PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Kepatihan, Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811, Faksimile (0274) 588613
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KEPUTUSAN KEPALA BIRO UMUM, HUBUNGAN MASYARAKAT DAN
PROTOKOL SEKRETARIAT DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
NOMOR 005 / w479

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR INTERNAL
PADA BIRO UMUM, HUMAS DAN PROTOKOL
SEKRETARIAT DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

KEPALA BIRO UMUM, HUMAS DAN PROTOKOL
SEKRETARIAT DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA,

Menimbang : a. bahwa agar kejelasan, kepastian dan pola tindakan yang
sistematis setiap pelaksanaan kegiatan dari tugas fungsi
Biro Umum, Humas dan Protokol Sekretariat Daerah
Daerah Istimewa Yogyakarta, maka perlu disusun
Standar Operasional Prosedur (SOP) internal;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan
Kepala Biro Umum, Humas dan Protokol Sekretariat
Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta tentang Standar
Operasional Prosedur (SOP) internal Biro Umum,
Humas dan Protokol Sekretariat Daerah Daerah
Istimewa Yogyakarta.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 1950 tentang
Pembentukan Daerah Istimewa Jogjakarta (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 1950 Nomor 3)
sebagaimana telah diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 1955 tentang Perubahan
Undang- undang Nomor 3 Jo Nomor 19 Tahun 1950
tentang Pembentukan Daerah Istimewa Jogjakarta
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1955
Nomor 43, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 827);

2. Undang-undang Nomor 13 Tahun 2012 tentang
Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 170,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5339);



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5679);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 1950 tentang
berlakunya Undang-undang Nomor 2,3,10 dan 11 Tahun
1950 (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 1950
Nomor 58);

5. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta
Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta
(Lembaran Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Tahun
2015 Nomor 7);

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor
117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah (Berita Daerah Istimewa Yogyakarta Tahun 2014
Nomor 18);

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor
15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua Atas
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor
53 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat
Daerah (Berita Daerah Istimewa Yogyakarta Tahun 2020
Nomor 15).

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur (SOP) internal Biro Umum,
Humas dan Protokol Sekretariat Daerah Daerah Istimewa
Yogyakarta.

Standar Operasional Prosedur (SOP) internal sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KESATU digunakan sebagai
pedoman setiap pejabat dalam melaksanakan kegiatan
sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Standar Operasional Prosedur (SOP) internal sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KESATU terdiri dari :



KEEMPAT

KELIMA

o p

d.

SOP pada Bagian Administrasi sebanyak 61 SOP

SOP pada Bagian Rumah Tangga sebanyak 24 SOP
SOP pada Bagian Hubungan Masyarakat sebanyak 5
SOP

SOP pada Bagian Protokol sebanyak 37 SOP

Standar Operasional Prosedur (SOP) internal sebagaimana
tercantum dalam Lampiran merupakan bagian tidak
terpisahkan dari keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Yogyakarta
pada tanggal 35 Januari 2022




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213
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Tanggal Revisi
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Nama SOP

PelaksanaanAdministrasi dan Distribusi Naskah
Dinas Masuk Gubernur, Wakil Gubernur, Sekda

dan Asisten

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Arsip
Dinamis

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2021 tentang Pengurusan Tata
Naskah Dinas Elektronik

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi persuratan dan Penata

usaha pimpinan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
3. Mengetahui penggunaan perangkat computer
4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode nomor surat, Template



http://jogjaprov.go.id/

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Buku pedoman

3. Barang cetak

4. Komputer, Printer, ATK,
5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penanganan dan pengelolaan surat masuk terhambat maka aktivitas perkantoran terkait akan
mengalami keterlambatan, kinerja instansi menurun, pengurangan TPP.

Disimpan sebagai dokumen surat masuk




SOP : Pelaksanaan administrasi dan distribusi naskah dinas masuk Gubernur, Wakil Gubernur, Sekda dan Asisten

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
NO KEGIATAN Re_ng _ - Penata Ka Kelengkapan Waktu
administrasi Arsiparis usaha Subbag dan Peralatan Output
persuratan pimpinan TPA
1 2 4 5 6 7 8 9
1. Menerima naskah dinas /surat ATK 3 menit Surat masuk
masuk dan kemudian membaca 1 )
serta mencermati sesuai alamat
dan isinya
2. Memberikan tanda tangan pada v Surat masuk 0,5 menit | Surat masuk
buku ekspedisi pengirim surat ATK Buku ekspedisi
atau mempersilakan pengirim
surat menunggu pencetakan
lembar bukti penerimaan surat
3. Menyerahkan surat masuk ke Surat masuk 0,5 menit | Surat masuk
Petugas Pengarah Surat —>
(arsiparis) untuk dibubuhkan
kode klasifikasi surat dan unit
pengolah surat
4. Membaca dan mencermati isi A 4 Surat masuk 3 menit Surat masuk
surat kemudian membubuhkan ATK
kode klasifikasi dan unit
pengolah sesuai kepentingan
isi surat
5. Melakukan entri data surat dan Surat masuk 4 menit Surat masuk
mencetak lembar bukti Kartu kendali Data
penerimaan melalui aplikasi ATK Kartu kendali
Bukti penerimaan
6. Memberikan surat yang telah di Surat masuk 2 menit Surat masuk
print barkode kepada Peng ATK
administrasi persuratan dan
memberikan lembar bukti
penerimaan surat kepada
pengantar surat
7. Menyampaikan surat masuk ke v Surat masuk 3 menit Surat masuk
penata usaha pimpinan dan - ATK
memintakan paraf bukti v
penerimaan pada buku
ekspedisi




8. Menerima surat, mencatat Surat masuk 20 menit Buku ekspedisi
nomor kendali pada buku Buku ekspedisi
ekspedisi, mendistribusikan ATK
surat sesuai disposisi serta Kendaraan
memintakan paraf kepada
petugas penerima di OPD
terdisposisi.
9. Melaporkan pelaksanaan Buku ekspedisi | 1,5 menit | Buku ekspedisi
pengiriman surat dan
mengembalikan buku ekspedisi
surat keluar sebagai tanda
pengiriman surat selesai
10. Memeriksa bukti tanda terima Buku ekspedisi 1,5 menit | Buku ekspedisi
surat pada buku ekspedisi dan ATK
menyampaikan kembali ke
Pengadministrasi persuratan
11. Menyimpan kembali buku Buku ekspedisi 1 menit Buku ekspedisi
ekspedisi ke tempatnya Kotak Buku tertata
semula Ekspedisi
Jumlah 40 menit




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 02/SOP-TPA/R0.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 25 Janu
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Nama SOP PeTayanhﬁJLega"sa& Naskah Dinas Keluar Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Arsip
Dinamis

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2021 tentang Pengurusan Tata
Naskah Dinas Elektronik

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan Penata usaha
pimpinan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode nomor surat,

5. Mengetahui Tata naskah dinas

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja
2. Komputer, Printer, ATK,
3. Pergub tata naskah dinas



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan surat/ Naskah tidak difasilitasi dalam proses legalisasinya maka tidak terjadi Disimpan sebagai dokumen surat/ naskah dinas
pencermatan kesesuaian dengan tata naskah dan konsep surat yang naik ke pimpinan tidak tercatat dan
tidak terkendali




SOP : Pelaxanan Legalisasi Naskah Dinas Keluar Daerah

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Peng- Penata Kelengkapan dan Waktu
KEGIATAN administrasi Arsiparis usaha Peralatan Outout
persuratan pimpinan P
1 2 3 4 5 6 7 8

Menerima konsep surat / Naskah Dinas (ND) yang Konsep surat 3 menit Konsep surat -
disampaikan dengan nota dinas (biro) dan dengan surat ( ) ATK

pengantar (OPD)

Meneliti, memeriksa kebenaran alamat nota dinas/surat Konsep surat 5 menit Konsep surat -

pengantar, format konsep surat/naskah dinas sesuai

Pergub tata naskah

tata naskah. Jika sudah benar diberikan kepada dinas,  komputer,
pengarah untuk diteruskan kepada pimpinan dan jika ATK
belum dikembalikan untuk diperbaiki
Membaca dan mencermati isi surat/nota dinas serta Konsep surat 5 menit Konsep surat | -
format konsep surat/naskah dinas sesuai tata naskah. Buku klasifikasi sudah  dibubuhi
Jika sudah benar kemudian membubuhkan kode arsip unit pengolah &
klasifikasi dan unit pengolah sesuai kepentingan isi ATK kode klasifikasi
surat dan diteruskan kepada pimpinan dan jika belum
dikembalikan untuk diperbaiki
Melakukan entri data surat dan pencetakan barkode Konsep surat 5 menit Konsep surat | -
pada lembar nota dinas atau surat pengantar Komputer, printer dilampiri print out
Internet kartu kendali
Kartu kendali

. Memberikan surat yang telah dibubuhi print barkode dan v Konsep surat 3 menit Konsep surat -
dilampiri surat yang akan ditandatangani kepada Kartu kendali Kartu kendali
Pengadministrasi persuratan ATK
Menyerahkan draft surat kepada pefiata usaha Konsep surat 5 menit Draft surat -
pimpinan untuk diteruskan ke pimpinan dan > C] Kartu kendali Kartu kendali
memintakan paraf pada buku ekspedisi sebagai bukti ATK
penerimaan
Jumlah 26 menit




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 03/SOP-TPA/R0.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 25 Janauri 2022

Disahkan Oleh M, HUMAS DﬁN PROTOKOL

DA DIY

Nama SOP Kerjasama. ﬁﬁgei&lﬁan Arsip Inaktif di Lingkungan
Sekretariat Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

6.

7.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Arsip
Dinamis

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2021 tentang Pengurusan Tata
Naskah Dinas Elektronik

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola kearsipan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan pengelolaan arsip

4. Kemampuan menempatkan, meletakkan arsip dengan baik

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Penilaian arsip
2. SOP Penyusutan arsip

1. Lembaran kerja

2. Penataan ruangan arsip, Lemari, Rak

3. Daftar arsip inaktif

4. Gunting, kertas HVS, kertas cassing, boks arsip, paperclip, spidol



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pengelolaan arsip tidak dilakukan dengan baik maka akan menghambat pencarian dan penyediaan.
Apabila arsip tidak disusutkan maka akan menimbulkan biaya tinggi dalam penyediaan sarana prasarana

dalam pengelolaannya.

Aktivitas pengelolaan arsip inaktif




SOP: Ker'lasama Pengelolaan ArsiE Inaktif Setda

PELAKSANA MUTU BAKU
UP/
Petugas _ _ Keteran
EEEATA Arsiparis Arsip UK Biro- Kepala Biro BPAD Kelengkapan dan Waktu Output gan
Bagian biro UHP Peralatan
Biro-biro
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Menunjuk petugas arsip dinamis Sekretariat Agenda kerja /Tupoksi 5 hari Permohonan
Daerah dengan Keputusan Kepala Biro { ) Buku pedoman & aturan personil,
Umum, Humas dan Protokol pengiriman
personil, SK
. Melaksanakan pembinaan pengelolaan arsip Agenda kerja /Tupoksi 8 hari Petugas mampu -
inaktif kepada petugas arsip dinamis biro-biro > Buku pedoman & aturan mengelola arsip
yang ditunjuk dengan Keputusan Kepala Biro inaktif
UHP
. Memberkaskan dan memindahkan Arsip Arsip 5 hari Arsip -
inaktif dari masing-masing bagian (UP) ke Y Buku pedoman & aturan Daftar Arsip Inaktif
Unit Kearsipan masing-masing Biro
. Menerima, melakukan pencocokan arsip Arsip 2 hari Arsip -
dengan daftar arsip inaktif, menerbitkan dan Daftar Arsip Inaktif Daftar Arsip Inaktif
menyimpan berita acara pemindahan dan Berita Acara
daftar arsip inaktif yang dipindahkan, dan >
melakukan penyimpanan arsip inaktif biro
. Menerima dan menyimpan salinan berita Arsip 120 Arsip -
acara pemindahan dan daftar arsip inaktif P Daftar Arsip Inaktif menit Daftar Arsip Inaktif
yang dipindahkan yang telah ditandatangani b Berita Acara
oleh Pimpinan Unit Pengolah maupun
Pimpinan Unit Kearsipan
. Melakukan pemindahan arsip inaktif biro ke Arsip 16 hari Arsip -
Biro Umum, Humas dan Protokol selaku Unit > Daftar Arsip Inaktif Daftar Arsip Inaktif
Kearsipan Setda I
. Menerima, melakukan pencocokan arsip | Arsip 24 hari Arsip inaktif biro-
dengan daftar arsip inaktif, menerbitkan dan Daftar arsip inaktif biro di ruang transit
menyimpan berita acara pemindahan dan < > Berita Acara record center Setda
daftar arsip inaktif yang dipindahkan y Berita Acara
. Penempatan dan penyimpanan arsip inaktif l Arsip 16 hari Arsip inaktif biro-
Rak arsip biro tertata di
C] record center Setda




Nomor SOP 04/SOP-TPA/Ro.UHP/2022

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022
SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi
M&(Lgam%a/mamaﬂg Tanggal Efektif 25 Janauri2022-
& Disahkan oleh M, HUMAS DAN PROTOKOL

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613 /

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213
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S —Drs RATANADI, M.T.

o EWRIP 2F96710311997031001
Nama SOP Pembinaan dan Fasilitasi Pengelolaan Kearsipan pada
Biro-Biro

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 1 Mengetahu_i tugas dan fungs_i pengelolaan sistem informasi dan jaringan

Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara 4. Mengetahui aturan dan regulasi Tl

Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649) 5. Mengetahui aturan dan regulasi sarpras

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Arsip
Dinamis

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2021 tentang Pengurusan Tata
Naskah Dinas Elektronik

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Rapat Internal 1. Lembaran kerja
2. SOP belanja barang 2. Komputer, Printer, LCD, ATK,

3. Jaringan internet



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pengelolaan data dan sistem informasi naskah dinas pemda (SISMINKADA) tidak dilaksanakan
maka implementasi SISMINKADA tidak akan berjalan dan data yang diperoleh dari implementasi tidak
dapat dimanfaatkan.

Disimpan sebagai dokumen perencanaan kebutuhan pengembangan sistem




SOP : Pembinaan dan Fasilitasi Pengelolaan Kearsipan pada Biro-Biro

PELAKSANA MUTU BAKU
Petugas
Kasubba
KEGIATAN Kepala Tata ° Pranata Pgngelola FEnEE Kelengkapan dan K Ketz:]ang
Biro Persuratan | Arsiparis | Kearsipan $|s_tem “ U Peralatan Waktu Output
& Arsip jaringan KADA
Pemda
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Membuat konsep rencana kebutuhan sarpras Konsep 1 hari Konsep -
pengelolaan data dan pengelolaan SISMINKADA ( ) rancangan, rancangan
ATK
2. Menginventarisasi permasalahan dan masukan Konsep 1 hari Konsep -
terkait pengelolaan dan rencana pengembangan rancangan rancangan
sistem < < > +—> Komputer
jaringan
Aplikasi ATK
3. Merumuskan rancangan alternatif solusi v Konsep 1 hari Konsep SOP
permasalahan dan rancangan pengembangan < < rancangan rancangan rapat
sistem ATK internal
4. Merencanakan rincian anggaran pengelolaan dan y Rancangan akhir | 2 jam Rancangan akhir | SOP
rencana pengembangan sistem disampaikan < > > Rincian anggaran rapat
kepada pimpinan untuk diperiksa, dicermati, 7'y internal
dianggarkan dan disetujui
5. Menyetujui rincian anggaran kebutuhan Disposisi 15 menit Dokumen -
pengelolaan dan rencana pengembangan sistem <> Rancangan akhir kegiatan
ATK
6. Memasukan rancangan dalam program kegiatan Disposisi 5 menit Dokumen -
» «—> Rancangan akhir kegiatan
I
7. Membelanjakan dana sesuai aliran kas dan v Dokumen 2 jam Bukti pemesanan | SOP
peruntukannya kegiatan belanja
Dokumen barang
pemesanan
8. Menyosialisasikan/bimtek pengelolaan dan Aplikasi 1 hari Petugas mampu
pengembangan sistem Materi/modul mengoperasikan
9. Menerima umpan balik implementasi sistem P Komunikasi 15 menit/ | Implementasi
( )‘ layanan sistem
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Nama SOP Penyusutan ( Pemindahan, Pemusnahan Dan
Penyerahan) Arsip Inaktif Setda

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola kearsipan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan pengelolaan arsip

4. Kemampuan menilai arsip, memproses penyusutan arsip secara prosedural

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Arsip

Dinamis
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Kerjasama Pengelolaan Arsip Inaktif Setda 1. Lembaran kerja

2. Penataan ruangan arsip, Lemari, Rak
3. Datftar arsip inaktif
4. Gunting, kertas HVS, kertas kissing, boks arsip, paperclip, spidol



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyusutan arsip inaktif tidak dilakukan secara prosedural maka akan menjadi potensi bagi Aktivitas penyusutan arsip inaktif
hilangnya arsip. Apabila arsip tidak disusutkan maka akan menimbulkan biaya tinggi dalam penyediaan
sarana prasarana dalam pengelolaannya.




SOP: Penyusutan ( Pemindahan, Pemusnahan Dan Penyerahan) Arsi

Inaktif Setda

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Waktu
KEGIATAN UK Setda . Kelengkapan dan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Unit Kearsipan Setda menyeleksi arsip yang Daftar arsip inaktif 5 hari Daftar arsip
akan dinilai ( ) JRA inaktif yang
akan dinilai
Unit Kearsipan Setda meminta personil v Agenda kerja /Tupoksi 7 hari Personil -
Panitia Penilai Arsip dari Biro selaku Buku pedoman & aturan penilai arsip
pencipta arsip yang akan dinilai dan LKD. inaktif
| |
Unit Kearsipan Setda membentuk Panitia v ' ! Surat pengiriman 1 hari Draf -
Penilai Arsip (PPA) personil Pembentukan
Buku pedoman & aturan PPA
Penandatanganan Draft Keputusan Sekda Draf Pembentukan PPA | 5 hari Keputusan -
tentang Pembentukan Panitia Penilai Arsip > Pembentukan
PPA
Mengadakan rapat PPA sekaligus Keputusan 1 hari Notulen -
mendistribusikan Keputusan Sekda tentang Pembentukan PPA,
Pembentukan Panitia Penilai Arsip kepada v Daftar arsip inaktif, JRA
seluruh personil PPA serta menyerahkan >
Daftar Arsip Inaktif untuk dinilai oleh biro-
biro pencipta arsip
Biro-biro pencipta arsip menyerahkan hasil Daftar arsip inaktif, JRA | 30 hari Daftar arsip -
penilaian arsip P inaktif yang
N sudah dinilai
Verifikasi hasil penilaian arsip inaktif biro- v Daftar arsip inaktif, JRA | 15 hari Daftar arsip -
biro oleh Arsiparis > inaktif yang
I sudah dinilai
Penyusunan Daftar Arsip Inaktif yang akan v Daftar arsip inaktif, JRA, | 10 hari Daftar arsip -
diusulkan untuk dipindahkan, dimusnahkan, data hasil verifikasi inaktif yang
dan diserahkan serta pertimbangan- sudah dinilai,
pertimbangan yang mendasari pertimbangan
penilaian




9. Mengadakan rapat PPA untuk membahas Daftar arsip inaktif yang | 1 hari Kesepakatan
dan menyepakati Daftar Arsip Inaktif yang sudah dinilai, hasil penilaian
akan diusulkan untuk dipindahkan, pertimbangan penilaian, arsip inaktif
dimusnahkan, dan diserahkan serta Buku pedoman & aturan dan
pertimbangan-pertimbangan yang pertimbangan
mendasari penilaian

10. Menyampaikan permohonan persetujuan Daftar arsip inaktif yang | 1 hari Surat
Gubernur melalui LKD terhadap Arsip Inaktif g sudah dinilai, permohonan
yang akan diusulkan untuk dipindahkan, g pertimbangan penilaian, Daftar arsip
dimusnahkan, dan diserahkan serta Buku pedoman & inaktif yang
pertimbangan-pertimbangan yang aturan, ATK sudah dinilai,
mendasari pertimbangan

penilaian

11. Verifikasi hasil penilaian arsip inaktif biro- Daftar arsip inaktif yang | 5 hari Hasil verifikasi
biro oleh arsiparis LKD sudah dinilai,

pertimbangan penilaian
12. Menyusun dan memohonkan tanda tangan Daftar arsip inaktif yang | 1 hari Konsep surat
konsep persetujuan Gubernur | sudah dinilai, Daftar arsip
o pertimbangan penilaian, inaktif yang
Hasil verifikasi sudah dinilai,
pertimbangan
penilaian,
Hasil verifikasi
13. Terbit persetujuan Gubernur Surat persetujuan 10 hari Surat
< > < Gubernur persetujuan
Gubernur shg
dasar
penyusunan
konsep
penetapan

14. Menyusun dan memohonkan tanda tangan Surat persetujuan 1 hari Konsep surat
surat penetapan pemusnahan > Gubernur penetapan

pemushahan

15. Terbit penetapan pemusnahan surat penetapan 3 hari Arsip

< pemusnahan surat
penetapan
pemusnahan

16. Penandatanganan berita acara dan Berita acara 1 hari Berita acara,

perjanjian (MoU) pemusnahan dengan pihak
ketiga

MoU pemusnahan arsip

MoU
pemusnahan
arsip ditanda
tangani




17. Pelaksanaan pemusnahan, pemindahan,
dan penyerahan

Arsip yang akan
dimusnahkan,
dipindahkan, dan
diserahkan

Berita acara

MoU pemusnahan arsip

5 hari

Arsip
termusnahkan,
terpindahkan,
dan
terserahkan
Laporan dan
dokumentasi
kegiatan
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Nama SOP Pelaksanaan Pengelolaan Data dan Informasi

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di | 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengolah data dan informasi
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 3. Mengetahui tata cara Pelaksanaan pengelolaan data dan informasi
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita 4. Mengetahui jaringan internet serta penggunaan aplikasi
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan
Arsip Dinamis

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2021 tentang Pengurusan Tata
Naskah Dinas Elektronik

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

- 1. Lembaran kerja
2. Aplikasi Informasi, Komputer, Jaringan internet
3. ATK



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan pengelolaan data dan informasi tidak berjalan dengan baik maka keterlambatan
informasi , validasi dan akurasi data mempengaruhi kecepatan pekerjaan sehingga berimplikasi
terhadap kinerja dan kemudian terhadap TPP

Aktivitas Pelaksanaan pengelolaan data dan informasi dicatat dan didata
sebagai dokumen atau bahan laporan Pengolah data dan informasi




SOP : Pelaksanaan Pengelolaan Data dan Informasi

dan untuk kepentingan internal

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN : i Keterangan
Kepala Biro REEME Pengelolg SIS Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output g
TPA dan Jaringan
1 2 3 4 5 6 7 8
. Menyiapkan data dan informasi Agenda kerja 10 menit Data dan informasi Pelaksanaannya
( ) Data dan informasi bisa berulang
. Melakukan koordinasi atau konfirmasi atas v Data dan informasi 10 menit Data dan informasi Pelaksanaannya
data yang ada terkait akurasinya dan Alat komunikasi, surat bisa berulang
validasinya ATK
. Mengolah dan mengentry data melalui v Data dan informasi 10 hari Data dan informasi -
rekapitulasi, kompilasi dan tabulasi serta ATK Papan informasi,
grafik sesuai kelompoknya Komputer buku, gambar
. Mengajukan dan meminta persetujuan data Data dan informasi 5 menit Data dan informasi -
yang akan dipublikasi —>
. Mencermati dan menganalisa data. Jika Data dan informasi 10 menit Data dan informasi Pelaksanaannya
data publikasi sudah benar akan diberikan Y Draft data publikasi bisa berulang
persetujuan, dan jika belum akan \
dikembalikan untuk diperbaiki
. Menyediakan dan menyajikan data berupa Data dan informasi 5 menit Data dan informasi -
publikasi cetak (jika diperlukan) dan internet > Barang publikasi
. Menyimpan semua file sebagai data softfile Flash disk, Hard disk 2 menit Dokumentasi -
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Nama SOP Pengelolaa&‘_s_j,s:tém Informasi Naskah Dinas Pemda dan
Website Biro

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan
Arsip Dinamis

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2021 tentang Pengurusan
Tata Naskah Dinas Elektronik

1. Mengetahui tugas dan fungsi Penata laksana system informasi
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui tata cara Pelaksanaan Sistem Informasi

4. Mengetahui jaringan internet serta penggunaan aplikasi



http://jogjaprov.go.id/

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP pemeliharaan dan perawatan

1. Lembaran kerja
2. Aplikasi Informasi, Komputer, Jaringan internet
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Sistem Informasi tidak berjalan dengan baik maka prosedur pelaksanaan
informasi bisa tidak teratur sehingg informasi yang pasti dan benar mempengaruhi kecepatan
pekerjaan sehingga berimplikasi terhadap kinerja dan kemudian terhadap TPP

Aktivitas Pelaksanaan Sistem Informasi dicatat dan didata sebagai dokumen
atau bahan laporan Pengolah data dan informasi




SOP : Pengelolaan Sistem Informasi Naskah Dinas Pemda dan Website Biro

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
KEGIATAN Kepala Biro KaTslggag Sistem dan Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
Jaringan
1 2 3 4 5 6 7 8
Melakukan identifikasi, pemeliharaan dan Data dan informasi 2 jam Data dan informasi SOP
perawatan system dan jaringan informasi Perangkat jaringan Perangkat jaringan pemeliharaan dan
serta persediaan suku cadang seperlunya Suku cadang Suku cadang perawatan
Membuat dan menyampaikan analisa dan v Draft Data dan informasi 15 menit Draft  analisa -
evaluasi terkait pengembangan jaringan Perangkat jaringan evaluasi
system informasi yang selalu berkembang
secara periodik
Menilai dan mencermati analisa dan v Draft analisa dan evaluasi 15 menit Disposisi -
evaluasi. Jika pengembangan dinilai sangat
perlu atau sederhana dan tidak memerlukan <><
dukungan anggaran/sarpras tambahan maka
diputuskan untuk dilaksanakan segera. Jika
tidak maka ditunda untuk tahun mendatang
Melaksanakan penjagaan/stand by terhadap Disposisi 8 jam Pelaksanaan Pelaksanaannya
perangkat dan informasi yang segera. :( ) Komputer penjagaan bersifat rutin

Jaringan
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Nama SOP Pelaksahaénf%kstem Informasi Biro

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan
Arsip Dinamis

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2021 tentang Pengurusan
Tata Naskah Dinas Elektronik

1. Mengetahui tugas dan fungsi Penata laksana sistem informasi
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui tata cara Pelaksanaan Sistem Informasi

4. Mengetahui jaringan internet serta penggunaan aplikasi

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP pemeliharaan dan perawatan

1. Lembaran kerja
2. Aplikasi Informasi, Komputer, Jaringan internet
3. ATK



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Sistem Informasi tidak berjalan dengan baik maka prosedur pelaksanaan
informasi bisa tidak teratur sehingg informasi yang pasti dan benar mempengaruhi kecepatan
pekerjaan sehingga berimplikasi terhadap kinerja dan kemudian terhadap TPP

Aktivitas Pelaksanaan Sistem Informasi dicatat dan didata sebagai dokumen
atau bahan laporan Pengolah data dan informasi




SOP : Pelaksanaan Sistem Informasi Biro

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
KEGIATAN Kepala Biro KaTslggag Sistem dan Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
Jaringan
1 2 3 4 5 6 7 8
Mengumpulkan, memilah dan memilih data Agenda kerja 2 jam Data, Informasi -
dan informasi yang layak dan pantas untuk Data dan informasi
disajikan kepada umum sesuai peraturan
yang berlaku
Mengajukan dan meminta persetujuan data Data dan informasi 10 menit Data dan informasi -
data dan informasi yang layak dan pantas < > Aturan aturan
untuk disajikan kepada umum sesuai 'y
peraturan yang berlaku
Memberikan putusan data yang akan Data dan informasi 15 menit Data dan informasi
disajikan kepada umum, rutin, berkala, serta <>
batasan waktu
Melaksanakan updating data dan informasi Data dan informasi 2 Jam Data dan informasi Pelaksanaan bisa
pada website biro secara berkala . Komputer berulang
g ATK
Melakukan identifikasi, pemeliharaan dan i Data dan informasi 2 jam Data dan informasi SOP
perawatan system dan jaringan informasi Perangkat jaringan Perangkat jaringan pemeliharaan dan
serta persediaan suku cadang seperlunya Suku cadang Suku cadang perawatan
Membuat dan menyampaikan analisa dan v Draft Data dan informasi 15 menit Draft analisa  dan | -
evaluasi terkait pengembangan jaringan Perangkat jaringan evaluasi
system informasi yang selalu berkembang
secara periodik
Menilai dan mencermati analisa dan v Draft analisa dan evaluasi 15 menit Disposisi -
evaluasi. Jika pengembangan dinilai sangat
perlu atau sederhana dan tidak memerlukan <>‘
dukungan anggaran/sarpras tambahan maka
diputuskan untuk dilaksanakan segera. Jika
tidak maka ditunda untuk tahun mendatang
Melaksanakan penjagaan/stand by terhadap Disposisi 8 jam Pelaksanaan Pelaksanaannya
perangkat dan informasi yang segera. =! ) Komputer penjagaan bersifat rutin

Jaringan
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Nama SOP PelaksanaarPelaganan Informasi Publik
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di | 1. Mengetahui tugas dan fungsi Penata laksana system informasi
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 3. Mengetahui tata cara Pelaksanaan Pelayanan Informasi Publik
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita 4. Mengetahui jaringan internet sebagai sarana pelayanan
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)
3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah
6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan
Arsip Dinamis
7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2021 tentang Pengurusan Tata
Naskah Dinas Elektronik
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

- 1. Lembaran kerja

2. Komputer, Jaringan internet

3. ATK

4. Pergub tentang Standar pelayanan



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Pelayanan Informasi Publik tidak berjalan dengan baik maka gugatan dan
pengaduan sering diterima sehingga mempengaruhi kecepatan menyelesaian pekerjaan untuk
mengurus pengaduan dan gugatan tersebut.

Aktivitas Pelaksanaan Pelayanan Informasi Publik dicatat dan didata sebagai
dokumen atau bahan laporan Pengolah data dan informasi




SOP : Pelaksanaan Pelayanan Informasi Publik

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
. Peng
KEGIATAN Kasubbag | Pengelola Sistem administrasi Kelengkapan dan Waktu i
TPA dan Jaringan Peralatan
umum
1 3 4 5 6 7 8 9
Menerima permintaan informasi publik Agenda kerja 10 menit Informasi pemohon
tertulis dari pemohon secara kedinasan ( ) Data dan informasi
Memeriksa kelengkapan permohonan, v Informasi pemohon 4 menit Informasi pemohon
mengklasifikasi, menelaah informasi » Kelengkapan pemohon sudah jelas
yang diminta serta melengkapi
persyaratan permohonan informasi
sebelum disampaikan kepada
Kasubbag
Melakukan koordinasi dengan bagian Informasi pemohon 30 menit Informasi sesuai
lain untuk menyediakan, melengkapi sudah jelas permintaan pemohon
dan memberikan informasi yang < Koordinasi
diminta pemohon. Jika informasi sudah Data, bahan
lengkap akan diberikan kepada
pemohon dan jika belum akan ditanya
informasi yang belum lengkap tersebut
kepada pemohon dan bagian lain.
Menyerahkan informasi yang diminta -~ Informasi sesuai 5 menit Informasi sesuai
pemohon " permintaan pemohon permintaan pemohon
Memberikan kelengkapan persyaratan Informasi sesuai 3 menit selesai
pemohon yang diminta sebelumnya dan :( ) permintaan pemohon
kelengkapan administrasi lainnya Kelengkapan pemohon
sebelum meninggalkan kantor




Nomor SOP 10/SOP-TPA/R0.UHP/2022

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022
SEKRETARIAT DAERAH Tangaal Revis -
M&gaanqa/waé\)na\ﬁ’lg Tanggal Efektive 25 Januari 2022
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613 Disahkan Oleh

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

NS
Nama SOP Pelaksaﬁaavﬂét}ﬁﬁiﬁlstray dan distribusi naskah
dinas masﬁk*Gubernur Wakil Gubernur, Sekda
dan Asisten secara Paperless

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi persuratan dan Penata
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota usaha pimpinan

. I . 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara . .
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649) 4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode nomor surat, Template

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 145 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Arsip
Dinamis

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 135 Tahun 2021 tentang Pengurusan Tata
Naskah Dinas Elektronik

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

- 1. Lembaran kerja

2. Buku pedoman

3. Barang cetak

4. Komputer, Printer, ATK,
5. Jaringan internet



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penanganan dan pengelolaan surat masuk terhambat maka aktivitas perkantoran terkait akan
mengalami keterlambatan, kinerja instansi menurun, pengurangan TPP.

Disimpan sebagai dokumen surat masuk




SOP : Pelaksanaan administrasi dan distribusi naskah dinas masuk Gubernur, Wakil Gubernur, Sekda dan Asisten secara Paperless

NO

PELAKSANA

MUTU BAKU

Peng
administrasi
persuratan

Arsiparis

Penata
usaha
pimpinan

Ka
Subbag
TPA

Kelengkapan
dan Peralatan

Waktu
Output

Keterangan

2

4

5

6

7 8

Menerima naskah dinas /surat
masuk baik dalam bentuk tercetak
maupun dalam bentuk surat
elektronik, melakukan otentifikasi
surat, membaca serta mencermati
kesesuaian alamat dan isinya

)

ATK

5 menit Surat masuk

13.

Memberikan tanda tangan pada
buku ekspedisi pengirim surat atau
mempersilakan pengirim surat
menunggu pencetakan lembar
bukti penerimaan surat untuk surat
tercetak yang diantar.

Surat masuk
ATK

Surat masuk
Buku ekspedisi

0,5 menit

14.

Menyerahkan surat masuk tercetak
ke Petugas Pengarah Surat
(arsiparis) untuk dibubuhkan kode
klasifikasi surat dan unit pengolah
surat atau meminta pertimbangan
persetujuan kode klasifikasi surat
dan unit pengolah surat untuk surat
elektronik

A 4

Surat masuk

0,5 menit | Surat masuk

15.

Membaca dan mencermati isi surat
kemudian membubuhkan/
memberikan pertimbangan
persetujuan kode klasifikasi dan
unit pengolah sesuai kepentingan
isi surat

Surat masuk
ATK

3 menit Surat masuk

16.

Melakukan scan surat (untuk surat
tercetak), mengentri data surat,
mengunggah surat dalam bentuk
elektronik, dan mencetak lembar
bukti penerimaan melalui aplikasi
dan memberikan lembar bukti
penerimaan surat kepada
pengantar surat

Surat masuk
Kartu kendali
ATK

Surat masuk
Data

Kartu kendali
Bukti penerimaan

5 menit




17.

Mengirim/mengupload data dan
surat elektronik ke alamat/akun
penata usaha pimpinan. Apabila
surat memiliki lampiran berupa
dokumen yang tidak mungkin
discan, maka menyampaikan
dokumen tersebut ke penatausaha
pimpinan dan memintakan paraf
bukti penerimaan pada buku
ekspedisi

Surat masuk
ATK

2 menit

Surat masuk

18.

Menerima dokumen tercetak yang
telah didisposisi, mencatat nomor
kendali pada buku ekspedisi,
mendistribusikan dokumen sesuai
disposisi serta memintakan paraf
kepada petugas penerima di OPD
terdisposisi.

Surat masuk
Buku ekspedisi
ATK
Kendaraan

20 menit

Buku ekspedisi

19.

Melaporkan pelaksanaan
pengiriman dokumen dan
mengembalikan buku ekspedisi
surat keluar sebagai tanda
pengiriman selesai

Buku ekspedisi

1,5 menit

Buku ekspedisi

20.

Memeriksa bukti tanda terima pada
buku ekspedisi dan menyampaikan
kembali ke Pengadministrasi
persuratan

Buku ekspedisi
ATK

1,5 menit

Buku ekspedisi

21.

Menyimpan kembali buku
ekspedisi ke tempatnya semula

Buku ekspedisi
Kotak Buku
Ekspedisi

1 menit

Buku ekspedisi
tertata

Jumlah

43 menit




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://jogjaprov.go.id Email : rouhp@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 01/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januar2622
e AL

Disahkan Oleh

]

(o ion
ii%kBlﬁO UHP /
NG \"“Bﬂr?lm RATANADI,M.T.
N B56720311097031001
=R -
Nama SOP Penyusunan-Program Kegiatan Subbag Keuangan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar Satuan
Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, HVS

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft Penyusunan program kegiatan Sub Bag Keuangan yang diajukan tidak disetujui maka
penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Penyusunan Program Kegiatan Subag Keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun Kepala
i Keterang
KEGIATAN program Kabgg Biro P.er_1g
K}faatjsaltjnbaagn Anggaran | Adminis administras | Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output an
9 dan trasi i umum
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Membuat rencana kerja terkait C) Agenda dan Kertas kerja 3 hari Rencana kerja -
penyusunan program kegiatan subbag
Keuangan
. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan , Disposisi 1 hari bahan , referensi, | -
referensi , aturan terkait penyusunan —r ATK aturan
program /kegiatan
. Mengumpulkan data lapangan , saran l—" Surat tugas, SPPD, 5 hari Data lapangan, SOP
dan masukan dalam rangka peningkatan Kendaraan Laporan Pengump
pelayanan di subag Keuangan ulan data
. Melaksanakan rapat dan membuat draft v Ruang rapat, LCD, Makan 3 jam Notulen rapat SOP
rencana program / kegiatan menjadi minum, computer, ATK Rapat
sebuah dokumen dan menyerahkannya internal
kepada pimpinan untuk dicermati dan A
koreksi
. Memeriksa dan mengoreksi draft . Jika / Draft rencana program / 1 hari Dokument -
sudah benar akan disetujui dan P kegiatan rencana program /
diteruskan ke Kasubag untuk difinalisasi. D kegiatan
Jika tidak, maka akan dikembalikan ke
Kasubag untuk diperbaiki sesuai arahan.
. Menugaskan penyusun program untuk I:I < Dokument rencana program / | 10 menit | Dokument -
finalisasi kegiatan rencana program /
kegiatan
. Finalisasi > Dokument rencana program / | 1 hari Dokument -
kegiatan, lemari arsip rencana program /
kegiatan
. Mendokumentasikan sebagai dokumen R Dokument rencana program / | 10 menit Dokument / arsip Sop
dan arsip Subag Keuangan '( ) kegiatan pengarsip

an




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Nomor SOP

02/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan

25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive

25 Januari 2022

Disahkan Oleh ALABIRG, UM, HUMAS DAN PROTOKOL
745 7
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613 /ff" /- DIY
Website : http://jogjaprov.go.id Email : rouhp@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213 ,‘,’ * [ :“‘ .
s | BIRO URHP :
[ um—t1 RATA<<AD|,M.T.
7, o ’
WENL NIP/295710311097031001
IO, = &
Nama SOP PenyidpanePdan SPm

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan

Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua

atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar Satuan

Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan atas

peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

1.

w

Mengetahui tugas dan fungsi Bendahara pengeluaran dan Pengadministrasi
umum

. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
. Mengetahui aturan Keuangan
. Kemampuan mencatat, menghitung, menyimpan semua pembukuan dan

dokumen keuangan didalam proses pengelolaan keuangan

. Kemampuan melakukan antisipasi dengan tepat kas yang harus ada dan

yang akan diperlukan

. Rapi, tertib dan efisien /hemat

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1.
2.

SOP Surat masuk
SOP Surat keluar

ok wn

Lembaran kerja

Ruangan arsip, brankas

Buku catatan keuangan

Komputer, kalkulator, ATK,

Paraturan Gubernur tentang pengelolaan keuangan daerah
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Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyiapan SPP dan SPM tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan akan
menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan aktivitas

Aktivitas penyiapan SPP dan SPM dicatat dan didata sebagai dokumen atau
bahan laporan keuangan dan pertanggung jawaban




SOP : Penyiapan SPP dan SPM

SPM

PELAKSANA MUTU BAKU
Bendahara Peng Keteranga
KEGIATAN s
Kepala Penge B administra B B EE CEL) Waktu Output n
Biro | Keuangan . Peralatan
uaran si umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Penerimaan dan Penyerahan SPD oleh Pengguna DPA - SPD 3 menit Disposisi SOP surat
Anggaran kepada Bendahara pengeluaran melalui C) masuk
PPTK dan PPK SKPD
. Berdasarkan SPD, Bendahara Pengeluaran membuat 4 Disposisi 4 jam Disposisi -
usulan SPP-UP/GU/TU/LS per program dan kegiatan Usulan SPP Konsep SPP
beserta rinciannya T
v
. Menyampaikan usulan kepada PPK untuk dikoreksi Disposisi 15 menit | Konsep  SPP | -
dan dicermati Konsep SPP dan rinciannya
. Meneliti kelengkapan dokumen SPP UP/GU/TU/LS Konsep SPP dan | 30 menit | Disposisi -
dan kesesuaiannya dengan SPD dan DPA-SKPD. Jika v rinciannya Konsep SPM
SPP dinyatakan sah dan lengkap akan dibuatkan Konsep SPM
Rancangan SPM oleh PPK-SKPD paling lambat 2 hari DPA- SPD
kerja sejak SPP diterima. Dan jika SPP dinyatakan
tidak sah dan tidak lengkap, PPK-SKPD akan
menerbitkan Surat Penolakan SPM paling lambat 1
hari kerja sejak SPP diterima
. Membuat dan menyampaikan Rancangan SPM v Konsep SPM 1jam Konsep SPM -
kepada  Pengguna  Anggaran SKPD  untuk Komputer, ATK
mendapatkan otorisasi
. Menerima dan mencermati rancangan SPM. Jika X Konsep SPP dan | 15 menit | Disposisi -
sudah benar akan ditandatangani dan diteruskan ke \ rinciannya SPM
BUD. Jika belum akan dikembalikan dan dibetulkan Konsep SPM
sesuai arahan DPA- SPD
. Menerima SPM yang telah ditandatangani/ otorisasi Disposisi 3 menit Disposisi SOP surat
Pengguna Anggaran SKPD kemudian diberi nomor > SPM, Buku agenda, cap, SPM keluar
surat, cap stempel serta diagendakan, stempel
. Menyampaikan SPM kepada Kuasa BUD @ : Disposisi 15 menit | Tanda terima Tergantung
jarak SKPD




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://jogjaprov.go.id Email : rouhp@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 03/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022
Disahkan Oleh KEP YOXMUM, HUMAS DAN PROTOKOL
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Nama SOP Penerbitan SPP dan SPM -UP (Surat Permintaan
Pembayaran — Surat Perintah Pembayaran Uang
Persediaan)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur

Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar
Satuan Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan
atas peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola keuangan dan Pengadministrasi
umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
3. Mengetahui aturan Keuangan

4. Kemampuan pembuatan laporan sesuai tata naskah dinas didalam proses
pengelolaan keuangan

5. Rapi, tertib



http://jogjaprov.go.id/

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP pengiriman surat
2. SOP Surat keluar

1. Lembaran kerja

2. Buku catatan keuangan

3. Komputer, kalkulator, ATK,

4. Buku Pergub tentang pengelolaan keuangan daerah
5. Template tata naskah dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Penerbitan SPP-SPM UP (Surat permintaan pembayaran — Untuk
persediaan) tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan akan mendapat hambatan
sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan aktivitas

Aktivitas Pelaksanaan Penerbitan SPP-SPM UP (Surat permintaan pembayaran
—Surat Perintah Pembayaran Untuk Persediaan) dicatat dan didata sebagai
dokumen atau bahan laporan keuangan




SOP: Penerbitan SPP-SPM UP (Surat Permintaan Pembayaran —Surat Perintah Membayar Uang Persediaan)

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Bendahara
KEGIATAN Kasuba Kelengkapan dan
penge keuanga% PPK PA Pgralaptan Waktu Output
luaran
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Membuat konsep pengajuan SPP-UP berdasarkan SPD dan DPA 1jam Konsep SPP-UP | -
SPD melalui aplikasi SIPD untuk mengisi saldo R
persediaan satu kali dalam satu tahun ke PPK P ':|
untuk diteliti dan dicermati kebenaran dokumen hll
dan kelengkapannya sbb : —
e SPP-UP yang besarannya sesuai SPD,
¢ Surat Pernyataan verifikasi kelengkapan dan
keabsahan Dokumen dan Lampiran SPP-UP
oleh PPK
e Surat Pernyataan Pengajuan SPP-UP oleh PA
¢ Rincian besaran uang persediaan
2. Meneliti, memeriksa konsep pengajuan SPP-UP - Konsep SPP-UP 15 Menit | Konsep SPP-UP | -
yang diajukan melalui aplikasi SIPD Jika sudah L] computer, ATK
benar dilakukan validasi dan jika belum untuk
diperbaiki
3. Apabila sudah divalidasi oleh PPK selanjutnya * Konsep SPM-UP 30 menit | Konsep SPM-UP | -
Membuat SPM -UP dan SPJTM melalui aplikasi ] komputer
untuk dicetak dan dimohonkan paraf dan L]
persetujuan PPK dan PA , yaitu dokumen :
e Surat Perintah membayar (SPM- UP)
e Surat pernyataan pengajuan SPM-UP
4. Meneliti, memeriksa konsep pengajuan SPP-SPM Konsep SPP-SPM UP 15 menit | Draft SPP-SPM | -
UP Jika sudah benar diberi tandatangan dan jika upP
belum dikembalikan untuk diperbaiki Disposisi
5. Menerima dan menyampaikan SPP-SPM UP v Draft SPM-UP 15 menit | Draft SPP-SPM | -
untuk dikirim ke PPKD-BUD- PPTK dalam rangka ATK, Buku kode nomor upP
penerbitan SP2D persuratan, Map, Cap,
Stempel, tinta
6. Menyimpan lembar ke empat SPP-UP sebagai Daft SPP-SPM UP 10 menit | SPP- SPM UP -
arsip ATK Disposisi
7. lakukan pelimpahan Uang persediaan ke masing- A/ SPP-SPM UP 5 menit | SPP-SPM UP
masing KPA setelah diterbitkannya SP2 D
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Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
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Nomor SOP

04/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan

25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive

25 Januari 2022
e

Disahkan Oleh

l(_ -
\\ /;\\ =2
wa.l%losngg?oslom

Nama SOP

Penerbitan-3$PP-SPM GU (Surat Permintaan
Pembayaran — Surat Perintah Pembayaran Ganti
Uang)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar Satuan
Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

1.

Mengetahui tugas dan fungsi Bendahara pengeluaran dan
Pengadministrasi umum

. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
. Mengetahui aturan Keuangan
. Kemampuan pembuatan laporan sesuai tata naskah dinas didalam proses

pengelolaan keuangan

. Rapi, tertib

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP pengiriman surat
2. SOP Surat keluar

PN PE

Lembaran kerja

Buku catatan keuangan

Komputer, kalkulator, ATK,

Buku pergub tentang pengelolaan keuangan daerah



http://jogjaprov.go.id/

5. Template tata naskah dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Penerbitan SPP-SPM GU (Surat Permintaan Pembayaran — Surat Perintah
Pembayaran Ganti Uang) tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan akan
mendapat hambatan sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan
aktivitas

Aktivitas Pelaksanaan Penerbitan SPP-SPM GU (Surat Permintaan
Pembayaran — Surat Perintah Pembayaran Ganti Uang) dicatat dan didata
sebagai dokumen atau bahan laporan keuangan




SOP: Penerbitan SPP-SPM GU (Surat Permintaan Pembayaran — Surat Perintah Membayar Ganti Uang)

PELAKSANA MUTU BAKU
Bendahara | Kasubag Keteranga
KEGIATAN penge Ke PPK PA KeIeFI;1 gkellpta - QL) Waktu Output n
luaran uangan eraiatan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Menyiapkan nilai LPJ yang akan diusulkan untuk ( ) Kompilasi SPJ, SPD 1 jam Konsep SPP- -
di GU kan dan dipastikan dari masing-masing dan DPA GU
KPA angka sudah benar.

2. Membuat konsep pengajuan SPP-GU untuk v Konsep SPP-GU 30 menit Konsep SPP- -
mengganti uang persediaan yang telah Format SPP-GU, GU
digunakan beserta rinciannya, apabila SPJ baik computer, ATK
UP maupun GU sudah mencapai 75 % kemudian
dicetak.

3. Mengajukan konsep pengajuan SPP-GU ke PPK v Konsep SPP-GU 15 menit Konsep SPP- }
untuk diteliti dan dicermati beserta kelengkapan > GU
dokumen lainnya meliputi:

e Surat Perintah Pembayaran (SPP)
e Surat Pertanggungjawaban Mutlak (SPTJM)

4. Draf SPP-GU di verifikasi oleh PPK melalui P Konsep SPP-GU 15 menit Draft SPP-GU )
aplikasi dengan cara memberi checlist pada D
kelengkapan dokumen

5. Membuat kon konsep SPM GU berupa dokumen : Draf SPM-GU, 15 menit Draf SPM-GU -

e SPP-GU v Komputer
e Surat Pernyataan Verifikasi Kelengkapan dan
Keabsahan Dokumen dan Lampiran PPK >
e SPTIM SPM
dicetak disampaikan ke PPK untuk diteliti dan
dicermati dan diberi paraf .

6. Menerima konsep pengajuan SPP-SPM GU Draft SPP-SPM GU, 15 menit Draft SPP-SPM -
yang sudah diberi paraf PPK dan mengajukan > ATK GU
ke PA untuk diteliti, periksa konsep pengajuan <
SPP-SPM GU. Jka sudah benar diberi
tandatangan dan jika belum dikembalikan untuk
diperbaiki.

7. Menerima dan menyampaikan SPP-SPM GU v SPP-SPM GU, 5 menit SPP-GU SOP
untuk dikirim ke PPKD-BUD untuk disimpan Buku kode nomor pengiriman
lembar ke2, menunggu terbitnya SP2D, persuratan, Amplop dan
melimpahkan anggaran ke masing-masing KPA Cap, Stempel, tinta penomoran
berdasarkan usulan. surat
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Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://jogjaprov.go.id Email : rouhp@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 05/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan Oleh

Nama SOP Penerbltan SPP SPM LS (Surat Permintaan
Pembayaran —Surat Perintah Membayar Langsung)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar Satuan
Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Bendahara pengeluaran dan Pengadministrasi
umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
. Mengetahui aturan Keuangan

4. Kemampuan pembuatan laporan sesuai tata haskah dinas didalam proses
pengelolaan keuangan

5. Rapi, tertib

w

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP pengiriman surat
2. SOP Surat keluar

Lembaran kerja

Buku catatan keuangan

Komputer, kalkulator, ATK,

Buku pergub tentang pengelolaan keuangan daerah
Template tata naskah dinas

aogrpLON =
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Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Penerbitan SPP-SPM LS (Surat Permintaan Pembayaran —Surat Perintah
Membayar Langsung) tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan akan mendapat
hambatan sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan aktivitas

Aktivitas Pelaksanaan Penerbitan SPP-SPM LS (Surat Permintaan
Pembayaran — Surat Perintah Membayar Langsung) dicatat dan didata
sebagai dokumen atau bahan laporan keuangan




SOP: Penerbitan SPP-SPM LS (Surat Permintaan Pembayaran —Surat Perintah Pembayaran Langsung)

ditandatangani

¢

ATK

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Bendahara | Kasubbag Keterangan
penge Keuangan PPK KPA/PA Keleggrlzlallap; T] Ha Waktu Output
luaran [ PPTK
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Menyiapkan , mencermati SPD dan DPA khususnya SPD dan DPA 1jam Konsep SPP-
aliran kas dan komponen belanjanya C) LS
Membuat konsep pengajuan SPP-LS vyang v Konsep SPP-LS 1jam Konsep SPP-
didalamnya memuat keperluan dan jadwal ] ] Format SPP-LS, LS
pengiriman k”e BUD: . computer, ATK
¢ Belanja gaji pegawai dan tunjangan
e bagi hasil, belanja tak terduga dan pengeluaran
pembiayaan
e Pengadaan barang dan jasa dengan pihak ketiga
dengan nilai diatas Rp.50 jt
e Pengadaan jasa konsultasi dan jasa pengawas
dibawah Rp.50 juta v
Mengajukan konsep pengajuan SPP-LS ke PPK Konsep SPP-LS 15 menit | Konsep SPP- | -
SKPD atau PPK unit kerja untuk diteliti dan dicermati LS
Meneliti, memeriksa konsep pengajuan SPP-LS . Jika 4 Konsep SPP-LS 10 menit Draft SPP-LS | -
sudah benar dilakukan validasi. ] Disposisi
. Menyiapkan dokumen kelengkapan SPM: Dokumen 30 menit | Dokumen -
e Untuk SPM-LS gaji dan tunjangan kelengkapan  SPM- kelengkapan
e Untuk SPM-LS belanja bunga, belanja tak terduga LS SPM-LS
dan, pengeluaran pembiayaan
e Untuk SPM-LS barang dan jasa
. Membuat konsep SPM yang didalamnya memuat Konsep SPM LS 30 menit | Konsep SPM | -
pengeluaran yang diminta tidak melebihi pagu Mesin tik, Format LS
anggaran yang tersedia serta kebenaran pembebanan SPM, computer, ATK
kegiatan dalam rekening belanja
. Mencetak dokumen SPP-SPM LS untuk diajukan ke Konsep  SPP-SPM | 30 menit Konsep SPP-
PPK SKP/PPK unit kerja untuk diteliti dan dicermati [ 1] < LS SPM LS
dan diparaf
. Menerima konsep pengajuan SPP-SPM LS yang < Draft SPP-SPM LS 5 menit Dralft SPP- | ©
sudah diberi paraf dan mengajukan ke PA/KPA untuk SPM LS




9. Meneliti, memeriksa konsep pengajuan SPP-SPM LS. Draft SPP-SPM LS 10 menit SPP-SPMLS |-
Jika sudah benar diberi tandatangan dan jika belum ATK Disposisi
dikembalikan untuk diperbaiki
10. Menerima dan menyampaikan SPP-LS untuk dikirim SPP-SPM LS 10 menit SPP-SPM LS | SOP
ke PPKD-BUD dalam rangka penerbitan SP2D Buku kode nomor pengiriman
< persuratan, Amplop dan
Cap, Stempel, tinta penomoran
surat
11. Menyimpan SPP-SPM lembar k2-2 LS sebagai arsip SPP-SPM LS 5 menit Arsip -
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Nomor SOP 06/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan Oleh

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar

Satuan Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan

atas peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

1.

Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Keuangan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
3.
4. Kemampuan mencatat, menghitung, menyimpan semua pembukuan dan

Mengetahui aturan Keuangan

dokumen keuangan didalam proses pengelolaan keuangan

. Rapi, tertib

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembuatan surat /Naskah dinas
2. SOP Surat keluar

1. Lembaran kerja

2. Ruangan arsip, brankas

3. Buku catatan keuangan

4. Komputer, kalkulator, ATK,
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5. Buku pergub tentang pengelolaan keuangan daerah

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaporan pengeluaran dan penerimaan keuangan tidak berjalan dengan baik maka
pengelolaan keuangan akan dapat menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan

aktivitas

Aktivitas Pelaporan pengeluaran dan penerimaan keuangan dicatat dan didata
sebagai dokumen atau bahan laporan keuangan dan pertanggung jawaban




SOP : Pelaporan pengeluaran dan penerimaan keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengadmi Keteranga
KEGIATAN
nistrasi Keslivag PPK KPA Kelengkapan dan Peralatan | Waktu Output n
Keuangan
Keuangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.Menyiapkan, menerima dan menyusun bukti bukti Agenda kerja/ Tupoksi 15 Dokumen atau -
penerimaan dan penyetoran keuangan terhadap | ( ) Bukti bukti, ATK menit berkas
pihak ketiga
2.Mencatat semua transaksi ke : BKU, Buku Pajak v Dokumen atau berkas 15 Dokumen atau -
PPN/PPh, buku panjar,Buku Pembantu per rincian Buku pembantu, menit berkas
obyek penerimaan, Buku Rekapitulasi penerimaan Rekapitulasi Buku pembantu,
harian ATK Rekapitulasi
3.Membuat surat surat keterangan beserta v Dokumen atau berkas 1jam Konsep surat SOP
kelengkapan dokumen terdiri dari Surat Buku pembantu, keterangan pembuatan
Keterangan Pajak Daerah, Surat Keterangan Rekapitulasi surat
Retribusi, Surat Tanda Setoran, Surat Tanda Bukti Konsep surat keteranaan
Pembayaran dan bukti penerimaan lainnya yang sah P 9
Komputer, ATK
4.Menyampaikan surat surat keterangan untuk Y Konsep surat keterangan 5 menit | Konsep surat -
dicermati, diberi paraf dan ditandatangani keterangan
5.Mencermati surat surat keterangan yang h 4 Konsep surat keterangan 15 Disposisi -
disampaikan. Jika sudah benar akan diberi paraf [ ] menit
untuk diteruskan kepada Kepala. Jika belum benar yy |_|
akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan
6.Mencermati kembali surat surat keterangan yang Konsep surat keterangan 10 Disposisi -
telah mendapat paraf. Jika sudah benar akan menit
ditandatangani untuk ditindaklanjuti atau finalisasi .
Jika belum benar akan dikembalikan untuk
diperbaiki sesuai arahan
7.Menerima dan mengirimkan surat surat keterangan Disposisi 5 menit | Surat SOP surat
beserta lampirannya secara lengkap sebagai < Surat surat keterangan keluar
laporan kepada BPKA
Cap, stempel, buku agenda
8.Menyimpan surat surat keterangan sebagai arsip vy Surat 5 menit | Arsip surat -
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Nomor SOP 07/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan Oleh

UM, HUMAS DAN PROTOKOL

A5

Ww

10311997031001

Nama SOP Pelaksavnaan venf|ka5| SPJ

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar Satuan

Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Verifikator SPJ dan Bendahara pengeluaran

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
3. Mengetahui aturan Keuangan

4. Kemampuan menganalisa, mencermati, menghitung semua SPJ didalam

proses pengelolaan keuangan
5. Rapi, tertib

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Buku catatan keuangan SPJ

3. Komputer, kalkulator, ATK,

4. Buku pergub tentang pengelolaan keuangan daerah
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Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan verifikasi SPJ tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan akan
mendapat temuan dari pihak pengawasan sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dan
bahkan melumpuhkan aktivitas

Aktivitas Pelaksanaan verifikasi SPJ dicatat dan didata sebagai dokumen atau
bahan laporan keuangan dan pertanggung jawaban




SOP : Pelaksanaan verifikasi SPJ

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN ifi
Ve NGO PPK KPA Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
SPJ Keuangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Menerima dokumen realisasi keuangan dan bukti Agenda kerja/ Tupoksi 10 menit | Data dan bukti | -
bukti pengeluaran dokumen SPJ dari PPTK dan ( ) Data, bukti pengeluaran pengeluaran
mencatat dalam sistem alur mekanisme spj
. Meneliti kelengkapan dokumen SPJ meliputi bukti v Agenda kerja/ Tupoksi 1jam Berkas SPJ -
pengeluaran, pemeriksaan kebenaran, Data, bukti pengeluaran
pencocokan dan perhitungan keuangan per rincian DPA
kegiatan mencermati kebenaran perhitungan
keuangan SPJ yang diterima dalam rangka
verifikasi dan meneruskan ke kasubag Keuangan
. Menyerahkan hasil verifikasi ke Kasubbag A 4 Hasil Verifikasi 3 menit Verifikasi -
keuangan , untuk dicermati , jika sudah benar - Komputer, ATK
diteruskan PPK untuk dicermati, dan di diparaf N
kemudian diteruskan ke KPA/Pengguna anggaran
dan jika belum akan dikembalikan PPTK untuk
diperbaiki sesuai dengan catatan koreksi.dah >
sesuai akan diparaf kemudian diteruskan ke
KPA/Pengguna anggaran dan jika belum, akan
dikembalikan dan diperbaiki sesuai arahan
. Melakukan pencermatan dan penilaian. Jika sudah Hasil Verifikasi 10 menit | Disposisi -
sesuai akan di otorisasi kemudian diteruskan ke _ Rancangan SPJ SPJ
PPKD selaku BUD dan jika belum, akan i
dikembalikan dan diperbaiki sesuai arahan
. Menerima pengesahan SPJ dari PA dan kemudian Disposisi,SPJ,Laporan 1 jam Laporan SPJ -
membuat  laporan  SPJ  Fungsional dan I Komputer, ATK
administrasi untuk disampaikan kepada PPKD
selaku BUD
. Menyampaikan pengesahan SPJ ke PPKD selaku Laporan SPJ 3 menit Surat/ Arsip SOP Surat
BUD dan menyimpan berkas SPJ sebagai arsip C) Keluar




Nomor SOP 08/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022
SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi
070\” m%wmc\wg Tanggal Efektive 25 Januari 2022
MLB Q) Disahkan Oleh Bl \Qk UM, HUMAS DAN PROTOKOL
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613 A\ = ffy\

Website : http://jogjaprov.go.id Email : rouhp@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nama SOP Pelaporan penerlmaan pendapatan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di | 1. Mengetahui tugas dan fungsi bendahara penerimaan dan
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota Pengadministrasi keuangan

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Mengetahui aturan Keuangan

Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649) . .
] i 4. Kemampuan mencatat, menghitung, menyimpan semua pembukuan dan
3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang dokumen keuangan didalam proses pengelolaan keuangan

Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta 5. Rapi, tertib

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar Satuan
Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

w

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan



http://jogjaprov.go.id/

1. SOP Pembuatan surat /Naskah dinas
2. SOP Surat keluar

Lembaran kerja

Ruangan arsip, brankas

Buku catatan keuangan

Komputer, kalkulator, ATK,

5. Buku pergub tentang pengelolaan keuangan daerah

Pwbde

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaporan penerimaan tidak berjalan dengan baik maka akan berpengaruh terhadap
pelaksanaan pengelolaan keuangan yang berdampak pada kinerja instansi.

Aktivitas Pelaporan penerimaan pendapatan dicatat dan didata sebagai
dokumen atau bahan laporan keuangan dan pertanggung jawaban




SOP : Pelaporan penerimaan pendapatan

PELAKSANA MUTU BAKU
Bendahara Pengadmi Keter
KEGIATAN
penerimaa REETEE Kepala nistrasi Kelengkapan dan Peralatan | Waktu Output angan
Keuangan Biro
n keuangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Menyiapkan, menerima dan menyusun bukti bukti Agenda kerja/ Tupoksi 15 menit | Dokumen atau | -
penerimaan keuangan dari pihak ketiga Bukti bukti, ATK berkas
. Mencatat semua transaksi ke : BKU, Buku Pembantu v Dokumen atau berkas 15 menit | Dokumen  atau | -
per rincian obyek penerimaan, Buku Rekapitulasi Buku pembantu, berkas
penerimaan harian Rekapitulasi Buku pembantu,
ATK Rekapitulasi
. Menyetorkan penerimaan kas ke rekening kas umum v Dokumen atau berkas 1jam Konsep surat | SOP
daerah selambat-lambatnya 1 hari kerja terhitung sejak Buku pembantu, keterangan pemb
diterima. Rekapitulasi uatan
surat
Konsep surat keterangan
v Komputer, ATK
. Menutup buku kas umum dan membuat register 3 menit | Konsep surat | -
penutupan kas setiap akhir bulan keterangan
. Membuat laporan pertanggungjawaban penerimaan v Konsep surat keterangan 15 menit | Disposisi }
untuk disampaikan. Jika sudah benar akan diberi paraf
untuk diteruskan kepada Kepala. Jika belum benar 7'y
akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan
. Mencermati kembali laporan pertanggungjawaban v Konsep surat keterangan 10 menit | Disposisi }
penrimaan yang telah mendapat paraf. Jika sudah
benar akan ditandatangani untuk ditindaklanjuti atau
finalisasi . Jika belum benar akan dikembalikan untuk
diperbaiki sesuai arahan
. Menerima dan mengirimkan laporan Disposisi 5 menit | Surat SOP
pertanggungjawaban penerimaan kepada PPKD paling < Surat surat keterangan surat
lambat tgl 5 bulan berikutnya kecuali laporan bulan Cap. stempel. buku agenda keluar
Desember disampaikan paling lambat tgl 31 Desember P Pel, 9
tahun anggaran berkenan
. Menyimpan bukti transaksi atas pendapatan yang . Surat 2 menit | Arsip surat }
diteriman dan dokumen lainnya sebagai arsip '( )




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://jogjaprov.go.id Email : rouhp@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP

09/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan

25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive

25 Januari 2022

Disahkan Oleh

rd
0311997031001

Nama SOP

s
Penyusunar;{@po@nﬁlanan triwulanan, semesteran,
prognosis-dar-iaporan akhir keuangan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar Satuan
Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengelola akuntansi dan Pengadministrasi

keuangan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan Keuangan

4. Kemampuan pembuatan laporan sesuai tata naskah dinas didalam proses
pengelolaan keuangan

5. Rapi, tertib

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembuatan Laporan
2. SOP Surat keluar

1. Lembaran kerja

g b~ W N

. Buku catatan keuangan SPJ

. Komputer, kalkulator, ATK,

. Buku pergub tentang pengelolaan keuangan daerah
. Template tata naskah dinas



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Penyusunan laporan bulanan, triwulanan, semesteran, prognosis dan laporan
akhir keuangan tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan keuangan akan mendapat hambatan
untuk pengajuan SPP sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan
aktivitas

Aktivitas Pelaksanaan Penyusunan laporan bulanan, triwulanan, semesteran,
prognosis dan laporan akhir keuangan dicatat dan didata sebagai dokumen atau
bahan laporan keuangan dan pertanggung jawaban




SOP: Penyusunan laporan bulanan, triwulanan, semesteran, prognosis dan laporan akhir keuangan

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN BP/BPP/P | Kasubag | pn/ppK Keterangan
engelola | Keuanga Unit PA/KPA | Kelengkapan dan Peralatan | Waktu Output
akuntansi n
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. Menyimpan semua bukti bukti realisasi Agenda kerja/ Tupoksi 3 menit Dokumen atau berkas | Per transaksi
pelaksanaan anggaran setiap Bulan untuk ( ) Bukti bukti, ATK
bahan laporan

2. Menyusun capaian realisasi anggaran dari Dokumen SPJ atau berkas 15 menit | Dokumen atau berkas | -
masing -masing Subbagian setiap bulan Bukti bukti, ATK SPJ
dan triwulan |

3. Penyusunan konsep laporan realisasi * Dokumen atau berkas 1 jam Konsep Laporan SOP
pelaksanaan anggaran semester pertama Konsep Laporan Bulanan, Bulanan, Semesteran | pembuatan
(enam bulan) dan prognosisi berdasarkan Semesteran dan prognosis dan prognosis laporan
laporan bulanan serta laporan akhir tahun l

Komputer, ATK

4. Menyampaikan konsep laporan realisasi, Konsep Laporan bulanan, 3 menit Konsep Laporan -
capaian dan prognosis anggaran untuk > semester | dan prognosis bulanan, semester |
dicermati, diberi paraf 4 dan prognosis

5. Mencermati konsep laporan bulanan, v Konsep Laporan dan 15 menit | Disposisi -
semesteran dan prognosis. Jika sudah prognosis
benar akan diberi paraf untuk diteruskan
kepada PA/KPA. Jika belum benar akan
dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan

6. Mencermati kembali konsep laporan ). 4 Konsep Laporan dan 10 menit | Disposisi -
bulanan, semesteran dan prognosis yang <> prognosis
telah mendapat paraf. Jika sudah benar
akan ditandatangani untuk ditindaklanjuti
atau finalisasi .

7. Menerima dan mengirimkan laporan dan Disposisi 5 menit Laporan dan SOP surat
prognosis beserta lampirannya secara rutin < Laporan dan prognosis prognosis keluar
kepada Inspektorat dan BPKA

Cap, stempel, buku agenda
8. Menyimpan laporan bulanan , semesteran Laporan dan prognosis 2 menit Arsip Laporan dan -

dan prognosis sebagai arsip

prognosis




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH
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Nomor SOP 10/SOP/ Keu /Ro.UHP/20212

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022
Disahkan Oleh quggéﬁi3 UM, HUMAS DAN PROTOKOL
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Nama SOP Penyusunaniapéran pertanggung-jawaban anggaran

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar Satuan
Harga Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem dan
Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola akuntansi dan Pengadministrasi
keuangan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
. Mengetahui aturan Keuangan

4. Kemampuan pembuatan laporan sesuai tata haskah dinas didalam proses
pengelolaan keuangan

5. Rapi, tertib

w

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pembuatan Laporan
2.  SOP Surat keluar

1. Lembaran kerja

. Buku catatan keuangan SPJ

. Komputer, kalkulator, ATK,

. Buku pergub tentang pengelolaan keuangan daerah
. Template tata naskah dinas

g b~ W DN



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Penyusunan laporan pertanggung-jawaban anggaran tidak berjalan dengan
baik maka pengelolaan keuangan akan mendapat hambatan untuk pengajuan SPP sehingga dapat
menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan aktivitas

Aktivitas Pelaksanaan Penyusunan laporan pertanggung-jawaban anggaran
dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan keuangan dan
pertanggung jawaban




SOP: Penyusunan laporan pertanggung-jawaban anggaran

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengelola | Kasubag | PPK/PPK Keterangan
akuntansi | keuangan Unit PA/KPA Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Menyiapkan dan mengumpulkan data dan C) Agenda kerja/ Tupoksi 3 menit Dokumen atau -
bahan bahan penyusunan laporan Data dan bahan bahan, ATK berkas
pertanggung-jawaban anggaran l
. Menyusun dan membuat LRA, Neraca, Dokumen atau berkas 15 menit Dokumen atau -
CALK Konsep LRA, Neraca, CALK berkas
Komputer, ATK
. Menyampaikan konsep LRA, Neraca, CALK h 4 Dokumen atau berkas 3 menit Konsep LRA, SOP
untuk dicermati, diberi paraf dan Konsep LRA, Neraca, CALK Neraca, CALK pembuatan
ditandatangani y laporan
. Mencermati konsep LRA, Neraca, CALK. ! Konsep LRA, Neraca, CALK 15 menit Disposisi -
Jika sudah benar akan diberi paraf untuk
diteruskan kepada Kepala. Jika belum
benar akan dikembalikan untuk diperbaiki i
sesuai arahan
. Mencermati kembali konsep LRA, Neraca, v Konsep LRA, Neraca, CALK 15 menit Disposisi -
CALK yang telah mendapat paraf. Jika
sudah benar akan ditandatangani untuk >
ditindaklanjuti atau finalisasi . Jika belum \
benar akan dikembalikan untuk diperbaiki
sesuai arahan
. Menerima dan mengirimkan LRA, Neraca, Disposisi 10 menit Disposisi SOP surat
CALK beserta lampirannya secara lengkap P LRA, Neraca, CALK LRA, Neraca, keluar
kepada Kepala Daerah melalui PPKD D Cap, stempel, buku agenda CALK
sebagai dasar penyusunan laporan
keuangan Pemerintah Daerah
. Menyimpan laporan pengiriman LRA, :Q LRA, Neraca, CALK 3 menit Arsip LRA, -
Neraca, CALK dan prognosis sebagai arsip Neraca,
CALK




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
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Nomor SOP 11/SOP/ Keu /Ro.UHP/2022
Tanggal 25 Januari 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive

25 Januari 2022

Disahkan Oleh | K M, HUMAS DAN PROTOKOL
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Nama SOP
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TN . .
PelaksanaanEValuasi kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 51 Tahun 2021 tentang Standar Satuan Harga
Dan Standar Biaya Umum Tahun Anggaran 2022

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 33 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 113 Tahun 2020 tentang Sistem dan Prosedur
Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Penyusun program

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui amanat Renstra, RPJM, RJPD

4. Mengetahui tata cara Pelaksanaan Evaluasi kegiatan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

- SOP Laporan bulanan, triwulanan, semesteran, prognosis dan laporan akhir keuangan

1. Lembaran kerja
2. Komputer, ATK

3. SHBJ, ASB, DPA, Renstra, RPJ pendek. Dokumen kontrak, Gambar,

RAB
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Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pelaksanaan evaluasi pelaksanaan kegitan tidak berjalan dengan baik akan mengakibatkan
pelaksanaan kegiatan tdk bisa terkendali dengan baik yang mengakibatkan pada kinerja biro

Aktivitas evaluasi dilakukan dengan rapat koordinasi setiap bulan




SOP : Pelaksanaan Evaluasi kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
KEGIATAN Kasubag Kabag Kelengkapan dan Waktu
Keuangan | Administra | Kepala Biro Peralatan Output
Si
1 2 3 4 5 6 7 8
. Mengumpulkan Data, informasi meliputi aliran kas, e Agenda kerja/ Tupoksi | 1jam Data terkumpul -
penyerapan dana, kemajuan kegiatan terutama fisik, ( ) e DPA
target penyelesaian
. Mencermati dan mempelajari pelaksanaan kegiatan v e Agenda kerja/ Tupoksi | 15 menit Hasil pencermatan | -
terutama yang berada di lapangan /fisik berdasarkan e DPA laporan
Iaporan atau hasil monitoring e Laporan monitoring
. Mencocokan data antara penyerapan dana dengan e Data terkumpul 1jam Matrik -
kemajuan kegiatan melalui matrik meliputi; ¢ Hasil pencermatan
e Bukti atau fisik Y laporan
o Aliran kas sesuai DPA o DPA, Bukti bukti
e Sisa kas/ anggaran sisa
o Ketepatan waktu
¢ Peruntukan dana sesuai rincian DPA
. Memberikan penilaian dari hasil pencocokan dalam v Matrik 1jam Matrik dengan -
bentuk data kualitatif dan kwantitatif berikut ulasannya < Daftar penilaian penilaiannya
termasuk  hambatan, alasan dan  kemudian Komputer. ATK
disampaikan kepada pimpiinan puter,
. Melakukan penilaian dari hasil pencocokan. Jika hasil Matrik dengan 15 menit Disposisi -
pencocokan secara perhitungan benar akan diberi P penilaiannya Matrik dengan
paraf dan diteruskan kepada Kepala selaku PA /PPK. X penilaiannya
Jika tidak maka hasil pencocokan dikembalikan untuk
dikoordinasikan kepada PPTK.
. Memeriksa kembali hasil pencocokan dan perhitungan R Matrik dan dokumen 20 menit Dokumen evaluasi
kegiatan. Jika sudah benar akan disetujui atau diberi '\ evaluasi kegiatan kegiatan
tandatangan untuk didokumentasikan. Jika belum
benar maka akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai
arahan.
. Menyimpan dan pengarsipan. P Dokumen evaluasi 3 menit Arsip
h kegiatan
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Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 01/SOP/ TU Ro /R0.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januar.LQZ‘Z
Disahkan Oleh ZaN O UMUM, HUMAS DAN
| KEPARA

%N\ DrsAMAKIPRATANADI, M.T
L5y ——N§196710311997031001

Nama SOP “Penyustnan‘program kerja Sub Bag TU Biro

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di

Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan
Aturan

. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

. Memiliki kemampuan membangun jejaring kerja dengan instansi
terkait

ga b~ wWN

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyusunan program kegiatan Sub Bagian TU Biro yang diajukan tidak disetujui maka
pekerjaan tidak dapat terlaksana dengan optimal

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Menyusun program kerja Subag Tata Usaha Biro

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
program Pengadmi
KEGIATAN Iﬁ_absquag anggaran Kepala nistrasi NI T CEN Waktu Output Keterangan
iro Biro Peralatan
dan Umum
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Membuat rencana kerja terkait penyusunan C) Agenda dan Kertas kerja 3 hari Rencana kerja -
program kegiatan subag Tata usaha Biro
. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan, Peraturan terkait 1 hari bahan, referensi , -
referensi, aturan terkait penyusunan program < perencanaan aturan
/kegiatan ketatausahaan
. Mengumpulkan data lapangan, saran dan A 4 Kertas kerja 5 hari Data lapangan, SOP
masukan dalam rangka peningkatan pelayanan Laporan Pengumpulan
di sub bag tata usaha.biro data
. Melakukan rekapitulasi, analisis, pencermatan Data, Komputer 3 hari rekapitulasi, -
atas data dan bahan dan menyerahkan ke analisis,
Kasubag TU Biro pencermatan
. Melaksanakan rapat dan membuat draft Ruang rapat, LCD, makan | 3 jam Notulen rapat SOP Rapat
rencana program / kegiatan menjadi sebuah minum, komputer, ATK internal
dokumen dan menyerahkannya kepada y
pimpinan untuk dicermati dan koreksi
. Memeriksa dan mengoreksi draft . Jika sudah Draft rencana program / 1 hari Dokumen rencana | -
benar akan disetujui dan diteruskan ke kegiatan program / kegiatan
Kasubag untuk difinalisasi. Jika tidak, maka <'>
akan dikembalikan ke Kasubag untuk
diperbaiki sesuai arahan.
. Menugaskan Penyusun program anggaran dan P Dokumen rencana program | 10 menit Dokumen rencana | -
pelaporan untuk finalisasi 7 / kegiatan program / kegiatan
. Finalisasi Dokumen rencana program | 1 hari Dokumen rencana | -
o / kegiatan, lemari arsip program / kegiatan
. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Dokument rencana 10 menit Dokumen / arsip Sop
arsip Subag TU Biro > ) | program / kegiatan pengarsipan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@)jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 02/SOP/ TU Ro /R0.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25w 2022

Disahkan Oleh

RO UMUM, HA)VIAS DAN
OL SETDA DIY

SIMEWN,
Nama SOP WSS P’ehyelenggaran Forum OPD

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur

Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang

Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan

Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aturan dan regulasi penyusunan Renstra

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat

3. Komputer, Printer, LCD, ATK,
4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Forum OPD tidak diselenggarakan, maka tidak ada masukan dari peserta forum OPD yang
bermanfaat untuk perencanaan dan penganggaran

Disimpan sebagai dokumen penyempurnaan/masukan perencanaan




SOP : Penyelenggaran Forum OPD

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Penyusun
KEGIATAN FIESEn | FETERELL
Kepala Kasupag anggaran nistrasi BAPPEDA BN S Waktu Output
Biro TU Biro dan Peralatan
dan umum
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Mempersiapkan bahan materi (usulan) Rencana ATK 1 hari Materi paparan
Kerja instansi ( ) Kepala Biro

. Menyusun jadwal, agenda dan forum OPD ATK 1jam Rancangan jadwal,

ageda forum OPD

kedalam rencana program dan kegiatan perangkat
daerah

. Menginventarisasi peserta forum OPD dan v Komputer, ATK | 2 jam Data peserta forum
membuat undangan OPD
. Menyampaikan undangan forum OPD Caraka, 3jam Undangan sampai
Kendaraan tujuan
bermotor, buku
ekspedisi
. Penyelenggaraan forum OPD Ruangan rapat 3 jam Terselenggaranya
forum OPD
. Pembuatan Berita Acara Kesepakatan Hasil v Komputer, ATK | 30 menit | Berita Acara
Forum OPD Kesepakatan Hasil
Forum OPD
. Penandatanganan Berita Acara Kesepakatan ATK 15 menit | BA ditandatangani
Hasil Forum OPD oleh semua/perwakilan peserta
forum OPD
. Menyampaikan copy Berita Acara Kesepakatan dokumen 15 menit | Berita Acara
Hasil Forum OPD ke BAPPEDA DIY > > Kesepakatan Hasil
Forum OPD
. Merumuskan kesepakatan Hasil Forum OPD ATK 1 hari Dokumen




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 03/SOP/ TU Ro /R0.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Janauri 2022

Disahkan Oleh RO UMUM, HUMAS DAN

OL SETDADIY

KERA
4{;‘5”?‘?’“,

N

*
S| BIRO UHP | & /
‘.\ \:f‘ B
) “\_\: Drs. MAKPRATANADI, M.T
N e N8 396710311997031001

Nama SOP

Pen{/stinar program biro

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan
Aturan

2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft Penyusunan program biro yang diajukan tidak disetujui maka berakibat kegiatan-
kegiatan yang berkaitan dengan pelayanan pimpinan dan tamu terhambat

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan




SOP : Penyusunan program biro

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
KEGIATAN FIESEnf | (Rl Keterangan
Kepala Kasut?ag anggaran nistrasi Kelengkapan dan Peralatan | Waktu Output e
Biro TU Biro
dan Umum
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Memberi instruksi kepada seluruh bagian melalui Agenda dan Kertas kerja 1 hari Instruksi -
Kasubag TU Biro untuk membuat rencana 1 | ATK
penyusunan program kegiatan Biro
. Mendistribusikan instruksi untuk masing masing v Dokumen/surat 3jam Instruksi sampai -
bagian, menyiapkan dan membuat program |
/kegiatan sesuai Tupoksi dan RPJM, RPJP
. Mengumpulkan semua program, kegiatan, sub A4 Draft program kegiatan 3 Jam Draft program -
kegiatan yang telah disusun bagian menjadi ATK kegiatan
sebuah draft dokumen program kegiatan Biro l
. Menyampaikan draft kepada pimpinan untuk M Draft program kegiatan 5 menit | Draft program -
dikoreksi dan dicermati sesuai prioritas. kegiatan
. Mencermati dan mengoreksi draft yang telah A Draft program kegiatan 1 hari Draft program -
diterima untuk disampaikan kepada pimpinan o ATK kegiatan biro
. Memeriksa dan mengoreksi draft . Jika sudah Draft rencana program / 1 hari Dokumen program | -
benar akan disetujui dan diteruskan ke Kasubag kegiatan Biro / kegiatan Biro
TU Biro untuk difinalisasi. Jika tidak, maka akan <
dikembalikan ke masing masing bagian melalui
Kasubag TU Biro untuk diperbaiki sesuai arahan.
. Menugaskan penyusun program untuk melakukan | Dokumen program / 10 menit | Dokumen program | -
finalisasi 1 kegiatan / kegiatan
. Mendistribusikan dokumen program dalam bentuk Dokumen program / 3jam Dokumen program | -
soft file kegiatan setelah difinalisasi kepada masing > kegiatan / kegiatan
masing bagian untuk arsip internal
. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan arsip Dokumen program/ 10 menit | Dokumen / arsip SOP
Biro. » ) kegiatan Pengarsipan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 04/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022
—_

Disahkan Oleh ,; - O UMUM, HUMAS DAN

.-._:__:\\

S

_ W/PRATANADI, M.T
s —IPy9%7 10311997031001

Nama SOP Penyushn”dn Rénstra

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, bahan, referensi dan
aturan

2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program

. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4. Memiliki kemampuan membangun jejaring kerja

w

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Renstra harus disusun segera sebagai pedoman perencanaan 5 tahun kedepan
Apabila draft laporan yang diajukan tidak disetujui maka penyelesaian Renstra akan terlambat

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan




SOP: Penyusunan Renstra

.

lemari arsip

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
KEGIATAN program Rengadmini Keterangan
anggaran Kasub_ag Kepala strasi NI EIOET CEN Waktu Output g
TU Biro Biro Peralatan
dan Umum
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Menyiapkan bahan bahan meliputi dokumen Agenda dan Kertas 3 hari Rencana kerja -
program rencana kegiatan Biro, sasaran, ( ) kerja
program dan Isu isu strategis, RPJPD, RPIMD
. Membuat dan mengajukan konsep kerja — Disposisi 1 hari bahan , referensi, | -
penyusunan Renstra Biro dan menyerahkan ke aturan
Kasubag TU biro untuk dicermati
. Menerima dan mencermati konsep Renstra A 4 Ruang rapat 5 hari Data lapangan, SOP
dalam rapat internal biro Laporan Pengumpulan
data
. Melakukan perbaikan, penyempurnaan konsep A 4 Dokumen RPJMD, Visi 3 jam Konsep Renstra SOP, RPIJMD
Renstra Biro hasil rapat kepada Kepala Biro I:j dan Misi Dinas
untuk diperiksa dan dicermati kembali. A
. Mencermati dan memeriksa konsep Renstra. v Konsep draft Renstra, 1 hari Konsep draft -
Jika sudah sesuai maka akan ditandatangani Komputer, HVS Renstra
untuk selanjutnya difinalisasi. Jika belum maka />
akan dirapatkan kembali untuk perbaikan dan
penyempurnaan.
. Melakukan finalisasi dokumen Renstra Biro ] Konsep draft Renstra 1 hari Draft Renstra -
sebelum digandakan dan distribusi <
. Melakukan penggandaan dan distribusi ke v Draft Renstra dan RKT 1 hari Dokumen Renstra | SOP Rapat
masing masing bagian dan pihak yang I::I
memerlukan.
Mendokumentasikan dokumen Renstra Dokumen Renstra, 5 menit | Dokumen Renstra




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 05/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022
it

Disahkan Oleh

(c*wmo UHP

Drs. JM:!: PRAW&Am M.T

‘

\‘ X \\ S NiB96710311997031001

Nama SOP Menyuﬁ'ﬁh‘Réﬁcgﬁa Kerja Anggaran (RKA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aplikasi computer penyusunan RKA

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, HVS,
4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft RKA yang disampaikan tidak sesuai dengan SHBJ dan SB maka harus mengusulkan ke
Biro Organisasi

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan serta RKA




SOP: Menyusun Rencana Kerja Anggaran (RKA)

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun Pengadmi
KEGIATAN . : Keterangan
Kasupag program Kepala nistrasi Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output e
TU Biro | anggaran dan biro U
mum
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Membuat rencana kerja dan menyiapkan Agenda kerja 3 hari Rancangan RKA -
bahan dan informasi terkait penyusunan ( )
rencana kerja anggaran (RKA)
. Menyampaikan informasi kepada masing Rancangan RKA 1 Jam instruksi -
masing sub bagian tentang penyusunan RKA >|_
berdasarkan plafon yang tersedia
. Mengkompilasi dan mencermati dari masing v Rancangan RKA 5 hari Konsep RKA -
masing sub bagian draft RKA untuk kemudian [
diserahkan kepada Kasubag TU Biro
. Melaksanakan rapat internal perhitungan Konsep RKA, Ruang rapat, | 3 jam Konsep RKA SOP Rapat
rincian anggaran dari setiap kegiatan Ijj Makan, Minum, LCD,
Komputer, ATK
. Menyempurnakan draft RKA serta aliran kas Konsep RKA, ATK, | 1 hari Draft RKA -
hasil rapat dan diserahkan kepada Kepala Kompputer
untuk dinilai dan koreksi A
. Menilai dan mengoreksi draft RKA. Jika draft Draft RKA 15 menit | Disposisi -
RKA sudah benar akan diberikan Dokumen RKA
tandatangan untuk selanjutnya dimintakan
tanda tangan TAPD . Jika belum maka akan
dikembalikan dan diperbaiki sesuai arahan
. Menggandakan dan menyerahkannya untuk di Dokumen RKA, 3 hari Dokumen RKA -
dokumentasikan dan didistribusikan kepada < Komputer, ATK
masing masing
. Membagikan dokumen RKA dan jadwal Dokumen RKA 3jam Dokumen RKA -
pencermatan TAPD >
. Mendokumentasikan dokumen RKA v Dokumen RKA 3 menit Arsip  Dokumen | -
RKA




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@)jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 06/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal
Pembuatan

25 Janauri 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive

Disahkan Oleh

25 Jaﬂ;an-zozg

UM, HUMAS DAN PROTOKOL
TDADIY

-/, PRATANADI, M.T
237y ;;:-;th§6710311997031001

Nama SOP Pelaksanaanpenyusunan ROPK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui computer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

ROPK digunakan sebagai pedoman/jadual pelaksanaan kegiatan yang ada pada DPA

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan Penyusunan
ROPK




SOP: Pelaksanaan penyusunan ROPK

pada Aplikasi SENGGUH

:

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
KEGIATAN Keterangan
Kepala Kasut?ag program Kelengkapan dan Waktu Output g
Biro TU Biro anggaran dan Peralatan
pelaporan
1 2 3 4 6 7 8 9
. Membuat rencana kerja penyusunan rencana Rencana kerja/DPA | 10 hari Konsep ROPK | -
operasional pelaksanaan kegiatan (ROPK) Konsep ROPK
ATK, Komputer
. Menyampaikan informasi tentang penyusunan v DPA 3 hari Konsep ROPK | -
ROPK
. Mengumpulkan data dan bahan penyusunan v Konsep ROPK 2 jam Konsep ROPK | -
ROPK dari masing masing sub Bagian Data dan bahan
|
. Membuat draft Jadwal pelaksanaan rencana v format exel 2 jam Konsep ROPK | -
pelaksanaan fisik dan penyerapan progress Progres
keuangan dalam format exel keuangan
. Rapat koordinasi v Konsep ROPK 2 jam Konsep ROPK | SOP Rapat
Notulen
. Melakukan penyempurnaan dan perbaikan P Draft ROPK 1jam Draft ROPK -
D Komputer, ATK
. Melakukan entry data ROPK yang sudah disetujui Jaringan internet 15 hari ROPK -




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 07/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022
Tanggal 25 Janauri 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive | 25 Januari 2022
——

Disahkan Oleh M, HUMAS DAN PROTOKOL

RATANADI, M.T
--—-Nrfdf}z{?’lb311997031001

Nama SOP Pelaksanaétf’ﬁeny’%unan Rencana Kerja (Renja)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui computer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. - 1. Lembaran kerja
2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK,
4. Jaringan internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft Renja yang disampaikan tidak sesuai dengan prioritas pembangunan maka draft Renja
akan sering dikembalikan dan menghambat jadwal Finalisasi

Disimpan sebagai dokumen Renja




SOP : Pelaksanaan Penzusunan Rencana Ker'!a SRen'!az

PELAKSANA MUTU BAKU
e Pengadmini
KEGIATAN Kepala Biro Iﬁ_absquag program strasi NEICEETE CEN Waktu Output Keterangan
iro anggaran dan Peralatan
Umum
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Membuat konsep format Renja yang memuat : Rancangan Renja 7 hari Konsep Renja -
Sasaran strategis, Indikator kinerja dan Target C) Komputer
pencapaiannya ATK
2. Menggandakan dan menyampaikan konsep format v Konsep Renja 10 menit | Konsep Renja -
Renja ke masing masing bagian untuk diisi
3. Mengumpulkan format isian dan membuat konsep
Renja untuk bahan rapat internal penyusunan Renja
4. Melaksanakan rapat koordinasi penyusunan Renja h 4 Konsep Renja, 3 jam Notulen SOP Rapat
mencakup pembagian tugas, jadwal penyelesaian, Ruang rapat,
Jadwal pertemuan progres report Makan, Minum,
LCD, Komputer
5. Memperbaharui konsep Renja berdasarkan y Konsep Renja, | 1 hari Draft Renja -
masukan hasil rapat menjadi draft Renja dan o Notulen, Komputer,
mengajukannya kepada Kasubag untuk dinilai dan " ATK
diperiksa
6. Memeriksa dan mencermati draft Renja. Jika sudah Draft Renja 15 menit | Disposisi -
sesuai diberikan paraf untuk diteruskan kepada R < Draft Renja
Kepala dan jika belum akan dikembalikan untuk -
diperbaiki
7. Memperbaiki draft Renja kembali dan Draft Renja 1 Jam Draft Renja -
menyerahkannya kepada Kepala untuk di nilai dan >
diberi tandatangan
8. Menilai dan mencermati draft Renja. Jika draft Draft Renja 10 menit | Renja -
sudah sesuai akan diberi tandatangan dan jika < <
belum akan dikembalikan untuk diperbaiki /
9. Menerima, menggandakan dan mendistribusikan Foto copy 3 hari Dokumen Renja -
Renja ke masing masing bagian >
10. Menerima Renja dan menyimpannya sebagai v Dokumen Renja 3 menit Arsip -
dokumen arsip < )




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 08/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022
il chcs

Disahkan Oleh

1 ™ -
Vi L
S

\ _1-
S PI5571b311997031001

Nama SOP Penyusundﬁ@ghcéﬁa Strategis (Renstra)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aturan dan regulasi penyusunan Renstra

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK,
4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft RENSTRA yang disampaikan tidak sesuai dengan RPJP, RPJM maka draft RENSTRA
akan dikembalikan dan menghambat jadwal Finalisasi

Disimpan sebagai dokumen RENSTRA




SOP : Penyusunan Renstra

sebagai dokumen dan arsip

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
KEGIATAN Kepala Biro Kas%k;ﬁ)g R angg;(z\?;rgan Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
pelaporan
1 2 3 4 6 7 8 9
. Menyiapkan bahan , data yang terkait program Agenda kerja 2 jam Rancangan SOP RPJP
penyusuan rencana strategis serta RPJP, RPJM < ) Bahan, Data Renstra SOP RPJM
dan RPJPD ATK
. Membuat konsep Renstra untuk lima tahunan Rancangan Renstra 7 hari Konsep Renstra | -
yang didalamnya memuat : Komputer
e Pendahuluan v ATK
e Gambaran pelayanan SKPD
e [su strategis pembangunan
e Tujuan dan sasaran
e Arah kebijakan program dan kegiatan
e Target terukur output kegiatan
. Menyampaikan konsep kepada Kasubag untuk Konsep Renstra 10 menit Konsep Renstra | -
diperiksa, dicermati dan dijadikan bahan rapat
internal
. Rapat koordinasi mencakup pembagian tugas, Konsep Renstra, Ruang | 3jam Konsep Renstra | SOP Rapat
jadwal penyelesaian, Jadwal pertemuan progres < rapat, Makan, Minum, LCD, Notulen
report I Komputer
. Membuat draft Renstra dan mengajukannya v Konsep Renstra, Notulen, | 1 hari Draft Renstra -
kepada kepala untuk dinilai dan diperiksa Komputer, ATK
. Memeriksa dan memberikan tandatangan Jika Draft Renstra 15 menit Disposisi -
sudah setuju diberikan tandatangan menjadi <> Draft Renstra
Dokumen Renstra dan jika belum akan
dikembalikan untuk diperbaiki
. Mensosialisasikan renstra OPD ke masing Disposisi 3 hari Dokumen Pelaksanaan
masing sub bagian > Draft Renstra Renstra terkait
I Foto copy, penjilidan percetakan
. Menerima dan menyimpan dokumen Renstra Dokumen Renstra 3 menit Arsip -




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan Oleh

09/SOP/ TU Ro /R0.UHP/2022

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aturan dan regulasi Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK,

4. Jaringan internet dan aplikasi Simpeg

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dalam Penilaian SKP yang disampaikan tidak sesuai dengan aturan perhitungan maka akan
menghambat dalam penerimaan TPP

Disimpan sebagai dokumen penilaian prestasi kerja

x‘\\ ':7.-’
NN \.‘.\ ___.I\upﬁg‘éﬁ@311997031001
Penﬂa}aﬁ’”sasafanf&erja Pegawai (SKP)




SOP: Penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN ini i Keterangan
Pengg_lola Pengadm|n|s_tra5| Kelengkapan dan Waktu Output g
gaji Kepegawaian Peralatan
1 2 3 4 5 7 8

Menyampaikan informasi untuk penilaian Sasaran kerja Informasi 10 menit Informasi
pegawai per bulan ( )
Melakukan pengecekan dan pencematan isian penilaian v Jaringan internet 60 menit SKP terisi sesuai
Sasaran kerja pegawai pada aplikasi: dengan peraturan
si-informan.jogjaprov.go.id
Menyampaikan daftar penerimaan TPP kepada Dokumen 5 menit Daftar
pengelola gaji untuk selanjutkan dimintakan pembayaran < penerimaan TPP
Menyimpan daftar penermaan TPP yang sudah Dokumen 5 menit Daftar
ditandatangani > ) penerimaan TPP

yang sudah

ditandatangani




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH
a
@n wsnNnNuvunenc<n
s as
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 10/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal 25 Januari 2022
Efektive

Disahkan Oleh

Nama SOP Membuat rencana kebutuhan barang milik daerah
(RKBMD)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan barang milik
Daerah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan
Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun program dan pengelola
barang

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4. Mengetahui regulasi pengelolaan barang daerah

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK,
4. Jaringan internet



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Dalam penyusunan Rencana Kebutuhan Barang harus benar karena sebagai dasar dalam pengusulan
pengadaan sarpras

Disimpan sebagai dokumen perencanaan kebutuhan sarpras kerja




SOP : Membuat rencana kebutuhan barang milik daerah (RKBMD)

PELAKSANA MUTU BAKU
Ppigélrjgrl:]n Pengelola
KEGIATAN . Keterangan
Kepala Biro Kasub_ag anggaran bar_a_ng Kelengkapan dan Waktu Output g
TU Biro e milik Peralatan
negara
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Menyampaikan informasi kepada masing-masing Disposisi 10 menit Informasi -
sub bagian untuk Menyusun rencana kebutuhan ( > Konsep RK, ATK
barang
Meneliti dan menelaah usulan kebutuhan barang Konsep RK 2 jam Drat RKBU -
inventaris dari masing-masing sub bagian dan
urgensinya yang telah diusulkan
Melakukan rekapitulasi sesuai dengan ketentuan v Konsep RK, Buku | 4jam Hasil evaluasi, | -

besar inventaris, Buku ranking

Hasil stock opname,

ATK
Mencermati dan memberikan penilaian kebutuhan v 20 menit Masukan -
sarpras. Jika sarpras yang diusulkan sangat perlu < Konsep RK Konsep RK
akan diteruskan ke Kepala Biro jika tidak akan Hasil evaluasi, ranking
ditunda sesuai arahan
Memohon persetujuan Kepala Biro atas RKBU Konsep RK 15 menit Rancangan akhir | -
yang telah disusun <> kebutuhan sarpras
Memasukkan Rencana kebutuhan ke dalam Rancangan akhir | 1 hari Disposisi -
program kegiatan sesuai dengan anggaran dan > kebutuhan sarpras Rencana
skala prioritas Kebutuhan final
Menyimpan dokumen RKBU v Rencana Kebutuhan | 5 menit Dokumen RKBU Terkait

( ) | final dengan pihak
penyedia

barang




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 11/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive

EPATRBINO:UMUM, HUMAS DAN PROTOKOL
04 S\ SETDA DIY /

S SN
/

25 Januari 2022
Disahkan Oleh K
. 7.

v
£

Nama SOP Pelaksanaan Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umu dan Penata usaha
pimpinan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode nhomor surat, Template

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK,
4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penanganan dan pengelolaan surat masuk terhambat maka semua aktivitas perkantoran
akan mengalami keterlambatan

Disimpan sebagai dokumen surat masuk



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Pelaksanaan Surat masuk

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN P dministrasi Kepal Keterangan
engacdministrast epaia Kelengkapan dan Peralatan | Waktu Output
Umum Biro
1 2 3 4 5 6 7

Menerima naskah dinas /surat masuk. Surat Masuk 1 menit | Surat masuk -
Membaca serta mencermati isi surat. 1 ) ATK
Menandatangani buku ekspedisi pengirim ¥ Buku ekspedisi 1 menit | Surat masuk -
sebagai bukti surat masuk telah diterima. ATK
Mengentri surat masuk pada aplikasi \ 4 Surat masuk 5 menit | Lembar disposisi -
Sisminkada lalu mencetak lembar disposisi. ATK

Aplikasi Sisminkada

Blangko lembar disposisi
Menyampaikan surat masuk kepada Kepala ATK 1 menit | Surat masuk -
Biro untuk mendapat disposisi dan penilaian Surat masuk Lembar disposisi

Lembar disposisi
Memberikan penilaian atas surat masuk. Jika Surat masuk 10 menit | Surat masuk yang telah | -
surat memerlukan tindak lanjut maka diberikan X ATK diberi disposisi dan instruksi
disposisi untuk ditindaklanjuti sesuai arahan dan
jika tidak akan diarsipkan
Mengambil surat yang telah mendapat disposisi Surat masuk 2 menit | Surat masuk yang telah | -
Kepala Biro, serta menambahkan disposisi pada < Aplikasi Sisminkada diberi disposisi dan instruksi
aplikasi Sisminkada ATK
Mendistribusikan surat sesuai disposisi, v Surat masuk 5 menit | Lembar kedua disposisi -
meminta tanda terima pada buku ekspedisi ATK Buku ekspedisi yang telah
serta mengambil lembar ke dua disposisi Buku ekspedisi ditandatangani
Menyimpan lembar ke dua disposisi sesuai v Lembar disposisi 2 menit | Arsip Sop pengarsipan
tanggal penyelesaian. ( ) Map

Lemari arsip




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 12/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan Oleh

Nama SOP Penomoran surat, cap/stempel

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan Penata usaha
pimpinan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode nomor surat,

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja
2. Komputer, Printer, ATK,
3. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penanganan dan pengelolaan surat masuk terhambat maka semua aktivitas perkantoran
akan mengalami keterlambatan, pengurangan TPP, Kinerja instansi menurun

Disimpan sebagai legalisasi surat dan identitas instansi



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Penomoran surat, cap/stempel

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Peng Keterangan
administrasi Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
umum
1 2 3 4 5 6
1. Mengambil atau menerima surat/naskah dinas yang Surat/naskah dinas 1 menit | Surat/naskah dinas yang telah
sudah ditandatangani Kepala Biro ( ) ditandatangani Kepala Biro
2. Mengentri surat/naskah dinas pada aplikasi untuk v Surat/naskah dinas 2 menit | Surat/naskah dinas yang telah
mendapatkan nomor sesuai klasifikasi Pergub kode klasifikasi arsip diberi nomor surat
Aplikasi Sisminkada
3. Menuliskan nomor surat keluar pada surat/naskah dinas v Surat/ Naskah Dinas 2 menit | Surat/naskah dinas dan amplop
dan juga pada amplop surat Amplop yang telah diberi nomor surat
Printer
ATK
4. Menggandakan surat/naskah dinas sesuai kebutuhan v Surat/ Naskah Dinas 15 menit | Surat/naskah dinas dan amplop
serta memberikan cap/stempel pada surat/naskah dinas ( ) Cap stempel, yang telah diberi nomor surat
Mesin Fotocopy dan cap instansi




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
a)
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://jogjaprov.go.id Email : rouhp@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 13/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan Oleh

Nama SOP Penylmpanan surat/naskah dinas

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan Pengelola arsip
dan bahan pustaka

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode homor surat,

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja
2. Komputer, Printer, ATK,

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyimpanan surat/ Naskah Dinas tidak dikelola dengan baik maka pencarian informasi
waktu yang akan datang sulit untuk ditelusuri atau ditemukanmaka akan mengurangi TPP, Kinerja
instansi

Disimpan sebagai dokumen arsip untuk keperluan mendatang



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Penyimpanan surat/naskah dinas

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN - . Keterangan
Pengadministrasi umum Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output 9
1 2 3 4 5 6
. Menerima naskah dinas yang sudah selesai Surat/naskah dinas yang telah | 1 menit Surat/naskah dinas
ditindaklanjuti, serta menambabh disposisi (file) selesai ditindaklanjuti yang telah selesai
pada aplikasi Sisminkada ( ) ATK ditindaklanjuti
Aplikasi Sisminkada
. Menyimpan naskah dinas pada filling cabinet v Surat/naskah dinas yang telah | 2 menit Naskah dinas yang
sesuai dengan kode dan indek pada map selesai ditindaklanjuti sudah disimpan di filling
gantung Filling cabinet cabinet sesuai dengan
Map Gantung kode dan indek
. Mencetak daftar berkas, isian berkas dan daftar v Komputer 3 menit Daftar berkas, isian
arsip aktif ATK berkas dan daftar arsip
Aplikasi Sisminkada aktif
Printer
. Membuat kartu tunjuk silang apabila ada arsip A 4 Komputer 3 menit Kartu Tunjuk Silang
terkait yang tersimpan di lokasi lain ATK
Printer
. Menyiapkan buku peminjaman arsip untuk A 4 Buku Gelatik 5 menit Buku Peminjaman
melayani peminjaman arsip ( ) Arsip




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 14/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan Oleh UM, HUMAS DAN PROTOKOL

[ &

‘
-’,.:
el
\ Y

o/

N ‘,
\”b»-._%% PRATANADI, M.T
~ M EWPNIR496710311997031001

Nama SOP Membuat surat/ Naskah Dinas

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan Penata usaha
pimpinan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode nomor surat, Template

5. Mengetahui Tata naskah dinas

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Komputer, Printer, ATK,
3. Aplikasi template

4. Pergub tata naskah dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan surat/ Naskah Dinas tidak sesuai dengan Tata naskah dinas akan ditolak dan
tidak dapat diterima oleh eksternal dan sering dikembalikan sehingga mengurangi mengurangi TPP,
Kinerja instansi

Disimpan sebagai dokumen surat/ naskah dinas




SOP : Membuat surat/ Naskah Dinas internal

PELAKSANA MUTU BAKU
Peng
KEGIATAN Kgpala Kasut?ag administrasi (G EEED CE Waktu Output Keterangan
iro TU Biro Peralatan
umum
1 2 3 4 5 6 7 8
Membuat konsep surat / Naskah Dinas (ND) C) Agenda kerja, ATK 1jam Konsep surat
Mengetik surat ND disesuaikan dengan Pergub y Pergub tata naskah | 1jam Konsep surat
Tata Naskah Dinas / Template dan dinas, komputer, ATK
menyerahkannya kembali ke Kasubag untuk Y
diteliti, diperiksa .
Meneliti, memeriksa hasil pengetikan. Jika sudah v Konsep surat 10 menit | Draft surat -
benar diberi paraf dan jika belum dikembalikan ATK
untuk diperbaiki
Menyerahkan draft surat kepada Draft surat 2 menit Draft surat -
Pengadministrasi umum untuk diteruskan ke >
pimpinan
Memasukkan draft surat kepada pimpinan untuk Draft surat 2 menit Draft surat -
ditandatangani. <
Menandatangani surat. Jika surat sudah benar Draft surat 5 menit Disposisi -
diberi tanda tangan untuk selanjutnya dikirim . Surat/ Naskah Dinas
Jika belum benar akan dikembalikan untuk
diperbaiki.
Mengambil , menerima dan menyerahkan \ 4 Disposisi 2 menit Disposisi -
surat/ND untuk proses selanjutnya kepada asal Surat/ Naskah Dinas Surat/ Naskah Dinas
surat
Menyerahkan surat yang sudah ditandatangani Surat. Buku kode nomor | 15 menit | Surat -
kepada asal surat untuk digandakan terlebih v persuratan
dahulu atau proses lebih lanjut Amplop. Cap, Stempel,
tinta

Menyimpan surat beserta surat aslinya ke filing v Surat 3 menit Surat -
cabinet sesuai klasifikasinya ( )




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

qwmmam%wamawg
a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 15/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan Oleh UM, HUMAS DAN PROTOKOL

ETDADIY /

Nama SOP Pelaksanﬁé“ﬁ'ﬁapat/ Pertemuan Internal

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1.Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan Penata usaha
pimpinan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1.Lembaran kerja
2. Komputer, Printer, ATK,

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Rapat / Pertemuan Internal tidak dilaksanakan maka tidak diketahui
permasalahan-permasalahan dan solusinya

Disimpan sebagai dokumen surat/ naskah dinas




SOP : Pelaksanaan Rapat / Pertemuan Internal

PELAKSANA MUTU BAKU
Peng
KEGIATAN . . Keterangan
Kepala Kasupag administrasi A BTSN G Waktu Output g
Biro TU Biro Peralatan
umum
1 2 3 4 5 6 7 8
Membuat konsep acara rapat / pertemuan meliputi Konsep kerja 1jam Konsep kerja Rapat di
Susunan acara, Jumlah peserta, Pembicara/ ( ) Disposisi kantor
Narasumber, Materi, Notulis, Moderator , waktu
dan petugas.
Menyiapkan , menata ruang rapat yang sesuai A 4 Disposisi 1jam Hasil penataan | -
kapasitas jumlah peserta serta penerangan. Penataan ruangan ruangan
|

Menata meja kuirsi peserta rapat, pembicara, v Disposisi 2 jam Hasil penataan | -
registrasi sekaligus dekorasinya. Penataan Meja, kursi ruangan
Menyiapkan LCD, Sound system, Jaringan Disposisi 30 menit | LCD, Mikropon, | -
computer, Internet. LCD, Mikropon, Laptop Laptop

Menyiapkan jamuan rapat , presensi, lembar SPJ, Disposisi, 30 menit | Jamuan rapat, Dapat dipesan
tanda terima lainnya yang diperlukan Tanda terima Lembar SPJ
Caterine
Menggandakan dan mendistribusikan bahan Disposisi, Bahan 4 jam Bahan materi Lamanya rapat
materi rapat materi, Tanda terima Lembar SPJ
Meminta, memeriksa laporan kesiapan acara h 4 Informasi persiapan 1jam Informasi kesiapan | -
rapat pada masing masing petugas untuk
diteruskan kepada Kepala A
Memberikan penilaian atas laporan pelaksanaan Informasi kesiapan 20 menit | Disposisi
rapat. Jika laporan dipandang cukup agar
dilaksanakan sesuai ketugasan. Jika belum
dimintakan kendalanya.
Menyampaikan kepada semua petugas Disposisi 10 menit | Perintah tugas -
menjalankan sesuai ketugasannya >
10. Mempersiapkan diri sebelum rapat dimulai Perintah tugas 5 menit Kehadiran -

) 4




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 16/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Janauri 2022

Disahkan Oleh ; IRO UMUM, HUMAS DAN

l

AN RATANADI, M.T
S NIFL86710311997031001

Nama SOP Pembuatarr:forfnat, blanko dan aturan
Peminjaman dan pengembalian arsip atau
bahan pustaka

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan

Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola arsip dan Bahan pustaka

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan pengelolaan arsip dan kelengkapan
pengelolaannya

4. Kemampuan menempatkan, meletakkan arsip dengan baik

5. Kemampuan memperbaiki arsip yang rusak ringan, pengaturan
proses pinjam meminjam

6. Rapi, bersih

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Penataan ruangan arsip, Lemari, Rak

3. Buku arsip

4. Gunting, lem, isolasi, stapler, staples, map, karton, spidol
5. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pembuatan format , blanko dan aturan Peminjaman dan pengembalian arsip atau bahan pustaka
tidak dibuat maka pelaksanaan pinjam meminjam tidak terkontrol akibatnya banyak yang hilang, rusak
dan saat diperlukan sulit untuk melacaknya sehingga pekerjaan lain akan terhambat

Aktivitas Pembuatan format , blanko dan aturan Peminjaman dan
pengembalian arsip atau bahan pustaka dicatat dan didata sebagai
dokumen atau bahan laporan




SOP: Pembuatan format , blanko dan aturan Peminjaman dan pengembalian arsip atau bahan pustaka

peminjaman dan pengembalian arsip atau bahan
pustaka dengan baik dan rapi

aturan

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
KEGIATAN Kepala Biro Iﬁ.ﬁ%ﬁ%g per Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
pustakaan
1 2 3 4 5 6 7 8

. Membuat konsep format, blanko aturan Agenda kerja /Tupoksi 1 hari Konsep format, blanko, | -
peminjaman dan pengembalian arsip atau bahan ( ) Konsep format, blanko, aturan aturan
pustaka yang memuat Nama peminjam, nama LA Komputer
arsip atau bahan pustaka, tanggal pinjam, Tanggal ATK
pengembalian, Tandatangan

. Menyampaikan konsep untuk diperiksa dan Y Agenda kerja /Tupoksi 2menit | Konsep format, blanko, | -
dicermati. Jika sudah benar diberi paraf dan jika Konsep format, blanko, aturan aturan
belum akan dikembalikan dan diperbaiki sesuai
instruksi

. Menerima dan memperbaiki konsep untuk Agenda kerja /Tupoksi 5menit | Draft format, blanko, | -
diteruskan ke Kepala. > Konsep format, blanko, aturan aturan

Komputer, ATK

. Meneliti dan menilai konsep setelah diparaf Agenda kerja /Tupoksi 10 menit | Disposisi -
Kasubag. Jika sudah benar ditandatangani dan Draft format, blanko, aturan Format, blanko, aturan
digandakan dan jika belum akan diperbaiki sesuai <
intruksi

. Mengajukan anggaran untuk biaya pengadaan dan Agenda kerja /Tupoksi 3 menit | Anggaran penggandaan SOP
pemeliharaan buku/bahan pustaka dengan > Rincian anggaran, Komputer, Peneriman
rinciannya setelah terlebih dahulu diinformasikan ATK anggaran
kepada Kasubag #

. Melaporkan, menyerahkan nota dan menerima Agenda kerja /Tupoksi 3 menit | Sejumlah Format, blanko, | SOP
kembali hasil penggandaan kepada pengelola Nota penggandaan Format, aturan Penyerahan
barang untuk dicatat sestelah terlebih dahulu blanko, aturan barang
dihitung dan diperiksa.

. Menempelkan ATURAN pada tempat yang sesuai v Agenda kerja /Tupoksi 3 menit | Informasi aturan -
sebagai informasi kepada semua pihak ATK

. Menyimpan format, blanko serta aturan Format, blanko, aturan 5menit | Arsip Format, blanko, | -




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumum.jogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 17/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan Oleh f/’-‘
S

Nama SOP PelakSATEar
arsip atati'bahan pustaka

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola arsip dan Bahan pustaka

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan pengelolaan arsip dan kelengkapan
pengelolaannya

4. Kemampuan menempatkan, meletakkan arsip dengan baik

5. Kemampuan memperbaiki arsip yang rusak ringan, pengaturan
proses pinjam meminjam

6. Rapi, bersih

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

Lembaran kerja

Penataan ruangan arsip, Lemari, Rak
Buku arsip

Buku peminjaman dan pengembalian, ATK
Komputer

aopLONE

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan peminjaman dan pengembalian arsip atau bahan pustaka tidak dikerjakan dengan
baik maka keberadaan arsip menjadi tidak terkontrol akibatnya banyak yang hilang, rusak dan saat
diperlukan sulit untuk melacaknya sehingga pekerjaan lain akan terhambat

Aktivitas Pelaksanaan peminjaman dan pengembalian arsip atau bahan
pustaka dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan




SOP: Pelaksanaan peminjaman dan pengembalian arsip atau bahan pustaka

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
KEGIATAN Kepala Biro Iﬁ.ﬁﬁ%g perpustaka Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
an
1 2 3 4 5 6 7 8
. Menerima kedatangan peminjam dan menanyakan Agenda kerja /Tupoksi 3 menit Informasi peminjam -
arsip atau bahan pustaka yang ingin dipinjam yang Pelayanan informasi
koleksinya dapat dilihat di website biro dan Buku induk
instragram atau datang langsung ke ruang
perpustakaan
. Menyiapkan format, blanko yang akan ditulis Agenda kerja /Tupoksi 3 menit Informasi blanko dan | -
sesuai redaksional serta menyampaikan aturannya. I:I Blanko aturan
. Mengambil arsip atau bahan pustaka. Jika arsip ~ Agenda kerja /Tupoksi 10 menit Arsip atau bahan | -
atau bahan pustaka ada maka akan diberikan Informasi bentuk pinjaman pustaka
setelah menulis blanko. Jika arsip atau bahan
pustaka tidak ada maka peminjaman batal
. Menyampaikan blanko yang sudah ditulis untuk Agenda kerja /Tupoksi 3 menit Blanko yang sudah | -
diketahui Kasubag 17_ Blanko tertulis
. Memberikan persetujuan peminjaman dengan Blanko yang sudah tertulis 3 menit Disposisi -
menandatangani blanko dan ditindaklanjuti <> Persetujuan
. Memberikan arsip atau bahan pustaka kemudian Disposisi 3 menit Blanko peminjaman SOP
memantau tanggal pengembaliannya dan N Arsip atau bahan pustaka Penyerahan
menyimpannya " , barang
. Memantau tanggal pengembalian arsip atau bahan v Blanko peminjaman 3 menit Informasi atau | -
pustaka. Jika pengembalian belum dilaksanakan laporan
peminjam setelah habis waktunya akan diingatkan yy permasalahan
beberapa kali. Jika belum juga dikembalikan, akan peminjam
dilapor pada Kasubag.
. Memberikan teguran kepada peminjam yang lalai. v Informasi atau laporan | 5 menit Informasi atau | -
Jika tidak dihiraukan akan diteruskan kepada permasalahan peminjam laporan
kepala dan jika dihiraukan langsung diberikan permasalahan
kepada pengelola arsip dan bahan pustaka serta peminjam
menandatangai blanko
. Memanggil dan memberi penilaian tersendiri sesuai v Informasi atau laporan | 10 menit Penilaian peminjam -
alasan yang diberikan peminjam ( ) permasalahan peminjam




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH
a
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Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id
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Nomor SOP 18/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Janauri 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Janﬂu:gezz\\\

Disahkan oleh

Nama SOP Pemellharaan AI’SIp

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan

Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola arsip dan Bahan pustaka
. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

. Mengetahui aturan Kearsipan

Kemampuan menempatkan, meletakkan arsip dengan baik
Kemampuan memelihara, merawat arsip dengan baik dan benar
. Kemampuan dan kemauan memperbaiki arsip yang rusak ringan
. Rapi, bersih

N UAWN R

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Penataan ruangan arsip, Lemari, Rak

3. Buku arsip

4. peralatan dan perlengkapan pemeliharaan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pemeliharaan arsip dikerjakan dengan baik maka keberadaan arsip menjadi baik dan saat
diperlukan tidak sulit untuk melacaknya sehingga pekerjaan lain tidak akan terhambat

Aktivitas Pemeliharan arsip dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan
laporan



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Pemeliharaan Arsip

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN . ini Keterangan
Kepala Biro Kasut?ag Pengadmlnl Kelengkapan dan Waktu Output g
TU Biro strasi umum Peralatan
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Menyiapkan perlatan dan perlengkapan yang Agenda kerja 1jam Kuas, sapu, lap, -
diperlukan isolasi, masker, kapur barus,
( ) cairan pengawet
semprotan
2. Melakukan pemeriksaan atas kondisi fisik arsip Agenda kerja/ Tupoksi 4 hari Hasil pemeriksaan -
satu persatu meliputi kondisi sampul, kotoran, Jadwal, Buku catatan Buku catatan
debu, sesuai jadwal secara berkala.
3. Membuat dan menyampaikan kepada Kepala h 4 Agenda kerja/ Tupoksi 1jam Buku catatan -
Biro catatan atas kondisi fisik arsip termasuk Buku catatan
klasifikasi dan usianya Komputer
4. Menilai hasil pencatatan. Jika kondisi fisiknya v Buku catatan 30 menit | Disposisi -
rusak perlu diambil tindakan dan dilakukan
perbaikan. Jika tulisannya mulai hilang
sebaiknya berkoordinasi dengan DPAD
5. Melakukan penyemprotan, membersihkan , Disposisi 2 hari Laminating, sampul, jilid Terkait
laminating, sampul , penjilidan ulang sesuai > Agenda kerja/Tupoksi dengan toko
kondisinya.
6. Berkoordinasi dengan DPAD tindakan apa Disposisi 4 jam Masukan, saran, rekomendasi | -
yang sebaiknya dilakukan bersama pengelola < Agenda kerja/ Tupoksi
arsip
7. Menata dengan rapi dan menempatkan arsip Agenda kerja/ Tupoksi 1 hari Agenda kerja/ Tupoksi -
kembali sesuai tempatnya termasuk peralatan » Peralatan Hasil penataan
dan perlengkapan yang dipergunakan Perlengkapan
10. Membuat rincian pemakaian peralatan dan v Agenda kerja/ Tupoksi 1jam Laporan SOP Laporan
perlengkapan yang telah digunakan dan Rincian Peralatan dan
jumlah persediaan yang sisa Perlengkapan
11. Menutup kembali ruangan arsip dengan baik. v Agenda kerja/ Tupoksi 5 menit Kunci ruangan arsip -
( )| Kunci, Gembok




Nomor SOP 19/SOP/ TU Ro /Ro.UHP//2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA —
Tanggal Revisi

SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Q Disahkan oleh ] MUM, HUMAS DAN PROTOKOL
aymnm(gamwwaédnc\wg < ~J¢& TDADIY /

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id
Kode Pos 55213

PRATANADI, M.T.
6710311997031001

Nama SOP Perencanaan kebutuhan barang/ Penyusunan RKBU

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang | 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang dan penyusun program
Milik Daerah 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur | 3- Mengetahui aturan sarpras dan pengelolaannya
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 4. Kemampuan pembuatan perencanaan RKBU

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 5. Rapi, tertib

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)
4. Peraturan Daerah Istimewa Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

5. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan

Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Buku Induk inventaris

3. Komputer, ATK,

4. Buku pergub tentang Sarpras

Peringatan Pencatatan dan Pendataan



http://jogjaprov.go.id/

Apabila Pelaksanaan Perencanaan kebutuhan barang/ Penyusunan RKBU tidak berjalan dengan
baik maka pemenuhan akan kebutuhan barang akan mendapat hambatan sehingga dapat
menghambat kegiatan kantor dengan keadaan peralatan seadanya

Aktivitas Pelaksanaan Perencanaan kebutuhan barang/ Penyusunan RKBU
dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan pengelola barang




SOP: Perencanaan kebutuhan barang/ Penyusunan RKBU

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kepala | Kasubag Pel??;r%ilg @ Ppi%lgr%n lenak | K Ketz;an
Biro TU Biro milik anggaran dan Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output g
negara pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Menyampaikan informasi kebutuhan barang untuk Agenda kerja / Tupoksi 5 menit | Informasi -
diusulkan oleh masing masing seksi. C) Informasi
. Memeriksa kondisi fisik barang atau inventaris v Agenda kerja / Tupoksi 2 hari Daftar kebutuhan barang -
yang layak diganti atau diperbaiki pada masing IRancangan kebutuhan barang
masing seksi serta membuat rencana kebutuhan
barang tahun mendatang dalam rangka tuntutan
kerja
. Membuat rekapitulasi atas usulan masing masing v Rekapitulasi Daftar kebutuhan | 1 jam Rekapitulasi Daftar -
seksi untuk diteruskan kepada Kepala Biro melalui > barang kebutuhan barang
Kasubag Komputer, ATK
. Memeriksa dan mencermati rekapitulasi usulan. Rekapitulasi Daftar kebutuhan | 15 Draft Rekapitulasi Daftar -
Jika dinilai pantas untuk diganti maka akan < barang menit kebutuhan barang
diteruskan kepada Kepala Biro. Jika usulan > X
masih dapat diservis tanpa menghambat kinerja
akan ditunda .
. Memeriksa dan mencermati ulang rekapitulasi Draft Rekapitulasi Daftar | 10 Rekomendasi / Disposisi -
usulan. Jika keuangan anggaran ada maka kebutuhan barang menit Draft Rekapitulasi Daftar
segera dibeli atau diperbaiki. Jika tidak ada < kebutuhan barang
diusulkan sebagai prioritas pada tahun anggaran
mendatang
. Menerima rekomendasi dari Kepala Biro untuk Rekomendasi / Disposisi 3 menit | Rekomendasi / Disposisi -
memasukkan kebutuhan barang prioritas kedalam > Daftar kebutuhan barang Daftar kebutuhan barang
rancangan usulan program kegiatan mendatang
. Rapat koordinasi internal pembahasan dan Rekomendasi / Disposisi 4 jam Hasil rapat penentuan Sop
penentuan kebutuhan barang < Daftar kebutuhan barang kebutuhan barang Rapat
Rapat
. Menetapkan kebutuhan barang dalam rangka A 4 Hasil rapat penentuan | 10 Penetapan kebutuhan | -
peningkatan kerja atau pelayanan masyarakat ( ) kebutuhan barang menit barang




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
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Nomor SOP 20/SOP/ TU Ro /R0.UHP//2022

Tanggal Pembuatan 25 janauri 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Janauri 2022
P s ——.

Disahkan Oleh

Nama SOP Penerimaan barang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan sarpras

4. Kemampuan pelaksanaan pengadaan barang

5. Mengetahui tentang dokumen kontrak, Pejabat pengadaan atau panitia lelang

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan

. Lembaran kerja
Buku Induk inventaris
Komputer, ATK,
Buku pergub tentang Sarpras
Dokumen kontrak/ surat pesanan

Sl A



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Penerimaan Barang tidak berjalan dengan baik maka barang yang datang tidak
dapat digunakan sesuai kebutuhan sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dengan keadaan
peralatan seadanya

Aktivitas Pelaksanaan Penerimaan Barang dicatat dan didata sebagai dokumen atau
bahan laporan pengelola barang




SOP : Penerimaan barang

barang, Jenis, Merk, Kondisi, Nama sipengirim, Tanggal
penerimaan)

Buku induk

PELAKSANA MUTU BAKU
: . Pengelola
KEGIATAN Penerimaan, Penyimpanan dan penyaluran barang Kgpala Kasupag barang milik Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
iro TU Biro
negara
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Menyiapkan peralatan dan kelengkapan penerimaan barang Agenda kerja/ Tupoksi 10 menit Masker, Pulpen, | -
berupa masker, pulpen, kertas, sarung tangan, buku catatan, C} Peralatan dan Kelengkapan kertas, sarung tangan,
formulir isian, label buku catatan, formulir
isian, label
2. Melayani penerimaan kiriman barang dari penyedia dan v Agenda kerja/ Tupoksi 3 menit Pelayanan SOP
melaporkan kepada Kasubag untuk diketahui dan diperiksa. Layanan penerimaan barang Penerimaan
A tamu
3. Memeriksa barang saat baru datang. Jika barang yang Agenda kerja/ Tupoksi 3 menit Disposisi -
datang sesuai pesanan atau alamat yang dituju maka Layanan penerimaan barang Pelayanan
pemeriksaan barang dapat dilakukan, Jika tidak sesuai
dengan alamat dan pemesan akan dikonfirmasi terlebih
dahulu kepastiannya
4. Melaksanakan penerimaan barang meliputi; Agenda kerja/ Tupoksi 4 jam Catatan penerimaan | Tergantung
¢ Memeriksa barang (kondisi fisik, merk, jenis, nama Peralatan dan Kelengkapan barang yang sesuai | banyak dan
pengirim, tanggal pengiriman, alamat tujuan pengiriman) > Masker, Pulpen, kertas, pesanan sulitnya
sesuai surat pengiriman. sarung tangan, buku catatan, barang yang
e Menghitung jumlah barang yang diterima (baik dan cacat/ formulir isian, label datang
rusak), jumlah lembar buku, brosur, leafleat, stiker
e Menguiji coba bersama pengirim barang apakah barang
yang diterima berfungsi sesuai fungsi dan kegunaannya
¢ Memasang, merakit bersama si pengirim barang apakah
barang yang diterima berfungsi sesuai fungsi dan
kegunaannya
5. Mencatat barang yang diterima dalam buku induk (Nama v Catatan penerimaan barang 10 menit Buku induk -




6. Melaporkan proses penerimaan barang beserta catatan Catatan penerimaan barang 3 menit Buku induk
lengkap kepada kasubbag. Jika sesuai maka dicatat dalam Buku induk
buku inventaris dan diberi tanda terima. Jika tidak sesuai
perlu dikonfirmasi atau dikembalikan.

7. Memeriksa catatan dan menerima laporan penerimaan Catatan penerimaan barang 5 menit Disposisi
barang. Jika barang yang datang sesuai pesanan, baik, Buku induk
lengkap maka diberikan tanda tangan pada nota dari
pengirim. Jika tidak sesuai maka diberi waktu untuk
melengkapi atau dikembalikan

8. Menyampaikan informasi kepada bagian secara rinci bahwa Catatan penerimaan barang 5 menit Informasi
kiriman barang telah sampai, sudah diterima dan berada di C} Buku induk
Sub Bagian TU agar segera diambil >




Nomor SOP 21/SOP/ TU Ro /R0.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Pembuatan

SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi

Tanggal Efektive | 25 Januari 2022

UM,HUMASDANPROTOKOL
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Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nama SOP Penyerahan barang
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang
Milik Daerah 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
. . . . 3. Mengetahui aturan sarpras
2. E.eraliuran Mgnterl D?Ia;]mPNeger! [N)omclzr b52 Ttahl;I? 2t011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 4. Kemampuan pelaksanaan pengadaan barang
ingkungan Femerintan Frovinsi Dan kabupaten/kota 5. Mengetahui tentang dokumen kontrak, Pejabat pengadaan atau panitia

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 lelang
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

4. Peraturan Daerah Istimewa Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

5. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

. Lembaran kerja
Buku Induk inventaris
Komputer, ATK,
Buku pergub tentang Sarpras
Dokumen kontrak/ surat pesanan

A WN
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Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
Apabila Pelaksanaan Penyerahan barang tidak berjalan dengan baik maka barang yang akan Aktivitas Pelaksanaan Penyerahan barang dicatat dan didata sebagai
diserahkan tidak dapat digunakan sesuai kebutuhan sehingga dapat menghambat kegiatan kantor dokumen atau bahan laporan pengelola barang

dengan keadaan peralatan seadanya




SOP: Penyerahan barang

diserahkan ke bagian-bagian yang dibuktikan
dengan tanda terima

Tanda terima Tanda terma
barang yang ditandatangani

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
KEGIATAN . Keterangan
Kepala Biro Kasupag bar.a'ng Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output e
TU Biro milik
negara
1 2 3 4 5 6 7 8
. Menyiapkan barang beserta tanda terima yang Agenda kerja/ Tupoksi 5 jam Barang  sesuai  surat
akan disalurkan ke bagian atau perorangan yang < ) Barang permintaan
sudah ditunjuk. Peralatan dan perlengkapan
. Menyampaikan informasi bahwa barang yang A Barang 3 menit Informasi
dipesan telah siap untuk disalurkan ke masing- I: Informasi
masing bagian
. Menyerahkan barang beserta tanda terima A Barang 1jam -Barang
penyerahan barang I: Tanda terima kosong -Tanda terima barang yang
ditandatangani
. Melaporkan kepada Kasubag bahwa barang telah i Laporan 3 menit Laporan
]

. Memastikan barang sudah diterima oleh masing- Laporan 3 menit Hasil pemeriksaan

masing bagian sesuai dengan pesanan Tanda terima Tanda terma
barang yang ditandatangani

. Menyimpan kembali semua peralatan atau Peralatan dan perlengkapan | 5 menit Peralatan dan
perlengkapan yang digunakan sesuai pada < Tanda terima Tanda terma perlengkapan yang
tempatnya barang yang ditandatangani tersimpan sesuai pada

tempatnya
. Mencatat pada buku induk semua barang yang Buku induk 2 menit Arsip

telah diserahkan dan menyimpan tanda terima
sebagai arsip dan bukti

[}

Tanda terima




Nomor SOP 22/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Pembuatan

SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022
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Nama SOP Penatausahaan barang

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang
Milik Daerah 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di | 3. Mengetahui aturan sarpras N
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 4. Mengetahui pelaksanaan pinjam meminjam barang

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

4. Peraturan Daerah Istimewa Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

5. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua

atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

N 1. Lembaran kerja

2. Buku Induk inventaris

3. Komputer, ATK,

4. Buku pergub tentang Sarpras

Peringatan Pencatatan dan Pendataan



http://jogjaprov.go.id/

Apabila Pelaksanaan Penatausahaan barang tidak berjalan dengan baik maka barang yang ada akan
tidak teratur tanpa kendali sehingga dapat menghambat kegiatan kantor karena inventaris yang ada
tidak dapat dioptimalkan

Aktivitas Pelaksanaan Penatausahaan barang dicatat dan didata sebagai
dokumen atau bahan laporan pengelola barang




SOP: Penatausahaan barang

Buku induk

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
KEGIATAN Kepala Biro 'Sl_aj l:)t?ag bar.a'ng Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
iro milik
negara
1 2 3 4 5 6 7 8
. Membuat rencana kerja dan mengumpulkan Agenda kerja/ Tupoksi 1 jam Konsep rencana kerja
aturan terkait pengelolaan barang unit ( ) | Aturan aturan
. Membuat kartu inventaris, kendali, buku Y Buku peminjaman, | 1 hari Buku dan Kartu
peminjaman dan pengembalian barang pengembalian barang, kartu
kendali, kartu inventaris
. Menerima, menyimpan barang hasil v Barang hasil pembelian 4 jam Barang pembelian
pengadaan/pembelian dan membukukannya I::I Buku kendali
dalam beberapa kartu (inventaris, kendali) Buku inventaris
. Melaksanakan pendaftaran, pencatatan, serta M Barang pembelian 2 jam Daftar brang,
inventarisasi BMD (Barang Milik Daerah) terutama Pendaftaran, Catatan barang
yang berada dalam penguasaannya pencatatan, Daftar inventaris
inventarisasi,
komputer
. Melaksanakan penyaluran barang sesuai aturan ¥ Barang 2 jam Barang
yang ada kepada masing masing bagian
. Mengurus, mengamankan dan memelihara v Pengelolaan barang 1 hari Laporan berkala
penggunaan BMD serta catatan kondisi fisik BMD Komputer
tersebut di masing-masing Bagian dan dilaporkan Tempat penyimpanan barang
secara berkala
. Memberi catatan atas BMD terutama pada kondisi v Catatan BMD 2 jam Kondisi fisik BMD
fisiknya
. Menyusun dan menyampaikan laporan barang Laporan 1 jam Laporan
kuasa pengguna secara berkala »{ ) | Komputer
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SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi

Tanggal Efektive | 25 Januari
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Nama SOP Pelaksanaan penghapusan barang
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang dan Pengadministrasi
Milik Daerah umum
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 3. Mengetahui aturan sarpras
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 4. Mengetahui pelaksanaan penghapusan barang
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)
Peraturan Daerah Istimewa Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah
5. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta
6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

. Lembaran kerja
Buku Induk inventaris
Komputer, ATK,
Buku pergub tentang Sarpras
Daftar barang yang akan dihapus

O WD p



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan penghapusan barang tidak berjalan dengan baik maka niatan menghapus barang
akan tertunda atau bahkan batal sehingga tanggung jawab pengelolaan belum diserahkan sehingga
beban kerja tidak berkurang

Aktivitas Pelaksanaan penghapusan barang dicatat dan didata sebagai
dokumen atau bahan laporan pengelola barang




SOP: Pelaksanaan penghapusan barang

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola Peng
KEGIATAN Kepala Biro Ifl_aj L:)bag barang milik | administrasi NI TN CEN Waktu Output Keterangan
iro Peralatan
negara umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Menyusun dan mengkompilasi data BMD yang Agenda kerja/ Tupoksi 1jam Kompilasi data -
ada dalam penguasaan kuasa pengguna ( ) Buku induk barang , ATK BMD
anggaran
2. Menyampaikan informasi kepada semua bagian Y Agenda kerja/ Tupoksi 3 menit Informasi -
agar melakukan pengecekan langsung dan Informasi , ATK
membuat daftar barang rusak berat
3. Mengkompilasi daftar BMD yang akan dihapus v Daftar BMD yang perlu 1jam Konsep daftar -
terutama yang sudah tidak digunakan lagi dihapus, Komputer, ATK BMD yang akan
dihapus
4. Mengklarifikasi dan menilai daftar usulan y Surat Usulan 1jam Surat usulan -
penghapusan BMD kemudian disampaikan :I penghapusan BMD
kepada Kepala Biro melalui Kasubag I_A
5. Memberikan penilaian atas usulan penghapusan v Surat Usulan 10 menit | Disposisi -
barang. Jika usulan BMD benar adanya akan penghapusan BMD Surat usulan
disetujui dan diberi tandatangan. Jika tidak akan < penghapusan
ditunda dan disimpan kembali
6. Mengirimkan usulan penghapusan BMD yang Disposisi 10 menit | Surat usulan Sop  surat
telah disetujui kepada DPPKA selaku pembantu > Surat usulan penghapusan keluar
pengelola BMD penghapusan
7. Mendampingi tim penghapusan BMD dan Tim DPPKA, Surat usulan | 4 jam Rekomendasi -
menerima surat penetapan penghapusan penghapusan atau Surat
penetapan
8. Menyampaikan surat penetapan penghapusan Rekomendasi atau Surat | 3 menit Disposisi -
BMD kepada Kepala Birountuk diketahui > penetapan Rekomendasi
atau Surat
penetapan
9. Melakukan perubahan KIR, Buku induk barang h 4 Rekomendasi atau Surat | 3 jam Perubahan KIR | -
dan buku lainnya atas implikasi penghapusan penetapan, KIR Perubahan Buku
barang
10. Menyimpan surat penetapan penghapusan Rekomendasi atau Surat | 3 menit Arsip -
sebagai arsip #( ) penetapan
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SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi _
Tanggal Efektive 25 Januari 2022
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Nama SOP Penyusunan 'Iaporan bulanan, semesteran, dan
tahunan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang dan Pengadministrasi
Milik Daerah umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
3. Mengetahui aturan sarpras
4. Mengetahui pelaksanaan penyusunan laporan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

4. Peraturan Daerah Istimewa Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

5. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Buku Induk inventaris

3. Komputer, ATK,

4. Buku pergub tentang Sarpras



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyusunan laporan bulanan, semesteran, dan tahunan tidak berjalan dengan baik maka akan
berimplikasi terhadap kinerja instansi

Aktivitas Penyusunan laporan bulanan, semesteran, dan tahunan dicatat
dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan pengelola barang




SOP: Penyusunan laporan bulanan, semesteran, dan tahunan

LBKPS, LBKPT

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
KEGIATAN . Kasubag barang Peng Keterangan
Kepala Biro TU biro milik administrasi | Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
negara umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Menyiapkan data barang dalam penguasaan Agenda kerja/ Tupoksi 15 menit Data barang -
Kuasa pengguna berdasarkan Buku Induk ( ) Buku Induk, Buku
barang, KIR, Buku Inventaris, dan catatan lain Inventaris , KIR
. Menyusun Laporan Barang Kuasa Pengguna | Draft laporan LBKPS, 4 jam Draft laporan SOP
perbulan, Semesteran (LBKPS) dan Laporan LBKPT Pembuatan
Barang Kuasa Pengguna Tahunan (LBKPT) Data barang, Komputer , laporan
kemudian disampaikan kepada Pimpinan 4 ATK, Tata naskah dinas
. Menilai dan mencermati draft LBKPS dan LBKPT. v Draft laporan LBKPS, 15 menit Disposisi -
Jika draft sudah sesuai akan diberi paraf untuk LBKPT Draft laporan
diteruskan kepada Kepala Biro. Jika belum akan LBKPS, LBKPT
diperbaiki kembali sesuai arahan A
. Menilai dan mencermati ulang draft LBKPS dan v Disposisi 10 menit Disposisi -
LBKPT. Jika draft sudah sesuai akan diberi Draft laporan LBKPS, Laporan
tandatangan dan difinalisasi. Jika belum akan LBKPT
diperbaiki kembali sesuai arahan
. Menerima dokumen LBKPS dan LBKPT dari Laporan, Cap, Buku nomor | 5 menit Laporan SOP  Surat
Kepala Biro, memberikan nomor surat keluar dan > persuratan, Buku agenda keluar
cap/stempel. Kemudian diserahkan kepada surat
bagian/asal surat untuk arsip internal.
. Menerima dokumen LBKPS dan LBKPT yang P Laporan 3 menit Laporan LBKPS, | -
sudah ditandatangani dan disimpan sebagai A LBKPT
dokumen pelaksanaan tugas
. Menyimpan laporan sebagai arsip. Laporan LBKPS, LBKPT 3 menit Arsip  Laporan | -
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Nama SOP Penyusunan neraca aset

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)
4. Peraturan Daerah Istimewa Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

5. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan

Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang dan Pengadministrasi
umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan sarpras

4. Mengetahui pelaksanaan penyusunan neraca

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Buku Induk inventaris

3. Komputer, ATK,

4. Buku pergub tentang Sarpras



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyusunan neraca aset tidak berjalan dengan baik maka akan berimplikasi terhadap kinerja
instansi terutama keseimbangan pengelolaan asset yang keluar dan masuk kemudian kepada TPP

Aktivitas Penyusunan neraca aset dicatat dan didata sebagai dokumen
atau bahan laporan pengelola barang




SOP: Penyusunan neraca asset

Neraca asset

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
KEGIATAN K . Kasubag Pengelolg' P.e.ng . Kelengkapan dan
epala Biro X barang mili | administrasi Waktu Output
TU biro Peralatan
negara umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Menyusun daftar aset / BMD yang akan dinilai Agenda kerja/ 1jam Daftar asset -
( ) Tupoksi, Daftar
asset,Komputer, ATK
Menyampaikan undangan kepada Tim penilai A 4 Undangan 5 menit | Daftar asset SOP Membuat
aset daerah untuk melakukan penilaian aset Daftar asset surat/ Naskah
Komputer, ATK Dinas
Mendampingi dan melakukan penilaian asset y Agenda kerja/ Tupoksi | 2 jam Daftar Nilai asset | -
berdasarkan Tahun Pembelian, Keadaan Barang, Daftar asset
Harga pasar (tdk didukung data), Harga
Perolehan
Mencatat nilai aset atas barang yang sudah dinilai . Daftar Nilai asset 30 menit | Neraca asset -
pada neraca aset ':I Neraca asset
Membuat dan menyampaikan draft Neraca Aset v Daftar Neraca asset 5 menit | Neraca asset -
kepada pimpinan untuk mendapatkan koreksi
atau persetujuan A
Mengoreksi dan mencermati draft Neraca Asset. Draft Neraca asset 15 menit | Disposisi -
Jika sudah sesuai akan diparaf untuk diteruskan Neraca asset
kepada Kepala Biro. Jika belum sesuai akan
dikoordinasikan kembali dengan Tim penilai 4
Mengoreksi dan mencermati ulang draft Neraca Draft Neraca asset 10 menit | Disposisi -
Asset. Jika sudah sesuai akan disetujui dan diberi Neraca asset
tandatangan. Jika belum sesuai akan
dikoordinasikan dengan Tim penilai dan Kasubag
TU
Menerima dokumen neraca asset, memberikan Neraca asset 15 menit | Disposisi SOP Surat
nomor, dan cap/stempel. Kemudian diserahkan > Nomor, Cap stempel Laporan Neraca | keluar
kepada bagian/asal surat untuk arsip internal Buku agenda asset
sebelum dikirim ke BPKA
Menerima laporan yang sudah ditandatangani dan P Laporan Neraca asset | 3 menit | Laporan Neraca | -
disimpan sebagai dokumen pelaksanaan tugas [~ asset
10. Menyimpan laporan Neraca Asset sebagai arsip. Laporan Neraca asset | 2 menit | Arsip Laporan | -
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Nama SOP Pembuatan Kértu Inventaris Ruangan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang
Milik Daerah 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 3. Mengetahui aturan sarpras

Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

4. Peraturan Daerah Istimewa Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

5. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

- 1. Lembaran kerja

2. Buku Induk inventaris

3. Komputer, ATK,

4. Buku pergub tentang Sarpras



http://jogjaprov.go.id/

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pembuatan Kartu Inventaris Ruangan tidak berjalan dengan baik maka akan berimplikasi Aktivitas Pembuatan Kartu Inventaris Ruangan dicatat dan didata sebagai
terhadap kinerja instansi terutama keberadaan inventaris pada masing masing ruangan dokumen atau bahan laporan pengelola barang




SOP: Pembuatan Kartu Inventaris Ruangan

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengelola
KEGIATAN . Keterangan
Kepala Biro Kasul?ag bar'a.ng Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output g
TU biro milik
negara
1 2 3 4 5 6 7 8
Mendata barang pada tiap ruangan lalu Agenda kerja/ Tupoksi 5 hari Data Barang
mencatat hasil data barang pada form KIR (j ATK
> Form KIR, Buku induk
Mencermati dan mengoreksi data barang pada Data Barang 5 menit Data barang
form KIR. Jika sudah benar diajukan ke Kepala < Form KIR, Buku induk
Ruangan untuk ditandatangani. Jika tidak
sesuai akan dikembalikan untuk diperbaiki
Meminta tanda tangan Kepala ruangan setelah Data barang 15 menit Form KIR
mengoreksi dan mencermati kesesuaian antara
barang dalam ruangan dengan data barang >
yang tercatat dalam form KIR
Menempelkan KIR yang sudah ditandatangani KIR 2 jam KIR
pada setiap ruangan di tempat yang mudah L Komputer, ATK
dibaca dan dilihat A
Menyimpan dokumen KIR sebagai arsip internal A 4 KIR 2 menit Arsip KIR
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Nama SOP Pelaksanaan Muta5| Barang Inventaris
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengelola barang dan Pengadministrasi
Milik Daerah umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 3. Mengetahui aturan sarpras

Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

4. Peraturan Daerah Istimewa Nomor 6 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

5. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

7. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

- 1. Lembaran kerja

2. Buku Induk inventaris

3. Komputer, ATK,

4. Buku pergub tentang Sarpras
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Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Mutasi Barang Inventaris tidak berjalan dengan baik maka akan berimplikasi Aktivitas Pelaksanaan Mutasi Barang Inventaris dicatat dan didata sebagai
terhadap kinerja instansi terutama keberadaan inventaris dokumen atau bahan laporan pengelola barang




SOP: Pelaksanaan Mutasi Barang Inventaris

Barang yang
ditandatangani .

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Pengelola Peng
KEGIATAN - .
Kepala Kasul?ag bar.a'ng administrasi Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
Biro TU biro milik
umum
negara
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Mengisi daftar Barang Inventaris yang akan Agenda kerja/ Tupoksi 2 jam Draft Daftar Mutasi
dimutasi sesuai format dari BPKA kemudian Format isian dari DPPKAD, Barang.
diajukan kepada Kasubag “V\ > Kartu inventaris barang
ATK
. Mencermati dan mengoreksi Daftar barang Draf Daftar barang yang akan | 15 menit Disposisi
yang akan dimutasikan. Jika sudah sesuai dimutasi Koreksian Daftar
akan diberi paraf dan diteruskan kepada < Mutasi Barang.
Kepala. Jika belum sesuai akan
dikembalikan dan diperbaiki sesuai arahan
. Mencermati dan mengoreksi ulang Daftar Daftar barang yang akan 5 menit Disposisi
barang yang akan dimutasikan. Jika sudah dimutasi Koreksian Daftar
sesuai akan diberi tanda tangan dan < < Mutasi Barang.
ditindaklanjuti. Jika belum sesuai akan /
dikembalikan dan diperbaiki sesuai arahan
. Menerima Daftar mutasi barang yang sudah Daftar barang yang akan 5 menit Daftar mutasi
ditandatangani kemudian diberi nomor > dimutasi Barang
surat, cap/stemple, dan diarsipkan Buku agenda, Cap stempel,
. Menyerahkan satu rangkap daftar mutasi Daftar mutasi Barang 3 menit Daftar Mutasi
barang kepada bagian yang mengajukan < Barang.
untuk disimpan sebagai arsip internal
. Mengirim daftar mutasi barang ke BPKA v Daftar mutasi Barang 15 menit Daftar Mutasi




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 28/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2

Disahkan Oleh UM, HUMAS PAN PROTOKOL

TDA DIY

N

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti
PNS

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

4. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

6. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian dan
Pengadministrasi umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja
2. Komputer, ATK
3. Buku peraturan perundang-undangan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Cuti pegawai tidak berjalan dengan baik maka hak setiap pegawai yang
diberikan berdasar aturan akan hilang

Aktivitas Pelaksanaan Cuti pegawai dicatat dan didata sebagai dokumen atau
bahan laporan Pengadministrasi kepegawaian
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SOP: Pelaksanaan Cuti pegawai

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kepala | Kasubag | ~engadminis | Pengadmi Kelengkapan dan Keterangan
Biro TU Biro trasi . nistrasi Peralatan Waktu Output
kepegawaian umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Menerima dan meneliti permohonan cuti yang Isian Formulir cuti 5 menit Permohonan cuti -
diajukan pegawai melalui formulir cuti ( )
Memeriksa kelengkapan persyaratan cuti v - Permohonan cuti 15 menit | Permohonan cuti -
meliputi ; belum pernah mengajukan, - Peraturan tentang cuti
kepentingannya, volume dan kesibukan kerja, - Buku register/
jenis cuti, lama cuti, alamat pegawai selama penjagaan cuti
cuti, kontak person
Membuat dan kemudian menyampaikan v - Permohonan cuti 1jam Konsep surat ijin | SOP
konsep surat ijin cuti untuk dicermati, diparaf > - Peraturan tentang cuti cuti pembuatan
dan ditandatangani - Komputer, ATK surat
- Tata naskah Dinas
Memeriksa dan mencermati konsep surat ijin Konsep surat ijin cuti 15 menit | Disposisi -
cuti. Jika sudah benar akan diberi paraf untuk - « Konsep surat ijin
diteruskan kepada Kepala. Jika belum akan " A cuti
dikembalikan dan diperbaiki sesuai arahan
Memeriksa dan mencermati kembali konsep Konsep surat ijin cuti 10 menit | Disposisi -
surat ijin cuti. Jika sudah benar akan disetujui <>A Surat ijin cuti
dengan memberi tandatangan untuk D
diselesaikan. Jika belum akan dikembalikan
untuk diperbaiki atau ditunda sesuai arahan
Menerima surat ijin cuti yang sudah Surat ijin cuti 3 menit Surat ijin cuti -
ditandatangani dan diserahkan ke pengelola >
kearsipan
Memberikan nomor surat, cap stempel serta v Surat ijin cuti 3 menit Surat ijin cuti SOP Surat
mengagendakannya dan menyimpan sebagai Cap, Stempel, Buku keluar
arsip agenda
Menyampaikan surat ijin cuti kepada pegawai Surat ijin cuti 3 menit Surat ijin cuti -
yang dimaksud. ( |«




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 29/SOP/ TU Ro /R0.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022
Disahkan Oleh KWMUM, HUMAS DAN PROTOKOL
AT 0 N\SETDADIY

A TGN

{g \ BIRO UHP | £ *
“«  — /
\’._}";:,\ Drs, RATANADI, M.T.

N
WM N)mzajgﬁﬁ1031199703.1001

Nama SOP Updatlng data pegawal

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
3. Mengetahui aturan Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja
2. Komputer, Simpeg, ATK
3. Buku aturan Kepegawaian

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Updating data pegawai tidak berjalan dengan baik maka hak setiap pegawai yang diberikan
akan terlambat kemudian berimplikasi terhadap kinerja

Aktivitas Updating data pegawai dicatat dan didata sebagai dokumen atau
bahan laporan Pengadministrasi kepegawaian
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SOP: Updating data pegawai

PELAKSANA MUTU BAKU
Pengadminis
KEGIATAN . : Keterangan
Kepala Biro Iﬁ.ﬁ%ﬁ%g trasi Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output g
kepegawaian
1 2 3 4 5 6 7 8
Memeriksa data pegawai pada Simpeg dan Agenda kerja/ Tupoksi 5 menit Aplikasi Simpeg -
mencocokannya pada Pangkat, Gol, Gaji Simpeg, Komputer
berkala, Jumlah anak, Mutasi, Kediklatan ( ) Surat dan bukti bukti
sesuai surat dan bukti yang sah
Memberkaskan data pegawai yang bertambah L Agenda kerja/ Tupoksi 5 menit Permohonan cuti -
kedalam Map dokumen keeper setelah Surat dan bukti bukti
dilakukan konfirmasi atau analisa Dokumen Keeper
Mengentri data ke aplikasi Simpeg berdasar A Agenda kerja/ Tupoksi 1jam Entri data SOP
surat dan bukti yang sah dan kemudian > Simpeg, Komputer Pelaksanaan
diserahkan untuk dicermati, periksa Kasubag Surat dan bukti bukti entri data
Menilai dan mencermati hasil entri data Jika Hasil entri data 10 menit | Disposisi -
hasil entri data benar akan diparaf dan < Hasil entri data
diteruskan kepada Kepala. Jika belum akan >
dikembalikan dan dibetulkan sesuai arahan.
Mencermati kembali hasil entri data. Jika benar Hasil entri data 10 menit | Disposisi -
akan diberi tanda tangan sebagai mengetahui . Pengesahan entri data
dan jika salah akan dikembalikan untuk
dibetulkan sesuai arahan.
Menerima hasil entri data yang sudah diberi Pengesahan entri data 3 menit Pengesahan entri data -
tanda tangan dan mendistribusikan kepada .
pengelola keuangan dan gaji untuk "
disesuaikan sesuai implikasinya.
Memperbaharui data pegawai setiap bulan h 4 Entri data 30 menit | Pembaharuan data -
secara rutin bila memang terjadi perubahan E Simpeg pegawai
sesuai bukti dan surat yang sah
Menyimpan hasil entri data sebagai arsip dan Pengesahan entri data 3 menit Arsip Pengesahan entri -

memasukannya kedalam dokumen keeper
pegawai tersebut.

UA

data




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 30/SOP/ TU Ro /R0.UHP/2022

Tanggal 25 Janauri 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive | 25 Januari 2022

UM, HUMAS DAN PROTOKOL

Disahkan oleh

Nama SOP Pelaksanaan Perubahan data kepegawaian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
3. Mengetahui aturan Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja
2. Komputer, Simpeg, ATK
3. Buku aturan Kepegawaian

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Perubahan data kepegawaian tidak berjalan dengan baik maka hak setiap
pegawai yang diberikan berdasar aturan akan terlambat kemudian berimplikasi terhadap kinerja serta
TPP

Aktivitas Pelaksanaan Perubahan data kepegawaian dicatat dan didata
sebagai dokumen atau bahan laporan Pengadministrasi kepegawaian



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Pelaksanaan Perubahan data kepegawaian

Pelaksana MUTU BAKU
Peng Peng
KEGIATAN Kepala Kasul?ag administrasi administr NEICEETE CEN Waktu Output Keterangan
Biro TU biro K ; . Peralatan
epegawaian asi umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Membuat konsep surat pengantar/ Agenda kerja 60 menit Konsep -
perubahan data kepegawaian/ mutasi ATK
kepegawaian menurut jenis dan ( ) Komputer, Tata naskah
permasalahannya sesuai ketentuan yang dinas
berlaku
. Menyusun dan melengkapi berkas berkas v Data dan dokumen | 10 menit Konsep -
rencana perubahan data kepegawaian kepeg Berkas
beserta dokumen kepegawaian yang ada ATK Dokumen
. Menyampaikan konsep kepada Kasubag h 4 Konsep 10 menit Konsep -
TU untuk dicermati dan diberi paraf untuk Berkas, Dokumen Berkas
diteruskan kepada kepala ATK Dokumen
. Membaca, mencermati konsep dan y Konsep 10 menit Konsep -
memberi paraf untuk diteruskan kepada Berkas, Dokumen Berkas
kepala ATK Dokumen
. Menerima konsep yang sudah diparaf dan Konsep surat 3 menit Konsep -
menyampaikannya ke kepala untuk diteliti = Berkas
dan dicermati ulang melalui pifiata usaha " Dokumen
pimpinan
. Meneliti dan mencermati konsep rencana Konsep 10 menit Surat pengantar | -
perubahan data kepegawaian /mutasi - Berkas perubahan data
kepegawaian. Jika konsep sudah benar Q Dokumen kepegawaian/
akan diberikan tandatangan persetujuan . mutasi kepeg
dan jika tidak akan dikembalikan untuk
diperbaiki dan dilengkapi
. Menerima dan mengantarkan surat kepada Surat 3 menit Surat Sop
instansi yang berwenang (BKD) oleh g Stempel, Buku agenda Buku ekspedisi pembuatan
Pengadministrasi persuratan setelah 7 Kendaraan surat
dicatat, diberi nomor, stempel oleh pengiriman
pengadministrasi umum surat
. Menyimpan surat sebagai dokumen arsip Surat 2 menit Dokumen arsip -




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 31/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP Pengelolaan Buku Penjagaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian dan
pengadministrasi umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan Kepegawaian

4. Mengetahui pengadministrasian dan persuratan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja
2. Komputer, Simpeg, ATK
3. Buku aturan Kepegawaian

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pengelolaan Buku Penjagaan tidak berjalan dengan baik maka informasi hak setiap pegawai
yang diberikan berdasar aturan akan terlambat

Aktivitas Pengelolaan Buku Penjagaan dicatat dan didata sebagai dokumen
atau bahan laporan Pengadministrasi kepegawaian
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SOP : Pengelolaan Buku Penjagaan

penjagaan bersama dokumen keeper secara
baik

Dok kepegawaian

PELAKSANA MUTU BAKU
Peng Peng
KEGIATAN Keépala Kasut?ag administrasi | administrasi | Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
iro TU Biro .
Kepegawaian umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Menyediakan dan membagikan kepada Agenda kerja 50 menit | Dokumen keeper 1 menit untuk
masing masing pegawai Dokumen keeper Dokumen keeper, ATK satu pegawai
untuk penempatan berkas, SK, Kartu Kartu
sebagai data pegawai
. Memasukan setiap ada SK , Sertifikat, Dokumen keeper 3 menit Dokumen keeper -
Penghargaan, Karis, Karsu, NPWP dst Surat surat Dok kepegawaian
kedalam dokumen keeper sebelum Pelobang kertas
diserahkan yang aslinya
. Melakukan analisa, pencermatan, Dokumen keeper 10 menit | Dokumen keeper -
pengelompokan atas data data pegawai Dok kepegawaian Dok kepegawaian
tersebut kedalam Buku penjagaan pegawai ATK
setiap bulan berdasarkan atas: \ 4 Komputer
e Kepangkatan <>
e Golongan
e Jabatan
e Masa kerja
o Kediklatan
¢ Gaji, Penghargaan dan presensi
. Menerima dan mengolah setiap kali adanya v Dokumen kepegawaian 5 menit Dokumen keeper -
pemberitahuan dari setiap pegawai disertai Foto copy Dok kepegawaian
dokumen yang sah terkait perubahan buku Komputer
penjagaan
. Melakukan peremajaan / pembaharuan Buku v Dokumen kepegawaian 10 menit | Dokumen keeper -
penjagaan secara rutin terutama bagi pegawai Komputer Dok kepegawaian
yang mutasi, promosi, naik pangkat, ATK
golongan, pension, cuti, sekolah
. Menyimpan dan menempatkan Buku Dokumen keeper 2 menit Dokumentasi arsip | -




Nomor SOP 32/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Tanggal Revisi
SEKRETARIAT DAERAH

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

a
AR MUIEN ST Disahkan oleh

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nama SOP Pengel:eié’drﬁfrébgﬁél

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur | 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 3. Mengetahui aturan Kepegawaian
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan

Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

- 1. Lembaran kerja
2. Komputer, Simpeg, ATK
3. Buku aturan Kepegawaian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pengelolaan presensi tidak berjalan dengan baik maka kinerja dan prestasi kerja pegawai Aktivitas Pengelolaan presensi dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan
sulit dinilai sehingga penentuan besaran TPP tidak optimal atau melanggar aturan laporan Pengadministrasi kepegawaian bidang penilaian kinerja dan prestasi
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SOP : Pengelolaan presensi

PELAKSANA MUTU BAKU Keteran
= gan
KEGIATAN . Kasubag Pengadmlnls Kelengkapan dan | Wakt
Kepala Biro . trasi Output
TU biro . Peralatan u
kepegawaian
1 2 3 4 5 6 7 8
Memeriksa data presensi pegawai pada aplikasi presensi dan Komputer 10 Entry data -
melakukan entry data pendukung presensi ke aplikasi ( ) menit
presensi apabila terdapat pegawai yang gagal presensi, tugas Data pepdukung
dinas dan atau cuti. presensi
Menyiapkan print out presensi, print out rekap prestasi dan ATK 30 Print out presensi, Print out
membuat daftar nominatif hukuman disiplin, daftar nominatif v menit | prestasi, Nominatif  hukuman
teguran lisan dan daftar nama pegawai yang sakit setiap bulan Komputer disiplin Nominatif teguran lisan,
untuk diserahkan ke Kasubbag TU Biro - Daftar nama pegawa yang sakit
Meneliti semua dokumen yang diserahkan. Jika sudah benar Laporan bulanan 15 Laporan bulanan -
akan diberi paraf dan diteruskan kepada Kepala. Jika belum menit
benar akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan v ATK
Meneliti, mencermati dan mengoreksi ulang kembali semua Laporan bulanan 10 Laporan bulanan -
dokumen yang diserahkan. Jika sudah benar akan menit
ditandatangani dan diteruskan kepada BKD. Jika belum benar ATK
akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan
Menerima dokumen yang sudah ditandatangani Kepala Laporan bulanan | 10 Laporan bulanan -
selanjutnya diberi nomor, cap dinas, diagendakan sebelum > menit o
dikirim bersama lampirannya ke BKD dan disimpan sebagai ATK Dokumentasi arsip
arsip
Mengantar surat ke BKD dengan meminta tanda terima A Laporan bulanan | 2 jam | Tanda terima SOP
( ) Pengiri
man
Surat




Nomor SOP 33/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Pembuatan
SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revis
a
T | Efekti 257 i 2022
07(&/)(7-(5(157’777(1/1/](1&7\)7&‘)’7? anggal efektive anuari

. . o Disahkan oleh
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

N Drs RATANADI, M.T.
"N NHEE96710311997031001
Nama SOP Pelaksanaan-peréncanaan kebutuhan pegawai
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di | 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian dan
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota pengadministrasi umum

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 :2)) Mengetaﬂu! tugas dlim fungsi qabatan
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita 4' Mengetahu! aturan epggf?‘wa'a”_ q
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649) - Mengetanui tata cara administrasi dan persuratan

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

. Lembaran kerja

. Komputer, Simpeg, ATK

. Buku aturan Kepegawaian

. Buku penjagaan, Buku agenda, Buku ekspedisi
. Cap stempel, Buku nomor surat

g wN B
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Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan perencanaan kebutuhan pegawai tidak berjalan dengan baik maka jumlah Aktivitas Pelaksanaan perencanaan kebutuhan pegawai dicatat dan didata
pegawai tidak proporsional sehingga kinerja dan prestasi kerja pegawai sulit dinilai sehingga penentuan | sebagai dokumen atau bahan laporan Pengadministrasi kepegawaian
besaran TPP tidak optimal




SOP : Pelaksanaan perencanaan kebutuhan pegawai

pegawai

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
KEGIATAN Kepala Kasubag Peng Peng
B?ro TU biro administrsi administrasi Kelengkapan dan Peralatan | Waktu Output
Kepegawaian umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Membuka buku data penjagaan dalam rangka Agenda kerja/ Tupoksi 5 Konsep -
menyusun atau membuat perencanaan C) Buku penjagaan menit perencanaan
kebutuhan pegawai
. Mempelajari aturan tentang persyaratan v Aturan aturan 2 jam Konsep -
pengisian jabatan dan penambahan Analis jabatan perencanaan
kepegawaian I
. Meneliti dan menganalisa data dari buku v Buku penjagaan 2 jam Konsep -
penjagaan tentang jabatan yang kosong, akan Formasi pegawai, jabatan perencanaan
kosong , Pegawai yang sampai pada BUP
. Menyampaikan informasi dan formasi kepada Informasi dan 3 Konsep -
pimpinan kebutuhan penambahan pegawai Formasi pegawai, jabatan menit perencanaan
beserta lampiran dan data pendukung untuk
dipertimbangkan
. Mencermati dan mempelajari usulan dan Konsep perencanaan 10 Usulan -
kemudian menyampaikannya kepada Kepala. Informasi dan menit
A Formasi pegawai, jabatan
. Mencermati dan mempelajari ulang usulan Jika Usulan 3 Disposisi -
usulan sesuai dengan keadaan dapat diteruskan ’_' Informasi dan menit Usulan penerbitan
kepada BKD melalui penerbitan surat Formasi pegawai, jabatan surat permintaan
permintaan penambahan pegawai. Jika tidak
akan ditunda dan disimpan
. Membuat surat permintaan kebutuhan pegawai Konsep Surat permintaan | 3 Disposisi SOP  Pembuatan
kepada pimpinan lewat Kasubag TU pegawai menit Surat permintaan | surat/ Naskah dinas
Komputer, ATK, Tata naskah pegawai
dinas
Menerima dan menyampaikan surat v Surat permintaan pegawai 2 jam Surat permintaan | SOP Surat Keluar
permintaan pegawai yang telah disetujui Buku agenda, Cap stempel, pegawai
pimpinan ke BKD Buku penomoran surat
Menyimpan surat sebagai arsip Surat permintaan pegawai 3 Arsip Surat | -
;{ ) menit permintaan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@)jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP

34/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan

25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive

25 Januari 2022

Disahkan Oleh

.\j AN PRATANADI, M.T.
e Nm&,véé710311997031001

Nama SOP

Pelaksanaan-pefmbuatan gaji berkala

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1.

abrownN

Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian , Bendahara gaiji
dan pengadministrasi umum

. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

. Mengetahui aturan Kepegawaian

. Mengetahui tata cara administrasi dan persuratan
. Mengetahui tata cara perhitungan gaji

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. -

aorONE

Lembaran kerja

Komputer, Simpeg, ATK

Buku aturan Kepegawaian

Buku penjagaan, Buku agenda, Buku ekspedisi
Cap stempel, Buku nomor surat, Tata naskah dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan pembuatan gaji berkala tidak berjalan dengan baik maka penerimaan gaji
pegawai akan terlambat

Aktivitas Pelaksanaan pembuatan gaji berkala dicatat dan didata sebagai
dokumen atau bahan laporan Pengadministrasi kepegawaian
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SOP: Pelaksanaan pembuatan gaji berkala

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pengadmi ] Keterangan
: . Pengadmi
Kepala Kasubag nistrasi Pengelola : : Kelengkapan dan
. . . nistrasi Waktu Output
Biro TU Biro Kepe gaji Peralatan
: Umum
gawaian
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1- Mencermati buku penjagaan terkait - Agenda kerja/ 30menit Buku -

kenaikan gaji berkala bagi PNS yang ( ) Tupoksi Tabel penjagaan

berhak penjagaan kenaikan

gaji berkala
- Komputer, ATK

2- Berdasarkan tabel Penjagaan, PNS v - Berkas usulan 30 menit - Berkas usulan | -

yang berhak memperoleh kenaikan kenaikan gaji berkala kenaikan gaji

gaji akan dibuatkan usulan kepada - Tabel penjagaan berkala

pimpinan satu bulan sebelumnya - Komputer, ATK terkoreksi
3- Membuat konsep, SK Gaji Berkala v - Berkas usulan 5 menit - Berkas SOP

sesuai skala gaji yang berlaku untuk kenaikan gaji berkala usulan Membuat

disampaikan kepada pimpinan - Komputer, ATK kenaikan gaji | surat/

terutama yang berkaitan dengan berkala Naskah

masa kerja sehingga diperoleh disampaikan | g4inas

besaran rupiah yang benar ke bendahara
4. Pengelola gaji melakukan v - Berkas usulan kenaik 10 menit Berkas usulan -

pencermatan dan penelitian berkas an gaji berkala kenaikan gaji

usulan kenaikan gaji berkala apakah > berkala sudah

sudah sesuai dengan aturan dan - ATK dikoreksi

ketentuan yang berlaku bendahara
4- Mencermati dan memeriksa usulan < - Berkas usulan kenaik 15 menit Disposisi -

SK Gaji Berkala. Jika sudah benar
akan diparaf dan diteruskan kepada
Kepala. Jika belum benar akan
dikembalikan sesuai arahan.

an gaji berkala

Berkas usulan
kenaikan gaji
berkala diparaf




5- Mencermati dan memerika kembali Disposisi 10 menit | Disposisi -
usulan SK Gaji Berkala. Jika sudah )
benar akan ditandatangani dan <>< Berkas usulan kenaikan Berkas  usulan
diteruskan kepada DPPKA untuk gaji berkala kenaikan  gaji
peremajaan daftar gaji berkala Jika berkala
belum benar akan dikembalikan ditandatangani
sesuai arahan
6- Menerima SK gaji berkala yang Disposisi 3 menit Surat usulan | SOP  Surat
sudah ditandatangani Kepala ) kenaikan gaji | keluar
kemudian diberi nomor, cap stempel, Berkas usulan kenaikan berkala
diagendakan dan diberikan satu gaji  berkala  sudah
lembar kepada asal surat apabila ditandatangani
perlu digandakan atau foto copy
sebelum dikirim dan diarsipkan
7- Menyampaikan salinan SK Kenaikan P Surat usulan kenaikan | 3 menit Surat usulan | -
Gaji Berkala ke Pengelola Gaji untuk D gaji berkala kenaikan gaji
lampiran gaji dan PNS yang berkala siap
bersangkutan sebagai arsip pegawai dikirim
8. Mengirim surat usulan kenaikan gaji Surat usulan kenaikan | 2 jam Tanda terima SOP
berkala ke DPPKA gaji berkala Pengiriman

surat




Nomor SOP 35/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022

a
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DA DIY
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NS L ATANADI, M.T
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Nama SOP Pelaksanhaan-kenaikan pangkat
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian , Bendahara
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota gaji dan pengadministrasi umum
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita 3. Mengetahui aturan Kepegawaian
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649) 4. Mengetahui tata cara administrasi dan persuratan

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan

Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

. Lembaran kerja

. Komputer, Simpeg, ATK

. Buku aturan Kepegawaian

. Buku penjagaan, Buku agenda, Buku ekspedisi
Cap stempel, Buku nomor surat, Tata naskah dinas

a b wWN PP

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan kenaikan pangkat tidak berjalan dengan baik maka hak pegawai tidak terpenuhi Aktivitas Pelaksanaan kenaikan pangkat dicatat dan didata sebagai dokumen
atau bahan laporan Pengadministrasi kepegawaian



http://jogjaprov.go.id/

SOP: Pelaksanaan kenaikan pangkat

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kepala | Kasubag HE peng Kelengkapan dan Keterangan
Biro TU biro administrasi administrasi Peralatan Waktu Output
Kepegawaian Sl
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1- Menerima surat usulan kenaikan pangkat Agenda kerja/ 3 menit Surat -
Q Tupoksi, Surat
2- Meneliti dan menyiapkan berkas-berkas v Berkas berkas, 15 menit | Syarat kenaikan | -
sebagai syarat kenaikan pangkat melalui Aturan lain, Surat, pangkat
buku penjagaan kenaikan pangkat dan Buku penjagaan
aturan lainnya
3- Meneliti data PNS yang akan diusulkan v Komputer, ATK 30 menit | Syarat kenaikan
Kenaikan Pangkat pada Aplikasi APLUS pangkat
KINANGKAT SIMPEG BKD DIY, data PNS Surat, Buku
yang telah diupdate pada Pemutakhiran penjagaan, Aplikasi
Data Mandiri (PDM), file tersebut secara Aplus Kinangkat
otomatis muncul di Aplikasi APLUS
KINANGKAT. Jika ada tambahan data yang
belum dapat di upload ulang secara manual
4- Menginput Nomor Surat Pengantar Usulan v Nomor surat 10 menit | Konsep surat SOP
Kenaikan Pangkat dan Nomor Surat «— Pembuatan
Pernyataan Kebenaran Usul Kenaikan surat/Naskah
Pangkat pada Aplikasi APLUS 4 dinas
KINANGKAT, untuk kemudian didownload
5- Meneliti Surat usulan kenaikan pangkat v Konsep surat 15 menit | Disposisi -
dan Surat pernyataan kebenaran usul
kenaikan pangkat. Jika sudah benar akan Konsep surat
diberi paraf dan diteruskan kepada Kepala. 4
Jika belum benar akan dikembalikan untuk
diperbaiki sesuai arahan
6- Meneliti kembali Surat usulan kenaikan v Disposisi 10 menit | Disposisi -
pangkat dan Surat pernyataan kebenaran
usul kenaikan pangkat. Jika sudah benar <> Konsep surat Surat usulan
akan ditandatangani dan diteruskan kepada kenaikan pangkat
BKD. Jika belum benar akan dikembalikan ‘
untuk diperbaiki sesuai arahan




7- Menerima Surat usulan kenaikan pangkat Surat usulan 3 menit Disposisi SOP  Surat
dan Surat pernyataan kebenaran usul > kenaikan pangkat keluar
kenaikan pangkat yang sudah Surat usulan
ditandatangani Kepala selanjutnya Cap stempel, Buku kenaikan pangkat
digandakan diberi cap dinas, diagendakan agenda, Nomor
sebelum dikirim bersama lampirannya surat

8- Menerima satu lembar Surat usulan |:|4_ Surat usulan 3 menit Arsip Surat usulan | -
kenaikan pangkat dan Surat pernyataan kenaikan pangkat kenaikan pangkat
kebenaran usul kenaikan pangkat sebagai
arsip internal atau untuk digandakan

9- Mengirimkan Surat usulan kenaikan Surat usulan 2 jam Tanda terima SOP
pangkat dan Surat pernyataan kebenaran 1 ) kenaikan pangkat Pengiriman
usul kenaikan pangkat ke BKD Surat




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
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Nomor SOP 36/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022

Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive

Disahkan oleh M, HUMAS DAN PROTOKOL

DADIY

RATANADI, M.T.

kg wmejgé‘hosngg?oslom

Nama SOP Penylapan bahan pensiun dan atau pemberhentian

pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian dan
pengadministrasi umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan Kepegawaian

4. Mengetahui tata cara administrasi dan persuratan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Komputer, Simpeg, ATK

3. Buku aturan Kepegawaian

4. Buku penjagaan, Buku agenda, Buku ekspedisi

5. Cap stempel, Buku nomor surat, Tata naskah dinas serta BUP

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyiapan bahan pensiun dan atau pemberhentian pegawai tidak berjalan dengan baik maka
pegawai yang pensiun akan mendapat gaji pensiun tertunda sehingga terjadi pengaduan dan akan
mengurangi prestasi kerja

Aktivitas Penyiapan bahan pensiun dan atau pemberhentian pegawai
dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan Pengadministrasi
kepegawaian
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SOP: Penyiapan bahan pensiun dan atau pemberhentian pegawai

PELAKSANA MUTU BAKU
Peng Peng
KEGIATAN Kgpala Kasut?ag administrasi | administrasi (G EEED CE Waktu Output Keterangan
iro TU Biro : Peralatan
Kepegawaian umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Menyiapkan Buku penjagaan calon pensiun , Daftar e Agenda kerja/ 10 menit | ¢ Agenda kerja/ | SOP
nama PNS yang mencapai Batas Usia Pensiun (BUP) Tupoksi Tupoksi Pembuatan
serta daftar Syarat-syarat Berkas Usulan Pensiun ( ) e Surat Edaran BKD e Nominatif Buku
e Buku Penjagaan Usulan Penjagaan
« Daftar nama PNS Pensiun BUP | ,Daftar
yang memasuki Nominatif BUP
Batas Usia Pensiun
e Syarat-syarat Berkas
Usulan Pensiun
. Mengikuti pertemuan atau rapat sesuai undangan BKD v e Agenda kerja/ 4 jam Nominatif Usulan | -
dan menyampaikan hasilnya kepada pegawai BUP Tupoksi Pensiun BUP
untuk periode tertentu (Januari s.d. Juni, Juli s.d. ¢ Nominatif Usulan periode
Desember) Pensiun BUP
. Menyampaikan DPCP kepada PNS calon pensiun v e Nominatif Usulan 3 menit | Isian DPCP -
untuk mengisi dan melengkapi persyaratan pensiun Pensiun BUP
e DPCP
. Menyiapkan dan membuat Surat berikut syarat-syarat e Tata naskah dinas 60 menit | Konsep Surat SOP
Berkas Usulan Pensiun meliputi; o Komputer, ATK syarat-syarat Pembuatan
¢ Daftar susunan keluarga v Berkas Usulan surat/  Naskah
e Surat Keterangan Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman Pensiun dinas
Disiplin Tingkat Sedang / Berat dalam satu tahun
terakhir kepada Gubernur lewat BKD
e Surat pernyataan tidak sedang menjalani proses
pidana atau pernah dipidana penjara berdasarkan
keputusan pengadilan yang telah berkekuatan
hukum tetap
. Meneliti data PNS yang akan diusulkan Kenaikan eKomputer, ATK 30 menit | Syarat pensiun
Pangkat pada Aplikasi SIULAN PENSIUN SIMPEG v eSurat, Buku
BKD DIY, data PNS yang telah diupdate pada penjagaan, Aplikasi
Pemutakhiran Data Mandiri (PDM), file tersebut secara SIULAN PENSIUN
otomatis muncul di Aplikasi SIULAN PENSIUN. Jika
ada tambahan data yang belum dapat di upload ulang
secara manual




Menginput Nomor Surat Pengantar Usulan Pensiun

dan Nomor Surat Pernyataan Kebenaran Usul Pensiun

pada Aplikasi SIULAN PENSIUN, untuk kemudian
didownload dan disampaikan bersama persyaratan
lain kepada Kasubag untuk diteliti dan dicermati

Nomor surat

Konsep Surat syarat-
syarat Berkas Usulan
Pensiun

3 menit

Konsep Surat
pengantar  dan
Surat pernyataan
kebenaran

7. Meneliti, mencermati dan mengkoreksi surat. Jika surat Konsep Surat 15 menit | Konsep Surat
sudah benar akan diberi paraf untuk diteruskan pengantar dan Surat pengantar  dan
kepada Kepala dan jika belum akan dikembalikan dan pernyataan kebenaran Surat pernyataan
diperbaiki sesuai arahan kebenaran
8. Meneliti, mencermati dan mengoreksi ulang surat. A 4 Konsep Surat | 10 menit | Disposisi -
Jika surat sudah akan diberi tanda tangan untuk E_| pengantar dan Surat Konsep Surat
diteruskan kepada Gubernur melalui BKD dan jika — pernyataan kebenaran pengantar  dan
belum akan dikembalikan dan diperbaiki sesuai Surat pernyataan
arahan kebenaran
9. Menerima surat untuk kemudian diberi cap stempel , Disposisi 5 menit Surat usulan | SOP Surat
sampul dan diagendakan sebelum diantar ke BKD > Konsep Surat kenaikan pangkat | keluar
dan disimpan sebagai arsip pengantar dan Surat
pernyataan kebenaran
10. Menerima satu lembar Surat usulan pensiun, Surat Surat usulan kenaikan 3 menit Arsip surat
pernyataan kebenaran usul pensiun dan persyaratan pangkat usulan kenaikan
lainnya sebagai arsip internal atau untuk digandakan < pangkat
11. Mengantar surat ke BKD untuk diteruskan ke Surat usulan pensiun 2 jam Tanda terima SOP
Gubernur dengan meminta tanda terima g ) Pengiriman

surat




Nomor SOP 36/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Pembuatan

SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi

Tanggal Efektive | 25 Januari 2022

a
NAIKBEN TINEN T3 Disahkan oleh K%QMUM, HUMAS DAN PROTOKOL
T 4%; ETDADIY

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nama SOP Pelaksanaan pemberlan tanda kehormatan atau

penghargaan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian dan
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota pengadministrasi umum
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita 3. Mengetahui aturan Kepegawaian
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649) 4. Mengetahui tata cara administrasi dan persuratan
3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Komputer, Simpeg, ATK

3. Buku aturan Kepegawaian

4. Buku penjagaan, Buku agenda, Buku ekspedisi

5. Cap stempel, Buku nomor surat, Tata naskah dinas

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila Pelaksanaan pemberian tanda kehormatan atau penghargaan tidak berjalan dengan baik Aktivitas Pelaksanaan pemberian tanda kehormatan atau penghargaan
maka pegawai yang seharusnya menerima belum menerima. dicatat dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan Pengadministrasi

kepegawaian



http://jogjaprov.go.id/

SOP: Pelaksanaan pemberian tanda kehormatan atau penghargaan

PELAKSANA MUTU BAKU
FEIEELITT Pengadmi
KEGIATAN Kepala | Kasubag nistrasi ngadn Kelengkapan dan Keterangan
Biro TU biro | Kepegawa nistrasi Peralatan Bl SRt
ian umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1- Menginventarisir/menyiapkan nama PNS yang o Agenda kerja/ 20 menit | Konsep daftar -
berhak untuk menerima tanda kehormatan/ Tupoksi inventarisasi
penghargaan, Jasa, Gelar dengan ¢ Nama PNS usulan penerima
mempertimbangkan masa kerja dan prestasi kerja  Berkas pertimbangan penghargaan
o Komputer, ATK
2- Menyusun daftar usulan nama PNS yang berhak e Daftar nama PNS 15 menit | Konsep daftar -
untuk menerima tanda kehormatan/ penghargaan e Komputer ,ATK nama PNS
3- Membuat konsep surat dan daftar rekapitulasi e Peraturan tentang 30 menit | Konsep surat dan | Sop
usulan penerima penghargaan , Tanda jasa, Y Gelar, Tanda Jasa, daftar rekapitulasi | Pembuatan
Gelar, Tanda kehormatan dan menyerahkannya » Kehormatan, dan usulan surat/
kepada Pimpinan untuk diperiksa dan dicermati penghargaan Naskah dinas
o Komputer, ATK
4. Mencermati konsep surat dan daftar rekapitulasi e Konsep surat dan 15 menit | Konsep surat dan | -
usulan penerima penghargaan. .Jika sudah benar daftar rekapitulasi daftar rekapitulasi
akan diberi paraf dan diteruskan kepada Kepala. > < usulan penerima yang diparaf atau
Jika belum benar akan dikembalikan untuk penghargaan terkoreksi
diperbaiki sesuai arahan e Tata naskah dinas
5. Mencermati ulang konsep surat dan daftar Konsep surat dan daftar | 10 menit | Disposisi -
rekapitulasi usulan penerima penghargaan. .Jika rekapitulasi yang telah Surat usulan
sudah benar akan diberi tandatangan untuk <> diparaf atau terkoreksi penerima
diteruskan ke BKD . Jika belum benar akan penghargaan,
dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan
6. Menerima surat usulan kenaikan pangkat yang — Surat dan lampiran 3 menit Surat usulan SOP  Surat
sudah ditandatangani Kepala selanjutnya diberi > — Cap stempel penerima keluar
nomor, digandakan diberi cap dinas, diagendakan — Buku kode nomor penghargaan
sebelum dikirim bersama kelengkapannya surat
10- Menerima satu lembar Surat usulan sebagai arsip Surat usulan dan 3 menit Surat usulan -
internal atau untuk digandakan < lampiran penerima
penghargaan
11- Mengirimkan surat usulan kenaikan pangkat dan Surat usulan penerima 2 jam Arsip Surat usulan | SOP
lampirannya ke BKD penghargaan penerima Pengiriman
penghargaan surat




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 37/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022
Tanggal 25 Januari 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive | 25 Januari 2022

Disahkan oleh

N ! RATANADI, M.T.
Iy NIPA86710311997031001

Drs

A8

Pelaksanaan-pembuatan Kartu Pegawai, Kartu Suami,
Istri

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Pengadministrasi Kepegawaian dan
pengadministrasi umum

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui aturan Kepegawaian

4. Mengetahui tata cara administrasi dan persuratan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Komputer, Simpeg, ATK

3. Buku aturan Kepegawaian

4. Buku penjagaan, Buku agenda, Buku ekspedisi

5. Cap stempel, Buku nomor surat, Tata naskah dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan pembuatan Kartu Pegawai, Kartu Suami, Istri tidak berjalan dengan baik maka
pegawai akan mengalami hambatan dalam pengurusan kepegawaian (apabila diperlukan)

Aktivitas Pelaksanaan pembuatan Kartu Pegawai, Kartu Suami, Istri dicatat
dan didata sebagai dokumen atau bahan laporan Pengadministrasi
kepegawaian



http://jogjaprov.go.id/

SOP: Pelaksanaan pembuatan Kartu Pegawai, Kartu Suami, Istri

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Kepala | Kasub Pe'n?adr-ni Rengadmin Keterangan
gpa a asubag nistrasi istrasi Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output g
iro TU Biro | Kepegawa
ian umum
1 2 3 4 6 7 8 9 10
1- Menyiapkan dan membuat surat Agenda kerja/ Tupoksi 1 jam Konsep SOP
usulan serta persyaratan kelengkapan N ) Fotocopy SK PNS surat usulan | Pembuatan
untuk memperoleh KARPEG, KARSU, \ Tata naskah dinas surat/ Naskah
KARIS bagi yang belum memiliki Komputer, ATK dinas
1. Memeriksa surat usulan permintaan 1. Foto Copy surat nikah 15 menit | Disposisi -
kartu KARPEG, KARIS, KARSU. Jika > < dilegalisir oleh pejabat Paraf Surat
sudah benar beserta kelengkapannya yang berwenang sebanyak usulan
akan diteruskan kepada Kepala. Jika 3 lembar.
belum akan dikembalikan dan 2. Pas Fhoto hitam putih
diperbaiki sesuai arahan suami/isteri 3 x 4 cm
sebanyak 3 lembar.
3. Foto copy SK CPNS
dilegalisir Kepala Balai
sebanyak 3 lembar.
4. Foto copy SK PNS
dilegalisir Kepala Balai
sebanyak 3 lembar.
5. Asli surat keterangan
kehilangan dari POLRI
(bagi yang mengajukan
kembali karena
kehilangan).
2. Memeriksa ulang surat usulan Disposisi 10 menit | Disposisi -
permintaan kartu KARPEG, KARIS, Paraf Surat usulan Surat
KARSU. Jika sudah benar beserta < usulan
kelengkapannya akan diteruskan ke permintaan
BKD. Jika belum akan dikembalikan kartu di
dan diperbaiki sesuai arahan tandatangan
i




4- Menerima surat permintaan kartu Disposisi 5 menit | Surat SOP surat
KARPEG, KARIS, KARSU yang sudah Surat usulan permintaan kartu usulan keluar
ditandatangani Kepala selanjutnya > di tandatangani permintaan
diberi nomor, cap stempel, kartu di
diagendakan sebelum dikirim bersama tandatanga
kelengkapannya ke BKD ni, cap

stempel,
nomor

5- Menerima satu lembar Surat Surat usulan permintaan kartu | 3 menit Surat -
permintaan kartu sebagai arsip internal < di tandatangani usulan

permintaan
kartu di
simpan

6- Mengirimkan surat permintaan kartu Surat usulan permintaan kartu | 2 jam Tanda SOP pengiriman
ke BKD DIY di amplop terima surat

) 4




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 38/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022
Tanggal 25 Januari 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive | 25 Januari 2022
I ————

Disahkan oleh

e ot At e

\ Drs. , M.
\‘,’_' ‘5 ~——N[R5L98710311997031001
o IMEWAND

Nama SOP Pelaksanaan Monltoring kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Mengetahui tugas dan fungsi Penyusun program
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
3. Mengetahui tata cara Pelaksanaan Monitoring

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja

2. Komputer, ATK

3. SHBJ, ASB, DPA, Renstra, Dokumen kontrak, Gambar, RAB
4. Surat tugas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Monitoring kegiatan tidak berjalan dengan baik maka kemajuan dan
permasalahan pelaksanaan program / kegiatan tidak diketahui sehingga berimplikasi terhadap
keuangan, target dan kinerja kemudian mengarah pada perolehan TPP

Aktivitas Pelaksanaan Monitoring kegiatan dicatat dan didata sebagai
dokumen atau bahan laporan Penyusun program



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Pelaksanaan Monitoring kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
program
KEGIATAN Kepala Biro Iﬁ.ﬁ%ﬁ;g anggaran Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output Keterangan
dan
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8

1. Menyiapkan bahan, peralatan dan perlengkapan Agenda kerja/ Tupoksi 2 jam Peralatan dan Kasubag
pelaksanaan monitoring termasuk surat tugas ke lapangan, Draft Surat tugas kelengkapan sebagai PPTK
Tim, transportasi, camera, peta atau lokasi kegiatan e Camera, peta, monitoring /IPPK
dilangsungkan kendaraan keadaan siap

o ATK

2. Mengkompilasi data dan informasi awal dokumen e Kompilasi data 1 hari Kompilasi data | -
pelaksanaan kegiatan yang sedang dikerjakan termasuk e DPA, Buku kontrak,
DPA, Buku kontrak, gambar/ konstruksi/ RAB. Gambar /RAB

3. Menyampaikan semua persiapan kepada pimpinan termasuk e Peralatan dan 15 menit Surat tugas -
berita pelaksanaan monitoring kepihak pihak tertentu dan kelengkapan monitoring ditandatangani
daerah yang akan dituju. Jika semua persiapan lengkap maka keadaan siap
surat tugas ditandatangani. Jika belum lengkap akan e Kompilasi data
dikembalikan dan dilengkapi sesuai arahan.

4. Menerima surat tugas dan melaksanakan monitoring sesuai A4 Surat tugas ditandatangani | 1,5 jam Monitoring Lama pergi
peta dan lokasi yang telah ditentukan dilaksanakan

5.

6. Melihat, mencermati, menilai dan melakukan tanya jawab Monitoring dilaksanakan 4 jam Monitoring Sesuai jam
seputar kegiatan dicocokan dengan DPA, Buku kontrak, dilaksanakan kerja
gambar/ konstruksi/ RAB

7. Membuat daftar inventarisasi kemajuan pelaksanaan Monitoring dilaksanakan 4 jam Daftar Sesuai jam
kegiatan meliputi penyerapan dana pada aliran Kkas, P inventarisasi kerja di
persentase fisik dan keuangan kegiatan, target yang sudah ~ monitoring lapangan
dicapai , foto visual, serta kendala atau hambatan yang ada.

8. Membuat dan menyampaikan hasil pelaksanaan monitoring v Daftar inventarisasi 1jam Draft daftar -
kepada Kepala untuk diketahui atau dinilai. monitoring, Komputer, ATK inventarisasi

monitoring

9. Mencermati dan minilai hasil pelaksanaan monitoring. Jika Daftar inventarisasi 15 menit Laporan -
dapat diterima akan ditandatangani dan jika tidak akan monitoring monitoring
diperbaiki atau diulang sesuai arahan <

10. Menyimpan laporan hasil monitoring sebagai dokumen dan ‘(:> Laporan monitoring 3 menit Arsip -
arsip. >




Nomor SOP 39/SOP/ TU Ro /Ro.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Pembuatan
SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2

UM, HUMAS E),AN PROTOKOL
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a
an wsnNNUIBN 1 Disahkan oleh
YR e

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

,\ RATANADI, M.T.
s ~—IR196710311997031001
Nama SOP Pelaksanaénf’ﬁlatﬁéfs kegiatan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 1. Mengetahu'i tugas dan fungsli Penyusun program
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 3. Mengetahui amanat Renstra, RPJM, RIJPD
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita 4. Mengetahui tata cara Pelaksanaan Evaluasi kegiatan
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)
3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta
4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

- 1. Lembaran kerja
2. Komputer, ATK
3. SHBJ, ASB, DPA, Renstra, Dokumen kontrak, Gambar, RAB

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Evaluasi kegiatan tidak berjalan dengan baik maka pemecahan masalah tidak Aktivitas Pelaksanaan Evaluasi kegiatan dicatat dan didata sebagai dokumen
dapat dilakukan dengan benar sehingga pelaksanaan program / kegiatan tahun berikut tetap mendapat | atau bahan laporan Penyusun program

maslah yang akhirnya berimplikasi terhadap keuangan, target dan kinerja kemudian mengarah pada
perolehan TPP



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Pelaksanaan Evaluasi kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU
Penyusun
program
KEGIATAN Kepala Biro Ifrasléb_ag anggaran NI EIOET CEN Waktu Output Keterangan
iro - Peralatan
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8

Mengumpulkan Data, informasi meliputi aliran Kkas, Agenda kerja/ Tupoksi | 1 jam Data terkumpul
penyerapan dana, kemajuan kegiatan terutama fisik, target ( ) DPA
penyelesaian
Mencermati dan mempelajari pelaksanaan kegiatan terutama \ 4 ¢ Agenda kerja/ Tupoksi | 15 menit Hasil
yang berada di lapangan /fisik berdasarkan laporan atau hasil ¢ DPA pencermatan
monitoring e Laporan monitoring laporan
Mencocokan data antara penyerapan dana dengan kemajuan e Data terkumpul 1 jam Matrik
kegiatan melalui matrik meliputi; e Hasil pencermatan
e Bukti atau fisik ’_'_‘ laporan
e Aliran kas sesuai DPA o DPA, Bukti bukti
e Sisa kas/ anggaran sisa
o Ketepatan waktu
e Peruntukan dana sesuai rincian DPA
Memberikan penilaian dari hasil pencocokan dalam bentuk \ 4 Matrik 1jam Matrik dengan
data kualitatif dan kwantitatif berikut ulasannya termasuk s Daftar penilaian penilaiannya
hambatan, alasan dan kemudian disampaikan kepada Komputer, ATK
pimpiinan
Melakukan penilaian dari hasil pencocokan. Jika hasil Matrik dengan 15 menit Disposisi
pencocokan secara perhitungan benar akan diberi paraft dan penilaiannya Matrik dengan
diteruskan kepada Kepala selaku PA /PPK. Jika tidak maka > < penilaiannya
hasil pencocokan dikembalikan untuk dikoordinasikan kepada
PPTK.
Melakukan penilaian ulang dari hasil pencocokan. Jika sudah Disposisi 10 menit Disposisi
benar dapat disimpan dan jika belum maka akan dikembalikan Matrik dengan Matrik dengan
untuk diperbaiki bila kesalahan karena salah perhitungan. <\< penilaiannya penilaiannya
Apabila ketidak cocokan terjadi karena kesalahan PPTK maka
akan dipanggil untuk dilengkapi agar cocok kembali.
Menyimpan matrik dan dokumen pencocokan Disposisi 3 menit Dokumen

> ) | Matrik dengan evaluasi

penilaiannya




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
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Pembuatan
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Nama SOP Penetapan darPenghitungan TPP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Istimewa Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah
Istimewa Yogyakarta

2. Peraturan Gubernur DIY Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

3. Peraturan Gubernur DIY Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Gubernur DIY Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi
dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

5. Mengetahui tugas dan fungsi Penyusun program

6. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

7. Mengetahui amanat Renstra, RPJM, RJPD

8. Mengetahui tata cara Pelaksanaan Evaluasi kegiatan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

4. Lembaran kerja
5. Komputer, ATK
6. SHBJ, ASB, DPA, Renstra, Dokumen kontrak, Gambar, RAB

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Evaluasi kegiatan tidak berjalan dengan baik maka pemecahan masalah tidak
dapat dilakukan dengan benar sehingga pelaksanaan program / kegiatan tahun berikut tetap mendapat
maslah yang akhirnya berimplikasi terhadap keuangan, target dan kinerja kemudian mengarah pada
perolehan TPP

Aktivitas Pelaksanaan Evaluasi kegiatan dicatat dan didata sebagai dokumen
atau bahan laporan Penyusun program
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SOP : Penetapan dan Penghitungan TPP

PELAKSANA MUTU BAKU Ket
KEGIATAN Pengadminis Peng
Kepala Kasubag ; . . Kelengkapan dan
Biro TU Biro trasi kfapega administrasi Peralatan Waktu Output
waian umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Menghitung dan menyiapkan Agenda kerja/ Tupoksi | 5 hari Daftar nilai tetap, Bobot
¢ Nilai tetap berdasarkan kinerja instansi ( ) Data data
¢ Nilai bobot masing masing pegawai
e Prosentase nilai disiplin dan prestasi kerja
Menghitung perolehan TPP berdasarkan kinerja instansi v Data data 15 menit | Daftar nilai perolehan
dengan mengalikan bobot pegawai terhadap nilai tetap bagi TPP
setiap pegawai ,
Menghitung penerimaan TPP masing masing pegawai v Data data 15 menit | Daftar nilai penerimaan
dengan mengalikan prosentase nilai disiplin dan prestasi TPP
kerja terhadap perolehan TPP berdasarkan kinerja instansi
Menghitung penerimaan bersih TPP dengan mengalikan A Data data 15 menit | Daftar nilai penerimaan
penerimaan TPP masing masing pegawai terhadap PPH bersih
v _
Membuat dan memasukan data penghitungan TPP Daftar nilai 15 menit | Nilai TPP dalam form
I;I perhitungan TPP
Menyerahkan hasil penghitungan TPP kepada pimpinan Y Nilai TPP dalam form 3 menit | Nilai TPP dalam form
untuk dicermati . Data pendukung
h
Mencermati dan menilai hasil penghitungan TPP . Jika < Format | G dan IH 15 menit | Disposisi
penghitungan sudah menggunakan aplikasi excel dan data Nilai TPP dalam form
dasar yang dimasukkan sesuai maka akan diberi paraf . Jika
belum akan dikembalikan dan diperbaiki sesuai arahan )
Jika sudah sesuai akan ditandatangani dan dibuatkan daftar Disposisi 10 menit | Disposisi
tanda terima TPP dan dibagikan. Jika belum akan Y Nilai TPP dalam form Nilai TPP dalam form
dikembalikan dan diperbaiki sesuai arahan /x
Menerima dan diserahkan kepada pengadministrasi \( Disposisi 3 menit | Disposisi
kepegawaian untuk ditindaklanjuti - Nilai TPP dalam form Nilai TPP dalam form
10. Menerima dan mempersiapkan daftar terima TPP. ( >< Disposisi 3 menit | selesai
Nilai TPP dalam form




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
a)
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 01/SOP/ RT/Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 25 Januari 2022
ekl

Disahkan oleh LAABS
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\f .” o _N[R5196710311997031001
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Penyu%’;hah » ferieana program/kegiatan Subbagian

Urusan Rumah Tangga

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan, referensi dan aturan
2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

4. Mampu mengoperasikan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. Ruang rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, HVS

4. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila draft penyusunan rencana program/kegiatan Subbag RT dan Sarpras yang diajukan tidak
disetujui maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang
rendah

Disimpan sebagai dokumen rencana program kerja dan kegiatan
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SOP : Penyusunan Rencana Program/Kegiatan Subbagian Urusan Rumah Tangga

arsip Subbag Rumah Tangga dan Sarpras.

) 4

/ kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag FEET
KEGIATAN Kepala Urusan program d PEy Kelengkapan dan K Keterangan
Biro Rumah an%garan administrasi Peralatan Waktu Output
Tangga an umum
pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9

. Membuat rencana kerja terkait penyusunan Agenda dan Kertas kerja 3 jam Rencana kerja -
program kegiatan subbag Rumah Tangga dan ( )
Sarpras.

. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan, Disposisi, ATK 1 hari Bahan , referensi, -
referensi, aturan terkait penyusunan program =I_ aturan
/kegiatan kerumahtanggaan.

. Mengumpulkan data lapangan, saran dan v Surat tugas, SPPD, 5 hari Data lapangan, SOP
masukan dalam rangka peningkatan Kendaraan, ATK Laporan Pengumpulan
pelayanan. data

. Melakukan rekapitulasi, analisis, pencermatan v Disposisi, Data, Bahan, 3 hari rekapitulasi , -
atas data dan bahan dan menyerahkan ke Komputer, HVS analisis,

Kasubbag. pencermatan

. Melaksanakan rapat dan membuat draft {, Ruang rapat, LCD, Makan | 3 jam Notulen rapat SOP Rapat
rencana program / kegiatan menjadi sebuah minum, komputer, ATK internal
dokumen dan menyerahkannya kepada |
pimpinan untuk dicermati dan koreksi

. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah Draft rencana program/ 1 hari Dokumen rencana | -
benar akan disetujui dan diteruskan ke Y kegiatan program / kegiatan
Kasubbag untuk difinalisasi. Jika tidak, maka <
akan dikembalikan ke Kasubbag untuk
diperbaiki sesuai arahan.

. Menugaskan penyusun program untuk Dokumen rencana program | 10 menit Dokumen rencana | -
finalisasi " / kegiatan program / kegiatan

. Finalisasi Dokumen rencana program | 1 hari Dokumen rencana | -

- / kegiatan, lemari arsip program / kegiatan
. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Dokumen rencana program | 10 menit Dokumen / arsip Sop

pengarsipan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
a)
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 02/SOP/ RT/R0.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 25 Januari 2022

Disahkan Oleh BAR) UM, HUMAS DAN PROTOKOL

NN ATANADI, M.T.
--..;_5 wuwﬁ‘igé’?losngg?oslom

Nama SOP Pemeriksaan Data Inventaris Rumah Jabatan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Memiliki pengetahuan tentang konstruksi bangunan
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mampu mengoperasikan perangkat komputer

4. Memiliki kemampuan menganalisa data

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Data inventaris rumah jabatan
2. Komputer, Printer

3. ATK

4. Ruang rapat internal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pemeriksaan data inventaris rumah jabatan tidak dilakukan dengan cermat dan tepat waktu,
maka akan mengakibatkan terbengkalainya kerusakan fisik rumah jabatan.

Disimpan sebagai laporan pemerikasaan.
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SOP : Pemeriksaan Data Inventaris Rumah Jabatan

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag -
KEGIATAN Kepala Urusan [ElTE) PEY Kelengkapan dan Keterangan
Biro Rumah Sarana dan | administrasi Peralatan Waktu Output
prasarana umum
Tangga
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. Menerima data inventaris rumah jabatan dan Agenda dan kertas kerja | 1 jam Rencana kerja -
membuat rencana pemeriksaan. ( )

2. Melakukan pemeriksaan/pengecekan kondisi Surat tugas, SPPD, 3 hari Data lapangan, SOP
fisik rumah jabatan berdasarkan data >|_ kendaraan, ATK laporan Pengumpulan
inventaris. data

3. Melakukan rekapitulasi hasil pemeriksaan/ I_V Data, bahan, komputer, | 1 hari Rekapitulasi, -
pengecekan dan menyerahkan kepada HVS analisis
kasubbag.

4. Melakukan rapat dan membuat draft berita v Ruang rapat, LCD, 3 jam Notulen rapat, draft | SOP Rapat
laporan pemeriksaan inventaris rumah jabatan |—:| Makan minum, laporan internal
dan menyerahkan kepada pimpinan untuk Iﬁ‘ komputer, ATK
dicermati dan dikoreksi.

5. Mencermati dan mengoreksi draft. Jika sudah Draft berita laporan 1 hari Laporan -
benar akan disetujui dan diteruskan ke Y pemeriksaan
Kasubbag untuk ditindaklanjuti. Jika tidak, <
maka akan dikembalikan ke Kasubbag untuk
diperbaiki sesuai arahan.

6. Menugaskan teknisi sarpras untuk finalisasi. I:I Laporan pemeriksaan 10 menit | Laporan -

» pemeriksaan
7. Finalisasi. Laporan pemeriksaan 1 hari Laporan -
. emeriksaan
o] pemer

8. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Laporan pemeriksaan 10 menit Dokumen/arsip Sop

arsip Subbag Rumah Tangga dan Sarpras. :( ) pengarsipan




Nomor SOP 03/SOP/ RT/R0.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Pembuatan
SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

a -
@n wsNrNuvnenNc<<r Disahkan Oleh
s s

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nama SOP Pemenksaan peralatan dan perlengkapan
inventaris rumah jabatan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di 1. Memiliki pengetahuan tentang peralatan dan perlengkapan rumah
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mampu mengoperasikan perangkat komputer

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 4. Memiliki kemampuan menganalisa data

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua
atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Data inventaris peralatan dan perlengkapan
2. Komputer, Printer

3. ATK
4. Ruang rapat internal
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila pemeriksaan peralatan dan perlengkapan rumah jabatan tidak dilakukan dengan cermat dan Disimpan sebagai dokumen laporan pemeriksaan.

tepat waktu, maka akan mengakibatkan terbengkalainya kerusakan peralatan dan perlengkapan rumah
jabatan.
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SOP : Pemeriksaan peralatan dan perlengkapan inventaris rumah jabatan

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag -
KEGIATAN Kepala Urusan Teknisi P_e_ng . Kelengkapan dan Keterangan
Biro Rumah Sarana dan | administrasi Peralatan Waktu Output
prasarana umum
Tangga
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Merencanakan pemeriksaan peralatan dan Agenda dan kertas kerja | 1 jam Rencana kerja -
perlengkapan inventaris rumah jabatan. ( )
2. Melakukan pemeriksaan kondisi fisik peralatan Surat tugas, SPPD, 3 hari Data lapangan, SOP
dan perlengkapan rumah jabatan berdasarkan =|_ kendaraan, ATK laporan Pengumpulan
data inventaris. data
3. Melakukan rekapitulasi hasil pemeriksaan dan —Y Data, bahan, komputer, | 1 hari Rekapitulasi, -
menyerahkan kepada kasubbag. HVS analisis
4. Melakukan rapat dan membuat draft laporan v Ruang rapat, LCD, 3 jam Notulen rapat, draft | SOP Rapat
hasil pemeriksaan peralatan dan perlengkapan l—:| Makan minum, laporan internal
inventaris rumah jabatan dan menyerahkan L komputer, ATK
kepada pimpinan untuk dicermati dan )
dikoreksi.
5. Mencermati dan mengoreksi draft. Jika sudah Draft laporan 1 hari Laporan -
benar akan disetujui dan diteruskan ke Y pemeriksaan pemeriksaan
Kasubbag untuk ditindaklanjuti. Jika tidak, <
maka akan dikembalikan ke Kasubbag untuk
diperbaiki sesuai arahan.
6. Menugaskan teknisi sarpras untuk finalisasi. I:I Laporan pemeriksaan 10 menit Laporan -
> pemeriksaan
7. Finalisasi. Laporan pemeriksaan 1 hari Laporan -
q emeriksaan
8. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Laporan pemeriksaan 10 menit Dokumen/arsip Sop
arsip Subbag Rumah Tangga dan Sarpras. :( ) pengarsipan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
a)
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 04/SOP/ RT/R0.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 25 Januari 2022
Disahkan Oleh KEP .UMUM, HUMAS DAN PROTOKOL
oW TAH o - \SETDA DIY

AT N N /
.,x’“ ‘E’y

\:l;"yl\\ Drs. IMAMAPRATANADI, M.T.
:._:f ’3'.557} p(@}?géhosngg?osmm

Nama SOP Penyusunan rencana kebutuhan sarana dan prasarana
rumah jabatan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan, referensi dan aturan
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mampu mengoperasikan perangkat komputer

4. Memiliki kemampuan menganalisa kebutuhan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Komputer, Printer
2. ATK
3. Ruang rapat internal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyusunan rencana kebutuhan rumah jabatan tidak dilakukan dengan cermat dan tepat
waktu, maka akan mengakibatkan terganggunya aktivitas kerumahtanggaan di rumah jabatan.

Disimpan sebagai dokumen rencana kebutuhan sarana dan prasarana.
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SOP : Penyusunan rencana kebutuhan sarana dan prasarana rumah jabatan

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag TELGIS]
KEGIATAN Kepala Urusan eI PEY Kelengkapan dan Keterangan
Biro Rumah dan administrasi Peralatan Waktu Output
prasaran umum
Tangga A
1 2 4 5 6 7 8 9

. Merencanakan pemeriksaan sarana dan Agenda dan kertas kerja 1jam Rencana kerja -
prasarana rumah jabatan. 1 )

. Melakukan pemeriksaan kondisi fisik dan Surat tugas, SPPD, 3 hari Data lapangan, SOP
kelengkapan sarana dan prasarana rumah > kendaraan, ATK laporan Pengumpulan
jabatan. data

. Melakukan rekapitulasi hasil pemeriksaan dan —Y Data, bahan, komputer, 1 hari Rekapitulasi, -
menyerahkan kepada kasubbag. HVS analisis

. Melakukan rapat guna menganalisa kebutuhan ! Ruang rapat, LCD, Makan | 3 jam Notulen rapat, draft | SOP Rapat
sarpras dan membuat draft rencana kebutuhan |—:| minum, komputer, ATK rencana kebutuhan | internal
sarpras rumabh jabatan dan menyerahkan L sarpras
kepada pimpinan untuk dicermati dan 1
dikoreksi.

. Mencermati dan mengoreksi draft. Jika sudah Draft rencana kebutuhan 1 hari Dokumen rencana | -
benar akan disetujui dan diteruskan ke Y sarpras kebutuhan sarpras
Kasubbag untuk ditindaklanjuti. Jika tidak, <
maka akan dikembalikan ke Kasubbag untuk
diperbaiki sesuai arahan.

. Menugaskan teknisi sarpras untuk finalisasi. |:| Dokumen rencana 10 menit Dokumen rencana | -

> kebutuhan sarpras kebutuhan sarpras
. Finalisasi. Dokumen rencana 1 hari Dokumen rencana | -
. kebutuhan sarpras kebutuhan sarpras
o] P P

. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Dokumen rencana 10 menit Dokumen/arsip Sop

arsip Subbag urusan Rumah Tangga :( ) kebutuhan sarpras pengarsipan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
a)
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Nebsite : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 05/SOP/ RT/Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 25 Januari 2022
T~

Disahkan Oleh

"

Nama SOP Penyiapari,;:pél'sfy'anan dan pengurusan keperluan rumah

jabatan dan kantor Gubernur, Wakil Gubernur dan
Sekretaris Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1.

Memiliki kecapakan dalam pelayanan pimpinan

2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
3.
4. Mampu menggunakan peralatan dan perlengkapan rumah tangga

Berpenampilan sopan dan rapi

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. ATK
2. Buku kendali peralatan
3. Komputer, printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan, pelayanan dan pengurusan keperluan rumah jabatan dan kantor tidak
dilaksanakan, maka akan mengganggu aktivitas Gubernur, Wagub dan Sekda.

Disimpan sebagai laporan persiapan keperluan rumah jabatan.



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Penyiapan, pelayanan dan pengurusan keperluan rumah jabatan dan kantor Gubernur, Wakil Gubernur dan Sekretaris Daerah

. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan
arsip Subbag Urusan Rumah Tangga

-

PELAKSANA MUTU BAKU
Kesuloag Pengelola Pen
KEGIATAN Urusan 9 dmini g Kelengkapan dan K 0 Keterangan
Rumah sarglras RT administrasi Peralatan Waktu utput
inas umum
Tangga
1 2 3 4 5 6 7 8
. Merencanakan penyiapan, pelayanan dan Agenda dan kertas kerja | 1 jam Rencana kerja -
pengurusan keperluan rumah jabatan/kantor. ( )
. Mengecek keperluan rumah jabatan/kantor Surat tugas, SPPD, 1 hari Laporan SOP
yang diperlukan. =|_ kendaraan Pengumpulan
data
. Menyiapkan keperluan rumah jabatan/kantor h 4 Data, bahan, komputer, | 1 hari Kendali peralatan, draft -
dan membuat draft laporan persiapan kepada > I::I HVS laporan persiapan
kasubbag. A
. Mencermati draft laporan. Bila sudah sesuai Draft laporan persiapan | 1 jam Laporan persiapan -
akan disetujui sebagai laporan persiapan. Bila <
masih ada kekurangan menugaskan penyiap
tempat dan peralatan untuk melengkapi.
. Finalisasi laporan. Laporan persiapan 1 jam Laporan persiapan -
g
Laporan persiapan 10 menit Dokumen/arsip Sop

pengarsipan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
@N wsnnNuusn .M
7213 T3
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Nebsite : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 06/SOP/ RT/R0.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 25 Januari2822-—~_
Disahkan Oleh \BIR(

! #
»,

is

WP EB710311997031001

——m

Nama SOP Pengaturan barang-barang perlengkapan keperluan
rumah jabatan dan kantor Gubernur, Wakil Gubernur
dan Sekretaris Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

1. Memiliki kemampuan tata ruang

2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mampu mengoperasikan perangkat komputer
4. Memiliki kemampuan menganalisa kebutuhan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Komputer, Printer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pengaturan barang-barang perlengkapan keperluan rumah jabatan dan kantor tidak
dilakukan dengan cermat dan tepat waktu, maka akan menggangu kelancaran aktivitas di rumah
jabatan dan di kantor.

Disimpan sebagai laporan pengaturan barang dan denah pengaturan barang.
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SOP : Pengaturan barang-barang perlengkapan keperluan rumah jabatan dan kantor Gubernur, Wakil Gubernur dan Sekretaris Daerah

arsip Subbag Urusan Rumah Tangga

:

barang, denah
pengaturan barang

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag Teknisi Pen
KEGIATAN Urusan eng Kelengkapan dan Keterangan
Sarana dan | administrasi Waktu Output
Rumah Peralatan
prasarana umum
Tangga
1 2 3 4 5 6 7 8
. Merencanakan pengaturan barang-barang Agenda dan kertas 1jam Rencana kerja -
perlengkapan keperluan rumah jabatan/kantor. | | ) kerja
. Menginventarisir barang-barang yang akan Surat tugas, SPPD, 1 hari Data inventaris SOP
diatur. =|_ kendaraan, ATK Pengumpulan
data
. Membuat denah pengaturan barang-barang v Data inventaris, ATK, 1 hari Denah pengaturan -
perlengkapan dengan memperhatikan alur I::I komputer barang
kegiatan di dalam rumah/kantor. A
. Mencermati denah pengaturan barang. Bila v Denah pengaturan 1jam Denah pengaturan -
sudah tepat, menugaskan penyiap tempat barang barang, surat tugas
danperalatan untuk melakukan penempatan <
barang, bila belum dikembalikan untuk
diperbaiki.
. Melakukan penataan barang-barang R Surat tugas, SPPD, 2 hari Laporan pengaturan | -
perlengkapan keperluan rumah jabatan/kantor. L kendaraan, ATK, barang
denah pengaturan
barang
. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Laporan pengaturan 10 menit Dokumen/arsip Sop pengarsipan




Nomor SOP 07/SOP/ RT/R0.UHP/2022

Tanggal Pembuatan 25 Januari 2022

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA —
Tanggal Revisi

SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Efektif 25 Januari 2_\

Disahkan Oleh

a
@N wsnnNuusn e
7213 T3
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Nebsite : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nama SOP Pelaksanan perbalkan sarana dan prasarana fasilitas
rumah jabatan dan kantor Gubernur, wakil Gubernur dan
Sekretaris Daerah.

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur | 1. Memiliki kemampuan di bidang teknik mesin/listrik/pertukangan
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota g mengﬁaﬂw :qu_afs (_jka” fun%5|_=<abatan
2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 4' Meml ' Ib okn ISLTISI yzn? a
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah - Viampu bekerja sama dajam tim
5. Mampu mengoperasikan komputer

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. Alat listrik/bengkel/tukang
2. Komputer, Printer

3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila perbaikan sarana dan prasarana tidak dilakukan dengan segera, maka akan Disimpan sebagai dokumen SPJ.

mengakibatkan terganggunya aktivitas di rumah jabatan/kantor.
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SOP : Pelaksanan perbaikan sarana dan prasarana fasilitas rumah jabatan dan kantor Gubernur, wakil Gubernur dan Sekretaris Daerah

arsip Subbag Rumah Tangga dan Sarpras.

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag Teknisi Pen
KEGIATAN Urusan Sarana dmini 9 Kelengkapan dan K Keterangan
Rumah e administrasi R Waktu Output
umum
Tangga prasarana
1 2 3 4 5 6 7 8

. Menerima laporan kerusakan sarana dan Laporan kerusakan 1 jam Rencana kerja -
prasarana. ( )

. Mengecek sarana dan prasarana yang Surat tugas, SPPD, 1 hari Laporan kerusakan SOP
dilaporkan ada gangguan/ kerusakan, -l_‘l kendaraan, ATK, alat Pengumpulan
mencatat kerusakan sarpras dan suku cadang listrik/bengkel/tukang data
yang dibutuhkan untuk perbaikan.

. Menugaskan teknisi sarpras untuk melakukan Laporan kerusakan 3 jam Surat tugas -
perbaikan atas kerusakan ringan/sedang atau <\<
menunjuk pihak ketiga untuk kerusakan berat.

. Melakukan perbaikan sarana dan prasarana Surat tugas, alat 5 hari Laporan selesai -
dengan membetulkan kerusakan atau - listrik/bengkel/tukang pekerjaan
mengganti suku cadang/bagian yang i
mengalami kerusakan.

. Menguiji sarana dan prasarana yang telah v Laporan selesai 1 hari Berita acara serah -
diperbaiki dan mencatat hasilnya. I:j pekerjaan terima

. Bila dipihakketigakan, maka pengadministrasi Laporan selesai 2 hari SPJ -
umum menyusun SPJ untuk keperluan pekerjaan, berita acara
pembayaran. >|_ serah terima, dokumen

pengadaan, komputer,
printer, ATK
. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan v SPJ 10 menit Dokumen/arsip Sop pengarsipan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
a)
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Nebsite : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 08/SOP/ RT/Ro.UHP/2022

Tanggal Pembuatan | 25 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 25 Januari

Disahkan Oleh

M, HUMAS DAN PROTOKOL

\ N ATANADI, M.T.

g W;:ﬁlTr;vclﬁjsf'flo?,ll997031001

———r

Nama SOP Pelaksanan secara rutin perawatan barang pada rumah
jabatan dan kantor jabatan dan kantor Gubernur, Wakil
Gubernur dan Sekretaris Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan di bidang teknik mesin/listrik/pertukangan
Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

Memiliki kondisi fisik yang baik

Mampu bekerja sama dalam tim

Mampu mengoperasikan komputer

agrwnE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat listrik/bengkel/tukang
2. Komputer, Printer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila perawatan rutin tidak dilaksanakan sesuai prosedur dan jadwal, maka akan mengakibatkan
kerusakan barang-barang di rumah jabatan/kantor.

Disimpan sebagai dokumen SPJ.
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SOP : Pelaksanan secara rutin perawatan barang pada rumah jabatan dan kantor jabatan dan kantor Gubernur, Wakil Gubernur dan Sekretaris Daerah

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag 'Sl'ekn|5| p
KEGIATAN Kepala Urusan arana eng Kelengkapan dan Keterangan
: dan administrasi Waktu Output
Biro Rumah Peralatan
prasaran umum
Tangga A
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Merencanakan perawatan rutin barang di C) Agenda dan kertas kerja 1jam Rencana kerja -
rumah jabatan/kantor.
2. Mendata/menginventarisir barang-barang di Surat tugas, SPPD, 2 hari Data lapangan, SOP
rumah jabatan/kantor. - kendaraan, ATK laporan Pengumpulan
':I data
3. Melakukan rekapitulasi hasil pendataan dan Data, bahan, komputer, 1 hari Rekapitulasi, -
menyerahkan kepada kasubbag. HVS analisis
4. Melakukan rapat guna menganalisa barang- Ruang rapat, LCD, Makan | 3 jam Notulen rapat, draft | SOP Rapat
barang yang memerlukan perawatan rutin l_" minum, komputer, ATK jadwal perawatan internal
dan membuat draft jadwal perawatan rutin A rutin
untuk disampaikan kepada pimpinan.
5.  Mencermati dan mengoreksi draft. Jika sudah Draft jadwal perawatan 1 hari Jadwal perawatan -
benar akan disetujui dan diteruskan ke ) rutin rutin
kasubbag untuk ditindaklanjuti. Jika tidak, <
maka akan dikembalikan ke kasubbag untuk
diperbaiki sesuai arahan.
6. Menugaskan teknisi sarpras untuk Jadwal perawatan rutin 30 menit Surat tugas -
melakukan perawatan secara rutin sesuai ‘I:I
jadwal atau memihak ketigakan perawatan i
barang yang tidak dapat dilakukan sendiri.
7. Melakukan perawatan rutin barang-barang di ’ﬁ Surat tugas, SPPD, 3 hari Laporan selesai -
rumah jabatan/kantor. > kendaraan, ATK, alat pekerjaan
listrik/bengkel/tukang
8. Mengecek kembali hasil perawatan rutin v Laporan selesai pekerjaan | 1 hari Berita acara serah -
barang-barang di rumah jabatan/kantor. I::I terima
9. Bila dipihakketigakan, maka pengadministrasi Laporan selesai pekerjaan, | 2 hari SPJ -
umum menyusun SPJ untuk keperluan > berita acara serah terima,
pembayaran. dokumen pengadaan,
komputer, printer, ATK
10. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan v SPJ 10 menit Dokumen/arsip Sop

arsip Subbag Rumah Tangga dan Sarpras.

_

pengarsipan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
a)
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613

Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 09/SOP/ RT/Ro.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 25 Janua/r}OZL

Disahkan Oleh M, HUMAS DﬁN PROTOKOL

J'DA DIY

\__
\\ DI‘S RATANADI, M.T.
NG ,M 1311997031001
‘ 1E WP
Nama SOP Pelaksanaan kébersman barang pada rumah jabatan dan

kantor Gubernur, Wakil Gubernur dan Sekretaris Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan menggunakan alat-alat kebersihan
Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

Memiliki kondisi fisik yang baik

Mampu bekerja sama dalam tim

Mampu mengoperasikan komputer

agrwNE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat-alat pembersih
2. Komputer, Printer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila kebersihan barang-barang di rumah jabatan/kantor tidak dijaga dengan baik maka dapat
menngganggu kenyamanan dan kesehatan pejabat yang bersangkutan.

Disimpan sebagai dokumen SPJ.
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SOP : Pelaksanaan kebersihan barang pada rumah jabatan dan kantor Gubernur, Wakil Gubernur dan Sekretaris Daerah

PELAKSANA MUTU BAKU
Bty Pengelola Peng
KEGIATAN S . Keterangan
g[}:ﬁgﬂ sarpras RT | administrasi | Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output g
dinas umum
Tangga
1 2 3 4 5 6 7 8
Merencanakan pelaksanaan kebersihan barang di Agenda dan kertas kerja 1 jam Rencana kerja -
rumah jabatan/kantor. ( )
Mendata/menginventarisir barang-barang di rumah g Surat tugas, SPPD, 2 hari Data lapangan, laporan | SOP
jabatan/kantor. " kendaraan, ATK Pengumpula
n data
Melakukan rekapitulasi hasil pendataan dan — Data, bahan, komputer, 1 hari Rekapitulasi, analisis -
menyerahkan kepada kasubbag. HVS
Pembagian tugas dan jadwal pembersihan barang di v Rekapitulasi, komputer, 3 jam Jadwal tugas kebersihan | -
rumah jabatan/kantor. Bila ada pekerjaan yang tidak ATK
dapat dikerjakan sendiri, maka dipihakketigakan. <>
Membersihkan barang-barang di rumah Jadwal tugas kebersihan, 1 hari Cecklist barang yang -
jabatan/kantor sesuai pembagian tugas dan jadwal ‘:I alat-alat pembersih telah dibersihkan dan
yang telah dibuat. i laporan selesai
pekerjaan
Mengecek kembali hasil pembersihan barang di Laporan selesai pekerjaan | 1 hari Berita acara serah -
rumah jabatan/kantor. terima
Bila dipihakketigakan, maka pengadministrasi umum Laporan selesai pekerjaan, | 2 hari SPJ -
menyusun SPJ untuk keperluan pembayaran. Jj berita acara serah terima,
L dokumen pengadaan,
komputer, printer, ATK

Mendokumentasikan sebagai dokumen dan arsip v SPJ 10 menit Dokumen/arsip Sop

Subbag Rumah Tangga dan Sarpras.

pengarsipan




PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
a)
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 588613
Website : http://www.biroumumjogjaprov.go.id Email : roumum@jogjaprov.go.id Kode Pos 55213

Nomor SOP 10/SOP/ RT/R0.UHP/2022

Tanggal 25 Januari 2022

Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 25 Januari 2022
al L

Disahkan Oleh

AN 0311997031001

*'?."\ :’\q 1,\”\ \O
Nama SOP Pencatatan barang barang yang sudah tidak layak

untuk disediakan penggantian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Memiliki kemampuan di bidang teknik mesin/listrik/pertukangan
Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

Memiliki kondisi fisik yang baik

Mampu bekerja sama dalam tim

Mampu mengoperasikan komputer

agrwNE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Alat listrik/bengkel/tukang
2. Komputer, Printer

3. ATK

4. Kamera

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pencatatan terhadap barang-barang yang sudah tidak layak tidak dilaksanakan tepat waktu,
maka akan mengganggu estetika rumah jabatan/kantor dan juga akan sangat membahayakan
karena sewaktu-waktu bisa rusak saat digunakan.

Disimpan sebagai dokumen daftar barang tidak layak pakai.
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SOP : Pencatatan barang-barang yang sudah tidak layak untuk disediakan penggantian

PELAKSANA MUTU BAKU
Kesuinioeg Teknisi Pen
KEGIATAN Urusan q dmini 9 Kelengkapan dan Wak o Keterangan
Rumah Sarana dan administrasi Peralatan aktu utput
Tandda prasarana umum
g9
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Merencanakan pencatatan barang-barang di rumah Agenda dan kertas 1jam Rencana kerja -
jabatan/kantor. ( ) kerja
2.
3. Memohon ijin untuk melakukan pencatatan baik v Komputer, printer, 1 hari Surat ijin
secara lisan maupun melalui surat. ] ATK, pesawat telepon
4. Mendata barang-barang di rumah jabatan/kantor yang v Surat tugas, SPPD, 2 hari Data lapangan, SOP
sudah tidak layak, bila perlu dilengkapi dengan foto. [:I kendaraan, ATK, laporan Pengumpula
kamera n data
5. Melakukan rekapitulasi hasil pendataan dan A Data lapangan, 1 hari Rekapitulasi, analisis, | -
menyerahkan kepada kasubbag. [ laporan, komputer, foto
A HVS
6. Mencermati hasil rekapitulasi dan foto. Bila sudah Rekapitulasi, analisis, 3jam Dokumen daftar -
lengkap dan tidak ada yang harus dicek ulang, b4 foto barang tidak layak
rekapitulasi difinalisasi dan disimpan. Bila masih ada < pakai
yang belum lengkap maka dikembalikan ke teknisi
sarpras untuk dicek ulang.
7. Finalisasi untuk kemudian disimpan sebagai bahan Dokumen daftar 1 hari Dokumen daftar -
pengajuan anggaran. >||_ barang tidak layak barang tidak layak
pakai pakai
8. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan arsip Dokumen daftar 10 menit Dokumen/arsip Sop
Subbag Rumah Tangga dan Sarpras. > C) barang tidak layak pengarsipan
pakai
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Nama SOP Penyiapan bahan, peralatan dan perlengkapan
untuk keperluan kegiatan Gubernur, Wakil Gubernur
dan Sekretaris Daerah

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di | 1. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 2. Memiliki kondisi fisik yang baik

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 3. Mampu menggunakan peralatan dan perlengkapan rumah tangga

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)

3. Peraturan Daerah Istimewa Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2018 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta

4. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 117 Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 15 Tahun 2020 tentang Perubahan
Kedua atas Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 53 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. ATK
2. Buku kendali pemakaian

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan bahan, peralatan dan perlengkapan tidak dilaksanakan dengan baik dan tepat Disimpan sebagai laporan hasil penyiapan bahan, peralatan dan
waktu, maka akan mengganggu kelancaran kegiatan Gubernur, Wagub dan Sekda. perlengkapan.



http://jogjaprov.go.id/

SOP : Penyiapan bahan, peralatan dan perlengkapan untuk keperluan kegiatan Gubernur, Wakil Gubernur dan Sekretaris Daerah

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubbag
KEGIATAN Urusan CeiElE FEY Kelengkapan dan Keterangan
Rumah sarpras RT | administrasi Peralatan Waktu Output
dinas umum
Tangga
1 2 3 4 5 6 7 8

. Menentukan jenis dan jumlah bahan, peralatan Notulen rapat dan surat 1 jam Daftar jenis dan jumlah | -

dan perlengkapan yang dibutuhkan sesuai hasil ( ) bahan, peralatan dan

rapat koordinasi atau surat permohonan. perlengkapan
. Membuat denah penempatan bahan, peralatan Daftar jenis dan jumlah 1 jam Denah penempatan -

dan perlengkapan. bahan, peralatan dan

| perlengkapan, ATK

. Melakukan koordinasi dengan petugas penyiap v Denah penempatan 1jam Denah penempatan -

tempat untuk melakukan penataan sesuai denah.
. Menyiapkan bahan, peralatan, perlengkapan yang Denah penempatan 1jam Laporan kendali -

akan digunakan dan mencatat jenis serta =||_ pemakaian

jumlahnya sebagai pengendali pemakaian.
. Mengangkut dan mengatur penempatan bahan, Denah penempatan 2 jam Laporan hasil -

peralatan dan perlengkapan sesuai denah. penyiapan
. Memeriksa kembali hasil penataan bahan, v Laporan hasil penyiapan | 30 menit Laporan hasil -

peralatan dan perlengkapan, bila masih terdapat penyiapan

penempatan yang kurang pas menugaskan

penyiap tempat dan peralatan agar disesuaikan.
. Finalisasi penataan. Laporan hasil penyiapan | 30 menit Laporan hasil -

> penyiapan

. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan arsip Laporan hasil penyiapan | 10 menit Dokumen/arsip Sop

Subbag Rumah Tangga dan Sarpras. ;( ) pengarsipan
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Nama SOP Penyusunan Jadwal dan penyiapan tempat
pertemuan/rapat dan pelayanan tamu
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di | 1. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota 2. Mampu mengoperasikan komputer

2.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012 3. Mampu mengoperasikan aplikasi sisminkada

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosed