeyegunaan Aparatur Megara Dan Reformesl Birokrasi Republi
Indonesis Nomar 35 Tahun 2012 terang Pedoman Pemyusunan Standar Operssional Prasedurl
Administrasi Pemerntahan

4 Peraturan Walikota Momor B Tahun 2008 tenlang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Heqga Dinas
Bina Marga, Sumbar Daya Air dan Energi Sumber Daya Mineral Kaota Singkawang

Mamahami paraiuran dan ketentuan Pengaloasn Keuangan Dasmah

[ Reisrialtan Peralatan/Periengiagan
1. S0P Peryusunan BKL 1. Lembar Kesga
2 S0P SPJ Administradif 2 Alat Tulis Karfor;
3 SOP 8PJ Fungsiona! 3. KompulerLaplop, yang dilengkapi Prinkar
G N — [Pencatatan dan Pandataan
1 Jka SOP Penyusunan BKT ftideh diaksanakan sesuai dengan wakiu yang déentukan akan|i. Hepala SKEPD Lambar Elspu-mlf.ﬁmhln; Tanda Tangan
mangakibatken feruncanya pemyusunan pelapomn peranggungimwatban 4 Bekrelans BKED : Lambar Dispasisi; Paraf

3 Kesubbag Keuangan : Lembar Disposisl, Pasal




SOP PENYUSUNAN BUKU KAS TUNAI

Palaksana Mutu Baku
L[] Aktivites Fatarangan
Bandahara Sekretaris |Kepaia SKPD| s
PPTK Piaharan PR BKED Halangkspan wakiu Cutpart
Mengarsiphan  dokumen-cokumen  lerkait  dengan

| |pengewatan belanjs dan diserahkan K cicisderuimad B W Rechot iy

Bendahara Fengeluaran pengs PEnQE:MF
— |
Memverilikasimemposting buki-bukb pesngaluaran ___‘

g |dalam buky kas tunsd, jia lidak sesual dkembelian| wdek Baerkas buldi-bukdi 1 hari Barkas bukl-bukl
kepads PPTK  uniuk  diperbaiki, jike sesual 1 i pangaleaman pengeluaran
ditandatangani dan diserahkan kepada PP
1Inrmﬂku Buky Kas Tunai, jika tdak sesuai tidal W

3 dikembalian kepsda Bendshara Pengelusran uniuk Berkas buksi-buksi 15 Maaril Barkas bukti-bulkdi
diperoaikl, jika sasual di paral dan disevabkan kepada I ] penpaiuaran pengeluzran
Bekretaris SKPD

b
Memerksa Buku Kas Tunal, jks fidsk sssusé ik ‘

4 |dEkembalikan kepida PPK untuk diperbailk, fka banar| : ya o r‘um$mn #5 M s m“
diparaf dan diseratikan kepada Kepala SKED T P penige
Mamanksa Buku Kas Tumal ks tidsk  sesual |

g [dkombaikan kepads Sewetars SKPD  un Vel Berkas bukti-buktl [ o\ | Laporan Buku Kas
diperbaiki, [ika benar cifandatanganl dan diserahken pangeluaran aole Tunal
|kepada PPK

é llll'rrlrm Buku Kas Tungl, dan dissrankan kepads ﬁ Berkas bukth-buki 15 Marit Laporan Buku Has
Bendahara Pengeluaran pangeluaran Tunai

* Laporan Bukuy Mas
. Barkas bukt-bikii Tunad,
T |Manenma Buku Kas Tunai dan danmipkan iR 5 Manit ickirmantisl

Barkss




— 2 [!nmr S0P IBel-B/Z01T
Tanggal Pembuatan 22 Mol 2017
|
| ,;-"; | [Tanggal Ravisi 1
e Tanggal Efektil
PEMERINTAH K::TA SHGHAWANG Disahkan oleh KEPALA DINAE PEKERJAAN UIMUM DAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG f
KOTA SINGHAWANG
Subbag Program, Keuangan dan Aset HIF" 19331011; 189003 1078
rlhmn S0F |Penyusunan Buku Simpanan Bank
Damar Hukum |Kualifikasi Pelaksana

. Peraturan Menteri Pendeyagunaan Aparabe Megara Dsn Reformasl Birokresl Republ

. Peraturan Wallkkota Momor 8 Tahun 2009 lentanp Tugas Pokok, Fungs| dan Tats Kera Dinas

. Persturen Daerah Kole Singeawang Momor 5 Tehun 2008 fentang Urusan Pamernng

Dasreh Fots Singkawang (Lembaran Daarah Kols Singkawang Tahun 2008 Mamor 5);

. Peraturan Dasrah Kota Singkawang Nomaor & Tehun 2008 tentang Pembentuiken dan Sus

Owganisas: Perengket Deerah dlingkungan Pemearninizh Kote Singkewsng (Lembaren Deer
Kota Gingkawang Tahun 2008 Momor 6. Tambehan Lembaran Daerah Kola Singka
Momaor 140

Indonesia Momor 35 Tahun 2012 tenlang Pedoman Panyusunan Standar Operasiona! Prosadur)
Adrminsirasi Pemenntahan

Bina Mesga, Swmber Daya Alr dan Enengl Sumber Daya Mineral Kota Singlawang

1. Memahami peraiuran dan ketentuan Pengedoaan Keuangan Dasran

2. Mamahami lugas dan fungsi sarts makanisme Pancairan Anggaran

3, Memahami dan mengeri ponsip-pinsip akuntans pemenmtahan

Faterkaitan |Peratatan/Perlengkapan

Lk

S0P SPJ Funpsional

BOP Peryusunan BKU
S0P SPJ Administratd

1. Lembar Karja
2. Alat Tulis Kantor,

3. Kemputer/Lapiap, yang diengkapi Printer

Peringatsn |Pencatatan dan Pendataan

Jike BOF Penyusunan Buku Simpanan Bank tidak ciaksanskan sesuai dengan wakiu yang|
ditantisean seen mengakibathan lerundanya permyusunan palasoran penanggunpiswaban

1. Kepala SKPD
2. Sekretaris SKPD
3. Kesubbsag Keuangan

Lembar DispoaisdArahan; Tanda Tangsn
Lambar Desposisi; Paraf
Lembar Dispoaisi; Paral




S0P Penyusunan Buku Simpanan Bank

Pelaksana Mutu Baku
Pomrosss
Administrasi
ink v FPK Keuangan s-mmm ® | mupsnskpo | Kelenghapan Waktu Output Valimagen

{Bandahara

Pengeluaran|
Memanntabkan Bendahara Pengsluaran unfuk mencetak|
| resering karen dan Sani parseps) - Srnh Disposisd
Mencalak rekening koran pada Bank persapsl, mempirt oul] Buku B i
salwih  pengaluaran, mancatal seluruh  pengeluaran, B-lf'lth. K 2 Jam Saldo SKPD
ditendatangani dan diserahikan kapada PPE - F,
IM.rn‘ri:l- Buku Simpanan Bank Jika bdak setujul tidak
dikembiaiikan kepade Bendahara Pengelugran  un Buku Simpanan somene | Euky Simpanan
diparbail, jika seiuju diparal dan diserahkan K Bank Bank
Iﬂlh-'lm's EXPD ya
Memariksa Buliu Simpanan Bank. Jika tidak ssig
dikemiaiian kepada PPK uiuk diperbaiki, i i prmei | anmeny | eSO
diparaf dan diserahkan kepada Kepala SKPD sk ya
Memariksa Buku Simpanan Bank, Jike Gdak  seluju ¥
dikemtiabkan kepada Sehretarts SXPD untuk diporosi, e H‘““::E“” 10Meng | Buko Simpansn
setuju ditandstsngan: dan cesarankan kegada PPE
Menenma Buku GSimpanan Hank, @eerahken kepada Baky Simpanan 10 M Buku Simpanan
Bendahara Pengsluaran — Bank, Bank
!Mﬂﬂm Buku Simpanan Bank, mengarsipkan ‘ M:':I““ 5 Manit anuﬂ i




EE I!Iumﬂﬂ? 1Bel-E201T
| '.?}'_.S"?- Tanggal Pembustan 22 Mel 2097
[ 2 Tanggal Revisl 1
i Tanggal Efektif
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG |Desankan aleh KEPALA DINAS PERERJAAN UMUN CAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG SRERA
KOTA SINGKAWANG
{""T'-?;‘? Bina Liarma Muda
Bubbag Program, Keuangan dan Asst NIP. 18531010 183003 1 018
|H|.nu B0p JPenyusunan Buku Pajak
Diatar Hukium | Kizniifikasl Pelaksana

. Peraturan Walikola Nomor 8 Tahun 2008 ientang Tuges Pokok, Fungs) dan Tala Kerja Dinas]

Feraluran Daerah Kots Singkawang Nomor 6 Tahun 2008 lentang Urusan Pemennishan Daeran|
Kots Singkawang (Lembaran Daerah Kota Smghewang Tahun 2008 Nomor 5);

Peraturan Deerah Kola Singkawang Nomar & Tahun 2008 lenlang Pembentukan dan Sus
Ciganesasi Perangkal Daerah diingkungan Peamedniah Kola Singhawang (Lembaran

Kiota Singkawang Tahun 2008 Nomor 8, Tambahan Lembaran Daerah Kota Snghawang

140}

Peraturan Menlen Pendayagunsan Aparaiur Nepsra Dan Reformasi Birchrasi Republik
Indonesia Nomar 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Panyusunan Standar Operasional Prosedur]
Administrazl Pemeriniahan

Eéna Marga, Sumber Daya Air dan Energi Sumber Daye Mineral Kola Singhewang

1. Memahami peraturan dan ketenduan Pengsiozan H:uuungm_gnﬂ.h;

2, Memshami lugas dan fungs serta mekanisme Pencairan Anggaran
3. Memaheml dan mengerll prinsip-prinsip akumansl pemerintahan

Fetorkaitan |PeraiatsniPerien
1. S0P Pernyusunan BEL 1. Lembar Kerjs
2 SOPSPJ Adminisiratif 2 Alsl Tulis Kanior;
3. S0P SPJ Fungsional 3. HomputeriLapiop, yang diangkapl Printer

|Pencatstan dan Pendataan

penngaish -
Jika S0P Pemyusunan Buky Pajak lidak diaksanskan sesusi dengan wakiu yEng ditertuksn]1 Kepala BKPD

akan mangakibatan terundanya paryisunan palaporan parlanggungjewaban

2. Sekrelaris SHPD
1 Kasubbag Weuangan

Lambar Cesposisiimahan; Tanda Tangan
Lembar Disposisi; Peral
Lambar Disposisi, Paral




SOP PENYUSUNAN BUKU PAJAK

Pelaksana Mutu Baku
Pemroses | Pemroses
Adminstrasi | Administrasi
Altivitas Ket
Keusngan | Meuangan Selretaris
(Bendahara | (Bendahora PP SKPD Kepals SKPD | Helengkapan | wakiu Output
Pengelugran | Pengeluaran)
Pembantu)
Membuat 55F Pajsk. melskuken pembaysran pajak. mencaiat g5
pembukiuan  pajak, dan  diserahkan  kepada Bendﬂ-rL)- S5P Paak 1.Jdam paja
Pangeluaran
Mamariksa Buku Pajak, jika tdak sesua dikembalikan
Bendahara Pengéhuaran Pembantu wuntuk  diperbaiki. i Tidek Buku Pajak 2.Jam Buku Pajsk
sesual ditandatanganl dan disarahian kepeds PPE A Y&
Memerikaa Buku Pajak |ka tdek sesual dkembaliken kepada Hiclak:
Bandshara Pangeluaran untuk diperbaiki jiks sesuai diparaf Bk Pajak 3 Jam Buku Pajak
dan diserahkan kepada Sekretaris SKPD 0 ¥
Memeriksa Buku Pajak [ka tidak sesual skembalikan kepada L
PPK uniuk diperbaikl, |ka sesus| diparsf dan disershkan tidak ’ Buku Pajsk 1 Hari Buky Pajak
kapada Kepala SKFD 9 L
Memerksa Buku Pajak, jika lidak sesuai dikembalikan kepada tidak
Sekretaris SKPD unluk diperbaiki, jika sesual ditandatangani Buku Fajak 2 Jam Buku Pajak
dan diserahkan kepada PPE
Manerima Bulku Pejak, dan disershkan kepada Bendahara| - :
st ﬁ BukuPajsk | 1Had | BukuPajak
Buky Pajak,
Menarima Buku Pajak, diarspian, dan ddsnbusikan Bulu Pajak 2Jam dokumentssi
berkas




I'Eumr S0P TSel-BVEDT

Tanggal Pembuatan 22 hee 2017

Tanggal Ravisi 1

== Tanggal Efeldil
PEMERINTAH KOTA SINGHAWANG rniuhlun aleh KEPALA DINAS PEKERJAAMN LIMLUIM DaN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG ——-EN
KOTA SINGHAWANG
SBubbag Program, Keuangan dan Aset
[Mams S0P Peryusunss Buky Parjs
Dasar Hulum [ Kusiifikasi Palakasns

Parsturan Deerah Kota Sngkawang Bomor & Tahun 2008 tenang Urnssan Pemariniahan Deerah
Kola Singkawang (Lembaran Daersh Kota Singkawang Tahun 2008 Nomar 5);

Peratwan Dearsh Kota Singkawsng Nomor 6§ Tahun 2008 tentang Pembeniukan dan Susunan
Cwganisasl Perangkat Desrah dilingkungan Pemerinish Kota Singkawang (Lembaran Daerah
Kot Singkewang Tehun 2008 Nomor 6, Tambehan Lambaran Daerah Kola Singhsvwang Momor
140

Peraluran  Manien Pandayagunaan Aparalur Megara Dan Reformasi Birgkrasi Repubdk
Indonesia Momor 38 Tahun 2012 fentang Pedoman Penyusunan Standar Operaskonal Prosedur]
Admiénistrasi Pemerintahan

. Paraluran Walkota Momed B Tahun 2000 terlsng Tugas Poksk, Fungsl 88 Tala Keda Dinas
Bina Margs, Swnber Daya Air dan Enengi Sumber Daya Mineral Kota Singkawang

1. Memahami peraiuran dan ketenfuan Pengaloaan Kevangan Dasrah;
2. Memahami lugas dan fungsi serta mekanisme Pancairan Anggaran
3. Memshami dan mangart prinsig-pnnsip akumntansi pemerintahan

Haterkaitan |PeraintanPeriangkapan

S0P Panyusunan BKL
S0P S5FJ Administratd

S0P Pencairan Dana

1. Lembar Kerjs
2. ARsf Tulis Kandaor,

3 KompulerlLapiop, yang dilengkapl Printer

Feringatan {Pencatatan dan Pendataan

Jies SOF Penyusunan Buku Panjar tidak dilsksansksn sssusi dengan wakiu yang ddenbikan
akan mengakibatian tenundanys penyusunan pelEparen pertangguniFsstsn

1. Kepala SKPD : Lembar Disposisi‘Arahan; Tanda Tangan
2. Sekretaris SKPD : Lembar Dispesisi, Paral
3 Kasubbag Keuangan : Lembar Cisposisi; Paral




S0P Penyusunan Buku Panjar

Pelakisna Mistis Bk
X Pemroses
Ho, Altivitas m" Nl Bdministrasi
{Behretarisiepala | SKPD [PA) PPK Keuarmgan Helsngicapan Waktu Dutput
Eedarm} _[ =
3 Mangajuken Mota Perminigan Dane uniuk malsksanshkan kegeatan| Mota Perrmentaan & Manilt MHata Parmmintaan
kepada Muzssa Pangguna Anggaran (Sakrataris/Kepata Bidang) Dang Dana
Mamverikasl NPD, jika Gdak sabiju dikembaiian kepada PPTH "
7 |umuk diparbadk, jika sehuju ciparal den dissmpaikan ‘ HOA AT Fdun | N ERTNEN
Peagguna Anpperan (Kepale SKFD) h m
Memverilikasi NPD terhadsp kebenaran dan kewajibannya, ja
3 |Hdek sehis dkembalikan kepads KPA untuk diperbaikl, ks seluji - r::':" Matno 10 ety | VO Permicima
dibua! mema persatujuan den disampalian kepeca PPY e - 4 rsan e
Memvernlikesl NPD dan kelsnpkapanmya lerhadep kebenaran dan) L
4 |kewsihannys, jiks tidak sstuju diksmbalikan kepsds Kapsla SKFD: _ ‘ P, Rt 10 Marn | MO Fn'"“ e
[PA), jika setuju disarshkan kepads Bendahara Pengabiaran ticlak L i -
Memberikan uang kepada PPTH sesua déngan jumiah yang P
& [|lercantum dalam memo persetujusn dan mencatal pengeluaran P‘::D:Mmﬂﬂ 10 Mani Nola i
\ersebud pada Buky Pambanhy Panjar o, g (et
7 |Mensrima uang panjar dan menandatangani tands tsrima Uang. Tanda Terima | 10 Menif |Dokumantast Barknal




2 |Momar soP ISerBZ01T
*-1, Tanggal Pambuatan 22 Mei 2017
_f%g Tanggal Revisl 1
e Tanggal Efekil
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG Disahkan oleh KEFALA CHINAS PERERJAAN UMUM DAN
DINAS PEXKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG .
KOTA SINGHAWANG
Subbag Program, Keuangan dan Asat NIP. 1m1nm 160003 1 018
Nama S0P Peryusunan Fekapiiulasi Fincian Objsk Bslana (ROB)
Dasar Hukum Wualifikasi Pelaksana

1. Persuren Depersh Kols Singkawang Momaor 5 Tehun 2008 teniang Linusan Pemariniahan Deerah
Kola Singkawang {Lembaran Dasrah Kots Singkawang Tahun 2008 Nomor 5);

2. Persturan Daerah Kota Singkswang Momar & Tahun 2008 tenlang Pembeniukan dan Susunan
Cirganisass Perangkal Daerah dilingkungan Pamerinish Kota Singkawang |Lembaran Daerah
Kota Singkawang Tahun 2008 Nomer 6. Tambahan Lernbaran Daerah Kote Singkawang MNomar]
140}

3. Pergiuran Menieri Pendaysgunaan Aparatw Megara Dan Reformasi Birokrass Republik)
Indanesia Momaor 35 Tahun 2012 {entang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur]
Adminisirasi Pemerintehan

4 Paraturan Walikota Momor 8 Tahun 2000 fentang Tuges Pohoh, Fuengs dan Tela Kerja Dines)
Bina Marga, Sumbar Diaya Air dan Energi Sumber Daya Mineral Kota Singhawang

1 Memahami peraturan dan kelantusn Pangalossn Keuangan Daerah,

2 Memshami lugas dan fungsi serta mekanssme Pencairan Anggaran
3 Memahami dan mengedi prnsip-pringip akurlanal pemarintahan

Katerkaitan

rPIﬂlllll'I.ﬂ-’.Mﬂtlﬂﬂ

7. S0P Penyusunan BRU
5 B0OPER] Admanistratil

3 BOP Penulupan Kas

1. Lembar Kevja
2. Alal Tulis Kantor,

3. KompulsdLaplop, yang diengkapl Prinder

n meun dan Pendataan

1 Jika BOP Rekapifulasi Rinclan Objsk Balanjs tdsk diaksanskan sssusl dengan wakiu yang|
dieniukan akan mengakibatkan jefundarya pefyusenan pelaporan pertangpungjawaban

1. Kapaia GKPD
2. Sekrelars IKPD
3. Kasubbep Keuangan

Lembar DisposisdArahan; Tanda Tangan
: Lamnizar Disposisi; Paral
Lambar Disposisi; Paral




SOP REKAPFITULASI RINCIAN CBJEK BELANJA (ROB)

Pangeluaran} untuk manyisan Rincian Obisk Belanjs (ROH)

==

Pelaksana Mutu Baky ]
Pemroses
= Kepala
No. Kegiatan Administingt | o it SKPD
PRI flhmn::; m i Kelangkapan Wakiy Output
Pangolugran) Anggaran)
1 | Pemerintahkan Pemroses Adminisirasi Ksusgan (Bendahara Dokumen SP. 30 Manit Dokuman SPy

Dakurmen P, Buky Kes Umum

Dokumen SPJ, Buku Kos

L.

Objek Bedanja

Buku Kzs Urnum Pengeiuaran, manyusun Buky Rincian Objak :
2 : Pengalusran, Buky Fincan 1 Hari Uimum Pengeliaran, Buky
, dan . ; i ik
Eralanfa LﬁDﬂ}l disarahkan kepads Paistst Penatausahaan . Belania : Objek
" ; )
nm-: umm m&m,m“."““ s m Cokumen SPJ, Bubu Kas Umsim Diohurien S8, Bk Kis
3 ihi, jha Sehju berkas . den him Pangeluaran, Bukw Rincian 30 Maxnit Umum Pengesuaran, Buky
[ E&iﬂm: SKPD “ Chiek Balanjs Rincian Cibjek Belanja
Mamerikss Buku Rincian Ubjex Balanja (ROE) ik ficiel Dakuman SR, Buky Kas Umum Cokumen SPJ, Buko Kas
4 |diembalikan kepada PPK umtuk diperbalkl, jka setuju be Pangefuaran, Buky Rincian 15 menit Umum Pangsluaran, Byl
diparaf. dan diserahkan kepada Kepala SKPD Heleh i [ Objek Belanja Rincian Objek Belanis
Memeriksa Buku Rincian Objak Belania (ROB), jika lidsk setuju " Doikisman SPY, By ias Uimum Dokuman SPJ, Buki Kas
5 kepada Seknataris SKPD wnbui dipevbadil, jika sslisjy Pengaiuaran, Buku Rincian 15 manlt | Limym Pengsiusran, Buky
berkas ditandatengani, dan dissrahian hepada PRK s Objek Bslanja Rincian Ctjek Balanjs
Dekumen SP.J, Buku Has Umiam Ookumen SFJ, Buky Kas
" \
& ::L’“F g “‘mmnm"' Anggeran, dissrahkan Pengeluaran, Buku Rinclan | 15 manit |  timum Pengahuaran, Bupy
Objek Belana Rircien Cbjak Balenja
. Dokumen SPJ, Buky Kas Umum
|Manetima, dan mengirim Buku Rincian Cibjek * ! ) Dokurnentas! berkas, Buky
7 Belanja (ROS) Pengefuaran, Buku Rincian 5§ Menit Rincian Objek Belarga




"‘-\-\.1-—.—'-

PEMERINTAH H'DT!. SINGMAWANG
DikAS PEMERJAAN LIMUM DAN PENATAAN RLIANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Asst

I-!nmur SOF 1Sen-B2017

Tanggal Pembuatan 22 Mai 2017
Tanggal Revisl 1
Tanggal EFaktif

Disahkan aleh KEPALA [HNAS PERERJAAN LUIMLIM DAN

NIF. 18831010 198003 1 018

Nama S0P Registar Panutupan Kas

Dasar Hukum

Kualifiess| Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kota Smgkawiang MNomer 5§ Tahun 2008 tentang Uusan Pemeriniahen Das
Kota Bingkawang (Lembaran Daerah Kola Singkawang Tahun 2008 Momear 5);

Crganisasi Parangkat Deerah dilinglungan Pemerintah Hola Sighawang [Lembaren Casah
Kola Singkawang Tahun 2008 Nomor §, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singhawang Namaor
144

Indonesia Memar 35 Tahun 2012 teniang Padaman Penyusunan Standar Operasionsl Prosedur]
Admrinisirasd Pameriniahan

Bina Marga, Sumber Days Air dan Energl Gumber Daya Mineral Kola Singkawang

3. Peraturan Menleri Pendeysgunasn Apesstur MNegera Dan Reformasi Beokresi Republik]

4. Paraturan Walikota Nomor 8 Tahun 2009 lentang Tugas Pokok, Furgsi dan Tala Kerja Dinas|

1. Memaham| parsiuran dan keleniuan Pengeloaan Keuangan Deersh;

2. Peraturan Daerah Koda Singkawang Nomor 6 Tahun 2008 laniang Pembantuken dan Susunan? Memahami lugss den fungs! seris mekanisme Pencairan Anggaman

3 Memshami dan mengeri prinsip-prinsip akuntans pemerintahan

™~ Faterkaitan |PeraiataniPeriengkapan

1. S0P Permyusunan BKU
2 SOP Rekapitulasi ROB
4 BOF SR Adrmindgiatil

1. Lembar Kerg
2 Alal Tulls Kendor,

3. KemputeriLagtop, yang dilengkapi Printar

|___Paringatan |Pencatatan dan Pandataan

1 Jika S0P Register Parnuiupan Kas tidak dilaksanakan sesual dengan wakiu yang diermukan
akan mengakibalkan terfundanya penyusunan pelaporan pertanggungjswaban

1. Kepala SKPD : Lembar Disposisi!Arahan; Tancs Tangan
2. Bekrelars SKPD . Lembar Dispasisi; Paral
3. Kasubbag Keuangan . Lembar Dispasisi; Peral




S0P REGISTER PENUTUPAN KAS

Palakuans Mutu Baku
ARfivitas Pamrsns Pamroses Kapal Keterangan
PPH Admirdstrasi | Admindstras) EKED Kmlengkapan Witakiu Ouig
Kausngan (1) | Heuangan (2)
ik e e e 3 PIrrl'nlnM"n M TH
T eyl . Ve nduinh pndarary
mancatat safisg transaks! secan lengoep: dan syah B -
e ——T.
Mercaial suliop Faniaks secirn bnguag den sy pade BEL dan| * Pemmse Adm Fed (7]
diber momapangge BWL Hanen, oan  dsermhhon  epadal @KL Hwrian 5 Han BFIL} Haran il Pyl
Pt ek BOMP=Gl asi Keuangan (11 FRarcsabala Pergeiim an
Memtunt BKU, Aehaptuon Pengsiuaren Parrcmn Coyee pesm|
dangan fokening belng mEeng-measeg. jea edane ransske
pagsh cewis? pada BHL, exielsh Ghen nomorfenggsl Sdalakan BHL Reimpfulas Pengsimnen Peiocan B Aekapiiem PFangsiprmn
patds Bk Baru Penermasn den Fesystoran Perncen Ciywh) Coyel, Buiu Bacfu Fenmmaan can| Perncian  Obyek, Bula  Banl
Pﬂmwmtmmwmm Fajak, Lembar Pengessnan Peredmaan dan penpsiomn Pajac
Orafl  Leperan  Perierggung SFd Lerrkmr Pangesshan 3PJ
Heuangan (Lembar Pangeashen SPJ m Kmiangap Ay -
thiry classt ik keomda P g (1]
Mwh- IJM L ngizmts Mwmm Pamroam 4 L R R = |BEL Rekapiuiss:  Pangshoaran
an, ks waiah o dupady P By Bants Panerimann g ot SR, B
-mmnnwmwm#mmm ‘ .I‘F'I.I# Pencesehan 1 jam  |Penerimman dan  pempsioran
;‘:'m e e, Wensivteng, Seprtien Mroeon . » SR dan Ragisier Feruiuzan ias w""'h" .1' 'H"ﬂ'_""“""*" Taginae
Mengoreksi  Draft Regsisr Feruupan Kos, (ko tdok s 1 tidsh UELl Rekasstuas Pargeumsn Pacncan mpm"“u;‘—:.rm [y
dlcembalivan kepada Fersroses Admines) Keuangon (1] iy [Cbyek, Buky Barts Peerimass dwn) o (o - Paiah,
doernall, (ke aehya dperal, dan desratien iepeds Seietark) |aryitoras Pupk, Lamibar Pangesani) P “lPhJ.L.Fl "
ERFD 5P dan Regaisr Perutpan fas LH'" >
(L] Paredipan Kok

ldengorsios Draft Regsier Pewhupan Kan fmi st
mhwmmmﬁrmﬂ:.;u setuju diparad, dah) Druf] Regater Perapen Kas 3k Merat Oraft Regater Pancsupan Kas
[merahian kecada Kenara S%P0 ek __[H
idsngereisl Draft Rsgeter Peutmen Kot jko Sdak sl

kepads SHPD ontuk diperball, jha sehuul Rigihan Fumtigi K 2 Jam Regater Parutunas Ko

an deserarkan kenads PEX

Mansnims Regasr Penuupss Has dan i

Pamirnses AdminiiTEs Keusngan

Ragisher Perchean Hes

£ Mmmh

Hepsier Pervtucer Kmo

Merarima Regsier Ferutupan Fas, darspkan dan dieom kel
BFEAD

Fegisier Fenstunan K

1 lam

Regeier Perutucar Kan




— [Fomor SGP /Sel-B2017
Tanggal Pambuatan 22 Mai 2017
Tenggal Revisl 1
N Tanggal Efektl
PEMERINTAH KOTA SINGHAWANG Désahkan clah HKEPALA DINAS PEKERJAAN LIMUM DAN
DiMAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG _PENATAAN RUANG
HOTA SINGHAWANG A EII'EMWAHG
! aﬂ- o =
Subbag Program, Keuangan dan Aset
Nama S0P SPJ Admintstratif
Dasar Hukum [Fusiifinast Pelaksana

Peraturan Desrah Kots Singkewang Nomor 5 Tehun 2008 tentang Urusan Pemeriniahan Dasrah
Kols Singkewang (Lembaren Dasrah Kota Singkewang Tahiun 2008 Namor 5);

. Peraluran Dasrah Kota Singkewang Nomor 6 Tahun 2008 teniang Pambantukan dan Susunan
Orpanisasi Peranghal Dasrah dilinpkungsn Pamerintah Hots Singhkawang (Lembaran Dasrah

1. Memahami peraiuran dan kelentuan Pengsloasn Keuangen Deerah;

2 Mamahemi lugas dan fungsi serta mekendsma Pencairan Anggaran

Kola Singkawang Tahun 2008 Nomer 6, Tambahan Lembaran Daessh Kote Singkawang Nomar|?- Memahami dan menger prinsip-prnsip akuntansi pemenintaban

140}

. Peraluren Mentern Pendayesgunsan Apsraiur Negare Dan Reformasi Birokras: Republik
Indoniesia Momar 35 Tehun 2012 lentang Pedormnan Penyusunan Slandar Operassonal Prosedur]
Administrasi Pemerinahan

. Peraturan Wallkota Momor 8 Tahun 2002 teriang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Here Dines
Bira Marga, Sumber Daya Air dan Energl Sumber Daya Mineral Fola Singkawang

Heterkaitan

|Peralatan/Periengkapan

. BOP Penyusunan BKL, BKT, Buky Panjar dan S0P Peryusunan Buku Pajak
., S0F Rekapllulasi ROB
. B0OF Register Penuiupan Kas

1. Lembar Kena
2. Alat Tulis Kantor

3. KomputeriLaptop, vang difengkapl Printar

Pll‘imhﬂ

Pencatatan dan Pendalaan

Jika S0P SPJ Administratil tidak dilaksanakan sssuai dengan wakiu yang ditenfukan skan{i1 Hepals SKPD Lembar DisposisiArshan; Tands Tangan

mengakitatian fertundarya  penyusunan pelaporan penangguUREawaban

2. Sakrefaris BHPD : Lembar Disposiss; Parsl
3 Kasubbag Keuangan Lambar Disposiss Paral




S0P SP.J ADMINISTRATIF

Palaksana Mutu Baku
e, Alctivitas P P
PR | A A ”ﬁ"" Kelengkapan Wakiu Out Purt
Himargan (1) gan {2} gan {3}
Memerniahkan Perrases Administrasi Keusngan (1)
1 |uruk menyiapkan bshen Lsporsn SPJ Bslanja 5 Manit
Admiristrat
Ma den merekap Dukl-bukf transaks| @ G
5 [dets dari UPIGUITU dan LS, dan diserahkan Bukti-bukti  Pembelaniaan| . | .t
Pamroses Adminisirasi Kevangan (2) dan Pammse il UPYGLITU dan LS UPGLITU dan LS
Administrasi Keuangan (3)
|Mmmum cokumen BKLU Pangaluaren, Buku Rekap| l
Penpeluaran Parobjek, Buky Pembaniu Simpanan ] Bk buiti
3 |Bank, Buku Pambants Pajak, Buky Pambantu Panjar, Tidak 3““"”,_'"’”, gumm'“'“ SHari [Pembelarjaan  dar
dan dissrahken kepada Pemeoses Adminisirasi) UFGLITU dan LS
Kauangan (1)
Mengoreisi  barkas kelengkapan Laporan  SPJ
Belanja Administratil (2KU Pengeluaran, Buku Pekap n [BMU  Pengsmiasan,  Buky :“”. P'"“"';';:;
Pengtlusran Perchiek, Buku Pembaniu Simpanan Rehap Pengeiiammn] Pergaluaran Perobjek,
4 [Bank, Buku Pembantu Psjak Buku Pembanty Perobjek. Buku Pembantl . fo a
Pamar) |, jiks salah dikembaliksn kepads Pemroses Simpanan  Bank,  Buku = Bank Bis
Adminisirasi Kevangan (2) dan (3) untuk diperbailkd, Pambenty  Pajek, Buku | Permbanty Pq.ﬂ: Bk
faa benar diandatangani. dan dissrahken kepeds L irg Parmbantu Pamar Parrit
Administrator SIKD P
. BKU  Pengeluarsn,  Buku o
Manginpul berkas ketangkapan Laporan 5PJ Balanja va . Rekap Pengeluaran Fangsiuaran Parabjek
5 |[Adminisirati dan menceisk Drafl Laporan SPJ Perobjes, Buku Pembeniul ..o (g0 Py
belanja  Administralif, dan diserahkan  kepada Simpanan  Banh  Buku z Barik. Buku
Pemroses Adminiatrasi Keoangan (1) Pembaniu  Pajak. Bk P P‘-IJ-!K: Buky
Pambaniu Fanjar P i P-Iﬂ]!f.
BEL Pengelsaran, Buku ﬁ leﬂumn.
Mengareksi Draft Laparan SPJ Belanja Adminstras | fidak Ritkap P ehsare Pengaluaran Perabjok
g [iika salsh dkembasican kepada Administator SIKD| 1 Perobjek, Bubu PemBankl o oo [Buk Pambanh

untuk Gpertalk, ks benar ditandsisngani, dan|
disershkan kepada PR

Simpansn  Benk, Buk
Biubu

Pembanriu  Pafak,
Pembantu Panjar

Simpanan Bank, Buku
Pembanty Pajak, Buku
Pambentu Panjar




S0P SPJ ADMINISTRATIF

Pelaksana Mutu Baku
WO, Aktivitas
A A Kelengkapan Waktu Out Put
Reuangan {1} | Hewangan {2} | Keuangan [3)
5 BKLU Pengelusran, Buhku
Memyesfikasi Draft Laporan 5SPJ  Bslanja tidak Fiakap Pengaluaran

Adminisiratif, (ke salah dikembafikan kepads

Perobjek.  Buku Pembariy

ll.lDﬂ'lTi SRJ  Bedanjai

T |Pemroses 3 Aoministresl  Meuangan (1) wnl I o Baik Bk 1.Jam istratT
diparbaikl, jika banar ditandatangani. dan Pembsriy  Pajsk,  Buky
kepada Pamrosas Administrasi Kausngan (1) Parnbary Panar

B Mengarsipkan dan unluk selenjulnya dikifim kepads) * Laperan  SPJ Belanja 2 Jam Laporan SPJ Bekanjal
BPKAD Adrinistiatif Administeatl




T MNomor SOP Sel-B2017
,r.x:--F_a,;J Tanggal Pembuatan T2 Wei 2017

o ] Tanggal Revisl 1

= Tanggal Efaktit
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG Disahkan oleh
DiMNAS PEKERJAAN UMUM DAN PEMNATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG
Subbag Program, Keuangan dan Asel
Nama SOP |58 Fungsicnal
Dasar Hukum Kunlifikasi Pelaksana

Pemuturan Daerah Keda Singkawang Nomor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemernniahan Daerah 3

Kita Singhawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tabun 2008 Nomor 5);

. Peratwan Daerah Kota Bingkawang Momor & Tahun 2008 tentang Pembeniukan dan Susunan
Organisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemaenntah Hola Gingkewang (Lembaran Daerah
Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor &, Tambahan Lembaran Daergh Kota Singkawang Nomor
14l

. Parsluran Menleri Pendsysgunsan Apsrslur Megars Dan Reformasi Birckrasi Repubil
Indanasia Momar 35 Tahun 2012 tenfang Pedoman Peryusunan Slandar Ogerasional Proseduwr]
Adminisirasi Pamenmniahan
. Paraturan Waliota Nomer B Tahun 2008 tenang Tugas Pokok, Fungsi dan Tala era Dinas)
Bina Marga, Sumber Daya Air dan Enargl Sumber Daya Mineral Keia Singkawang

Mamahami parabwan dan keteriuan Pengeloaan Keuangan Caerah,
2. Mamahami lugas dan fungsi skria mekanisme Pencairan Anggaran
5 Mermahami dan mengerti prinsip-prinsip akuransi pamemniahan

2, S0P Rekapdulasi ROB
4 BOP Regsier Penutupan Kas

[ Retedalian _ 5 [Feralatan/Partengkapan
1. BOP Penyusunan BEL, BKT, Bulu Paniar dan S0P Penyusunan Buku Pajak 1. Lembar Kena

2. Alat Tulis Kanior.
3. WernputerLaptop, yang diiengkapl Printee

n

|Pencatatan dan Pendataan

mengakibatan teriundanya penyusunan palaporan partenggungjawaban

1 Jika S0P SPJ Funpgsional tidak dilaksanaksn sesual dengan wakiu yang dilentukan akan

. Lembar ﬁmwmm Tanda Tangan
! Lember Disposisi; Paraf
: Lembar Disposisi, Paraf

1 Hepals SKPD
2. Sekretans SKPD
3. HKasubbag Keuangan




S0P SPJ FUNGSIONAL

PELAKSANA MUTL BAKU
Pernroses Adm.
AKTIVITAS Heuangan Sekretaris | Hepala WELENG WK OUTP KET
PP {Bendahara BKPD BHPD IKAPAN Lo o
Pengeluaran)
Mamariniahkan Pemreses Administrasl  Keuangan 5 Menit
uniul manyiapkan 5PJ Fungsional
BEL, Kartu Kendali,
Mambual S5PJ Fungsonal, menylapkan dais dan) NN, i Peas, Deta Lagoran Rekapan 1
mambuai SPJ  Leporan  Wewangan  Perbulan, Nota Ba & 3 Jam Tkl Butan
dissrahkan kapada PPK A
ya Laporan keglatan
Mamenksa Kalangkapan Berkas Leporan Hausngan, L ey
ka fidak sesusi dikembalikan kepada Pemm Laporan Ke Laparan

Administrasi Keuangsn (bandahara Pengaluaran) Biskanan SKF‘I!E 1dam |Keusngan
untuk diperbaiki, jika sesuai diparaf dan diserahkon Bulanan SKPD
Kepada Sekrelans SKPD -
Memedksa Kelengkapan Berkas Laporan Keuangsn, Laparan
jikm fidak sesuml dikembafikan kepads PP wrrhik Leporan Keuangan 15 Manit | Keuangan
diparbaikl, jika sesual diparef dan diserahkan Mpn‘ tidak ya |Bulanan SKPD Bulanan SKEO
Kapala SKPD 1
Momariksa Kelengkapan Berkas Laporan Keuangan, ek Laparan
jika Bdak sesusl dikembalikan kepads Sekretaris Laparan Keuangan 15 Menit |Keuangan
EKPD uriuk diperbaiki, jika sesusi dilendatangan dan |Butanan SKPD Bul EKBD
dsaranhan Kapada PPK

Lagaran
Menenma Laporen Keuangan dan diserahkan kepads Laponan Keuangan §Menin  |Keusngan
Pamroses Administras! Keuangan Bulanan S¥PD Bulanan SKPD

EPJ Fungsional
Menerima Laporan Keusigan, mengarsipkan San ‘ Laporan Keuangan \ jam |BulENER SKPD,
diserabkan kepada BPEAD Bulenan SKFD Dokumenias?

Barkas




—— I:n;mnr S0P Set-Banl7
rﬂ'—'_'.| Tanggal Pambuatan 22 Mal 2017
[ T‘f, Tanggal Revisi 1
i Tangpal Efekil
PEMERINTAH KOTA SINGHAWANG Disahkan akah REPALA DINAS PERERJAAN UMUM DAN
DINAS PEMERJAAN UMUM DAN PEMNATAAMN RUANG
KOTA SINGKAWANG
Subbag Program, Keuwangan dan Asat N'IF‘ 193311::“1 1980031 018

|N.||'|1:SO'F Verfikasi Surai Peranggungiawsaban
[ualifikasi Felaksana

Dasar Hukum

Peraturan Dasrah Kota Ginghawang Nomor § Tahun 2008 terang Unessan Pemariniahan Desrah
Kota Singkewang (Lambaran Dearah Kota Singkawang Tahun 2008 Nomar 5}

Prraturan Dasreh Kota Singkawang Nomor & Tahun 2008 teniang Pembeniukan dan Susunan
Organisasl Perangkal Dasah dilingkungan Pemeriniah Kota Singkawang (Lembaran Deerah

Keota Singkeweng Tahun 2008 Momor 6, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singkewang Momaor]

140
Peraturan Manter Pendayagunaan Aparalur Negara Dan Reformasi Birokrasi Repubiic

Indonesia Momeor 35 Tahun 2012 tentsng Pedoman Penyusuran Standar Operasional Prosedur]

Adminisiras! Pamerintahan

. Peraturan Walkols Momor 8 Tahun 2000 lentang Tugas Pokok, Fungst dan Tats Mera Dinas

Bina Marga, Sumber Daya Air dan Enengi Surmber Daya Minera! Kola Singhawang

1. Memahami persturan dan ketentuen Pengsicaan Keuangan Dasmh;
2 Memahami luges dan fungsi serta mekanisme Pencairan Anggaran
3 Memahami dan mengart prinsip-prinsip skuntansi pemerintahan

Keterhaitan

S0P Penyusunan BEL, BET, Buku Panjar ¢an S0P Peryusunan Buku Peak
S0P Rakapilulasi RO8

S0P Register Penulupan Kas

hapan
1. Lembar Kera
2 Alst Tulis Kantor,

3. Komputer'Lapiop, yang dilengkapi Prinier

B

Pencatatan dan Pendatasn

Jike S0P BEPF) Admmisirail lidek dilskssnsken sesusi dengan wakiu yang dileniukan aksn
mangakibatkan lerlundanys panyusunan pelaporan paranpouengjewahsn

. Lembar Dispasisl\arahan; Tanda Tangan
. Lambar Disposisl; Paral
Lambar Despogisi, Paral

1. Kepals BKFD
2. Bskrelaris SKPD
3 Kasubbag Keuangan




SOP VERIFIKAS! SURAT PERTANGGUNGJAWABAN (SPJ)

Prlaisana Mute Bafm
Adminsstrasi
Akrvitas Sekretars Kepala Keterangan
PPK MT- BRPD EHPD Ketenghapan Wilahiu Ohatpt
Pangeluaran)

Memeriniahian Parmrosss Adminisirasi Kausngan
urluk mengedik drafl sursl Pengesahan Laparan & Menit
Peranggungjawaban
Membuslimengetik drefl sural pengesahan loporan ] Dakusmen SPJ| 20 Manit |Draft sural pangesahan
perenggungjaweban yang akan ditendatangani cleh  Adrriinisiranl laporan
Kepals ﬁ::ﬁ selEky Pangguna Anpparan, disarshkan partanggungjawaban
LEar it ]
Mangareksi drafl pengesahan laporan Draft surst pengesshan| & Menil (Dreft surel pengesshan
parianggungjawaban, jiks lidek setuju dikembaiian | lagaren laporsn
hepada Pamroses Adminsirasl Keusngan uniuk pertanggungiawaban pertanpgungjawaban
diparbaik dan gke seluju diparal dan dizampaikan yang sudah dikoraks
kepads Sakretans SKPD
Mangoreksi drafi pangesahan laporan Draft surat pengesahan| 5 Meni
petanpgungj@aaban, jika tidak seluju dikembaiican llaparan Pangesahan Laporan
hmpada PPK uriuk diperbaikl, sefuju diparaf dan e - pertanggungjawaban Pertanggungawaban
disarnpaikan kepada Kepala SKPD 1 lyang sudah dikoreks:
Mengoreksi draft pengesahan laparan i Cirall pengesanan] 5 Mens
partanggungewaban, ke Sdsk setujy dikambeikan ek lapoaran
kepads Sekretaris SKPD untsk cperbaikl, sstujy pertangqungjawabar :"E'"h'" “’mﬁ
d4andatangani can disempaikan kepada PPK yang sudah dikoreks| TFRMIr
Manerema  pengesahan laporan perianggungawaban pangesahan laporan) & Menit
yang telah cEandatangani dan menyampaikannya partanggungjswaban Pengesahan Laporan
kepada Pemnoses Adminisirasi Keuvangan (Bendahara Peranggungi@waban

Pengeluaran)

Menenma pengesahen laporan pertanpgungigwaban,
MENQArEpkEn

Dokumenias| Barkas




e I-En-rlwr S0P Sat-B201T

_;E'Ei:'i Tanggal Pembuatan 22 Mai 2007

'_t*\_ _;f Tanggal Raviai 1

k ﬂ;%# Tanggal Efeltif

PEMERINTAH HOTA SENGHAWANG Disahkan oleh HKEPALA DINAS PEKERJAAN LIMUM DAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PEMNATAAN RUANG B
KOTA SINGHAWANG
Subbag Program, Keuangan dan Aset
|Nama 2OP |Pengesahan SPJ
Dassr Hulkum |Kuzlifikas Peloksanas

. Persiuran Dasrah Kote Singhawang Momor 5 TEhun 2008 {entang Urusen Pemannighen Daenah
Kola Singkawang (Lembaran Dasrah Kola Sngkawang Tahun 2008 Nomar 5);

.- Paratursn Daersh Kola Singiawang Nomor & Tahun 2008 lentany Pembeniukan dan Susumnan
Organisasi Peranghat Dasrah dilinghungan Pemanntah Kota Snghewang (Lembarsn Dasnah
Kela Singkawang Tahun 2008 Memor 6, Tambahan Lembaran Dasrah Kota Singkawang Nomaor]
1401

. Peratwan Menten Pendayagunaan Aparatwr Megars Dan Reformasi Birokrasl  Republik
Indonesia Momor 35 Tehun 2012 tenlang Pedoman Penyusunan Siandar Operssional Prosedur]
Adminisirasi Pamesintehan

. Peraturan Wafikola Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tugaes Pokak, Fungsi dan Tala [Keda Dines
Bina Marga, Sumber Daya Air dan Energi Sumber Daya Mineral Kota Singhmwang

1. Memanami persiuren den kstenluan Pengeloasn Kauangen Desrah;
2 Memshami lugas dan fungsd sera mekansma Pencairan Anggaran

3. Memahami dan mengarii prinsip-prinsip akuntansi permerintahan

Katarkaitan

Peralatan/Parienghkapan

2 BOP Rekapilulasi ROB

S0P Penyusunan BKU, BKT, Buku Panjar dan 50P Penyusunan Buku Pajak

. ‘BOP Regisier Penulupan Kas

1. Lembar Kera
2. Alat Tulis Kantor,

3. KompuierLaptop, yang dilengkapl Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendetaan

Jika BOP Pengesahan 5PJ fidak dilaksanakan sesusi dengan wakly yang ddentukan skan)
mengakibatican tertundenya pelaksanaan kegiatan benkutnys

1. Kepala SKPD
2. Sekretaris SKPD
3 Kasubbag Kausngan

. Lernbar DisposisiArahan; Tande Tangen
¢ Lembar Disposisi, Paraf
Lambar Cisposist. Paral




S0P PENGESAHAN LAPORAN 3P)

Mut Bahu

Aldiing

Feuangan (Bendabars
PenerimaanPengekmnen)

KPA PA

Kei

Meryampaikan Sumt Pertanggengjawaban Keuangan (SR
Pajanat

‘Bendahamm Pengeluaran :

Bz Flas Urnum Pengeiuaran
-Buku Pambanhy Kas Tunai
-Bukis Pembanty Simpanan Bank
-Bushus Pembaniu Parjss

-Fincian Cibjei Porgalianan
-Fieghter Pernilupan Kag
|Bendabara Penetimann -

-Buku Penerimanan dan Penyeoran
-Buku Peembaniu Perncian Objek

<Bukn Reiapiulas Fonorimasn

“Regmiar Peruupan Kas

15 mienit

2 [Menein SFJ Fungeicnal ik Sdst sebiy, mengerbalian S0

Fungsinal kepads Dendarans unlull dperbaikl dan deatal ke dalam
register  penolakenike  eshiju, dcsial ke  dalam  regisler
penefimann, diterl paral dan disampakan kepada Kussa Penpgune
Anggaran (KPA) unhl dipssal dan disrabkan kepada Pengguna
FAnggaran {FA)

ticdak

i

4 jam

-5PJ Fungsonal yang ielah
citeii dan diparad PPK
-Regmler Penstimasn 5P
-Regster Penolakan SP.J

Mensfli GPJ Fimgsionsldiks Gdak seigu, mengsmbaikon SPJ)
Fusgsimal kepads PRI untuh dipeibshl, fls sehiju diparal dar
ifsamipadkan kepada PA

5P Fungsmoral

15 Menkt

Menellll 5P Fungoionaldiks bidak sehqu, mengembsikan SPJ
Fungsional kepads KPA uriuk dpsbaiki, jikn sehgu dandatangani|
dan daarnian kapade PRE,

Mensfima dan  meocatal SPJ  Fungsionol ymang  ielah
disatkanidisndniangani PA ke dalam Regiabsi  Pengesahan
SP kermudian werabkannys kembali kepads Bendahara
Penerminn dan Pengeiusien

‘*ﬁu Fungslonat

P2 Fungeional yang tetah
ditandatangani'disahkan PA

15 Menk

Regsiar Pengesahan 584

6 |M¢waruwummw
disabican cleh P4

SP.J Fungaional yang lelah
ditenclatangars'dsahican P

15 menll




—— Nomor SOP /5a-B2017

] Tanggal Pembuatan 22 Wl 2017

= LT

e e Tanggal Efaktif
PEMERINTAH KOTA SINGHAWANG |Disahkan oleh KEPALS I:HN.&E PEKERJAAN UMLUIM DAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG '
KOTA SINGKAWANG
Subbag Program, Keuangan dan Aset NF' 1%311:10 199003 1 M8
Nama S0P Pambayaran Retnibusi
Dagar Hulum = kasl Pelaksana
: :;mrﬂ;;:;m:um‘ annh‘mﬁxnm%mn;gm::?ﬂﬁnw;m?mnnlnhun oo 1. Memahami paraturan dan ketentuan Pangelioaan Keuangan Diaerah;

2 Peraturen Daerah Kota Singkewang Momor & Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan|2  Memahami tugas dan fungsi serta mekanisme Pencairan Anggaran
Organisasi Perangkal Daesrah dilingkungan Pemerntah Kola Singkawang (Lembaran Dasrah ) ] ) .
Kola Singkawang Tahun 2008 Nomor 6, Tambahan Lembaran Dsersh Kotz Singkawang Nomor 3 Memahami dan mengart prnsip-prinsip akunians! pemerintahan
140)

3 Peratwen Msemlerl Pendayegunaan Aparsiur Negera Dan Reformasi Birokras: Republi
Indonesis Momor 35 Tamun 2012 tentang Pedoman Panyusunan Standar Ciperasional Prosedur
Adminisirasi Pemeninlahan

4 Peraturan Wallkeia Momor 8 Tehun 2008 tentang Tuges Pokok, Fungsl dan Tata Kerja Dinas)
Bing Marga, Sumber Daya Air dan Energi Sumber Daya Mineral Kola Singkawang

[ Reterkaltan |PeralataniPeriengkapan

1. S0P EE.J Fungsicnad 1. Lambar Kerja
2. Alat Tulis Kantor,

3. KomputeriLaptop, yang dilengkapi Printer

Paringatan |Pencatatan dan Pendataan
1 Jika S0P Pembayaran Retnbusl tdek dilaksanakan sesual dengan waldu yang ditaniukan a 1. Kepala SKPD Lambar Dispasisi'arahan, Tanda Tangan
mengakibatkan teriundanya pelaksanaan kegiatan selanjutiya  Sakretarie SKFD ! Lermbar Disposial; Parafl

3. Kasubbag Keusngan : Lembar Disposisl;, Paraf




S0P Pembayaran Retribusi (Khusus Disparindag dan UKM)

Palaksana Mutu Baku
Pelaksana
Taknis | Pemrosas
s AN Wajib | Administrasi 'SI:;E-“IIIh: m“nwj PRK Kelengkapan Wakiu Output s
Rotribusi Keuangan
(WR)
1. [Menyerahkan Sural Setoran (55) den menyelorkan I
pergrimaan rotribusi pelayanan pasar fradisionsl (yang Bahan/Data Terkaft, Sucal Sural Satoran, Penerimaen Retrbusl
felah diketshui Hepala UPTD) di wilayah Hota Pontianak Tidn Tugas, Karcis Retribusi, | 30 Manid Uang Taginan diakui bardasarkan
kepads Pemroses Adminisirasi Keuangan Buku Tagihen SR AR kas daves
2, |Menerima Sursl Setorsn, penarmaan  refribusi  dan '_“‘
memerikss 55, jika hdak sesuai akan dkembalican kap .
WR uniuk diperbeiki, fke sesual dibukukan ke dalam Bahmn/Data Terkail, Surat Seloran,
membuat, menandaianganl Surst Ta - Karcis Retribusl, Buku | 1Jam | oo raciban
Seloran (5T5) dan manysiorkan penerimaan remribusi Tagihan, Usng Tagihan
kepada Kasda'Bank Habar
3 |Menerima satoran meinbusi dan mangembalikan 5TS yang Sural Tanda Seloran,
telah dibukukan kepada Pemroses Adrminisiras: Kevangan :- Sural Seloran Retribusi, 15 il Sural Tanda
Buka Pembaniu Satoran
. Fanarimaan Harian
4 [Menerima STS, dibukukan, membual |sporsn STS dan
dissrahican kepada Veriflator Keuangan ‘ Laparen Surst
Surat Tanda Setoran Tham | matomn
5 [Memesiksa Laporan 5TS, jika fidak seluju dkembalikan
kepada Pemmses Adminisirsi Mewangan untuk dipesbaiki, Lagoran Surat Tands Laporan Surs
e S L e P
8 [Memerksa Laporan S5TS, jka tideh sefuju dkambalikan T
kepada Verifikelor Keuangan uniuk diparbeii, Jika seluju Laporan Surat Tands Laporan Sura
disaralikan kmpada Pamroses Administrasi Keuangan Setaran 15 mmanit Tande Sesoran
Setoran Tanda Setoran




Nomor SOP /Set-B/2017

Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Aset

KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUM DAN

= TAAN RUANG

ROTA BINGKAWANG
L)

Disahkan oleh

18631010 199003 1 018

Nama SOP Penyusunan Rencana Strategis (Renstra)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Daerah
Kota Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 5);

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan
Organisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Kota Singkawang (Lembaran Daerahj
Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 6, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singkawang Nomor
140)

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur|
Administrasi Pemerintahan

1 Memahami konsep sistem akuntabilitas kinerja instansi pemerintah (SAKIP);

Memiliki kemampuan pengolahan data

3 Mengetahui tugas pokok, fungsi dan uraian tugas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan|
Ruang Kota Singkawang

4. Peraturan Walikota Nomor 8 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
SOP Penanganan Surat Masuk Lembar Kerja

BN -

SOP Penyusunan RKT
SOP Penyusunan LAKIP
SOP Penyusunan Renja

Alat Tulis Kantor;
Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Jaringan Internet

AW N =

Pering_]atan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Penyusunan Renstra tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditentukan akan|
mengakibatkan tertundanya semua pelaksanaan anggaran/kegiatan selanjutnya.

1 Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Program,
Pelaporan

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf

Evaluasi dan ; Lembar Disposisi; Paraf




SOP Penyusunan Rencana Strategis (Renstra)

PELAKSANA Mutu Baku
Kasubbag
No. Aktivitas Program, Sekretaris Keterangan
Evikaat e Tim Kepala Bidang SKPD Kepala SKPD | Bappeda Kelengkapan Waktu Output
Pelaporan
1 |Mempersiapkan bahan untuk melaksanakan rapat penyusunan Renstra dan )
menyampaikan unda rapat k Tim ) _ Terkait SCP Penanganan Surat
9 Bahan rapat, Undangan 1 hari |Persiapan rapat Masuk dan SOP  Pembuatan
Undangan
E— |
2 |Melakukan rapat persiapan penyusunan Renstra, dan meminta Kepala Bidang
untuk menyiapkan data dan informasi yang dibutuhkan . . Tim terdiri dari Kepaa SKPD,
Bitiari rigel, Diafiar: Hedir 2jan  Rapet Sekretaris, Kepala Bidang dan Kasi
3 |Menyiapkan data dan informasi yang dibutuhkan sesusi hasil kesepakatan rapat,
diserahkan kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan Pelaporan Data Renstra 2 minggu |Data Renstra
4 |Menerima dan mengkompilasi data dari seluruh bidang/bagian dan menyusunnya \
dalam bentuk Rancangan Restra, dan menyampaikan undangan rapat - . |Rekap Rancangan
pembahasan Rancangan Renstra kepada Tim Clata Rermtza, Undarigan Thai | et
5 |Melakukan rapat pembahasan Rancangan Renstra 3
l— Bahan Rapat 1hari |Rapat
6 |Merekap hasil rapat dan menyusun Rancangan Renstra, diparaf dan diserahkan :
2 Rekap hasil rapat, . |Rekap Rancangan
e Setiis S Rancangan Renstra 1 basi Renstra
7 |Memeriksa Rancangan renstra, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag
Program, Evaluasi dan Pelaporan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan
disampaikan kepada kepala SKPD Rancangan Renstra 30 Menit |Rancangan Renstra
Ya
8 |Memeriksa Rancangan renstra, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris — |
untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan disampaikan kepada Kasubbag ida :
P, Evakusi sy Paagot ’ Rancangan Renstra 30 Menit |Rancangan Renstra
9 |Menerima Rancangan Renstra dan diserahkan kepada Bappeda untuk dilakukan :
verifikasi Rancangan Renstra 2Jam |Rancangan Renstra ;2;:? NP [Fepangaen iSuet
10 |Melakukan verifikasi Rancangan Renstra SKPD, jika ada perbaikan dikembalikan
kepada SKPD, jika tidak ada perbaikan ditakukan finalisasi Tidak R R Relatit |R R Relatif Terkait SOP Verifikasi
. ancangan Renstra elati ancangan Renstra Rancangan Rensira pada Bappeda
a
11 |Menerima hasil verifikasi Rancangan Renstra, dan menyampaikan undangan
rapat pembahasan hasil verifikasi kepada Tim Rancangan Renstra 1Jam |Rancangan Renstra
12 |Melakukan rapat pembahasan hasil verifikasi Rancangan Renstra P —
‘ Peh n9 2Jam |Rapat
Renstra
13 |Menyusun Rancangan Renstra yang telah diperbaiki, diparaf dan diserahkan
kepada Sekretaris, untuk diparaf dan ditandatangani Kepala SKPD dan Bahan rapat, Rancangan )
menyampaikan hasil perbaikan Rancangan Renstra kepada Bappeda - Renstra ' 1 Hari |Rancangan Renstra
14 |[Menerima perbaikan Rancangan Renstra, menyusun RPJMD, dan diserahkan : 2 ; A
kepada SKPD Rancangan Renstra SKPD Relatif |Renstra SKPD il ok SOR Vel
Rancangan Renstra pada Bappeda
15 |Menerima RPJMD dari Bappeda, memfinalisasi Rancangan Renstra berdasarkan —
RPJMD yang ditetapkan untuk selanjutnya ditetapkan sebagai Renstra SKPD * RPJMD. Renstra 10 Menit |Renstra SKPD,

Dokumentasi Berkas




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Aset

[Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

/Set-B/2017
22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUM DAN
PENATAAN RUANG

F=10631010 199003 1 018

Penyusunan Rencana Kerja (Renja)

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Daerah

1 Memahami konsep sistem akuntabilitas kinerja instansi pemerintah (SAKIP);

Kota Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 5); 2 Memahami peraturan perundang-undangan tentang SAKIP, sistem perencanaan
pembangunan, manajemen organisasi, dan administrasi pemerintahan
2 Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan| 3 Mengetahui tugas pokok, fungsi dan uraian tugas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Organisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Kota Singkawang (Lembaran Daerah Ruang Kota Singkawang
Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 8, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singkawang Nomor| 4 pMemahami Rencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM) Pemerintah Daerah secara
140) keseluruhan dan penjabarannya melalui Renstra SKPD
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur|
Administrasi Pemerintahan
4. Peraturan Walikota Nomor 8 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penyusunan Renstra 1 Lembar Kerja
2 SOP Penyusunan Penetapan Kinerja 2 Alat Tulis Kantor;
3 SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja 3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
4 SOP Penyusunan LAKIP 4 Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Penyusunan Rencana Kinerja tidak dilaksanakan sesuai dengan wakiu yangj 1 SKPD - Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
ditentukan akan mengakibatkan pelaksanaan anggaran/kegiatan selanjutnya tertunda 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Program, Evaluasi dan : Lembar Disposisi; Paraf

Pelaporan




SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja)

Pelaksana Mutu Baku
i Kasubbag Penyusun -
0. Kegiatan Program, |Bahan Program, Kepala Sekretaris Kepala eterangan
Evaluasidan | Evaluasidan Bidang SKPD SKPD Kelengkapan Wakiu Output
Pelaporan Pelaporan
1 |Merumuskan Formulir Matrik Usulan Program, Kegiatan dan Anggaran tahun F
berikutnya, dan memerintahkan Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Formulir ~ Matrik  Usulan 2 Jam :mg; a::; Uaija;razmifwml;
Pelaporan untuk membuat undangan Program, Disposisi t;gm berikutriya 98
B EeE §
2 |Membuat undangan dan Nota Dinas permintaan usulan program, kegiatan
dan anggaran tahun berikutnya dan mendistribusikan undangan kepada " sk Terkait SOP Pembuatan
Kepala Bidang P 1ham. (ticangen pet Surat Undangan
B . - T 1
3 |Melakukan rapat penentuan prioritas pregram dan kegiatan tahun berikutnya
. Daftar prioritas program dan
Bahan rapat 3jam kegi batan beri:u;?ya
4 |Mengisi formulir matrik usulan program, kegiatan dan anggaran tahun Form Matrik Usuan program
berikutnya dengan mengacu pada daftar prioritas program dan kegiatan dan Form Matrik Usulan 2minggu |kegiaten dan anggaran tahun
diserahkan kepada Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan berikutnya telah terisi
5 |Menyampaikan kembali formulir yang telah diisi ke Kasubbag Program, e Form Matrik Usulan program,
Evaluasi dan Pelaporan ‘ ;"g:ter;mk Usitan’ ¥ahal 40 pasrit |kagistn dan' anggaian. tahin
berikutnya telah terisi
6 |Mengkompilasi usulan dari seluruh bidang, menyusun Draft Dokumen Renja,
dan memerintahkan Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan L . |Dokumen  kompilasi . usulan
untuk membuat Surat Undangan Rapat Pembahasan Draft Renja Draft Usuian dari bidang TRan RENJA
7 |Membuat undangan mendistribusikan undangan kepada Kepala Bidang ii
8 |[Melakukan rapat pembahasan Draft Dokumen RENJA dan mengoreksi L
sesuai hasil kesepakatan rapat, diserahkan kepada Penyusun Bahan Dokumen kompilasi usulan J Draft X
Program, Evaluasi dan Pelaporan RENJA 3 Jam raft Renja
9 |Merekap Draft Dokumen Renja sesuai hasil rapat, membuat Draft Surat
Pengantar, diserahkan kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan Pelaporan Draft Renja 1 hari  |Draft Renja
A
10 |Mengoreksi draft Dokumen RENJA, dan Draft Surat Pengantar, jika tidak Tidak
setuju dikembalikan kepada Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan
Pelaporan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Draft final RENJA 30 Menit |Draft Renja
Sekretaris SKPD
Ya
11 |Mengoreksi draft Dokumen RENJA, dan Draft Surat Pengantar, jika tidak| |14k
setuju dikembalikan kepada Kasubbag Progran, Evaluasi dan Pelaporan . .
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Kepala SKPD Ya Draft final RENJA 15 Menit | Draft Renja
A
12 |Mengoreksi Draft Dokumen RENJA, dan Draft Surat Pengantar, jika tidak J
setuju dikembalikan kepada Sekretaris SKPD untuk diperbaiki, jika setuju . ; Meni X
ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan i, DI Rafie = Rckiman fete
Pelaporan
13 |Menerima Dokumen Renja, diserahkan kepada Penyusun Bahan Program,
Evaluasi dan Pelaporan - Dokumen Renja Smenit |Dokumen Renja
14 |Mengagendakan, menggandakan dan mendistribusikan kepada Kepala . 4
Bidang dan selanjutnya dikirim kepada Bappeda - Dokumen Renja 3 jam Dok Renjs, Dokumentasi

berkas




Nomor SOP 1Set-Bf2017

Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Aset

KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUM DAN
NATAAN RUANG

Disahkan oleh

i
AR™A. BAKAR, MT

e /JVW fbina Utama Muda
719631010 199003 1 018

Nama SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Instansi Pemerintah

(LAKIP) dan Penyusunan Penetapan Kinerja (TAPKIN)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Daerah
Kota Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 5);

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunanj 3

Organisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Kota Singkawang (Lembaran Daerah

1 Memahami konsep sistem akuntabilitas kinerja instansi pemerintah (SAKIP);

2 Memahami peraturan perundang-undangan tentang SAKIP, sistem perencanaan
pembangunan, manajemen organisasi, dan administrasi pemerintahan

Mengetahui tugas pokok, fungsi dan uraian tugas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Ruang Kota Singkawang

Kota Singkawang Tahun 2008 Nomer 6, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singkawang Nomor| 4 Memahami Rencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM) Pemerintah Daerah secaraj
140) keseluruhan dan penjabarannya melalui Renstra SKPD
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur,
Administrasi Pemerintahan _
. Peraturan Walikota Nomor 8 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penyusunan Renstra 1 Lembar Kerja
SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja 2 Alat Tulis Kantor;
SOP Penyusunan LAKIP 3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
4 _Jaringan Intemet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Penyusunan Penetapan Kinerja tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang| 1 Kepala SKPD : Lembar DisposisifArahan; Tanda Tangan
ditentukan akan mengakibatkan pencapaian kinerja yang telah ditetapkan pelaksanaannya tidak] 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
sesuai dengan jadwal yang ada 3 Kasubbag Program, Evaluasi dan : Lembar Disposisi; Paraf

Pelaporan




SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Instansi Pemerintah (LAKIP) dan Penyusunan Penetapan Kinerja (TAPKIN)

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag -
£ Penyusun an . : Kepala Keteranaan
L Fogutan Progrgm, Program, Evaluasi Tim I‘B(_e;pala oBagl_an . Segke:sns SIE:D Kelengkapan Waktu Output 9
Evaluasi dan dan Pelaporan idang rganisasi
Pelaporan
1 |Memerintahkan Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan
Pelaporan untuk mempersiapkan Bahan Penyusunan LAKIP dan . . : . "
TAPKIN, dan memerintahkan untuk membuat Surat Undangan Lembar Disposisi 5:Ment |Disposisi
2 |Mempersiapkan bahan Penyusunan LAKIP dan TAPKIN, Bahan rapat terkait Terkait SOP
membuat undangan dan mendistribusikan kepada Tim Penyusunan LAKIP dan| 1 Hari |Surat Undangan Pembuatan Surat
TAPKIN Undangan
3 |Melakukan rapat penyusunan LAKIP dan TAPKIN, dan Tim A Bahan/data terkait| Rapat Penyusunan
segera menyusun Dokumen LAKIP dan TAPKIN - Penyusunan LAKIP dan| 2Jam LA;EP s TAPKyIN
TAPKIN
4 |Menyusun Draft LAKIP dan TAPKIN Bidang, diserahkan kepada LAKIP dan TAPKIN Draft LAKIP dan
Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan “ ; 5 Hari TAPKIN dari bidang
5 |Mengkompilasi Draft LAKIP dan TAPKIN usulan dari seluruh \ Rekapitulasi LAKIP dan
bidang, dan diserankan kepada Kasubbag Program, Evaluasi - S:iﬂbi LAKIP dan TAPKINl b |TAPKIN bidang menjadi
dan Pelaporan LAKIP SKPD
6 |Menyusun Draft LAKIP dan TAPKIN, dikiim kepada Bagian  |Draft LAKIP dan
Organisasi ﬁ, Draft LAKIP dan TAPKIN 2Har |y
7 |Menerima Draft LAKIP dan TAPKIN SKPD, melakukan asistensi Draft LAKIP dan
terhadap Draft LAKIP dan TAPKIN, dikembalikan kepada Draft LAKIP dan TAPKIN 1hari |TAPKIN ysng telah
Kasubbag Program, Evaluasi dan Pelaporan diasistensi
8 |Melakukan perbaikan terhadap hasil asistensi oleh Bagian
Organisasi, menyusun Draft LAKIP dan  TAPKIN, Draft LAKIP dan TAPKIN Draft LAKIP dan
memerintahkan Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Lo : 2 Jam ]
o Togram. yang telah diasistensi TAPKIN SKPD (Final)
Pelaporan untuk membuat Surat Pengantar
9 |Membuat Draft Surat Pengantar, diserahkan kepada Kasubbag Draft LAKIP dan TAPKIN 30 Manit | Braft Surat Pengariar
Program, Evaluasi dan Pelaporan W SKPD g
10 |Memeriksa Draft Surat Pengantar, jika tidak setuju dikembalikan
kepada Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan Draft Draft Surat Pengantar,
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan menyerahkan Draf Tidak mmpszﬁgma;f;bmﬁ 15 Menit |Draft LAKIP & TAPKIN
LAKIP, TAPKIN dan Surat Pengantar kepada Sekretaris SKPD SKPD
11 |Memeriksa Draft LAKIP, TAPKIN, Surat Pengantar, jika tidak Diafé ‘Siwat Ponssntar
setuju dikembalikan kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan Draft Surat Pengantar, Draft 15 Menit |Draft LAKIP & TQAPNI\:I
Pelaporan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan diserahkan LAKIP & TAPKIN SKPD SKPD
kepada Kepala SKPD Tidak ) Ya
12 |Memeriksa Draft LAKIP, TAPKIN, Surat Pengantar, jika tidak Tidak |
setuju dikembalikan kepada Sekretaris SKPD untuk diperbaiki, Draft Surat Pengantar, Draft Surat Pengantar, LAKIP
jika setuju ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubbag LAKIP & TAPKIN SKF"D 10 Menit TAPKIN ' !
Program, Evaluasi dan Pelaporan
13 |Menerima Dokumen LAKIP, TAPKIN, Surat Pengantar,
diserahkan kepada Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan S Fongentar RRIEG 5 Menit Surat Pengantar, LAKIP,
TAPKIN TAPKIN
Pelaporan
14 |Mengagendakan, menggandakan, dan dikiim kepada Sekretaris \ Surat Pengantar. LAKIP Surat Pengantar, LAKIP, | Terkait SOP
Daerah (Bagian Organisasi) - TAPKIN L : | 3Jam |[TAPKIN, Dokumentasi{Penanganan  Surat|
berkas keluar




Nomor SOP /Set-Bf2017

Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Aset

KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUM DAN
PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Disahkan oleh

Ir. H. ASYIR A. BAKAR. MT

Pembina Utama Muda
NIP. 19631010 192003 1 018

Nama SOP jPenyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomaor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Daerah
Kota Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 5);

1 Memahami konsep sistem akuntabilitas kinerja instansi pemerintah (SAKIP);
Memahami peraturan perundang-undangan tentang SAKIP, sistem
pembangunan, manajemen organisasi, dan administrasi pemerintahan

perencanaan

2 Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunanj 3 Mengetahui tugas pokok, fungsi dan uraian tugas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Organisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Kota Singkawang (Lembaran Daerahj Ruang Kota Singkawang
Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 6, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singkawang Nomorf 4 Memahami Rencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM) Pemerintah Daerah secaral
140) keseluruhan dan penjabarannya melalui Renstra SKPD
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesial
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan
4. Peraturan Walikota Nomor 8 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinasj
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penyusunan Renstra 1 Lembar Kerja
2 SOP Penyusunan Penetapan Kinerja 2 Alat Tulis Kantor;
3 SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja 3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
4 SOP Penyusunan LAKIP 4 Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Penyusunan RKT tidak dilaksanakan sesuai dengan wakiu yang ditentukan akanj
mengakibatkan tertundanya kegiatan selanjutnya

1 Kepala SKPD
Sekretaris SKPD
Kasubbag Program,
Pelaporan

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf
dan : Lembar Disposisi; Paraf

[\¥]

Evaluasi




SOP Penyusunan Rencana Kegiatan Tahunan (RKT)

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag A sk
0. jatan enyusun Bahan - Keterangan
N Keg Progr:?rn, Program, Evaluasi Tim K‘epala SNEICIN Kepata Kelengkapan Waktu OQutput e
Evaluasidan | 4an pelaporan Bidang SKPD SKPD
Pelaporan
1 |Memerintahkan Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan
untuk mempersiapkan Petunjuk Teknis Pembuatan Rencana Kerja . o Meni ; g
it
Tahunan dan mendisitribusikan Undangan Rapat e e % Meni; |Elspoed
2 |Mempersiapkan petunjuk teknis pembuatan RKT dan Undangan ; 3 buat uk  tekni RKT Terkait SOP}
Rapat, dan mendistribusikan Undangan Rapat Tim serta Formulir Isian E%MJUR e pebuaEn 2 hari ﬁ:?:r})l;an Raepatls '|Pembuatan Surat
RKT | Undangan
3 |Melakukan rapat sosialisasi pembuatan RKT ﬁ Bahan rapat berupa . .
Petnjuk  Teknis RKT| 2Jam |RoPat Soieas
Penyusunan RKT
Undangan rapat
4 |Mengisi Formulir RKT (PKK, PPS) kegiatan dengan mengacu kepada Formulir RKT yang telah
daftar prioritas program dan kegiatan, dan disampakan kepada “ Formulir RKT 5 Hari tec;isi yang
Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan [
5 |Mengkompilasi usulan dari seluruh bidang, membual draft Surat Rekapiviie usulan
Pengantar, dan diserahkan kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan Fprmuhr RKT yang telah diisi 1 Hari |program kegi RKT
Pelaporan bidang SKPD
6 |Menyusun dokumen RKT SKPD, memerintahkan Penyusun Bahan d
Program, Evaluasi dan Pelaporan untuk membuat undangan rapat Draft Dokumen RKT 2Hari  |Draft Dokumen RKT
pembahasan Draft RKT
7 |Membuat draft Surat Pengantar, membuat Undangan rapat
pembahasan RKT dan mendistribusikan kepada bidang * Draft Dokumen RKT 1 hari g:ﬁ g;‘?t Pt dan
8 [Melakukan rapat pembahasan draft RKT SKPD
Bahan rapat berupa Draf 2Jam |Draft RKT
[ RKT, Undangan rapat
9 [Menyusun Draft RKT hasil rapat, diserahkan kepada Sekretaris SKPD,
dan memaraf Draft Surat Pengantar dan Draft RKT Draft RKT 2Hari |Draft RKT
10 |Memeriksa Draft RKT, jika tidak setuju dikembalikan Kasubbag Tidak
Program, Evaluasi dan Pelaporan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf| Draft RKT 15 Menit |Draft RKT
dan diserahkan kepada Kepala SKPD G
11 |Memeriksa Draft RKT, jika tidak setuju dikembalikan Sekretaris SKPD Tidak J
untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan diserahkan kepada
Kasubbag Program, Evaluasi dan Pelaperan Draft RKT 15 Menit |RKT
Ya
[
12 |Menerima Dokumen RKT, diserahkan kepada Penyusun Bahan
Program, Evaluasi dan Pelaporan RKT 5 Menit |Draft final RKT SKPD
13 |Mengagendakan, menggandakan, mendistribusikan kepada Kepala \ Terkait sSoR
Bidang dan di kirim kepada Bappeda RKT 1 Hari [RKT, Dokumentasi Berkas

Penanganan Surat
keluar




Nomor SOP /Set-B/2017

Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Aset

KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUM DAN
PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Disahkan oleh

Ir. H. ASYIR A. BAKAR, MT

Pembina Utama Muda
NIP. 18631010 189003 1 018

Nama SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan

1 Memahami konsep sistem akuntabilitas kinerja instansi pemerintah (SAKIP);

Daerah Kota Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 5); 2 Memahami peraturan perundang-undangan tentang SAKIP, sistem perencanaan|
pembangunan, manajemen organisasi, dan administrasi pemerintahan
2 Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan| 3 Mengetahui tugas pokok, fungsi dan uraian tugas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Organisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Kota Singkawang (Lembaran Daerah Ruang Kota Singkawang
Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 6, Tembahan Lembaran Daerah Kota Singkawang 4 Memahami Rencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM) Pemerintah Daerah secara
Nomor 140) keseluruhan dan penjabarannya melalui Renstra SKPD
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan
4. Peraturan Walikota Nomor 8 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas,
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penyusunan Renstra 1 Lembar Kerja
2 8OP Penyusunan Penetapan Kinerja 2 Alat Tulis Kantor;
3 SOP Penyusunan LAKIP 3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
4 SOP Penyusunan RKT 4 Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Penyusunan Capaian Kinerja tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang
ditentukan akan mengakibatkan tertundanya kegiatan selanjutnya.

1 Kepala SKPD

Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Program,
Pelaporan

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi: Paraf
dan : Lembar Disposisi: Paraf

N

Evaluasi




SOP Penyusunan Laporan Capaian Kinerja

PELAKSANA Mutu Baku
Kasubbag P’é‘aﬁ’n"“
; Aktivit Keterangan
Ko e Progra-m, Program, Tim Kepala Bidang | Sekretaris SKPD | Kepala SKPD Kelengkapan Waktu Output ¥
Evaluasidan | £o.1iaci dan
Pelaporan Pelaporan
1 |Memerintahkan Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan
Pelaporan untuk mempersiapkan bahan rapat Penyusunan Bahan rapat 5 Menit |Disposisi
Laporan Capaian Kinerja dan membuat Surat Undangan
=
2 |Mempersiapkan bahan untuk melaksanakan rapat membuat Terkait SOP Penanganan Surat
Suret Undangan dan menyampaikan undangan rapat kepada Bahan rapat, Undangan | 1hari |Persiapan rapat Masuk dan SOP Pembuatan
Tim Undangan
3 |Melakukan rapat persiapan Penyusunan Laporan Capaian Tim terdiri dari : Kepala SKPD,
Kinerja, dan meminta Kepala Bidang untuk menyiapkan data — ga’c‘f“ rapat,  Daftarl 5 jam  [Rapat Sekretaris, Kepala Bidang Kasi
dan infermasi yang dibutuhkan adls dan staf yang ditunjuk
4 |Menyiapkan data dan informasi yang dibutuhkan sesuai hasil )
kesepakatan rapat, diserahkan kepada Kasubbag Program, Bahan Laporan Capaian} ., . |Bahan  Laporan
Evaluasi dan Pelaporan Kinerja Capaian Kinerja
5 |Menerima dan mengkompilasi data dari seluruh bidang yang
sudah divalidasi dan menyusunnya dalam bentuk Draft ‘ Diift. Uiifioian Capatn Draft Laporan
Laporan Capaian Kinerja dan memerintahkan Penyusun Kinerja 4 Jam Capaian Kinerja
Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan untuk membuat|
Drait Surat Pengantar
6 |Membuat Draft Surat Pengantar, diserahkan kepada \ Perintah pembuatan Draft Surat
Kasubbag Program, Evaluasi dan Pelaporan 30 Menit
g Frogram, P . Draft Surat Pengantar Pengantar
7 |Memeriksa Draft Surat Pengantar, jika tidak setuju Tidak
dikembalikan kepada Penyusun Bahan Program, Evaluasi . |Draft Surat
dan Pelaporan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan Dradt. Surat Petpaniar B Menil Pengantar
diserahkan kepada Sekretaris SKPD Ya
8 |Memeriksa Draft Laporan Capaian Kinerja, Draft Surat ) Draft Laporan
Pengantar, jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag Tidak D_raftv Laporan Capaian _ |eapaian Kinsa dan
Program, Evaluasi dan Pelaporan untuk diperbaiki, jika & Kinerja dan Draft Surat| 15Menit |, o Surat
setuju diparaf dan diserahkan kepada Kepala SKPD A @  |Pengantar Pengantar
9 |Memeriksa Draft Laporan Capaian Kinerja, Draft Surat ‘ _
Pengantar, jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretaris Tidak Draft Laporan Capaian , Lgporan Capaian
SKPD untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan Kinerja dan Draft Surat| 15 Menit |Kinerja dan Surat
diserahkan kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan Pengantar Pengantar
Pelaporan r ’
10 |Menerima Laporan Capaian Kinerja, Surat Pengantar, dan Laporan Capaian Kinerja ) Laporan Capaian
diserahkan kepada Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan dan Surat Pengantar 5 Menit |Kinerja dan Surat
Pelaporan Pengantar
11 |Menerima Laporan Capaian Kinerja, Surat Pengantar, \ Laporan  Capaian
diagendakan dan selanjutnya dikiim kepada Bappeda, - Laporan Capaian Kinerja Kinerja, Surat
Inspektorat dan Sekretariat Daerah (Bagian Organisasi) dan Surat Pengantar 2 Jam Pengantar

Dokumentasi Berkas




Nomor SOP iSet-Bf2017

Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG Disahkan oleh KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUM DAN
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG ’ KOTA SINGKAWANG

Ir. H. ASYIR A. BAKAR, MT
Pembina Utama Muda
Subbag Program, Keuangan dan Aset NIP. 18631010 199003 1 018

Nama SOP Penyusunan Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Daerah| 1 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur pembuatan laporan

Kota Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 5); Memiliki kemampuan pengolahan data

Mengetahui tugas pokok, fungsi dan uraian tugas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan
Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan Ruang Kota Singkawang

Organisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Kota Singkawang (Lembaran Daerah
Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 6, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singkawang Nomor|
140)

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur]
Administrasi Pemerintahan

W N =

. Peraturan Walikota Nomor 8 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas|
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang

Keterkaitan Peralatan/Periengkapan

1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Lembar Kerja
SOP Penanganan Surat Keluar 2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi
4 Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Laporan Tindaklanjut LHP tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditentukan] 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

akan mengakibatkan tertundanya tindak lanjut hasil pemeriksaan.

38}

Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Program, Evaluasi dan : Lembar Disposisi; Paraf
Pelaporan




SOP Penyusunan Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP)

Pelaksana Mutu Baku
N D— Kasubbag Penyusun Bahan -
0. egiatan Program, Program, Kepala . . eterangan
Evaluasi dan Evaluasi dan Bidang Sekretaris | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pelaporan Pelaporan
1 |Memerintahkan Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan
untuk mendistribusikan Surat LHP kepada Bidang terkait E Lienbay Disgiosisi, LHP & Menit |Disposisi
=
2 |Mendistribusikan Surat LHP
Lembar Disposisi, LHP 5 Menit |Distribusi Surat LHP
3 {Menerima LHP, memberikan jawaban terhadap LHP dan diserahkan
kepada Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan Liribar Dispoes. 1 HP YHAT | Jawaban EHP
4 [Menerima jawaban LHP, membuat rekap, dan diserahkan kepada
Kasubbag Program, Evaluasi dan Pelaporan Jawaban LHP 2Jam |[Rekap TL LHP
5 |Merekap Draft Jawaban LHP, memerintahkan Penyusun Bahan \ i
Program, Evaluasi dan Pelaporan untuk membuat Surat Undangan Tidak Rekap TL LHP bidang 3Jam |Rekap TL LHP bidang
rapat
r——
6 |Membuat Surat Undangan, mendistribusikan kepada bidang terkait Ya
LR Draft Surat Undangan 30 Menit |Surat Undangan
7 |Melakukan rapat pembahasan jawaban/tindak lanjut LHP, diserahkan
kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan Pelaporan Bahan rapat terkait TL LHP 2Jam |Hasil rapat E
8 |Merekap, dan membuat Draft TL LHP, diserahkan kepada Sekretaris
Y2 Rekap TL LHP Final 30 Menit |Rekap TL LHP
N
9 [Memeriksa Draft TL LHP, jika tidak setuju dikembalikan kepada
Kasubbag Program, Evaluasi dan Pelaporan untuk diperbaiki, jika ‘ Draft TL LHP 15 Menit |Draft TL LHP
setuju diparaf dan diserahkan kepada Kepala Dinas .
Tidak Ya
10 [Memeriksa Draft TL LHP, jika tidak setuju dikembalikan kepada ) \
Sekretaris untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani dan diserahkan Tidak .
kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan Pelaporan TLLHP 15 Menit | TL LHP
12 |Menerima TL LHP, diserahkan kepada Penyusun Bahan Program, g
Evaluasi dan Pelaporan TL LHP 5 Menit |TL LHP
13 |Menerima TL LHP, diagendakan, diarsipkan dan selanjutnya dikirim
kepada Inspekiorat Kota Singkawang “ TL LHP CU TS [ TR—— T —




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Subbag Program, Keuangan dan Aset

Nomor SOP /Set-B/2017
Tanggal Pembuatan 22 Mei 2017
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif
Disahkan oleh KEPALA DINAS PEKERJAAN UMUM DAN
PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG
Ir. H. ASYIR A. BAKAR, MT
Pembina Utama Muda
NIP. 19631010 198003 1 018
Nama SOP Penyusunan Profil

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 5 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan Daerah
Kota Singkawang (Lembaran Daerah Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 5);

1 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur pembuatan Profil
2 Memiliki kemampuan pengolahan data
3 Mengetahui tugas pokok, fungsi dan uraian tugas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan

2 Peraturan Daerah Kota Singkawang Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pembentukan dan Susunan]  Ruang Kota Singkawang
Organisasi Perangkat Daerah dilingkungan Pemerintah Kota Singkawang (Lembaran Daerah
Kota Singkawang Tahun 2008 Nomor 6, Tambahan Lembaran Daerah Kota Singkawang Nomor|
140)
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan
4. Peraturan Walikota Nomor 8 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penyusunan LAKIP 1 Lembar Kerja
2 SOP Penyusunan Renstra 2 Alat Tulis Kantor;
3 SOP Penyusunan Laporan SPIP 3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
4

Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Penyusunan Profil tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditentukan akan
mengakibatkan tertundanya pelaksanaan kegiatan lainnya.

1 Kepala SKPD

Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Program,
Pelaporan

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf
dan : Lembar Disposisi; Paraf

[}N]

Evaluasi




SOP Penyusunan Profil

Pelaksana Mutu Baku
" . Kasubbag Penyusun ket
o. ktivitas Program Bahan Program,| Sekretaris e
L - ' Kepala SKPD | Kelengkapan | Waktu Output
Evaluasidan | Evaluasidan SKPD P g P
Pelaporan Pelaporan
1 |Memerintahkan Penyusun Bahan Program, Evaluasi dan
Pelapcran untuk menyiapkan bahan dan data Profil dan Blalisniista et
mendistribusikan permintaan data kepada seluruh bidang Profl SKPD 10 Menit |Disposisi
2 |Menerima bahan dan data baik berupa soft copy maupun
hard copy dari Bidang -bidang yang terkait, direkap dan Bahan/data terkait _ |Bahan Profi
diserahkan kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan Profil SKPD 3 Hari SKPD
Pelaporan
3 |Mengolah bahan dan data dari Bidang-bidang yang terkait
dan menyusun Draf Dokumen Profil, kemudian disampaikan ﬁ Bahan/data terkatt| . . [Draft Dokumen
kepada Sekretaris SKPD Profil SKPD Profil
4 |Memeriksa Draf Dokumen Profil, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kasubbag Program, Evaluasi dan Bahan/data terkait _IDrat  Dokumen
Pelaporan untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan 20 Menit
P P ] J P Ya Profil SKPD Profil
diserahkan kepada Kepala SKPD F 4
5 |Memeriksa Draf Dokumen Profi, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Sekretaris SKPD untuk diperbaiki, jika Bahan/data terkait
setuju ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubbag Tidak p?oﬁ?gx?:; SR 45 Menit |Dokumen Profi
Program, Eveluasi dan Pelaporan
6 |Menerima Dokumen Profil, diserahkan kepada Penyusun .
Bahan Program, Evaluasi dan Pelaporan * Bahan/data terkait )
Profil SKPD 5 Menit |Dokumen Profil
7 |Mengagendakan, memperbanyak, dan mengarsipkan
Bahan/data terkait A Dlossumen Pmﬁ"
2 jam |Dokumentasi
Profil SKPD
berkas




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

JUPT-PRJJ/2020.

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Disahkan oleh

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN

Judul SOP

Pekerjaan Pemeliharaan Jalan

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Adminstrasi Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan

dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.

3. Peraturan Wali Kota Singkawang Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit

Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemelihara Jalan
2. Dapat mengoperasikan Alat Berat

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1 Pakaian Kerja Lapangan
2 Bahan Kerja (Aspal,Pasir, Batu, Kayu bakar, Kuali aspal, Gerobak dorong, Meteran

dir)

3 Bahan Bakar Minyak (BBM)

4 Mobil
5 Alat Berat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan Jalan tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang
ditentukan akan mengakibatkan tidak tercapainya target pekerjaan pemeliharaan
jalan.

1 Kepala SKPD
2 Sekretaris SKPD
3 Kepala UPT

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf
: Lembar Disposisi; Paraf




SOP Pekerjaan Pemeliharaan Jalan

Pelaksana Mutu Baku
Wali Kasi
- . . . Peningkatan, Pengelola . Pemeriksa
No. Aktivit: Ki
© tvitas KOt?I{.KadISI Ka::lld Bina Pemeliharaan Kepala UPT Pemeliharaan PeTelllhara Pengemudi OperBatortAIat Jalan dan Kelengkapan Waktu Output ot
m arga Jalan dan Jalan alan era Jembatan
Perencanaan
Jembatan
Perencanaan Pemeliharaan rutin Jalan di
1 |[Kota Singkawang / Perintah Perbaikan B EChnn] TETEEEEEEEEE) B ,
Jalan yang rusak i
2 Memenrllltahkan Kabid Bina Marga untuk | : Perintah Tugas 5 Menit
mengkaji Jalan yang rusak '
Memerintahkan Kasi Peningkatan, i
3 |Pemeliharaan Jalan dan Jembatan untuk i Perintah Tugas 5 Menit
mengkaiji jalan yang rusak i
Menelaah, meneliti dan mengkaji apakah Tidak y ;
4 ljalan yang rusak termasuk dalam Ida a Nota Dinas 15 Menit
pemeliharaan rutin
Memerintahkan Pengelola Pemeliharaan I
Jalan dan Pemelihara Jalan untuk
5 |melaksanakan tugas masing masing Perintah Tugas 5 Menit
sesuai dengan lokasi yang telah
ditentukan.
VIODIT 7 AIdU DETdT, Tersedianya
Membawa Pekerja Pemelihara jalan dan ﬁzpili)apl?:rlrkiitllij’ 30- 60 kelengkapan/
6 |kelengkapan peralatan kerja serta bahan- ﬁ ﬁ asyal eroi)ak doron menit peralatan
bahan kerja ke lokasi kerja. sagu Yrgeteran BBM 9: kerja.
All
Aspal, Pasir, Batu,
Melakukan pekerjaan pemeliharaan jalan Kayu bakar, Kuali ialan van
7 |sesuai dengan prosedur dan spesifikasi aspal, gerobak dorong, | 1-2 hari Jla akyak%i
yang telah ditetapkan. sapu, , meteran, BBM, vak p
alat berat dll
VieTaKuKan pengawasan Ternadap Laporan
g |Pelaksanaan pekerjaan agar sesuai - Laporan harian 60 menit haFr)ian
dengan prosedur dan spesifikasi yang pekerjaan Keri
talah ditatankan pekerjaan
Menerima laporan hasil pekerjaan dari
° pemeriksa jalan dan jembatan. -




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP JUPT-PRJJ/2020.

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Disahkan oleh

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN

Judul SOP Pekerjaan Pemeliharaan Jembatan

Dasar Hukum

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Adminstrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan
dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemelihara Jembatan

3. Peraturan Wali Kota Singkawang Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit
Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 Pakaian Kerja Lapangan
2 Bahan Kerja (Cat, Kuas, Kayu Papan, Kayu Balok, Semen, Pasir, Batu, Gerobak
dorong, Meteran dll)
3 Bahan Bakar Minyak (BBM)
4 Mobil
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan Jembatan tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang
ditentukan akan mengakibatkan tidak tercapainya target pekerjaan pemeliharaan
jembatan.

1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kepala UPT : Lembar Disposisi; Paraf




SOP Pekerjaan Pemeliharaan Jembatan

Pelaksana Mutu Baku
Kasi Peningkatan, Pengelola Pemeriksa
No- Aldivitas V}lall KotalKadis/ Kabid Bina Pemeliharaan Kepala UPT Pemeliharaan Pemelihara Pengemudi Jalan dan Kelengkapan Waktu Output Ket
Tim Perencanaan Marga Jalan dan Jalan
Jalan Jembatan
Jembatan
Perencanaan Pemeliharaan rutin Jembatan di Kota
1 |Singkawang / Perintah Perbaikan Jembatan yang -—— ——————————————————————————————————— !
rusak !
Memerintahkan Kabid Bina Marga untuk mengkaji i . .
2 Jembatan yang rusak - i Perintah Tugas 5 Menit
Memerintahkan Kasi Peningkatan, Pemeliharaan i
3 |Jalan dan Jembatan untuk mengkaji jembatan yang i Perintah Tugas 5 Menit
rusak i
Menelaah, meneliti dan mengkaji apakah jembatan Tidak Ya ) )
4 ! . . Nota Dinas 15 Menit
yang rusak termasuk dalam pemeliharaan rutin
Memerintahkan Pengelola Pemeliharaan Jalan,
5 Pemelihara  Jalan dgn Pgngemudll untuk Perintah Tugas 5 Menit
melaksanakan tugas masing masing sesuai dengan
lokasi yang telah ditentukan.
Mobil, Cat, Kuas,
Membawa Pekerja Pemelihara jalan dan Semen, Pasir, Batu, Tersedianya
) Kayu Papan, Kayu 30-60 [peralatan/
6 |kelengkapan peralatan kerja serta bahan-bahan .
. S Balok, gerobak menit  |kelengkapan
kerja ke lokasi kerja. .
dorong, meteran, kerja
BBM, dII
Cat, Kuas, Semen,
Melakukan  pekerjaan pemeliharaan jembatan Pasir, Batu, Kayu .
7 |sesuai dengan prosedur dan spesifikasi yang telah - - Papan, Kayu Balok, 1-2 hari jembatan yang
. layak pakai
ditetapkan. T T gerobak dorong,
| meteran, BBM, dll
Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan . .
. ) Laporan harian .. |Laporan harian
8 |pekerjaan agar sesuai dengan prosedur dan ckeriaan 60 menit ckeriaan
spesifikasi yang telah ditetapkan. P ] P ]
g [Menerima laporan hasil pekerjaan dari pemeriksa -

jalan dan jembatan.




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP

/UPT-PRJJ/2020.

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Disahkan oleh

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN

Judul SOP

Pekerjaan Pemeliharaan Bahu Jalan

Dasar Hukum

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Adminstrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan
dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.

Peraturan Wali Kota Singkawang Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit
Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemeliharaan Bahu Jalan
2. Dapat mempergunakan Motor Grader.

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1 Pakaian Kerja Lapangan

2 Bahan Kerja (cangkul, pengki, meteran, dll)
3 Bahan Bakar Minyak (BBM)

4 Mobil dan Motor Grader

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan bahu Jalan tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang
ditentukan akan mengakibatkan tidak tercapainya target pekerjaan pemeliharaan
bahu jalan.

1 Kepala SKPD
2 Sekretaris SKPD
3 Kepala UPT

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf
: Lembar Disposisi; Paraf




SOP Pekerjaan Pemeliharaan Bahu Jalan

Pelaksana Mutu Baku
. Pemelihara
No. Aktivitas i i Ket
"f’a" Kota/Kadis/ Kepala UPT Pengelola Taman dan | Pengemudi Operator Alat Pemeriksa Kelengkapan Waktu Output
Tim Perencanaan Pertamanan Berat
Bahu Jalan
1 Perencanaan Pemeliharaan rutin Bahu Jalan di Kota -
Singkawang / Perintah Pengupasan Bahu Jalan
2 |Kepala UPT untuk melakukan pengupasan bahu jalan * Perintah Tugas 5 Menit
L
Memerintahkan Pengelola Pertamanan, Pemeliharaan
3 [Taman dan Bahu Jalan, Pengemudi, dan Operator Perintah Tugas 5 Menit

Alat Berat untuk melaksanakan tugas masing masing.

Membawa Pekerja Pemelihara bahu jalan dan

Mobil / Alat Berat,

Tersedianya

. . c 30-60 |kelengkapan/
4 |kelengkapan peralatan kerja serta bahan-bahan kerja Cangkul, pengki, menit |peralatan kerja
ke lokasi kerja. BBM, dIl '
Bahu jalan yang
. . . ) Cangkul, pengki, tidak
Melakukan pekerjaan pemeliharaan bahu jalan sesuai .
5 dengan prosedur dan spesifikasi yang telah ditetapkan. “ “ -< I\B/Ig:\c/l)r Grader dan | 180 menit mlenghambat
jalur air
Lokasi kerja
Mengangkut material hasil pengupasan bahu jalan ke ) .. |bersih dari
8 tempat pembuangan yang telah ditentukan. Mobil 180 menit tanah yang
dikupas
Melakukan  pengawasan terhadap pelaksanaan l Lanoran harian Lanoran harian
9 |pekerjaan agar sesuai dengan prosedur dan spesifikasi - eEer'aan 60 menit eEer'aan
yang telah ditetapkan. pexer] peker]
10 |Menerima laporan hasil pekerjaan dari pemeriksa.




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP /UPT-PRJJ/2020.

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

Disahkan oleh

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN

Judul SOP Pekerjaan Pemeliharaan Pohon dan Pemangkasan

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Adminstrasi Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan

dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.

3. Peraturan Wali Kota Singkawang Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit
Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemeliharaan Pohon dan Pemangkasan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 Pakaian Kerja Lapangan
2 Bahan Kerja (chain saw, tali, tangga, dll)
3 Bahan Bakar Minyak (BBM)
4 Mobil
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan Pohon dan pemangkasan tidak dilaksanakan sesuai dengan | 1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
waktu yang ditentukan akan mengakibatkan tidak tercapainya target pekerjaan 2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
pemeliharaan pohon dan pemangkasan. 3 Kepala UPT : Lembar Disposisi; Paraf




SOP Pekerjaan Pemeliharaan Pohon dan Pemangkasan

Pelaksana Mutu Baku Ket
i . . Kasi Penataan Kepala UPT Pengelola Pihak PLN, Pemelihara
No. Aktivitas Pelapor Kep:llJaP[;nas Kabn; Penataan Ruang Terbuka Pertamanan dan | Tim Survei Telkom, TV Pohon dan Pengemudi | Pemeriksa | Kelengkapan Waktu Output
uang Hijau tim survei Kabel Pemangkasan
Laporan tertulis ataupun lisan dari Wali Kota
1 |/ Dinas / Instansi / Masyarakat terkait ."
pemangkasan atau penebangan pohon
Memerintahkan Kabid Penataan Ruang Perintah )
2 |untuk mengkaji pohon yang dimaksud - | Tugas 5 Menit
Memerintahkan Kasi Penataan Ruang Perintah
3 |Terbuka Hijau untuk mengkaji pohon yang Tenn a 5 Menit
dimaksud ugas
Menelaah, meneliti dan mengkaji apakah Tidak Ya
4 |pohon yang dimaksud layak untuk ﬂ Nota Dinas 15 Menit
dieksekusi l
Memerintahkan Pengelola Pertamanan dan Perintah
5 [tim survei untuk melakukan survei pohon 9- Tugas 5 Menit
dan keadaan sekitar 9
Melakukan survei terhadap pohon dan
keadaan sekitar, jika berdampak kepada Tidak &,9-
6 |pihak lain seperti masyarakat, PLN, Telkom, 60 menit
TV Kabel maka berkoordinasi dengan pihak
yang terkena dampaknya
Memerintahkan Pengelola Pertamanan, tim -
7 pemeliharaan pohon dan pemangkasan 'T\ Perintah 5 Menit
serta pengemudi untuk melaksanakan Tugas
tugasnya masing-masing
Tersedianya
Membawa Pekerja Pemelihara pohon dan - glla?,\t’ml, :?:r:n keIeTg;tkapan/
8 |pemangkasan serta kelengkapan peralatan tali qtz?n ag’ 30-60 menit Eergaan
kerja dan bahan-bahan kerja ke lokasi kerja. BB'M d?lg ! ena.
Pohon yang
Melakukan pekerjaan pemeliharaan pohon C:;I: SE;\;\"} .'ag' :anﬂ
9 |dan pemangkasan sesuai dengan prosedur _ _ _ fan g’ BB;\/I 180 menit ;nd ak sera
dan spesifikasi yang telah ditetapkan. dl 998, ’ r'lneambahayak
an
Melakukan pengawasan terhadap Laporan Laporan
10 pelaksanaan pekerjaan. .agalf sesuai dengan -harian 60 menit |harian
prosedur dan spesifikasi yang telah ckeriaan ckeriaan
ditetapkan. P ! P !
1 Menerima laporan hasil pekerjaan dari -<
pemeriksa.




PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG

Nomor SOP /UPT-PRJJ/2020.

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG
KOTA SINGKAWANG

UPT PEMELIHARAAN RUTIN JALAN DAN JEMBATAN

Judul SOP Pekerjaan Pemeliharaan Rutin Alat Berat

Dasar Hukum

1.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Adminstrasi Pemerintahan

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui tugas, pokok dan fungsi Pemeliharaan Rutin Alat Berat

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembentukan
dan Klasifikasi Cabang Dinas dan Unit Pelaksana Teknis Daerah.
3. Peraturan Wali Kota Singkawang Nomor 36 Tahun 2019 tentang Pembentukan Unit
Pelaksana Teknis Pemeliharaan Rutin Jalan, Jembatan, Pertamanan dan Alat Berat pada
Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Singkawang.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 Pakaian Kerja Lapangan (safety)
2 Bahan Kerja (Tools / Peralatan mekanik, mekanik, dll)
3 Bahan Bakar Minyak (BBM) dan Pelumas
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pekerjaan Pemeliharaan Rutin Alat Berat tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu
yang ditentukan akan mengakibatkan tidak tercapainya target pekerjaan.

1 Kepala SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
2 Sekretaris SKPD : Lembar Disposisi; Paraf
3 Kepala UPT : Lembar Disposisi; Paraf




SOP Pekerjaan Pemeliharaan Rutin Alat Berat

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Operator Mekanik Pengawas Peng;LorI; Alat Kepala UPT Kelengkapan Waktu Output Ket
Operator melaporkan kondisi alat berat kepada Buku Laporan Kerja . Form Pemeriksaan Alat
1 mekanik untuk diperiksa - Operator 10 Menit
2 Mekanik melakukan pemeriksaan alat | >_ Form pemeriksaan alat 60 menit Hasil Pemeriksaan
Mekanik menyampaikan hasil pemeriksaan
3 |peralatan dan menyerahkan kepada pengawas Tidak Hasil Pemeriksaan 60 menit Hasil Pemeriksaan
ida
Tindakan pemeliharaan rutin atau berkala i
4 P Ya Hasil Pemeriksaan 30 Menit Laporan Hasil
Pemeriksaan
Ka. UPT membuat Nota Pertimbangan kepada | Laporan Hasil . .
5 Kepala Dinas - Pemeriksaan 10 Menit Nota Pertimbangan
Kepala UPT memutuskan perbaikan /
penggantian spare part maka dilanjutkan ke ) . Nota Pertimbangan yang
6 proses berikutnya, jika tidak dikembalikan Tidak Nota Pertimbangan 30 Menit telah disposisi Kabid
kepada operasional alat dan mekanik Ya
Kepala Dinas memberikan Nota Persetujuan ﬁ Nota Pertimbangan yang . .
7 kepada Kepala UPT telah disposisi Kadis 15 Menit Nota Persetujuan
Kepala _ UPT mengadakan perbaikan/ -< _ _ Nota Perbaikan/
8 |penggantian spare part dengan membuat nota Nota Persetujuan 15 Menit )
) penggantian Spare Part
kepada mekanik
Mekanik mengadakan perbaikan/ penggantian Nota Perbaikan/ ) ) Perbaikan/ penggantian
° alat - Penggantian Spare Part 4-5 hari Spare Part
Mekanik melaporkan kepada pengawas bahwa Perbaikan/ Penggantian . Laporan Perbaikan/
10 ) . h 15 Menit )
perbaikan/ penggantian selesai Spare Part penggantian Spare Part
1 Pengawas memeriksa hasil pekerjaan dan ﬁ Laporan Perbaikan/ 30 Menit Laporan Hasil
melaporkan kepada Kepala UPT Penggantian Spare Part Pemeriksaan
Kepala UPT menerima Laporan Hasil Laporan Hasil . Laporan Hasil Perbaikan/
12 ) ) 15 Menit .
Pemeriksaan Pemeriksaan penggantian
Operator dapat menggunakan alat setelah
13 |perbaikan/ penggantian spare part selesai -

dilaksanakan
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