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UPTD PANTI SOSIAL KARYA WANITA " ANDAM DEWI"
SOLOK

Nama SOP Pelayanan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Pergub tentang pengelolaan Arsip Dinamis
2. Pergub tentang Tata Naskah Dinas

1. Pendidikan minimal SLTA atau sederajat
2. Memahami tentang pengelolaan Arsip
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1. SOP Surat Masuk 1. DPA SKPD

2. SOP Pengajuan Nota Dinas 2. Buku Agenda Surat Keluar
3. Data

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penomoran surat keluar akan tumpang

tindih
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Prosedur

No. Keglatan Pelaksana Mutu Baku
Pengadminlis (Kasubbag| . | Kepala | Kelengkapan | Waktu Output Ket
trasi Umum TU UPTD
Menerima surat keluar dari TU yang Surat dinas, buku Surat yang
1 sudah paraf oleh pejabat yang kendali surat keluar, 30 menit diberi nomor
berwenang selanjutnya memberikan kartu kendali surat agenda keluar
nomor surat keluar keluar
Mencatat kedalam Buku Kendali ¢ Surat dinas, buku Daftar Surat
9 Surat Keluar, mengisi lembar kendali surat keluar, 30 menit Keluar
kendali surat kartu kendali surat
keluar
Menerima surat keluar dari TU yang Vv Surat dinas keluar Perintah
sudah ditandatangani oleh pejabat yg sudah mendistribusik
3 |yang berwenang dan ditandatangani 30 menit |an surat
memerintahkan caraka untuk pejabat yang
mengirimkan ke alamat yang dituju berwenang
Mendistribusikan surat-surat dinas Buku ekspedisi Tanda terima
yang berada dalam kota, dan \ 4 surat keluar surat
4 |mengirimkan surat melalui jasa 45 menit
pengiriman apabila alamat yang
dituju berada di luar kota
Surat dinas keluar Arsip surat
5 [Menyimpan arsip surat keluar Z?t::::tgngani 1jam Kty
pejabat yang
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DINAS SOSIAL

Disahkan oleh

Kepala Dinas Sosial
Provingi

NIP. 19670817 200003 1 0016

UPTD PANTI SOSIAL KARYA WANITA "ANDAM DEWI" SOLOK

Nama SOP Pelayanan Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Pergub no. 96 Tahun 2017 tentang Pembentukan UPTD Dinas Sosial

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Pernah mengikuti Diklat Kearsipan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan Surat Keluar 1. DPA SKPD
2. Buku Agenda Surat Masuk
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan surat masuk
tidak dapat dilaksanakan dengan baik.
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
Staf Kasubbag| Kepala Kelengkapan | Waktu Output
TU UPTD
Menerima surat dari unit kerja
lain/stakeholder dan mencatat kedalam Buku dan Kartu Surat masuk
1 |buku kendali surat masuk sesuai dengan Kendali surat 15 menit |yang sudah
klasifikasinya serta mencatat ke dalam masuk tercatat
kartu kendali surat masuk
Surat Masuk yang
Memilah surat sesuai dengan sifat surat sudah dicatat S:r:at s?da::k
2 |(biasa dan rahasia), surat disampaikan dalam buku 30 menit Zipegrbaiki oleh
kepada Kepala UPTD kendali surat ka. UPTD
masuk
Mendisposisi surat masuk dan
4 |menyerahkan kepada Subbag TU untuk € j.‘(’;a‘ yang syaan 1 hari
didistribusikan kepada Unit Eselon IV HiRpoie!
Mendistribusikan surat yang telah Surat masuk yang S:r:atsrlr‘\:::k
5 |didisposisi oleh Kepala UPTD sesuai alamat sudah didisposisi | 10 menit e
o didisposisi oleh
yang dituju. oleh ka. UPTD ka. UPTD

Z
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DINAS SOSIAL Disahkan oleh Kepala Dinas Sosial
Provinsi Sumatera Barat

UMAIDI, S. Pd. M. Pd
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UPTD PANTI SOSIAL KARYA " WANITA ANDAM DEWI" Nama SOP Penatausahaan Barang Milik Daerah
SOLOK
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang  |1. Pendidikan minimal SLTA
Negara /Daerah. 2. Pernah ikut diklat ketatausahaan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007 tentang Pedoman
Teknis Pengelolaan Barang Daerah
3. Pergub no. 96 Tahun 2017 tentang Pembentukan UPTD Dinas Sosial

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pemeriksaan Barang 1. Buku Inventaris
2. SOP Penerimaan Barang 2. Kartu Inventaris Ruangan, Kartu Inventaris Barang
3. SOP Penyerahan Barang 3. Alat Tulis
4. Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka BMD tidak terdeteksi keberadaannya
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pengurus | Kasubbag Ket
Barang TU Lpala UP1 Kelengkapan | Waktu Output
Mendata barang inventaris yang sudah sl e o

1 |didistribusikan pada unit pemakai (Subbag/Seksi) Daftabrag;stnbusa 1 hari dliagbamu
kemudian memberikan label Kodefikasi Barang ng g
Menempelkan Label Kodefikasi pada Barang 7 Stiker
yang berada di ruangan, selanjutnya Daftar barang s .

2 : 1 hari kodefikasi
menuangkannya kedalam Kartu Inventaris dalam ruangan ba
Ruangan (KIR) .

- A : Daftar barang .

3 |Mengisi KIR pada masing-masing ruangan dalam ruangan 1 jam KIR
Me f KIR dah dicetak pad i Y

4 mara yang sudah dicetak pada masing- KIR 20 menit KIR
masing ruangan

Y

6 |Menandatangani KIR selaku Pengguna Barang KIR 1jam KIR
Menempelkan Kartu Inventaris Ruangan (KIR)

7 |pada masing-masing ruangan dan KIB dan KIR, KIB 1 jam | Buku Inventaris
mencatat kedalam Buku Inventaris
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) Nomor SOP 462- 131 - 4 IPSKWIDINSOS/2020
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DINAS SOSIAL Disahkan oleh Kepala Dinas
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NIP. 19670817 200003 1 006

UPTD PANTI SOSIAL KARYA WANITA "ANDAM DEWI" Nama SOP Penggunaan Barang

SOLOK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Negara
/Daerah.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Barang Daerah

3. Pergub no. 86 Tahun 2017 tentang Pembentukan UPTD Dinas Sosial

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Pernah ikut Bimbingan Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah

3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitzn Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengadaan Barang dan Jasa 1. DPA SKPD
2. SOP Penerimaan Barang 2. Komputer

3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka penerimaan barang tidak terkontrol

e
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Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Seksi Seksi | Kasubbag | Pengurus | Kepala Ket
g
PPMK PKK TU Barang | UPTD | Kelengkapan | Waktu Output
Kepala Seksi/Subbag Pengguna
menyiapkan telahaan Staf kepada ; : o
1 Ka. UPTD untuk permintaan ( ; ) ( ) C ) Telahaan Staf | 1jam | Disposisi
penggunaan Barang '3 i 1
Memberikan arahan dan Telahaan Staf Telahaan
2 |mendisposisi telahaan staf tentang disoodi 30mnt| Staf yg
permintaan penggunaan barang yg dispo disposisi
Menugaskan Pengurus Barang (_)‘
BA Acara
pembantu untuk dapat Telahaan Staf Sach

3 |mendistribusikan barang dan it
membuatkan Berita Acara Serah yg dispo
Terima Barang yang akan digunakan

e Terima

Barang

Menyiapkan dan membuat Berita
Acara Serah Terima Barang sebagai — BA Serah

pertanggung Jawaban kepada terima Barang
pemakai/pengguna barang tersebut

1jam Barang

Menerima dan menanda tangani

5 |Berita Acara Serah terima Barang C ) ( J C J . 9 iam | BAYE sdndi
dan Bertanggung Jawab dengan ' arang J TTD

penggunaannya
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