PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP

045/ 3¢ /Sekrt/2023

Tanggal Pembuatan

02 Januari 2023

Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN
M. Darmawijaya, SH
NIP. 19690606 200003 1 006
Sekretariat Nama SOP Pengelolaan Arsip Digital

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Kearsipan

1. Peraturan Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota Nomor 7 Tahun 2018 Tentang Penyelenggaraan

2. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota, Nomor 32 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolaan Arsip
Dinamis Pemerintah Kabupaten Lima Puluh Kota

1. Bisa mengoperasionalkan komputer dengan baik;
2. Bisa bekerja sama dengan baik;

3. Teliti dan cermat dalam melaksanakan tugas;

4. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Komputer/Laptop;

2 Alat Tulis Kerja (ATK);,
3. Jaringan Internet;

4. Mesin Pemindai/Scanner.

Pencatatan dan pendataan

Peringatan

Disimpan sebagai data elektronik




Prosedur

PENGELOLAAN ARSIP DIGITAL

DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA
Pelaksana Mutu Baku
’ Keterangan
No. Kegiatan Pengelola Pengelola Kelengkapan Waktu Output g
Arsip Bidang Arsip Sekretariat
o . |Berkas arsip fisik untuk
1 |Menyiapkan berkas arsip fisik untuk bahan arsip digital Berkas arsip fisik 15 menit bahan scanning
- .
" 2. 2= Berkas arsip fisik untuk — Dokumen arsip
2 |Melakukan scanning arsip fisik €<— bl i digital
A Dok - Dokumen arsip
oKUmen . S s
3 [Melakukan Klasifikasi arsip digital e ® 15 menit |digital yang telah di
e Klasifikasi
: A Dokumen arsip g
e ; . |Dokumen arsip digital
4 |Melakukan upload hasil scan arsip digital digital yang telah di 15 menit SIp digt
A yang telah di upload
klasifikasi
v
- el . Form kontrol arsip .. |Kontrol arsip digital
5 |Mengisi kontrol arsip digital yang telah di upload digital 15 menit g it
TIDAK
Menrverifikasi Arsip Digital Bidang yang telsh di upload A Doléuren aip digital . [Daikumen asip
6 |(Quality Control) > yang telah di upload 15 menit |igital yang telah
\ terverifikasi
YA
_ o Berkas arsip fisik yang .. |Berkas arsip fisik
7 p yang
Penyusunan dan pengembalian berkas arsip fisik fulih et 15 menit i fovan bt




Nomor SOP 800/ (4  /Sekrt/2023
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan 01 Januari 2023
Tanggal Revisi L
Tanggal Efektif
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh _+ Kepala Dinas Perhub
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN / “~Kabupaten Lima ota
M. D. wijaya, SH
NIP. 19690606 200003 1 006
SEKRETARIAT Nama SOP PELAKSANAAN RAPAT
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat No.8 Tahun 2016 tentang Pemben 1. Pendidikan minimal SLTA dan Sarjana (S1)
tukan dan Susunan Organisasi Perangkat Daerah 2. Pernah ikut Bimbingan administrasi umum
2, Pergub Sumbar No.78 Tahun 2016 tentang kedudukan, susunan organisast 3. Bisa mengoperasionalkan komputer
tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Daerah, Badan Daerah dan Inspektorat

Daerah
3. Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman Pelaksanaan
Reformasi Birokrasi Pemerintan Provinsi Sumatera Barat

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar/Masuk 1 DPA SKPD

2. Komputer

3 ATK

4. Sound System dan perlengkapannya

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penyusunan SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan rapat tidak
dapat dilaksanakan dengan baik.




PROSEDUR (PELAKSANAAN RAPAT)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Mutu Baku

No. Kegiatan Pelaksana Keferangan
Kasubag Staf Sekretaris Ka Dinas Kelengkapan Waktu Output
UK
Mempersiapkan bahan-bahan rapat dan Menyerahkan Undang . | Bahan disposisi
1 untuk diperbenyax Ry s b DPA dan Disposisi 30 menit m;""
v
, [Menyiapkan undangan untuk diperbanyak dan mendistribusikannya kepada , Bahan rapat, disposisi 30menit | B¥enrapat. disposisi
instansi/tim terkait sesuai SK, mempersiapkan absensi serta konsumsi l undangan undangan, absen rapat
o * Bahan rapat, disposi
s ) rapat, sist ;
3 |Melaksanakan rapat persiapan, pembahasan dan perumusan kegiatan i abks gt 90 menit Notulen rapat
4 4
y
4 |Mencatat hasil pelaksanaan rapat dan diserahkan ke staf untuk diketik. Notulen rapat 30 menit Notulen rapat
- Notulen rapat sudah/
5 |Mengetik Notulen rapat dan menyerahkan ke Kasubag UK untuk diperiksa. Notulen rapat 30 menit ° i mﬂ
/ sudsh
g [Meneliti notulen yang sudah diketik, ditandatangani dan diteruskan ke Notulen rapat yang sudsh | 50 Nﬂ“k]::'ﬂiapdma‘ yang
Sekretaris, memarafya untuk diteruskan ke Ka Dinas diketik ¥
Sekretaris
. ) . ! Notulen rapat yang sudah Notulen rapat yang sudah|
7 MmMawnichamg?:;ahmnomhnyangdemdamngmdam ¥ dilcetic dan Ao 30 menit fineriksa dan diparaf
meneruskan I ] Kasubag UK Sekretaris
n
. . e . )4
8 Menyetujui notulen rapat. jika setuju dan jika tidak dikembalikan ke / Notulen rapat yang sudah 30 menit Notulen rapat yang sudah
Sekretaris untuk diperbaiki lagi diparaf Sekretaris ditanda tangani Ka Dinas
|
9 Menerima Notulen yang sudah ditandatangani dan menyerahkan ke staf Notulen rapat yang sudah 7 Notulen rapat yang sudah
untuk dibegikan ke peserta rapat. ditanda tangani Ka Dinas Ml | ditanda tangani Ka Dinas
4 Notulen sudah
ot Ly i
rapat yang 30 menit Notulen rapat yang sudah

Membagikan notulen rapat ke peserta dan mengarsipkannya

ditanda tangani Ka Dinas

ditanda tangani Ka Dinas




Nomor SOP 800/ 2y /Sekrt/2023
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA | Tanggal Pembuatan or Januari 2023
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh | Kepala Dinas Perhffbungan
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN ~ Kabupaten Lima Fuluh Kota
M. Darmtawijaya, SH
NIP. 19690606 200003 1 006
SEKRETARIAT Nama SOP PEMELIHARAAN PERALATAN DAN
PERLENGKAPAN KANTOR

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik

Daerah

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Memahami tentang pengelolaan dan perawatan barang inventaris

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pendataan Aset Dinas

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka barang-barang inventaris tidak terawat dengan
baik secara kontiniu




PROSEDUR (PEMELIHARAAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN KANTOR)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Mutu Baku

No. Kegiatan Pelaksana Keterangan
Staf Kasubag UK | Sekretaris Ka Dinas | Pengurus brg Kelengkapan Waktu Output
Melaporkan kondisi barang in i ' i
1 g inventaris dengan telaahan staf Barang inventaris yg .
kepada Kasubag UK ! ki diperbeid 30 menit Telaahan staf
I
5 |Mencliti Telahaan staf dan menugaskan staf untuk membuat Telaahan staf databrg [ .o . Telaahan staf data brg
Nota untuk pengajuan perawatan peralatan yang akan diperbaiki yang akan diperbaiki
- Telaahan staf data brg Konsep Nota
Membuat Konsep Nota pengajuan perawatan peralatan dan s, . . "
3 menyerahkannva ke Kasubag UK untuk diparaf yang d.lsutlljllgl Kasubag [ 30 menit pcngaju;:: ::rawa an
4
b Konsep Nota

4 Memaraf konscp nota dan mencruskannya ke Sekretaris untuk Konsep Nota pengajuan 30 menit pengajuan perawatan

ditandatangani perawatan barang barang yg sdh diparaf
Kasubag UK
Menandatangani konsep Nota Pengajuan perawatan peralatan / Konsep Nota pengajuan Nota pengajuan

5 |Dinas dan mencruskan ke Ka Dinas untuk didisposisi dan perawatan barang yg sdh| 45 menit | perawatan barang vg

meneruskan ka PPTK untuk ditindaklanjuti diparaf Kasubag UK sdh dittd Sekretaris
y : ;

6 Menerima Nota dan memberikan paraf kemudian | Wa::::ﬂl’;;iil:; W [—— mgs::t::l;gmumvg
e semean aaas o] dittd Sekretaris sdh disetujui Ka Dinas
Mot R & fkemudi 4 Nota pengajuan Nota pergajuan

7 enerima Nota dan memberikan paraf kemudian menugaskan perawatan barang yg sdh| 30 ; pem\_.vata:} l.Jamng_yg
pengurus barang untuk melaksanakannya disetujui Ka Dinas sdh disetujui Ka Dinas

dan diparaf PPTK
, £ Nota pengajuan

8 Menerima nota dan mencek sesuai kebu.tuhan sena meminta staf perawatan barang yg sdh 45 merit Bukti serah terima

untuk menyerahkan barang yang akan diperbaiki I disetujui Ka Dinas dan o barang
diparaf PPTK
9 Menyerahkan barang yang akan diperbaiki dan meminta tanda Bukti serah terima —_— Bukti serah terima

terima sebagai bukti penyerahan barang

barang

barang




PROSEDUR (PEMERIKSAAN BARANG)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

, Pelaksana Mutu Baku
No. egi Keterangan

o P Pemrk. Brg | Kasubag UK Ka Dinas Penerima Kelengkapan Waktu Output
Menerima Berita Acara Serah Tenima Barang dari pelaksana BA Hasil

1 |Pengadaan Bg‘ang dan Jasa dan memeriksa barang/jasa dan DPA, SPK 1 hari Pemeriksaan
membuat Berita Acara

v . .

2  |Melapork lak ik kepad ) BA Hasil 5 sl BA Hasil
Melaporkan pelaksanaan pemenksaan kepada Kepala Dinas Berneibgunn € Pemeriksaan
Menerima laporan dan menugaskan Kasubag Umum dan BA Hasil . Laporan hasil

3 . T ; 15 menit .
Kepegawaian untuk menindaklanjutinya Pemeriksaan pemeriksaan

. A 4 ’

i Menugaskan Pengurus Barang untuk melaksanakan identifikasi Laporan hasil I hiti Barang yg sdh
dan mendistribusikan ke unit terkait pemeriksaan teridentifikasi

5 Mengidentifikasi barang sesuai klasifikasi kemudian membuat Barang yg sdh ) i BA Penyerahan
Tanda Terima dan Nota Penyerahan Barang teridentifikasi s Barang

. - - . - . ’

P Menerima Barang sesuai spesifikasi dan menandatangani Bukti BA Penyerahan 30 ; Tanda Terima

Penerimaan Barang . Barang




Nomor SOP 800/ o3  /Sekrt/2023
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan 01 Januari 2023
Tanggal Revisi 5
| Tanggal Efektif :
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh Kepﬂlﬂ?fl!}as Perh
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN ~Kabupaten Lima
M Darsdawijaya, SH
NIP. 19690606 200003 1 006
SEKRETARIAT Nama SOP PENGADAAN BARANG PAKAI
HABIS (Pembelian Langsung)
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Pendidikan minimal SLTA atau sederajat

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik

Daerah
4. Perpres No. 54 Tahun 2010 sebagaimana telah beberapa kali perubahann tentang Pengadaan Ba

2. Memiliki Sertifikasi Barang/Jasa atau Pernah mengikuti pelatihan barang dan jasa (L1)

rang/Jasa
Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
1. SOP Surat Masuk dan Keluar I. Buku Inventaris
2. Lemari penyimpanan

2. SOP Nota Dinas
3. Kartu kendali dan formulir
4. Komputer

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka pengadaan barang dan jasa akan terlambat
sehingga pekerjaan tidak efektif




PROSEDUR (PENGADAAN BARANG PAKAI HABIS)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Pelaksana Mutu Baku
e Kegiatan Sekretaris Kasubag Penerima & Pengelola Kelengkapan Waktu Output Keterangan
PPTK KPA UK Penyimpanan Barang
. : ; Nota Dinas
Mengajukan nota persetujuan pengadaan barang dan jasa ke i g | ot
1 DPA dan Nota Dinas | 30 menit .
\ Sekretaris selaku KPA - i
Mendisposisi Nota persetujuan dan meneruskan ke Kasubag Konsep Nota Dinas —— Nota yang sudah
2 |UK untuk memproses pengadaan Barang Asset dan Barang Persetujuan e didisposisi Ka Dinas
Habis Pakai
Konsep Nota
Menginventarisir seluruh permintaan sesuai kebutuhan dan Y Nota sudah . | permintaan pembelian
3 |membuat nota persetujuan pembelian barang dan meneruskan [ | dldlspof:?(a Dinas 1 hani barang dan daftar
ke Sekretaris selaku KPA barang
. Nota permintaan
K Nota permintaan| ;
4 Menandatangani Nota dan daftar perincian barang dan ;:ﬁm becong dan. | 45 menii pemlmh;l; barang ;::‘1
meneruskannya ke Ka Dinas daftar barang dafiar d.:::ig e
: 4 Nota permintaan
Memberikan disposisi setuju pada nota pernbelian barang dan pemlc;e?jan g ‘ . ﬂota yang sd.h
5 |mengembalikan ke PPTK jika setuju, dan mengembalikan ke 30 menit | didisposisi setuju Ka
ST ; dafiar barang yg sdh Dina
Sekretaris jika tidak setuju dittd s
; : , ; ,j Nota yang sdh
6 Menerima Nota persetu]uan dari Sekretaris dan menugaskan didisposisi setuju Ka | hari Disposisi penmgasan
untuk memproses lebih lanjut Thiai
4
7 |Melaksanakan pembelian Disposisi penugasan | 30 menit | Disposisi penugasan
{; Neraca Barang
8 G R Ej Disposisi penugasan 2 hari mventaris dan habis
pakai
' . v Neraca Barang Formulir permintasan
> Menyerahkan /mendistribusikan barang kepada pelaksana - sl B 30 et bt
kegiatan sesuai permintaan dan tahapan kegiatan s o mesi |dsm Kartu pengeloaran
I pakai barang
Mencatat setiap pengeluaran barang pada kartu pengeluaran Y e ! S Buku mventaris
10 Kartu pengeluaran 30 menit
dan buku neraca Jola
b pengelola barang
v i ;
11 |Membuat laporan (bulanan, triwulan, semester dan tahunan) - Wil lowatich 2 han Laporan

pengelola barang




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP 800/ (o  /Sekrt/2023

Tanggal Pembuatan o032  Januari 2023

Tanggal Revisi -

DINAS PERHUBUNGAN
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Zx Kepala Dinas Perh gan
y & Kabupaleﬁ'-'ltiima ujih Kota

3 ol wijaya, SH
NIP. 19690606 200003 1 006

SEKRETARIAT

Nama SOP PENGADAAN BARANG/JASA
(Penunjukan Langsung)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik
Daerah

3. Perda Prov. Sumbar No. 6 tahun 2006 tentang pengelolaan BMD

4. Perpres No. 54 Tahun 2010 sebagaimana telah beberapa kali perubahann tentang Pengadaan Ba

rang/Jasa

1. Pendidikan minimal Sarjana atau sederajat
2 Memiliki Sertifikasi Barang/Jasa atau pernah mengikuti pelatihan barang dan jasa

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk dan Keluar
2. SOP Nota Dinas

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis

4. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka pengadaan barang dan jasa akan terlambat
sehingga pekerjaan tidak efektif




PROSEDUR (PENGADAAN BARANG/JASA)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag UK | Sekretaris | Pejabat Unsur Penyedia | Bendahara Kelengkapan Waktu Output Keterangan
KPA Pgd. Brg Teknis Barang Pengel
Mengajukan nota persetujuan pengadaan barang dan jasa ki Keputusan Gub. Tt ’ .

1 | g dan jasa ke eputusan £ t [Nota Persctu
Sekretaris selaku KPA polalis kgt DRR | 20 [P0 e
Menugaskan pejabat pengadaan barang untuk memproses { . . |Nota yang sudah

A pengadaan barang dan jasa e 42 meml didisposisi Ka Dinas

Mengadakan d d ’_J ’ - | Und Nota
engadakan rapat dengan pejabat dan unsur teknis untuk | ndangan rapat. No { hati Notulen rapat
3 menentukan jadwal dan penyedia barang, I ,_ penugasan - R
i i Notulen rapat dan daft ilia bt
4 Mengundang penyedia barang untuk pengambilan dokumen undangan ke penyedia 2 hari ar peny g
prakualifikasi Peg dan berkas
y
daflar edi 5 doku sdh
5 |Menginventarisir dokumen penawaran yang masuk I-—| | é’:; )l;erki:sbmang 2 hari c:ﬁjnl\?:: Ye s
\
dokumen yg sdh ’ Surat pembukaan
6 |Pembukaan dokumen penawaran ?ii.invc:t:rgisir 1 hari urpenp:warau
|
v BA. Evaluasi dan
4 F ir dan Fak . S
7 |Melaksanakan kualifikasi dan ncgosiasi teknis harga S | °““I‘:t‘;gn‘.‘:as B | )b Peninian
Prakualifikast
2 . BA Klarifikasi dan
kesed
8 |Menyusun Berita Acara Hasil Penunjukan langsung I '——-I St e e ot 2 hari negosiasi teknis dan
: pryedia beg biaya dr penyedia brg
h 4 BA Klarifikasi dan Gurat pene hasil

9 |Menetapkan penyedia barang/jasa negosiasi teknis dan | 45 menit o AHpe

biaya dr penyedia brg s
: Pengumuman
. Surat penetapan hasil ; o
10 |Mengumumkan penyedia barang/jasa fzi gisigsa? 1 hari | pelaksana pengadaan
Barang/jasa




Nomor SOP BOO/ (8 /Sekrt/2023
PEMER]_NTAH KABUPATEN LIMA PIJLUH KOTA Tanggal Pembuatan o2 Januari 2023

Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif

DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh Kepala Dinas Perhubungan

SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN
NIP. 19690606 200003 1 006
SEKRETARIAT Nama SOP PENGAJUAN IZIN PEMAKAIAN KENDARAAN
DINAS

Kualifikasi pelaksana

Dasar Hukum
1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang

Milik Daerah
3. Perda Prov. Sumbar No. 6 tahun 2006 tentang pengelolaan BMD
4. Perpres No. 54 Tahun 2010 sebagaimana telah beberapa kali perubahann tentang Pengadaan Ba

rang/Jasa

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Pernah ikut diklat ketatausahaan

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
1, SOP Pengurusan Surat Kelvar

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Apabila SOP tidak dlaksanakan peminjaman kendaraan akan terkendala




PROSEDUR (PENGAJUAN IZIN PEMAKAIAN KENDAARAAN DINAS)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

’:.i Kegiat Pelaksana Mutu Baku Keterangan
B - Staf | Kasubag UK | Sekretaris | KaDinas Kelengkapan Waktu Output
1 Menerima nota dinas pengajuan peminjaman pemakaian Nota Peminjaman 5 menit Nota Peminjaman
kendaraan dinas dari pemakai
i
9 Menandai rencana pemakaian pada kartu kontrol pemakaian BukwKartu kontrol 15 menit | Buku/Kartu kontrol
kend. Dinas
i Nota yang sudah
Meneliti nota peminjaman dan meneruskannya ke Sekretaris Nota yang sudah 5 FiiEnit ota yang
untuk disposisi ke Ka Dinas diperiksa diperiksa
Memeriksa dan mendisposisi Nota Peminjaman Kendaraan A Notayaiig sudaki periksa ' Konsep I\!ota yang
dan meneruskannya ke Ka Dinas untuk Kasubag UK 15 menit sudah d:spt?sas:
ditandatangani/disetujui Sekretaris
2 : . A 4 Konsep Nota yang Nota yang sudah
Menjt;em_};r;‘{Menandatangam Nota dan mengembalikannya ke sucab disponini et dsetphil/ditnds
Kasubag Sekretaris tangani Ka Dinas
/
Menerima Nota yang sudah disetujui/ditandatangani Ka Dinas diselu?;ff;ﬁds;?:;l sl 3 i Nota yang sdh diberi
dan menugaskan staf untuk memberi nomor. Y . & et penomoran
Ka Dinas
y
7 [Meneruskan untuk ditindak lanjuti Nota yang sdh diberi 10 menit | Vota yang sdh diberi | Dicatat pada buku
penomoran penomoran ekspedisi




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP 800/ 1 /Sekr/2023

| Tanggal Pembuatan 02 Januari 2023

Tanggal Revisi -

DINAS PERHUBUNGAN
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Perhubungan
Kabupaten Lima h Kota

M. Dagmawijaya, SH
NIP, 19690606 200003 1 006

SEKRETARIAT

Nama SOP PENGIDENTIFIKASIAN ASET

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang
Milik Daerah

3. Perda Prov. Sumbar No. 6 tahun 2006 tentang pengelolaan BMD

4. Perpres No. 54 Tahun 2010 sebagaimana telah beberapa kali perubahann tentang Pengadaan Ba

rang/Jasa

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Pernah ikut diklat ketatausahaan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pendataan aset Badan

1. Data Aset Biro
2. Cat

3. Blanko

4. Cetak letter

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka asset tidak terdata dengan baik
tujuan

Dilaporkan ke DPKD




PROSEDUR (PENGIDENTIFIKASIAN ASET)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

No. Kegiatan Pelaksana ARt Be Keterangan
Kasubag UK| Sekretaris Ka Dinas Pengurus Brg Kelengkapan Waktu OQutput
Membuat Nota ke Sekretaris tentang pengidentifikasian aset Data aset, cat dan ; i
k Dinas q lefter 15 menit Nota Dinas
v
2 |Melaporkan pelaksanaan identifikasi kepada Kepala Dinas Nota Dinas 5 menit Nota Dinas
3 Men_enma Ia.pofan dan menugaskan Sekretaris untuk Nota Dinas 15 menit Nota Dinas
menindaklanjutinya Penugasan
4 [Menugaskan Kasubag UK untuk melaksanakan identifikasi ¥ Nota Dinas P 15 menit | ot Dinas
enugas asubag UK untuk melaksan identifikasi ota Dinas Penugasan m Peci
L Nota Penugasan dan Rl sdh
5 |Mengidentifikasi aset Dinas bersama Pengurus Barang e . Perlengkapan 3 hari ; ym_:g ;
og e teridentifikasi
identifikasi
Melaporkan kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris tentang Aset yang sdh . Laporan
6 AR 1 hari Sl % :
teridentifikasi identifikasi aset

pelaksanaan identifikasi Aset




Nomor SOP 800/ SL  /Sekrt/2023
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA  Tanggal Pembuatan 01 Januari 2023

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh

SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN
NIP. 19690606 200003 1 006
Sekretariat Nama SOP PENGURUSAN CUTI PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pekok Kepegawaian
(Lembaran Negara Tahun 1974 Nomor 55, TLN Nomor 3890)

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1975 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil

(Lembaran Negara Tahun 1975 Nomor 57, TLN Nomor 3093)

1. Pendidikan minimal S1
2. Pemnah ikut Bimbingan Teknis Administrasi
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengagendaan Surat 1. DPA OPD
2. Komputer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Pengajuan Cuti tidak tidak dilaksanakan maka izin cuti mengalami
keterlambatan




PROSEDUR (PENGURUSAN CUTI PEGAWAI)

DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

1 Mutu Baku
No. Kegiatan Pela g = o Keterangan
ASN Kepala Seksi Kabid Kasubbag UK Sekretaris Ka. Dinas Kelengkapan aktu tput
! 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Mengisi i Form usulun
i Form ; ;
= . i
1 |ASN mengisi dan mengajukan usulan kepada atasan langsung .— Permohonan Cuti 30 memt Jcu Ya;]ﬁﬁ
A
. Form usulan
Setelah memberikan ke Kepala Seksi dan Kepala Seksi Form usulan culi | 5 oot |outi yang
Hmbcrikm ke Kabud vang sudah diisi sudah diisi
5 Kasubbag memaraf dan meneruskan ke Kabid untuk Form usulan cuu ¥ e Permohonan
ditandatangam yang sudah diisi izin cuti
—
Kahd nmndmngm: Jjika setuju dan mm)erahkan ke Pevins Bt - : Permohonan
3 |Kasubbag UK untuk dibuatkan pengantarnya, jika tidak P et | cat
mengembalikan ke staf yang bersangkutan
4 Surat
4 Kasubbag UK membuat surat pengantar ke Sekretaris disertai Pcr{mhonan izin 30 menit pengantar dan
konsep bersth Surat Cuti cuti permohonan
izin cuti
¥ Surat pengantar dan Burat
5 S"uk I.s : mm b o permohonan 1zin 1 jam pengm;l;rm
- . cuti 1. 2 i
izin cuti
y
Surat
pengantar dan
d T 5
¢ [Permobonan cuti disetujui dan ditandatangani oleh Kepela Dinas “:::o‘l’l‘:ﬁ“i‘;?’nd” 30 menit_[POhoman
dan mengembalikan ke Kasubbag UK E:lli W b teu yg
sdh
ditandatangani
Surat pengantar dan So—
7 Kasubbag UK menyampaikan persetujuan cuti / Surat Cuti yang permohonan izin — urat cuti
|sudah ditandatangani Kepala Dinas kepada pegawai pemohon cuti yg sdh memt yang 3:'-“_]311
ditandatangan disetujui
/
Surat cuti
Surat cuti yang yang Su@h
8 |ASN menerima persetujuan cuti sudah disetujui oleh | S menit imjm ?ieh
Kepala Dinas epala Dinas
diterima oleh
ASN




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

DINAS PERHUBUNGAN
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP 800/ 27 /Sekrt/2023

Tanggal Pembuatan 0 Januari 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Sekretariat

Nama SOP PENGURUSAN KENAIKAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No. 8 Tahun 1974 danundang-Undang No. 43 Tahun 1999
Tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai
Negeri Sipil(Lembaran Negara Tahun 1977 Nomor 11, TLN Nomor 3098)
sebagaimana telah sebelas kali diubah terakhir dengan PP Nomor 8 Tahun
| 2009 (TLN Tahun 2009 Nomor 21)

1. Minimal SLTA atau sederajat
2. Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Kenaikan Pangkat 1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis
4. komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka kenaikan gaji berkala terlambat




PROSEDUR (PENGURUSAN KENAIKAN GAJI BERKALA)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku T
ASN Staf Kasubbag UK |  Sekretaris Ka. Dinas Kelengkapan Waktu Qutput .
- 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
ASN mengusulkan dan melengkapi sarat-sarat KGB ke KGB tahun _ .
1 Kasubbeg Usisn dan Kepepawaian scbelm‘mya!SI? 1-2 hari DUK pegawai
pangkat terakhir
| l
. . draft usulan KGB yang
3 |Mengoreksi re KGB drafl usulan KGB 1-2 jam b dikorekai Kandeg
& draft usulan KGB Surat pemberitahuan
4 |Membuat surat pemberitahuan KGB yang sdh dikoreksi 1 jam nama-nama peg. Yang
Kasubag akan KGB
aT 7
i Surat beritahu-
5 [Mengoreksi dan memaraf surat pemberitahuan untuk S S“n":;‘f“"’”“‘;‘::a“ T smiesiipie)
Ry T o Yang akan KGB akan KGB & diparaf
v
Surat pemberitahu-an Surat pemberitahu-an
6 |Menandatangani surat pemberitahuan nama-nama peg. Yg 2-3 jam nama-nama peg. yg
akan KGB & diparaf akan KGB & ditd tgn
J’ Surat pemberitahu-an
Memberi Nomor surat/mengarsipkan nama-nama peg. yg 5 menit KGB Pegawai
I akan KGB & ditd tgn
B Menyampaikan Surat KGB ke pembuat Daftar gaji dan kepada KGB Pegawai 1 jam KGB Pegawai
vang bersangkutan




Nomor SOP 800/ -8 /Sekrt/2023
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan 02 Januari 2023

Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif

DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh

SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN
NIP. 19690606 200003 1 006
Sekretariat Nama SOP PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No. 8 Tahun 1974 danundang-Undang No. 43 Tahun 1999
Tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 jo Peraturan Pemerintah No. 12
Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS

3. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomeor 12 Tahun 2002 tentang
Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 99 dan 12 Tahun 2002

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Memahami tentang undang-undang dan peraturan Kepegawaian

3. Pemah mengikuti pelatihan administrasi umum

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP SKP 1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis
4. Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka kenaiakan pangkat pegawai terlambat
atau tidak sesuai dengan jadwal




PROSEDUR (PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT)

DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Pelal Mutu Baku
No. Kegiatan Keteraagan
ASN ymng bersanghutan Staf Kasubag UK Sekretaris Kepala Dinas BKD Kelengkapan Waktu Output
. . Daflar nominatif 2 Daftar normnatif
1 |Menyiapkan data pegawai yang akan naik pangkat - Pagewad 1 jam Pegewei
h 4 Daft inatif Berkas kenaikas
: 3 ; ar nominati : n
2 |Menyiapkan kelengkapan berkas kenaikan pangkat pegawai Peghvi 3 hari pengkat pegawai
Memeriksa dan memverivikasi kelengkapan usul kenaikan v
pangkat, jika berkas lengkap diteruskan ke bagian aparatur i o
3 |dengan dilengkapi surat pengantar, jika berkas kenaikan \ Bcrkastke s 1 hani kfﬂnﬁ " kat
pangkat tidak lengkap Kasubag UK mengembabalikan ke v PEFRER
petugas untuk dilengkapi
Berkas usulan
4 |Meneliti dan memaraf surat pengantar dan kelengkapan bahan e . 15 memt | kenakan pangkat
enaikan pﬂﬂgkﬂ .
yang sudah diparaf|
W Berkas usulan ] Bm..kls] Naoled
5 |Menandatangani surat pengantar ke BKD kenaikan pangkat 15 menit pevgha
yang sudah diparaf yeng sodah
ditandatangam
y Berkas usulan
6 Memproses berkas usulan kenaikan pangkat, setelah SK jadi kenaikan pangkat SK Kenaikan
kemudian disampaikan ke Knsubag UK yang sudah %l Pangkat
ditandatangani
Menerima SK kenaikan pangkat dari BKD dan A :
7 |menggandakan serta menyampaikan kepada yang terkan SK Kenaikan Pangkat| 1 hari SK Kenaikan
sesuai dengan tembusan Pangkat
A 4
Memberikan Kepada ASN bersangkutan dan Mengarsipkan . ) SK Kenai
® [SK Kensikan Pangkat O Kmioes Prcglae] 15w P&ngkaﬂ:u




Nomor SOP 800/ o 3 /Sckr/2023

Tanggal Pembuatan 07 Januan 2023

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Tanggal Revisi

Tanggal Efckufl

DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN Kabupaten Lima
M. Da
NIP. 19690606 200003 1 006
Sekretanat Nama SOP PENGURUSAN PENSIUN PEGAWAI

Kualifikas: pelaksana

Dasar Hukum

1. Undang-undang No 8 Tahun 1974 danundang-Undang No 43 Tahun 1999
Tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. PP No. 7/1977 his PP No. 10/2008

3. PP No. 32/1979 Jo PP No. 1/1994

4. PP No 99/2000 Jo. 12/2002

S. Peraturan Kepala BAKN No 6/2009

I Pendidikan nummal SLTA atau scderajat
2. Memahann undang-undang dan peraturan kepegawaian
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkailan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengajuan Nota Dinas Penanda langanan 1. DPA OPD
2. SOP Surat Keluar dan Masuk 2. Komputer

3 ATK

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Jika SOP pengajuan pensiun ini tidak dilaksanakan maka pengajuan pensiun

menjadi terlambat




PROSEDUR (PENGURUSAN PENSIUN PEGAWALI)

DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

No. S {
™ Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keniin
ASN Kasuhbhag UP Sckretaris Stafl Kepala Dinas BKD Kelenghapan Waikiu Outpul
Ae= 1 P ‘ I} i sl .
I |Menviapkan data dan usulan pegawai yang skan pensiun Data Pegawa T b aigakes
: vang pensiun
2 Kasubbag UP memeriksa dan memvervikasi usulan jka usulan Data usulan pegawal it it 1:;:; :‘:liir“\'ii;s:h
udak lengkap dike R " g i s : ) ; 30 ment | CHsILL Y i
bdak lenghap dikembalikan kepads petugns untuk dikengkap yang pensiun dipeniksa
* P
i L et o . LTI . Dat
; |Nasubbag memerintah staf membuat surat pengantar usulan Data usulan pegawa Surat f“-"t’-'t"m‘.sf Data
pensiun ke Sekretans vang pensiun vg sudah 1 hari  fusulan pegawai vang
diperthsa pensian
4 Stal’ memberikan berkas ke Kasubbag [P dan Kasubbag 1P i Surat pengantar & Data % Surat pengantar & Data
: g : , . =
membenhan kepada Sekretans usulan pegawai vang | usian pegawai vang
pensiun pensiun
U
v 2
5 Memeriksa dan memproses usulan pensiun, jika tdak lengkap /\ Surat pcl]gnnl.a.l' & Data 1 bl Surat pengzm:ar & Data
~ |berkas dikembabkan ke Kasubbag UP \/ nsulan pegawal vang ulan  {usulan pegawal pensiun
pensiun vang sdh diperksa
R c b
¢ |setelah memerthsa dan memperoses usulan pensiun dan 2 Surat pengentar & Data bl c":“;” perfs!:mlur & Data
menandatangar surat pengantar ke BKI2 usulan pegawai pensiun ulan  jusulan pegawal yang
vang sdh diperiksa pensiun
e —
- IMemproses berkas usulan kenatkan pangkat. setelah SK jadh .Em:;ﬂ pengantar & Data Surat pengantar & Data
kemudian disampaikan ke Kasubag UP usuian pegasval yang 2 Bulan  |usulan pegawai pensiun
T pensiin yang sdh diperksa
v Surat pengantar & Data
% |Kasubbag UP menenima SK Pensiun dan BKD usulan pegawai pensiun | 1Bulan |SK pegawai pensiun
vang sdh diperiksa
v
9 Stat Subbag [JP mencatat dan menggandakan SK Pensiun dan K ; 3 SK pegawai pensiun
menverahkanmya ke yvang bersangkufan _‘ U L vang sdh digandakan
" SK pegawai pensiun
10 |Menenma SK Pensiun - . . .
vang sdh digandakan 1 hari  |SK pensiun dan copymya




Nomor SOP 8OO0/ 3y /Sekrv2023
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA  Tanggal Pembuatan 03 Januari 2023
Tanggal Revisi
| Tanggal K fekuf
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh Kepala Dinas Perhubungan
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN
NTP. 19690606 200003 1 006

Sckretanat Nama SOP PENGURUSAN SKP/DP3 PEGAWALI

Kualifikasi pelaksana

Dasar Hukum
I Undang-undang Nomor 43 Tahun 1974 1 Pendidikan minimal S|
temtang Pokok-Pokok Kepegawaian 2. Memahami undang-undang tentang kepegawaian
3. Bisa mengoperasionalkan komputer
Keterkanan Peralatan/perlengkapan
| Usulan kenaikan pangkat 1 DPA OPD
2 Komputer
3 ATK

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Pengisian SKP tidak dilaksanzkan maka Penilaian Pegawai terhambat




PROSEDUR (PENGURUSAN SKP/DP3 PEGAWAI)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Mutu Baku

No. Kegiatan oL Keterangan
Staf Pejabat Pegawai Atasan Kelenghkapan Wakitu Output
Penilai Pjb. Penilai
1 Petugas menyiapkan blanko dan menyiapkan SKP tahun Form SKP 10 menit |Penyiapan berkas SKP
sebelumnya
Menyerahkan kepada pejabat penilai sesuai dengan jenjang J’ : .. |Berkas diserahkan
2 e Penyiapan berkas SKP 15 memit kepada pejabat penilai
h
Y
Pejabat penilai memberikan penilaian dan diserahkan secara Berkas diserahkan 5 - S g
iy menit |Berk kan dinilai
2 langsung kepada pegawai yang dinilai kepada pejabat penilai ] e
Pegawai memeriksa hasil SKP, apabila SKP telah disetujui n
pegawai membubuhkan tanda tangan dan penilai selambat- / i ; Pegawai memeriksa SKP
4 |iambat TMT SKP diterima jika tidak disetujui pegawai Borlasyargabanididai | L0 oo oo i
mengkonfirmasikan kepada pejabat penilai
h 4 SKP yang telah dinilai
5 SKP yang sudah dinilai diserahkan kepada pejabat penilai ke Pegawai memeriksa 15 it pejabat penilai dan
atasan pejabat penilai. SKP yang telah dinilai MM diserahkan ke atasan pjb
penilal
SKP yang telah dinilai N
6 Atasan pejabal penilai menandatangani SKP sebagau 3 pejabat penilai dan e ZaKP;ang tehk d"_uh'
pengesahan dan mengembalikannya ke pejabat penilai diserahkan ke atasan pjb memt can tand.atangam oleh
il atasan pjb dikembalikan
penilai
. ) 4 SKP yang telah dinilai SKP yang telah dinilai
7 |Pejabat penilai menyerahkan SKP kepada pegawai dan ditandatangani oleh | 15 menit |dan diserahkan ke
atasan pjb dikembalikan pegawai bersangkutan
A 4 S
SKP yang telah dinilai o
8 |Pegawai menerima hasil penilaian SKP dari Pejabat penilai - dan diserahkan ke 5 S@ yang telah dinilai
pegawai bersangkutan diserahkan ke pegawai




Nomor SOP 800/ ¢ /Sekrt/2023
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan 02 Januari 2023
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh Kepala Dinas Perhub n
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN Kabupaten Lima Pylh Kota
M.
NIP. 19690606 200003 1 006
SEKRETARIAT Nama SOP PENGURUSAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

|. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat No 8 Tahun 2016 tentang Pemben
tukan dan Susunan Organisasi Perangkat Daerah
2, Pergub Sumbar No 78 Tahun 2016 tentang kedudukan, susunan organisasi
tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Daerah, Badan Daerah dan Inspektorat
Daerah
3. Peraturan Gubemur Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman Pelaksanaan
Reformasi Birokrasi Pemerintan Provinsi Sumatera Barat
4. Peraturan Gubernur Sumbar No.1 Tahun 201] tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Mengerti Tata Persuratan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Masuk

1. Buku Agenda

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka proses administrasi tidak berjalan dengan
efektif dan efisien




PROSEDUR (PENGURUSAN SURAT KELUAR)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

; Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan Kt Output
Kasubag Staf Selaretaris / Ka Dinas Kasubag UK | Kelengkapan Waktu utpu
Kasubid Kabid
| [Mengonsep surat scsuai dengan kegiatan masing-masing DPA dan Disposisi| 30 menit | Konsep surat
dan menverahkannya kepada staf untuk diketik
2 Mengetik Inons.ep surat dan menyerahkannya ke Kasubid Konsep surat 15 menit yang sudah
untuk dikoreksi diketik
y Konsep surat
3 Memeriksa konsep surat yang sudah diketik dan Konsep surat yang 20 menit yang sudah
disampaikan kepada Sekretaris / Kabid untuk diparaf 7 sudah diketik diperiksa
h Kasubag
v
Memeriksa konsep surat dan jika setuju memaraf konsep / \\ S R—— T Konsep surat
4 surat dan menyampaikan ke Ka Dinas untuk ditandatangani, \/ :1 a]l: e nis & 2i yang sudah
Jika tidak setuju maka dikembalikan ke Kasubag / Kasubid T 13| diparaf Sekretaris
untuk diperbaiki L / Kabid
5 |Menandatangani surat dan mengembalikan ke Sekretaris / Konscp surat yang ] S.“‘““ yang Su'dah
; dipeoses sudah diparaf 2jam |ditandatangani Ka
Kabid untuk Sekretaris / Kabid Dinas
. ’ i . v
Menerima surat yang sudah ditanda tang:?m Ka Dmfﬁ dlan Surat yang sudah Surat yang sudah
6 |meneruskannya kepada Kasubag / Kasubid untuk diberi ditandatangani Ka | 30 menit |ditandatangani Ka
Dinas Dinas

nomor dan diproses




Nomor SOP 800/ (o  /Sekrt/2023
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA |[Tanggal Pembuatan 02 Januari 2023
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh Kepala Dinas Perh
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN Kabupaten Lith
_M. Darfhawijaya, SH
NIP. 19690606 200003 1 006

Sekretariat Nama SOP PENGURUSAN SURAT MASUK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Daerah Provinsi Sumatera Barat No.8 Tahun 2016 tentang Pemben
tukan dan Susunan Organisasi Perangkat Daerah

2, Pergub Sumbar No.78 Tahun 2016 tentang kedudukan, susunan organisasi
tugas dan fungsi serta tata kerja Dinas Daerah, Badan Daerah dan Inspektorat
Daerah

3. Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2011 tentang Pedoman Pelaksanaan
Reformasi Birokrasi Pemerintan Provinsi Sumatera Barat

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Pernah ikut diklat ketatausahaan

4. Peraturan Gubernur Sumbar No.1 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Keluar

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Apabila SOP tidak dlaksanakan maka surat akan terlambat sampai ke
tujuan




PROSEDUR (PENGURUSAN SURAT MASUK)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf Kasubag UK | Sekretaris Ka Dinas Kelengkapan Waktu Output
Menerima surat dan unit kerja lain/stakeholder dan mencatat S k
1 |dalam agenda surat sesuai klasifikasinya serta dicatat dalam - Buku Aglenda dm 15 menit urat masuk yang
kartu kendali Kartu disposisi sudah tercatat
Memilah surat sesuai sifatnya, untuk surat rahasia disampaikan 2 o il
i ) masuk itindaklanjuti
2 |langsung ke Ka Dinas dan untuk surat biasa dibuka dan diberi S‘;:‘i;a'h“zi‘aﬁ:‘g 10 menit S"S’:; - ge::m an
lembar disposisi dan diteruskan ke Sekretaris. P i
", . . surat masuk yang
3 Mendm‘ dsn memeri ksa surat dan meneruskan ke Ka Dinas Surat mssuk Yang | s enit | sudah diberi lembar
untuk didisposisi sudah dipilah disposisl
sposisi
i Y . y surat masuk yang surat masuk yang
4 Meneliti surat yang masuk d:%n mendisposisi surat kemudian sualicibert lember|  1jam sl didisponisi Ka
senyusiisayn ke " disposisi Dinas
Memilah surat sesuai dengan disposisi dan menugaskan staf surat masuk yang Surat masuk yang
5 |untuk mencatat pada buku agenda lalu mendistribusikan ke sudah didisposisi Ka| 30 menit | sudah diberi disposisi
masing-masing bagian Dinas Ka Dinas
o . il ; Surat masuk yang Surat masuk yang
6 Mendistribusikan surat sesuai dengan disposisi dan meminta sudah diberi 5 menit |sudah diberi disposisi

tanda terima

disposisi Ka Dinas

Ka Dinas




Nomor SOP 00/ 2 /Sekrt/2023
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA | Tanggal Pembuatan °1  Januari 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh Kepala Dinas Perhubupgan
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN Kabupaten Lima Kota
M. Da ijaya, SH
NIP. 19690606 200003 1 006
Sekretariat Nama SOP PENERIMAAN TENAGA KONTRAK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota, Nomor 62 Tahun 2016, Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Perhubungan

2. Peratura Bupati Lima Puluh Kota, Nomor 23 Tahun 2017, Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) di Lingkungan Pemenintahan

1. WNI

2. Pendidikan minimal SMA

3, Memahami undang-undang tentang kepegawaian
4.. Bisa mengoperasionalkan komputer

Kabupaten Lima Puluh Kota
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penerimaan Tenaga Kontrak 1. Surat Lamaran
2. Foto Copy KTP
3. Pas Photo

4, Foto Copy SKCK
5. Foto Copy Tjazah Terakhir

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Apabila SOP tidak dlaksanakan maka proses administrasi tidak berjalan dengan efektf dan efisien




Prosedur Penerimaan Tenaga Kontrak
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

,4-|'——
No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
' Pelamar Kasubag Sekretaris / Ka Dinas Kasubag UK | Kelengkapan Waktu Output
Kasubid Kabid
1 |Pelamar jukan | 5 menit Berkas
mengajukan lamaran ke Kasubag Berkas Lamaran| S menl Lamaran
Memeriksa kelengkapan surat lamaran (pengecekan J’ ; Berkas
2 adminstrasi) Berkas Lamaran| 5 menit Lamarai
Mengoreksi dan melaksanakan tes, pelamar yang & Berkas
\ 2 memenuhi syarat diajukan kepada Kepala Dinas o Berkas Lamaran | 1 Minggu Lamaran
4 |Menerima atau menolak lamaran ‘;<> SK dan SPK | 10 menit | SK dan SPK
5 |SK dan SPK diberikan kepada Tenaga Kontrak - Fotocopy SK -
p < dan SPK 5menit | SKdan SPK
6 |SK dan SPK diteri SK dan SPK :
diterima oleh Tenaga Kontrak 1jam SK dan SPK

THL




