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FORM 3

FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas  |Nomor SOP =
Komunikasi, Informatika dan Statistik 000333 (35 (216~ e (DFif 24
Kota Cirebon Tanggal Pembuatan 02 DJpRLAR( 2023
Tanggal Revisi 02 OpNupeF 2024~
Tanggal Efektif 02 W@"\\A
Disahkan oleh } Kepala§ P A I
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP : Penyusunan Laporan Pemyetenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undangan-undang Nomor 23 Tahunn 2014 tentang Pemerintahan
Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015

2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata
Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah;

3. Permendagri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka

Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah,

serta Tata cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang

4. Peraturan Walikota Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pedoman
Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan, Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

- Menguasai Komputer
- Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data dan
informasi bahan laporan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Penyusunan Program Kerja - Komputer
- SOP Renja - Printer
- Kertas
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Ap;biia SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya
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PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Bag
No. AKTIVITAS Ket.
Program & Sub Bidang Sekretariat e D e vavatont Waktu Output
Kota Cirebon
Kenangan
1 2 3 4 5 i 8 9 10 11
T M) Format rencana
Sub Bagian Program dan Pelaporan menyusun e penyusunan LPPD
1 i ’ penyusunan LPPD 3 Jam ) 1]
rencana LPPD . DKIS Kota
DKIS Kota Cirebon :
Cirebon terencana
Y :
Sub Bagian Program dan Pelaporan Persiapan Sural Permohonan i I.’::rmnhunrm
2 rmintaan data LPPD DKIS Data 2 Jam Data Siap 0
permintaan didistribusikan
Sub Bagian Program dan PElaporan )
3 mengumpulkan Data dan input LPPD dari ; Eﬂf vt 5' i:]:D 5 Jam LPPD DKIS terisi 0
" |sckrotariat dan bidang hidang di DKIS Kota ] B dan tercetak
X i Sekretariat
Cirebon
Sub Bagian Program dan Pelaporan LPPD DKIS terisi N it
4 5 Jam Cirebon tersusun [0
menyusun LPPD ﬂ dan tercetak '
lengkap
Sub Bagian Program dan Pelaporan LPPD DKIS Kota LPPD DKIS Kota
5 |Permohonan Penandatanganan LPPD DKIS Cirebon tersusun 2 Jam Cirebon siap 0
Kola Cirebon lengkap disampaikan
¢ |Kepala DKIS menandatangani LPPD DKIS > ] g:i EDEE:_E i Sl gzz E EK'E’ ke g
Kota Cirebon ; sap T o .
disampaikan ditandatangani
LPFD yang telah
Sub Bagian Program dan PElaporan ditandalangani, z
. 3
T |nendisrbusion LPPD DKIS fom Cirsbon | NS it pmpntar dis Juai: - piep ¢
buku ekspedisi







FORM 3

FORM PENULISAN SOP
Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas  [Nomor SOP 060933 /76 (2.6~ SEEEE [pkis ( 202.4
Komunikasi, Informatika dan Statistik —
Kota Cirebon Tanggal Pembuatan oL m‘ m
Tanggal Revisi
Tanggal Efektf z ok
Disahkan oleh | 3 INFORMATIKA DANSTATISTIK
RE
= T ARYASA, AP M
330199602 1 001
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP : Penyusunan LKIP

Kegiatan Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Sub Kegiatan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan & RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja, dan Tata Cara Reviu atas
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 15 Tahun 2016 tentang
Pedoman Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Instansi Pemerintah;

3. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 16 Tahun 2016 tentang
Pedoman Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan, Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon;

4. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 16 Tahun 2016 Tentang
Petunjuk Pelaksanaan Evaluasi Atas ImplementasiSistem Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon.

1. Mampu mengoperasikan kompulter
2. Mampu memahami SOP RPIMD dan Renstra

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Penyusunan Renstra - Kompuler

- SOP Penyusunan RENJA - Printer

- SOP Laporan Capaian Kinerja - Kertas

Penjelasan:

Kelerkaitan SOP Penyusunan LKIP dengan SOP Penyusunan Rencana

Strategis (Renstra), RENJA, penyusunan IKU, Laporan Capaian Kinerja,

dan Perubahan Anggaran adalah bahwa penyusunan LKIP mengacu

kepada (Renstra), REN]JA, IKU, Laporan Capaian Kinerja, dan

Perubahan Anggaran.

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambal kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya

Penyusunan LKIP harus tepat waktu




MUTU BAKU

PELAKSANAAN
Sub Bag Tim ; .
Na. AKTIVITAS B Ket.
Program & | Sub Koordinator Bidang | Sekretariat | Penyusun Fepal e AR - Persyaratan Wakitu Output
Kota Cirebon| Organisasi
Keuangan LKIP
1 2 3 5 & 7 3 9 10 11 12
Jenis data yang
i la
Mendisposisikan surat penyusunan LKIP dan pipeaiikan g 'm1 ; Laporan/ data
EI i Aty ranska intone Ao ; penyusunan LKIF, |15 Menit untuk LKID 0
as dalam rangka permintaan da ATK, Lembar ntu
} disposisi
Memberikan persetujuan Nota Dinas oleh ATK, Penyampaian : o Y
2 Sekretaris dan Ka. DKIS Nota Dinas L3 ment Mo Dy L
3 [Menyampaikan Nota Dinas ke Bidang bidan, Penyampaian Nota 1,c onit  |Nota Di 0
4 [Menyampalkan inas ke Dldang bidang Dinak:dan Format et ola Lmas
Memperhatikan
4 P-?t:n}'usuln draft LKIP berdasarkan data dari Ialpcrfm capaian 2 hari Draft LKIP o
bidang-bidang kinerja tahun yang
lalu, Renja
4 Diattar Koreksi
Daftar Koreksi dan s Misgiik
5 [Meneliti dan mengkoreksi Drafi LKIP % 4 Masukan terhadap |1 han B
Drait LKIP terhadap Draft
ralt L. LKIP
P Memperbaiki dan menyetujui Rancangan Rancangan Akhir 1 hait Rancangan Akhir o
Akhir LKIP - LKIP Hasil koreksi A LKIP
Rancangan Akhir
: o : LKIF segera 3 Rancangan Akhir
7 |Menyelujui Rancangan Akhir LKIP el i 1 hari LKIP o
Bagian Organisasi
Menyampaikan Rancangan Akhir LKIP ke Untuk di koreksi Rancangan Akhir
B . i 2 : ey . |3 Jam P 0
Bagian Organisasi oleh tim verifikasi LKII
o | I( uj . :
9 |Mengkoreksi hasil desk LKIP Dokumen LKIP 1 hari Dokumen LKIP |0
10 |Memperbaiks dan menyetujui LKIP Dokumen LKIP 1 hari Dokumen LKIP |0
11 |Memberikan perselujuan oleh Kepala DKIS Dokumen LKIP 1 hari Dokumen LKIP |0
DIGRGmen asi
| ] .k M
12 Mengarsipkan Dokumen LKIP pada Subbag. Dokumen LKIP 15 menit qmmpdn g
Program & Pelaporan Subbag, Program
L Pelanoran
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FORM 3

FORM PENULISAN SOP
Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas ~ [Nomor SOFP 000-9.3.% (97 (2. 1b- Seict (DRis [ 2024
Komunikasi, Informatika dan Statistik
Kota Cirebon Tanggal Pembuatan pr JANU RF;__‘Q,_Q_L'_J,\
Tanggal Revisi A0
Tanggal Ffektif 3
Disahkan oleh AFTAN STATISTIK
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP : Penyusunan Rencana 1o

Kegiatan Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Sub Kegiatan Koordinasi dan Penyusunan Dokumen RKA- SKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undangan-undang Nomor 25 Tahunn 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

2. Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Daerah

3. Permendagri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata cara Perencanaan,
Fengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah,
serta Tata cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang
Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana
Kerja Pemerintah Daerah

4. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2016 tentang Tata Cara
Pengelolaan Keuangan Daerah

- Menguasai Komputer
- Memiliki kemampuan analisa data, penyusunan rencana dan program

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Penyusunan Renstra - Komputer
- S0P Penyusunan Program Kerja - Printer
- SOP Renja - Kertas

- Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya







PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Bag Tim
No. AKTIVITAS Kepala DK1S Ket.
Program & | Sub Koordinator/ Bidang | Sekretariat | Penyusun S 7 Persyaratan Waktu Output 5
i Kota Cirebon
Keuangan REKA
1 1 3 4 5 13 7 L 9 10 1
Lembar Penyusunan Ly
Rencana Penetapan
Alokasi Angparan Fengusuhan
Sub Bagian Program dan Keuangan menyusun & ; Rencana
1 4 : DKIS Kota Cirebon 3 Jam 0
rencana penctapaan alokasi anggaran DKIS o Penetapan Alokasi
yang telah terisi,
o i Anggaran DKIS
undangan, daftar terii
hadir dan notulen '
Lembar Penyusunan
Sub Bapgian Program dan Keuangan rapat Rencanla Penatapan AR
persiapan pembahasan Peneta 1.:;1 Alokasi filmsl Anggaen R
2 ) i e - iy DKIS Kota Cirebon 3 Jam Penetapan Alokast|0
Anggaran DKIS Kota Cirebon dengan Tim Pt s
Penyusun RKA DKIS yang telah lerisi, Anggaran DKIS
§ undangan, daftar disepakati
hadir dan notulen
& Tidak Lembar penyusunan Lembar RKA
3 Sub Bagian Program, Bidang dan Sekrelarial rencana penelapan 5 Jam Bidang dan
© |menginput RKA di SIPD alokasi angpgaran Sekretariat terisi
yang telah disepakati dan tercetak
Tim Penyusun RKA DKIS mengumpulkan B
Lembaran RKA dan Lampiran-lampiran RKA ]L::In npl::_:::\;:_l;;:':“
dari Bidang dan Soketalrlal.. llku_alda perbaikan RKA dari Bidang, . RKA DKIS yang
4 |maka lembaran RKA dan lampirannya dapat ; 5 Jam
i - R dan Sekretariat yang sudah lersusun
diperbaiki, jika lembar RKA dan lampiran o
v : : telah terisi dan
sudah benar, maka dilanjutkan asistenst ke tercetak
Tim Peneliti RKA
Sub Bagian Program dan Keuangan o RKA DKIS
5 |melaksanakan Asistensi dan Penyusunan RKA DK yang 1 Hari disetujui dan 0

EKA DKIS

Ya

sudah tersusun

tersusun lengkap




2 8 9 10 11
Sub Bagian Program dan Keuangan Dok RKA DKIS yang % ; Ri,(ﬁ D“,S K”l,a
Permohonan penandalanganan RKA DKIS tersusun lengka LiMepit |Cindhooplapdi |0
¢ : Ehap Asistensikan

Dok RKA BEKPSDM

Kepala Dinas menandatangani Dokumen RKA yang telah tersusun 15 Menit  |Arsip 0
lengkap

Sub Bagian Program dan Keuangan menjilid E:l;iler:uzfills yang 2 Jam Adsitp o

dan mengarsipkan Dokumen RKA

lengkap




FORM 3

FORM PENULISAN SOP
Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas  |Nomor SOP ot 2.3 (38 (2 - TeFIL / peis| 2034
Komunikasi, Informatika dan Statistik Tanzral Perabuatan
Kota Cirebon & bL  Optw
Tanggal Revisi 0L m _ﬂﬂ[&r\\
Tanggal Efektif
Disahkan oleh DAN STATISTIK
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP :

Kegiatan Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Sub Kegiatan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undangan-undang Nomor 23 Tahunn 2014 tentang Pemerintahan
Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan
Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015

2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata
Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah;

3. Permendagri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah,
serta Tata cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang

4. Peraturan Walikota Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pedoman
Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan, Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

- Menguasai Komputer
- Memiliki kewenangan dalam penyusunan Laporan Tahunan SKPD

- Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data dan
informasi bahan laporan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Penyusunan Program Kerja - Kemputer

- SOP Renja - Printer

- SOP Monev - Kertas

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannva







PELAKSANA MUTU BAKU
Tim
N AKTIVITAS Sub Bag TL Kepala Ket.
Program & Sub Bidang Sekretariat PR BKPSDM Persyaratan Wakitu Output
Kevangan po% Kota Cirebon
Tahunan
1 2 3 < 5 3 7 3 ¢ 10 11
Lembar
Sub Bagian Program dan Pelaporan menyusun v Lembar Rencana Penyusunan
1 |rencana Laporan LCK & [RK Tahunan DKIS Ej Penyusunan 3 Jam Laporan LCK & |0
Kota Cirebon Laporan LCK & IRK IRK Tahunan
terencana
v Surak
2 Sub Bagian Program dan Pelaporan Persiapan Surat Permohonan 1 Fa Permohonan Data 0
permintaan data LCK & IRK Tahunan DKIS Data : Siap
didistribusikan
Sub Bagian Program dan Pelaporan Lembar Laporan Lembar Laporan
5 |mengumpulkan Data dan input Laporan LCK 3 LCK & IRK Tahunan 2 Hari LCK & IRK
~ |& IRK Tahunan dari Sekretariat dan bidang- kd Sekretarial dan an Tahunan terisi
bidang di DKIS Kota Cirebon Bidang dan lercetak
. ’ Dokumen
Sub Bagian Program dan Pelaporan dan Tim Lembar Laporan Lartsion Lt
4 [Penyusun Capaian Kinerja menyusun LCK LCK & IRK Tahunan |2 Hari e Y : 0
5 i IRK Tahunan
dan IRK terisi dan tercetak
sudah tersusun
Sub Bagian Program dan Pelaporan Dokumen Laporan Dokumen
gt 1 s : Laporan LCK &
5 |Permohonan Penandatanganan LCK & IRK LCK & IRK Tahunan |2 Jam e 0
IRK Tahunan
Tahunan DKIS sudah tersusun s R .
siap disampaikan
Dokumen
. = |Dokumen Laporan
Kepala DKIS menandatangani Dokumen ; i Laporan LCK &
& 4 . : 3 1
Laporan LCK & IRK Tahunan 2 E j LekA IR T 13 Ment  lpnginam |
siap disampaikan i :
ditandatangani
Dok Laporan LCK
& IRK Tahunan
» [Sub Bagian Program dan Pelaporan menjilid <5 yang lelah 1 Hari Arsip o

dan mendistribusikan Dokumen LCk & IRK

ditandatangani,
sural pengantar dan
buku ekspedisi




FORM3

FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor 50P

o0 2.2 / 19( 2-\b- SEki€( DEIS W4

Komunikasi, Informatika dan Statistik

Kota Cirebon Tanggal Pembuatan 6L DANUAK TR

Tanggal Revisi 0L ANV 0N\

Tanggal Efektif 02w 2% . \7 0

Disahkan oleh #—Kepala KON I MATIKA DAN STATISTIK

Al N
*
D1 e
ASA, AP. MM

60330 199602 1 001

Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP :

Penyusunan IKU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 164,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4421);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 65 tahun 2005 tentang Pedoman
Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan minimal;

3. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 9 Tahun 2008 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Daerah (RPJPD) Kota Cirebon tahun 2005
- 2025;

4. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 1 Tahun 2014 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Daerah;

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mampu memahami SOP RFJMD dan Renstra

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. SOP Penyusunan Renstra - Komputer

2. SOP Penyusunan RENJA - Printer

3. SOP Penyusunan Action Plan - Kertas

4. SOP Perencanaan Anggaran

Penjelasan:

Keterkaitan SOP Penyusunan IKU dengan SOF Penyusunan Rencana
Strategis (Renstra), RENJA, Action Plan, adalah bahwa penyusunan IKU
mengacu kepada (Renstra), RENJA, Action Plan, IKU, Perencanaan
Anggaran

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya

Penyusunan IKU harus tepat waktu, dan sesuai dengan RPJMD dan Renstra.
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FORM 3
FORM PENULISAN SOP

Pemerin.tah Paerah Kufa Cirebon I?has Nomor SOP o0 .52 ( Q0 [2-lb- secte peis [ w14
Komunikasi, Informatika dan Statistik
Kota Cirebon Tanggal Pembuatan ol HpawAe 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
A GIIETETNIT o
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP : Penyusunan Laporan Indikator Kinerja Kunci (TKK)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 - Menguasai Komputer
Tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah - Mempunyai pengetahui terkait Indikator Kinerja Kunci
2. Peraturan Walikota Nomor 16 Tahun 2016 tanggal 29 Maret 2016 - Mengetahui SOP terkait IKK yaitu SOP Program Kerja, SOP Renja dan SOP Renstra.

tentang Pedoman Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan, Perjanjian
Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- 50P Penyusunan Program Kerja - Komputer

- SOP Renja - Printer

- SOP Renstra - Kertas

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya







PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Bag
No. AKTIVITAS Kepala DKIS Ket.
Program & | Sub Koordinator Bidang Sekretariat e Persyaratan Waktu Output ¢
. Kota Cirebon
Kenangan
1 2 3 4 5 7 -] 9 10 11
T Format rencana
1 Sub .BIF:IPII:I Frngmlr:{i};lan Pelaporan menyusun penyusunan Laporan % Jam {)Ke;lcygzgd£ Lt,d};]‘ra:m
FREERIN o A IKK DKIS Kota Cirebon St
terencana
Sub Bagian Program dan Pelaporan Persiapan * Sural Permohonan Data
2 i Surat an Data |2
permintaan data IKK DKIS st Trlonan Dad |2 Jenh Siap didistribusikan u
Sub Bagian Program dan Pelaporan
3 mengumpulkan Dala dan input Laporan IKK Format laporan IKK 3 Hari Laporan IKK DKIS 0
" |dari Sekretariat dan bidang-bidang di DKIS Bidang dan Sekretariat | s terisi dan lercelak
Kota Cirebon
Sub Bagian Program dan Pelaporan menyusun Laporan IKK DKIS terisi |_ l.:'lipornn R
3 } 5 Jam Cirebon tersusun 0
Laporan [KK dan tercetak
‘ lengkap
Sub Bagian Program dan Pelaporan Laporan [KK DKIS Kota Laporan [KK DKIS Kota
5 [Permohonan Penandatanganan IKK DKIS Cirebon tersusun 2 Jam Cirebon siap 0
Kola Cirebon lengkap disampaikan
: IKK DKIS
5 Kepala DKIS menandatangani Laporan IKK )E é?f:::]:.;ia \ Kola -~ Laporan IKK DKIS Kota
DKIS Kota Cirebon e b Cirebon ditandatangani
disampaikan ?
La; K yang
Sub Bagian Program dan Pelaporan di t‘;ﬁ::;:f m::_:a:i‘r :;Iah
7 |mendistribusikan Laporan IKK DKIS Kota e 3 Jam Arsip 0
: pengantar dan buku
Cirebon s
ekspedisi




FORM 3
FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas  {Nomor SOP o0 . %33 [ Q( [ 2lb-SBere/ pets/ 2024
Komunikasi, Informatika dan Statistik T T Ponitiag
Kota Cirebon el 0% OnUAE 003
Tanggal Revisi 0% Opa AN BoE4 4N
Tanggal Efektif i oS N7
Disahkan oleh ORMATIKA DAN STATISTIK
e =~
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP : Penyusunan DokumiereBeizisatiaan Perubahan Anggaran (DPPA)

Kegiatan Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Sub Kegiatan Koordinasi dan Penyusunan Perubahan DPA- SKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undangan-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

2. Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah

3. Permendagri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang
Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, serta Tata cara
Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah

4. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pengelolaan
Keuangan Daerah

- Menguasai Komputer
- Mampu mengumpulkan data-data laporan anggaran dari subbag dan
sub koor

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Penyusunan Renstra - Komputer

- 50P Penyusunan RKA - Printer

- SOP Penyusunan DPA - Kertas

- Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja dinas
dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun depannya

- Mampu merekap data-data Dokumen Pelaksanaan Perubahan Anggaran







PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Bag Tim
No. AKTIVITAS 15 Ket.
Program & Sub Koordinator Bidang Penyusun BPKPD LS Persyaratan Waktu Qutput
x Kota Cirebon
Keuangan DFPFPA
1 2 3 4 5 6 % B 9 10 11
l Lembar
. ; Penyusunan
Sub Bagian Program dan Pelaporan menyusun U.r:\ls(nt Penyustman Rencana
. ol : : ; Rencana penelapan L
1 |rencana penetapaan Perubahan alokasi 3 X 3 Jam h[ﬂll‘lnlﬂp:}l\ 0
anggaran DKIS FereOwhian al?kﬂsi perubahan
i, KD alokasi anggaran
DKIS
Lembar Penyusunan e
Rencana Penetapan Iéﬂn i
Sub Bagian Program dan Pelaporan rapat Perubahan Alokasi Pm_l:.m £ -
persiapan pembahasan Penelapan Perubahan Anggaran DKIS Kola e

2 = b6 3 Jam Perubahan 0
Alokasi Anggaran DKIS Kota Cirebon dengan Cirebon yang telah Alokasi
Tim Penyusun DPPA DKIS terisi, undangan, Angparan DKIS

daflar hadir dan d]si’!‘i]k;lﬂ
notulen P
E 1
Sub Bagian Program dan PElaporan menerima > .

3 |PrintOnt DPPA DKIS Kota Clrebon darl -T g EF:;?:E K:: 30 Menit D::ﬁﬂ:f 0

~ | Bidang Anggaran BPKPD Kola Cirebon untuk I'h’ Gt f ; e :‘iraﬁ;a[- ;
ditandatangani oleh Kepala BKPSDM RN e
Sub Bagian Program dan Pelaporan DPFA DKIS

4 mengembalikan DPPA DKIS ke Bidang I l( DPPA DKIS Kola 5 jam yang sudah di 0
Anggaran BPKPD Kota Circbon untuk di Cirebon Asistensi oleh
Asistensi oleh Tim Asistensi DPPA Tim
Sub Bagian Program dan Pelaporan . T ;

ol Lampisanlantpirm DFPA ke lampiran-lampiran Lampiran-

g [P bl Sl ol s DPPA yang 15 Menit  [lampiran DPPA |0
Sub Bag, dan Sub koor yang telah il i ik bolad: 4
ditandatangani Kepala DKIS P yang siap

_ _ v RPN DICE 1o DPPA DKIS
Sub Bagian Program dan Pelaporan menerima E Cirebon disusun Kota Cirebon

6 |DPPA DKIS yang telah di Asistensi dan telah dengan lampiran- 15 Menit sian di 1]
ditandatangani Kepala BPKPD lampirannya dan ! .t‘P. ;

5 2 distribusikan

siap disampaikan




1 8 9 10 11
DPPA DKIS
PA DKIS telah irebon,
Sub Bagian Program dan Pelaporan menjilid D.P : ) i Kolla § ey
gkl _ ditandatangani, terjilid dan surat
dan mendistribusikan DPPA DKIS Kota ) it e 2 Jam 3
Cirebon surat pengantar dan pengantar serla
! buku expedisi buku expedisi

terisi paraf




FORM 3

FORM PENULISAN SOP
Pemerin'tah Daerah Kota Cirebon Dinas ~ |Nomor SOP 000 3.3.3( % (2.(6- SECLE( Dris (2514
Komunikasi, Informatika dan Statistik Taneeal Pemboaian
Kota Cirebon B8 = 01 dAnonp| 2005
Tanggal Revisi 0L  OnuAle 824 1Y LN
Tanggal Efektif [ WG 7] N2
Disahkan oleh KEPAJfA DINAS e ORMATIKA DANSTATISTIK
* KOT N
— e o ASA, AP, MM
330 199602 1 001
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP ; Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)

Kegiatan Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Sub Kegiatan Koordinasi dan Penyusunan DPA- SKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undangan-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional

2. Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Daerah

3. Permendagri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah,
serta Tata cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang
Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana
Kerja Pemerintah Daerah

4. Peraturan Walikota Nomor 41 Tahun 2016 tentang Tata Cara
Pengelolaan Keuangan Daerah

- Menguasai Komputer

- Mampu mengumpulkan data-data laporan anggaran dari subbag dan
subbid

- Mampu merekap data-data Dokumen Pelaksanaan Anggaran

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Penyusunan Renstra - Komputer
- SOP Penyusunan RKA - Printer

- Kertas

- Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya




PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Ba Tim
No. AKTIVITAS &
Program & | Sub Koordinator Bidang | Penyusun | Bpkpp |KePAADKIS| o eratan Waktu Output Ket
K Kota Cirebon
enangan DPA
1 2 3 5 3 7 8 9 10 11
Lembar Penyusunan
5 Lembar
Rencana Penelapan o
3 Alokasi Angparan Pregunman
Sub Bagian Program dan Pelaporan menyusan g Rencana

1 < DKIS Kota Cirebon 3 Jam 0

rencana penelapaan alokasi anggaran DKIS v halady beriat ' Penetapan Alokasi
¥ E > iy Anggaran DKIS
undangan, daftar terisi
hadir dan notulen st
Lembar Penyusunan
Sub Bagiian Program dan Keuangan rapat i?n;ﬂn.a :Pnein pan ]I:i s
|persiapan pembahasan Penetapan Alokasi SEER T i

2 | Anggaren DKIS Kota Cirebor dengan Tim - lklm;: flf".m" A iﬂmm}m SLOI;D it
Pen 15 DFA DKIS ycmg el 2rISI; Ilg&"d]’dl‘l

yusun undangan, daftar disepakati
hadir dan notulen
Sub Bagian Program dan Pelaporan menerima = :

5 |Print Out DPA DKIS Kota Cirebon dari Bidang elinradion:  |RrA-DRE yang

© |Anggaran BPKPD Kota Cirebon untuk E':pbzn M Lm_“; a_ka.n 2 Mendt :_“.Jddh_ —— g
ditandatangani oleh Kepala DKIS itandalangani ditandatangani
Sub Bagian Program dan Pelaporan .’

4 [mengembalikan DPA DKIS ke Bidang € DPA DKIS Kota B PPAID}TE’ yang
Anggaran BPKPD Kota Cirebon untuk di Cirebon SE wass ".d' L
Asistensi oleh Tim Asistensi DPA ol i
Sub Bagian Program dan Pelaporan . A H

5 [permohonan Lampiran-lampiran DPA ke Sub I;;‘:Elrzn—!dmpjmn 15 Menit IL‘ 1mP'f-iml'}P A 0
Bag. danSub Koor yang telah ditandalangani i) "i"_ Sl ol
Kepala DKIS dikumpulkan yang lelah siap

DPA DKIS Kota
Sub Bagian Program dan Keuangan menerima Cirebon disusun DPA DKIS Kota
6 |DPA DKIS yang lelah di Asistensi dan telah dengan lampiran- 15 Menit  [Cirebonsiapdi |0

ditandatangani Kepala BKD

1i]11\]‘.‘irn:l’:.t'l"."ii dan
siap disampaikan

distribusikan







2 8 9 10 11
DPA DKIS Kota
DFPA DKIS lelah Cirebon, terilid
Sub Bagian Program dan Pelaporan menjilid ditandatangani, 2Jam dan surat 0
surat pengantar dan = pengantar serta

dan mendistribusikan DPA DKIS Kota Cirebon

buku expadisi

buku expedisi
lerisi paraf




FORM 3
FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas  |[Nomor SOP 000.2.2.3 (83 / 2.\L - seicpe DF{S'/ 2024
Komunikasi, Informatika dan Statistik T T ehastan
Kota Cirebon SBRE- e o) 2MNAH 2013
Tanggal Revisi 0}}’ \ﬂ"pﬂU AH R PN
Tanggal Efektif 3
Disahkan oleh
ey T
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOF : Penyusunan laporan Triwulan Capaian Kinerja dan [.khtisar Realisasi Kinerja

Kegiafan Perencanaan, Penganggare

n, dan BEvaluasi Knerja Perangkat Draeran

Sub Kegiatan Koordinasi dan Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar Realisasi Kinerja SKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata
1Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah;

2. Permendagri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah,
serta Tata cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang
Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah dan Rencana
Kerja Pemerintah Daerah

3. Peraturan Walikota Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pedoman
Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan, Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

- Menguasai Komputer
- Mampu mengumpulkan data-data laporan dari Subbag dan Sub koor
- Mampu membuat laporan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Penyusunan Renstra - Komputer }

- SOP Penyusunan Program Kerja - Printer

- SOP Renja - Kertas

- SOP Monev

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya







PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Bag
No. AKTIVITAS : : Penyusun |Kepala DKIS Ket.
f[’(mgram : Sub Koordinator Bidang | Sekretariat Capalan.| [ Kot Chebon Persyaratan Waktu Output
Lo Kinerja
1 2 3 5 (] 7 8 9 10 11
Lasibar Rafc Lembar
Sub Bagian Program dan Keuangan menyusun L 4 Pém H‘r eang Penyusunan
1 |rencana Laporan Triwulan LCK & IRK DKIS nyummm_" 3 Jam Laporan Triwulan |0
Kola Cirebon Laporan Triwulan LCK & IRK
LCK & IRK terencana
Y ;
Sub Bagian Program dan Keuangan Persiapan i Surat Permohonan Felant I'j‘n.nnulmnan
2 ; : s 2 Jam Data Siap 0
permintaan data Triwulan LCK & IRK DKIS Data didistribusikan
Sub Bagian Program dan Keuangan Lembar Laporan Lembar Laporan
5 |mengumpulkan Data dan input Laporan Triwulan LCK & 2 Hars Triwulan LCK & 0
© |Triwulan LCK & IRK dari Sekretarial dan IRK Sekretarial dan “aH IRK terisi dan
bidang-bidang, di DKIS Kota Cirebon Bidang tercetak
Sub Bagian Program dan Keuangan dan Tim u zlml:'ar Laporan m—r .
I _ = Triwulan LCK & . Laporan Triwulan
enyusun Capaian Kinerja menyusun LCK s 2 hari
d n ; IRK terisi dan LCK & [RK sudah
an [RK Triwulan
tercetak tersusun
Sub Bagian Program dan Keuangan = Dokumen Laporan ?; k:r:nrjr swula
5 |Permohonan Penandatanganan LCK & IRK Triwulan LCK & 2 Jam |
LCK & IRK siap
DKIS IRK sudah tersusun di ¥
isampaikan
Dokumen Laporan Dokumen
6 Kepala BKPSDM menandatangani Dokumen = Triwulan LCK & 5 Menit Laporan Triwulan
Laporan LCK & IRK DKIS : IRK siap T |Lck & IRK
disampﬂikan dil.and.ntanp;uni
Dok Laporan
Sub Bagian Program dan Keuanpan menjilid ;fl;;vulun t‘fj_t&
7 [dan mendistribusikan Dokumen Triwulan LCk I k D e 1Hari  |Arsip 0
& IRK ditandatangani,
surat pengantar dan
buku ekspedisi




FORM 3

FORM PENULISAN SOP

000 -%-2.2 /84 2 \b - S6eLe (pris/ 2024

0L Apovrel 1013

STATISTIK

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas  |Nomor SOP
Komunikasi, Informatika dan Statistik
Kota Cirebon Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
e e
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP : Penyusunan Lapo

—

Monitoring dan Evaluasi

Kegiatan Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Sub Kegiatan Koordinasi dan Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar Realisasi Kinerja SKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undangan-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata
[Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah;

3. Permendagri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah,
fserta Tata cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang

4. Peraturan Walikota Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pedoman
Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan, Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

- Menguasai Komputer
- Mengetahui dan memahami Peraturan tentang Laporan dan Evaluasi

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOF Penyusunan Renstra - Komputer

- SOT Penyusunan Program Kerja - Printer

- SOP Renja - Kertas

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya







PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Bag Tim
No. AKTIVITAS < : Ket.
Program & | Sub Keordinator Bidang | Sekretariat | Penyusun mula e Persyaratan Wakiu Output
Kota Cirebon
Pelaporan Monev
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11
Sub Bagian Program dan Pelaporan menyusun * Lerntioy Raressia Lamber
: - Penyusunan Penyusunan
1 |rencana Laporan Triwulan Monev DKIS Kota ‘ ; 3 Jam - Q0
Laporan Triwulan Laporan Triwulan
Cirebon
Monev Monev lerencana
\ 4 ;
~ |Sub Bagian Program dan PElaporan Persiapan Sural Permohonan S l'f'errnuhnnan
2 : 3 2 Jam Data Siap 0
permintaan data Triwulan Monev DKIS Data posiaer i
didistribusikan
Sub Bagian Program dan FjE]araran Lembar Laporan Eaeelbie Gaignens
5 |mengumpulkan Data dan input Laporan Triwulan Monev 2 Hari Triwulan Monev |0
© | Triwulan Monev dari Sekretariatl dan bidang- Sekretarial dan ' terict dank l .
bidung di DEIS Kota Cirebon Bidang HFIoE GO ICIEE
' ) Dokumen
Sub Bagian Program dan Keuangan dan Tim Lembar Laporan .
: s e ; Laporan Triwulan
4 |Penyusun Capaian Kinerja menyusun Monev Triwulan Monev 2 Hari 0
. S Monev sudah
Triwulan terisi dan tercetak
lersusun
3 € Dokumen
Sub Bagian Program dan Keuangan - _Dt?ku mian Laporan Lapatan Trsrulan
3 Triwulan Monev 2 Jam Monev BKPSDM |0
Permohonan Penandatanganan Monev DKIS : : y
sudah tersusun Kota Cirebon Siap
disampaikan
Dokumen Laporan Dokumen
6 KL‘PEIL! DKIS menandatangnni Dokumen ) Triwulan Monev 5 Monit Laporan Triwulan o
Laporan Monev BKPSDM DKIS Kota Cirebon L Monev
Siap disampaikan ditandatangani




Monev

surat pengantar dan
buku ekspedisi

2 8 10 1
Dok Laporan
= / B Triwulan Monev
Sub Bagian Program dan Pelaporan menijilid i telich
dan mendistribusikan Dokumen Triwulan Yang 3 1 Hari Arsip 0
ditandatangani,




FORM 3

FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas Nomor SOP 000 $.2.2 /‘ ’s (9__\5.. CeKEG [ Opls/ 2024
Komunikasi, Informatika dan Statistik
Kota Cirebon Tanggal Pembuatan 02 OpWAR] 2013
Taniggal Revisi 0:  OMVORMZAZE S
Tanggal Efektif 0L MU Porr—
Disahkan oleh \ Kepala BIGAEKC A
Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOP : Penyusunan Program s

Kegiatan Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Sub Kegiatan Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undangan-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata
Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah;

3. Permendagri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah,
serta Tata cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Panjang,

4. Peraturan Walikota Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pedoman
Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan, Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
di Lingkungan Pemerintah Kota Cirebon

- Menguasai Komputer

Kerja

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- SOP Penyusunan Renstra
- SOP Renja

- Komputer
- Printer
- Kertas

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya

- Mengetahui Program dan Kegiatan sebelum menyusun laporan Program







PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Bag Tim
No. AKTIVITAS la DKIS Kel.
Program & | Sub Koordinator Bidang | Sekretariat | Penyusun ::r: :ai Son Persyaratan Waktu Output
Keuangan Monev
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
; Lembar Rencana Lutiibine
Sub Bagian Program dan Pelaporan menyusun Penyusunan
! |rencana Kegiatan DKIS Kota Cirebon oo e o Kegiatan DKIS |
‘ B Kegiatan DKIS el
ferencania
Sub Bagian Program dan Pelaporan Persiapan Surat
o |permintaan data SKP, Uraian Tugas & Fakla Sural Permohonan 2jam Permohonan Data 0
Integritas ke Sekretariat dan Bidang-bidang Data : Siap
DKIS didistribusikan
Sub Bagian Program dan Pelaporan Lembar SKP, Uraian Lembar SKP,
3 mengumpulkan SKP, Uraian Tugas & Pakta Tugas & Fakta 2 Hari Uraian Tugas &
Integritas dari Sekretariat dan bidang-bidang Integritas Sekrelariat Pakta Integritas
di DKIS Kota Cirebon dan Bidang terkumpul
Sub Ba_gmn Program dan Pelaporan dar} T-lm Dl Pickir . i ok
4 |Penyusun proker menyusun Program Kerja S 2 Hari 0
Pelam d terisi dan tercetak sudah tersusun
elaporan
Dokumen Proker
5 Sub Bagian Program dan Pelaporan 2 Dokumen Proker 21, DKIS Kota 0
Permohonan Penandatanganan Proker DKIS sudah tersusun Iam Cirebon Siap
disampaikan
Kepala DKIS menandatangani Dokumen = an?mm P‘:?kl?r - ; Dokumen Proker
6 Pianin Bk > DKIS Kota Cirebon |5 Menit Hiardtiman
B BRI Siap disampaikan gant
Dok Proker yang
- Sub Bagian Program dan Pelaporan menijilid € telah ditandatangani, 1 Hari Arsiis 0
dan mendistribusikan Dokumen Proker sural pengantar dan L2

buku ekspedisi




FORM 3
FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas  |Nomor SOP w00.3.3.3 (86 (2.\b- SECre( DEIS (o024
Komunikasi, Informatika dan Statistik
Koia Civebon Tanggal Pembuatan 02 amopel 2023 =
Tanggal Revisi 0 VAH  20A0\NTAH L\
Tanggal Efektif 02 DAUARL : <22

Disahkan oleh 1’ KEPALA DI A® ATISTIK

Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama S0P : Penyusunan RENSTRA

Kegiatan Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Sub Kegialan Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan |- Menguasai Komputer

Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Tahun 2004 Nomor 164, - Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data dan informasi bahan
Tambahan Lembaran Negara Nomor 4421); laporan

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Nasional Tahun 2005-2025;

3. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 9 Tahun 2008 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Daerah (RPJPD) Kota Cirebon tahun 2005
- 2025;Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah

4. Peraturan Daerah Kota Cirebon Nomor 1 Tahun 2014 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Daerah

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Penyusunan Renja - Komputer

Penjelasan: - Printer

Keterkaitan SOP Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) dengan - Kertas

RPIMD adalah bahwa penyusunan Renstra mengacu kepada RPJMD.

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja |Pendataan harus tepat waktu.
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Sub Bag Tim Kepala DKIS Bappelitbang Ket.
Program & | Sub Koordinato/Bidang | Sekretariat | Penyasun da /Tim Persyaratan Wakitu Output
Kota Cirebon SR
Keuangan Renstra Verifikasi
1 2 3 4 5 6 7 5 9 10 11 12
Mendisposisikan surat penyusunan Rensira lems Cats yung - ) Laporan/ data
bl L . L . diperlukan dalam 15 Menit 0
dan nota dinas dalam rangka permintaan data untuk Renstra
I 'P:!TI}TLJSIIBHI'I RL’;ﬂ'ﬁll‘a
Memberikan persetujuan Nota Dinas oleh Penyampaian Nota
2 . % yampalz 30 menit R
Sekrelaris dan Ka, DKIS -.— ‘;Q Dinas meni Nota Dinas 0
: : . ; . Penyampatan Nota )
3 |Menvampaiks ; as ke Bidang- » ’ 3 .
enyampaikan Nola Dinas ke Bidang-bidang, Z: & Dinas dan Eormat 15 menit Nota Dinas o
|
* Memperhatikan
Menyusun draft Renstra berdasarkan data dari 5
i B y : .m Renstra berdasarkan data dari RPJMD Kota & hari Diafi Rerbtia 0
bidang-bidang :
I Cirebon
+ Daftar Koreksi dan ?:{fk;; Knr!:kﬂ
3 [Meneliti dan mengkoreksi Drafl Rensira Masukan terhadap |2 hari an Masukan 0
terhadap Draft
Draft Renstra
Renstra
Memberikan persetujuan rancangan Akhir : _ Rancangan Akhir
" Renstra Hasil koreksi 1 hari Bty i
7 |Menyetujui rancangan Akhir Renstra Rancangan :ﬁkh:r |1 hari Binearymikhie 0
Renstra Hasil koreksi Rensbra
8 |Mempresentasikan Rancangan Akhir Renstra Unluilc di kurf:-k.q1 . 1 hragt Rancangan Akhir o
oleh tim verifikasi Renstra
Mengkoreksi dan asistensi de i
g e jl';}.;l . RH.In -:I; asistensi dengan Tim Dokumen Renstra |3 hari Dokumen Renstra [0
f {5}t I 1
10 [Memperbaiki dan meminta persetujuan )O Dokumen Renstra |1 hari Dokumen Renstra |0
11 |Memberikan persetujuan E‘— Dokumen Renstra |1 hari Dokumen Renstra |0
12 |Menyampaikan Renstra pada Bappelitbangda Dokumen Renstra |1 hari Dokumen Renstra [0

-0




FORM 3

FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Dinas  |Nomor SOP

o0 - 8:3.3 (7 0\ - CBree [ DRis [ 5024

Komunikasi, Informatika dan Statistik
Kota Cirebon Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Sub Bagian Program dan Pelaporan Nama SOF :

Penyusunan RENJA —

Kegiatan Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah

Sub Kegiatan Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata
|Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah;

2. Peraluran Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tala
|Cara Perencanaan, Pengendalian Dan EvaluasiPembangunan Daerah,
Tala Cara Evaluasi Rancangan PeraturanDaerah Tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjanp Daerah Dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah, SertaTata Cara Perubahan Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah, Dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah;

3. Peraturan Walikola Nomor 16 Tahun 2016 tanggal 29 Maret 2016
1tt!niang Pedoman Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan, Perjanjian
Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja
Instansi Pemerinlah di Lingkungan Pemerinlah Kota Cirebon

- Menguasai Komputer
- Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data dan informasi bahan
laporan

|Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Penyusunan Renja - Kompuler

Penjelasan: - Printer

Keterkaitan SOP Penyusunan RENJA dengan Renstra adalah bahwa - Kertas

penyusunan Renja (1 tahun) berpedoman pada dokumen Renstra (5

tahun),

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan menghambat kinerja
dinas dalam penyusunan kegiatan dan pagu anggaran untuk tahun
depannya

Pendataan harus tepat wakltu.







PELAKSANA MUTU BAKU
Sub Bag Tim Bappelitbang
N AKTIVITA! T KIS
o 2 Program & | Sub Koordinatog/Bidang | Sekretariat | Penyusun Sy i da/ TIM Persyaratan Wakiu Output e
¢ Kota Cirebon o
Keuangan Renja Verifikasi
1 2 3 4 5 6 7 L] 9 10 11 12
Mendisposisi sural penyusunan Renja dan JasdusEyE ~ g Laporan/ data
1 ; ) : diperlukan dalam |15 Menit - 0
nota dinas dalam rangka permintaan data % untuk Renja
penyusunan Renstra
iks sreetLi I I o : Tooks
2 Memberikan persetujuan Nota Dinas oleh ftln'y'dmpamn Nota 30 menit Nota Dinas 0
atasan Dinas
. R _— : . , Penyampaian Nota | " i
3 |Menyampaikan Nota Dinas ke Bidang bidang Q‘f = By dar Fosial 15 menit Nota Dinas 0
1
Menyusun draft Renja berdasarkan data dari Memperhatikan N
4 |bidang-hidang Renja DKIS 7 Draft Renja 0
v ]
Dafiar Koreksi dan L}T:'l;:‘?::s'
5 |Meneliti dan mengkoreksi Draft Renja Masukan terhadap |1 hari an Masukan
: lerhadap Draft
Draft Renja ;
Renja
h. 4 Rancangan Akhi
6 |Menyempurnakan Rancangan Renja Hasil koreksi 1 hari Renia gl o
- Memberikan persetujuan Rancangan Akhir ra Rancangan Akhir 1 hari Rancanpan Akhir o
Renja Renja Hasil koreksi ’ Renja
8 Menyampaikan Rancangan Akhir Renja ke Renja dihimpun di 1 hari Rancangan Akhir 0
Bappelitbangda Bappelithangda D Renja d




- Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah

- Keputusan Wali Kola tentang, Penunjukan Bendahara Penerima, Bandahara Pengeluaran. Pelaksana
Verifikasi Pencatat Akuntansi Pembuat Daftar bagi SKPD dan Pejabat Pembuat Gaji Induk di lingkungan
Pemerintah Daerah Kota Cirebon

PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOP 000 - 3-3.5 (98 /2 \b- SERIE/ pEis [ 2024
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA T Penibinatan
CIREBON anggal Pembua 0> HANUAH 0013
Tanggal Revisi 0% Jnpupe| w9
Tanggal Efektif
Disahkan oleh SI INFORMATIKA DAN STATISTIK
EBON
2 [GEMAR RIPA LOHIRAW]<.
NURYASA AP MM
IP. 19760330 199602 1 001
R
SUB KOORDINATOR KEUANGAN Nama SOP - Pengajuan GU/TU
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Peraturan Pemerintah Nomor 12 tahun 2019 tentang, Pengelolaan Keuangan Daerah - Cakap dalam bekerja

- Mampu mengoperasikan komputer tentang, pengelolaan kenangan dan pajak dibekali dengan

pendidikan dan pelatihan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOF Bendahara Pembantu - Komputer
- SOP Bendahara Pengeluaran - Alat Tulis

- Kalkulator

- Printer

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

- SOP ini harus benar-benar dilaksanakan agar tidak menghambat dalam pencairan baik GU atau LS

Pengajuan GU/TU tersimpan pada aplikasi SIPD, Berkas Pengajuan GU ;
1. Kwitansi Dinas

2, Sural Pengantar SPP-GU (SPP1)

3. Ringkasan SPP-GU (SPP2)

4. Rincian SPP-GU (5PP3)

5.5PTB SPP GU

6. Sural Pengesahan SPJ atas penpgunaan dan UP yang diajukan GU




Berkas Pengajuan TU :

1. Kwilansi Dinas

2, Surat Pengantar SPP-TU (SPP1)

3. Ringkasan SPP-TU (SPP2)

4. Rincian SPP-TU (SPP3)

5. Sural Pernyataan PA/KPA

6. Copy SP2D TU Nihil terakhir atas kegiatan yang diajukan tersebut
7. BKU per tanggal pengajuan SPP TU




PROSEDUR VERIFIKASI SPJ BU

PELAKSANA MUTU BAKUI
No AKTIVITAS Bend Pelaksana i Ket
; en et.
i bk ;
Kepala Dinas PPK SKFPD Pengeliinran Verifikasi subag/Subkoor Persyaratan Waktu Output
(PPTK)

1 2 3 4 5 6 8 9 10 11
1 |Kasubag/Sub Koor selaku Pejabal Pelaksana Teknis Kegiatan Nota Pengajuan Dana |1 jam Rencana Kebutuhan

menyusun rencana Kebuluhan biaya dalam pelaksanaan (NFD) Biaya Kegiatan

kegiatan dan menyampaikan bendahara pengeluaran untuk

mengajukan Ganti Uang atau Tambah Uang Persediaan sesuai

kebutuhan
2 |Ajuan Ganti Uang atau Tambah Uang Dileliti dan diperiksa oleh I-—I Nota Pengajuan Dana |10 Menit Rencana Kebutuhan

Pelaksana Verifikasi € (NPD) Biaya Kegiatan
3 |membuat draft pengajuan GU/TU dan menyampaikan kepada Nota Pengajuan Dana |15 Menit Berkas Pengajuan SFP

Pejabal Penata Keuangan (PPK) SKPD (NPDY) GU/TU

[[E«

4 |Meneliti dan memverifikasi oleh PPK SKPD, Jika sudah sesuai Tidak Berkas Pengajuan SPP |1 jam Berkas Pengajuan SPP

maka lembaran verilikasi ditanda langani dan mencetak SPM GU/TU GU/TU

kemudian disampaikan ke Kepala Dinas jika berkas tidak sesuai ><> <

maka dikembalikan kepada bendahara pengeluaran
5 |Menerima berkas pengajuan SPP dan SPM GU/TU, meneliti dan Berkas Pengajuan SPP |30 Menit Berkas Pengajuan SPP

menandatangani kemudian menyampaikan kepada bendahara l I <€ GU/TU GU/TU

pengeluaran untuk di proses lebih lanjut’ v

a

6 |Bendahara Pengeluaran menerima, mengagendakan dan Berkas Pengajuan SPP |1 Jam Berkas Pengajuan SPP

menyampaikan pengajuan GU/TU kepada BPKPD serta
mengarsipkannya

GU/TU

GU/TU disampaikan ke
BPKPD

|7—v]




PEMERINTAH DAFRAH KOTA CIREBON Nomor SOP 00 -%-3.2 (802 Te-scerk fokis [ 2024
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA
CIREBON Eanapa cnbiAen o) opnoAt! 2013
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
EQEHMI RIPAH LOH Jlmﬂ
L5300
NIP. 19760330 199602 1 001
S EEDINIOR e Nama SOP : VERIFIKASI SPJ Belanja Umum
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- Peraturan Pemerintah Nomor 12 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah - Cakap dalam bekerja
- Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis - Mampu mengoperasikan komputer tentang pengelolaan keuangan dan pajak dibekali dengan
Pengelolaan Keuangan Daerah pendidikan dan pelatihan

- Keputusan Wali Kola lentang Penunjukan Bendahara Penetima, Bendahara Pengeluaran. Pelaksana
Verifikasi Pencatat Akuntansi Pembuat Daftar bagi SKPD dan Pejabat Pembuat Gaji Induk di lingkungan
Pemerintah Daerah Kota Cirebon

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- S0P Bendahara Pembantu - Kompulter
- SOP Bendahara Pengeluaran - Alat Tulis
- Kalkulator
- Printer
Peringatan Pencatatan & Pendataan

~SOP ini harus benar-benar dilaksanakan agar tidak menghambat dalam pencairan baik GU atau LS







PROSEDUR VERIFIKASI SP) BU

PELAKSANA MUTU BAKU
Pejabat
No. AKTIVITAS Ket.
Verifikasi Senfabac BRUCE SN A Penatausahaan Persyaratan Waktu Cutput
Pengeluaran Pembantu
Keuangan

1 2 3 4 5 6 8 9 10 11

1 |Bendahara Pengeluaran Pembantu menyerahkan dokumen SP] Kwitansi, Nota, Tanda terima honor, Berkas SP)
Gaji dan SPT kegiatan kepada Pelaksana Verifikasi Daftar Gaiji

2 |Pelaksana Verifikasi Menerima SP] Gaji dan SP] Kegiiatan dari g Kwitansi, Nota, Tanda lerima honor, |4 Menit Berkas SP]
semua Bendahara Pengeluaran Pembantu Elj Daltar Gaji

3 |Pelaksana Verifikasi Memeriksa, Meneliti dan Menguji Kwitansi, Nota, Tanda terima honor, |2 jam Berkas SPJ
Kebenaran Perhitungan 5P] yang sudah terkumpul dari Daftar Gaji
Bendahara Pengeluaran Pembantu apakah pengambilannya
sudah sesuai dengan anggaran pada DPA atau belum, jika ada
kesalahan akan dikembalikan ke bendaha ]

/‘

4 |Pelaksaana Verifikasi Menyerahkan SP] yvang telah diperiksa Kwilansi, Nota, Tanda terima honor, |30 Menit Berkas SP)

kepada bendahara pengeluaran yang selanjutnya akan dibuatkan Daftar Gaji
*|SPP dan SPM untuk Pengajuan Ganti Uang,

5 |Bendahara Pengeluaran membual dan menandatangani SPP SPP 30 Menit Berkas SPP
Ganti Uang

6 |Bendahara Pengeluaran Membawa SPM Ke Kepala Dinas untuk SFM 10 Menit Berkas SP),
di tandatangani dan di stempel Dinas Berkas SPP

dan SFM

7 |Pelaksana Verifikasi menerima SP] kembali dari Bendahara Kwilansi, Nota, Tanda terima honor, |3 Menit Berkas SPJ,
Pengeluaran beserla SPP dan SPM yg lelah dibual dan di . Daftar Gaji Berkas SPP
tandatangani Kepala Dinas untuk Diperiksa Kelengkapan l I( dan SPM
Dokumen Pengajuan Ganti Uang,




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Bendahara  |Bend Pengeluaran Eejaba Ket.
Verifikasi Penatausahaan Persyaratan Waktu Qutput
Pengeluaran Pembantu
Keuangan
1 2 3 4 5 6 8 9 10 11
§ |Pelaksana Verifikasi membubuhkan Stempel Verifikasi pada Kwitansi, Nola, Tanda lerima honor, |6 Menit Berkas SP,
SPM Pengajuan Ganti Uang untuk di register dan di Dallar Gaji Berkas SPP
Tandatangan Verfikasi dan SPM
9 |Pelaksana Verifikasi setelah meregister dan memverifikasi SPM Kwilansi, Nota, Tanda terima honor, |10 Menit Berkas GP),
kemudian menyerahkan kembali SPM dan SPJ ke Bendahara Daftar Gaji Berkas SPP
Pengeluaran untuk diajukan Ganti Uang Ke DPPKD dan SPM
10 |Bendahara Pengeluaran membawa Photo Copy SPJ, SPP dan Kwitansi, Nota, Tanda terima honor, |60 Menil Berkas SP),
SPM Ke DPPKD Melalui Bidang Akuntansi (KASI VERIFIKASI) Daftar Gaji Berkas SPP
untuk diperiksa dan SPM
11 |Bendahara Pengeluaran membawa Photo Copy SPJ, SPP dan Ewitansi, Nota, Tanda terima honor, |60 Menil Berkas SPP
SPM yang lelah diperiksa Kasub Bag Verifikasi DPPKD Ke Bag. Daftar Gaji dan SPM
Perbendaharaan untuk dibuatkan SP2D
12 |Pelaksana Verifikasi Mengarsipkan SPP, SPM dan SP] yang Asli Kwitansi, Nota, Tanda lerima honor, |4 Menit Berkas SP,
Daftar Gaji Berkas SPP
dan SPM

ai




PEMERINTAH DAERAH KOTA CIREBON Nomor SOP o, .33 (90 (2:1p- $CkeE/ pras/ 2014
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA T 1 b
CIREBON anggal Pembuatan 0L Opwbd| 2023
Tanggal Revisi 22 opvar] W4
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
e
ngm RIPAH LOH .IINAVE
RDINAT
RRoo PREHIANGAN Nama SOP : Penyusunan SPJ

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

- Peraturan Pemerintah Nomor 12 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah

- Keputusan Wali Kota Cirebon tentang Penunjukan Bendahara Penerima, Bendahara Pengeluaran.
Pelaksana Verifikasi Pencatat Akuntansi Pembuat Daftar bagi SKPD dan Pejabat Pembuat Gaji Induk di
lingkungan Pemerintah Daerah Kota Cirebon

- Cakap dalam bekerja
- Mampu mengoperasikan komputer tentang pengelolaan keuangan dan pajak dibekali dengan
pendidikan dan pelatihan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- SOP Bendahara Pembantu
- SOP Bendahara Pengeluaran

- Komputer
- Alat Tulis
- Kalkulator

- Printer

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

- SOF ini harus benar-benar dilaksanakan agar tidak menghambat dalam pencairan baik GU atau LS







PROSEDUR PENYUSUNAN SPJ

PELAKSANA MUTU BAKU
- Tena, -
No. KEGIATAN h Bend o Keterangan
PBendr v Kabid Pem ben t:h;;:;. Kadis Pembukuan dan Persyaratan Waktu Output
engeluaran an ng Penata Eokuaion
1 |Bendahara Pengeluaran menerima uiang dari BJB scsuai Cek W menit  fUang
dengan usulan Kepala Bidang
2 |Bendahara Pengeluaran mendistribusikan uang sesuai Uang 30 Memit  JUang
kebutuhan I
3 |Bendahara Pembantu Bidang menyimpan dan mengeluarkan Uang 15 Menit  |Uang
uang sesuai kebutuhan '
4 [Kepala Bidang melaksanakan kegialan dan U Uang 1500 Menit §Kwilansi
memperlanggungjawabkan, diserahkan kepada bendahara I
pengeluaran
5 |Bendahara Pengeluaran menandalangani Kwitansi j Kwitansi 15 Menit Jrkwil.ansi
6 |Kadis menandatangani Kwitansi ?; Kwitansi 15 Menit | Kwitansi
Bendahara Pembantu Bidang mencatat Transaksi ke dalam 2 Kwitansi 900 Menit  [Kwitansi dan
Buku Kas Pembantu BKU
7 Pembantu
L
Tenaga Pembukuan dan Penata Dokumen membukukan ; Kwitansi dan Buku 600 Menit  |Kwitansi dan
g [|transaksi ke BKU Umum Pembantu Buku
Pembantu
9




PEMERINTAH DAERAH KITA CIREBON Nomor SOP o -8-3.3( 2| [ 26 = 35k06/ pus/ 21024
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA T al Pembust

CIREBON EOpAL S 0L At 0013
Tanggal Revisi 02 \pupth W14
Tanggal Efektif 02 MAWLAM 1213
Disahkan oleh \\ KEPALA FINAS oMUl 1KASIINFORMATIKA DAN STATISTIK

Zmﬂ RIPAHLOH Jlm
SUB KOORDINATOR KEUANGAN T T EETRR G
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

- Peraluran Pemerintah Nomor 12 tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 lentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah

- Keputusan Wali Kota Cirebon lentang Penunjukan Bendahara Penerima, Bendahara Pengeluaran.
Pelaksana Verifikasi Pencatal Akuntansi Pembuat Daftar bagi PD dan Pejabat Pembual Gaji Induk di
lingkungan Pemerintah Daerah Kota Cirebon

- Cakap dalam bekerja
- Mampu mengoperasikan komputer lentang pengelolaan keuangan dan pajak dibekali dengan
pendidikan dan pelalihan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Bendahara Pembantu - Komputer
- SOP Bendahara Pengeluaran - Alat Tulis

- Kalkulator

- Printer

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

- SOP ini harus benar-benar dilaksanakan agar tidak menghambalt dalam pencairan baik GU alau LS







PROSEDUR VERIFIKASI LS

PELAKSANA MUTU BAKU
Bend. Pejabat
No. AKTIVITAS Bendahara Ket.
Verifikasi S Pengeluaran | Penataan Usaha Persyaratan Wakiu Output ;
Pengeluaran
Pembantu Keuangan

1 2 3 4 5 6 8 9 10 11
1 |Bendahara Pengeluaran dan Bendahara Pengeluaran

Pembantu mengajukan Permintaan Pembayaran (LS)
kepada Pelaksana Verifikasi

B

2 |Pelaksana Verifikasi Menerima Berkas Pengajuan Kwitansi, Dok Kontrak, BA 4 Menil  [Dokumen LS
Permintaan Pembayaran dari rekanan (LS) melalui v Permintaan Pembayaran, BA yang Benar
Bendahara Pengeluaran dan Bendahara Pengeluaran Serah Terima Hasil Pekerjaan ,

Pembantu untuk diperiksa Kelengkapannya SSP, Faktur Pajak

3 |Pelaksana Verifikasi Memeriksa, Meneliti Dokumen Kwitansi, Dok Kontrak, BA 60 Menit | Dokumen LS
Berkas LS termasuk menghitung kembali pengenaan Permintaan Pembayaran, BA yang, Benar
pajak LS dari rekanan yang di ajukan oleh Bendahara Serah Terima Hasil Pekerjaan ,

Pengeluaran  Pembantu, jika ada kesalahan akan é SSP, Faktur Pajak
dikembalikan ke Bendahara Pengeluaran Pembantu
untuk diperb
4 |Bendahara Pengeluaran membuat SPP, SPM LS Kwitansi, Dok Kontrak, BA 20 Menit  [Dokumen LS
Permintaan Pembayaran, BA yang Benar
Serah Terima Hasil Pekerjaan ,
SSP, Faktur Pajak

5 |Bendahara Pengeluaran menandalangankan SPP ke Kwitansi, Dok Kontrak, BA 10 Menit  |Dokumen LS
Pejabat  Pelaksana  Teknis Kegiatan,  setelah Permintaan Pembayaran, BA yang Benar
ditandatangani oleh PPK ditandatangani juga oleh Serah Terima Hasil Pekerjaan,

Bendahara Pengeluaran S5PF, Faktur Pajak

6 |Bendahara Pengeluaran menandatangankan SPM ke Kwitansi, Dok Kontrak, BA 10 Menit  |Dokumen LS

Pengpuna Angparan atau Kuasa Pengpuna Anggaran Permintaan Pembayaran, BA yang Benar

Serah Terima Hasil Pekerjaan ,
SSP, Faktur Pajak




pada SPM Pengajuan LS yang telah dibuat oleh
bendahara Pengeluaran untuk di dan di

Tandatangan Verfikasi

register

Permintaan Pembayaran, BA
Serah Terima Hasil Pekerjaan ,
S5P, Faktur Pajak

yany Benar

PELAKSANA MUTU BAKU
Bend. Pejabat
No. AKTIVITAS ahara Ket.
Verifikasi bend Pengeluaran | Penataan Usaha Persyaratan Waktu Output
Pengeluaran
Pembantu Keuangan
L 2 3 1 5 6 8 9 10 11
7 |Bendahara Pengeluaran meyerahkan kembali berkas ke Kwitansi, Dok Kontrak, BA 10 Menit  [Dokumen LS
Pelaksana Verifikasi Permintaan Pembayaran, BA yang, Benar
Serah Terima Hasil Pekerjaan ,
SSP, Faktur Pajak
& |Pelaksana Verifikasi memeriksa kembali berkas LS yang Kwilansi, Dok Kontrak, BA 10 Menit  [Dokumen LS
disampaikan oleh bendahara pengeluaran, jika terdapat| T Permintaan Pembayaran, BA yang, Benar
kesalahan akan dikembalikan ke bendahara pengeluaran Serah Terima Hasil Pekerjaan ,
unluk diperbaiki, jika sudah sesuai proses dilanjutkan <>< SSP, Faktur Pajak
9 |Pelaksana Verifikasi membubuhkan Stempel Verifikasi Ya Kwitansi, Dok Kontrak, BA 10 Menit  [Dokumen LS
pada SPM Pengajuan LS yang telah dibuat oleh Permintaan Pembayaran, BA yang Benar
bendahara  Pengeluaran untuk di register dan di Serah Terima Hasil Pekerjaan ,
Tandalangan Verflikasi SSP, Faktur Pajak
10 |Pelaksana Verifikasi Membawa berkas dokumen LS Kwilansi, Dok Kontrak, BA 10 Menit  [Dokumen LS
tersebut ke Pejabat Penatausahaan Kewangan untuk di Permintaan Pembayaran, BA yang Benar
buatkan Ikhtisar Dokumen Pengadaaan Barang dan Jasa, Serah Terima Hasil Pekerjaan ,
setelah ditandatangani Oleh Pejabat Penatausahaan Ya S5P, Faktur Pajak
Keuangan Dokumen LS Kembali Ke Verifikasi é
11 |Pelaksana Verifikasi membubuhkan Stempel Verifikasi Kwitansi, Dok Kontrak, BA 10 Menit  |Dokumen LS




PELAKSANA MUTU BAKU
Bend. Pejabat
No. AKTIVITAS ahar: Ket.
Verifikasi Bendaham Pengeluaran | Penataan Usaha Persyaratan Waktu Output
Pengeluaran
Pembantu Keuangan
1 2 3 4 5 6 8 9 10 11
12 |Pelaksana Verifikasi Menyerahkan Dokumen LS ke Kwitansi, Dok Kontrak, BA 10 Menit  |Dokumen LS
bendahara Pengeluaran Pembantu Permintaan Pembayaran, BA yang Benar
Serah Terima Hasil Pekerjaan ,
SSP, Faktur Pajak
13 [Pelaksana Verifikasi Mengarsipkan salinan SPP, SPM dan Kwitansi, Dok Kontrak, BA 5 Menit Dokumen LS
Permintaan Pembayaran, BA yang Benar

Dokumen LS

Serah Terima Hasil Pekerjaan ,
55F, Faktur Pajak




NAMA SKPD: DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA CIREBON
MUTU BAKU
BAGIAN/BIDANG SOP AKTIVITAS Ket.
Persyaratan Waktu Output
SUB KOORDINATOR  |Verifikasi LS 1 Bendahara Pengeluaran dan Bendahara Pengeluaran Pembantu mengajukan Permintaan |Kwitansi, Dok Kontrak, BA Permintaan Dokumen LS
KEUANGAN Pembayaran (LS) kepada Pelaksana Verifikasi Pembayaran, BA Serah Terima Hasil yang Benar
Pekerjaan , SSP, Faktur Pajak
2 Pelaksana Verifikasi Menerima Berkas Pengajuan Permintaan Pembayaran dari rekanan |Kwitansi, Dok Kontrak, BA Permintaan 4 Menil Dokumen LS
(L5) melalui Bendahara Pengeluaran dan Bendahara Pengeluaran Pembantu untuk Pembayaran, BA Serah Terima Hasil yang Benar
diperiksa Kelengkapannya Pekerjaan , SSP, Faktur Pajak
3 |Pelaksana Verifikasi Memeriksa, Meneliti Dokumen Berkas LS lermasuk menghilung  [Kwitansi, Dok Kontrak, BA Permintaan 60 Menit  |Dokumen LS
kembali pengenaan pajak LS dari rekanan yang di ajukan oleh Bendahara Pengeluaran  |Pembayaran, BA Serah Terima Hasil yang, Benar
Pembantu, jika ada kesalahan akan dikembalikan ke Bendahara Pengeluaran Pembantu  |Pekerjaan , SSP, Faktur Pajak
untuk diperbaiki jika sudah sesuai proses akan dilanjutkan
4 |Bendahara Pengeluaran membuat SPP, SPM LS Kwitansi, Dok Kontrak, BA Permintaan 20 Menit Dokumen LS
Pembayaran, BA Serah Terima Hasil yang Benar
Pekerjaan , SSP, Faktur Pajak
5  |Bendahara Pengeluaran menandatangankan SPP ke Pejabal Pelaksana Teknis Kegiatan, |Kwitansi, Dok Kontrak, BA Permintaan 10 Menit  [Dokumen LS
setelah ditandatangani oleh PPK dilandatangani juga oleh Bendahara Pengeluaran Pembayaran, BA Serah Terima Hasil yang Benar
Pekerjaan , S5P, Faktur Pajak
[ Bendahara Pcngeluﬂrnn nmnnndnlannnnkﬂn SPM ke Penpguna Anggaran alau Kuasa Kwitansi, Dok Kontrak, BA Permintaan 10 Menit Dokumen LS
Pengpuna Anggaran Pembayaran, BA Serah Terima Hasil yang Benar
Pekerjaan , SSF, Faktur Pajak
7 [Bendahara Pengeluaran meyerahkan kembali berkas ke Pelaksana Verifikasi Kwitansi, Dok Konlrak, BA Permintaan 10 Menit Dokumen LS
Pembayaran, BA Serah Terima Hasil yang, Benar
Pekerjaan , SSP, Faktur Pajak
& Pelaksana Verifikasi memeriksa kembali berkas LS yang disampaikan oleh bendahara Kwilansi, Dok Kontrak, BA Permintaan 10 Menit Dokumen LS
pengeluaran, jika terdapal kesalahan akan dikembalikan ke bendahara pengeluaran Pembayaran, BA Serah Terima Hasil yang Benar
untuk diperbaiki, jika sudah sesuai proses dilanjutkan Pekerjaan , SSP, Faktur Pajak
9 Pelaksana Verifikasi membubuhkan Stempel Verifikasi pada SPM Pengajuan LS yang Kwitansi, Dok Kontrak, BA Permintaan 10 Menit Dokumen LS
telah dibuat oleh bendahara Pengeluaran untuk di register dan di Tandatangan Verfikasi |Pembayaran, BA Serah Terima Hasil yang Benar
Pekerjaan , SSP, Faktur Pajak
10 |Pelaksana Verifikasi Membawa berkas dokumen LS lersebul ke Pejabal Penatausahaan  |Kwitansi, Dok Kontrak, BA Permintaan 10 Menit Dokumen LS

Keuangan untuk di buatkan Ikhlisar Dokumen Pengadaaan Barang dan Jasa, selelah
ditandatangani Oleh Pejabat Penatausahaan Keuangan Dokumen LS Kembali Ke
Verifikasi

Pembayaran, BA Serah Terima Hasil
Pekerjaan , S5P, Faklur Pajak

yang Benar
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SUB KOORDINATOR KEUANGAN L /OIS 2002 1 U]
Nama SOP : PEMBUATAN SKUMPTK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
- UU Nomor 8 Tahun 1974 berikut perubahannya - PNS
- PP No. 7 Tahun 1977 berikul perubahannya - Mengikuli Diklat sebagai bendahara pembuat daftar paji
- Cakap dalam bekerja

- Menguasai peraturan dan perundang-undangan
- Mampu mengoperasikan komputer/ office

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- SOP Pembayaran Gaji Pegawai - Komputer
- Mesin Tik

- Alat Tulis Kantor

Peringatan Pencatatan & Pendataan
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses pembayaran gaji pegawai - Arsip







PROSEDUR PEMBUATAN SKUMPTK

PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS i Ket.
PDG Pegawai PPK SKPD| Sekretaris Kadis Persyaratan Waktu Qutput
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 |Pegawai menyerahkan berkas kepada Pembuat Daftar - 5K Pengangkatan CPNS 10 Menit  |Berkas Pembuatan SKUMPTK
Gaji - 5K Pangkat Terakhir
Y - 5K KGB Terakhir
=25 - Akta Nikah 0
- Karlu Keluarga
- Akta Lahir Anak
2 |Pembuat Daftar Gaji memeriksa berkas yang diterima - 5K Pengangkalan CPNS 30 Menit  |Berkas Pembuatan SKUMPTEK
dari pegawai, jika benar dan lengkap maka proses akan - 5K Pangkal Terakhir sudah terperiksa
dilanjutkan, jika tidak lengkap maka berkas akan - SK KGB Terakhir
dikembalikan ke pegawai untuk dilengkapi - Akta Nikah 0
- Karlu Keluarga
- Akta Lahir Anak
3 |Pembuat Daftar Gaji membuat SKUMPTK Pegawai - 5K Pengangkatan CPNS 60 Menit  |SKUMPTK
bersangkutan sesuai data dari berkas yang diajukan - 5K Pangkat Terakhir
oleh pepawai - SK KGB Terakhir
- Akta Nikah 0
- Kartu Keluarga
* - Akta Lahir Anak
4 |Pembual Daftar Gaji menyerahkan SKUMPTK kepada v SKUMPTK 10 Menit  [SKUMPTK
pegawai i
3 |Pegawai memeriksa isi dari SKUMPTE, jika ada SKUMPTK 15 Menil  [SKUMPTK sudah terperiksa
kesalahan akan dikembalikan ke Pembual Daflar Gaji 0
untuk diperbaiki
6 |Pegawai menandatangankan SKUMPTK kepada Istri / SKUMPTK 1 hari SKUMPTK ditandatangani Istri /
Suami dari Pegawai pada lempal vang telah disediakan, Suami dari Pegawai 0




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Ket.
PDG Pegawai PPK SKPD| Sekretaris Kadis Persyaratan Wakiu Output
1 2 3 4 5 [ 7 ;] 9 10 11
7 |Pegawai menandatangani SKUMPTK dan i SKUMPTK 15 Menit  |SKUMPTK ditandalangani Pegawai
membubuhkan Foto pada tempat yang telah disediakan dan ditempel Foto 0
8 |Pegawai menyerahkan SKUMPTK ke Pembuat Daftar v SKUMPTK 10 Menit  [SKUMPTK
Gaiji
0
9 |Pembuat Daftar Gaji menandalangankan SKUMPTK v SKUMPTK 5 Menit  |SKUMPTK sudah terperiksa
melalui Kasubag Keuangan untuk diparaf
10 [Kasubag Keuangan menyampaikan SKUMPTK ke SKUMPTK sudah terperiksa 5Menit |SKUMPTK sudah tdiparaf
sekrelaris Badan untuk di paraf
11 |Pembuat Daftar Gaji menandatangankan SKUMPTK ke A 4 SKUMPTK 15 Menit |[SKUMPTK
Kepala Badan
0
12 |Kepala Badan menandatangani SKUMPTK SKUMPTK 5Menit  |SKUMPTK
l 0
13 |Pembuat Daftar Gaji membubuhkan Cap Badan SKUMPTK 10 Menit  |SKUMPTK
0
14 |Pembuat Daflar Gaji mengirimkan salinan SKUMPTK v SKUMPTK 60 Menit  |SKUMPTK
ke BPKPD sebagai dasar pembuatan Daftar Gaji 0
Pepawai
15 |Pembuat Daftar Gaji mengarsipkan SKUMPTK l . SKUMPTK 10 Menit  [SKUMPTK terarsipkan
0




NAMA SKPD: DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA CIREBON
MUTU BAKU
BAGIAN/BIDANG SOP AKTIVITAS Ket.
Persyaratan Waktu Output
SUB KOORDINATOR  |SOP Pembuatan 1 Pegawai menyerahkan berkas kepada Pembuat Daftar Gaji - 5K Pengangkatan CPNS 10 Menit |Berkas Pembuatan SKUMPTK
KEUANGAN SKUMPTK - SK Pangkat Terakhir
- SK KGB Terakhir
- Akta Nikah
- Karlu Keluarga
- Akta Lahir Anak
2 |Pembuat Daftar Gaji memeriksa berkas yang dilerima dari pegawai, jika |- SK Pengangkatan CPNS 30 Menil |Berkas Pembuatan SKUMPTK sudah
benar dan lengkap maka proses akan dilanjutkan, jika tidak lengkap - 8K Pangkat Terakhir terperiksa
maka berkas akan dikembalikan ke pepawai untuk dilengkapi - SK KGB Terakhir
- Akta Nikah
- Kartu Keluarga
- Akla Lahir Anak
3 |Pembuat Daftar Gaji membual SKUMPTK Pegawai bersangkutan sesuai |- SK Pengangkatan CPNS b0 Menit  [SKUMPTK
data dari berkas yang diajukan oleh pegawai - SK Pangkal Terakhir
- SK KGB Terakhir
- Akta Nikah
- Kartu Keluarga
- Akta Lahir Anak
4 |Pembuat Daftar Gaji menyerahkan SKUMPTK kepada pegawai SKUMPTK 10 Menit  |SKUMPTK
5 Pepawai memeriksa isi dari SKUMPTE, jika ada kesalahan akan SKUMPTK 15 Menit  |[SKUMPTK sudah terperiksa
dikembalikan ke Pembuat Daftar Gaji untuk diperbaiki
6  |Pegawai menandatangankan SKUMPTK kepada Istri / Suami dari SKUMPTK 1 hari SKUMPTK ditandatangani Istri / Suami
Pegawai pada tempal yang telah disediakan, dari Pegawai
7 Pegawai menandalangani SKUMPTK dan membubuhkan Foto pada SKUMPTK 15 Menit  |SKUMPTK ditandatanpani Pegawai dan
tempat yang telah disediakan ditempel Folo
8  |Pepawai menyerahkan SKUMPTK ke Pembuat Daftar Gaji SKUMPTK 10 Menit  [SKUMPTK
9 |Pembual Daltar Gaji menandatangankan SKUMPTK melalui Kasubag, SKUMPTK 5 Menil  |SKUMPTK sudah terperiksa
Keuangan untuk diparal
10 |Kasubag Keuangan menyampaikan SKUMPTK ke sekretaris Badan untuk|SKUMPTK sudah terperiksa 5 Menit  |[SKUMPTK sudah tdiparaf
di paral
11 |Pembuat Daftar Gaji menandatangankan SKUMPTR ke Kepala Badan SKUMPTK 15 Menit  [SKUMPTK
12 [Kepala Badan menandatangani SKUMPTK SKUMPTK 5 Menit  |SKUMPTK
13 [Pembuat Daftar Gaji membubuhkan Cap Badan SKUMPTE 10 Menit  [SKUMPTK
14 |Pembuat Daftar Gaji mengirimkan salinan SKUMPTK ke BPKPD sebagai |SKUMPTK 60 Menit |[SKUMPIK
dasar pembuatan Dallar Gaji Pegawai
15 |Pembuat Daftar Gaji mengarsipkan SKUMPTK SKUMPTK 10 Menit  |SKUMPTK terarsipkan
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SUB KOORDINATOR KEUANGAN 7
D BOES PEMBAYARAN GAJI PEGAWALI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

= UU Nomor 8 Tahun 1974 berikut perubahannya
- PP No. 7 Tahun 1977 berikut perubahannya

- Pegawai Negeri Sipil
- Cakap dalam bekerja
- Mampu Mengoperasikan Komputer
- Mampu Mengoperasikan Mesin Tik

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
- Badan Pengelolaan Keuangan dan Pendapatan Daerah (BPKPD) Kota Cirebon - Komputer
- Kepala DKIS Kota Cirebon - Mesin Tik

- Bendahara Pengeluaran DKIS Kota Cirebon
- Pelaksana Verifikasi DKIS Kota Cirebon
- Pegawai DKIS Kota Cirebon

- Sepeda Motor / Mobil
- Alat Tulis Kanlor

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

- Besarnyu Penghasilan harus sesuai berdasarkan keputusan yang sudah ditetapkan

- Banyaknya tanggungan harus sesuai dengan ketentuan yang berlaku







PROSEDUR PEMBAYARAN GAJI PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Bendahara Pelaksana Ket.
PDG i Persyaratan Waktu (6] t
Pengeluaran Ll Verifikasi BPKPD yara utpul
1 2 3 4 5 -] 7 8 9 10 11
1 |BPKPD mencetak Daftar Gaiji PNS dan memberitahukan
kepada Pembuat Daftar Gaji Dinas untuk mengambil 0 60 Menit  |Daftar Gaji PNS {1
Daltar Gaji PNS
2 = : : -
= |Pembual Daftar Gaji mengambil Daftar Gaji PNS ke : T
BPKPD Kota Cireban 0 60 Menit |Daftar Gaji PNS 0
3
Pembuat Daftar Gaji memeriksa kesesuaian Daftar Gaji
PNS, jika terdapat kesalahan maka Daftar Gaji PNS Heak ks Poanisat
dikembalikan ke BPKPD Kola Cirebon untuk s D:t Teggwa: 120 Menit |Dalftar Gaji PNS 0
diperbaiki, jika sudah sesuai maka proses akan Rt nd v
dilanjutkan i
4 i . S
Pembual Daftar Gaji membuat Daftar Tanda Terima . . :
awai i < fi 2] PTT 0
Honorarium Pegawai Tidak Tetap (jika ada) Data Pegawai Tidak Tetap 60 Menil  |Daftar Honorarium
5
Fembual Daftar Gaji membuat Daftar Tanda Terima ;
= . rai e i 3 F S ]
Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja PNS Data Pegawai 120 Menit |Daftar Tambahan Penghasilan PN
© |Pembuat Daftar Gaji membuat Sural Seloran Pajak PPh
21 untuk Gaji PNS dan Tambahan Penghasilan - Jumlah PPh 21 30 Menit |2 Set SSP PPh 21 0
Berdasarkan Beban Kerja PNS
i
] al Dafta ji &
Pe n:bua | -r Gaji membual Surat Seloran [uran Jumlah luran Wajib Pepawai 15 Menit  [Surat Setoran luran Wajib Pegawai 0
Wiajib Fegawai ' '
: Pembuat Daltar Gaji bual Sural Se Tal I P ha
embuat Daftar Gaji membua ural Setoran Tabungan ]umiahTa mngan Perumahan 15 Meiit \Gurat Seboran Tajsersin 0
Perumahan Pegawai Pegawai
9 . :
Pembuat Daftar Gaji menandatangani Daftar Gaji PNS,
Dafta : sl srdas ) | i sudal
aftar Tambahan Pengha;_:l 1n Bi.!'dd%ﬂ.rk.e?ﬂ Beban Barkis-biatkise Dabir Goil 5 Menit BeI:arlms Daftar Fi.:p sudah 0
Kerja, dan Daftar Honorarium Pegawai Tidak Tetap ditandatangani
(jika ada)




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Bendahar Pelaksana Ket.
PDG ErEEE Kadis * BPKPD Persyaratan Waktu Output
Pengeluaran Verifikasi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
10 .
Pembuat Daflar Gaji mengusulkan pembualan SPP,
SPM, Surat Pernyalaan Pengajuan SPP, Pernyataan
Tanggung lawab, dan Sural Pengantar untuk Gaji PNS, & ; i
; '] , s _ . «ars-berkas Daftar Ge 0
Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja, dan Pitlag-banic D flar Gaji SMett  [desiombieriad Laktar il
Honerarium Pegawai Tidak Telap kepada Bendahara
Pengeluaran Tidak
11
Bendahara Pengeluaran memeriksa berkas yang - Daftar Gaji PN5
diterima dari Pembual Daftar Gaji, jika ada kesalahan -25at S5P PPh 21
dan atau ada kekurangan maka akan dikembalikan ke O‘- - Sural Setoran luran Wajib Pegawai [15 Menil  |Berkas sesuai dan lengkap 1]
Pembuat Daftar Gaiji, jika sudah benar dan lengkap - Surat Setoran Tabungan
maka proses dilanjutkan " Perumahan
a
12
- SPP Gaji PNS
- 1 Gaji PNS
Bendahara Pengeluaran Membual SPP, 5PM, Surat SENp ol .
o . : - - Sural Pernyataan Penpgajuan SPP-
Pernyataan Pnngapmn SPP, Pernyataan Tdnggung Berkas sesuai dan lengkap 15 Menit Gaii 0
- i
Jawab, dan Sural Pengantar untuk Gaji PNS i
- Pernyataan Tanggung Jawab
- Surat Pengantar
13
- 5PP Tambahan Penghasilan
Berdasarkan Beban Kerja
Bendahara Pengeluaran Membual SPP, SPM, Sural - SPM Tambahan Penghasilan
Pernyalaan Pengajuan SPP, Pernyataan Tanggung, ; . |Berdasarkan Beban Kerja
3 3 ) p— s . 1]
Jawab, dan Surat Pengantar untuk Tambahan Berkas sesuai dan lengkap 15 Menit - Sural Pernyataan Pengajuan SPP-
Fenghasilan Berdasarkan Beban Kerja PNS Gaji
- Pernyataan Tanggung Jawab
- Sural Penganlar
14 . -
-SPP Honorarium PTT
Bendahara Pengeluaran Membuat SPP, SPM, Surat _ -SPM Honorarium PTT
P - ta £ jLiE o ¥ o . la Ery 5 {J_
ernyataan Pengajuan SPP, Pernyataan T.m_ggum;j i s 15 Menit S1ir.:t Pernyataan Pengajuan SP 0
Jawab, dan Surat Pengantar untuk Honorarium 2 Gaji
Pegawai Tidak Tetap (jika ada) - Pernyalaan Tanggung Jawab
W - Surat Pengantar




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Bendahara Pelaksana Ket.
PDG i ¢
Fengeliisran Kadis Verifikasi BPKFD Persyaratan Waktu Output
1 2 3 L] 5 6 7 8 9 10 11
15 Bendahara Pengeluaran menandatangani SPP, Sural
Setoran Pajak, Daflar Gaji PNS, Daftar Tambahan 2
Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja, Daftar Borbii sasiat das Jakiaki 5 Meni ?.IH:‘lmrkdh ?Bd:u;_(ﬁ:” gk 0
Honorarium Pegawai Tidak Tetap kemudian PR aRLamIesTap it e i
mengembalikan seluruh berkas kepada Pembuat Daftar Pengsinaras
Gaiji
16
Pembual Daftar Gaji menandatangankan SPM, Daftar
Gaji PNS, Daftar Tambahan Penghasilan Berdasarkan ﬁ
Beban Kerja, Daltar Honorarium Pegawai Tidak Telap, Berkas-berkas benar dan lengkap 5 Menit  [Berkas-berkas diterima kepala dinas |0
Sural Pernyalaan Pengajuan SPP, Pernyataan Tanggung
Jawab, Sural Pengantar ke Kepala Badan
1
17 Kepala Badan menandatangani SPM, Daftar Gaji PNS,
Daftar Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban
Kerja, Daftar Honorarium Pegawai Tidak Tetap, Surat - Berkas-berkas telah ditandatangani
Pernyalaan Pengajuan SPP, Pernyataan Tanggunyg Reckas backen hemar dan lenpie e kepala dinas g
Jawab, Surat Pengantar kemudian menyerahkan
kembali ke Pembuat Daftar Gaji
18
Pembuat Daftar Gaji menerima berkas dari Kepala
Badan, kemudian meminta kepada Pelaksana Verifikasi Berkas-berkas benar dan lengkap 5 Menit  |Berkas-berkas benar dan lengkap 0
untuk diperiksa, diverikasi dan dinomori
19
Pelaksana Verifikasi memeriksa berkas yang diterima Tioax
dari Pembuat Daftar Gaiji, jika ada kesalahan dan atau T 1an lengk: 15 Meni Berkas-berkas lelah diperiksa 0
kekurangan akan dikembalikan ke Pembuat Daftar Gaji, TR TR GRS et Pelaksana Verifikasi
jika sudah benar dan lengkap maka proses dilanjutkan
Ya
20
Pelaksana Verifikasi memberi nomor untuk Sural
Pengantar, Sural Pernyataan Pengajuan SPF, SPP, dan o .. |Berkas dinomori dan dibubuhi cap
SPM, memverifikasi SPM, kemudian mengembalikan Boskas-berkas benar danlenghap 15 Menit verifikasi 0
berkas ke Pembuat daltar Gaji
21 |Pembuat Daflar Gaji bul :
ji membubuhkan cap badan untuk o ! .
seliap berkas yang dilandatangani Kepala badan pada Berkas-berkas benar dan lengkap 5 Menit grk‘ls-lwrkﬂs el bbb Cap 0
tanda tangan Kepala badan fnas




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Bendahara Pelaksana Ket.
PDG Kadi BPKPD P tan Waktu O t
Pengeluaran 4 Verifikasi e, wtpn
1 2 3 4 5 6 7 B 9 10 11
&
2
Pembuat Daftar Gaji mengirimkan berkas pengajuan ke
BPKPD Kota Cirebon paling lambat tanggal 20 pada Berkas-berkas benar dan lengkap 60 Menit  |Pengajuan sudah diterima DPPKAD |0
setiap bulannya
Tidak
23
BPKPD Kota Cirebon memeriksa berkas ajuan dari
Pembual Daltar Gaji, jika ada kesalahan dan alau .. |Berkas-berkas sudah diperiksan dan
kekurangan maka akan dikembalikan ke Pembuat Rk Mexiavs beriak s bngep ikiaou! sesuai &
Daftar Gaji, jika sudah lengkap maka proses dilanjutkan
2 5 i
BPKPD Kota Cirebon menerbitkan SP2D gaji, SP2D o, _
: 5 - B - SP2D Tambahan Fenplmmldn
Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja, SP2D Berkas-berkas benar dan lengkap 15 Menit % 0
fro Berdasarkan Beban Kerja
- 5P2D Honorarium PTT
- e
5
Bendahara Pengeluaran pada hari kerja pertama setiap - 5P2D Gaji PNS
awal bulan melakukan posting SP2D Gaji PNS, SP2D - SP2D Tambahan Penghasilan 60 Menit Anggaran masuk rekening dinas 0
Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja, SP2D Berdasarkan Beban Kerja “M lsebesar nominal pada 5P2D
Honorarium PTT melalui BUD - 5P2D Honorarium PTT
26
Bendahara Pengeluaran menarik uang dari rekening,
Badan sebesar SP2D Gaji PNS+5P2D Tambahan - Cek Bank Elie G i Bl abiasa
Penghasilan Berdasarkan Beban Kerju+SP2D - Foto Copy KTP bendahara %) Menit IR RS ' ' 0
. . i s i Pengeluaran
Honorarium PTT menyerahkan vang yang ditariknya Pengeluaran
dari rekening Dinas kepada Pembuat Daftar Gaji
27 |Pembuat Daftar Gaji membagikan uang sesuai dengan . .
_ ; ; - Pepawai menands Tand
Daftar Gaji PN5, Daftar Tambahan Penghasilan ; Pl__gd“ A eghedaingant Tands
Berdasarkan Beban Kerja, dan Daftar Honorarium B ) 180 Menit |Terbayarkannya Gaiji Pegawai 0
L i - Pewawai Menerima Uang, &
kepada Pegawai bersangkutan dengan menandatangani
ta \ Pembayaran
nda lerima
8 ; : i : ;
Pembual Daflar Gaji mengarsipkan Daftar tanda terima T;:Ldﬂ l;r::m: soddhidiandatangl. by Arsip bukti penerimaan gaji pegawai |0
oleh pegawa




FORM 3

FORM PENULISAN SOP
Pemerintah Daerah Kota Cirebon Nomor SOP o0 R.2.2 [4[a-lL- KL /Drs/ J024
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Tanggal Pembuatan 'JU:"}
Kota Cirebon Tanggal Revisi —ren
Tanggal Efektif
Disahkan oleh FORMATIKA DAN STATISTIK
REBON
> [Gewns mevt Low o] %
Sekretariat Nama SOP:

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 3 Tahun 2014 tentang A paratur Sipil Negara;
2 Peraturan Daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 15 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Baral;

3. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 12 Tahun 2018 tentang Hari dan Jam Kerja di Lingkungan Pemerintah
Daerah Kota Cirebon;

4. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 47 Tahun 2019 tentang Pedoman Pemberian Tambahan Penghasilan
Pegawai Bagi Pegawai Negeri Sipil dan Calon Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Pemerintah Daerah Kota
Cirebor;

3. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomeor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Wali Kota Cirebon
Nomaor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tala Kerja Dinas
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon.

Keterkaitan

SOP Culi Tahunan

ll’eﬁngahn

pendukung ketidakhadiran pegawai untuk kemudian di input ke dalam aplikasi Kehadiran yang dilaporkan

'Da]nm proses penyusunan Laporan Absensi Bulanan harus diperhatikan surat keterangan atau dokumen
setiap bulannya

Kualifikasi Pelaksana

- Mampu memahami peraturan perundang-undangan
- Mampu mengoperasikan kompuler atau laptop

Peralatan/ Pedenghkapan

- ATK

- Komputer/ Laplop
- Printer

- Aplikasi Kehadiran
- Kursi dan Meja

Pencatatan & Pendataan

- Pendataan harus lepat wakiu
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8 |Pengadministrasi Kepegawaian mengirim Laporan Absensi Bulanan pegawai |30 menit | Tanda terima penyerahan Laporan
Laporan Absensi Bulanan Pegawai kepada dan Surat Pengantar yang telah siap Absensi Bulanan pegawai

Badan Kepegawaian dan Pengembangan ; dikirim dan diproses lebih lanjut
Sumber Daya Manusia .

9 |Pengadministrasi Kepegawaian Laporan Absensi Bulanan pegawai |15 menit | Arsip Laporan Absensi Bulanan
mengarsipkan Laporan Absensi Bulanan dan Surat Pengantar yang telah siap pegawai dan Surat Pengantar yang
Pegawai dikirim dan diproses lebih lanjut telah telah dikirim

Petunjuk Pengisian

1. Nama SKPD : tuliskan nama SKPD tempat SOP dibuat

2. Bagian/ Bidang, : tuliskan nama unit kerja tempat SOP di buat

3. Nomor SOP: tuliskan nomor prosedur yang di SOP kan

4. Tanggal Pembuatan : tuliskan tanggal pertama kali SOP dibuat

5. Tangpal revisi: tuliskan langgal SOP direvisi

6. Tanggal efektif ; tanggal mulai diberlakukan S0P

7, Disahkan oloh : pengesahan oleh pejabat yang berkompeten

8. Nama SOP : tuliskan nama SOP yang akan diidentifikasi

9, Dasar Hukum * tuliskan peraturan perundang-undangan yang, mendasari prosedur

10. Keterkaitan : tuliskan keterkaitan prosedur yang distandarkan dengan prosedur lain yang, dislandarkan

11. Peringatan : tuliskan mengenai kemungkinan yang terjadi ketika prosedur dilaksanakan atau tidak dilaksanakan, permasalahan yang mungkin muncul dan bagaimana cara mengatasinya
12. Kualifikasi personel : tuliskan mengenai kualifikasi pegawai yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur yang distandarkan

13. Peralatan dan perlengkapan : tuliskan mengenai daflar peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan

14, Pencatan dan Pendataan : memuat berbagai hal yang perlu didata dan dicatat oleh setiap pegawai yang berperan dalam pelaksanaan prosedur yang, telah distandarkan
15. Aktivitas : rincian tahapan aktivitas yang sudah diidentifikasi di Form 2

16, Pelaksana : pelaksana yang terlibat dalam kegiatan yang distandarkan (urutan pelaksana sesuai dengan urutan aktivitas)

17, Mutu Baku : tuliskan persyasatan/ kelengkapan apa yang diperlukan, waktu yang, diperlukan, serta output pada seliap aklivitas yang, dilakukan

18. Keterangan : tuliskan informasi lain yang diperlukan

19. Gambar Flowchart dan alur kegiatan yang distandarkan

_-e " 1L




FORM 3

FORM PENULISAN S0P

Pemerintah Daerah Kola Cirebon Nomor SOP 0.2 .2.2 (95 [ 2-1b- SEEIC (024
Dinas Kumumk;s:,t:ncf;en:::ka dan Statistik Tanggal Pembuatan v SPWARL M
Tanggal Revisi o+ 2ANUAM 79034
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
ATIKA DAN STATISTIK
2| GEWH mPaH LoW Jikawa] <
EAASA, AP, MM
y/ Utama Muda
57603301 996021004
Sekretariat Nama SOP ; Penghimpunan SKP Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang, Aparatur Sipil Negara;

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun 2022 tentang,
Pengelolaan Kinerja Pegawai ASN

3. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 15 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Barat;

4. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 tentang, Perubahan Atas Peraturan Wali Kota Cirebon
MNomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon.

- Mampu memahami peraturan perundang-undangan
- Mampu mengoperasikan komputer atau laptop

Keterkailan

Peralatan/ Perlengkapan

- S0P SKP Pegawai

- ATK

- Komputer/ Laptop
- Printer dan scanner
- Kursi dan Meja

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

1. Penyusunan berkas Penghimpunan SKP Pegawai harus lengkap dan tepat waktu
2. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penganggaran tidak berjalan sebagaimana mestinya

- Pendataan harus tepat waktu







PROSEDUR PEMBUATAN SKUMPTK

PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Ket.
PDG Pegawai FPK SKPD| Sekretaris Kadis Persyaratan Waktu Qutput
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11
1 |Pegawai menyerahkan berkas kepada Pembuat Daftar - 5K Pengangkatan CPNS 10 Menit  |Berkas Pembualan SKUMPTK
Gaiji - 5K Pangkal Terakhir
A 4 - 5K KGB Terakhir
= - Akla Nikah 0
- Kartu Keluarga
- Akla Lahir Anak
2 |Pembuat Daflar Gaji memeriksa berkas yang diterima - 5K Pengangkatan CPNS 30 Menit  |Berkas Pembuatan SKUMPTK
dari pegawai, jika benar dan lengkap maka proses akan - 5K Pangkat Terakhir sudah terperiksa
dilanjutkan, jika tidak lengkap maka berkas akan - SK KGB Terakhir
dikembalikan ke pegawai untuk dilengkapi - Akta Nikah 0
- Kartu Keluarpa
- Akta Lahir Anak
3 |Pembuat Daflar Gaji membuat SKUMPTK Pegawai - 5K Pengangkatan CPNS 60 Menit  [SKUMPTK
bersangkutan sesuai data dari berkas yang diajukan - 5K Pangkal Terakhir
oleh pegawai - 5K KGB Terakhir
- Akta Nikah 0
* - Kartu Keluarga
- Akta Lahir Anak
4 |Pembuat Daftar Gaji menyerahkan SKUMPTK kepada L SKUMPTK 10 Menit  [SKUMPTK
pegawai 0
5 |Pegawai memeriksa isi dari SKUMPTE, jika ada SKUMPTK 15 Menit  [SKUMPTK sudah lerperiksa
kesalahan akan dikembalikan ke Pembuat Daflar Gaji 0
untuk diperbaiki
6 |Pegawai menandalangankan SKUMPTK kepada Istri / SKUMPTK 1 hari SKUMPTK ditandatangani Istri /

Suami dari Pegawai pada tempal yang telah disediakan,

Suami dari Pegawai

0




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Ket.
PDG Pegawai PPK SKPD| Sekretaris Kadis Persyaratan Waktu Output
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11
7 |Pegawai menandalangani SKUMPTK dan l SKUMPTK 15 Menit  |SKUMPTK dilandatangani Pegawai
membubuhkan Folo pada tempat yang telah disediakan dan ditempel Folo i
& |Pegawai menyerahkan SKUMPTK ke Pembuat Daflar b 4 SKUMPTK 10 Menit  |SKUMPTK
Gaji
i 0
9 |Pembuat Daflar Gaji menandatangankan SKUMPTK v SKUMPTK 5 Menit  |[SKUMPTK sudah terperiksa
melalui Kasubag, Kevangan untuk diparaf
10 |Kasubag Keuangan menyampaikan SKUMPTK ke L4 SKUMPTK sudah terperiksa 5 Menit  [SKUMPTK sudah tdiparaf
sekretaris Badan untuk di paraf
11 |Pembual Daftar Gaji menandatangankan SKUMPTK ke SKUMPTK 15 Menit  |[SKUMPTK
Kepala Badan ]
12 |Kepala Badan menandatangani SKUMPTK SKUMPTK 5 Menit  |SKUMPTK
4 0
13 |Pembual Daftar Gaji membubuhkan Cap Badan SKUMPTK 10 Menit  |SKUMPTK
! 0
14 |Pembual Daflar Gaji mengirimkan salinan SKUMPTK v SKUMPTK 60 Menit |SKUMPTK
ke BPKPD scbagai dasar pembuatan Daftar Gaiji 0
Pegawai
15 [Pembual Daftar Gaji mengarsipkan SKUMPTK J‘ SKUMPTK 10 Menil  [SKUMPTK terarsipkan
0




NAMA SKPD: DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA CIREBON
MUTU BAKU
BAGIAN/BIDANG S0P AKTIVITAS Ket.
Persyaratan Waktu Output
SUB KOORDINATOR  |SOP Pembuatan 1 |Pegawai menyerahkan berkas kepada Pembuat Daflar Gaji - 5K Pengangkatan CPNS 10 Menit | Berkas Pembuatan SKUMPTK
JKEUANGAN SKUMPTK - SK Pangkat Terakhir
- SK KGB Terakhir
- Akta Nikah
- Kartu Keluarga
- Akta Lahir Anak
2 Pembuat Daflar Gaji memeriksa berkas yang diterima dari pegawai, jika |- 5K Pengangkatan CPNS 30 Menit  |Berkas Pembuatan SKUMPTK sudah
benar dan lengkap maka proses akan dilanjutkan, jika tidak lengkap - SK Pangkat Terakhir lerperiksa
maka berkas akan dikembalikan ke pegawai untuk dilengkapi - SK KGB Terakhir
- Akta Nikah
- Kartu Keluarga
- Akta Lahir Anak
3 |Pembuat Daflar Gaji membuat SKUMPTK Pegawai bersangkutan sesuai |- SK Pengangkatan CPNS 60 Menit  |SKUMPTK
data dari berkas yang diajukan oleh pegawai - SK Pangkal Terakhir
- SK KGB Terakhir
- Akla Nikah
- Kartu Keluarga
- Akta Lahir Anak
4 |Pembuat Daftar Gaji menyerahkan SKUMPTK kepada pegawai SKUMPTK 10 Menil  |SKUMPTK
5 |Pegawai memeriksa isi dari SKUMPTK, jika ada kesalahan akan SKUMPTK 15 Menit  |SKUMPTK sudah terperiksa
dikembalikan ke Pembuat Daftar Gaji untuk diperbaiki
6 |Pegawai menandatangankan SKUMPTK kepada Istn / Suami dari SKUMPTK 1 hari SKUMPTK ditandatangani Istri / Suami
Pepawai pada tempal yang lelah disediakan, dari Pegawai
7 Pegawai menandatangani SKUMPTK dan membubuhkan Foto pada SKUMPTK 15 Menit  [SKUMPTK ditandatangani Pegawai dan
tempat yang telah disediakan ditempel Folo
8  |Pegawai menyerahkan SKUMPTK ke Pembuat Daftar Gaji SKUMPTK 10 Menit  [SKUMPTK
9 |Pembuat Daftar Gaji menandatangankan SKUMPTEK melalui Kasubag SKUMPTE 5Menit  |SKUMPTK sudah terperiksa
Keuangan untuk diparaf
10 |Kasubag Keuangan menyampaikan SKUMPTEK ke sekrelaris Badan untuk|SKUMPTE sudah terperiksa 5 Menit  |SKUMPTK sudah tdiparaf
di paraf
11 |Pembuat Daflar Gaji menandatangankan SKUMPTK ke Kepala Badan SKUMPTK 15 Menit  |[SKUMPTK
12 |Kepala Badan menandatangani SKUMPTE SKUMPTK 5 Menit  |SKUMPTK
13 |Pembuat Daflar Gaji membubuhkan Cap Badan SKUMPTK 10 Menit  [SKUMPTK
14 [Pembuat Daflar Gaji mengirimkan salinan SKUMPTK ke BPKPD sebagai |SKUMPTE 60 Menit  |SKUMPTK
dasar pembuatan Daftar Gaji Pegawai
15 |Pembuat Daftar Gaji mengarsipkan SKUMPTK SKUMPTK 10 Menit  |SKUMFTK terarsipkan




FORM 3

FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daetah Kota Cirebon Nomor SOP o . 925 (96 ( 5. cERtE [ DEIS [o024
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Tanggal Pembuatan 0 opnosd )
Kota Cirebon Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Q Disahkan oleh
> [Cemnmen on o<
L tama Muda
NIP, 197603301996021004
Sekretariat Nama SOP: Pengajuan Pensiun BUP/ APS/Meninggal Dunia Anumerta

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Baral Nomor 15 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Barat;

4. Peraturan Wali Kota Cirebon Noemor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan Alas Peraturan Wali Kota Cirebon
Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur Orpanisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon,

Keterkaitan
- SOF Pensiun BUP/ APS/Meninggal Dunia Anumerta

Peringatan

1. Penyusunan berkas pengajuan Pensiun BUP/ APS/ Meninggal Dunia Anumerta pegawai harus lengkap dan
sesuai dengan data yang terbaru
2 Jika SOP ini lidak dilaksanakan maka penganggaran lidak berjalan sebapaimana mestinya

Kualifikasi Pelaksana

- Mampu memahami peraturan perundang-undangan
- Mampu mengoperasikan komputer atau laptop

Peralatan/ Perlengkapan

- ATK

- Komputer/ Laptop

- Printer dan scanner

- Aplikasi Pengajuan Pensiun
- Kursi dan Moja

Pencatatan & Pendataan

- Pendataan harus tepat waktu




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Pengadministrasi Pengadministrasi | Kasubag Umum | Sekretaris Ket.
Badan P tan
K e 7 e e FEE Kepala ersyaral Waktu Oufput
1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 11
1 |Pengadministrasi Kepegawaian menerima Sural Pemberitahuan |5 menit Disposisi Pimpinan -
disposisi sural tenlang Pengajuan Pensiun Usulan, Disposisi
BUP/ AF5/Meninggal Dunia Anumerta Pimpinan
pegawai
2 |Pengadministrasi Kepegawaian mendata Dokumen 60 menit | Daftar Pegawai yang akan Pensiun -
pegawai yanp akan mengajukan Pensiun kepegawaian,
BUP/ APS/Meninggal Dunia Anumerta kependudukan dan
pegawai dafltar keluarga yang
telah ditentukan
3 |Pengadministrasi Kepegawaian Dokumen 240 menil  |Berkas persyaratan Pensiun yang -
menginventarisir dan memindai kepepawaian, telah dilegalisasi
persyaratan Pengajuan Pensiun kependudukan dan
BUP/APS/Meninggal Dunia Anumerla daftar keluarga vang
pegawai dan menghubungi pegawai jika } lelah ditentukan
terdapal persyaratan yang belum lengkap
4 |Pengadministrasi Kepegawaian mengotik Surat Pemberitahuan |30 menit | Drait surat pengantar dan Surat -

draft surat pengantar dan Surat DPCP
pegawai yang mengajukan Pensiun
BUPR/APS/Meninggal Dunia Anumerta
pegawai

[

Usulan dan data
pepawai

DPCP pegawai

o

Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian mengoreksi dan memaral
surat pengantar, Surat DPCP pegawai serla
mengecek kelengkapan berkas persyaratan

Drafl surat pengantar
dan Surat DPCP
pepawai

30 menit

Draft sural pengantar dan Surat
DPCP pegawai yang telah diparaf
oleh Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian serta berkas
perﬁ}r.aral,;m




6 |Sekretaris Dinas memvalidasi dan Draft surat pengantar |20 menit Dralt surat pengantar dan Surat
memaraf surat penganiar, Surat DPCP dan Surat DPCP DPCP pegawai yang lelah diparaf
pegawai dan kelengkapan berkas pegawai yang lelah oleh Sekretaris Dinas dan
persyaratan diparaf oleh Kepala kelengkapan berkas persyaratan

Sub Bagian Umum
dan Kepegawaian
serla berkas
persyaratan

7 |Kepala Dinas menandatangani surat Draftsural pengantar |30 menit  |Surat pengantar dan Surat DPCP
pengantar dan Surat DPCP pegawai yang H E dan Surat DPCP yang, telah ditandatangani oleh
mengajukan Pensiun : pegawai yang telah Kepala Dinas dan kelengkapan
BUP/ APS/Meninggal Dunia Anumerta diparaf oleh berkas persyaratan

Sekretaris Dinas dan
kelengkapan berkas
persyaratan

8 |Pengadministrasi Surat memberikan cap Surat pengantar dan |10 menit  |Berkas persyaratan pengajuan
dan nomor surat pada surat pengantar Surat DPCP yang telah Pensiun BUP/ APS/ Meninggal
pengajuan Pensiun BUP/ APS/ Meninggal ditandatangani olch Dunia Anumerta pegawai yang siap
Dunia Anumerta Kepala Dinas dan dikirim dan diproses

kelengkapan berkas
persyaratan

9 |Pengadministrasi Kepegawaian Berkas persyaratan |60 menit | Tanda Terima Penyerahan berkas
mengirimkan berkas pengajuan Pensiun pengajuan Pensiun pengajuan Pensiun
BUP/APS/Meninggal Dunia Anumerta BUP/APS/Meninggal BUP/APS/ Meninggal Dunia
kepada Badan Kepegawaian dan Dunia Anumerta Anumerta
Pengembangan Sumber Daya Manusia pegawai yang siap

dikirim dan diproses

10 |Pengadministrasi Kepegawaian Surat pengantar dan |20 menit | Arsip Berkas pengajuan Pensiun

mengarsipkan berkaspengajuan Pensiun Surat DPCP serta BUP/ APS/Meninggal Dunia
BUP/APS/Meninggal Dunia Anumerta Tanda Terima Anumerta pegawai

Penyerahan Berkas

pengajuan Pensiun

BUP/ APS/ Meningal

Dunia Anumerta
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FORM 3

FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Nomor SOP v B-5.37 92 (2T~ cekpl [ Drts [ 2024
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Tanggal Pembuatan oL Jenukif Py
Kota Cirebon Tanggal Revisi or Jh
Tanggal Efektif o1 ﬁ’}?\“\\_
Disahkan oleh ‘9
)h K 5 RMATIKA DAN STATISTIK
REBOMN,
> [GERAR miPRA LA A< -
O
YASA, AP, MM
ina Utama Muda
NIP. 197603301996021004
Sekretariat Nama SOP: Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang, Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1979 tentang Daftar Urut Kepangkatan Pegawai
Negeri Sipil;

3. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 15 Tahun 2010 lentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Jawa Barat;

4, Peraturan Wali Kola Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Wali Kota Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tala Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon.

Keterkaitan

- SOP Kenaikan Pangkat

Peringatan

Dalam proses penyusunan Daftar Urut Kepangkatan harus lepal dalam mengurutkannya
dimulai dari golongan ruang/ pangkat tertinggi sampai paling rendah

Kualifikasi Pelaksana

- Mampu memahami peraturan perundang-undangan
- Mampu mengoperasikan komputer atau laptop

Peralatan/ Perlengkapan

-ATK

- Kemputer/Laptop
- Printer

- Kursi dan Meja

Pencatatan & Pendataan

- Pendataan harus lepat waktu




PELAKSANA MUTU BAKU
. AKT dministr. Kasu mum Ket.
B BVEERS Penga 2 ast hhs 2 o Sekretaris Dinas | Kepala Dinas Persyaratan Wakiu Output 7
Kepegawaian Kepegawaian
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Pengadministrasi Kepegawaian Biodata Pegawai yang terdiri  |420 menit | Berkas Kepegawaian masing- -

menginventarisir seluruh data pegawai

dari SK CPNS, SK Kenaikan
Pangkat, SK Jabatan, Sertifikat
Diklat, ljazah Pendidikan,
Akta Lahir

masing pegawai

2 |Pengadministrasi Kepegawaian mengetik Biodata Pegawai yang terdiri |30 menit | Draft Daftar Urut -
draft Daftar Urut Kepangkalan dengan é dari SK CPNS, SK Kenaikan Kepangkatan pegawai
urutan berdasarkan pangkat/ golongan - Pangkat, SK labatan, Serlifikat
ruang, jabatan, masa kerja, jenis diklat Diklat, ljazah Pendidikan,
kepemimpinan yang telah diikuti, tingkat Akta Lahir
pendidikan pegawai, usia dan tanggal lahir
masing-masing pegawai
3 |Kepala Sub Bagian Umum dan Draft Daftar Urut 30 menit | Draft Daftar Urut -

Kepegawaian mengoreksi dan memaraf
draft Daftar Urut Kepangkatan pegawai

Kepangkatan pegawai

Kepangkatan pegawai yang,
telah diparaf oleh Kepala Sub
Bagian Umum dan
Kepegawaian

Sekrelaris Dinas memvalidasi dan memaraf
draft Daltar Urul Kepangkatan pegawai

Draft Daftar Urut
Kepangkatan pegawai yang

30 menit

Draft Daftar Urut
Kepangkatan pegawai yang

l . : telah diparaf oleh Kepala Sub telah diparaf oleh Sekretaris
Bagian Umum dan Dinas

Kepegawaian

5 |Kepala Dinas menandatangani Daftar Urut Draft Daftar Urul 30 menit | Daftar Urut Kepangkatan -

Kepangkalan pegawai Kepangkatan pegawai yang pegawai yang telah

telah diparaf oleh Sekretaris ditandatangani oleh Kepala
Dinas Dinas

6 |Pengadministrasi Kepegawaian Daltar Urut Kepangkatan 13 menit | Arsip Daftar Urut -

mengarsipkan Daflar Urut Kepangkatan
pegawai

pegawai yang, telah
ditandatangani oleh Kepala
Dinas

Kepangkatan pegawai untuk
setiap tahunnya




Petunjuk Pengisian

1. Nama SKPD : tuliskan nama SKPD tempat SOP dibuat

2. Bagian/Bidang : tuliskan nama unit kerja tempat SOP di buat

3. Nomor SOP: tuliskan nomor prosedur yang, di SOP kan

4. Tanggal Pembuatan ; tuliskan anggal perlama kali SOP dibuat

5. Tanggal revisi: tuliskan tanggal SOF direvisi

6. Tanggal efektif : tanggal mulai diberlakukan SOP

7. Disahkan oleh : pengesahan oleh pejabat yang berkompeten

8. Nama SOP : tuliskan nama SOP yang akan diidentifikasi

9, Dasar Hukum : tuliskan peraturan perundang-undangan yang mendasari prosedur

10, Keterkaitan : tuliskan keterkaitan prosedur yang distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan

11. Peringatan : tuliskan mengenai kemungkinan yang terjadi kelika prosedur dilaksanakan atau tidak dilaksanakan, permasalahan yang mungkin muncul dan bagaimana cara mengatasinya
12. Kualifikasi personel : tuliskan mengenai kualifikasi pegawai yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur yang distandarkan

13. Peralatan dan perlengkapan : tuliskan mengenai daftar peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan

14, Pencatan dan Pendataan : memuat berbagai hal yang perlu didata dan dicatat oleh setiap pegawai yang berperan dalam pelaksanaan prosedur yang telah distandarkan
15. Aktivitas : rincian tahapan aktivitas yang sudah diidentifikasi di Form 2

16. Pelaksana : pelaksana yang terlibat dalam kegiatan yang distandarkan (urntan pelaksana sesuai dengan urutan aktivitas)

17. Mutu Baku : tuliskan persyaratan/kelengkapan apa yang diperlukan, waktu yang diperlukan, serta oulput pada setiap aktivitas yang dilakukan

18. Keterangan : tuliskan informasi lain yang diperlukan

19, Gambar Flowchart dan alur kegiatan yang distandarkan

=5 - vl ]




FORM 3

FORM PENULISAN SOP
Pemerintah Daerah Kota Cirebon Momor SOP 00 -2 5.3 /98 (2.1k- sckec ( Okis [ To24
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Tanggal Pembuatan ol
Kota Cirebon Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif ol
Disahkan oleh 7,
L KEPA EMATIKA DAN STATISTIK
3301996021004
Sekretariat Nama SOP : Usulan Karpeg/ Karis/ Karsu

Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 100 Tahun 2002 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintal Nomor 98 Tahun
2000 tentang, Pengadaan Calon Pepawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 15 Tahun 2010 lentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerinlah Provinsi lawa Barat;

+. Keputusan Kepala BKN Nomaor 0666/ Kep/ 1974 tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil;

5. Surat Edaran Kepala BKN Nomor 8/SE/1983 lentang Petunjuk Permintaan Penetapan dan Penggunaan Kartu
Istri/ Kartu Suami Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Paraturan Wali Kota Cirebon
Momor 37 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kola Cireban,

Kualifikasi Pelaksana

- Mampu memahami peraturan perundang-undangan
- Mampu mengoperasikan kompuli-zr atau laptop

Keterkaitan

- SOP Karpeg/ Karis/ Karsu

Peralatan/ Perlengkapan

Peringatan

- ATK

- Komputer/ Laplop
- Prinler dan scanner
- Kursi dan Meja

Pencatatan & Pendataan

1. Penyusunan berkas usulan Karpeg dan Karis/ Karsu pegawai harus lengkap dan sesuai dengan data yang terbaru

2. Jika S5OF ini tidak dilaksanakan maka penganggaran tidak berjalan sebagaimana mestinya

- Pendataan harus tepat waktu







PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Pengadministrasi Pengadministrasi | Kasubag Umum | Sekretaris y Ket.
Wakin Output
Kepegawaian Surat dan Kepegawaian Dinas RapeinDivas Fexmatas X i
1 2 3 1 5 6 7 8 9 10 11
1 |Pengadministrasi Kepegawaian menerima Surat Pemberitahuan |3 menit | Disposisi Pimpinan
disposisi sural tentang pengusulan Usulan, Disposisi
pembuatan karpeg,/ karis/ karsu Pimpinan
2 |Pengadministrasi Kepepawaian mendata Surat Permochonan 60 menit | Daftar Nominalif Usulan
pegawai yang akan mengajukan penerbitan Pribadi, SK CPNS, Kenaikan Pangkat Pegawai
karpeg/ karis/ karsn Pangkat Terakhir, SK
labatan, Daftar
Pernikahan, dan Foto
3 |Pengadministrasi. Kepegawaian Surat Permohonan (120 menit [Surat Permohonan Pribadi yang -
menginventarisir dan memindai persyaratan Pribadi, SK CPNS, diketahui Kepala Dinas, serta SK
pembuatan karpeg/ karis/ karsu dan Pangkat Terakhir, SK CPNS, Pangkat Terakhir, SK
menghubungi pegawai jika terdapat X Jabatan, Daftar Jabatan, Daftar Pemnikahan yang
persyaratan yang belum lengkap Eh Pernikahan, dan Foto telah dilegalisasi
4 [Pengadminisirasi Kepegawaian membuat Surat pengantar, 30 menit | Tersusunnya sural pengantar, -
konsep sural pengantar dan daftar nominatif ‘L'I daftar nominatif, dan daflar nominatif, dan berkas
usulan penerbitan karpeg/ karis/ karsu I A berkas pesyaratan pesyaratan
5 |Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Surat pengantar, 0 menit [Surat penpantar dan daflar -
mengoreksi dan memaraf surat pengantar daftar nominatif, dan nominatif yang telah diparal oleh
dan daftar nominatif usulan penerbitan I : berkas pesyaratan Kepala Sub Bagian Umum dan
karpeg/karis/ karsu Kepepawaian
y




6 |Sekretaris Dinas memvalidasi dan memaraf Surat pengantar dan |30 menit  |Surat pengantar dan daftar
surat pengantar dan daftar nominatif usulan E’ daftar nominatif yang, nominatif yang lelah diparaf oleh
penerbitan karpeg/karis/ karsu i lelah diparaf oleh Sekretaris Dinas
Kepala Sub Bagian
Umum dan
Kepepawaian
7 |Kepala Dinas menandatangani surat Surat pengantar dan 30 menit  |Sural pengantar dan daftar
pengantar dan daftar nominatif usulan daftar nominatif yang, nominatif yang, telah
penerbitan karpeg/ karis/ karsu lelah diparaf oleh ditandatangani oleh Kepala Dinas
Sekrotaris Dinas
8 [Pengadministrasi Sural memberikan cap dan Surat penganlar dan |10 menit | Berkas persyaratan karpeg/ karis/
nomor sural pada surat usulan penerbitan daftar nominatif yang karsu pegawai yang siap dikirim
karpeg/ karis/ karsu telah ditandatangani dan diproses
9 |Pengadministrasi Kepegawaian Berkas persyaratan |60 menil |Tanda Terima Penyerahan Berkas
mengirimkan berkas usulan penerbitan karpeg/ karis/ karsu Persyaratan Karpeg/ Karis/
karpep/karis/ karsu kepada Badan pegawai yanyg siap Karsu
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber dikirim dan diproses
Daya Manusia
10 | Pengadministrasi Kepegawaian Surat pengantar dan |20 menit | Arsip Berkas Usulan Penerbitan

mengarsipkan berkas usulan penerbitan
karpeg/ karis/ karsu

daftar nominatif serla
Tanda Terima
Penyerahan Berkas
Persyaratan

Karpeg/ Karis/ Karsu

Karpeg/ Karis/ Karsu Pegawai




[Petunjuk Py engisian
1. Nama SKPD : tuliskin nama SKPD tempat SOP dibuat

2. Bagian/ Bidang : tuliskan nama unit kerja tempat SOP di buat

3. Nomor SOP: tuliskan nomor prosedur yang di SOP kan

4. Tanggal Pembuatan : tuliskan tanggal pertama kali SOP dibuat

5. Tanggal revisi: tuliskan langgal SOP direvisi

6. Tanggal efeklif : langgal mulai diberlakukan SOP

7. Disahkan oleh : pengesahan oleh pejabat yang berkompeten

8. Nama SOP : tuliskan nama SOP yang akan diidentifikasi

9. Dasar Hukum : tuliskan peraturan perundang-undangan yang mendasari prosedur

10. Keterkaitan : tuliskan kelerkaitan prosedur yang distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan

11. Peringatan : tuliskan mengenai kemungkinan yang lerjadi ketika prosedur dilaksanakan atau tidak dilaksanakan, permasalahan yang mungkin muncul dan bagaimana cara mengatasinya
12. Kualifikasi personal : tuliskan mengenai kualifikasi pegawal yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur yang, distandarkan

13, Peralatan dan perlengkapan : tuliskan mengenai daftar peralatan dan perlengkapan vang dibutuhkan

14. Pencatan dan Pendataan ; memual berbagai hal yang perlu didata dan dicatat oleh sotiap pegawai yang berperan dalam pelaksanaan prosedur yang telah distandarkan

15. Aktivitas : rincian tahapan aklivitas yang sudah diidentifikasi di Form 2

16. Pelaksana : pelaksana yang terlibat dalam kegiatan yany distandarkan (urutan pelaksana sesuai dengan urutan aktivitas)

17. Mulu Baku : tuliskan persyaralan/ kelengkapan apa yang diperlukan, waklu yang diperlukan, serta output pada setiap aktivitas vang dilakukan

18. Keterangan : tuliskan informasi lain yang diperlukan

19. Gambar Flowchart dan alur kegiatan yang distandarkan

=< VT




FORM 3

FORM PENULISAN SOP

000 -%-5.3/ (0o [ 2-b - SEEFE [ DES [ 2024

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Nomor SOP
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Tanggal Pembuatan oL JpNVAYH 2024
Kota Cirebon Tanggal Revisi ox JWUN‘{ w2g
Tanggal Efektif
I Disahkan oleh
P (T
Sekretariat Nama SOP: Usulan Cuti Tahunan Administrator dan Pimpinan Tinggi Pratama, Cuti Sakit, Culi
Bersalin, Cuti Besar, dan Cuti Alasan Penting
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

L. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 lentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Alas Peraturan
Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai

4. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 13 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi
Jawa Barat;

5. Peraturan Walikota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Wali Kota
Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon.

Keterkaitan

- SOP Laporan Absensi Bulanan

Peringatan

Pengusulan Cuti Sakit, Cuti Bersalin, Cuti Besar, dan Cuti Alasan Penting Pegawai harus
memperhatikan jumlah hari sesuai yang tercantum pada Surat Keterangan pendukungnya seperti
Surat Keterangan dari dokter untuk Cuti Sakit dan Cuti Bersalin serla Surat Kelerangan dari
Kementerian Agama alau Biro Perjalanan untuk Cuti Besar

- Mampu memahami peraturan perundang-undangan
- Mampu mengoperasikan kompuler alau laptop

- ATK

- Komputer/ Laptop
- Printer

- Kursi dan Meja

Pencatatan & Pendataan

- Pendataan harus tepat waklu




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Pengadministrasi | Pengadministrasi Km":ﬁﬂ”“’“’“ Sekretaris [\ g Péiajaiatan Waktu Output Kat
Kepegawaian Surat K : Dinas
epegawaian
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 |Pengadministrasi Kepegawaian Surat Permohonan Culi 5 menit Tanda terima penyerahan .
menerima Surat Permohonan Pegawai Pegawai dan Sural Kelerangan Surat Permononan Culi
yang akan mengajukan Cuti Tahunan Pendukung Pegawal
Administrator dan Pimpinan Tinggi
Pratama, Cuti Sakil, Culi Bersalin, Cuti
Besar, atau Cut Alasan Pvnling
2 |Pengadministrasi Kepegawaian Sural Permohonan Culi A0 menit  |Konsep Sural Pengantar -
mengelik draft Surat Pengantar Usulan 1 . Pegawai dan Surat Keterangan Usulan Cuti Pegawai
Cuti Tahunan Administrator dan Pendukung
Pimpinan Tinggi Pratama, Cuti Sakit.
Cuti Barsalin, Cuti Besar, atau Culi
Alasan Penting Pegawai
3 |Kepala Sub Bagian Umum dan Konsep Surat Pengantar 30 menit  |Surat Pengantar Usulan Cuti -
Kepegawatan mengoreksi dan Usulan Cuti Pegawai Pegawai yang, lelah
memverifikasi Surat Pengantar Usulan é diverifikasi oleh Kepala Sub
Cuti Tahunan Administrator dan Bagian Umum dan
Pimpinan Tinggi Pratama, Cuti Sakit, Kepegawaian
Cuti Bersalin, Cuti Besar, alau Cuti
Alasan Penting Pegawai
4 |Sekretaris Badan memverifikasi dan Surat Pengantar Usulan Cuti |30 menit  |Surat Pengantar Usulan Culi -
memvalidasi Surat Pengantar Usulan L Ll Pepawai yang, telah diparaf Pegawai yang telah diparaf
Cuti Tahunan Administrator dan l T oleh Kepala Sub Bagian Umum oleh Sekretaris Dinas
Pimpinan Tinggi Pratama, Cuti Sakit, dan Kepegawaian
Cuti Bersalin, Culi Besar, atau Cuti
Alasan Penling Pegawai
5 |Kepala Badan menandatangani secara Surat Pengantar Usulan Cuti {30 menit  |Surat Pengantar Usulan Cuti -
elektronik Surat Pengantar Usulan Cubi Pegawai yang telah diparaf Pegawai yang telah
Tahunan Administrator dan Pimpinan ¢ oleh Sekretaris Dinas ditandatangani oleh Kepala
Tinggi Pratama, Cuti Sakil, Cuti Dinas dan terkirim secara
Bersalin, Culi Besar, atau Cuti Alasan elektronik siap untuk
Penting Pegawai, dan Surat Pengantar ditindaklanjut sesuai aturan
Cuti secara elektronik sudah terkirim
ke Badan Kepegawaian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kota Cirebon
h 4




mengarsipkan Surat Cuti Tahunan
Administrator dan Pimpinan Tinggi
Pratama, Culi Sakit, Cuti Bersalin, Cuti
Besar, alau Cuti Alasan Penting
Pegawai dan menginputnya pada
aplikasi kehadiran pegawai

Bersalin, Culi Besar, atau Cuti
Alasan Penting Pegawai

Pengadministrasi Surat mendownload Surat Pengantar Usulan Cuti [30 menit | |Softfile Berkas Usulan Cuti
Surat Pengantar Usulan Cuti Tahunan Pegawai yang telah Pegawai

Administrator dan Pimpinan Tinggi ditandatangani secara

Pratama, Culi Sakit, Culi Bersalin, Cuti elektronik oleh Kepala Dinas

Besar, atay Culi Alasan Penting

Pegawai untuk Arsip Pengadministrasi

Kepegawaian,

Pengadministrasi Kepepawaian Salinan Surat Cuti Sakit, Cuti |30 menit Arsip Surat Cuti Tahunan

Administrator dan Pimpinan
Tinggi Pralama Culi Sakit,

Cuti Bersalin, Culi Besar, atau
Cuti Alasan Penting Pegawai




[Petunjuk Pengisian

1. Nama SKPD : tuliskan nama SKPD tempat SOF dibuat

2. Bagian/Bidang : tuliskan nama unit kerja tempat SOP di buat

3. Nomor SOP: tuliskan nomor prosedur yang di SOP kan

4. Tanggal Pembuatan : tuliskan tanggal pertama kali SOP dibual

5 .ﬂwﬂ.mmi revisi: tuliskan Enm.#...ﬂ_ SOP direvisi

6. Tanggal efektif : tanggal mulai diberlakukan SOP

7. Disahkan oleh : pengesahan oleh pejabal yang berkompeten

8. Nama SOP : tuliskan nama SOP yang akan diidentifikasi

9, Dasar Hukum : tuliskan peraluran perundang-undangan yang mendasari prosedur

10. Keterkailan : tuliskan keterkailan prosedur yang distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan

11. Peringatan : tuliskan mengenai kemungkinan yang terjadi ketika prosedur dilaksanakan atau lidak dilaksanakan, permasalahan yang mungkin muncul dan bagaimana cara mengalasinya
12. Kualifikasi personel : tuliskan mengenai kualifikasi pegawai yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur yang, distandarkan

13. Peralatan dan perlengkapan : tuliskan mengenai daftar peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan

14. Pencatan dan Pendataan : memuat berbagai hal yang perlu didata dan dicatat oleh setiap pegawai yang berperan dalam pelaksanaan prosedur yang telah distandarkan
15. Aktivitas : rincian lahapan aklivitas yang sudah diidentifikasi di Form 2

16. Pelaksana : pelaksana yang, lerlibal dalam kegiatan yang distandarkan (uratan pelaksana sesuai dengan urutan aklivilas)

17. Mutu Baku : tuliskan persyaratan/kelengkapan apa yang diperlukan, waktu yang diperlukan, serta oulput pada setiap aktivilas yang dilakukan

18, Keterangan : tuliskan informast lain yang diperlukan

19. Gambar Flowchart dan alur kegiatan yang distandarkan
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FORM 3

FORM PENULISAN SOP
Pemerintah Daerah Kota Cirebon MNomor SOP 00 - 5% (92 ( 2-6- Sekl®:{ geis/ 24
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Tanggal Pembuatan 0L JANVAR 1223
Kota Cirebon Tanggal Revisi oL SBNUAHY B
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
Sekretariat Nama S0P :

| Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Megara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang, Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Kepala Dinas Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 wentang Tata Cara Pemberian Cuti
Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Baral Nomor 15 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jowa Baral;

5. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor 96 Tahun 2021 tentang, Perubahan Atas Peraturan Wali Kota Cirebon
Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Civebon.

Keterkaitan
- S0P Laporan Absensi Bulanan

Peringatan

Pembuatan Surat Cuti Tahunan harus memperhatikan jumlah hari jatah cuti tahunan setelah dikurangi
pengambilan Cuti Tahunan sebelumnya setiap pegawai

Kualifikasi Pelaksana

- Mampu memahami peraturan perundang-undangan
- Mampu mengopetasikan kamputer atau laptop

|Peralatan/ Perlengkapan

- ATK

= Fomputer/ Laplop
- Printer

- Kursi dan Meja

Pencatatan & Pendataan

- Pendataan harus tepat waktu







MUTU BAKU

PELAKSANA
No. AKTIVITAS Pengadministrasi | Pengadministrasi | Kasubag Umum | Sekretaris ; Ket
i Pgrsy t
Kepegawaian Surat dan Kepegawatan | Dinas | oPAIxDines g i Sty
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 |Pengadministrasi Kepegawaian menerima Surat Permohonan Culi 3 menit Dlisposisi Pimpinan -
disposisi sural tentang persetujuan atas Tahunan Pegawai, Disposisi
permohonan pegawai yang mengajukan Culi Pimpinan
Tahunan sesuai peraturan yang berlaku
2 |Pengadministrasi Kepegawaian mengecek Laporan Kehaditan Pegawai |30 menit | Perhitungan Jumlah Hari Cuti -
jumlah ketidakhadiran pegawai untuk Bulanan Tahunan yang Diperbolehkan Bagi
menentukan jumilah cuti yang akan disetujui ﬁ Pegawal yang bersanghulan
3 |Pengadministrasi Kepegawaian mengetik draft Surat Permohonan Cuti 30 menit Konsep Surat Cutl Tahunan Pepawai -
Sural Cuti Tahunan Pegawai Tahunan Pegawai, Hasil
é Perhitungan Jumlah Hari
Cuti Tahunan yang
Diperbalehkan
4 [Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Sural Permohonan Cuti 30 menit  |Sural Cubi Tahunan Pegawai yang, -
mengoreksi dan memaraf Surat Cuti Tahunan Tahunan Pegawai, Hasil telah diparal
Pegawal I : Perhitungan Juimlah Hari
Cuti Tahunan yang
Diperbolehkan
5 |Sekretaris Badan memvalidasi dan memaral Surat Permohonan Cuti A0 menit Surat Cuti Tahunan Pegawai yang, -
Surat Cuti Tahunan Pegawai ¥ Tahunan Pegawai, Hasil telah diparaf

Perhitungan jumiah Hari
Cuti Tahunan yang
Diperbolehkan




6 [Kepala Dinas menandatangani Surat Cuti Surat Permohonan Cuti A0 menil  |Surat Culi Tahunan Pegawai vang
Tahunan Pegawai Tahunan Pegawai, Hasil telah diparaf
Perhitungan Jumlah Hari
Cuti Tahunan yang
Diperbolehkan
7 |Pengadministrasi Surat memberikan cap dan Sural Cuti Tahunan Pegawai (10 menit  |Surat Culi Tahunan Pegawai yang,
nomor surat pada Surat Cobi Tabunan pegawai yang, telah diparaf telah ditandatangan; dan diberi
nomor surat
B |Pengadministrasi Kepegawaian menyerahkan Surat Cuti Tahunan Pegawai |30 menit Tanda terima penyerahan Surat Cuti

Surat Cull Tahunan lulpnli.i:l pup,nwai dan
mengarsipkannya serta menginputnya pada
aplikasi kehadiran pegawai

File

yang lelah ditandatangani
dan diberi nomor surat

dan Arsip Surat Cuti Tahunan
P egawai




1. Nama SKPPD : tuliskan nama SKPD tempat SOP dibuat

2. Bagian/Bidang : tuliskan nama unit kerja tempat SOP di buat

3. Nomar SOP: tuliskan nomor prosedur yang di SOP kan

4. Tanggal Pembuatan : tuliskan tanggal pertama kali SOP dibuat

5. Tanggal revisi: tuliskan tanggal SOP direvisi

&. Tanggal efeklil : tanggal mulai diberlakukan SOP

7. Disahkan oleh : pengesahan oleh pejabat yang berkompeten

8. Nama SOP : tuliskan nama SOP yang akan diidentifikasi

9. Dasar Hukum: tuliskan peraturan perundang-undangan yang mendasari prosedur

10. Keterkaitan ; tuliskan keterkaitan prosedur yang distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan

11. Peringatan : tuliskan mengenal kemungkinan yang terjadi ketika prosedur dilaksanakan atau tidak dilaksanakan, permasalahan yang mungkin muncul dan bagaimana cara mengalasinya
12. Kualifikasi personel : tuliskan mengenai kualifikasi pegawai yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur yang distandarkan

13. Peralatan dan perlengkapan : tuliskan mengenai daftar peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan

14. Pencatan dan Pendataan : memuat berbagai hal yang perlu didata dan dicatat oleh setiap pegawai yang berperan dalam pelaksanaan prosedur yang telah distandarkan
15. Aktivitas : rincian tahapan aktivitas yang sudah diidentifikasi di Form 2

16. Pelaksana : pelaksana yang terlibat dalam kegiatan yang distandarkan (urutan pelaksana sesuai dengan urutan aktivitas)

17. Mutu Baku : tuliskan persyaratan /kelengkapan apa yang diperlukan, waktu yang diperlukan, serta output pada setiap aktivitas yang dilakukan

18. Keterangan : tuliskan informasi lain yang diperlukan

19. Gambar Flowchart dan alur kegiatan yang distandarkan
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FORM 3

FORM PENULISAN SOP
Pemerintah Daerah Kota Cirebon Nomor SOP 00 .8.22 (o [2-[b- SELE( DRI [
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Tanggal Pembuatan 0L JbtWAR)
Kota Cirebon Tanggal Revisi 0 JPNW e
Tanggal Efektf 0z Jm 4‘_\:\\\
Disahkan oleh

‘ K lrag.,_c-‘}lr ATIKA DAN STATISTIK
Q ¥ .l K EBO

P PR

* *

,0 % Y ASA, AP, MM
EB Utama Muda
L 197603301996021 004

Sekretariat Nama SOP :

Usulan Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2019 tentang, Perubahan Delapan Belas Alas Peraturan
Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 teniang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil;

3, Peraturan Daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 15 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Barat;

4. Peraturan Wali Kota Cirebon Momor 96 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Wali Kota
Cirebon Nomor 29 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, serla Tata
Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon.

- Mampu memahami peraturan perundang-undangan
- Mampu mengoperasikan komputer atan laptop

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- 50P Kenaikan Gaji Berkala

-ATK
- Komputer/Laptop
- Printer

- Kursi dan Meja

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

1. Penyusunan berkas usulan kenaikan gaji berkala pegawai harus lengkap dan tepat waktu sesuai periode
kenaikan gaji masing-masing pegawai

2. Dikoordinasikan dengan Pembuat Daftar Gaji

3. Jika SOP ini lidak dilaksanakan maka penganggaran tidak berjalan sehagaimana mestinya

- Pendataan harus lepat wakiu







PELAKSANA MUTU BAKU
AKTIVITAS Pengadministrasi | Pengadministra| K*Ub38 Umum | . Ket.
Ke, i o Surat dan Persyaratan Waktu Output
P Kepegawaian
2 3 4 5 5 9 10 11
Pengadministrasi Kepegawaian mendala SK Pangkat Terakhir dan 60 menit  |Daftar Usulan Kenaikan Gaji -
pegawai yang akan naik gaji berkala Surat KGB terakhir Pegawai
2 [Pengadministrasi Ke pegawaian SK Pangkal Terakhir dan 6llmenit  |Salinan SK Pangkat Terakhir -

menginventarisir persyaratan kenaikan
gaji berkala pegawai

Sural KGB lerakhir serla PP
No 15 Tahun 2019

dan Sural KGB terakhir

Pengadministrasi Kepegawaian mengetik
konsep surat Pengantar dan surat usulan
kenaikan gaji berkala untuk masing-
masing pegawai

SK Pangkal Terakhir dan
Surat KGB terakhir serta PP
No 15 Tahun 2019

120 menit

Konsep sural pengantar dan
sural usulan KGB

dan nomor surat pada Surat Pengantar

Surat KGB terakhir serta PP
No 15 Tahun 2019

surat usulan KGB

Kepala Sub Bagian Umum dan SK Pangkat Terakhir dan 30 menit  |Surat pengantar dan surat
Kepegawaian mengoreksi dan memaraf Y Surat KGB terakhir serta PP usulan KGB yang telah diparaf

sural pengantar dan usulan kenaikan gaji No 30 Tahun 2015

berkala pagawai

Sekretaris Badan memvalidasi dan SK Pangkat Terakhir dan M menit  [Surat pen ganlar dan surat -
memaral surat pengantar dan usulan Surat KGB terakhir serta PP usulan KGB yang telah diparaf
kenaikan gaji berkala Pegawai Mo 30 Tahun 2M5

Kepala Badan menandatangani surat SK Pangkat Terakhir dan 120 menit  [Konsep surat pengantar dan -
pengantar dan surat usulan kenaikan gaji \ Surat KGB terakhir serta PP surat usulan KGB

berkala pegawai 5 No 15 Tahun 2019

Pengadministrasi Surat memberikan cap SK Pangkat Terakhir dan 120 menit Konsep surat pengantar dan -




mengarsipkan Berkas Usulan Kenaikan
Gaji Pegawai

KGB yang telah
ditandatangani serta Tanda
Terima Berkas KGB pegawai
yang telah diverifikasi

Pengadministrasi Kepegawaian Berkas KGB pegawai yang |60 menit  [Tanda Terima penyerahan
mengirimkan berkas usulan kenaikan gaji siap dikirim dan diproses Berkas KGB

berkala kepada Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia

Pengadministrasi Kepegawaian Sural penganlar dan usulan |20 menit | Arsip Berkas Usulan KGB

Pogawai

0+




Petunjuk Pengisian

1. Nama SKPD: tuliskan nama SKPD tempat SOP dibuat

2. Bagian/ Bidang : tuliskan nama unit kerja tempat SOF di bual

3. Nomor SOF: tuliskan nomor prosedur yang di SOP kan

4. Tanggal Pembuatan : tuliskan tanggal pertama kali SOF dibuat

5. Tanggal revisi: tuliskan tanggal SOP direvisi

6. Tanggal efektif : tanggal mulai diberlakukan SOP

7. Disahkan oleh : pengesahan oleh pejabal yang berkompeten

8, Nama SOP : tuliskan nama SOP yang akan diidentifikasi

9. Dasar Hukum : tuliskan peraturan perundang-undangan yang mendasari prosedur

10. Keterkaitan ; tuliskan keterkaitan prosedur yang distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan

11. Peringatan * tuliskan mengenai kemungkinan yang terjadi kelika prosedur dilaksanakan atau tidak dilaksanakan, permasalahan yang mungkin muncul dan bagaimana cara mengatasinya
12. Kualifikasi personel : tuliskan mengenai kualifikasi pegawai yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur yanyg distandarkan

13, Peralatan dan periengkapan : tuliskan mengenai daflar peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan

14. Pencatan dan Pendataan : memuat berbagai hal yang perlu didata dan dicalat oleh setiap pegawai yang berperan dalam pelaksanaan prosedur yang telah distandarkan
15. Aktivitas ; rincian lahapan aklivitas yang sudah diidentifikasi di Form 2

16. Pelaksana : pelaksana yang, terlibat dalam kegiatan yang distandarkan (urutan pelaksana sesuai dengan urutan aklivitas)

17. Mutu Baku : luliskan persyaratan/ kelengkapan apa yang diperlukan, waktu yang diperlukan, serla outpul pada setiap aklivilas yang dilakukan

18. Kelerangan : tuliskan informasi lain yang diperlukan

19. Gambar Flowchart dan alur kegiatan yang, dislandarkan
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FORM 3

FORM PENULISAN SOP

Pemerintah Daerah Kota Cirebon Nomor SOF o0 -9- 2.3 [ o2/ 2-1p sEkre [ PES/ 5034
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Tanggal Pembuatan 01 Nawupd]| 1=
de

AR b Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh ATIKA DAN STATISTIK

Sekretariat Nama S0P : Usulan Kenaikan Pangkal
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 lentang A paratur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang, Perubahan Alas Peraturan Pemerintah Nomor 99
Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Barat Nomor 15 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Cperasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Provinsi Jawa Barat;

4. Peraturan Wali Kota Cirebon Nomor %6 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Wali Kota Cirebon
Nomor 2% Tahun 2021 tentang Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas
Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Cirebon.

- Mampu memahami peraturan perundang-undangan
- Mampu mengoperasikan komputer atau
- Mampu memahami aplikasi yang digunakan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

- SOP Kenaikan Pangkat
- SOP Usulan Perlek Kenaikan Pangkat

- ATK

- Komputer/Laptop

- Printer dan scanner

- Aplikasi Kenaikan Pangkat
- Kursi dan Meja

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

1. Penyusunan berkas usulan kenaikan pangkat pegawai harus lengkap dan tepat waklu sesuai periode
kenaikan pangkal

2. Dikonsultasikan ke Tim Pemberkasan Kenaikan Pangkat (BKPSDM)

3. Jika SOF ini tidak dilaksanakan maka penganggaran tidak berjalan sebagaimana mestinya

- Pendataan harus tepat waktu
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mengoreksi dan memaraf surat pengantar
dan Sural Pernyataan terkait berkas kenaikan
pangkat pegawai

Pernyataan, dan berkas
persyaratan

pernyataan yang telah diparafl
Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian

PELAKSANA MUTU BAKU
Ne. AKTIVITAS Pengadministrasi | Pengadministrasi Kasubag Umum dan | Sekretaris Ket.
K Ba Persyaratan Wakiu Cutput
Kepegawaian Surat Kepegawaian Badan apels Badan o ey
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11
1 |Pengadministrasi Kepegawaian menerima Sural Pemberitahuan Usulan, |5 menit Disposisi Pimpinan
disposisi surat tentang pengusulan kenaikan Disposisi Pimpinan
pangkat pegawai
2 |Pengadministrasi Kepegawaian mendata SK Pangkat Terakhir, SKP 2 [60 menit | Daflar Usulan Kennikan Pangkat -
Pepawai yang akan naik pangkat Tahun Terakhir, SK Jabatan Pegawai
dan Surat Pengantar
3 |Penpadministrasi Kepegawaian SK Pangkat Terakhir, SKP 2 [360 menit |SK Pangkat Terakhir, SKP 2 -
menginventarisir, memindai, dan Tahun Terakhir, SK Jabatan Tahun Terakhir, SK Jabatan yang,
mengunggah persyaraten kenaikan pangkat dan Surat Pengantar telah dilegalisasi
pegawai pada aplikasi kenaikan pangkat serta
berkoordinasi dengan pegawai jika terdapat
persyaratan yang belum lengkap
4 |Pengadministrasi Kepegawaian mengetik Surat pengantar, Surat o0 menil  |Tersusunnya surat pengantar, -
ro:.&? surat pengantar dan Surat Pernyataan Pernyataan, dan berkas sural pernyataan, dan berkas
terkail berkas kenaikan pangkat pepawai persyaratan persyaratan
5 [Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Surat pengantar, Surat 30 menit  |Surat pengantar dan surat -




6 |Sekretaris Badan memvalidasi dan memaraf Sural pengantar dan surat  [30 menit  |Surat pengantar dan sural
surat pengantar dan Surat Pernyataan terkail pernyataan yang telah pernyataan yang telah diparaf
berkas kenaikan pangkat pepawai diparal Kepala Sub Bagian oleh Sekretaris Badan

Umum dan Kepegawaian

7 |Kepala Badan menandatangani surat Sural pengantar dan surat |30 menit  [Surat pengantar dan surat
pengantar dan Surat Pernyalaan terkait pernyataan yang telah pernyataan yang telah
berkas kenaikan pangkat pegawai diparaf oleh Sekretaris Badan ditandatangani oleh Kepala

Badan

8 |Pengadministrasi Sural memberikan cap dan Surat pengantar dan surat |60 menit Berkas kenaikan pangkat pegawai
nomor surat pada Surat Pengantar dan Surat pernyataan yang, lelah yang, siap dikirim dan diproses
Pernyataan lalu memindai dan ditandatangani
mengunggahnya pada aplikasi kenaikan
pangkat

9 |Pengadministrasi Kepegawaian Sural pengantar dan surat 20 menit Arsip Berkas Usulan Kenaikan
mengarsipkan Berkas Usulan Kenaikan pernyataan yang lelah Pangkal Pegawai
Pangkal Pegawai ditendatangani

10 |Pengadministrasi Kepegawaian menunggu Aplikasi Kenaikan Pangkat |60 menit  |Hasil verilikasi berkas Kenaikan

perkembangan Usulan Kenaikan Pangkat
Pegawai melalui Aplikasi Kenaikan Pangkat

Pangkal Pegawai




[Petunjuk Pengisian
1. Nama SKPD ; tuliskan nama SKPD tempat SOF dibual

2. Bagian/ Bidang : tuliskan nama unit kerja lempat SOP di buat

3. Momor SOP: tuliskan nomor prosedur yang di SOP kan

4. Tanggal Pombuatan : tuliskan tanggal pertama kali SOP dibuat

5. Tangpal revisi: tuliskan tanggal SOP direvisi

6. Tangpal efektif : tanggal mulai diberlakukan SOF

7. Disahkan oleh : pengesahan oleh pejabat yang berkompeten

8. Nama SOP : tuliskan nama SOP yang akan diidentifikasi

9. Dasar Hukum : tuliskan peraturan perundang-undangan yang mendasari prosedur

10, Keterkaitan : tuliskan keterkaitan prosedur vang distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan

11. Peringatan : luliskan mengenai kemungkinan yang ledadi ketika prosedur dilaksanakan atau tidak dilaksanakan, permasalahan yang mungkin muncul dan bagaimana cara mengatasinya
12. Kualifikasi personel : tuliskan mengenai kualifikasi pegawai yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur yang distandarkan

13. Peralatan dan perlengkapan : tuliskan mengenai daftar peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan

14. Pencatan dan Pendataan - memuat berbagai hal vang perlu didata dan dicatat oleh setinp pegawai yang berperan dalam pelaksanaan prosedur yang telah distandarkan
15. Aktivitas : rincian tahapan aktivilas yang sudah diidentifikasi di Form 2

16. Pelaksana ! pelaksana yang terlibat dalam kegiatan yang distandarkan (urutan pelaksana sesuai dengan urutan aktivitas)

17. Mutu Baku : tuliskan persyaratan/kelengkapan apa yang diperlukan, waktu yang diperlukan, serta output pada setiap aktivitas yang, dilakukan

18. Keterangan : tuliskan informasi lain yang diperlukan

19, Gambar Flowchart dan alur kegialan yvang distandarkan
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