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SUMATERA BARAT

DAFTAR PENGESAHAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SEKRETARIAT BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN DAN ASET DAERAH PROVINSI

SUMATERA BARAT TAHUN 2022

NO SOP NOMOR

1 | SOP PELAKSANAAN PENGADAAN BARANG/JASA 1/UMUM/2022

, | SOP MELAKUKAN PERAWATAN KENDARAAN -
DAN BARANG INVETARIS
SOP MELAKSANAKAN PERAWATAN  DAN

3 | PEMELIHARAAN KENDARAAN DINAS 3/UMUM/2022
OPERASIONAL

, | SOP_ MELAKSANAKAN KEBERSIHAN GEDUNG PPy ——
KANTOR
SoP MELAKUKAN PENATAUSAAN,

5 | PENDISTRIBUSIAN ALAT-ALAT KANTOR DAN 5/UMUM/2022
MEMBUAT LAPORAN PERSEDIAAN
SOP PENGAJUAN ABSEN SHOLAT SUBUH

6 | MELALUI LINK GEOGLE FORM 6/UMUM/2022
SOP MEMBAYAR PAJAK KENDARAAN DINAS

7 | SERTA PAJAK BUMI DAN BANGUNAN 7IUMUM/2022
SoP MENERIMA, MENCATAT,
MENGELOMPOKKAN, MENGARAHKAN,

8 | MENGARSIPKAN MEMELIHARA DAN 8/UMUM/2022
MENEMUKAN SURAT MASUK

9 | SOP PENGURUSAN SURAT TERTUTUP (RAHASIA) 9/UMUM/2022
SOP MENERIMA, MENCATAT, MENGARSIPKAN

10 | AN MENGIRIM SURAT-SURAT 10/UMUM/2022
SOP PENGAJUAN PERMOHONAN PENGHAPUSAN

11 | BARANG MILIK DAERAH BERUPA PERALATAN 11/UMUM/2022
KANTOR/MEUBELAIR
SOP PENGAJUAN PERMOHONAN PENGHAPUSAN

12 | BARANG MILIK DAERAH BERUPA KENDARAAN 12/UMUM/2022
DINAS BERMOTOR
SOP PENYUSUNAN BARANG MILIK DAERAH

13 | SEMESTERAN DAN TAHUNAN 13/UMUM/2022
SOP PENGGUNAAN BMD BERUPA LAPTOP DAN

i, (L e A 14/UMUM/2022

15 | SOP KELENGKAPAN FILE PEGAWAI 15/KEPEGAWAIAN/2022

16 | SOP PENGARSIPAN SURAT ST

KEPEGAWAIAN




SOP PENGUSULAN KARTU PEGAWAI, KARTU

17 | \STERISUAMI, TASPEN DAN BPJS TTAREPEGAWRIAN20Z
18 | SOP CUTI PEGAWAI 18/KEPEGAWAIAN/2022
19 | SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT KE BKD | 19/KEPEGAWAIAN/2022
20 | SOP PENGUSULAN CPNS MENJADI PNS 20/KEPEGAWAIAN/2022
21 | SOP PENGUSULAN PENSIUN PNS 21/KEPEGAWAIAN/2022
22 | SOP PENGUSULAN MENGIKUTI UJIAN DINAS DAN | 5, EPEGAWAIAN/2022
23 ?g;m';g':"sgéxv% DUS, DUK DAN BEZETTING | 53, rpEGAWAIAN/2022
24 | SOP PENYUSUNAN JOB DESCRIPTION PEGAWAI | 24/KEPEGAWAIAN/2022
o (Ss?(I; )PEMBUATAN SASARAN KINERJA PEGAWAI | o icorcnininh o0
26 |SOP_ PENGISAN  REGISTERIBUKU  INDUK | pq)(epEGAWAIANI2022
7 | S e i iR FEGAISS KE DALAM | 57/KEPEGAWAIAN/2022
26 | SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS DAN SPPD|  q)(rpEGAWAIANI2022
N e T L ppe——
30 | SOP PEMBUATAN ABSENSI ONLINE PEGAWAI 30/KEPEGAWAIAN/2022
3 | RRAIKAN G et SURAT - PEMBERITAHUAN | - 31/«EPEGAWAIANI2022
32 | SOP PENERBITAN SURAT KP4 DAN SPMMJ 32/KEPEGAWAIAN/2022
SopP PENGUSULAN MENDAPATKAN
33 | PENGHARGAAN KARYASATYA DAN | 33/KEPEGAWAIAN/2022

SATYALANCANA KARYA SATYA

Dibuat oleh : Diperiksa oleh :

Disetujui oleh :

Yang membuat Sekretaris

Kepala Badan

Faisal Hidayat Ardiansyah, S.STP
NIP. 19970915 202008 1 001

Delliyarti SM. SE.AK,CA,.CFrA
NIP. 19641231 199303 2 001




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN

KEUANGAN DAN ASET DAERAH
. * ' PROVINSI SUMATERA BARAT
LA
[ = M
.m'

o

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 1/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PELAKSANAAN PENGADAAN BARANG/JASA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021
Tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Memiliki Setifikat Pengadaan Barang dan Jasa

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengawasan dan Pemeliharaan
Pengadaan Barang dan Jasa
2. Penghapusan BMD

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan
Buku-buku Referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka operasional SIPKD
tidak berjalan secara maksimal
Pelaksana Mutu Buku
Pejabat Petugas Persyaratan/ Waktu Output
. . Perlengkapan
No. Aktivitas Pengada | Pelaksana gkap.
an
) Sampainya surat
Mengusulkan pejabat 1 hari permohonan
1 pengadaan kepada ULP
]
f Terbitnya SK
Menerima Surat Keputusan v Referensi 5 hari Peiabat Peﬁ adaan
2 Pejabat Pengadaan Barang/ Jasa penunja ng an g Barang/Jisa
) . Tercatatnya
Meninventarisir pengadaan v DPA 2 engadaan
3 barang /jasa sesuai dengan DPA E:l Jam t? & /i
arang/jasa
Mempersilakan/mengadakan Tersusunya jadwal
rapat pengadaan barang/jasa v encadaan
4 untuk menentukan jadwal < Kalender 3 jam é) & /
pelaksanaan pengadaan barang arang/jasa
dan jasa
v Sampainya
Mengumumkan daftar . informasi
5 pengadaan barang dan jasa LPSE PROVINSI 1 hari pengadaan
barang/jasa
A 4 .
. Tertunjuknya
Penerbitan Surat Perintah Kerja SPK 10 hari ) y
6 pelaksana
v
Pelaksanaan pengadaan barang Sesuai Terpilihnya
dan jasa sesuai dengan sistem :
ekerjaan .
7 yang digunakan sampai dengan LPSE PROVINSI P ) penyedla
penunjukan penyedia yang b P
. . aran asa
barang/jasa dilakukan g/J




Menerima pelaksanaan SeIesainya

pekerjaan pengadaan Barang . pelaksanaan

barang/jasa sesuai dengan surat X S hari

perintah kerja. Dengan BAST Inventaris pengadaan

barang barang/jasa
v Selesainya

Menga.lwasi pelaksanaan . pe|a ksanaan

pemeliharaan barang tertentu Sesuai d

yang dilaksanakan oleh \ 4 perjanjian penga _aan

penyedia barang ( ) barang/Jasa

dengan baik




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

. SUMATERA BARAT '
Wy

TuAt Shkarg

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong

Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 2/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP MELAKUKAN PERAWATAN KENDARAAN DAN BARANG INVENTARIS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Permendagri Nomor 47 Tahun 2021 Tentang Tata Cara
Pelaksanaan Pembukuan, Inventarisasi,dan Pelaporan

Barang Milik Daerah

D II/SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Pengadaan Barang dan

Jasa

2. SOP Penghapusan BMD

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan Buku-
buku Referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kondisi barang SIPKD
semakin rusak
Pelaksana Mutu Buku
No. Aktivitas Pengurus Waktu | Output
Barang Bendahara Kasubag PPK Persyaratan/
Umum Perlengkapan
Terdatanya
1 Melakukan pengecekan semua Barang 3 hari iii’;:g::;e;:gg
: barang inventaris Inventaris rusak
Diketahuinya
. A\ 4 barang
Mendeteksi kerusakan pada Barang . ) 5
t
2. barang inventaris |::| Inventaris 1jam Invenrjsr:kvang
Membuat dan menyerahkan v . Dibuatnya
L hasil . i
laporan hasil pemeriksaan |_—| apora.n as! 1 hari laporah hasil
3. kepada Kasubag Umum pemeriksaan pemeriksaan
Mempelajari laporan dan \ 4 Laporan hasil Disetujuinya
ol . |
g | e, g ik — e il
5. Mempelajari laporan dan \ 4 Laporan hasil Disetujuinya
menyetujui untuk diteruskan ke . 1 hari laporan
Bendahara pemeriksaan
6. Melakukan Pencairan uang dan I Kwitansi git Telah
. Iterimanya
E;Z\::rahkan kepada Kasubag |_">| T Pengeluaran 1 hari uang perbaikan
A2
7 Barang
* inventaris
Melaksanakan perbaikan barang Barang 5 hari dapat
inventaris v Inventaris dipergunakan
( ) kembali




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN

SUMATERA BARAT KEUANGAN DAN ASET DAERAH
| PROVINSI SUMATERA BARAT
V4
| =
.m'
sk

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 3/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP MELAKSANAKAN PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN KENDARAAN DINAS OPERASIONAL

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Permendagri Nomor 47 Tahun 2021 Tentang Tata Cara
Pelaksanaan Pembukuan, Inventarisasi,dan Pelaporan
Barang Milik Daerah

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Pengadaan Barang dan Jasa
2. SOP Penghapusan BMD

Kendaraan Dinas Operasional

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kondisi barang semakin SIPKD
rusak
Pelaksana Mutu Buku
No. Aktivitas Pengurus Waktu Output
Barang Bendahara Kasubag PPK Persyaratan/
Umum Perlengkapan
Mencek usulan
1 perbaikan/service dari Kendaraan Usulan
. . perbaikan/servi
pemegang barang dan membuat dinas 1 hari ce
usulannya kepada pengurus operasional
barang
Diketahuinya
2 Mendeteksi kerusakan pada :l Kendaraan barang
kendaraan dinas dan rincian dinas 1 hari inventaris yang
biaya operasional rusak
Membuat dan menyerahkan Laboran hasil | Dib”at’r‘jyall
3 laporan hasil pemeriksaan : P . 1 hari aporan hasi
pemeriksaan pemeriksaan
kepada Kasubag Umum
Mempelajari laporan dan \ 4 . Disetujuinya
gl ] Laporan hasil .
4 menyetujui laporan untuk P . 1 hari laporan
. pemeriksaan
diteruskan ke PPK
Mempelajari laporan dan \ 4 . isetujui
P .J . P . Laporan hasil . Disetujuinya
5 menyetujui untuk diteruskan ke . 1 hari laporan
pemeriksaan
Bendahara
Melakukan Pencairan uang dan \ 4 I Kwitansi git Telah
6 . Iterimanya
menyerahkan kepada Kasuba |_,>| 1 hari !
Umu\:n P & l | Pengeluaran uang perbaikan
Barang
. Kendaraan inventaris
Melaksanakan perbaikan A 4 . . dapat
7 ) ) dinas 5 hari )
kendaraann dinas operasional . dipergunakan
operasional ;
kembali
Barang
Menyerahkan kendaraan dinas Kendaraan 'n‘(’jentatr's
8 i . . apa
operasional ke pemegang dm.a.\s 1 hari dipergunakan
barang operasional kembali




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI SUMATERA BARAT

SUMATERA BARAT,

,I

K

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong

Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 4/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP MELAKSANAKAN KEBERSIHAN GEDUNG KANTOR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Permendagri Nomor 47 Tahun 2021 Tentang Tata
Cara Pelaksanaan Pembukuan Inventarisasi dan
Pelaporan Barang Milik Daerah

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP MELAKUKAN PERAWATAN BARANG
INVENTARIS, PENGAWASAN DAN PEMELIHARAAN
PENGADAAN BARANG DAN JASA

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan
Buku-buku Referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kondisi
kantor semakin rusak

Formulir Kontrol Pemeliharaan

Pelaksana Mutu Buku
Petugas Kasubag | Persyaratan/ Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksana Perlengkapan
Diketahuinya
1 Mela.kl.Jkan pepegecekan . kondisi gedung
: kondisi kebersihan Setiap
- . kantor dan
gedung kantor dan hari linek
lingkungannya Ingkungan
yang kotor
Memerintahkan petugas A 4 Setia Sampainya
2 kebersihan untuk [ ] - 'p informasi ke
. : hari
membersihkan gedung Petugas
v
3 Petugas melaksanakan Alat Setiap Terselesaikann
: pembersihan Kebersihan hari ya pekerjaan
. Tersampainya
. v
Setia .
4 Melaporkan hasil E:l ) 'p laporan hasil
. pekerjaan hari )
pekerjaan
Melakukan pengecekan > Setiap Diketahuinya
5. . - . . .
kembali hari hasil pekerjaan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

. SUMATERA BARAT
*

|
V4
|

| =
v

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 5/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP MELAKUKAN PENATAUSAHAAN, PENDISTRIBUSIAN ALAT-ALAT KANTOR

DAN MEMBUAT LAPORAN PERSEDIAAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Permendagri Nomor 47 Tahun 2021 Tentang Tata Cara
Pelaksanaan Pembukuan Inventarisasi dan Pelaporan
Barang Milik Daerah

D Ill/SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penatausahaan BMD

buku Referensi

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan Buku-

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka terhambatnya
pekerjaan kantor

Aplikasi Sistem Informasi (SIPKD)

Pelaksana PPK KPA Mutu Buku
. . Pelaksana Kasubag Persyaratan/
No. Aktivitas Perlengkapan Waktu | Output
Membuat daftar barang-barang Daftar Terdatanya ATK
1 ATK yang akan dibeli barang ATK 1 hari | vang akan dibeli
A Daftar ATK
Mengajukan perencanaan ﬁ ang akan 30 L:‘:::?Ty;
2 pengadaan ATK ke PPK y d'gb i Menit
ibeli
PPK menyetujui perencanaan | I"’l | Daftar ATK Terdatanya
3 pengadaan ATK dan diteruskan yang akan 1 hari Daftar ATK
ke KPA dibeli
Tersedianya
4 Melaksanakan pembelian ATK ATK 1 hari ATK
A\ 4 T hi
Mendistribusikan alat-alat tulis . erpenuninya
kebutuhan ATK
5 kantor sesuai dengan kebutuhan ATK 2 Jam eoutunan
lik Tercatanya data
Aplikasi dalam aplikasi
Mengentry seluruh data A 4 ) n ap
6 transaksi ATK ke dalam Aplikasi Insflti:fnn;si 3 hari InSfL::swn;si
Sistem Informasi (SIPKD) (SIPKD) (SIPKD)
Membuat dan mencetak buku Aplikasi
persediaan tiap semester dari ::l Sistem 3 hari erz::;?aan
7 Aplikasi Sisitem Informasi Informasi arl P
(SIPKD) (SIPKD)
Sampainya
8 Mengirim laporan persediaan ke Flash Disk 30 paoran
SIPKD asn bis Menit persediaan ke
SIMDA BMD




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI

——— BADAN PENGELOLAAN

SUMATEHABAHAT KEUANGAN DAN ASET DAERAH
o PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 6/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGAJUAN ABSEN SHOLAT SUBUH MELALUI LINK GEOGLE FORM

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Perintah Lisan Gubernur

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penginputan data Pegawai di link Geogle
Form

Komputer, internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan maka tidak
terlaksananya arahan pimpinan

Link Geogle Form

Pelaksana Mutu Buku
Staf Kasubag Persyaratan/ Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksana Perlengkapan
1 Pegawai mengajukan SK pegawai, . adanya data-data
data-data Pegawai Nomor 1jam pegawai yang
C) Handphone akan di input
Mendata pegawai yang v .
2 . Data pegawai
akan di input kedalam |::| - 1jam terzeiia
link geogle form
. . data pegawai
Menginput data pegawai v
3 ~ dah ada di Link
kedalam link geogle form |::| - 1jam suaan ada @i tin
geogle form
Memberikan Link geogle form v Pe S
: ) ) . gawai bisa
4 'Izepada pegawai lewat What's 10 menit mengakses Link
pp
N ) Rekapan
5 Mendata rekapan bulanan i - 1jam Bulanan Sholat
Subuh




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH

SUMATERA BARAT
\ PROVINSI SUMATERA BARAT

‘mﬂ

Tuat Shkarg

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 7/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP MEMBAYAR PAJAK KENDARAAN DINAS SERTA PAJAK BUMI DAN BANGUNAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 22 Tahun 2009 tentang Lalu Lintas dan

angkutan jalan
2. UU No. 10 Tahun 2021 tentang Pajak Daerah

dan Retribusi Daerah  Rangka Mendukung
Kemudahan Berusaha dan Layanan Daerah

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pemeliharaan Barang Inventaris
SOP Penghapusan BMD

Kendaraan Roda 2 dan Roda 4, STNK, BPKB, IMB

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan terjadi
tunggakan pajak

Dokumen Barang

Pelaksana Mutu Buku
Staf Kasubag Persyaratan/ Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksana Perlengkapan
C) Terdatanya
1 . . kendaraan roda 2
Menginventarisir tanggal dan roda 4 dan
pembayaran pajak STNK, BPKB, . . .

v 1 hari pajak bumi dan
kendaraan roda 2 dan roda 4 — SPPT bangunan van
dan PBB [ 1 gunan yang

harus dibayar
pajaknya
Membuat surat pengantar Komputer, data
2 untuk membayar pajak dan |:":| kendaraan dan Selesainya
menyerahkan kepada SPPT yang akan 1jam pembuatan surat
kasubag  umum  untuk dibayar pengantar pajak
ditandatangani pajaknya
Membayar pajak kendaraan Surat Lunasnya
3 dinas roda 2 dan roda 4 di v pengantar, pembayaran pajak
Kant S t t t kendaraan roda 1 hari kend iak
antor Samsa setempa 2 dan roda 4, ari en araa?n, paja
sebelum batas waktu foto kopi STNK, bumi dan
pembayaran BPKB, SPPT bangunan
Melaporkan bahwa pajak Bukti
\ 4 . Lunasnya
4 kendaraan dan PBB sudah pembayaran 10 menit embavaran paiak
dilaksanakan pajak P ¥ paj
Tersimpannya
5 Mengarsipkan . bukti i 10 menit bukti pellunasan
pembayaran pajak pajak




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

]

SUMATERA BARAT|

;:&I

Ei{»

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 8/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP MENERIMA, MENCATAT, MENGELOMPOKKAN, MENGARAHKAN, MENGARSIPKAN, MEMELIHARA DAN
MENEMUKAN SURAT MASUK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Mencatat, Mengarsipkan dan Mengirim Surat Keluar

Peralatan Komputer, Jaringan Internet, Telapon, Faximile dan Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka alur perjalanan surat tidak dapat Buku Surat Masuk
dikontrol
Pelak Mutu Buku
Petugas Kasubag Kasubid Kepala Sekreta- Kepala Persyarata Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksan Umum Bidang ris n/Perleng-
a kapan
. Surat,Email, .

Menerima, membuka dan membaca L Memahami

1 L. . Fximile, PC, . .

isi surat masuk (termasuk email, . 5 menit isi surat
. . Jaringan
website, faximile)
Internet
Surat,
Lembar
Disposisi,
v Buku Memahami
i ]
2 Memilah, mencatat dan member Kendali, 5 menit isi surat
nomor surat masuk
Buku
Register,
Surat
Masuk
v Rencana

3 Mentera‘hkan sura't kepada : Surat, ' tindak
Sekretaris untuk diteruskan kepada Lembar 5 menit
Kepala Disposisi mengarahka

P P n surat
Surat, Buku
v Register Rencana
Mencatat dan meneruskannya .

4 . Surat . tindak
képadé !(epala untuk memberikan Masuk, 5 menit mengarahka
disposisi

Lembar n surat
Disposisi
Surat, Buku
Mencatat dan meneruskan kepada |:—| Register Rgncana

5. R Surat . tindak
Sekretaris untuk meneruskan 5 menit
disposisi Kepala Masuk, mengarahka

P P Lembar n surat
Disposisi
Surat, Buku
Register Sampainya
6. Mencatat dan meneruskan kepada Surat 5 menit surat kepada
Kepala Bidang Masuk, pengelola
Lembar surat
Disposisi
7 Mencatat dan meneruskan kepada — Surat, sjf:tulj(:mayga
’ Kasubid berdasarkan lembar |:_| | I Lembar 5 menit p
disposisi Kepala Disposisi pengelola
P P P surat
Tersimpanny

8. Mengarsipkan surat dan menyimpan Surat, Kartu 5 menit asurat
kartu kendali Kendali masuk

dengan bail




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
e o] BADAN PENGELOLAAN
UMATERA BARA KEUANGAN DAN ASET DAERAH

.. PROVINSI SUMATERA BARAT
|
|
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JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong

Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 9/Umum/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGURUSAN SURAT TERTUTUP (RAHASIA)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Mencatat, Mengarsipkan dan Mengirim
Surat Keluar

Agenda Surat

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka alur
perjalanan surat tidak dapat dikontrol

Lembar Pengantar

Pelaksana Mutu Buku
Petugas Kasubag Pejabat Persyaratan | Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksana Umum Penerima /Perlengkap
an
Menerima dan  meneliti
1 keadaan fisik/sampul surat Surat 5 menit Mengetahui

yang diterima

kondisi surat

Menyerahkan surat tersebut . Diterimanya
2 Surat 5 menit
kepada Petugas Surat — | ur ! surat tersebut
Mencatat pada  lembar \ 4 Surat, Tercatatnva
3 pengantar nomor dan asal Lembar 5 menit surat ¥
surat Pengantar
Menyampaikan surat dalam v Surat
4 keadaan tertutup beserta ! Diterimanya
P I—_l Lembar 5 menit y

lembar pengantar ke Pejabat

surat tersebut

. P t
yang berhak menerima engantar
. . Surat,
Menerima kembali lembar ure L
> pengantar yang telah diparaf Y Lembar Diterimanya
. Pengantar 5 menit lembar
leh Pejabat berhak
oe .eJa at yang berha yang telah pengantar surat
menerima diparaf
A 4 Surat,
Menyimpan lembar Lembar Tertibnya
6. pengantar berdasarkan Pengantar 5 menit administrasi
kronologis tanggal yang telah persuratan
diparaf




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINS|
—— BADAN PENGELOLAAN
.! KEUANGAN DAN ASET DAERAH
| z | PROVINSI SUMATERA BARAT
. - '
AR '

|
Py

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 10/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP MENERIMA MENCATAT, MENGARSIPKAN DAN MENGIRIM SURAT-SURAT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.S0pP Menerima, Mencatat,
Mengarahkan, Mengarsipkan,
Menemukan Surat Masuk

2.SOP Pengurusan Surat tertutup (rahasia)

Mengelompokkan,
Memelihara dan

Surat

Peralatan Komputer, Jaringan Internet, Telapon, Faximile dan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka alur perjalanan surat
tidak dapat dikontrol

Buku Register Surat Masuk, Buku Kendali, Lembar Disposisi

Pelaksana Mutu Buku
Petugas | Kasubag/ Kepala Kepala | Persyaratan | Waktu Output
No. Aktivitas Surat Kasubid Bidang Sekr':ta' /Perlengkap
an
. . . Memahami
Menerima disposisi konsep Memo/ Nota . .
1 5 menit isi surat
surat keluar Catatan
|
Meneruskan konsep surat ke |f:| Sampainya
X P \— Memo/ Nota . painy
2 Kasubag/Kasubid untuk Catatan 5 menit konsep
dikoreksi dan diparaf surat
Meneruskan konsep surat ke A Memahami
3 Sekretaris untuk dikoreksi Konsep surat | 5 menit .
. isi surat
dan diparaf
. ok Tercatatnya
Mencatat dan memberikan | |4'—| I Surat, Agenda . v
4 5 menit surat
penomoran surat keluar ya surat keluar
tersebut
Meneruskan surat ke kepala Memahanmi
5 untuk diperiksa dan > "| Surat 5 menit isi surat
ditandatangani
Surat siap
Memasukkan surat ke l Surat .
6 amblo | |<'_| I Ar:lrpalc;p 5 menit untuk
piop dikirim
|:“:| Terkirimnya
7 Mengirim surat ke alamat Surat, . surat ke
. 5 menit
tujuan Amlplop alamat
tujuan
Tertibnya
8 Mengarsipkan retro surat pengadmini
keluar strasian
suart




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
' PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 11/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGAJUAN PERMOHONAN PENGHAPUSAN BARANG MILIK DAERAH BERUPA

PERALATAN KANTOR/MEUBELAIR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

S1

1.

3.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021
Tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16
Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

PMK RI Nomor 96/PMK.06/2007 tanggal 4 September 2007
tentang Tata Cara Pelaksanaan, Penggunaan, Pemanfaatan,
Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara

PMK Rl Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Penghapusan Barang Milik Negara

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penatausahaan Barang Milik Negara
2. SOP Pelelangan Barang Milik Negara

Peralatan Komputer, Kamera dan Buku-buku Referensi

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka banyak penumpukan SIMDA BMD
barang milik negara berupa peralatan kantor rusak berat yang
tidak digunakan untuk operasional pemerintahan
Pelaksana Mutu Buku
Petugas Panitia Persyaratan/ Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksana Perlengkapan
1 Menerima permohonan Panitia Referensi 5 hari Berkas permohonan
Penghapusan penunjang panitia penghapusan
2 M juk: itk K Ref i
er}g.aju an  penerbitkan 5 € er§n5| 5 hari Terbitny a SK Panitia
Panitia Penghapusan penunjang
3 Memeriksa barang yang akan I_—V Laporan Kondisi 3 hari Daftar barang yang
dihapus Barang akan dihapus
Meneliti dan menilai Barang Barang Milik 5 hari Laporan kondisi
4 Milik Daerah yang akan dihapus Daerah barang
5 Melakukan pemotretan BMD Barang yang . Foto-foto BMD yang
. X 2 hari .
yang akan dihapus akan dihapus akan dihapus
6 Mengusulkan penerbitan surat
pernyataan penghapusan tidak v
Surat t d
mengganggu kelancaran operasi Kondisi Barang 1 hari urat pernyataan dan
L laporan BMD
onal dan surat pernyataan limit
serta Laporan BMD
7 Menghimpun berkas \ 4
Berk Terk | berk
penghapusan BMD yang akan |::| (.ar as yang 1 hari erkumpuinya berkas
. disyaratkan permohonan
dihapus
8 Menerima pern’Tohonan Berkas Diterimanya berkas
penghapusan BMD dari Badan W X
< penghapusan 5 hari permohonan
Pengelolaan Keuangan dan Aset
o BMD penghapusan
Daerah provinsi
9 Menghimpun berkas penghapusan || tida
BMD yang akan dihapus dari Badan
Pengelolaan Keuangan dan Aset Ya Berkas yang 2 hari Terkumpulnya berkas
Daerah pemprov yang mengajukan disyaratkan permohonan




10. Mengajukan permohonan Surat Rekomendasi
rekomendasi penghapusan Lampiran surat 7 hari dari KPKNL/DJKN
Barang  Milik  Daerah ke permohonan
KPKNL/DJKN setempat
1 Membuat  usul  permohonan Rekomendasi
penghapusan kepada dari
Gubernur Provinsi untuk diterbitkan A 4 KPKNL/DJKN 20 hari Surat peanohonan
SK Penghapusan BMD E:l dan SK Penghapusan
lampirannya
12 Mengirimkan SK Penghapusan v Sampainya SK
BMD ke Badan Pengelolaan ::l
SK . Penghapusan ke
Keuangan dan Aset daerah 5 hari
. R Penghapusan Satker yang
provinsi yang mengajukan .
mengajukan
penghapusan
13 SK
Mencatat permohonan Penghapusan . Tersimpanya SK
10 menit
penghapusan dan Penghapusan
lampirannya




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong

Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 12/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGAJUAN PERMOHONAN PENGHAPUSAN BARANG MILIK DAERAH BERUPA KENDARAAN

DINAS BERMOTOR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.  Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2021

Tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16
Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2. PMK RI Nomor 96/PMK.06/2007 tanggal 4 September 2007
tentang Tata Cara Pelaksanaan, Penggunaan, Pemanfaatan,

Penghapusan, dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara

3. PMK RI Nomor 50/PMK.06/2014 tentang Tata Cara Pelaksanaan

Penghapusan Barang Milik Negara

S1

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penatausahaan Barang Milik Daerah
2. SOP Pelelangan Barang Milik Daerah

Peralatan Komputer, Kamera dan Buku-buku Referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Barang Milik Daerah
berupa kendaraan bermotor yang rusak berat/hilang

masih tercatat di SIMDA BMD dan tidak ada

penggantian untuk barang tersebut

SIMDA BMD

Pelaksana Mutu Buku
Petugas Panitia Persyaratan/ Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksana Perlengkapan
Menerima permohonan Panitia .
Referensi .
1 Penghapusan R 5 hari
penunjang
2 Mengajukan  penerbitkan  SK \__>|:|_ Referensi
Panitia Penghapusan R 5 hari Terbitnya SK
penunjang
3 Menginventarisir barang yang Laporan Kondisi . Daftar barang yang
akan dihapus :l Barang 3 hari akan dihapus
4 Meneliti dan menilai Barang Barang Milik 5 hari Laporan kondisi
Milik Daerah yang akan dihapus Daerah barang
5 Melakukan pemotretan BMD Barang yang . Foto-foto BMD yang
. . 2 hari .
yang akan dihapus akan dihapus akan dihapus
6 Membuat surat permohonan
R Berkas . Surat permohonan
peralatan kendaraan ke Dinas enghapusan 3 hari enilaian
Perhubungan/KPKNL penghap P
7 Pemeriksaan kendaraan dari tidak Barang Milik 3 hari Laporan kondisi
Dinas Perhubungan/KPKNL ya Daerah barang
8 Meneliti dan menilai Barang Barang Milik 5 hari Laporan kondisi
Milik Daerah yang akan dihapus Daerah barang
9 Mengusulkan  penerbitan  surat
pernyataan  penghapusan  tidak
mengganggu kelancaran operasional - . Surat pernyataan dan
dan surat pernyataan limit serta Kondisi barang 1 hari laporan BMD
laporan BMD




10 Menghimpun berkas
Terkumpulnya berkas
penghapusan BMD vyang akan Berkas yang .
) . 1 hari permohonan
dihapus disyaratkan
1 Menerima permphonan Berkas Diterimanya berkas
penghapusan BMD dari Badan .
penghapusan 5 hari permohonan
Pengelolaan Keuangan dan Aset P BMD enehanusan
daerah Provinsi E—" penghap
12 Menghimpun berkas
penghapusan BMD yang akan ||tidaky
dihapus dari BPKAD Provinsi B(.erkas yang 3 hari Terkumpulnya berkas
. ya disyaratkan permohonan
yang akan mengajukan
penghapusan BMD
13. Mengajukan permohonan \ 4
rekomendasi penghapusan Lampiran surat 7 hari Surat Rekomendasi
Barang  Milik  Daerah ke permohonan dari KPKNL/DJKN
KPKNL/DJKN setempat
13 Membuat usul permohonan v
penghapusan Barang Milik Bgrkas yang 20 hari Surat permohonan
Daerah ke  Gubernur untuk disyaratkan SK penghapusan
ditandatangani
14 Mengirimkan SK Penghapusan A sk PZ?\mhpaaI:ZE:te
BMD ke SKPD yang mengajukan |: 5 hari ghap
Penghapusan SKPD yang
penghapusan .
mengajukan
15 SK
Mencatat permohonan Penghapusan . Tersimpannya SK
10 menit
penghapusan dan Penghapusan
lampirannya




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN

e
l' KEUANGAN DAN ASET DAERAH

. X
| |

PROVINSI SUMATERA BARAT

\'/ JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong

Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 13/Umum/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENYUSUNAN BARANG MILIK DAERAH SEMESTERAN DAN TAHUNAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Menteri Keuangan No 177/PMK.05/2015 Pedoman
Penyusunan dan Penyampaian Laporan Keuangan Kementerian
Negara/Lembaga

S1

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penatausahaan Barang Milik Daerah

Laptop, Jaringan Internet dan Buku-buku Referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan diberikan sanksi serta
menghambat proses penyusunan Laporan Keuangan BPKAD
Provinsi Sumatera Barat

Aplikasi SIMDA BMD

Pelaksana Mutu Buku
Petugas Kasubag/ | Sekretar | Persyaratan/Perlengk Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksana Kasubid is apan
Terkumpulnya
. LKPB, Neraca, Laporan .
1 Menghimpun data awal g CRBMD 30 menit data dukung
. Terunduhnya
M | | BMD
2 a Tirllgsoiv;TPoKi)d aporan dari |:":| Aplikasi SIMDA BMD 30 menit draft lapooran
P BMD dan CRBMD
Mengedit draft laporan BMD Tersusunnya draft
3 dan E:RBMN an t:Iah berhasil v File draft laporan BMD 2 hari laporan BMD dan
. yang I— dan CRBMD CRBMD yang
didownload -
telah diedit
. Tercetaknya draft
M k k I BMD \ 4 File draft | BMD
4 encetak konsep laporan |:|:| ile draft laporan 1jam laporan BMD dan
dan CRBMD untuk DPA dan CRBMD
3 CRBMD
Memeriksa draft laporan BMD tidal idak Hardcopy draft Terkoreksinya
5 dan CRBMD beserta data laporan BMD dan 1 hari daftar laporan
dukung ya Ya CRBMD BMD dan CRBMD
Memperbaiki dan  mencetak Draft laporan BMD Tercetaknya draft
6 laporan BMD dan CRBMD final [ dan CRBMD yang 2 jam laporan BMD dan
(yang telah diperiksa) telah diperiksa CRBMD Fina
Laporan BMD dan
7 Menyampaikan laporan BMD CRBMD Final beserta Laporan BMD
dan CRBMD untuk diminta paraf | I"I ] data dukungnya baik 1 hari telah
dan tandatangan softcoppy maupun ditandatangani
hardcopy
Terkirinya laapran
BMD dan CRBMD beserta data BMD dan CCRBMD
dukungnya ke bagian Keuangan Final beserta data
3 sebagai lampiran Lapo.rfan < Soft copy laporan 2 hari dukungnya baik
Keuangan serta mengirim BMD dan CRBMD sooftcpy maupun
laporan BMD dan CRBMD ke hardccopy menjadi
KPKNL data dukung laporan
Keuangan
9. Laporan telah diparaf
.- - . Teruploadnya
Menjilid dan mengirim laporan dan ditandatangan 1 hari lanoran BMD dan
BMD dan CRBMD ke KPKNL oleh Kuasa Pengguna P
CRBMD
Barang




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

BADAN PENGELOLAAN
e
l' KEUANGAN DAN ASET DAERAH

5

PEMERINTAH PROVINSI

' PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 14/Umum/2022
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGGUNAAN BMD BERUPA LAPTOP DAN KENDARAAN DINAS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksaan

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun
2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor
16 Tah 2018 Tentang Pengadaan Barang/JasaPemerintah

S1

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Penatausahaan Barang Milik Daerah

Laptop, Jaringan Internet dan Buku-buku Referensi

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka barang inventaris berupa
laptop dan kendaraan dinas tidak dapat dipergunakan

Buku Ekspedisi

Pelaksana Mutu Buku
Petugas Kasubag Persyaratan/Perlengk Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksana apan
Data referensi, data
1 Menhimpun data-data BMD laptop dan kendaraan .
; A . Terhimpunnya
berupa Laptop dan Kendaraan dinas, SK prnunjukkan 15 menit
) data-data sumber
Dinas penggunaan yang
lama jika ada
Mengonsep surat penunjukkan Konsep Sk‘:(rat
2 penggunaan laptop dan A 4 Data-data sumber 30 menit penunjuian
X penggunaan laptop
kendaraan dinas dan kendaraan dinas
Menyerahkan konsep surat Konsep surat Konsep surat
. . penunjukkan
3 penunjukkan penggunaan penunjukkan .
laptop dan kendaraan dinas ke enggunaan lapto Ljam penggunaan laptop
aptop . . pengg p. P dan kendaraan dinas
Kasubag untuk dikoreksi dan kendaraan dinas telah terkoreksi
Konsep surat
4 Memperbaiki dan membuat jadi |_—| penunjukkan Surat penunjukkan
surat penunjukkan penggunaan — | penggunaan laptop 15 menit penggunaan laptop
laptop dan kendaraan dinas dan kendaraan dinas dan kendaraan dinas
telah terkoreksi
Menyerahkan surat Surat penunjukkan
5 penunjukkan penggunaan N Surat penunjukkan penggunaan laptop
laptop dan kendaraan dinas jadi g I penggunaan laptop 1jam dan kendaraan dinas
untuk diparaf dan dan kendaraan dinas te'_ah diparaf da_n
ditandatangani oleh pimpinan ditandatangani
X Surat penunjukkan
Menyerahkan surat Surat penunjukkan penggunaan laptop
6 penunjukkan penggunaan |_—| penggunaan laptop dan kendaraan dinas
laptop dan kendaraan dinas — | dan kendaraan dinas 5jam telah digandakan
beserta barangnya kepada yang telah diparaf dan dan disampaikan
bersangkutan ditandatangani pada yang
bersangkutan
A 4 . Surat
Surat penunjukkan .
. enunjukkan
Mengarsipkan surat |_J penggunaan laptop P )
7 K . . penggunaan
penunjukkan penggunaan dan kendaraan dinas 15 menit
s laptop dan

laptop dan kendaraan dinas ¥

telah diparaf dan
ditandatangani

kendaraan dinas
telah terarsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
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l' KEUANGAN DAN ASET DAERAH

| x | PROVINSI SUMATERA BARAT
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\/ JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 15/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP KELENGKAPAN FILE PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Juklak Penyelenggaraan Tata Usaha Kepegawaian
Tahun 1980

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengusulan Kartu Pegawai, Kartu Isteri/Suami,
Taspen dan BPJS

Peralatan Komputer dan Buku-buku Pedoman

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan File Pegawai
mengganggu usulan mutasi pegawai
Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan/Pe Waktu Output
No. Aktivitas Petugas | Kasubag rlengkapan
Lengkapnya
1 Melengkapi file-file Data SK, Kartu . data-data
. . 20 menit .
pegawai Pegawai, dll dan file
pegawai
. . Lengkapnya
M t d v
eninventarisir dan | | | Data SK, Kartu . data-data
mengumpulkan data- . 30 menit i
2 . Pegawai, dll dan file
data kepegawaian .
pegawai
Memasukkan data-data Lengkapnya
tersebut ke dalam file- Data SK, Kartu 10 menit data-data
3 . . — Pegawai, dll dan file
fila pegawai .
pegawai
Lengk
Menyusun file-file v . enhgkapnya
4 . Lemari, file . data-data
pegawai ke dalam . 5 menit .
. . pegawai dan file
lemari yang tersedia .
pegawai




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI

BADAN PENGELOLAAN
e
l' KEUANGAN DAN ASET DAERAH
| x | PROVINSI SUMATERA BARAT
. 4 '

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

16/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGARSIPAN SURAT DINAS KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor 80 Tahun 2012 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Menerima, Mencatat, Mengelompokkan,
Mengarsipkan, Memelihara dan Menemukan Surat
Masuk

Peralatan Komputer dan Buku-buku Pedoman

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan Agenda surat
mengakibatkan sulitnya pencairan surat-surat
dimaksud
Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan/Perl Waktu Output
No. Aktivitas Petugas Kasubag engkapan
. Surat dinas
Menerima dan mencatat . N
1 . kepegawaian dan Diterimanya
surat-surat dinas . .
. . agenda surat 10 menit surat dinas
kepegawaian dan bagian .
masuk/keluar kepegawaian
umum .
kepegawaian
Menyerahkan surat-surat Y tidak ) Diketahuinya
Surat dinas .
tersebut ke atasan untuk kepegawaian 10 menit surat masuk
2 diketahui dan diteliti pee kepegawaian
Mengembalikan agenda
Iembgar en antargsurat SK/Surat
. peng . dinas/lembar 5 menit Alat kontrol
3 biasa yang sudah diparaf
. Q pengantar
atasan ke bagian umum
. s . Y Tertandatanga
Menindaklanjuti disposisi A . .. . .
4 Lembar disposisi 1 hari ninya surat
atasan E,:l . .
—— tindak lanjut
5 Mengarsipkan surat-surat .
. Arsip surat
dinas tersebut ke dalam . . . .
) . . Surat dinas, arsip 10 menit yang tertib
file arsip kepegawaian .
. dan rapi
sejenis




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINS|

S BADAN PENGELOLAAN

l' KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINS| SUMATERA BARAT

|
R

!

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

17/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGUSULAN KARTU PEGAWAI, KARTU ISTERI/SUAMI, TASPEN DAN BPJS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 jo Undang-
undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-
pokok Kepegawaian

2. Kepala Ka. BAKN No. 066/Kep/1974 tanggal 10
Oktober 1914 tentang Karpeg

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengarsipan Surat Dinas Kepegawaian
2. SOP Mencatat, Mengarsipkan dan Mengirim Surat

Peralatan Komputer, dan Buku-buku pedoman

mengarsipkan  surat ke

terarsipnya di bag.

Keluar
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak dapat File Pegawai
diterbitkan kartu-kartu tersebut
Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan | Waktu Output
ivi Kepala
No. Aktivitas Petugas Kasubag Sekretaris P /Perlengkap
an
M i d tat T
enerima an mencata Surat Diterimanya surat
1 usulan permohonan .
. permohona | 5 menit permohonan
pembuatan Karpeg dil dari P n
BPKAD Provinsi D
Meneliti permohonan
2 pembuatan Karpeg dll dari > | elrarirci(:Zna 30 ble_eerESE?bper:*Qs
BPKAD Provinsi beserta data P menit
n permohonan
dukungnya
3 Mengetik  konsep  surat v
pengantar permohonan | Konsep 30 Konsep surat
Karpeg dIl dari BPKAD surat usulan menit usulan
Provinsi
tidak tida
Menyerahkan konsep usulan Konsep 45 Terkoreksinya
4 tersebut ke atasan untuk > .
. . a y surat menit konsep usulan
dikoreksi
Menyerahkan usulan yang idak )
. IS ] 20 Tertandat
5 sudah diparaf atasan untuk » Surat usulan . ertandatanganiny
. Lo ya menit a surat usulan
ditandatangani pimpinan .
Mengirimkan usulan |:V:| Diterimanya surat
6 tersebut  sesuai  tujuan 10 usulan oleh bagian
melalui bagian umum dan Surat usulan . umum dan
v menit

dalam file kepegawaian

kepegawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
S BADAN PENGELOLAAN
.I KEUANGAN DAN ASET DAERAH
| z | PROVINSI SUMATERA BARAT
. -, '
VN '

.
. AHSAKA} '

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

18/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP CUTI PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti PNS
2. SE BAKN No. 01 Tahun 1977 tentang Permintaan
dan Pemberian Cuti PNS

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pengarsipan Surat Dinas Kepegawaian
2. SOP Mencatat, Mengarsipkan dan Mengirim Surat
Keluar

Peralatan Komputer, dan Buku-buku pedoman

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,
diterbitkan kartu-kartu tersebut

maka tidak dapat

Buku Kendali Cuti

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan Waktu Output
No. Aktivitas Petugas | | e | sekretaris Kepala | /perlengkap
an
Menerima dan mencatat L
1 usulan permohonan Surat . Diterimanya surat
pembuatan Karpeg dil dari permohgna 5 menit permohonan
BPKAD provinsi n cuti
Memberikan catatan v tidak A
2 | kepegawaian dabn ] > tidak
menyampaikan surat Surat
permohonan izin cuti - 15 Disetujuinya
tersebut kepada atasannya permor:)na menit permohonan cuti
dan pejabat yang berwenang va ncutl
memberikan  cuti  untuk
didisposisi/acc
3 Mencetak konsep surat izin \A 4 idak tidak . .
cuti tersebut untuk dikoreksi |—|“—>/\ K E Surat !2|n 45. Terkore.ksmya}
dan diparaf atasan ya ya _| cuti menit surat izin cuti
Menyerahkan surat izin cuti tidak dak || Surat izin .
4 tersebut ke pejabat yang r<>— cuti mze(r)ﬂt Te;iaurljfti;r;g:ﬂ:y
berhak menandatangani va ya pegawai
Menyerahkan/mengirimkan
5 surat cuti tersebut kepada : - Diterimanya dan
ybs dan mencatatnya ke Surat izin 10 terkirimnya surat
dalam buku kendali cuti cuti menit . .
serta mengarsipkannya ke v izin cutl
dalam file kepegawaian CD




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
i' KEUANGAN DAN ASET DAERAH
i PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 19/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT KE BKD

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

PP No. 99 Tahun 2000 jo PP No. 12 Tahun 2002
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kep. Ka. BKN No. 12 Tahun 2001 tanggal 17 Juni
2001 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah No. 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan
Pangkat PNS jo PP No. 12 Tahun 2002

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Kelengkapan File Kepegawaian

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan Buku-buku pedoman

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat SAPK BKN
tidak bisa diusulkan
Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan | Waktu Output
ivi Kepala
No. Aktivitas Petugas Kasubag sekretarls p /Perlengkap
an
Menerima  usulan  kenaikan Diterimanya
angkat dan mempersiapkan Usulan !

1 pang P P 40 usulan kenaikan
usulan kenaikan pangkat kenaikan . K
pegawai untuk setiap periode pangkat menit pangkat
April dan Oktober
Menginformasika kepada

2 pegawai yang bersangkutan yr — | . . .
untuk segera melengkapi |: Jlarmgan 30. Dilengkapinya
berkas/dokumen yang belum nternet menit persyaratan
lengkap

3 Membuat  daftar nama Usulan
egawai yang akan diusulkan V . . Tersusunnya
peg . yang kenaikan 1 hari v
kenaikan pangkatnya dan angkat daftar nama
diumumkan melalui website pang

tidaK tidak Berkas

4 Memeriksa kelengkapan <\ - usulan 120 Terkoreksinya

berkas yang ada va va kenaikan menit usulan
. pangkat
x::g?):t:lr(\s/i ulang data dznéi\t::{ Jaringan

5 gore s pes internet, . Terentrynya data
pegawai tersebut ke dalam lanton dan 1jam .
aplikasi SAPK BKN dan Aplikasi ptop . pegawal
. data pegawai
Simpeg

ya ya tidak
Ditandatanganinya

6 Membuat surat pengantar L I surat enganta»;
BKD Provinsi dan BKN g \i i h Laptop dan 60 peng
untuk ditandatangani printer menit
pimpinan tidak tidak




Mengirimkan berkas usulan
ke BKN bagi tenaga non

. Berk 10 Terkiri berk
teknis (non paperless) dan :l erkas . erkirimnya berkas
usulan menit usulan

surat  pengantar  usulan
melalui Kasubag Umum
Mencatat  daftar nama Buku
tersebut ke dalam buku E: kendali .

. . . . Terarsipnya berkas
kendali kenaikan pangkat v kenaikan 2 jam usulan
dan mengarsipkan semua (: pangkat dan
berkas tersebut file arsip




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
S BADAN PENGELOLAAN
.ﬂ KEUANGAN DAN ASET DAERAH
T PROVINSI SUMATERA BARAT
|2
|
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JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara

Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 20/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGUSULAN CPNS MENIJADI PNS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 98 Tahun 2000 tentang Pengadaan Pegawai
Negeri Sipil

2. Peraturan pemerintah Nomor 9 Tahun 2003
tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan,
dan Pemberhentian PNS

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Kelengkapan File Kepegawaian

Peralatan Komputer, dan berkas

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka CPNS tidak bisa
diangkat menjadi PNS

Buku Induk Pegawai

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan | Waktu Output
No. Aktivitas Petugas Kasubag | Sekretaris Kepala | /perlengkap
an
Mengumpulkan data Terkumpulnya
. Berkas .
1 pengusulan pegawai CPNS 7 hari data usulan
g usulan
menjadi PNS I
Memeriksa kelengkapan tidaK
2 berkas persyaratan CPNS > — Berkas 1jam Lengkapnya berkas
Golongan Il dan Il | v usulan usulan
3 Mengonsep dan ]
memintakan tanda tangan Y9 & Hear Berkas 75 Terbitnya SK PNS
SK PNS untuk  CPNS L Q;Q usulan menit Golongan |l
Golongan Il tidak — | tidak ya
Menyusun usulan berkas
4 CPNS Golongan Il yang v
dikirim BPKAD provinsi dan Berkas 75 Terbitnya SK PNS
membuat surat pengantar |_—“:‘ a ya ida usulan menit Golongan Il
untuk ditandatangani —» —><>—
pimpinan tidak tidak | Y@
a. Mengirim SK PNS
5 Golongan Il SK PNS dan Terkirimnya SK
b.b. Mengirimkan berkas berkas 1jam PNS dan berkas
usulan CPNS Golongan llI usulan usulan
melalui Kasubag Umum




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
' PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

21/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGUSULAN PENSIUN PNS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang Nomor

11 Tahun 1969 tentang

Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda Pegawai

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Kelengkapan File Kepegawaian
2. SOP Pengentrian Data Pegawai ke dalam Aplikasi

Simpeg

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan berkas

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka SK Pensiun tidak

segerat terbit

Aplikasi Simpeg dan SAPK BKN

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan | Waktu Output
ivi Kepala
No. Aktivitas Petugas Kasubag Sekretaris p /Perlengkap
an
Mendata pegawai yang akan Data Terkumpulnya
1 memasuki masa pensiun dan Pegawai . daftar nama dan
. 7 hari
menerima  berkas usulan dan berkas berkas usulan
pensiun pegawai usulan
Tidald Data
2 Mengoreksi kelengkapan > Pegawai 15 Lengkapnya berkas
berkas usulan dan berkas menit usulan
ya usulan
3 Dat
Menyusun  berkas usulan ata .
Pegawai, 30 Tercetaknya surat
dan membuat konsep surat .
berkas dan menit usulan
usulan
komputer
M ksi  k t a a K
engoreksi konsep sura y y onsep 30 Surat usulan yang
4 dan kelengkapan berkasnya < surat dan menit telah dioaraf
untuk diparaf idak idak berkas P
Memintakan tanda tangan L tidak
5 surat usulan pensiun yang Berkas dan 15 Tertandatanganiny
sudah diparaf kepada surat usulan menit a surat usulan
pimpinan & ya
6 Mengirimkan berkas usulan Berkas Terkirimnya berkas
melalui Kasubag Umum v usulan 1jam




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

22/Kepegawaian/2022

PEMERINTAH PROVINSI
_— BADAN PENGELOLAAN Nomor SOP
.ﬂ KEUANGAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pembuatan
| x | PROVINS| SUMATERA BARAT Tanggal Revisi

|
|

o
\/ JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong

F—3 | Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGUSULAN MENGIKUTI UJIAN DINAS DAN PENYESUAIAN JAZAH

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana

1.

Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara SLTA
Nomor 12 Tahun 2002 tentang Ketentuan
Pelaksanaan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000
tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002

Surat Edaran Bersama Kepala Badan Administrasi
Kepegawaian Negara dan Ketua Lembaga
Administrasi Negara Nomor 12/SE/1981 dan
Nomor 193/Seklan/8/1981 tentang Pelaksanaan

Ujian Dinas
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Kelengkapan File Kepegawaian Peralatan Komputer dan berkas
2. SOP Pengentrian Data Pegawai ke dalam Aplikasi
Simpeg
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat Simpeg , Buku Induk Pegawai dan File Pegawai

akan terhambat

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan Waktu Output
No. Aktivitas Petugas Kasubag Sekretaris Kepala | /perlengkap
an
Mencatat calon peserta dan
¢ . ¢ P L) . Data peserta
1 menerima  daftar nama Daftar nama 1 hari
peserta ujian I_—__l
Merekap daftar nama
2 i kan diikutk .
p?gawa?l yane akan diiku .an Daftar nama 1jam Rekap daftar nama
ujian dinas dan penyesuaian
ijazah
3 Membuat ki t
embua "onser.) sura "_| Komputer, 30 Tercetak surat
pengantar ujian dinas dan rinter menit engantar
penyesuaian ijazah tidak tidak P peng
M ksi  k t >
engor_e > . 'onsep sura Konsep 45 Surat usulan yang
4 untuk disetujui atasan . . L
va surat menit telah disetujui
Mencetak surat pengantar ' tidak Surat pengantar
. . Konsep
5 yang sudah disetujui atasan - ya a . untuk
. . » komputer 1jam . .
untuk ditandatangani ! ] dan orinter ditandatangani
pimpinan Hidakc] idakl ya P pimpinan
6 Mengirimkan surat melalui
Kasubag Umum dan . Berkas terkirim
. Berkas 1jam .
mengarsipkannya dan terarsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH

' PROVINSI SUMATERA BARAT

Nomor SOP

23/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

| }

< .
JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara

Telp. (0751) 7054536

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PEMBUATAN DUS, DUK DAN BEZETTING FORMASI PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-pokok Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor
tentang Penyusunan DUK

15 Tahun 1979

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Kelengkapan File Kepegawaian
2. SOP Pengentrian Data Pegawai ke dalam Aplikasi

Komputer dan Data Pegawai

Simpeg
3. SOP Pembuatan Papan data Pegawai
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan kesulitan SIMPEG
dalam pengusulan jabatan tidak terbit
Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan Waktu Output
- Kepala
No. Aktivitas Petugas Kasubag Sekretaris P /Perlengkap
an
Mendownload konsep DUS, Aplikasi Terdownloadnya
1 DUK dan Bazetting dari Sifn R 1 hari konsep
Aplikasi Simpeg peg
Memeriksa dan menyetujui Konsep disetuivi
2 konsep data DUS, SDUK dan |..>| |_>| | Konsep data 1jam p I
. . . I pejabat
Bezetting Formasi Pegawai
Memintakan tanda tangan v Konse
3 | konsep DUS, DUK dan 30 _ P
. . . Konsep data . ditandatangani
Bezetting Formasi Pegawai menit L
A pimpinan
kepada pimpinan [
Mengumumkannya melalui |:*:| Data, papan
4 website, papan Terupload dan
pengumum 45 .
pengumuman dan . terarsipkannya
engarsipkannya di dalam Y an dan menit data
P . _ website
file kepegawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
S BADAN PENGELOLAAN
.I KEUANGAN DAN ASET DAERAH
N PROVINSI SUMATERA BARAT
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JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong

Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 24/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENYUSUNAN JOB DESCRIPTION PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 jo undang-
undang Nomor 43 Tahun 1999
2. Perka BKN Nomor 20 Tahun 2015

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP pembuatan DUS, DUK dan bezetting Formasi
Pegawai

Peralatan Komputer, dan Buku Pedoman

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas
tidak akan teratur dan tidak ada yang bertanggung
jawab

File Kepegawaian

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan | Waktu Output
No. Aktivitas Petugas | e | sekretaris Kepala | /perlengkap
an
Mendat i ( ) .
endata  pegawal  yang Terdatanya jumlah
1 belum dan sudah Data 1 hari ceawai
mempunyai job description | v | Pegawai pee
Menyerahkan job description
2 tahun  sebelumnya  kepada v
masing-masing atasan langsung E:l Disetujuinya
. ) . Data . .
untuk dikoreksi kembali dan P . 1jam konsep job
memberi tahu atasan pegawai egawal description
yang belum punya job
description
3 Mencetak job description v
dah disetujui ing- Job
yang sudah disetujui masing | 9 . Diterimanya
masing atasan  langsung description . .

. . 1 hari konsep job
untuk ditandatangani dan dan description
dibagikan kepada pegawai komputer P
yang bersangkutan

. Diteri
Membukukan job ! erlma.nya
4 e I A 4 . konsep job
description untuk dibagikan | | Alat jilid 1 hari .
kepada para pejabat terkait description oleh
P para pej pejabat terkait
5 Membuat surat pengantar -
dan minta tandatangan ‘d_‘ Aa 3kl Komputer, 25 Tercetaknya surat
pimpinan untuk dikirim ke 'k\_ / > printer menit pengantar
BKD Provinsi . f
6 Mengirimkan  buku  job
description pegawai ke BKN Buku 15 Terkirimnya job
melalui Kasubag Umum dan ekspedisi menit description
mengarsipkannya




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

ATl

[uszan]

i'

|

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
' PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

25/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PEMBUATAN SASARAN KINERJA PEGAWAI (SKP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

SE. Menpan RB Nomor 3 tahun 2021

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Sasaran Kinerja Pegawai
SOP Kenaikan Pangkat

Peralatan Komputer, Jaringan Internet, dan Job Description

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat

yang bersangkutan dapat terganggu

SKP On Line, Aplikasi SIMPEG

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan/ Waktu Output
No. Aktivitas Pelaksana Kasubag Pegawai Perlengkapan
Membantu mengentri uraian
1 tugas ke d.alarr.1 SKP On Line Uraian tugas 1 hari Terentrinya uraian
maupun E-Kinerja tugas
2 Membantu mencetak SKP dari Aplikasi. printer dan
aplikasi P " P 30 menit Tercetaknya SKP
komputer
]
3 Memintakan tandatangan SKP
kepada pegawai yang SKP 30 menit | SKP tertandatangani
bersangkutan
Memlnt'akan'tadatarTgan atasan . Tertandatanganinya
4 pegawai masing-masing SKP 1 hari
SKP oleh atasan
1
’ :ﬂfelifﬁrk:neknezanifiaantassfpn e SKP 15 menit Diketahuinya
Ya peng penyelesaian SKP
—
Mengarsipkan SKP yang sudah |f:|
6 ditandatangani atasan langsung SKP 30 menit Terarsipkannya SKP
. . Terdownloadnya
Mendownload hasil penilaian A 4 A .
7 SKP dah dinil 1h SKP dah
atasan langsung dari aplikasi yang sudah dinflal an \:;l:lglaslu a
. Ditandatanganinya
A 4
8 Memintakan tand.atangan |:':| SKP yang sudah dinilai 1 hari SKP oleh atasan
atasan langsung pegawai
langsung
SKP sudah
9 Memintakan tandatangan SKP yang sudah 1 hari ditandatanganuoleh
pegawai yang bersangkutan ditandatangani atasan pegawai yang
[ bersangkutan
Memintak tand t
10 at::;:: ae':Eat eanr;laai‘ angan SKP yang sudah 2 hari Terkirimnya SKP
pel P ditandatangani atasan BKD
 —
11 Melaporkan pada atasan telah . .
diselesaikannya SKP ;l SKP 30 menit peate:tezasr;l:e::y:KP
2
12 Mengarsipkan SKP pada file
pegawai masing-masing dan file SKP 30 menit SKP tersimpan rapi
kepegawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SUMATERA BARAT,

,I

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI SUMATERA BARAT

Nomor SOP

26/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

a1

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGISIAN REGISTER/BUKU INDUK KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Surat Edaran BAKN No. 08/SE/1983

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Kelengkapan file Pegawai
2. SOP Pembuatan TIK

Peralatan Komputer, data-data seluruh pegawai

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka data pegawai Simpeg
tidak tergambar dengan jelas
Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan/Perl Waktu Output
No. Aktivitas Petugas Kasubag engkapan
Terk I
Mengumpulkan data . erkump nYa
1 . . Data, laptop 20 menit data mutasi
mutasi pegawai .
pegawai
. T tat
Mengentri data pada v g;i: Sag\;a
i ku induk < D I 1j
5 terglste.r/bu uindu ata, laptop Jam register/buku
pegawai .
1 induk
M ksi tida)
; ree;§2:2|:Ldaattaasgsda & Register/buku 1iam Akurasi data
g va induk elektronin J
Mencetak data register * tidak
4 untuk dijadikan buku Print out
register dan mengoreksi :l_ Pinter, laptop 1jam register/buku
hasil percetakan ve induk
—
> Men!lhq dat.a regiter Data Register/Buku
menjadi register/ buku . .
. . register/buku 2 hari Induk
induk melalui percetakan \ 4 . .
( ) induk Kepegawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
— BADAN PENGELOLAAN
l‘ KEUANGAN DAN ASET DAERAH
| x | PROVINSI SUMATERA BARAT
. A |
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JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

27/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP UPDATE DATA PEGAWAI KE DALAM APLIKASI SIMPEG

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PMK Rl Nomor 19/KMK.01/2007 tentang
Pengembangan Sistem Informasi Manajemen
Kepegawaian di Lingkungan Departemen
Keuangan

2. UU Nomor 22 Tahun 1999 tentang
Pemerintahan Daerah (1) Pembangunan dan
Pengelolaan SIMPEG

S1

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP  Pengisian
Kepegawaian
2. SOP Pembuatan Kartu TIK

Register/Buku  Induk

Peralatan Komputer, Jaringan Internet dan data-data
seluruh pegawai

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka data SIMPEG
tidak terupdate dengan lengkap dan akan
mempengaruhi mutasi

Buku Induk Pegawai

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan/Perl Waktu Output
No. Aktivitas Petugas Kasubag engkapan
M Ik
engurppu an c.jata . Terkumpulnya
1 pegawai untuk dientri ke . . -
. Data pegawai 30 menit data mutasi
dalam aplikasi .
pegawai
Mengentri data pegawai v tidak
ke dalam aplikasi dan — Da.ta pegawal 30 menit Terkoreksmy:?\
2 melaporkan kepada Aplikasi Simpeg data pegawai
atasan untuk dikoreksi [
Melakukan kontrol | - o | Terkontrolnya
terhadap fjataf pegawai Update data 30 menit mutasi da.ta
3 dalam aplikasi secara pegawai
kontinui dalam aplikasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINS|

S BADAN PENGELOLAAN

l' KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINS| SUMATERA BARAT

|

=)
\/ JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

28/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS DAN SPPD PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-pokok Pegawai

2. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Nasional

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Kelengkapan file Pegawai
2. SOP Belanja Barang

Peralatan Komputer dan Surat

Peringatan :

Pencatatan dan Pendat

aan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perjalanan
dinas tidak dapat dibiayai negara

File Kepegawaian

Pelaksana Mutu Buku
Persyarat
No. Aktivitas Petugas | \ .. ook | senretaris | NP2 | an/Perlen | Waktu Output
gkapan

Mengetik konsep surat tugas Perintah Konsep surat

1 pegawai sesuai perintah pimpinan 15 tugas
pimpinan/ Disposisi Pimpinan Komputel" menit
Mengoreksi konsep surat tugas ;Va ya ya tida

2 pegawai dan memaraf serta €>\ Konsep 30 Tertandatanganin
rr?em.mtakan tanda  tangan tidak || tida tidak ya surat menit ya surat tugas
pimpinan tugas

3 Menget!kkons?p SPPD v — Surat 15 Tercetaknya
pegawai sesuai surat tugas tugas menit konsep SPPD
Mengoreksi konsep SPPD v ya Tidak

4 pegawai dan memaraf serta E > ?_*Q SPPD 30 Tertandatanganin
memintakan tanda tangan tida D va menit ya SPPD
PPK dan pejabat struktural .

5 Mengarahkan surat tugas |f:|
dan SPPD kepada pegawai Surat Diterimanya surat
yang  bersangkutan dan tugas 15 tugas dan SPPD
Kasubag keuangan serta v SPPDI menit serta
mengarsipkannya ke dalam |( ) diarsipkannya
file kepegawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI SUMATERA BARAT
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v JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara

Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

29/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PEMBUATAN DAN PEMBAHARUAN SK YANG BERHUBUNGAN DENGAN TUGAS PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-pokok Pegawai

2. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Nasional

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perleng

kapan :

1. SOP Penyusunan Job Description
2. SOP Kelengkapan File Kepegawaian

Peralatan Komputer dan Data Pegawai

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tanggung
jawab terhadap tugas tertentu tidak terkontrol

File Kepegawaian

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan | Waktu Output
No. Aktivitas Petugas | . ie | sekretaris Kepala | /perlengkap
an
Mendata SK-SK yang perlu
1 diperbarui dan menerima Data/SK 30 Perintah pimpinan
perintah pimpinan lama menit
Membuat draft SK-SK yang A\ 4
2 berhubungan dengan tugas- E:I‘ Konsep SK 30't Konsep SK
tugas pegawai meni
M hk ft SK-SK ki ya idak
3 at:g::ra an dra tminja ai EQ——V — Komputer 15 Hasil Print Out
. P ya dan printer menit Konsep SK
persetujuan [
- Ya UCELS
4 | yang sudsh disencpl atasan > Komputer | 30 | Konsep SKyang
yang . ) dan printer menit sudah diparaf
untuk diparaf tidak
k -
> Memintakan tanda tangan - SKsiZZEng 30 Ditandatanganinya
pimpinan ya . menit SK
I diparaf
6 Membagikan SK-SK kepada |:V:|
yang bersangkutan dan . Diterimanya SK
- . SK dan fil 30
mengirim tembusan sesuai v eaar\]/valxie menit oleh yang
tujuan serta | ( ) peg bersangkutan
mengarsipkannya




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI :
BADAN PENGELOLAAN Nomor SOP 30/Kepegawaian/2022
ﬂ KEUANGAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pembuatan

PROVINSI SUMATERA BARAT Tanggal Revisi
’ Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala

' JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong

Belanti, Kec. Padang Utara DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
Telp. (0751) 7054536 NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PEMBUATAN ABSENSI ONLINE PEGAWAI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 SLTA

tentang Disiplin PNS

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Sop Pengajuan pendaftaran Absensi Online Peralatan Komputer , printer dan absensi seluruh pegawai
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan Aplikasi Absensi Online

menghambat pembayaran Tunjangan Daerah

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan | Waktu Output
ivi Kepala
No. Aktivitas Petugas Kasubag Sekretaris p /Perlengkap
an
pegawai melapor ke pihak SK
1 admin kepegawaiaan untuk Kepegawaian 10
pendataan simpeg terbaru menit

admin Kepegawaian akan
2 menginput data kedalam Aplikasi
Simpeg

terentrynya data
- 30 Menit ke dalam ke dalam
aplikasi simpeg

Ll

admin kepegawaian meneruskan
3 dan menghubungi admin absensi

online (pihak Diskomininfotik) v ) ) titik koordinat
untuk di buatkan titik koordinat |::| 4jam sudah valid
lokasi absen
pegawai mendowload aplikasi ' L

4 Abon dan memasukkan |:| Handphone 10. ?eﬁ’lilrl:stse:la(?isﬁg
username serta password menit

5 Pegawai mengambil absen

g. . & .. . v Handphone 4 rekapan pengambilan

setiap hari sesuai jam kerja I:| menit absen di HP

6 dmin pegawai menyerahkan *
hasil rekap absensi kepada Absensi 15 Diterimanya rekap
Kasubag Umum dan cgawai menit absensi oleh yang
mengarsipkannya ke dalam Peg berwenang
file pegawai




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI SUMATERA BARAT

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

31/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENERBITAN SURAT PEMBERITAHUAN KENAIKAN GAJI BERKALA (KGB)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 2013 tentang
Perubahan Kelima Belas Peraturan Pemerintah Nomor 7

Tahun 1977 tentang Gaji Pokok PNS
2. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2012

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP pengajuan Belanja Pegawai

Peralatan Komputer dan KGB sebelumnya

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika

SOP tidak dilaksanakan,

berkalanya akan terhambat

maka

pembayaran gaji

Simpeg, Buku Induk Pegawai, dan File Kepegawaian

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan/ Waktu Output
No. Aktivitas Petugas Kasubag | Sekretaris | Kepala | Perlengkapan
T :
1 Mendata pegawai yang akan erdatanya pegawai
. . - . . yang berhak
diterbitkan ~ KGBnya untuk ida Simpeg 1jam
. K mendapat KGB
dikoreksi alasan
ya
2 A4 seb:Iﬁany
Menget!k konsep surat SK pangkat 1 hari Terkonsepnya KGB
pemberitahuan KGB .
terakhir, dan
v Daftar Gaji
3 Mengoreksi  dan memaraf ya dak Terkoreksinva
konsep surat pemberitahuan ) > Konsep KGB 45 menit Konse KG\I;
KGB oleh atasan tidak ya P
Menyerahkan konsep SP KGB idak
4 kepada pimpnan untuk Konsep KGB 30 menit KGB ditandatangani
ditandatangani Y
5 Menyerahkan SK KGB yang baru |
kepada masing-masing pegawai
yang bersangkutan dan KGB 10 menit KGB telah diterima
pembuat daftar gaji pada
Kasubag Keuangan
6 Mengirim  SP KGB  sesuai A 4 —

. . Diterimanya SP GB
peruntukkannya melalui ::l KGB 10 menit oleh Kasubag Umum
Kasubag Umum

7 Mengarsipkan SP KGB ke dalam .
file . kepegvawalan c!an file |: KGB 10 menit KGB terarsipkan
masing-masing pegawai
yang bersangkutan

8 Melakukan scanning dan upload Scanner,
ke dalam aplikasi Simpeg dan aplikasi 30 menit Ubdate data
mencatat ke dalam buku kendali Simpeg, buku P
KGB kendali KGB




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN

~ﬂ KEUANGAN DAN ASET DAERAH

N PROVINSI SUMATERA BARAT
4

. -

. y N '
<
\/ JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP 32/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENERBITAN SURAT KP4 DAN SPMMJ

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2003 Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang
Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 26 Tahun 2001

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengajuan Belanja Pegawai

Peralatan Komputer dan data pegawai

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tunjangan keluarga dan
tunjangan jabatan tidak dapat dibayarkan

Simpeg dan File Kepegawaian

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan/ Waktu Output
No. Aktivitas Petugas Kasubag | Sekretaris | Kepala | Perlengkapan
Mendata pegawai yang akan
1 diterbitkan KP4 dan SPMMJ . . Terdatanya pegawai
. . Data pegawai 30 menit
untuk dikoreksi atasan
KP4 dan
2 \ 4 SPMMJ
Mengetik konsep KP4 dan — sebelumn 5 hari Tercetaknya konsep
SPMMI v KP4 dan SPMM!
komputer
] serta printer
i {dak
tid dan SPMMJ dan SPMMJ
KGB dan SPMMJ da ya I
M hkan k KP4 d dak
4 SPel\;I“IQTJra u:tr:Jk Ozistzzdatan aanr; KP4 dan 1jam Tertandatanganinya
o g g SPMMJ ! KP4 dan SPMM)
pimpianan
5 Menyerahkan KP4 dan SPMMJ |
kepada pegawal yang KP4 dan . Diterimanya KP4 dan
bersangkutan dan pembuat 1jam
. SPMMJ SPMMJ
daftar gaji pada Kasubag
Keuangan
6 Mengirimkan SPMMJ  sesuai
peruntukkannya melalui
Kasubag Umum dan A 4 Terkirim dan
mengarsipkan KP4 dan SPMMJ E:l 'é’:’éll\lldl\:;] 2 jam terarsipkannya KP4
ke dalam file kepegawaian dan dan SPMMJ
file
masing-masing pegawai
7 Melakukan scanning dan upload
ke dalam aplikasi Simpeg Scann'er c!an 1 hari Update data
aplikasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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PEMERINTAH PROVINSI
BADAN PENGELOLAAN
KEUANGAN DAN ASET DAERAH
PROVINSI SUMATERA BARAT
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TUMH SAKkyg

JI. Khatib Sulaiman No.43, Lolong
Belanti, Kec. Padang Utara
Telp. (0751) 7054536

Nomor SOP

33/Kepegawaian/2022

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala

DELLIYARTI.SM,SE,Ak,CA,Cfra
NIP. 19641231 199303 2 001

SOP PENGUSULAN MENDAPATKAN PENGHARGAAN KARYASATYA DAN SATYALANCANA KARYA SATYA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

UU No. 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa, dan
Tanda Kehormatan
PP No. 1 Tahun 2010 tentang Dewan Gelar, Tanda jasa,
dan Tanda Kehormatan
PP No. 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 20 Tahun 2009 tentang Dewan Gelar,
tanda Jasa, dan Tanda Kehormatan

SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Kelengkapan File Kepegawaian Komputer dan data pegawai
2. SOP Pengentrian Data Simpeg
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penghargaan terhadap

pegawai kurang diperhatikan

File Kepegawaian, File Pegawai dan Simpeg

Pelaksana Mutu Buku
Persyaratan/ Waktu Output
No. Aktivitas Petugas Kepala | Perlengkapan
Kasubag Sekretari
s
Mendata . pegawai teIaAh Terkumpulnya data
! mempunyar masa kerja Data pegawai 5 hari pegawai
sewindu/dwiwindu/X Tahun/XX
Tahun/XXX Tahun
idak
2 Meneliti kelengkapan berkas 4<>\ Berkas 2 jam Lengkapnya berkas
3 Mencetak konsep surat Iil_ yer tiekat
pengantar untuk dikoreksi dan > *QJ Komp.uter 45 menit Terparafnya surat
diparaf atasan tidak ya N\ dan printer pengantar
N ‘dak Surat pengantar
o | Merveian pada i Lol o e | 0
& [ ya pens ditandatangani
5 Mengirimkan berkas usulan ke Terkirimnya berkas
BKD melalui Kasubag Umum Berkas 1jam
usulan
6 Mengirimkan kembali tembusan. Surat . Terkirimnya surat
pengantar kepada pegawai 10 menit
melalui Kasubag Umum pengantar pengantar
7 Mencatat surat usulan ke dalam surat .
buku kendali tanda penghargaan pengantar, 30 menit Terarsipkannya
K Berkas, Buku berkas usulan
serta mengarsipkan berkas Kendali




