PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

800/ o8  /Sekrt/2024

Nomor SOP
oL Januari 2024

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif _

DINAS PERHUBUNGAN Disahkanoleh | EVNZ
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN /Kabupaten Limdfiluh Kota
NIP. 19690686 200003 1 006

i SEE PENGAJUAN IZIN PEMAKAIAN KENDARAAN DINAS

SEKRETARIAT

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana
1. Pendidikan minimal SLTA

omor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

1. Peraturan Pemerintah N
tang Pedoman Pengelolaan Barang

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 ten

Milik Daerah
3 Perda Prov. Sumbar No. 6 tahu
4. Perpres No. 54 Tahun 2010 sebagaimana telah

rang/Jasa

n 2006 tentang pengelolaan BMD
beberapa kali perubahann tentang Pengadaan Ba

2 Pernah ikut diklat ketatausahaan

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
1. SOP Pengurusan Surat Keluar

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

No. Kegiatan Felpksans Mutu Baky Keterangan
Staf Kasubag UK Sekretaris Ka Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 Mensiima ngta dina_s P engaijan peminjaman pemakaian Nota Peminjaman 5 menit Nota Peminjaman
kendaraan dinas dari pemakai
2 Menandfli rencana pemakaian pada kartu kontrol pemakaian Buku/Kartu kontrol 15 menit | Buku/Kartu kontrol
kend. Dinas
- . ,
3 Meneliti nota peminjaman dan meneruskannya ke Sekretaris Nota yang sudah S menit Nota yang sudah
untuk disposisi ke Ka Dinas diperiksa diperiksa
’ oL .. v
Memeriksa dan mendlsposm.Nota Peminjaman Kendaraan Nota yang sudah periksa . Konsep Nola y‘a.ng
4 |dan meneruskannya ke Ka Dinas untuk 15 menit sudah disposisi
- i Kasubag UK g
ditandatangani/disetujui Sekretaris
. . / K Not
Menyetujui/Menandatangani Nota dan mengembalikannya ke onsep ot yang . N_ota ){aflg.sudah
5 Kasubag UK sudah disposisi 30 menit disetujui/ditanda
g Sekretaris tangani Ka Dinas
Menerima Nota yang sudah disetujui/ditandatangani Ka Dinas : Bota yang sdah N dh diberi
6 yang - g disetujui/ditanda tangani| 5 menit Dz yng St tuen
dan menugaskan staf untuk memberi nomor. . penomoran
Ka Dinas
y
7 \Menersiomuntuk diindak o Nota yang sdh diberi 10 menit Nota yang sdh diberi| Dicatat pada -buku
penomoran penomoran ekspedisi




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP 000.5/ o3 /Sckrt/2024

Tanggal Pembuatan 02  Januari 2024

Tanggal Revisi

DINAS PERHUBUNGAN
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

| Tanggal Efektif

Disahkan oleh e \Kﬂbdlé Blpa.s Perhubungan

Pembm“@tama Muda /IV.c
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
No. Kegiatan Keterangan
8 Pengclola Pengelola Kelengkapan Waktu Output e
Arsip Bidang Arsip Sckretariat
1 |Menyiapkan berkas arsip fisik untuk bahan arsip digital - Berkas arsip fisik 5 menit E:;:fs'c';::i::k ke
y
2 |Melakukan scanning arsip fisik Berkas anIp.ﬁSlk untuk 30 menit D’olfumcn arsip
bahan scanning digital
y "
Dok : Dokumecn arsip
3 |Melakukan klasifikasi arsip digital d'o.lu;ncn i 15 menit |digital yang tclah di
e klasifikasi
. ke AR Dokumecn arsip digital
4 [Melakukan upload hasil scan arsip digital digital yang telah di 15 menit R
o ; yang telah di upload
klasifikasi
R - S s ; Form kontrol arsip .. |Kontrol arsip digital
5 |Mengisi kontrol arsip digital yang telah di upload digital 15 menit yong telals teris]
TIDAK
Memverifikasi Arsip Digital Bidang yang telah di upload ) Dokumen arsip digital ) Dplfumcn arsip
6 v > . 15 menit |digital yang telah
(Quality Control) S pacg feldb di uplead ervesifhasi
YA
) o Berkas arsip fisik yang .. |Berkas arsip fisik yan
7 |Penyusunan dan pengembalian berkas arsip fisik - telah di scanning ko erle telah disusun kembalig




Nomor SOP 800/ o9  /Sekrt/2024
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan 0% Januari 2024
Tanggal Revisi -
| Tanggal Efektif
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN
!v,’i;n‘i:l;ign tayina Muda (IV.c) /
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

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
1. SOP Pendataan aset Badan

1. Data Aset Biro
2. Cat

3. Blanko

4. Cetak letter

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Apabila SOP tidak dlaksanakan maka asset tidak terdata dengan baik

tujuan

Dilaporkan ke DPKD




PROSEDUR (PENGIDENTIFIKASIAN ASET)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan
Kasubag UK | Sekretaris Ka Dinas Pengurus Brg Kelengkapan Waktu Output Krisraugan
1 Membuat Nota ke Sekretaris tentang pengidentifikasian aset Data aset, cat dan : ’
Dinas fetter 15 memt Nota Dinas
2
2 |Melaporkan pelaksanaan identifikasi kepada Kepala Dinas Nota Dinas 5 menit Nota Dinas
\
Menerima laporan dan menugaskan Sekretaris untuk . . Nota Dinas
3 IS T IR Nota Dinas 15 menit
menindaklanjutinya Penugasan
4 |Menugaskan Kasubag UK untuk melaksanakan identifikasi Nota Dinas Penugasan| 15 menit Nota Dinas
Penugasan
A 4
N
—_ . . - 958 Fepogasan da : Aset yang sdh
5 |Mengidentifikasi aset Dinas bersama Pengurus Barang | | = [ €=—=—==7|====7=7< Perlengkapan 3 han e A
g . teridentifikasi
identifikasi
Melaporkan kepada Kepala Dinas melalui Sekretaris tentang Aset yang sdh 1 hari Laporan
6 teridentifikasi identifikasi aset

pelaksanaan identifikasi Aset




Nomor SOP 800/ Y49  /Sckrt/2024
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tangeal Pembusten ot Tonarl 2024
Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN
Pembina Utama Muda (IV.c) /
NIP. 19690606 200003 1 006
Sekretariat Nama SOP PENGURUSAN CUTI PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1975 tentang Cuti Pegawai Negen Sipil
(Lembaran Negara Tahun 1975 Nomor 57, TLN Nomor 3093)

1. Pendidikan minimal S1
2. Pernah 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 mengalam
keterlambatan




PROSEDUR (PENGURUSAN CUTI PEGAWAI)

DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

\ No. Kegiatan Pelaksana Muin Keterangan
ASN Kepala Seksi Kabid Kasubbag UK | Sekretaris Ka. Dinas Kelengkapan Waktu Output
i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
i Foem Form usulan
ot - Mengisi : -
1 |ASN mengisi dan mengajukan usulan kepada atasan langsung - PermotionEn Cuti 30 menit |[cuti yang
A sudah diisi
] Form usulan
Setelah memberikan ke Kepala Seksi dan Kepala Seksi I_) Form usulan cuti 95 et |eutiyang
memberikan ke Kabid yang sudah diisi sudah dilsi
y .
2 Kasubbag memaraf dan meneruskan ke Kabid untuk Form usulan cuti 15 menit Permohonan
ditandatangani yang sudah diisi izin cuti
—
Kabid menandatangani jika setuju dan menyerahkan ke Permohonan izin Bersbamn
3 |Kasubbag UK untuk dibuatkan pengantarnya, jika tidak st 30 menit izin cuti
mengembalikan ke staf yang bersangkutan
4 Surat
4 Kasubbag UK membual surat pengantar ke Sekretaris disertai Permohonan izin 0t pengantar dan
konsep bersth Surat Cuti cuti permohonan
1zin culi
- TP 3 Surat pengantar dan Seml
Sekretaris mendisposisi dan mencruskankannya ke Kepala Dinas 55 s pengantar dan
5 . ; permohonan izin 1 jam
untuk ditandatangani cuti : permohonan
1zin cuti
Surat
pengantar dan
6 Permohonan cuti disetujui dan ditandatangani oleh Kepala Dinas Sﬁﬂiﬁ?m dan o " permohonan
: n izin 3 : .
dan mengembalikan ke Kasubbag UK E::m et fizin cuti vg
sdh
ditandatangani
\ Surat pengantar dan N ;
7 Kasubbag UK menyampaikan persetujuan cuti / Surat Cuti yang permohonan izin o urat cuti
sudah ditandatangani Kepala Dinas kepada pegawai pemohon outi yg sdh Jment  [yang SUdﬂh
ditandatangani glisetajad
Surat cuti
Surat cuti yang ;m mdﬂt; h
8 |ASN menerima persetujuan cuti sudah disetujui oleh | 5 menit IS s
Kepala Dinas Kepala Dinas
diterma oleh
ASN




—

Nomor SOP 800/ 4 /Sekrt/2024
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024
Tanggal Revisi =
| Tanggal Efektif e
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh "_;,;\éi@p'aiﬁa’.l')@gerhubungan
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN /& ¥ Kabupaten Liciiffulub Kota
M. Da . _;wtijaya, SH
Pembina Utama Muda (IV.c) I
NIP. 19690606 200003 1 006
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

i Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kecterangan
& ASN Staf Kasubbag UK Sekretaris Ka. Dinas Kelengkapan Waktu Output &
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
. KGB tahun
ulkan lengk: X . ;
1 ASNK b o d::" oy C"il‘ :};}mmm KGR sebelumnya/SK 1-2 hari DUK pegawai
- Besp pangkat terakhir
i 1 ; draft usulan KGB yang
3 |Mengoreksi rencana KGB draft usulan KGB 1-2 jam sdh ikoreksi Kasubag
| ,
& draft usulan KGB Surat pemberitahuan
4 |Membuat surat pemberitahuan KGB yang sdh dikoreksi 1 jam nama-nama peg. Yang
Kasubag akan KGB
‘T v ) .
5 Mengoreksi dan memaraf surat pemberitahuan untuk L / \ St P?ra:am;];gum 2-3 jam Snma::ali)re\;l;b;r;em:u;:n
ditandatangani Kepala Dinas N~ Yang akan KGB akan KGB & diparaf
A
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
A Surat pemberitahu-an
Memberi Nomor surat/mengarsipkan nama-nama peg. yg 5 menit KGB Pcgawai
akan KGB & ditd tgn
7 Menyampaikan Surat KGB ke pembuat Daftar gaji dan kepada KGB Pegawai 1 jasi KGB Pegawai

yang bersangkutan




Nomor SOP 800/ IS /Sekrt/2024
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan 02  Januari 2024
Tanggal Revisi - —
Tonggal ERlat S LLEA
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh /<" Kepala Diitas Perhubungan
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN i Kabupaten Ligi'Puluh Kota
~_M.D aref awijaya, SH
. _Pembina Utama Muda (IV.c) /
'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 Nomor 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. Pernah 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

Pelak Mutu Baku
No. Kegiatan A - Keterangan
B erongliisn Staf Kasubag UK | Sekretaris | Kepala Dinas BKD Kclengkapan Waktu Output
: : Daftar nominatif : Daftar nominatif
1 [Menyiapkan data pegawai yang akan naik pangkat Pegawai 1 jam Pegawai
A _ .
N berkns kenaik ) . Dafiar nominatif 3 hari Berkas kenaikan
2 |Menyiapkan kelengkapan berkas kenaikan pangkat pegawai Pegawai n pangkal pegawai
Memeriksa dan memvenivikasi kelengkapan usul kenaikan v
pangkat, Jika berk.as lengkap dllmkm ke bagian aparatur \ Herkaskenaien ) Berkas sulin
3 |dengan dilengkapi surat pengantar, jika berkas kenaikan Yot oAl 1 bani A —
pangkat tidak lengkap Kasubag UK mengembabalikan ke \/ e Pe
petugas untuk dilengkapi
Berkas usulan
Berkas usulan ;
4 |Meneliti dan memaraf surat pengantar dan kelengkapan bahan kcn‘:ikz N sigkt 15 menit | kenaikan pangkat
pa yang sudah diparalf]
\ Berkas usulan k::i;c(fn usulgaknm
5 |Menandatangani surat pengantar ke BKD kenaikan pangkat 15 menit pap
yang sudah diparaf Jans Sudaly
ditandatangani
\ Berkas usulan
6 Memproses berkas usulan kenaikan pangkat, setelah SK jadi kenaikan pangkat 2 bulan SK Kenaikan
kemudian disampaikan ke Kasubag UK yang sudah : Pangkat
ditandatangani
Menerma SK kenaikan pangkat dant BKD dan > SK Kenaikan
7 |menggandakan serta menyampaikan kepada yang terkait SK Kenaikan Pangkat| 1 hari e
= Pangkat
sesuai dengan tembusan
y
Memberikan Kepada ASN bersangkutan dan Mengarsipkan - . . SK Kenaikan
8 SK Kenaikan Pangkat SK Kenaikan Pangkat| 15 memt Pangkat




Nomor SOP 800/ 8@ /Sekrt/2024

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Tanggal Pembuatan ©2  Januari 2024

Tanggal Revisi =

DINAS PERHUBUNGAN

Tanggal Efektif

SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Diisahican olch /2" Kepala Dini?pé.}t ubungan

e % wijaya, SH
- Pembina Uama Muda (IV.c) /
NIP. 19650606 200003 1 006

Sekretariat

Nama SOP PENGURUSAN PENSIUN PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

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

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

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

5. Peraturan Kepala BAKN No. 6/2009

1. Pendidikan minimal SLTA atau sederajat
2. Memahami undang-undang dan peraturan kepegawaian
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

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

3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP pengajuan pensiun ini tidak dilaksanakan maka pengajuan pensiun
menjadi terlambat




% LS
+SH)SEDUR (PENGURUSAN PENSIUN PEGAE_;;AI)

DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

No. Kegiatan P Mutu Baku OT—
ASN Kasubbag UP Sckretaris Staf Kepala Dinas BKD Kelengkapan Waktu Output
L or . . . . |Data usulan pegawai
1 |Memyiapkan data dan usulan pegawai yang akan pensiun Data Pegawai 15 menit yang pensiun
2 Kasubbag UP memeriksa dan memverivikasi usulan, jika usulan Data usulan pegawai 10 menit D;:,w us:lxslf:lf;cgusv:g; )
tidak lengkap dikembalikan kepada petugas untuk dilengkapi yang pensiun )E; lpi 5’;1 yg
x i S & D
Kasubbag memerintah staf membuat surat pengantar usulan — i usul@ PEGAEL - urat penganlar o
3 s 1s . yang pensiun yg sudah 1 hari  |usulan pegawai yang
pensiun ke Sekretans diperiksa perin
iperik
Surat tar & Data
4 Staf memberikan berkas ke Kasubbag UP dan Kasubbag UP 4 lesuljli:npc?g:a}zi'r anala 1 hari ural Pe ng:ilv:irya De
memberikan kepada Sekretaris 0 peg yang L Peg L
pensiun pensiun
7™
X Surat tar & Dat Surat pengantar & Dat
5 Memeriksa dan memproses usulan pensiun, jika tidak lengkap / \ ura p;c[x:::ia?yangu a 1 usu:fanpﬁega\v:pensit;;
berkas dikembalikan ke Kasubbag UP \/ Pe“sns“]m‘.uu' e ang sibdipecias
J Surat tar & Dat: Surat tar & Dat;
setclah memeriksa dan memperoses usulan pensiun dan ur:l pe nganvaf e e pEngan e —
6 i s surat antar ke BKD usulan pegawai pensiun 1 Bulan |usulan pegawai yang
o angani surat pengantar yang sdh diperiksa pensiun
L___J,
o Surat pengantar & Data Surat pengantar & Data
7 }?/Iemptoscs'berkns usulim kcnaﬂl:xnl;};n e, serelli R jact usulan pegawai yang 2 Bulan |usulan pegawai pensiun
kemudian disampaikan ke Kasubag J pensiun yang sdh diperiksa
‘b Surat pengantar & Data
8 |Kasubbag UP menerima SK Pensiun dari BKD usulan pegawai pensiun | 1 Bulan |SK pegawai pensiun
yang sdh diperiksa
v
9 Staf Subbag UP mencatat dan menggandakan SK Pensiun dan - SK pegawai pensiun 1 SK pegawai pensiun
menyerahkannya ke yung bersangkutan _| yang sdh digandakan
SK pegavi pensiun 1 han  [SK pensiun dan copymya

Menerima SK Pensiun

yang sdh digandakan




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP 800/ (&  /Sekrt/2024

Tanggal Pembuatan o2 Januari 2024

Tanggal Revisi -

— T

Tanggal Efektif TR L
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh {,"\’ﬂepala Dmﬁ(g&hubungan
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN j
\‘ /M. Darm' W)jaya, SH
Pembma ‘Uthmia Muda (IV.c)/
NIP. 19690606 200003 1 006
Sekretariat Nama SOP PENGURUSAN SKP/DP3 PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 43 Tahun 1974
tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

1. Pendidikan minimal S1
2. Memahami undang-undang tentang kepegawaian
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Usulan kenaikan pangkat 1. DPA OPD

2. Komputer

3. ATK

Pencatatan dan pendataan

Peringatan

Jika SOP Pengisian SKP tidak dilaksanakan maka Penilaian Pegawai terhambat




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

No. Kegjatan Felakaana Mutu Bala Keterangan
Staf Pejabat Pegawai Atasan Kelengkapan Waktu Output
Penilai Pjb. Penilai
1 Petugas menympkan blanko dan menyiapkan SKP tahun Form SKP 10 menit|Penyiapan berkas SKP
sebelumnya
Menyerahkan kepada pejabat penilai sesuai dengan jenjang ‘L . - . |Berkas diserahkan
2 -— Penyiapan berkas SKP 15 menit Yonpada pefbet pevilei
. \
Pejabat penilai memberikan penilaian dan diserahkan secara Berkas diserahkan ; i Ao
3 langsung kepada pegawai yang dinilai kepada pejabat penilai e e LT
Pegawai memeriksa hasil SKP, apabila SKP telah disetujui y
pegawai membubuhkan tanda tangan dan penilai selambat- / g L e s ; Pegawai memeriksa SKP
4 larbet TMT SKP diterima jika tidak disctujai pegawsi Pk pogan Betal]  LEm L ssteh dioilad
mengkonfirmasikan kepada pejabat penilai
A SKP yang telah dinilai
5 SKP yang sudah dinilai diserahkan kepada pejabat penilai ke Pegawai memeriksa 15 menit pejabat penilai dan
atasan pejabat penilai SKP yang telah dinilai ™ |diserahkan ke atasan pib
penilai
SKP yang telah dinilai o
6 Atasan pejabat penilai menandatangani SKP sebagau - pejabat penilai dan 30 i (SlaKP d)i'angd;elah d“_uk;l h
pengesahan dan mengembalikannya ke pejabat penilai diserahkan ke atasan pjb ment mctitand atagin! ? “
s atasan pjb dikembalikan
penilai
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
SKP yang telah dinilai .
8 [Pegawai menerima hasil penilaian SKP dari Pejabat penilai dan diserahioin ke Smenit |SKT Yang telah dinilai
diserahkan ke pegawai

pegawai bersangkutan




Nomor SOP 000.5/ 96 /Sckrt/2024
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA |Tanggal Pembuatan 3 Januari 2024
Tanggal Revisi -
Tangga] Efektif p—
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh pi KA Dihss Perhubungan
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN VA4 “Kabupaten Litgg/Pyluh Kota
1 s,
Wy o
N i;,\l{'el'\hbinﬂ @lﬁﬂ Muda (1V/c) /
NIP. 19690606 200003 1 006
D
Sekretariat —— PENGURUSAI; lfl‘mTD 1lVIASUK PADA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 679
Tahun 2020 tentang Aplikasi Umum Bidang Kearsipan Dinamis

2. Peraturan Kepala ANRI Nomor 4 Tahun 2021 tentang Pedoman Penerapan Sistem

Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

3. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota, Nomor 32 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolaan

Arsip Dinamis Pemerintah Kabupaten Lima Puluh Kota

4. Instruksi Bupati Nomor 000.5.1/1/2023 Tentang Penerapan Aplikasi Sistem Informasi

Kearsipan Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI) di Lingkungan 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. SOP Pemberkasan Arsip pada SRIKANDI

1. Komputer/Laptop;

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

4. Mesin Pemindai/Scanner.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka surat masuk akan terlambat sampai ke
tujuan




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

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan : Keterangan
¢ Staf Kasubag UK Se]k(]: I:?:SI Ka Dinas Kelengkapan Waktu Output
Jika surat yang
ey st {38 diterima masih
1 Menerima surat dari unit kerja lain/stakeholder dan Surat masuk S menit Surat .mz?suk'yang sl belin
melakukan pindai/scan dokumen (hardcopy) Esliatipistanstan melalui
SRIKANDI)
" y : . . Surat masuk yang
) Melakukan registrasi naskah masuk sesuai dengan instansi Surat masuk yang 18 seadt wlilh terinpipd)
pengirim, klasifikasi surat, dan perihal surat telah di pindai/scan SRIKANDI
Surat masuk yang Surat Masuk yang
3 |Mengirim surat ke Ka Dinas untuk di disposisi > telah terinput di 5 menit | telah terkirim ke Ka
SRIKANDI Dinas
. " K Surat Masuk yang Surat Masuk yang
4 e suratl yang masuk‘ e L e— telah terkirim ke Ka| 10 menit | telah terdisposisi ke
Sekretaris/Kabid yang terkait Dinas Sekretaris/Kabid
; i . Surat Masuk yang
5 Menelaah surat masuk dan menindaklanjutinya sesuai dengan telah terdisposisi ke| 10 menit Surat Masuk yang
isi surat dan disposisi Ka Dinas Sekretaris/Kabid telah ditindaklanjuti




Nomor SOP 000.5/ o5 /Sekrt/2024
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan 0 Januari 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif =T
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh /Kgp’ja'[ﬁ%ﬂlﬁ's;l_’srbubungnn
/ Ny R <
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN (/ipatea Lipflih Kota
i | "N “’::‘L
1" H A o i
i I8 1T
Wi 4 Iz
N\ S /,
b, PPty )
N\ e o vz
Pembina Utamy Muda (1V/c) /
NIP: 19690606 200003 1 006
REGISTRASI SURAT KELUAR PADA
SEKRETARIAT Nama SOP SRIKANDI
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Bisa mengoperasionalkan komputer dengan baik;

1. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 679
Tahun 2020 tentang Aplikasi Umum Bidang Kearsipan Dinamis
2. Peraturan Kepala ANRI Nomor 4 Tahun 2021 tentang Pedoman Penerapan Sistem

Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi
3. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota, Nomor 32 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolaan

Arsip Dinamis Pemerintah Kabupaten Lima Puluh Kota
4. Instruksi Bupati Nomor 000.5.1/1/2023 Tentang Penerapan Aplikasi Sistem Informasi

Kearsipan Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI) di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Lima

2. Bisa bekerja sama dengan baik;
3. Teliti dan cermat dalam melaksanakan tugas;
4. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas.

Peralatan/perlengkapan

Puluh Kota

Keterkaitan
1. SOP Pemberkasan Arsip pada SRIKANDI

1. Komputer/Laptop;

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

4. Mesin Pemindai/Scanner.

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses administrasi tidak berjalan dengan

efektif dan efisien




PROSEDUR (REGISTRASI NASKAH KELUAR PADA SRIKANDI)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Kasubag / " 5 Keterangan
g Staf Sekretaris / Ka Dinas Kelengkapan Waktu Output
Kasi Kabid
1 Mengonsep surat sesuai dengan kegiatan masing-masing
dan menyerahkannya kepada staf untuk diketik DPA dan Disposisi| 30 menit | Konsep surat
Mengetik konsep surat dan menyerahkannya ke Konsep surat
2 Kasubag/Kasi Konsep surat 15 menit yang sudah
diketik
N\ Konsep surat
3 Melakukan registrasi naskah keluar sesuai dengan tujuan Konsep surat yang 15 menit yang telah
surat, klasifikasi dan perihalnya sudah diketik diregistrasi pada
SRIKANDI
\ Konsep surat
cr ik Konsep surat yang iy
4 Mengirim konsep.surat ke verifikator (atasan | telah diregistrasi | S menit yang te
langsung/sekretaris) pada SRIKANDI terk'mm ke
verifikator
y
Melakukan verifikasi terhadap konsep surat, jika ada /\ Konsep surat yang Konsep surat
5 |perbaikan, surat dikembalikan kepada konseptor/yang \/ telah tfarkmm ke | 10 menit yang telah.
melakukan registrasi naskah keluar verifikator diverifikasi
\
Konsep surat
. 3 e 7 i Konsep surat yang : yang telah
rat telah di verifikasi ke Ka Dinas untuk
6 |Niengirim surat yang telah diverifikasi | > ™! | terkirim ke Ka

di tandatangani

Dinas




PROSEDUR (REGISTRASI NASKAH KELUAR PADA SRIKANDI)

DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA
) ) . Konsep surat yang Ronsepsurat
Melakukan verifikasi konsep surat sebelum ditandatangani telah terkirim ke | 15 menit | . yanrg tel'ah
Ka Dinas dlvi?a 111;?:];;)|eh
Melakukan ambil nomor dan melakukan tanda tangan - Konsep‘sur'fxt yoE : -Surat . te!ah
(TTE) dengan menginput passphrase te;?:hdlgg?:sl 10 menit dltandgfxmniam Ka|
Surat yang telah Surattelah
clistaaAsa R | Simtanit terkirim ke tujuan

Mengirimkan surat yang telah ditandatangani ke tujuan
surat tersebut

Dinas




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP 800/ \%» /Sekrt/2024

Tanggal Pembuatan 9% Januan 2024

Tanggal Revis :

DINAS PERHUBUNGAN
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tanggal Efektif

Disahkan oleh / \K{[‘W ’;Pcrhubnnw

Kabupalen Litﬁ}]’uluh Kota

/ .
"I/L/
i

Perfibina Utama Muda (IV.c) /
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
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 Provinst Sumatera Barat

1. Pendidikan minimal SLTA dan Sarjana (S1)
2. Pemnah ikut Bimbingan administrasi umum
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

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

2. Komputer

3. ATK

4. Sound System dan perlengkapannya

Pencatatan dan pendataan

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




PROSEDUR (PELAKSANAAN RAPAT)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kasubag Staf Sckretaris Ka Dinas Kelengkapan Waktu Output
UK
Mempersiapkan bahan-bahan rapat dan Menyerahkan Undangan ke Staf . L. . Bahan rapat, disposisi
! untuk diperbanyak DPA dan Disposisi 30 menit oan
v
) Mcn\wplum und@gun upluk diperbanyak dan mendistribusikannya kepada - Bahan rapat, disposisi 30 - Bahan rapat, disposisi
mstansi/tim terkait sesuai SK, mempersiapkan absensi serla konsumsi l undangan undangan, absen rapat
v * Bahan disposisi
3 [Melaksanakan rapat persia bahasan dan kegiatan i g - i
apal persiapan, pem perumusan kegia p o e e 90 menit Notulen rapat
[ )
v
4 |Mencatat hasil pelaksanaan rapat dan diserahkan ke staf untuk diketik. Notulen rapat 30 menit Notulen rapat
5 |Mengetik Notulen rapat dan menyerahkan ke Kasubag UK untuk diperiksa. Notulen rapat 30 menit fHoualen [Zia;im e
. ; ; T y Notulen rapat yang sudah(
6 Meneliti notulen yang sudah diketik, ditandatangani dan diteruskan ke Notulen rapat yang sudah 30 : diketik dan di
Sckretaris, memarafuiya untuk diteruskan ke Ka Dinas diketk i < Pk
Sekretaris
. : . , Notulen rapat yang sudah Notulen rapat yang sudah
. . TR S da dun, X ) A
7 Mclunldf:kl‘jm|iu.:1;( l[ll&]:;ligl:ls(lhul notulen yang sudah ditandatangani dan y diketik dan diperikss 30 menit Nserikss dadi =
FROEERAN e S0 B0 l | Kasubag UK Sekretaris
N
) ) A4
8 Menyetujui notulen rapat, jiko setuju don jika tidak dikembalikan ke / Notulen rapat yang sudah 30 menit Notulen rapat yang sudah
Sckretaris untuk diperbaiki logi diparaf Sekretaris . ditanda tangani Ka Dinas
|
9 Menerima Notulen yang sudah ditandatangani dan menyerahkan ke staf Notulen rapat yang sudah 15 menit Notulen rapat yang sudah
untuk dibagikun ke peserta rupit. ditanda tangani Ka Dinas i ditanda tangani Ka Dinas
b I dah Notul y dah
Notulen mpat yang suds 30 menit otulen rapat yang su

10

Membagikan notulen rapat ke pesertn dan mengarsipkannya

ditanda tangani Ka Dinas

ditanda tangani Ka Dinas




Nomor SOP P00 / \9 /Sekrt/2024

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA | Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024
Tanggal Revisi -
 Tanggal Efektif , ‘{ ‘::1:;7 -
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh : ,; ,/ ¢ /Kepala bihas\Perhubungan
7 Kabupaten Liig§ Puluh Kota

SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

! \}

{ / \ t

rhe v / ').

{ ?, N \/
= J

PemFmi Utama Muda (IV/c) /
NIP. 719690606 200003 1 006

SEKRETARIAT

Nama SOP PEMBERKASAN ARSIP PADA SRIKANDI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 679
Tahun 2020 tentang Aplikasi Umum Bidang Kearsipan Dinamis

2. Peraturan Kepala ANRI Nomor 4 Tahun 2021 tentang Pedoman Penerapan Sistem
Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi

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

4. Instruksi Bupati Nomor 000.5.1/1/2023 Tentang Penerapan Aplikasi Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis Terintegrasi (SRIKANDI) di Lingkungan 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. SOP Pengururan Surat Masuk pada SRIKANDI
2. SOP Registrasi Surat Keluar pada SRIKANDI

1. Komputer/Laptop;

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

4. Mesin Pemindai/Scanner.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses administrasi tidak berjalan dengan
cfektif dan cfisien




PROSEDUR (PEMBERKASAN ARSIP PADA SRIKANDI)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kelengkapan Waktu Output
Kasubag UK Staf
. ; Daftar berkas
Menambahkan daftar berkas arsip berdasarkan klasifikasi Pafanklasif st | arsip berdasarkan
1 masing-masing | 15 menit . .
surat nomor klasifikasi
surat
surat
v Surat masuk/surat
Menelaah surat masuk/surat keluar yang akan diarsipkan Bursl masulisurat .. | keluar yang siap
2 . ; ; . keluar yang belum| 15 menit
berdasarkan klasifikasi masing-masing surat . untuk
diberkaskan .
diberkaskan
. L Surat masuk/surat N t
Memberkaskan surat masuk/surat keluar sesuai dengan urat mas syra - ” B e s
3 Wasifikasi keluar yang siap | 5menit | keluar yang telah
REINeH untuk diberkaskan diberkaskan
Jika tidak ada
Surat masuk/surat : surat/naskah dinas
. .. | Berkas aktif yang
4 |Menutup berkas aktif keluar yang telah | 10 menit | = 00 yang perlu
diberkaskan e ditambahkan pada

berkas tersebut




Nomor SOP 800/ 13  /Sekrt/2024

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA  [Tanggal Pembuatan on _Januari 2024
Tanggal Revisi =
Tanggal Efektif 4’1:\':.:?1:5;\
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh /(< Kepata Dinsieipubungan

SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

RN
\\

"~ M. Dardlawijaya, SH

~~'d M

Pembina Utaina Muda (IV.c) /
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

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
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




—|K

terima sebagai bukti penyerahan barang

- Aar,
PROSEDUR (PEME\E{ﬁARAAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN KANTOR)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA
No. Kegiatan Pelaksana Mugt Bk Keterangan
Staf Kasubag UK | Sekretaris Ka Dinas | Pengurus brg Kelengkapan Waktu Qutput
Melaporkan kondisi barang inventaris dengan telaahan staf Barang inventaris yg -
i 0 Telaaban staf
. kepada Kasubag UK akan diperbaiki 2 et ERsERE
2 Mencliti Tclahaan staf dan menugaskan staf untuk membuat Telaahan staf data brg 45 picoit Telaahan staf data brg
Nota untuk pengajuan perawatan peralatan yang akan diperbaiki yang akan diperbaiki
Membuat Konsep Nota pengajuan perawatan peralatan dan LT G onsep At
a ) ot 30 it ; i
2 menverahkannya ke Kasubag UK untuk diparaf yang disutujui Kasubag MENL | pesgRan peana
UK barang
A Konsep Nota
Memaraf konsep nota dan meneruskannya ke Sekretaris untuk Konsep Nota pengajuan .| pengajuan perawatan
4 : . 30 menit ;
ditandatangani perawatan barang barang yg sdh diparaf
Kasubag UK
Menandatangani konsep Nota Pengajuan perawatan peralatan Konsep Nota pengajuan Nota pengajuan
5 |Dinas dan meneruskan ke Ka Dinas untuk didisposisi dan perawatan barang yg sdh| 45 menit | perawatan barang yg
meneruskan ka PPTK untuk ditindaklanjuti diparaf Kasubag UK sdh dittd Sckretaris
: Ni i oaj
6 Menerima Nota dan memberikan paral kemudian pcm\\'a;’tt:nps:rga?;ir; sdhl 30 menit pcz:)\t:tgncrt];\iﬁ a:)g
g T I; Y, 1 a 1
mencruskannya ke Kasubag UK sclaku PPTK dittd Sekretaris sdh disetujui Ka Dinas
’ Nota pengajuan
; N
Menerima Nota dan memberikan paraf kemudian menugaskan A ota pengajuan . .| perawatan barang yg
7 perawatan barang vg sdh| 30 menit i :
pengurus barang untuk melaksanakannya disetuiti Ka Dins sdh disetujui Ka Dinas
J dan diparaf PPTK
A 4 Nota pengajuan
8 Menerima nota dan mencek sesuai kebutuhan serta meminta staf perawatan barang vg sdh 45 . Bukti serah terima
untuk menycrahkan barang yang akan diperbaiki disetujui Ka Dinas dan [ menit barang
diparaf PPTK
=
9 Menycrahkan barang yang akan diperbaiki dan meminta tanda é Bukti serah terima S et Bukti serah terima
barang me barang




PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP 800/ o /Sekrt/2024

Tanggal Pembuatan 0% Januari 2024

Tanggal Revisi -

DINAS PERHUBUNGAN
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Tanggal Efektif QLY. B

Disahkan oleh "chuln Dmas f’ hubungan

% ’Knbupaten Limf’Pulub Kota
,"~ NN

" "CHIIUGE

‘;‘. M. Dar Wh-ya, SH
Pemlﬂna Udl‘rr/Muda (IV.c)/
NIP. 19690606 200003 1 006

SEKRETARIAT

Nama SOP PEMERIKSAAN BARANG

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 S| atau sederajat
2. Pernah ikut Bimbingan Teknis Pengelolaan Barang dan Jasa

3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengadaan Barang dan Jasa 1. DPA OPD
2. ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pengadaan barang dan jasa tidak terkontrol
dengan efektif dan efisien




PROSEDUR (PEMERIKSAAN BARANG)
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

; Mutu Baku

No. Kegiatan Pelaksana &

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

1 |Pengadaan Barang dan Jasa dan memeriksa barang/jasa dan DPA, SPK 1 hari !

; Pemeriksaan
membuat Berita Acara
¥ BA Hasil BA Hasil
2 |Melaporkan pelak rik i ast i as!
elaporkan pelaksanaan pemeriksaan kepada Kepala Dinas Semedia 5 menit Pemeriksaan
; \ 7 . :
Menerima laporan dan menugaskan Kasubag Umum dan BA Hasil . Laporan hasil

3 . . o L3 5 15 menit .

Kepegawaian untuk menindaklanjutinya Pemeriksaan pemeriksaan
. . . \ .
Menugaskan Pengurus Barang untuk melaksanakan identifikasi Laporan hasil . Barang yg sdh

4 S . : : 1 han e .
dan mendistribusikan ke unit terkait pemeriksaan teridentifikasi

\

5 Mengidentifikasi barang sesuai klasifikasi kemudian membuat Barang yg sdh 30 menit BA Penyerahan
Tanda Terima dan Nota Penyerahan Barang teridentifikasi Barang
Menerima Barang sesuai spesifikasi dan menandatangani Bukti BA Penyerahan . . Tanda Terima

6 30 menit

Barang Barang

Penerimaan




800/ 12 /Sekrt/2024

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang

Daerah

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

li perubahann tentang Pengadaan Ba

Nomor SOP
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan 0*+  Januari 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN
" Pembina Btama Muda (IV.c) /
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 1. Pendidikan minimal Sarjana atau sederajat
Pedoman Pengelolaan Barang Milik  [2. Memiliki Sertifikasi Barang/Jasa atau pernah mengikuti pelatihan barang dan jasa

4. Perpres No. 54 Tahun 2010 sebagaimana telah beberapa ka
rang/Jasa
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Buku Agenda

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

2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis
4. Komputer

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Apabila SOP tidak dlaksanakan maka pengadaan barang dan jasa akan terlambat

sehingga pekerjaan tidak efektif




PECSEDUR (PENGADAAN BARANG/JAES)
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

1 Mengajukan nota persetujuan pengadaan barang dan jasa ke Keputusan Gub. Ttg 30 menit Nota Persetujuan
Sckretaris selaku KPA pelaks kegiatan. DPA

| SE——

) Menugaskan pejabat pengadaan barang untuk memproses l Mista Pessettiun 45 menit Nota yang sudah
pengadaan barang dan jasa J didisposisi Ka Dinas
Mengadak d jabat d knis untuk | . Und: N

5 engadakan rapat dengan pejabat dan unsur teknis untuk ndangan rapat. Nota ; o t

| menentukan jadwal dan penyedia barang. l J_ h_l J-_I J penugasan L ba ofwlen rapa

4 Mengundang penyedia barang untuk pengambilan dokumen mzlznnﬂ:zf}::patn‘i?dia 2 hari daftar penyedia barang
prakualifikasi I__Jj g e pens dan berkas

o o ) daftar penyedia barang i dokumen yg sdh

5 |Menginventarisir dokumen penawaran yang masuk r J-—{ J Silabae hari diinventarisir

. dokume sdh
6 |Pembukaan dokumen penawaran OXUMEN'Yg S 1 hari Surat pembukaan
diinventarisir penawaran
4 . BA. Evaluasi dan
7 |Melaksanakan kualifikasi dan negosiasi teknis harga Ll |- Fom[l;l:; d?&:““" 1 han Penilaian
e Prakualifikasi
: Surat kesediaan dari Bi Klarifikasi dag
8 |Menyusun Berita Acara Hasil Penunjukan langsung ‘ cnyedia brg 2 b megosizd icknis:dan
perd ° biaya dr penyedia brg
A BA Klarifikasi dan S hasil
9 |Menetapkan penyedia barang/jasa r negosiasi teknis dan 45 menit uralrse neta.pap a8
biaya dr penyedia brg SEesis]
y

10 |Men thle adia b - Surat penetapan hasil . PENgIRATI

gumumkan penyedia barang/jasa Negosiasi 1 hari pelaksana pengadaan




P(9SEDUR (PENGADAAN BARANG/JALZSS
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

1 Mcm})u:}l‘ l[;)roscs ;?enunj’ukkap penyedia Barang /Jasa dan Surat penetapan hasil | o . Konsep Surat
menyerahkannya ke Sckretaris sclaku KPA Negosiasi penunjukkan
12 Menandatangagi surat penunjukkan Barang dan jasa dan Konsep Surat — Surat penunjukkan | Jika surat lengkap
menugaskan Pejabat pengadaan untuk memproses selanjutnya penunjukkan ment yang dittd KPA proses lanjut
Menugaskan Penyedia barang untuk membuat Surat Surat penunjukkan yang ;
13 | perjanjian Kerja (SPK) dittd KPA I'hari | Surat Penugasan
Membuat SPK dan menyerahkannya ke Pejabat Pengadaan .
14 Barang untuk diperiksa Surat Penugasan 2 hari Konsep SPK
: . \
Memeriksa SPK dan jika lengkap meneruskannya ke e
15 [Sckretaris/KPA untuk dittd, jika belum lengkap vl Konsep SPK 1 hari L(O“ief lSP Kkyang sdh/ P t:slfs lzlmjul jka
mengembalikannya ke penyedia barang untuk dilengkapi. ek KelengRaperins rhas lengkap
16 Menandatangani SPK dan menugaskan Pejabat pengadaan Konsep SPK yang sdh Lhari  |SPK ve sdh dittd KPA
untuk memproses selanjutnya dicek kelengkapannya Y
17 Menerima SPK yang sudah dittd KPA dan penyedia barang SPK yg sdh dittd KPA | 30 menit SPK yg sdh f‘httd KPA
dan meneruskannya ke Bendahara pengeluaran dan penyedia barang
SPK dan yg sdh dittd
18 [Mclanjuk iran d dan berkes dokumen SPK yg sdh lengkap
clanjukan proses pencairan dana utk diproses

pendukung




Nomor SOP 800/ /Sekrt/2024
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan °%  Januari 2024
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif
DINAS PERHUBUNGAN Disahkan oleh »f{nauqlgagperhubungm
SEKRETARIAT-SUB UMUM DAN KEPEGAWAIAN ’; Kal
i
N M. Dart éw%jé&a, SH
“_/Pembina Utima Muda (IV.c) /
NIP. 19690606 200003 1 006
SEKRETARIAT Nama SOP PENGADAAN BARANG PAKAI
HABIS (Pembelian 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
4. Perpres No. 54 Tahun 2010 sebagaimana telah beberapa kali perubahann tentang Pengadaan Ba

rang/Jasa

1. Pendidikan minimal SLTA atau sederajat
2. Memiliki Sertifikasi Barang/Jasa atau Pernah mengikuti pelatihan barang dan jasa (L1)

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

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

1. Buku Inventaris

2. Lemari penyimpanan

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
No. Kegiatan Kasubag Pencrima & Pengelola Kelengkapan Waktu Output Keterangan
UK Penyimpanan Barang
Mengajukan nota persetujuan pengadaan barang dan josa ke . .| Konsep Nota Dinas
1 Sekretaris selaku KPA DPA dan Nota Dinas | 30 menit Persetufiam
Mendisposisi Nota persetujuan dan meneruskan ke Kasubag .
: ta y dah
2 |UK untuk memproses pengadaan Barang Asset dan Barang KODIS)CP :]Ta Dines 45 menit diI:i(s) ; Z;??(:JDinus
Habis Pakai ersetuyuan PO
Menginventarisir seluruh m, 1 kebutuhan da Konsep Nota
enginventarisir se permimntaan sesuai kebutuhan dan y . .
: . I-—J t sudah . rmintaan pembelian
3 |membuat nota persctujuan pembelian barang dan meneruskan I diI;Ii(s) . Z]i?%(;quas 1 hari Peba daie dafar
ke Sckretaris sclaku KPA PO ““‘samng
- Nota permmntaan
. - K Not: L <
4 Menandatangani Nota dan daftar perincian barang dan | ;::tiﬁ;\ Zap;r:;md;:n 45 menit pembelian barang dan
meneruskannya ke Ka Dmas c | daftar barang yg sdh
debiar by dittd
. .. . . Y Nota permintaan
Memberikan disposisi setuju pada nota pembelian barang dan / rmbelian dan Nota yang sdh
5 |mengembalikan ke PPTK jika setuju, dan mengembalikan ke F;ea fiar yg sdh 30 menit | didisposisi setuju Ka
Sekretaris jika tidak setuju diudg Dinas
—
; ; i ; Nota yang sdh
6 Menerima Nota pcrsgmuap dan Sekretaris dan menugaskan didisosisl setuin K 1 bari Disgiosid pergnen
untuk memproses lebih lanjut I } Dinas
4
7 |Melaksanakan pembelian | I' Disposisi penugasan | 30 menit | Disposisi penugasan
v Neraca Barang
8 |Melaksanakan penyimpanan barang l Disposisi penugasan 2 hani inventaris dan habis
pakai
o v Neraca Barang Formulir permintaan
9 Mcmfcrﬂxkun / mcnd1§l ribusikan barang kept'lda pelaksana nventaris dan habis | 30 menit |dan Kartu pengeluaran
kegiatan sesuai permintaan dan tahapan kegialan et e
. Y Formulir permintaan dan . .
10 Mencatat setiap pengeluaran barang pada kartu pengeluaran Kartu pengeluaran 30 menit Buku inventaris
dan buku neraca barang pengelola barang
é Buku inventaris 2 hari o

Membual laporan (bulanan, triwulan, semester dan (ahunan)

pengelola barang




