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Nomor SC? SOP/029/020 |
Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022 \
Tanggal Revisi 17 Januari 2022 l
Tanggal Efektif 24 Januari 2022
Disahkan Oleh

SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA
SUB KORDINATOR KEUANGAN Judul SOP Verifikasi Berkas Pengajuan SPP dan SPM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 7

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang pedoman pengelolaan
keuangan daerah sebagaimana telah diubah dengan peraturan permendagri Nomor 21 Tahun
2011 Tentang Perubahan Kedua Atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 55 Tahun 2008 Tentang cara Penatausahaan dan
Penyusunan laporan pertanggung jawaban bendahara sampai penyampaiannya.

Keputusan Walikota Samarinda No.900/009/HK-KS/I/2022 tentang Petunjuk Teknis
Peruntukan Belanja dan Pertanggung Jawaban Belanja Satuan kerja Perangkat Daerah.

1. Memahami tentang proses verifikasi berkas pengajuan SPP
2. Memiliki kemampuan dalam verifikasi berkas pengajuan SPP
3. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait

4, Pendidikann SMA, D3, dan S1

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan SPP dan SPM 1. Data — data pendukung

2. Komputer / printer / scanner / alat tulis kantor

3. Jaringan internet

4. Petunjuk Teknis (JUKNIS) Perwali Tentang Teknis Verifikasi
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Apabila ada keterlambatan Verifikasi maka akan berpengaruh terhadap pembuatan SPMU dan | 1. Disimpan secara elektronik / manual

SP2D

Hal:1/3
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Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Bendahara
Pengeluaran
Pembantu

Staf
Verifikasi

Sub
Koordinator
Verifikasi

PPK

Kelengkapan

Waktu

Qutput

Menerima dokumen dari bendahara
pengeluaran pembantu dan memeriksa
kelengkapan data

C

Dokumen SPJ

1 menit

Dokumen SPP dan
SPJ

Memverifikasi dokumen dari bendahara
pengeluaran Pembantu jika ada yang salah
maka dikembalikan jika benar maka akan
dilanjutkan

Tidak

v

<>

Ya

Dokumen SPJ

20 menit

Proses Verifikasi

Membuat Register Penerimaan dokumen
SPJ dan menerbitkan lembar verifikasi

untuk di paraf ke Sub Koordinator
Verifikasi

]

Kumpulan dokumen

5 Menit

Nomor
SPJ

Registrasi

Sub Koordinator Verifikasi
membubuhkan paraf pada lembar
verifikasi atau lembar control sebagai
bukti bahwa dokumen SPJ tersebut telah
benar dan lengkap,

v

Paraf

Dokumen SPJ

5 Menit

Dokumen SPJ final

Staf verifikasi menerima kembali berkas
SPJ yang sudah di paraf atau di tanda
tangani oleh Sub Koordinator Verifikasi.

Dokumen SPJ

2 Menit

Dokumen SPJ yang
sudah di paraf atau
di tanda tangani

Staf verifikasi mengirim berkas SPJ yang
sudah lengkap dan benar ke Pejabat
Penatausahaan Keuangan (PPK) ntuk di
terbitkan SPP dan SPM.

—
-

v

Dokumen SPJ

2 Menit

Kirim dokumen SPJ

Keterangan Flowchart :

(P

Mulai dan akhir proses

Hal :
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Nomor SOP SOP/051/020
:’;ﬁ':m 05 Januari 2022
e
Tangpal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektif |24 Januari 2022

Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD  SUTANTOMT
oL AN 195598301996031004
SUB KORDINATOR AKUNTANSI PELAPORAN Nama SOP PENERBITANSURAT PERINTAH MEMBAYAR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Permendagri Nomor
21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua Atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006

2. Permendagri Noimor 55 Tzhun 2008 Tentang Penatausahaan dan Penyusunan Laporan Pertanggung Jawaban Bendahara serta Penyampaiannya

3. Keputusan Walikota Samarinda No. 900/009/HK-KS/1/2022 tentang Petunjuk Teknis Peruntukan Belanja dan Pertanggung

Jawaban Belanja Satuan Kerja Perangkat Daerah

. Memahami tentang Proses Penerbitan SPM
. Dapat Menerbitkan SPM sesuai Prosedur

. Mampu Berkoordinasi dengan Semua Pihak Terkait Penanganan
. Pendidikan D3 dan S1

S

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan

. Data data Pendukung.
2. Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor.
3. Jaringan Internet.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Apabila ada keterlambatan ferivikasi maka akan berpengaruh terhadap pembuatan SPMU dan SP2D . Disimpan secara elektronik/manual

Manual Mutu
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W El RS

ITIUAW DERU

e Kepala Kordinator 1
No Kegiatan 3 Kasubkor Kasubkor Akun Keterangan
Staff / JFU Bagian Terkait Verilikast dan Pelp Program dan Kelengkapan Waktu Output
Keunngan
Bagian Terkait menyerahkan SPP dan SPJ beserta | } 2
Kelengkapannya Dokumen SPP dan SPJ |5 Menit |SPP dan SPJ
Kasubkor menerima berkas SPP dan SPJ beserta A
2 |kelengkapannya kemudian memerintahkan Staf Dokumen SPP dan SP] |5 Menit |SPP dan SPJ
untuk memverifikasi [ g
L]
Staf memeriksa berkas SPP dan SPJ beserta N
g [kelengkapannya | [Dokumen SPP dan SPJ |90 Menit |SPP dan SPJ
Y
4 |Staf membuat Register SPM Dokumen SPP dan SPJ |5 Menit [Nomor SPM
A
5 |Staf menerbitkan SPM ﬁDokumen SPP dan SPJ |15 Menit |SPM
v
. Dokumen SPP, SPJ .
6 |Staf membuat Kartu Kendali An, i i
ggaran SPM dan Kartu Kendali 60 Menit |Kartu Kendali
Kartu Kendali
7 Kasubkor Verifikasi memberi Paraf pada Kartu > Dokumen SPP, SPJ, IS Menit P28 telah di
Kendali Anggaran SPM dan Kartu Kendali | - " |Paraf Oleh
Kasubkor
Kasubkor Akuntansi dan Pelaporan memberi T E:::?enlf Ex ipj' dali Kartu Kendali
8 |paraf pada lembar kontrol SPP dan kartu kendali = t:‘ah d‘;":m:“ 3 130 Menit |dan Lembar
Anggaran T PR Kontrol
Kasubkor
v SPM yang telah
: , Dokumen SPP, SPJ, .. |di Paraf Kepala
9 |Kepala Kordinato beri P
P korcnesormensheri Racsf pada SPH SPM dan Kartu Kendali [° Mo I ordinator
Keuangan
A SPM yang telah
SPM yang telah di Paraf Ni-Poest
Kepala Kordinator memerintahkan staf untuk Kasugkors T Kasubkor
10 {menyerahkan SPM yang sudah di paraf ke R Kordinatorp 15 Menit |Akuntansi Plp
Sekretaris Dewan © o dan Kepala
Keuangan .
Kordinator
Keuangan
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SPM yang telah
di Paraf
i Paraf
r Staf menyerahkan SPM untuk ditanda tangani i:::::: rg::a:t:;::a: Kasubkor
oleh Sekretaris Dewan terkait disertai tanda terima untanst 1Py s mMenit |Akuntansi Plp
dan Kepala Kordinator
Keuangan dan Kepala
|Kordinator
Keuangan
: . SPM
Staf menerima SPM vang telah di tanda tangani P £ yuig scsh
12 ok 2 Manual Mutu, SOP, s Menit di Tanda
Form dan Kelengkapan [~ gani oleh
Sekwan ybs
13 |Staf Mengarsipkan Copy SPM Dokumen SPP, SPJ, 1S Menit Arsip Copy
SPM dan Kartu Kendali | - " |SPM
| [iaf menyeratikan SPAM, SPP. dan SPJ beserta SPM, SPP, SPJ beserta JEinra dstimin
kelengkapannya di sertai tanda terima l(elct:lgkap,annya 15 Menit |Penyerahan
Bcd.as

& Dipindai dengan CamScanner
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[Nomor SOP

SOP/051/020

Tanggal
Pembuatan

105 Januari 2022

17 Januari 2022

Tanggal Revis
Tanggal Efektif

24 Januari 2022

Disahkan Oleh

PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD

SUB KORDINATOR AKUNTANSI PELAPORAN Nama SOP

PENERBIEAN SURAT PERINTAH MEMBAYAR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua Atas Permendagri Nomor 13 Tahun 2006

3. Keputusan Walikota Samarinda No. 900/009/HK-KS/1/2022 tentang Petunjuk Teknis Peruntukan Belanja dan Pertanggung
Jawaban Belanja Satuan Kerja Perangkat Dacrah

1. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Permendagri Nomor

2. Permendagri Noimor 55 Tahun 2008 Tentang Penatausahaan dan Penyusunan Laporan Pertanggung Jawaban Bendahara serta Penyampaiannya

1. Memahami tentang Proses Penerbitan SPM

2. Dapat Menerbitkan SPM sesuai Prosedur

3, Mampu Berkoordinasi dengan Semua Pihak Terkait Penanganan
4. Pendidikan D3 dan S1

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
Manual Mutu 1. Data data Pendukung.
2. Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor.
3. Jaringan Internet.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila ada keterlambatan ferivikasi maka akan berpengaruh terhadap pembuatan SPMU dan SP2D

1. Disimpan secara elektronik/manual

& Dipindai dengan CamScanner
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r Pelaksana Mutu Baku F
Kepala Kerdinator
Kasubko Kasubkor Aku Keterangan
No Kegiatan Staff/ JFU Bagian Terkait Ve:lnhs: dan Pl n Program dan Kelengkapan Waktu OQutput
Kanangﬂ
j JPegion Terkakt menyceahcan SPP dan SEJ beserts [ } Dokumen SPP dan SPJ |5 Menit [SPP dan SPJ
Kelengkapannya
Kasubkor menerima berkas SPP dan SPJ beserta
2 |kelengkapannya kemudian memerintahkan Staf Dokumen SPP dan SPJ |5 Menit |SPP dan SPJ
untuk memverifikasi [ !
L1
3 [Stafmemeries beskas SPP dan SPJ beserta Dokumen SPP dan SPJ |90 Menit |SPP dan SPJ
kelengkapannya I
Y
4 |Staf membuat Register SPM Dokumen SPP dan SPJ |5 Menit [Nomor SPM
L4
5 |Staf menerbitkan SPM Dokumen SPP dan SPJ |15 Menit |SPM
) Dokumen SPP, SPJ, . 2
6 |Staf membuat Kartu Kendali Anggaran SPM dan Kartu Kendali 60 Menit |Kartu Kendali
Kartu Kendali
5 [Kasubkor Verifikasi memberi Paraf pada Kartu > Dokumen SPP, SPJ, | o\ . [vang telah di
Kendali Anggaran T SPM dan Kartu Kendali Paraf Oleh
Kasubkor
D
Kasubkor Akuntansi dan Pelaporan memberi : S;:;l ?a:‘s:rl:;ip:; dali Kartu Kendali
8 |paraf pada lembar kontrol SPP dan kartu kendali vang teleh di Paraf 30 Menit |dan Lembar
Angg I_ Kasubkor Kontrol
Y SPM yang telah
' - Dokumen SPP, SPJ di Paraf Kepal
9 [Kepal . it i P
pala Kordinator memberi Paraf pada SPM | SPM dan Kartu Kendali A et Kordinator
Keuangan
) SPM yang telah "
. di Paraf
Kepala Kordinator memerintahkan staf untuk IS(ZZA::I‘ g:::ah d P-a:f Kasubkor
10 |menyerahkan SPM yang sudah di paraf ke danlll(e::la Kﬂﬁ:mp 15 Menit |Akuntansi Plp
Sekretaris Dewan Keuangan dan Kepala
Kordinator
Kcuangan

e
E———
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r =

SPM yang telah

% di Paraf
‘ . SPM yang telah di Pa[r:llf Kasubkor
1 Slafmenyemh' kan SPM umu.k dnanda tangani _ Kasubkor Akunt:fnm Pl1s Menit |Akuntansi Pip
oleh Sekretaris Dewan terkait disertai tanda terima dan Kepala Kordinator dan Kepala
|Keuangan Kordinator
Keuangan
I SPM yang telah
12 Staf menerima SPM yang telah di tanda tangani Manual Mutu, SOP, 5 Menit di Tanda
oleh Sekretaris Dewan Form dan Kelengkapan tangani oleh
Sekwan ybs
\
. Dokumen SPP, SPJ, .. |Arsip Copy
13 |Staf Mengarsipkan Copy SPM SPM dan Kartu Kendali 15 Menit SPM
3 Tanda terima
14 Staf menyerahkan SPM, SPP, dan SPJ beserta SPM, SPP, SPJ beserta 15 Menit |Penyerahan
kelengkapannya di sertai tanda terima Kelengkapannya ki

& Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S.0.P)
SUB KORDINATOR PERENCANAAN PENGANGGARAN
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! ) Nomor SOP SOPA21/020
anggal Pembuatan 05 Januar1 2022
anggal Kevis 17 Januan 2022

Tanggal Efcktl’ 24 Januan 2022

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD

BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN
SUB KORDINATOR PERENCANAAN DAN PENGANGGARAN ama SOP

| Dasar Hukum
Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2010 Tentang Rencana Kenja Pembangunan Daerah

Peraturan Pemenntzh Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Daerah
Peraturan Daerah Samaninda Tentang RPJMD Tahun 2016-2020

Kualifikasi Pelaksana
Memuiliki pengetahuan tentang penyusunan SAKIP Sekretariat DPRD Kota Samarinda

Memahami mengenai kegiatan penyusunan SAKIP Sekretanat DPRD Kota Samannda
Memuiliki kemampuan tentang penyusunan SAKIP Sekretanat DPRD Kota Samarinda

|Peraturan Daerah kota Samannds Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Pendidikan SMA, D3, dan S1
Perwali Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda
Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2020 tentang Standar Harga Satuan Regional

Peraturan Menten Dalam Negen Republik Indonesia Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan
Evaluasi Pembangunan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Dacrah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintahan Daerah
Peraturan Menteri Dalam Negen Republik Indonesia Nomor 90 Tahun 2019 Tentang Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur
Pembangunan dan Keuangan Daerah

Keputusan Menten Dalam Negen nomor 050-3708 tahun 2020 tentang Hasil Verifikasi dan Validasi Pemutakhiran Klasifikasi,
rKodcﬁkasi.. dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah

Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda

Renstra Sekretariat DPRD Kota Samarnnda tahun terdahulu

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Pengumpulan Laporan Sekretariat DPRD Kota Samarinda Data per Bagian

Data Sekretanat DPRD Kota Samannda

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila progres kerja tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap pelaporan kinerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda Dokumentast SAKIP Sekretanat DPRD Kota Samannda
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Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag,
b Kegiatan Setwan K;::ﬁ ngr:nm Perencanaan dan Tim Penyusun Kelengkapan Waktu Output Keterangan
e Penganggaran
1 |Memenntahkan penyusunan SAKIP Disposisi surat 10 menit |Disposisi surat
| (=}
5T . intzh dan menginstruksikan untuk Disposisi surat 10 menit [ Disposisi surat
penyusunan SAKIP
3 |Meminta kepada Tim Penyusun mengumpulkan (Laporan Bulanan, Laporan Keuangan, | 20 hari |Data SAKIP
dan menyusun data pendukung SAKIP (Laporan RENSTRA, IKU, Penetapan Kinerja,
Bulanan, Laporan Keuangan, RENSTRA, KU, RKT, Pengukuran Kinerja dan Struktur
Penetapan Kinerja, RKT, Pengukuran Kinerja Organisasi SKPD Sekretariat per
dan Struktur Orgamsas: SKPD Sekretanat per Tahun)
Tahun)
4 |Menghimpun data pendukung SAKIP v (Laporan Bulanan, Laporan Keuangan, |l minggu|Data SAKIP
Sekretanat DPRD Kotz Samaninda RENSTRA, IKU, Penetapan Kinerja,
RKT, Pengukuran Kinerja, dan Struktur
Organisasi SKPD Sekretariat per
= Tahun)
3 [Menganalisis dan mengevaluasi data dan ; (Laporan Bulanan, Laporan Keuangan, | 1 hari |Draf SAKIP
mformas: kinerja vang telzh terkumpul RENSTRA, IKU, Penetapan Kinerja, Sekretariat DPRD
RKT, Pengukuran Kinerja, dan Struktur Kota Samarinda
Organisasi SKPD Sekretariat per
- ; Tahun)
6 ;Iem:;augﬂ:}mun SAKIP Sekretaniat DPRD N (Laporan Bulanan, Laporan Keuangan, |2 minggu|Draf SAKIP
ola Samarnda —E_j RENSTRA, IKU, Penetapan Kinerja, Sekretanat DPRD
RKT, Pengukuran Kinerja, dan Struktur Kota Samannda
Organisasi SKPD Sekretariat per
- = = Tahun)
7 |Mengoreksi draf dokumen SAKIP, jik _
e T "‘st‘ i Draf SAKIP Sekretariat 2 minggu| Draf SAKIP
; B epad .L'J:Lans Sekretariat DPRD
Dewan. Jika tidak setuju mengembalikan kepada fm—————— ——— :
Tim Penviisun unnik dinerhailki i Kota Samarinda
8 [Menyampaikan draf dokumen SAKIP A
M — Iﬁ<>-nm | Draf Dokumen SAKIP Thari |Draf dokumen
9 [Menyampaikan dokumen SAKIP kepada — SARIP
Sekretaris Dewan untuk koreksi persetuiuan : g Dokumen SAKIP 1 han  |Dokumen SAKIP

& Dipindai dengan CamScanner
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10 |Penandatanganan dokumen SAKIP olch

Dokumen SAKIP 1jam |Dokumen SAKIP
Sekretaris Dewan kemudian diteruskan ke '
Kepala Bagian
11 |Dokumen vang ditandatangami SETWAN Dokumen SAKIP 15 menit |Dokumen SAKIP
diteruskan ke Kepala Sub Bagian
12 |Kasubbag memenmtah Tim Penvusun untuk Dokumen SAKIP 15 memt {Dokumen SAKIP

memperbanvak dolkumen

[k

13 {Menggandakan dan menjilid dokumen SAKIP

Dokumen SAKIP yang sudah
ditandatangani oleh SETWAN

Dokumen SAKIP

14 |Membuat surat pengantar penginman sekaligus

15

penomoran surat, kemudian diserahkan ke staf
untuk dikinmkan ke alamat yang dituju

Surat Pengantar

15 menit | Surat pengantar

Mengantar surat, menggandakan, dan
mengarsipkan dokumen SAKIP

Dokumen SAKIP

1jam |Dokumen SAKIP

@b
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Nomor SOP SOP/040/020
an ‘embuatan 05 Januari 2022
an evisl 17 Januari 2022

Tanggal Efekul 24 Januari 2022

Disahkan Oleh

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN
SUB KORDINATOR PERENCANAAN DAN PENGANGGARAN Nama SOP Penyusu etariat DPRD Kota Samarinda

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

Peraturan Menteri Negara PAN Nomor: PER/09/M_PAN/
Lingkungan Instansi Pemerintah
Keputusan Walikota Samarinda No : 051/327/HK-HS/VI

5/2007 tentang Pedoman Umum Penetapan Indikator Kinerja Utama di

Memiliki kewenangan dalam penyusunan Indikator Kinerja Utama OPD

Memiliki kemampuan dalam menyusun Indikator Kinerja Utama OPD

11/2017 tentang penetapan Indikator Kinerja Utama (IKU) di Lingkungan Pendidikan SMA, D3, dan S1
|Pemerintah Kota Samarinda
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan

Bagian Organisasi Sekretariat Dacrah Kota Samarinds RENSTRA

SOP Surat Internal RENJA

SOP Pengumpulan Data Format Indikator Kerja Utama

Perangkat Komputer

e : : Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak dilaksanakan sesuaj SOP, maka proses Indikator Kinerja Utama ini tidak akan berjalan lancar

Rumusan rencana program dan kegiatan dan anggaran untuk periode satu tahun anggaran

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana

Mutu Baku
. Kasubbag. Keterangan
No Kegiatan Setwan oy Enogran Perencanaan dan Tim Penyusun Kelengkapan Waktu Output .
dan Keuangan P
enganggaran

Memerintahkan penyusunan Indikator K.-ina:isu Disposisi surat 10 menit  |Disposisi surat

Utama ‘ MULAI :

Menerima perintah dan menginstruksikan untuk (_'j Disposisi surat 10 menit  |Disposisi surat

penyusunan Indikator Kinerja Utams

|

Mengumpulkan data dan informasi dari sub bagian v Format Indikator Kinerja Utama 2 jam Format KU

Merekap data dan informesi dari masing-masing ) 4 Draf Indikator Kinerja Utama 1 jam Draf usulan [KU

Melaporkan hasil rekap data dan informasi dari Draf Indikator Kinerja Utama 20 menit  |Draf usulan IKU
masing-masing sub bagian P
Membuat undangan untuk Pejabat Eselon 11 untuk Undangan rapat 30 menit  |Draf usulan IKU
rapat pembahasan Indikator Kinerja Utama _F
E:l:;u:mkm rapat pembahasan Indikator Kinerjal Draf Indikator Kinerja Utama 3 jam Draf IKU

A 4

& Dipindai dengan CamScanner
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Menganalisis data dan informasi Indikator Kinetja{ Draf Indikator Kinerja Utama 4hari  |Draf IKU
Utama yang telah terkumpul
[Membuat konsep Indikator Kinerja Utama Draf indikator Kinetja Utama 2hari  [Dokumen IKU
Mengoreksi konsep dol Indikator Kinerjal \ Dokumen Indikator Kinerja Utama 1 hari Dokumen [KU
Utama

Penandatanganan dokumen Indikator Kinerja Dokumen Indikator Kinerja Utama 10 menit  |Dokumen IKU
Utama oleh Sekretaris Dewan kemudian diteruskan

ke Kepala Bagian

Dokumen yang ditandatangani SETWAN di A Dokumen Indikator Kinerja Utama 10 menit  |Dokumen IKU
teruskan ke Kepala Sub Bagian E“"l

Membuat surat pengantar pengiriman sekaligus Surat pengantar 15 menit  |Dokumen IKU
penomoran surat, kemudian diserahkan ke staf | :

untuk dikirimkan ke alamat yang dituju

Mengantar surat, menggandakan, dan f Dokumen IKU 1 jam Dokumen IKU
mengarsipkan dokumen Indikator Kinerja Utama

SELESAI

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

[Nomor SOP_ SOP/023/020

Tanggal Pembuatan 05 Junuari 2022
Tanggal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Elckul 24 Januari 2022

Disahkan Olch
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN AR
SUB KORDINATOR PERENCANAAN DAN PENGANGGARAN Nama SOP IPcnyusunm Perjanjian Kinerja Sckretariat DPRD Kota Samarinda
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

WPcﬂrurnn Presiden Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Memiliki kewenangan dalam penyusunan Perjanjian Kinerja OPD

; . r— i
mﬂb{:{:::ﬂ Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Memiliki k asa dalan osseiyusn Peciadisa Kinecjs OPD

Peraturan MenPAN-RB Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas |Pendidikan SMA, D3, dan S1
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah;

Pernturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat

Dacrah:
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
SOP Rapat Internal RENSTRA
SOP Pengumpulan Data RENJA
Format Perjanjian Kinerja
Perangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika tidak dilaksanakan sesuni SOP, maka proses Perjanjian Kinerja ini tidak akan berjalan lancar Rumusan rencana program dan kegiatan dan anggaran untuk periode satu tahun
Janggaran

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
. Kasubag. Keterangan
Ne Kegistas Setwan SeSng.:Eagm Perencanaan dan Tim Penyusun Kelengkapan Waktu Output &
dan Keuangan Penganggaran
1 Disposisi surat 10 menit | Disposisi surat
Memerintahkan penyusunan Perjanjian Kinerja { MULAI }
2 . Disposisi surat 10 menit |Disposisi surat
Menerima perintsh dan menginstruksikan untuk
penyusunan Perjanjian Kinerja
£t janji inerj i |Format Perjanji
3 |Membuat konsep Perjanjian Kinerja antara |j Format Perjanjian Kinerja 3 hari K‘:n o crjanjian
Sekretaris Dewan dan Walikota, Kepala Bagian
dechmrisDcwnn.Kepa]aSuhBagimdanr
Kepala ian
4 Beg y Format Perjanjian Kinerja, RKA, dan 3 hari |Draf Perjanjian
Membuat Perjanjian Kinerja antara PD dan DPA Kinerja
Walikota, Kepala Bagian dan Kcpala PD, Kepala
Sub Bagian dan Kepala Bagian
5 s 3 Draf Perjanjian Kinerja 4 hari |Draf Perjanjian
Mengoreksi Dokumen Perjanjian  Kinetja| i Kineri
rl:mud.im diteruskan ke Kepala Bagian untuk
dikoreksi
6 TIDAK Draf Perjanjian Kinerja 2jam |Draf Perjanjian
Mengoreksi Perjanjian  Kinerja, jika setuju ‘K Kinerja
menandatangani dan jika tidak dikembalikan s
kepada Kasubbag Perencanaan dan Penganggaran, Y
dan Tim Penyusun
IYA
¥ Draf Perjanjian Kinerja 3jam |Dokumen
Dokumen Perjanjian Kinerja disampaikan kepa.dar = Perjanjian Kinerja
Sekretaris Dewan untuk  dikoreksi/menjadi
persetujuan
= IYA —t—
sanis t s Dokumen Perjanjian Kinerja 5 menit umen
Penandatanganmn dokumen Pesjanjian Kinja Perjanjian Kinerja
oleh Sekretaris Dewan kemudian diteruskan ke
Kasubbag Perencanaan dan Penganggaran
9 janjian Kinerj 10 menit |Surat Pengantar
Dokumen Perjanjian Kinerja jit
Membuat surat pengantar pengiriman sekaligus e e
penomoran surat, kemudian diserahkan ke staf »
untuk dikirimkan ke alamat yang dituju
12 janii inerj 1j Dokumen
Mengantar surat, menggandakan, dan Dokumen Perjanjian Kinerja jam _
i SELESAI cantian Ki
mengarsipkan dokumen Perjanjian Kinerja - Perjanjian Kinerja

& Dipindai dengan CamScanner
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omor SOP SOP/022/020
Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022
Tanggal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektil 24 Januari 2022
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN
I SUB KORDINATOR PERENCANAAN DAN PENGANGGARAN {Nama SOP

| Dasar Hukum

Kualil_'l_lusi Pelaksana

Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2010 Tentang Rencana Kerja Pembangunan Daerah
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Daerah
Peraturan Dacrah Samarinda Tentang RPJMD Tahun 2016-2020

Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah
Perwali Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda

Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2020 tentang Standar Harga Satuan Regional

Pembangunan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Dacrah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Dacrah,
Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintahan Daerah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 90 Tahun 2019 Tentang Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur
Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah

Keputusan Menteri Dalam Negeri nomor 050-3708 tahun 2020 tentang Hasil Verifikasi dan Validasi Pemuktahiran Klasifikasi,
Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah

Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dacrah
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda

Renstra Sekretariat DPRD Kota Samarinda tahun terdahulu

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi

Memiliki kewenangan dalam penyusunan Rencana Kerja (RENJA)

Memiliki kemampuan dalam menyusun Rencana Kerja (RENJA)

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
Rapat internal Renstra Sekretariat DPRD Kota Samarinda tahun terdahulu
Pengumpulan data Perangkat komputer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila progres ketja tidak tercapai maka dapat berpengaruh terhadap pelaporan kinerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda

Dokumentasi RENJA Sekretariat DPRD Kota Samarinda

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbag.
i g Setwan Kshug, Peegran Perencanaan dan Tim Penyusun Kelengkapan Waktu Output AT
dan Keuangan
Penganggaran
1 |Memerintahkan penyusunan Ranwal RENJA Disposisi surat 10 menit | Disposisi surat
MULAI

2 |Menerima perintsh dan menginstruksikan untuk SK TIM dan Renstra 10 menit |Ranwal RENJA
penyusunan RANWAL RENJA

3 |Menghimpun data Ranwal RENJA Dokumen RENSTRA dan hasil Evaluasi | 3 hari |Ranwal RENJA

RENJA tahun lalu

4 |Mengundang Kepala Bagian dan Pejabat Esclon Ranwal Renja 30 menit [Ranwal RENJA
IV untuk rapat pembehasan Ranwal RENJA IJ__

5 |Rapat pembahasan dan penyusunan Ranwal . J Ranwal Renja 4hari |Kesepakatan
RENJA program kerja setiap alat kelengkapan « ‘L ] Ranwal RENJA
DPRD yang diformulasikan dalam bentuk Sekretariat
program, kegiatan, indikator, serta target capaian
kinerja

6 |Mengoreksi Ranwal RENJA, jika setuju s TIDAK Ranwal Renja 2jam |Ranwal Renja
menandatangani dan jika tidak dikembalikan P
kepada Kepala Sub Bagian Perencanaan dan
Penganggaran, dan Tim Penyusun Y

IYA

7 |Ranwal RENJA disampaikan kepada Sckretaris _ Ranwal Renja 3jam |Ranwal Renja

Dewan untuk dikoreksi/menjadi persetujuan X
oy —

8 |Penandatanganan dokumen Ranwal RENJA final Dokumen Rancangan RENJA 5 menit {Dokumen
yang telah disetujui Rancangan RENJA

9 |Meminta penyusunan perumusan Rankir RENJA Rancangan Renja dan PPAS yang telah | 10 menit Rankir Renja
(di bulan Oktober) > > di rasionalisasi oleh Tim TAPD

& Dipindai dengan CamScanner
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10 |Rapat pembahasan dan perumusan Rankir RENJA Dokumen Rancangan RENJA 3jam |Dokumen
~ |yang disesuaikan dengan RKPD ] Rancangan RENJA
11 |Mengoreksi Rankir RENJA dan diteruskan 1 Dokumen Rancangan RENJA 1jam |Dokumen
kepada Kepala Bagian Program dan Keuangan Y Rancangan RENJA
12 |[Mengoreksi Rankir RENJA dan diteruskan Dokumen Rancangan RENJA 1jam |Dokumen Rankir
kepada Sekretaris Dewan untuk ditandatangani ¢ RENJA
13 |Rankir Renja disampaikan kepada Sekretaris Dokumen Rankir RENJA 20 menit |Penctapan Rankir
Dewan yang telah selaras dengan RKPD untuk Renja Sekretariat
mendapatkan persetujuan
14 |Rankir RENJA yang sudsh ditandatangani Dokumen Rankir RENJA 10 menit |Dokumen Rankir
Sekretaris Dewan diteruskan ke Kepala Bagian A 4 RENJA
15|Rankir RENJA yang sudah ditandatangani Dokumen Rankir RENJA 10 menit |Dokumen Rankir
Sekretaris Dewan  diteruskan ke Kepala Sub RENJA
Bagian dan meminta untuk diperbanyak seria
dijilid
16 |Menggandakan dan menjilid dokumen RENJA Dokumen Rankir RENJA dan Surat 2 hari |Dokumen Rankir
dan membuat surat pengantar pengiriman Pengantar RENIJA dan Surat
sekaligus penomoran surat, untuk dikirimkan ke Pengantar
BAPPEDA
17| Mengarsipkan dokumen Rankir RENJA a Dokumen Rankir RENJA 15 menit | Dokumen Rankir
SELESAI RENJA

& Dipindai dengan CamScanner
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—_— - .Nomc.;r S0P SOP/020/020

Tanggal Pembuatan | § Januari 2022
anggal Revisi 17 Januari 2022

Tanggal Efektif’ 24 Januan 2022

Disahkan Oleh

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD AGHSTT _
1. 196848301
BAGIAN PROGRAM DAN KEUANGAN W 4
SUB KORDINATOR PERENCANAAN DAN PENGANGGARAN Nama SOP Penyusunan RENS _;WRD Kota Samarinda

Dasar Hukum

| Kualifikasi Pelaksans

Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2010 Tentang Rencana Kerja Pembangunan Daerah

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Daerah
Peraturan Daerah Samarinda Tentang RPJMD Tahun 2016-2020

LPemturm Daerah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Perwali Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda
WPc'ralJ.Iran Presiden Nomor 33 Tahun 2020 tentang Standar Harga Satuan Regional

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan
1Eva!uasi Pembangunan Dacrah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Dacrah dan Rencana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, dan Rencana Kerja Pemerintahan Daerah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 90 Tahun 2019 Tentang Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur
Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah

Keputusan Menteri Dalam Negeri nomor 050-3708 tahun 2020 tentang Hasil Verifikasi dan Validasi Pemutakhiran Klasifikasi,
Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah

Peraturan Dacrah kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda
Renstra Sekretariat DPRD Kota Samarinda tahun terdahulu

Memiliki pengetahuan tentang peraturan perundang-undangan terkait
Memiliki kewenangan dalam membuat dan menyusun Renstra SKPD

Memiliki kemampuan untuk menyusun dan merencanakan program dan kegiatan SKPD
untuk periode 5 (lima) tahun

Mampu mengoperasikan komputer
Memahami undang-undang yang terkait
Pendidikan SMA, D3, dan S]

Peralatan dan Perlengkapan

Keterkaitan
SOP Surat Masuk

BAPPEDA Kota Samarinda
Bagian Organisasi Sekretariat Daerah Kota Samarinda

Renstra Sekretariat DPRD Kota Samarinda tahun terdahulu
RPIMD Kota Samarinda

ian-bagian di Lingkun Sekretariat DPRD Kota Samarinda

Pencatatan dan Pendataan

Ptrlnssun

Apabila progres kerja tidak tercapai maka dapat berpengarub terhadap pelaporan Kinerja Sekretariaf DPRD Kota Samarinda

Dokumentasi RENSTRA Sekretariat DPRD Kota Samarinda

& Dipindai dengan CamScanner
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f ] Pelaksana Mutu Baku

\
b — . Kasubbag.
-~ e Setwan K.'"‘.' Fragim Perencanaan dan Tim Penyusun Kelengkapan Waktu Output \ e
dan Keuangan
Penganggaran
1 [Memerinmbian penyusunsn RENSTRA Disposisi surat 10 menit |Disposisi surat
2'3 perintzh dan menginstruksikan untuk SK TIM dan Renstra 7 hari |SK TIM dan
L Renstra
3 [Mengikun sosialisssibimtek/rapat koordinasi v SPPD, surat tugas 3 hari |SPPD, surat tugas
rancangan awal Renstra
] hasil sosialisasi /bimtek/ rapat atas Laporan 1 hari |Laporan
pembahasan rancangen awal renstra
5 |Membuat format/sistematika rancangan awal = ATK, komputer, printer 60 menit [Draf RENSTRA
[Renstra
6 [Membuat fornm;hcnglmpum data dan informasi ATK, Komputer, printer 7 Hari |Draf RENSTRA
Renstra dari masing-masing bidang

7 Menghimpun z -
Fasiry I:agimm data dan informasi Renstra Format rekapitulasi data dan informasi 1 hari |Format rekapitulasi
data dan informasi

8 |Membahas konsep Renstra -
#Stmhun.'l o Format rekapitulasi data dan informasi 3 jam |Format rekapitulasi
data dan informasi
9 |Menganalisis data dan informas; Renst -
bagian : Gk Format rekapitulasi data dan informasi 1 hari |Format rekapitulasi
data dan informasi
10 {Menyusun konsep dokumen Renstra
Konsep RENSTRA 3 hari |Konsep RENSTRA
_____-.__--—_'——-——--_.___—_— ———_—l

& Dipindai dengan CamScanner
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o

Konsep RENSTRA

3 hari  |Konsep RENSTRA \

Konsep RENSTRA

2jam |Konsep RENSTRA \

l.?]Mmgorcksi konsep dokumen Renstra | "
13 [Menyampaikan draf dokumen Renstra kepada ¥ TIDAK Draf RENSTRA 2 jam |Draf RENSTRA
Kepala Bagian untuk koreksi persetujuan g ‘/J\,
Y
14 [Mensandatangani dokumen Renstra 0 Dokumen RENSTRA 10 menit [Dokumen
._.E RENSTRA
IYA
15 |Penandatanganan dokumen Renstra oleh Dokumen RENSTRA 10 menit [Dokumen
Sekretaris Dewan kemudian diteruskan ke Kepala RENSTRA
Bagian
16 |Dokumen yang ditandatangani Sekretaris Dewan Dokumen RENSTRA 10 menit |Dokumen
Hdi teruskan ke Kepala Sub Bagian RENSTRA
17 |Kasubbag memerintah Tim Penyusun untuk Dokumen RENSTRA 10 menit |Dokumen
memperbanyak dokumen RENSTRA
18 IMenggandakan dan menjilid dokumen SAKIP Dokumen RENSTRA Jhari |Dokumen
k4 RENSTRA
19 = -
Membuat surat pengantar pengiriman sekaligus Dokumen RENSTRA | jam [Dokumen

?mmm surat, dan dikirimkan ke alamat yang
ituju

SELESAI

RENSTRA

& Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SUB BAGIAN TATA USAHA
DAN KEPEGAWAIAN

& Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP SOP/030/020
Tanggal Pembuatan™ [05 Januar 2022
Tanggal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektif 24 Januari 2022
Disahkan Oleh Q\“ H £
< Se an
.y >
a
. SETYAN }
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD GU ANTOMT
e e— 1996031004
SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP PENANG RAN ABSENSI ELEKTRONIR
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat 1. Memahami proses pelaporan absensi,
DPRD Kota Samarinda 2. Memiliki Kemampuan komputerisasi dan Finger Print.
2. Peraturan Walikota Nomor : 9 Tahun 2014 tentang Ketentuan hari Kerja dan Jam Kerja. 3. Pendidikan SMA, D3 dan S1
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
Manual Mum 1. Data data Pendukung.
2. Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor.
3. Ja.ri_ns_a.n Internet.
Peringaun Pencatatan dan Pendataan
1 ;'ldak tertibnya administrasi K epangkatan akan mengakibatkan tertundanya hak pegawai Print out absensi.
egawai

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
e Kegiatan Staf g TE.& Kelengkapan Waktu Output Kcrrmgns
Kepegawaian
1|Staf Mengambil Data Bulanan Absensi Print Out Finger Print 5 Menit Print Out Absensi
kpﬂda Mesin Finger Print ( )
2{Staf Menyerahkan Hasil Print Out ke Masing- y TIDAK Data Pegawai (PNS) [30 Menit Tanda Terima
masing bagian untuk Meminta Validasi dan
Melaksanakan Kompilasi Data
3|Staf Menerima Hasil Validasi Lengkap dengan Data Kompilasi 120 Menit Hasil Validasi
Data Fisik Pendukung, Jika Lengkap dilaksanakan | "
Kompilasi data, Jika Kurang di Kembalikan
4]Staf Mengirimkan Data Hasil Kompilasi dan 4 Form Tamu 5 Menit Arsip dan Tanda Terima
Mengirimkan Ke BKD

& Dipindai dengan CamScanner
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[Nomor SOP SOP/001/020

| E““" {05 Januari 2022
embuatan

Tanggal Revisi 17 Januari 2022

Tanggal Efektif 24 Januari 2022

|Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN ama SOP
1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata ki l?.lS.erI‘:.11'11'.':::.:::.tnDan Perwakilan Rakyat d = S el
; om un g isasi dan erja i erwakilan at daerah Kota Samarinda. 1. Memahami tentang Proses Penanganan Surat Masuk
2. Peraturan Dn:mh Kota Samarinda Nomor 09 tahun 2013 tentang Pedoman Tata Kearsipan di lingkungan Pemerintah Kota Samarinda. 2. Memiliki Kemampuan dalain Me:mgnni Surat Masuk.
3. Peraturan Wajfkou Nomcn.‘ 17 tahun 2011 tentang Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah Kota Samarinda. 3. Mampu Berkoordinasi dengan Semua Pihak Terkait Penanganan
4. Peraturan Walikota Samarinda No: 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekertariat DPRD Kota Samarinda. 4. Pendidikan Minimal SMA

e Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
1. Data data Pendukung.
2. Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor.
3. Jaringan Internet.

—— Peringatan Pencatatan d
2 E:nwggambf‘“.’" distribusi menyebabkan terhambatnya informasi. — T
- engadaministrasiab surat masuk tidak tertib yang mengakibatkan informasi tidak bisa di tindak lanjuti tepat wakt, 2. Surat Agenda.

3. Kartu kendali.

& Dipindai dengan CamScanner
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dengan diposisi Pimpinan Dewan

Pelaksana — Mutu Baku
No Kegiatan Subbag TU & Bagian Terkait atau Keterangan
Stafl Yoneeswatan Kabag.Umum | Sekretaris DPRD Pimpinan DPRD Kelengkapan Waktu Output
Staf mengecek jenis surat masuk dari instansi/ B ,
1 hm kat (lengkap, g, rabiashs) l erkas surat masuk 5 Menit |Surat masuk
A J
Staf menentukan kode klarifikasi, indeks dan y
memilih surat (Penting / Tidak Penting ) ; Berkas surat masuk 5 Menit |Surat masuk
Y
Staf memverifikasi surat dan meng-agendakannya Berkas surat masuk , '
Idi lembar disposisi . lembar disposisi 2 Menit [Surat masnk
4 |Staf menyampaikan surat ke Kasubag untuk di WBukm moat masok; 5 Menit |Surat masuk
isposisi dan di paraf ; lembar disposisi
e .. - v
Kasubag memverifilasi berkas surat masuk jika
Berkas
5 |tidak sesuai dikembalikan, jika sudsh benar |Ie:nbar :‘]':“ 's’i‘;‘“k' 5 Menit |Surat masuk
dilanjutkan ke kabag . | "
[ ji ’ TIDAK
6 Kabag memverifikasi berkas surat masuk jika =i |Bcrkas surat masuk , Tenuny Te—
sudah benar di lanjutkan ke Sekretaris DPRD lembar disposisi
Sekretaris DPRD mendisposisi berkasi surat
Imasuk, lalu staf menerima berkas surat masuk - / Rerbus st ik
7 lyang sudah di disposisi dan memilah surat untuk - g |Iembar Bl ’ 15 Menit |Surat masuk
di distribusikan ke pemimpin atau bagian yang P
terkait _lf_
lPimpinan dewan atau bagian terkait mendisposisi J
8 |berkas surat masuk dan menyerahkan kembali i::‘:‘: Z":;m ::::Uk * |15 Menit |Verifikasi surat
kepada staf ] o
v
9 Staf mengarsip dan meyampaikan surat sesuaj [j e 10 Menit Arsikaurat
masu

& Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP SOP/002/020
i 0S Januari 2022
Pembuatan
Tanggal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektif |24 Januari 2022
Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Samarinda. 1. Memahami tentang Proses Penanganan Surat keluar.

3. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 17 Tahun 2011 tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah Kota Samarinda,
4. Peraturan Walikota Samarinda No: 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda.

2. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 26 tahun 2010 tentang Pedoman Tata Kearsipan di lingkungan Pemerintah Kota Samarinda.

2, Memiliki Kemampuan dalam Menangani Surat Keluar,

3. Mampu Berkoordinasi dengan Semua Pihak Terkait Penanganan Surat
keluar

4. Pendidikan SMA, D3 dan S|

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
Manual Mutu 1. Data data Pendukung.
2. Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor.
3. Jaringan Internet.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Keterlambatan distribusi menyebabkan terlambatnya informasi 1. Surat Keluar.
2. Pengadministrasian surat keluar tidak tertib mengakibatkan informasi tidak bisa ditindak lanjuti tepat waktu. 2. Buku Agenda.

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
o ey Staf 5“5:::; T;u Kabag. Umum | Sekretaris DPRD | Bagian Terkait Kelengkapan Waktu Output Heterangan
Staf membuat surat keluar sesuai dengan jenis Berkas Surat Keluar |20 Menit  |Konsep Surat keluar
1 {surat yang di mintakan oleh bidang, dan l Iit
menyerahkan ke Kasubag Tidak
Kasubag memverifikasi berkas surat keluar, jika Berkas Surat Keluar |20 Menit  |Surat Keluar
tidak sesuai maka di kembalikan, jika sudah benar Ya > < )
maka di lanjutkan ke Kabag Tidak
Kabag memverifikasi berkas surat keluar, jika Berkas Surat Keluar |20 Menit  [Surat Keluar
3 [tidak seusai maka di kembalikan, jika sudah benar Yo ]
di tanda tangani dan diserahkan ke staf
I
Staf memberikan nomor surat sesuai dengan jenis & Ya Berkas Surat Keluar |5 Menit Surat Keluar
|surat tersebut, lalu memberi berkas surat keluar ke
4 |Sekretaris DPRD
[
Sekwan menandatangani surat keluar dan * Berkas Surat Keluar |1 Menit Surat yang sudah di Setujui
5 rmmymhknn kembali ke staf
]
I
Staf mengarsipkan surat keluar dan v Berkas Surat Keluar |10 Menit  JArsib surat Keluar
6 [mendistribusikan ke SKPD yang terkait :]

& Dipindai dengan CamScanner
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- [Nomor SOP SOP/004/020
Tanggal Pembuatan {05 Januari 2022
Tanpeal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektif 20 Januari 2022
Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
e e e e e
SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 Organisasi dan Tata kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Samarinda.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Peraturan Pemerintah No.99 Tahun 2000 Tentang kenaikan Pangkat

3. Peraturan Walikota Samarinda No : 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda.

1. Memahami tentang Proses Pembuatan Penanganan Usulan Kenaikan
2. Memiliki Kemampuan dalam Penanganan Usulan Kenaikan Pangkat.

3. Mampu Melaksanakan Koordinasi dengan Internal dan Eksternal Terkait
4. Pendidikan SMA,D3, dan SI

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
Manual Mutu Data data pendukung Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor Jaringan
Internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Tidak Tertibnya Administrasi akan Menimbulkan masalah

Surat Kenaikan Pangkat.

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
- Eige Staf Subbag TU& | o bag Umum | Sekretaris DPRD Kelengkapsn Waktu Output Keterugan
Kepegawaian
1 Staf Memeriksa Berkas Penjagaan Pegawai Akan ‘ | Pukobenjagran KEHEA. 10 Misnk ;?;‘;: e
Kenaikan Pangkat
L |Data P i 10 Menit  |Surat
5 Pembuatan Surat Pemberitahuan mengenai TP " o
Pegawai yang Akan Naik Pangkat - —
Kasubbag Memeriksa Jika Ada Revisi Maka di L TIDAK Data Pegawai (PNS) 15 Menit  |Surat
3 |kembalikan, Jika Benar Surat di Paraf Kemudian <
dilanjutkan ke Kabag
Data P i (PNS 15 Menit  |Surat
Kabag Memeriksa Jika ada revisi maka di 7 SR ent
" [kembalikan, Jika Benar Surat di Tandatangani
oleh Sekwan kemudian di Lanjutkan ke Staf (SOP YA
Surat Keluar)
# Surat Kenaikan Pangkat |10 Menit  |Surat Kenai
5 |sekowan Menandatangani Surat Usulan Kenaikan s om0 - Pﬁgﬁf“am
Pangkat dan Menyerahkan ke Staf T
Staf Menerima Berkas Kenaikan Pangkat, v il;;r;tp d:n Kelengkapan 10 Menit iurat KEnaikan
6 |Mengirim Surat Pemberitahuan Kepada Pegawai angkat
yang Akan Naik Pangkat i
Staf Membuat dan Mengirim Surat Pengantar Dokumen KENPA 10 MEnit |Tanda Terima
7 |Lengkap dengan Berkas KENPA ke BKD dan
Meminta Tanda Terima

& Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP ISOP/005/ 020

Tanggal
Pembuatan

|l15 Januari 2022

Tanggal Revisi

17 Januari 2022

Tanggal Efektif

24 Januari 2022

Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA
SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda.

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 8 Tahun 2009 tentang Perubahan Kesebelas Atas PP Nomor : 7
Tahun 1997 tentang Perturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

3. Peraturan Walikota Samarinda No: 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota

. Memahami tentang proses usulan kenaikan gaji berkala,
2, Memiliki Kemampuan dalam penanganan usulan kenaikan gaji berkala.
. Mampu melaksanakan koordinasi dengan internal dan eksternal terkait penanganan

usulan kenaikan gaji berkala

Samarinda 4. Pendidikan SMA, D3, dan S1
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
Manual Mutu 1. Data data pendukung,
2. Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor,
3. Jaringan Internet.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Administrasi Tidak Sesuai dan Terjadi Keterlambatan maka akan mengurangi Hak-hak PNS

1.
2. Penjagaan KGB.

Berkas Kenaikan Gaji Berkala.

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Bakn
Ne Rgioten Staff Subag TU& | yobag  [Sekretaris DPRD|  Kelengkapan Waktu Output Estaxsngen
Kepegawaian
Staf Memeriksa Buku Penjagaan Pegawai di " . ___;
TIDAK
1 Usulkan Uniuk Kenaikan Gaji Berkala (KGB) Buku Penjagaan 5 Menit Pegawai Yang KGB
YA

Staf meniliti/mengecek Berkas Usulan sesuai ; ; 4

2 Syarat Kensikan Gaji Berkal Berkas Kenaikan Data 15 Menit  |Pegawai Yang KGB
Staf Membuat Surat Keputusan Kenaikan Gaj P

embuat Surat ji & ; :

3 Berkala dan di L anjutkan ke Kasu} Data Pegawai PNS 15 Menit  jRancangan Keputusan KGB
Kasubbag Memverifikasi Berkas Surat Masuk,

4 Wika Tidak Sesuai Maka di kembalikan, Jika & TIDAK rData Pegawai (PNS) 5 Menit Rancangan Keputusan KGB
Sudah Benar Maka di Lanjutkan Ke Kabag YA
Kabag Memverifikasi Berkas Surat Masuk, Jika J
 Tidak Sesuai maka dikembalikan, Jika Sudah ; 2

5 s - - \> [Ptz Pegawai (PNS) SMenit  |Rancangan Keputusan KGB
Sekretaris DPRD YA
Sekretaris DPRD Menandatangani Surat Kenaikan . . :

| 6 Gaji - K Staf Data Pegawai (PNS) 10 Menit KGB Final

Staf Mengarsip Surat Pengantar dan Mengirimkan

7 |Berkas Kenaikan Gaji Berkala ke Bagian Surat Kenaikan Gaji Berkala|5 Menit Arsip KGB dan Tanda Terima
[Keuangan

& Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP

SOP/003/020

Tanggal Pembuatan IOS Januari 2022

Tanggal Revisi 17 Januari 2022
4 Januar 2022
e\ H ris Dewan
é_fo o
@
Disahkan Oleh a SETW N
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA . : ’l
SEKRETARIAT DPRD Ir, Us§ UTANTO.MT
s 01996031004
SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP AN SURAT IZIN CUTI
i

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda

Samarinda

. Peraturan Walikota Samarinda No: 48 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda

1. Memahami tentang Proses Pembuatan Surat Ijin Cuti

2. Memiliki Kemampuan Dalam Pembuatan Surat ljin Cuti

3. Mampu Melaksanakan Kordinasi dengan Internal dan Eksternal Terkait
Pembuatan Surat Ijin Cuti

4. Minimal Pendidikan SLTA, D3 dan S1

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

Manual Mutu

1. Data-data Pendukung
2. Komputer/Printer/ Scanner/ATK
3. Jaringan Internet

Peringatau

Pencatatan dan Pendataan

Tertundanya Penerbitan SK Cuti PNS mengakibatkan tertundanya Hak-hak PNS

1. Surat [jin Cuti
2. Buku Penjagaan Cuti

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
N
. e Staf Kasubag Kabag. Umum | Sekretaris DPRD Kelengkapan Waktu Output

Penerimaan Kelengkapan Berkas Ijin Cuti S Buku Tanda Terima |5 Menit |Usul Cuti

M dan .

emeriksa Kesesuain Waktu Cuti . : ' ;
Menghitung Jumlah Cuti Yang Bisa Di Ambil Berkas Cud Wkkak  [oosptim
: TIDAK

Pembuatan Surat Ijin Cuti yang Akan di Berikan L . . .

Kepada Kasubbag < Data Pegawai PNS 25 Menit Konsep Cuti
Pemeriksaan Surat Cuti Oleh Kasubbag Jika Ada

Revisi maka di kembalikan jika benar surat di Berkas Cuti 10 MEnit Konsep Cuti

paraf kemudian di lanjutkan ke Kabag Umum YA

Kabeg Mensndatangani Surat Pengantar Cut yang » =i Berkas Cuti 5 Menit Konsep Cuti

|ekan dilanjutian ke Sekwan P

Mengirim Surat Pengantar Cuti untuk di Tanda _ /

Tangani Oleh Sekretaris DPRD dan di kembalikan g Berkas Cuti 10 Menit Surat Cuti
[kepada Staf YA

Staf mengarsip Surat Cuti dan di berikan Kepada ‘ | SK Cuti 15 Menit Arsip dan Tanda Terima
Pemohon

& Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD

SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP |SOP/006/020
Tanggal
Pembuatan 05 Januari 2022

Tanggal Revisi |17 Januari 2022

Tanggal

Efektif 24 Januari 2022

Disahkan Oleh

Nama SOP PERINTAHAPERJALANAN DINAS SEKRETARIAT

DPRD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri dalam negeri nomor 52 tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur

Kabupaten atau Kota

2. Peraturan Menpan Nomor 35 tahun 2012 tentang Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan.

3. Keputusan Walikota Samarinda No. 090/340/HK-KS/V1I1/2017 tentang Standar Biaya dan Petunjuk

Perjalanan Dinas Tahun Anggaran 2017,

4. Peraturan Walikota nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan tata Kerja Dewan Perwakilan Rakyat.
5. Peraturan Walikota Nomor 120 Tahun 2020 tentang Standar Biaya Perjalanan Dinas

1. ASN Sekretariat DPRD Kota Samarinda atau Staff
Sekretaria yang bertugas

2. Memahami Prosedur Perjalanan Dinas dan Tanggung
Tanggung Jawabnya

3. Memahami Anggaran Biaya Perjalanan Dinas

4. Pendidikan SMA, D3 dan S1

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
1. SOP Kunjungan Kerja. 1. Komputer /Printzr,Scanner
2. SOP Surat Masuk. 2. Alat Tulis Kantor.
3. SOP Surat Keluar. i lSJl.lmt Masu\:{(;rk .
. Peraturan Walikota.
5. Surat Edaran Walikota.
Pencatatan dan Pendataan
Peringatan

1. Jika tidak terlaksana sesuai SOP maka Proses Administrasi SPPD Terlambat.

1. Jadwal Kunjungan.
2. Foto Kegiatan.
3. Daftar Hadir.

& Dipindai dengan CamScanner
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{ ' Pelaksana Mutu Baku
- . Keteranga
- Kegiatan Sub Bagiaw/ | .S:;';“ ::"L": Kasubag TU & | Sekretaris | Bendahara - a
Bidang gilas U::m Kepegawaian DPRD Kenangan Kelengkapan | Waktu Output
Membuat Surzt Permohonan | | S Permohonan
Kunjungan Kerja dan atau i 30 Menit [Kunjungan Kerja,
Perial Di Permohonan Disposisi
Sekretaris DPRD
—— -, ;em'mhona?( o Meas ;cm-mhonm;(
Beoosis ke Kevsla Bagi unjungan Kerja enit [Kunjungan Kerja,
s K di P , Disposisi Disposisi
Kepala Bagian Umum
Meneri Sk Perr.rjohonan . _ Pem:lohonan )
JB Sk ll Kunjungan Kerja |30 Menit |{Kunjungan Kerja,
Kasubag Tu & K . , Disposisi Disposisi
Kasubbag TU &
|Kepegawaian Memeriksa
s fitonsi :‘embuatan Surat 30 Menit Sursft Tugas Sub
Irincian biaya pejal ugas Bagian
dinas
Membuat SPPD dan Rincian Surat Tugas Sub
5 . i ' g N
biaya perjalanan dinas T Bagian 30 Menit |Visum SPPD
Memeriksa SPPD dan .
6 |Rincian Biaya dan Visum SPPD 30 Menit |Visum SPPD
Perjalanan Dinas

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mautu Bakan
s Keteranga
No Kegiatan Stal Kepala
Sub Bagian/ Kasubag TU & | Sekretaris Bendahara n
B Perjalanan Bagian PPK Kelengkapan | Waktu Output
Bidang Dinas Umum Kepegawaian DPRD Keuangan
Kabag Umum memberikan
R Visum SPPD |30 Menit [Visum SPPD
’ |I:mil dari pemeriksaan - ’ -
berkas
8 APPK Menandatangani Visum Visum SPPD 0 Menit Vm S_PPD_dan
ISPPD [Kwitansi Panjar
Staf Membuat Surat Tanda # :
9  |Tangan Elekionik (TTE) Surat TTE 10 Menit [\ ‘?ID Wi
Kepada Sekretaris Dewan
Sekretaris Dewan
menandatangani surat tugas Surat Tugas TTE o Surat Tugas TTE
10 dan meneruskan ke dalam bentuk pdf] . dalam bentuk pdf
proses selanjutnya

& Dipindai dengan CamScanner
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B G R e e e P D T L Pel'alunhl I S S G YO dhii e = - o Sl el s s ] M‘Ihnlh‘ TG
- i i
Kegiatan Sub Bagian/ Staf Kepala |, cubag TU&| Sekretaris | Bendahara \
2 Perjalanan Bagian : PPK Kelengkapan | Waktu Output n
Bidang Dinas S Kepegawaian DPRD Keuangan
Staf perjalanan dinas
memberikan berkas hasil Surat Tugas TTE 30 Menit [50ret Tugas TTE
TTE Sekwan ke staf Sub |dalam bentuk pdf] dalam bentuk pdf
Bagian
Staf Bagian, memeriksa
kelengkapan berkas dan L Surat Tugas, Surat Telash /Tugas,
12 menycrahkan kwitansi Visum SPPD, 30 Menit  |Visum SPPD,
panjar ke Bendahara Kwitansi Panjar Kwitansi Panjar
keuangan
Bendahara keuangan
memeriksa, dan
memperhitungkan anggaran Surat telaah/
serta menyerahkan uang 3 : Surat Telaah /Ti
; s Tugas, Visum B e
13 |panjar ke staf bagian jika SPPD’ Kwitansi 120 Menit |Visum SPPD, dan
tercukupi, apabila tidak |Pan'al: AN |Uang Panjar
maka akan dilanjutkan tanpa J
panjar dan akan di lunasi
setelahnya
Staf Bagi i
- :ﬁmmgmenuia uang TIDAK Laporan Hasil
laporan hasil pe{;slm Surat Telaah Perjalanan Dinas,
14 |dinas beserta melengkapi /Tugas, Visum  |240 Biling Hotel,
bukti setelah kedmangaz SPPD, dan Uang |Menit  |Tiket Pesawat PP,
pada saat penyerahan berkas Panjar Kw-uansn -
ke staf perjalanan dinas Perjalanan dll.

& Dipindai dengan CamScanner
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’ Pelaksana Mutu Baku S ‘
Keteranga
No Kegiatan Sub Bagian/ b Kepala |4 osubag TU &| Sekretaris | Bendabara Sub Bagian/ | 5% | Sub Bagian/ n
Bidang Perjalacan Baglan Kepegawaian DPRD Keuangan el Bidang Bagin/ Bidang
Dinas Umum Bidang
Staf perjalanan dinas
menerima dan memeriksa
laporan hasil perjalanan "
dinas beserta kelengkapan YA Laporan Hasil llf".:;““ ot
bukti keberangkaten dan staf Perjalanan Dinas, ol al';?w?‘"“’
18 memferivikasi berkas, Biling Hotel, 240 Tikctchsaw;u PP
apabila berkas tidak sesuai Tiket Pesawat  |Menit Kwitansi ’
/kurang lengkap maka akan PP, Kwitansi Perialusian ying
dikembalikan ke staf Bagian Perjalanan dil telah di verifikasi
untuk melengkapi jika tidak ’
maka akan dilanjutkan ke
proses berikutnya
Laporan Hasil
Perjalanan Dinas,
Biling Hotel,
16 |Bendahara membayarkan Tiket Pesawat  |480 Kwitansi Uang
uang rampung PP, Kwitansi Menit  |Rampung
Perjalanan yang
telah di
verifikasi..

& Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP SOP/007/020
' Tanggal Pembuatan {05 Januari 2022
Tanpgal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektif 24 Januari 2022
Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda 1. Memahami tentang proses Penanganan Pengajuan praktek kerja
2. Peraturan Walikota Samarinda No:48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda. 2. Memiliki kemampuan dalam Penanganan Pengajuan Praktck
3. Mampu melaksanakan koordinasi dengan internal dan e\t rual
Praktek Kerja Industri (Prakerin)
4. Pendidikan SMA, D3, dan S|
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
Manual Mutu 1. Data data pendukung,
2. Komputer/Printer/Scanner/Alat tulis Kantor.
3. Jaringan Internet.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Calon Siswa Praktek Kerja Industri Datang ke Sekretariat DPRD Kota Samarinda Sesuai Dengan Jadwal Yang Sudah di Tentukan 1. Surat Masuk
2. Siswa Praktek Kerja Industri Akan Ditempatkan Pada Bagian Yang Membutuhkan Tambahan Tenaga Kerja 2. Buku Agenda

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
- Wagstion Staff Wiy, Lot Usaba Kabag Umum Sekwan Kelengkapan Waktu Output B
Kepegawaian
N [Menerima Surat Rmm dari Lembaga Pendidikan | l Berkas Surat s Menit Surat Masuk
Formal ataupun Non Formal Masuk
—. T——————— 3 Berkas Surat A Berkas Surat
2 |Jika Tidek Sesuai maka di Kembelikan, Jika » 5 Menit :
Masuk Masuk
Sudah Benar Maka dilajutkan Ke Kabag
Kabag Memberikan Paraf Untuk Menyetujui Surat Berkas Surat .
3 yang Akan Dikirimkan ke Lembaga +> —— 15 Menit Surat Keluar
Pendidikan tsb.
Sekwan Menandatangani Surat Balasan yang di Berkas Surat | '
4 |Tujukan Kepada L embaga Pendidikan yang S 30 Menit Surat Kejuar
Mengajukan Prakiek Kerja Industri -
r - .
5 |Staf Mengarsip dan Mengirimian Surat Ke Berkas Surat | o\ . :;a's;p dan Tanda
Lembaga Pendidikan tsb. Keluar erima

& Dipindai dengan CamScanner
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SOP/050/020

Kabupaten atau Kota

2. Peraturan Menpan Nomor 35 tahun 2012 tentang Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan,
3. Keputusan Walikota Samarinda No. 090/340/HK-KS/VIII/2017 tentang Standar Biaya dan
Perjalanan Dinas Tahun Anggaran 2017.

4. Peraturan Walikota Nomor 120 Tahun 2020 tentang Standar Biaya Perjalanan Dinas

lNomor sSop
Tanggal .
Fembusing 05 Januari 2022
Tanggal |, 5 nuari 2022
IRevisi
Tanggal \
Efektif 24 Januari 2022
@taris Dewan
Disahkan
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA Oleh
SEKRETARIAT DPRD Rl SUTANTO. MT
08301996031004
SUB BAGIAN TATA USAHA DAN KEPEGAWAIAN NauaSOp | T OSEDUR ADMINIS BITAN SURAT PERINTAH PERJALANAN
DAN ANGGOTA DPRD
Dasar Hukum " Kaualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri dalam negeri nomor 52 tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur

1. ASN Sekretariat DPRD Kota Samarinda

2. Memahami Prosedur Perjalanan Dinas dan Tanggung Jawabnya
3. Memahami Aturan Terkait Perjalanan Dinas

4. Memahami Anggaran Perjalanan Dinas

5. Pendidikan §1, D3 dan SMA

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
1. SOP Kunjungan Kerja. 1. Komputer /Printer,Scanner
2. SOP Surat Masuk. 2. Alat Tulis Kantor.
3. SOP Surat Keluar. 3. Surat Masuk.
4, Peraturan Walikota.
5, Surat Edaran Walikota.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Jika tidak terlaksana sesuai SOP maka Proses Administrasi SPPD Terlambat.

1. Jadwal Kunjungan.
2. Foto Kegiatan.
3. Daftar Hadir.

N

& Dipindai dengan CamScanner
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' "~ Pelaksana Mutu Baku \
Kasubng 1
- Stafl Staf Kepala Ketera
Ne Kegintan Komisi/ | Perjalanan] Bagian .- Sekostins: § S'huplenn PPK Bendahara | Kelengkapan | Waktu Output ngan
Kepegawai DPRD DPRD
Fraksi Dinas Umum e

Staf Membuat Telsshan TIDAK
1 }vang sudsh di setujui " Surat Masuk |60 Menit  |Surat Telaahan

ldengan kepsla Bagian E_J

Pimpinan DPRD

[Memberikan Keptutusan

surat tugss Telashan apabila
3 |di setujui maka di lanjutkan Surat 30 Menit Stfrat T_dsaha.n dan

ke Sekretaris DPRD untuk Telaahan Disposisi

segera di proses, apabila YA

idak maka akan di

ke staf
i . isi ” Sanst Surat Telaahan dan

4 Mendisposisi Telaahan ke Telaahan dan |30 Menit Disposisi

Kepala Bagian Umum untuk b Disposisi g

di Proses

Kepala Bagian Umum -

Menerima disposisi dan Cj fue . . |Surat Telaahan dan
5 |Berkordinasi dengan Tt?lanhfm. dan {120 Menit ——

Kasubag Tu & Disposisi

Kepegawaian

& Dipindai dengan CamScanner
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{ Pelaksana i s Mutu Buku J
Kasubag TU
No Kegiatan Staf Komisi/ Staf Kepala q i s
. Fraksi/ | Perjalanan | Bagian & : Sekiviuly PIDERIA PPK Bendahara | Kelengkapan Waktu Qutput R
Pendampi Dinas i Kepegawaia DPRD DPRD an
i "  PPTK
Memeriksa dan Surat 5 ;
i 1
6 |memperhitungkan anggaran Q Telaahan dan {120 Menit gi::;an Pegalinan
biaya perjalanan dinas Disposisi
Membuat Surat Tugas, ¥ Surat Surat Tugas, Visum
7 |Visum SPPD dan rincian Telaahan dan | 120 Menit |SPPD, Kwitansi
biaya perjalanan dinas Disposisi Panjar
Surat Tugas, .
. 1 i Surat Tugas, Visum
g (ot Tugi di piads tengens Visum SPPD, [, \renit  JSPPD, Kwitansi
oleh Sekretaris Dewan Kwitansi Paniar
Panjar J
PPK menandatangani
Visum, SPPD dan ; Surat Tugas, Surat Tugas, Visum
: Visum SPPD, 0 Menit ISPPD. Kwitansi
9 Imemberikan berkas kepada Kwitansi 30 Menit P ., Kwitansi
staf untuk proses Panar Panjar
selanjutnya.
Staf Pendamping menerima
Visum SPPD yang telah di
s t?ngam FPE, den f;.lm T;?,;Sb Surat Tugas, Visum
1g [memasikis keloogbapsn den tsum SEFD, 150 Menit  |SPPD, Kwitansi
keabsahan Berkas Kwitansi Pusiiar
dilanjutkan ke staf Panjar
perjalanan dinas untuk
proses selanjutnya

& Dipindai dengan CamScanner
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! Pelaksana Mutu Buku \
- — \
No Kegiatan Staf Komisi/| Staf Kepala & Sekietiia Pimpi
. . p pinan Keterang]
Fnksn{ Perjlalanan Bagian Kepegawals DPRD DPRD PPK Bendahara | Kelengkapan | Waktu Output =
Pendamping] Dinas Umum n/ PPTK

Staf perjalanan dinas Surat Tugas,
1 membuat surat tugas dan Visum SPPD, 60 Menit Surat Tugas TTE

dikirim ke Sekretaris Dewan Kwitansi dalam bentuk pdf

dalam bentuk elektronik Panjar

Sekretaris Dewan

Surat Tu

menandatangani surat tugas o ., |Surat Tugas TTE
12 TTE dalam 60 Menit

TTE dan meneruskan ke T bentuk pdf dalam bentuk pdf

'proses selanjutnya

Staf perjalanan dinas

Surat T

13 lmcmbcrikan berkas hasil ¥ Tl'Em da;lf: 30 Menit Surat Tugas TTE

I TTE Sekwan ke staf dalam bentuk pdf

; bentuk pdf

pendamping

i:f Bag:aan;1 memcﬁg ; Surat Tugas, Surat Telaah
14 cngkcr:.l-'tpkan kwitansi Visum SPPD, 30 Menit /Tugas, Visum

mﬂfﬁ’ ke E«:ndah“muSI Kwitansi SPPD, Kwitansi

panjar ara Panjar Panjar

keuangan

Bendahara keuangan

memeriksa, dan

memperhitungkan anggaran Surat telaah/ Surat Telaah

serta menyerahkan uang Tugas, Visum /Tugas, Visum
15 !:anjar ke staf pendamping SPPD, 120 Menit SPPD, ’dan Usng

jika tercukupi apabila tidak Kywitansi Panjar

maka akan dilanjutkan tanpa) Panjar

panjar dan akan di lunasi

setelahnya

SERTr—

& Dipindai dengan CamScanner
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. { ; Pelaksana Mutu Bukn
% i Kasubag TUI
Ni Kegiatan Staf Komisi/| Staf Kepala i g
° & Fraksi/ | Perjalanan | Bagian &: | Scevtuh | Flpina PPK | Bendahara | Kelengkapan | Wakm Output Resertng
p in Din Uinum Kepegawaia DPRD DPRD an
denphy - n PPTK
Staf pcnd:ampmg menerima vai Hasil
uang panjar dan menyusun TIDAK Surat Telaah P ;
SR Perjalanan Dinas,
e bkl oyt + Tognss Biling Hotel, Tiket
16 |dinas beserta melengkapi / Visum SPPD, |240 Menit & ’
: l Pesawat PP,
Pkl okl K gan dan Uang Kwitansi Perjalanan
pada saat penyerahan berkas Panjar 7
. " dll.
ke staf perjalanan dinas
Staf perjalanan dinas
menerima dan memeriksa
laporan hasil perjalanan La
dinas beserta kelengkapan Harlm“ Laporan Hasil
bukti keberangkatan serta YA P— Perjalanan Dinas,
|memferivikasi berkas e Biling Hotel, Tiket
; g L Dinas, Biling .
17 |apabila berkas tidak sesuai Hotel. Tiket 240 Menit |Pesawat PP,
/kurang lengkap maka akan : Kwitansi Perjalanan
. ' Pesawat PP, :
dikembalikan ke staf Kwitansi yang selaldi
pendamping untuk Pesiatanan:dil verifikasi.
melengkapi jika tidak maka
akan dilanjutkan ke proses
berikutnya
Laporan
Hasil
Perjalanan
18 Bendahara membayarkan Dinas, Biling Kwitansi Uang
uang rampung Hotel, Tiket Rampung
Pesawat PP,
Kwitansi
crialanan_

& Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S.0.P)
SUB KORDINATOR RUMAH TANGGA
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Nomor SOP SOP/049/020 |
Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022
Tanggal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektif 24 Januari 2022
Disahkan Oleh

SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA ]

SUB KORDINATOR RUMAH TANGGA Judul SOP KANTOR DAN BAGUNAN LAINNYA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia No. 90 Tahun 2019 Tentang

1.

Memahami Tentang Proses Pemeliharaan / Rehabilitasi Gedung Kantor dan

Kalsifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Bangunan Lainnya
Keuangan Daerah dan Keputusan Menteri Dalam Negeri No. 050-3708 Tahun |2. Memahami Tentang Alur Proses Pemeliharaan / Rehabilitasi Gedung Kantor dan
2020 Tentang Hasil Verifikasi dan Validasi Pemutakhiran Kalsifikasi, Kodefikasi, Bangunan Lainnya
dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah 3. Mampu melaksanakan dan Mengkoordinasikan Baik Internal Maupun Eksternal
2. Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 10 tahun 2008 Tentang Fungsi dan Tata terkait Pemeliharaan / Rehabilitasi Gedung Kantor dan Bangunan Lainnya
kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda 4. Pendidikan SMA, D3, dan S1
3. Peraturan walikota samarinda Nomor 048 Tahun 2018 Tentang Susunan Tata Kerja
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Samarinda
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Manual Mutu 1. Data-data pendukung

2. SOP Pemeliharaan / Rehabilitasi Gedung Kantor

2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Daftar Pemeliharaan / Rehabilitasi Gedung Kantor :
2. Pemeliharaan / Rehabilitasi Gedung Kantor yang dilakukan dapat cikerjakan oleh
pihak ketiga (rekanan) melalui proses lelang atau penunjukan langsung

YR WN -

Daftar Peralatan yang di rawat
Jadwal Perawatan

Daftar Periksa

Kartu Historis Peralatan
Laporan Kerusakan

Hal:1/3

& Dipindai dengan CamScanner
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[ Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Peagurus | Urasan. | Umum | || i | e | Wk [ O eterangan
Barang Dalam ke tiga

1 | Membuat daftar  pemeliharaan / Daftar 2 Hari Daftar
rchabilitasi Gedung kantor yang sesuai | ) — pemeliharaan | = | pemeliharaan
kondisi yang ada

2 | Menyampaikan daftar pemeliharaan / Daftar 1 Hari Daftar
rehabilitasi Gedung yang dirawat ke pemeliharaan Pemeliharaan
Kasubbag. Jika ada yang tidak layak maka /Rehabilitasi
di  lakukan  perbaikan  Kegiatan Tidak Gedung
pemeliharaan Gedung kantor yang perlu 5 Kantor
dilakukan oleh pihak ketiga, dapat
diajukan sesuai RKA. (Lihat: Penyusunan Ya
Pra RKA, RKA (Rencana Kerja dan
Anggaran) dan DPA  (Dokumen
Pelaksanaan Anggaran) Sekretariat DPRD

3 | Membuat jadwal pemeliharaan / — Daftar 1 jam Draft Jadwal
rehabilitasi Gedung kantor dan ajukan ke E | pemeliharaan
Kasubbag untuk diperiksa : _

4 | Kasubbag memeriksa jadwal Ya Tidak Draft .!adwal 10 menit | Persetujuan
pemeliharaan/rehabilitasi Gedung kantor. <> pemeliharaan
Jika ada revisi, maka diperbaiki Ya -

5 | Menyampaikan jadwal pemeliharaan / Tidak Draft .!adwal 20menit Jadwgl
rehabilitasi Gedung kantor ke Kabag S pemeliharaan Bestwiion
untuk diparaf. Jika ada revisi maka di
perbaiki |

6 | Menyampaikan jadwal pemeliharaan / Tidak Draft J.ad“’al 20 |Jadwal
rehabilitasi Gedung kantor ke Sekretaris l——v<> P R B (| ek
Dewan untuk ditandatangani. Jika ada |  va
revisi maka di perbaiki dan kembali ke 3
Kasubbag

Hal:2/3
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|

’ i 0 Pelaksana lFintu Baku \ ‘\
. Kasubbag | Kaba Sekwan | Pengguna | Petu Kelengkapan | Waktu ut
- Kegintan Pengurus | Urusan Umurﬁ . iPihg:lf i - \ Keterangan
barang Dalam ke tiga
7 | Kasubbag menginstruksikan JFU untuk Jadwal Sesuai | Pelaksanaan
melaksanakan dan memantau pelaksanaan pemeliharaan | jadwal | Pekerjaan
pemeliharaan / rehabilitasi Gedung kantor
8 | Melakukan perawatan rutin sesuai jadwal I Daftar Sesuai | Fisik
yang ditetapkan dengan mengisi daftar Periksa / jadwal | pemeliharaan
periksa /checklist pemeliharaan (jika ada) laporan dan rehab
(Pemeliharaan dapat dilakukan oleh pihak gedung
ke tiga)
9 | Jika terdapat kerusakan maka membuat Cek 2 jam Laporan
Laporan kerusakan, Laporan kerusakan E;:l EI:] pemeliharaan pemeliharaan
_gedung
10 | Memberikan laporan ke JFU / Kasubbag X Laporan Sesuai Sop
untuk ditindak lanjuti (Lanjut ke: SOP j kerusakan kondisi Perbaikan
Pemeliharaan dan Rehab Gedung) gedung
11 | Mengisi kartu historis pemeliharaan Kartu 2 jam
berkaitan dengan perbaikan Gedung yang l__'L Historis
dilakukan dengan  diketahui  oleh — pemeliharaan
pengguna - -
12 | Mengarsip semua laporan pemeliharaan / . Data 1 jam Arsip
rehabilitasi Gedung kantor ( ) pemeliharaan laporan |

& Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP SOP/048/020 \
F Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022
Tanggal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektif 24 Januari 2022 —— ;Z
Disahkan Oleh - f." Dewan /»¢
L ]
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA \ tanto, MT
> 839199603 1004
PENYEDIAX ASL, SUMBER DAYA
SUB KORDINATOR RUMAH TANGGA Judul SOP - —
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

l. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia No. 90 Tahun 2019
Tentang Kalsifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan
dan Keuangan Daerah dan Keputusan Menteri Dalam Negeri No. 050-3708
Tahun 2020 Tentang Hasil Verifikasi dan Validasi Pemutakhiran Kalsifikasi,
Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah
Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 10 tahun 2008 Tentang Fungsi dan Tata
Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda

3. Peraturan walikota samarinda Nomor 048 Tahun 2018 Tentang Susunan dan

Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Daerah Kota Samarinda

19

1. Memahami Tentang Proses Penyediaan Jasa komunikasi, Sumber Daya Air dan
Listrik

2. Memahami Tentang Proses Pencatatan Penyediaan Jasa

3. Memahami Tentang Alur Proses Penyediaan Jasa komunikasi, Sumber Daya Air
dan Listrik

4. Mampu melaksanakan dan Mengkoordinasikan Baik Internal Maupun Eksternal
terkait Penyediaan Jasa komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik

5. Pendidikan SMA, D3, dan S1

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Manual Mutu 1. Data Pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pembayaran Jasa komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik Harus Segera
Dilakukan Agar Tidak Mengangg 1 Aktifitas

1. Tagihan Jasa komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik

Hal: 12

& Dipindai dengan CamScanner
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PENYEDIAAN JASA KOMUNIKASIL SUMBER DAYA AIR DAN LISTRIK

_ Pelaksana Mutu Baku ]
Bagian/Ruangan Staf Kasubbag Kepala PA Bendahara | Persyaratan/ | Waktu
No Kegiatan Pengelola Rumah Bagian / Pengeluaran | perlengkapan Output
Tangga/ KPA
PPTK
1 | Mengajukan Pembayaran atau tagihan Dokumen 15 Menit | Surat Permohonan
Telpon, Air, Listrik dan Jaringan Internet D—_'ITI
2 | Pengelola Kemudian Melaporkan Kepada /i\YA Dokumen 15 Menit | Surat Permohonan
3 | PPTK meminta Persetujuan Kepada KPA e 2 Dokumen 20 Menit | Persejuan Dari
. KPA
Tidak
4 | KPA Menyampaikan Persetujuan Kepada 1 YA Dokumen 20 Menit | Persenijuan Dari
PA Tidak~—" PA
5 | PA Memerintahkan Kepada Bendahara Dokumen 20 Menit | Dokumen
Pengeluaran Untuk Menindak Lanjuti Er:]
Proses Pembayaran atau Tagihan Telpon,
Air, Listrik dan Jaringan Internet
6 | Bendahara  pengeluaran  menyerahkan Dokumen 30 Menit | Dokumen
pembayaran atau tagihan Telpon, Air, ll“
Listrik dan Jaringan Internet
kepada pengelola

& Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP SOP/047/020 |
Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022 )
Tanggal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektif 24 Januari 202;,/—\
Disahkan Oleh Sbari an §
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA tanto, MT
f 39199603 1004
SUB KORDINATOR RUMAH TANGGA Judul SOP PENYEDMWYANAN UMUM KANTOR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia No. 90 Tahun 2019 | 1. Memahami Tentang Proses Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor
Tentang Kalsifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan | 2. Memahami Tentan Proses Pengamisinstrasian Penyediaan Jasa Pelayanan Umum
dan Keuangan Daerah dan Keputusan Menteri Dalam Negeri No. 050-3708 Kantor
Tahun 2020 Tentang Hasil Verifikasi dan Validasi Pemutakhiran Kalsifikasi, | 3. Memahami Tentang Alur Proses Penyediaan Penyediaan Jasa Pelayanan Umum
Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah Kantor
2. Peraturan Dacrah Kota Samarinda No. 10 tahun 2008 Tentang Fungsi dan Tata | 4. Mampu melaksanakan koordinasi dengan internal maupun eksternal terkait
Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor
3. Peraturan walikota samarinda Nomor 048 Tahun 2018 Tentang Susunan dan | 5. Pendidikan SMA, D3, dan S1
Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Daerah Kota Samarinda
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Manual Mutu 1. Data Pendukung
2. Agenda Rapat-Rapat DPRD dan Sekretariat DPRD 2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Penyediaan Pelayanan Terhadap Tamu Harus segera Dilakukan Agar Tidak 1. DATA BARANG DAN PERALATAN
Mengganggu Aktivitas
Hal:1/3
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Pelaksana Mutu Baku
Bagian/Ruangan Staf Kasubbag Kepala PA Unit Persyaratan/ | Waktu
No Kegiatan Pengelola Rumah Bagian / Pengadaan | perlengkapan Qutput
Tangga/ KPA
PPTK
1 | Pengajukan Penyediaan Jasa Pelayanan Dokumen IS Memt | Surat Permohonan
Umum Kantor | i 'E‘
2 | Pengelola Kemudian Melaporkan Kepada )[\“ Dokumen 15 Menit | Surat Permohonan
3 | PPTK Meminta Persetujuan Kepada KPA Tidadk Wi Dokumen 20 Menit | Persctwuan Dart
Tidh~N"" KPA
4 | KPA Menyampaikan Persetujuan Kepada | IA Dokumen 20 Menit :;n«qju-num
PA
5 | PA Memerintahkan Kepada Kepada Unit [ Dokumen 20 Menit | Dokumen
Pengadaan Untuk Menindak Lanjuti Proses
Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor
6 | Unit Pengadaan Memproses Penyediaan Dokumen 20 Menit | Dokumen
Jasa Pelayanan Umum Kantor
7 | Unit Pengadaan Menyerahkan Hasil Dokumen 20 Menit | Dokumen
Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor l [*
8 | PA  Menyerahkan  Hasil  Penyediaan Dokumen 20 Menit | Dokumen
Pelayanan terhadap Tamu Kepada KPA I r_ll=
9 | KPA menyerahkan Hasil Penyediaan Jasa ;. Dokumen 20Menit | Maknanan & |
Pelayanan Umum Kantor Kepada PPTK E_J‘ Al
10 [ PPTk Menyerahkan Hasil Penyediaan Jasa Dokumen 20 Menit | Maknanan &
Pelayanan Umum Kantor Kepada Staf = A—
l Pengelola
11 | Penggelola Menyerahkan Hasil Kepada Dokumen 60 Menit | Pencatatan Tanda
| g -, i |
[ 11 [JFU melaporkan realisasi_kegiatan makan Laporan | hari
Hal 2/ 3
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/ / dan minum yang telah dilakukan - [ kegiatan ‘\
12 | Kasubbag melakukan evaluasi penanganan Laporan | hari
permintaan makan minum diluar/dalam kegiatan
Sekretariat DPRD. Jika di melebihi budget
yang dianggarkan, maka melakukan - i
koordinasi dengan JFU untuk perbaikan
—l]
Pelaksana Mutu Baku
4 Pemohon / JFU/ Kasubbag Kabag Penyedia | Kelengkapa Waktu Output
No Kegiatan Pihak terkait o Barang/ o Keterangan
Jasa
13 | Melaporkan kepada Kabag Umum tentang Laporan 1 hari Lapora
penanganan permintaan makan minum kegiatan n Final
kegiatan atau tamu diluar/dalam Sekretariat
DPRD
14 | JFU mengarsip semua berkas kegiatan untuk y Laporan 1 hari arsip
kegiatan

laporan penanganan permintaan makan
minum kegiatan atau tamu dilvar/dalam
Sekretariat DPRD periode 1 tahun

& Dipindai dengan CamScanner
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Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah
2. Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 10 tahun 2008 Tentang Fungsi dan Tata
Kerja Sekretariat DPRD Kota Samarinda
3. Peraturan walikota samarinda Nomor 048 Tahun 2018 Tentang Susunan dan
Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Daerah Kota Samarinda

Nomor SOP SOP/046/020 3
Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022
Tanggal Revisi: 17 Januari 2022
Tan Efektif 24 Januari 2022 _——_
Disahkan Oleh n Jekre
' =
w.
1‘ .(“
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA | ‘\. '
: \ 0684830199603 1004
SUB KORDINATOR RUMAH TANGGA Judul SOP PENYEDIAAN £OLISTIK KANTOR
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia No. 90 Tahun 2019 | 1. Memahami Tentang Proses Penyediaan Bahan Logistik Kantor
Tentang Kalsifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan | 2. Memahami Tentang Proses Pencatatan Barang Pakai Habis
dan Keuangan Daerah dan Keputusan Menteri Dalam Negeri No. 050-3708 | 3. Memahami Tentang Alur Proses Penyediaan Bahan Logistik Kantor
Tahun 2020 Tentang Hasil Verifikasi dan Validasi Pemutakhiran Kalsifikasi, | 4. Mampu melaksanakan dan Mengkoordinasikan Baik Internal Maupun Eksternal

terkait Penyediaan Bahan Logistik Kantor
5. Pendidikan SMA, D3 dan S|

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Manual Mutu
2. Pelayanan Penyediaan Logistik DPRD

1. Data Pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. 'Penyediaan Logistik Harus Segera Dilakukan Agar Tidak Menganggu Aktifitas

1. DATA BARANG DAN PERALATAN

Hal:1/3
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PENYEDIAAN BAHAN LOGISTIK KANTOR

Pelaksana Mutu Baku
Bagian/Ruangan Staf Kasubbag | Kepala Unit PA Persyaratan/ | Waktu
No Kegiatan Pengelola Rumah Bagian/ | Pengadaan perlengkapan Output
Tangga/ KPA
PPTK
1 | Mengajukan Permintaan Penyediaan Bahan Dokumen . 15 Menit | Surat Permohonan
Logistik Kantor |
2 | Pengelola Kemudian Melaporkan Kepada . Dokumen 15 Menit | Surat Permohonan
PPTk
| 3 | PPTK meminta Persetujuan Kepada KPA Tidsk | A Dokumen 20 Menit | Persetujuan Dari
: KPA
T
4 | KPA Menyampaikan Persetujuan Kepada <>Ya_ Dokumen 20 Menit | Persctujuan Dari
PA Tidak A
5 | PA Memerintahkan Kepada Kepada Unit 3 Dokumen 15 Menit | Dokumen
Pengadaan Untuk Menindak Lanjuti Proses | o
Penyediaan Bahan Logistik Kantor
6 | Unit Pengadaan Memproses Penyediaan Dokumen 20 Menit | Dokumen
Bahan Logistik Kantor
7 | Unit Pengadaan Menyerahkan Hasil Dokumen 20 Menit | Dokumen
Penyediaan Bahan Logistik Kantor
8 | PA Menyerahkan Hasil Penyediaan Bahan 7 Dokumen 15 Menit | Dokumen
Logistik Kantor Kepada KPA I—___l :
9 | KPA menyerahkan Hasil Penyediaan Bahan Dokumen 15 Menit | Dokumen
Logistik Kantor Kepada PPTK | le
gisti or Kepada ]«
10 | PPTk Menyerahkan Hasil Penyediaan Dokumen 15 Menit | Barang Logistik
Logistik Kantor Kepada Staf Pengelola I:*L [
11| Penggelola Memeriksa Barang Logistik E:l Dokumen 30 Menit | Barang Logistik
12 | Penggelola Menyerahkan Hasil Penyediaan Laporan Dokumen 60 Menit | Pencatatan Tanda
Bahan Logistik Kantor Kepada Pengguna < kegiatan ?{m ﬁsiﬂik
atan

& Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S.0.P)
SUB KORDINATOR PERLENGKAPAN

& Dipindai dengan CamScanner
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omor SOP EEPIOOQMO
Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022
Tangﬁg.l Revisi 17 Januari 2022
Tﬂniﬁfcktif 24 Januari 2022
Dewan I
rDisahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD ANTO.MT
101996031004
SUB KORDINATOR PERLENGKAPAN 'Nama SOP DUR (SOP) PELAYANAN PEMELIHARAAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Samarinda

2.Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Sekertariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Samarinda

1.Memahami Tentang Proses Pelayanan Pemeliharaan

2.Memahami Tentang Proses Pengadministrasian Pemeliharaan

3.Memahami Tentang Alur Proses Pemelihaaran

4. Mampu Melaksanakan Dan Mengkoordinasikan Baik Internal
Pelayanan

5. Pendidikan SMA, D3, dan S1

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
Manual Mutu 1.Data Barang/Peralatan
2.Kondisi Fisik Barang/Peralatan
3.ATK,Komputer,Mesin Ketik, Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Kerusakan Peralatan Harus Segera Dilakukan Perbaikan/diatasi Agar Tidak Mengganggu Aktifitas Pelayanan

Kartu Kondisi Pemeliharaan

& Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

{ Pelaksana Mutu Baku \
y Kasubag Keterangan
e Kegiatan Bagian/ Staf Pengelola | Perlengkapan/P Kepala PA Unit Pengadaan | Kelengkapan | Waktu Output
Ruangan PTK Bagian/KPA
. Surat/ Formulir
Pengguna Mengajukan ., |Surat
1 |Pemeliharaan Kepada D ie‘lmu.honm 1-10 Menit Permohonan
Pesdciols emeliharaan
Pengelola Memeriksa
isi Yang Akan > |Pata Kondisi R
2 |Dilakukan Pemeliharaan Kerusakan " |Permohonan
dan Melaporkan Kepada BB
P :
TIDAK e
. . Data Kondisi .. |Surat
PPTK meminta Persetujuan < 1-10 Menit
3 Kenada KPA Kerusakan [Permohonan
paikan TIDAK : i
TS Mowy mopalio o S, IDokumen 1-10 Menit I‘ SRR il
4 IPermmm Persetujuan T /‘ KPA
Pemeliharaan Kepada PA YA \
PA Memerintahkan Kepada e /
5 Unit Pengadaan Untuk Dokumen 1-10 Menit |Dokumen
[Menindak Lanjuti Proses YA r
Pemeliharaan I
6 JUnti Pengadaan memproses @ Dokumen 1-10 Menit |Dokumen

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
NO egiatan Baoi Kasuba,
) o/ Staf Pengelola | P erlengkapinil’ K.epala PA Unit Pengadaan | Kelengkapan Waktn Output Keterangan
Ruangan Bagian/KPA
PTK
Unit Pengadaan
Menyerahkan Hasil G Dokumen 1-7Hari |Dokumen
ll’cmelihm Kepada PA l
PA Menyerahkan Hasil ;
8 Pemelit Kepada KPA Dokumen 1- 30 Menit [Dokumen
|
| L 2
KPA Menyerahkan Hasil ,
9 Pemelil Kepada PPTK : Dokumen 1-10 Menit [Dokumen
PPTK Menyerahkan Hasil
10 |Pemeliharaan kepada Dokumen 1-10 Menit |Dokumen
IP cngclola ]
Pengelola Memeriksa Hasil
Pemeliharaan dan .
- Dol
11 Men Dokumen 1-10 Menit kumen
Pengguna
Pengguna Menerima Hasil ;
13 Pemeril Dokumen 1-10 Menit |Dokumen

& Dipindai dengan CamScanner
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'omor SOP SOP/010/020
anggal Pembuatan |05 Januari 2022
Tanggal Revisi 17 Januari 2022

anggal Efektif |24 Januan 2022

Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
SUB KORDINATOR PERLENGKAPAN ama SOP STANDAR OPERASIONAL PRI P) PELAYANAN PEMBAYARAN PAJAK KENDARAAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

~ Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 Tentang Orgenisasi Dan Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daersh Kota Samarinda
Peraturan Walikota Samerinda Nomor 48 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Sekertariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Samarinda

1.Memahami Tentang Proses Pelayanan Pembayaran Pajak Kendarsan

2.Memahami Tentang Proses Pencatatan Pelayanan Pembayaran Pajak Kendaraan

3.Memahami Tentang Alur Proses Pelayanan Pembayaran Pajak Kendaraan

[4.Mampu Melaksanakan Dan Mengkordinasikan Baik Internal Maupun External Terkait
Kendaraan

5.Pendidikan SMA, D3, dan S1

Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
anual Mutu 1.Data Kendaraan Dinas
2. STNK/BPKB Kendaraan Dinas
3.ATK/Komputer/Mesin Ketik Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

sterlambatan Pembayaran Pajak Kendaraan Dinas skan mengganggu aktivitas/Kegiatan Kantor

Buku Kontrol STNK Dan BPKB Kendaraan Dinas

& Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

| s Pd..__lug. ;rluln Baku 1
No Kegiatan Pengguna i Kepala Bagian/
Kendaraan i I'trl;;srkll(pln! KPA o PA Kelengkapan Waktu \ Output Keterangan
Pengguna Kendaraan
1 Mengajukan Perpanjangsn Surat/ Formulir Permohonan
pajak Kendaraan dinas Perpanjangan Pajak 1-10 Menit [0
Kepada Pengelola Kendarasn « - Permohonan
Memeriksa dan y
Melaporkan Data Kendaraan
2 |Dinas Yang Akan Dilakukan Surat
Y ; Dokumen BPKB/STNK 1- 10 Meni
yjangan Pajak enit Permohonan
Kendarasn kepada PPTK
v
S Sy l - Dokumen BPKB/STNK 1- 10 Mecni i
PPTK MKPmA“ Perseny . umen = 10 Menit ki
KPA Menyampaiken L
4 erminiaan Persetujuan L TiDAK |persetujuan Dari
Pal'lbl}‘.“ Pljlk Kendarasn |Dokumen 1- 10 Menit KPA
Kepada PA
PA Mengajukean Biaya YA
: : lp : .
5  |Perpanjangan Pajak |Dokumen 1- 10 Menit PA ejoe Dt
Kendaraan

& Dipindai dengan CamScanner
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Mutu Baku

Pelaksana
egia Keterangan
= Ehpam Pengguna ngelol Kasubbag Kepala Bagian/ PA Bendahara Samsat Kelengkapan Waktu Output
Kendarasn itse i Perlengkapan/PPTK KPA
e |Dokumen 1- 10 Menit JDekumm
6  [Bisya Perpanjangan pajak \l/
Kendsraan Staf Pengelole
v
o ” ku 1- 10 Menit Dokumen
ke Samsat
v
Staf Pengelols Melaporikan _
8  |Hasil Perpanjangan Kendaran | l |Dokumen 1-2 Hari Dokumen
Kepada PPTK
PPTK Menyershkan Hasil ]
9 Perpanjangan Pajak |Dokumen 1 Hari Dokumen
Kendaraan Kepada Staf
Pengelole
v
Staf Pengelols Menyerahkan .
10  [Hasil Perpanjangan Pajak |Dokumen 1- 10 Menit Dokumen
Kendaraan Kepada Pengguna
L Pencatatan
Pl M f ) Tanda Terima
11  |perpanjangan Pajak {Dokumen 1- 10 Menit hasil
Kendaraan Perpanjangan
Pajakendaraan

& Dipindai dengan CamScanner
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omor SOP SOP/011/020

.
::;ﬁ‘:m |os Januari 2022 )
q,mmm 7 Januar 2022
anggal Efektit |24 Januari 2022 =
ADisahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
SUB KORDINATOR PERLENGKAPAN Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 Tentang Organisasi Dan Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah|1.Memahami Tentang Proses Pengadaan Permintaan Barang
2. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 Tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja 2.Memahami Tentang Proses Pencatatan Barang Habis Pakai
Sekretariat DPRD Kota Samarinda 3.Memahami Tentang Alur Proses Pelayanan Permintaan Barang
4.Mampu Melaksanakan Dan Mengkoordinasikan Baik Internal Maupun
External Terkait Pelayanan Permintaan Barang
5. Pendidikan SMA, D3, dan S1
Keterkaitan Peralatan dan Perlengkapan
1. Manual Mutu 1. Register Surat Permintaan Barang
2. ATK/ Komputer/ Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila Permintaan Barang tidak sesuai maka akan menghambat Aktivitas pelaksanaan Kegiatan Kantor 1. Buku Induk Inventaris Barang
2. kartu Barang

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku

Kasubag
Kegiatan Bagian Ruangan | Staf Pengelola Perlengkapan/ KepahK::glan { Kelengkapan Waktu Output Keteoangan
PPTK 3
: Surat/ Formulir
Mengajukan Barang g .
Kepada Pengelola @ Permohonan Permintaan | 1-10 Menit [Surat Permohonan
Barang
y
Pengelola Kemudian _
Melaporkan Kepada PPTK Dokumen 1-10 Menit |Surat Permohonan
; TIDAK
PPTK Meminta Persetujuan > < .
L - ]-

Kepada KPA Dokumen 10 Menit |Surat Permohonan
KPA Memerintahkan

Kepada PPTK Untuk /

Menindak Lanjuti > \ Dokumen 1-10 Menit |Persetujuan Dari KPA
Pelayanan Permintaan YA

Barang

PPTK Memerintahkan

Kepada Staf pengelola <

Untuk Menindak Lanjuti Dokumen 1-7Hari |Barang Permintaan
pelayanan Pemintaan

Barang

A 4

Staf Pengelola Pencatatan Tanda
Menyerahkan Permintaan Dokumen 1 Hari  |Terima Permintaan
Barang Kepada Pengguna | Barang

Pengguna Menerima Deiitie | Hari Barang yang di
Barang yang di Butuhkan Butuhkan

& Dipindai dengan CamScanner
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omor SOP [SOP/012/020 1
Tanggal Pembuaian |05 Januari 2022 \
Emevhl 17 Januari 2022

anggal Efektif 24 Januari 2022 .

IDE'WI.II 7
Disahkan Oleh
PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD JTANTOMT
20830199603 1004
. STANDAR OPER AL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN
SUB KORDINATOR PERLENGKAPAN Nama SOP LAT TULIS KANTOR
Dasar Hukum Kualiffkasi Pelaksans
1. Memshami Tentang Proses Pengadasn Alat Tulis Kantor

1. Peramuran Daerzh Nomor 10 Tzhun 2008 Tentang Organisasi dan Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota
2 Perznran Waliko= Samarindz Nomor 48 Tahun 2018 Tentang Susunan Orgenisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Kota

2. Memahami Tentang Proses Pencatatan Barang Hebis Pakai

3. Memahami Tentang Alur Proses Pelayanan Alar Talis Kansor

4. Mampu Melaksanakan dan Mengkoordinasikan Bai Internal Maupun
Maupun External Terkait Pelavansn A lar Tulls Kanor

5. Pendidikan SMA_ D3. dan S1

Keterkaitan Peralatan dan Periengkapan
1. Mamsal Mo 1. Data Pendukung
2. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan Pendatsan
1. Pencatatan Pada Buku Induk Barang Habis Pakai

1. Ketersedizan ATK Dalam Datz Persediaan Barang Habis Pakai

2. SIMDA Bamai.LO

& Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

{ Pelaksana Mutu Baku
iata Kasubag Keterangan
Ne Kaghtas Bagian/Ruangan Staf Pengelola Perlengkapan/ PPTK Kepala Bagian/ KPA Kelengkapan Waktu Output
) . Surat/ Formulir

i |Mengajukan Permintaan ATK Permohonan Alat | 1- 5 Menit [Surat Permohonan
kepada Pengelola Tulis Kantor
Staf Pengelola Memeriksa TIDAK Surat/ Formulir

2 |Berkas kemudian Melaporkan »> Permohonan Alat 1- 5 Menit |Surat Permohonan
Kepada PPTK Tulis Kantor

; . TIDAK

3 [PFTK Meminta Persetujuan » “ Dokumen 1-5 Menit |Persetujuan Dari KPA
Kepada KPA -
KPA Memerintahkan Kepada /
PPTK Untuk Menindak Lanjuti > . . .

4 > 2
Pelayanan Pemintasn Alat YA Dokumen I- 5 Menit |Persetujuan Dari PA
Tulis
PPTK Memerintahkan Kepada J'
Staf Pengelola Untuk

5 i G :
Menindak Lanjuti Pelayanan Dokumen 1- 5 Menit |Alat Tulis Kantor
Alat Tulis Kantor '

2

Staf Pengelola Menyerahkan Pencatatan Tanda

6 |Permintaan Alat Tulis Kantor Dokumen 1-5 Menit |Terima Pengadaan
Kepada Pengguna ] Alat Tulis Kantor

y

Pengguna Menerima Barang

4 yang di Butuhkan Barang 1-5 Menit |Barang

& Dipindai dengan CamScanner
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{ Nomor SOP SOP/008/020

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022
Tangeal Revisi 17 Januari 2022
TJ_.n_EEal Efektif 24 Januari 2022
Disahkan Oleh

PEMERINTAHAN KOTA SAMARINDA

SEKRETARIAT DPRD
SUB KORDINATOR PERLENGKAPAN Nama SOP PELAYANAN PENYEDIAAN SARANA DAN PRASARANA RUMAH JABATAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Samarinda
. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tzhun 2018 Tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekertariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota

1. Memahami Tentang Proses Pelayanan Penyediaan

2. Memahami Tentang Proses Pengadministrasian Penyediaan
3. Memahami Tentang Alur Proses Penyediaan

4. Mampu Melaksanakan dan Mengkoordinasikan Baik

5. Pendidikan SMA. D3, dan S1

Keterkaitan

Peralatan dan Perlengkapan

Manual Mutu

1. Data Barang
2. ATK,

Periﬂgatan

Pencatatan dan Pendataan

Penyediaan Sarana dan Prasarana harus segera dilakukan agar tidak mengganggu aktifitas pelayanan

Kartu Kondisi Pemeliharaan

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bagian/ Kasubag Kabag Unit Keterangan
Ruangan st Puegdon Perlengkapan/PPTK umun/KPA EA Pengadaan Kelmghapan | . Wakin Output
1 [Pengguna Mengajukan Penyediaan Q ﬁﬁﬁzﬁm 1-10 Menit |>°
sarana dan Prasarana ke pengelola Penyediaasn Permohonan
Barang Yang Ada Dirumah Jabatan < Surat
2 |Remudian Melapockan Kepada Pilomen ] -
PPTK
PPTK Meminta Persetujuan > » TIDAK . |Surat
3 KPA i Dokumen 1- 10 Menit Wicnibicisn
KPA Menyampaikan Permintaan _ / ; X
4  |Persetujuan Pelayanan Sarana Dan YA ” Dokumen 1-10 Menit ;;T;mjuan 2s
Prasarana Kepada PA
PA Memerintahkan Kepada Unit . ‘ :
5 Pengadaan Untuk menindak Lanjuti| Dokiisii 1-10 Menit Persetujuan Dari
Proses Penyediaan Sarana Dan [ PA
Prasarana
6 Unit Pengadaan Memproses l Dokumen 1-10 Menit |Dokumen
Penyediaan Sarana Dan Prasarana @ !

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Bagian/Ruanga Kasubag Kabag Unit Keterangan
Staf lol
n Feageioly Perlengkapan/PPTK Umum/KPA A Pengadaan Kelengkapan WAkSS Oxutpat
Unit Pengadaan Menyerahkan (L
7 |Hasil Penyediaan Sarana Dan Dokumen 1-7 Hari |Dokumen
Prasarana Kepada PA ]
y
PA Menyerahkan Hasil Penyediaan
8 i .
Sarana Dan Prasarana KPA . Dokumen 1-10 Menit [Dokumen
|
KPA Menyerahkan Hasil -
9 |Penyediaan Sarana Dan Prasarana |Dokumen 1-10 Menit |Dokumen
K-Cpadﬂ PPTK — T
PPTK Menyerahkan Hasil *
10 |Penyediaan Sarana Dan Prasarana Dokumen 1-10 Menit |Dokumen
Kepada Staf Pengelola T
|
Staf Pengelola Memeriksa Hasil !
11 dxn Meny Fenyed) rDokumen 1-10 Menit | Dokumen
Sarana dan Prasarana Kepada
Pengguna — I
Pencatatan
12 Pengguna Menerima Hasil Sarana Dokumen 1-10 Menit |Tanda Terima
dan Prasarana Ha: il Pelayanan

& Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S.0.P)
SUB KORDINATOR PERSIDANGAN DAN RISALAH
TAHUN 2022

& Dipindai dengan CamScanner
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NOMOR SOP |SOP / 045 1020
TGL. PEMBUATAN 05 Januari 2022 %
TGL. REVISI 17 Januari 2022 1\
TGL. EFEKTIF 24 Januari 2022 -\
DISAHKAN OLEH “
PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA :
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA e /1968¢839/199603 1 004
\-:.' //m \ ne
- SUB KOORDINATOR PERSIDANGAN DAN RISALAH NAMA SOP Penyusunan Ri;-ﬁh‘fziﬁ Paripurna
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA —j
1 Peraturan menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun 2016 tentang 1 Memahami proses penyusunan risalah rapat Paripuma DPRD Kota Samarinda
Pedoman Nomenklatur Sekretariat DPRD Provinsi dan Kabupaten/Kota.

2 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 65 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan

Walikota Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata kerja Sekretariat
DPRD Kota Samarinda

KETERKAITAN

2 Memiliki kemampuan dalam pembuatan risalah rapat Paripuma DPRD Kota Samarinda

3 Memilii kemampuan berkoordinasi dengan semua pihak terkait

1 Manual Mutu

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

PERINGATAN

1 Data-data pendukung
2 komputer, printer, ATK dll.

1 Penyerahan pointer untuk penyusunan ricalah selambat-lambatnya diberikan 15 (lima belas) hari kerja

PENCATATAN DAN PENDATAAN

setelah kegiatan Paripuma

1 Disimpan secara elektronik dan manual

& Dipindai dengan CamScanner
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Pelaksana Mutu Baku \
No. Kegiatan Keterangan
Staf Sub Kord Kabag Sekwan | Pimpinan Kelengkapan Waktu \ Output \
1 |Menindak lanjuti hasil Rapat Paripurna DPRD Kota Samarinda, Hasil Rapat Paripurna 1 hari \ Data/bahan rapal‘
kemudian menyerahkan pekerjaan kepeda Sub Kord untuk 1__D DPRD Kota Samarinda
membuat Risalah
2 |Sub Kord menerima perintah pembuatan risalah 3 Hasil Rapat Paripuma 1jam Data/bahan rapat
Ej DPRD Kota Samarinda
3 |Sub Kord memerintahkan staf untuk menghimpun data/bahan - Hasil Rapat Paripuma 1jam Data/bahan rapat
rapat paripurna Dewan untuk selanjutnya dioleh menjadi draft O A DPRD Kota Samarinda
risalah AqA==f-==
4 |Staf menyusun draf risaleh dan menyerahkan ke Sub Kord. Jika ! Draft risalah 3 hari draft risalah
setuju menyerahkan kepada Kabag, jika tidak setuju .
dikembalikan ke stef untuk dilekukan perbaikan o ]
T
|
5 |Kabag mengoreksi draftrisalah. Jika setuju menyerahkan ke v Risalah 1 hari Risalah
Sub Kord untuk pembuatan risalah. Jika tidak setuju i- “
dikembalikan ke Sub Kord, untuk dilakukan perbaikan. =g
l
6 |Kabag melaporkan pembuatan risalah kepada Sekwan untuk y Risalah 1 heri Risalah
legalitas persetujuan risalah l;'.: = l
f— -
7 |Staf melakukan pengarsipan | Risalah 15 menit Risalah
---- 1 Tidak
— : Ya

& Dipindai dengan CamScanner
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NOMOR SOP [SOP 1 qaq 1020 \
TGL. PEMBUATAN 05 Januari 2022 -\
TGL. REVISI 17 Januan 2022 \
TGL. EFEKTIF 24 Januar 2022 |\
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA
SUB KOORDINATOR PERSIDANGAN DAN RISALAH NAMA SOP e Slansaebeita
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 13

1 Peraturan menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun 2016 tentang
Pedoman Nomenklatur Sekretariat DPRD Provinsi dan Kabupaten/Kota.

2 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 65 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Walikota Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat

1 Memahami dan mengetahui Rencana Kerja DPRD Kota Samannca

2 Memiliki Kemampuan berkoordinasi dengan semua pihak rerkail

DPRD Kota samarinda
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 Manual Mutu 1 Data-data pendukung
2 komputer, printer, ATK dil.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Penyerahan pointer untuk pembuatan materi/bahan rapat selambat-lambatnya diberikan 1
(satu) hari eebelum kegiatan diselenggarakan.

1 Disimpan secara elektronik dan manuai

& Dipindai dengan CamScanner
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Memiasilitas! Polaksanaan Rapat konsultas! Pimp

Pelaksana \ Mutu Baku \
No. Keglatan Keterangan
Staf Sub Kord Kabag Sekwan ﬁlmplnan Kelengkapan Waktu \ Output \ \
1 |Berdesarkan rencana kerja DPRD, Kabag memerintahkan Sub ‘
Kord untuk menyusun bahan/meteri rapat Rencana Kerja o
PR __D DPRD 1 jam Data/materi rapat
2 |Sub Kord menerima permintaan penyusunan bahan/materi
rapat konsultasi pimpinan Rencana Kerja i :
] DPRD 15 menit Data/materi rapat
3 |Sub Kord memerintahkan staf untuk mengumpulkan
poinler/data bahan berdasarkan rencana kerja DPRD untuk O sl
menyusun rencana bahan/maleri rapat, kemudian memberikan edo == Deta/materirapat] 212™ (e08u8i | aterirapat
perintah kepada staf untuk membuat draf bahan/maleri rapat i w dengan materi) | e
! )
4 [Staf menyusun draf bahan/materi rapat dan menyerahkan ke 1 '
Sub Kord. Jika setuju menyerahkan kepada Kabag, jika lidak ! - behanimalei ;
setuju draf dikembalikan ke staf untuk dilakukan perbaiken = _‘_} - 'L,_] :apal diiagf:rfsr::g] bﬂh:::::tﬂﬂ
H 1
5 |Kabag mengoreksi bahan/materi rapat. Jika setuju '
menyerahkan ke Sekwan Jika lidek setuju dikembalikan ke i { i, bahan/materi : bahan/materi
Sub Kord, untuk dilakukan perbaikan rapal TR rapat
]
6 |Sekwan menyerahkan bahan/materi rapal kepada Pimpinan :
Rapat Konsultasi Pimpinan DPRD Kota Samarinda [ l /\ bahan/materi bah ;
e " an/materi
: repet 15 menit rapat
1
7 |Pelaksanaan Rapat Konsutasi Pimpinan Dewan. Bila ada revisi |
maka akan dilakukan perbaikan, apabila disetujui, meka akan e bahan/materi bahan/materi
dimintakan legalitas persetujuan terhadap bahan Rapat [ F_{_I.‘ 1 ™Y 3 rapat (menyesuaikan) repet
Konsultesi pimpinan Dewan :
8 |Staf melakukan pengarsipan . .
pengarsip bahan/materi Oment | Behanmeter
rapat rapat
—-- : Tidak T

Ya

& Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA

SUB KOORDINATOR PERSIDANGAN DAN RISALAH

NOMOR SOP SOP / p42/020 \
TGL. PEMBUATAN 05 Januari 2022 \

TGL. REVISI 17 Januari 2022 \
TGL. EFEKTIF 24 Januari 2022 \
DISAHKAN OLEH \

Menfasilitasi penyuSuna adwal Badan Musyawarah DPRD

MAMABOP Kota Samarinda

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

13

1

Peraturan menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun 2016 tentang
Pedoman Nomenklatur Sekretariat DPRD Provinsi dan Kabupaten/Kota.

1 Memahami proses pembuatan Jadwal Badan Musyawarah DPRD Kota Samarinda

2 Memiliki kemampuan dalam pembuatan Jadwal Badan Musyawarah DPRD Kota Samarinda

2  Peraturan Walikota Samarinda Nomor 65 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
DPRD Kota Samarinda
3 Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan semua pihak terkait
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 Manual Mutu 1 Data-data pendukung
2 komputer, printer, ATK dIl.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Penyerahan pointer untuk penyusunan jadwal selambat-lambatnya diberikan 1 (satu) hari sebelum
kegiatan diselenggarakan,

1 Disimpan secara elektronik dan manual

& Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ranilicapl pamy Jaciwal! Badan Musyawarsh DPRD Kots Samarinda A

| Pelaksana Mutu Baku \
/ . / g | Staf | SubKord | Kabag | Sekwan | Pimpinan Kelengkapan | Waktu | Output |\ K‘u““g““\
1 [Menindak lanjubi hasil Rapat Konsultasi Pimpinan Dewan dan ’ Hasil Rapat Konsultasi Pimpinan Dewan |1 (satu) hari  \Dataljadwal
iladwal kegiatan masing-masing alat kelengkapan DPRD Kola { R D dan Jadwal kegiatan masing-masing alat\ kegiatan
Samarinda, kemudian menyerahkan pekerjaan kepada Sub kelengkapan Dewan
Kord untuk membual draft Jadwal Badan Musyawarah
2 |Sub Kord menerima permintaan pembuatan draft Jadwal Badan Hasil Rapat Konsultasi Pimpinan Dewan |1 jam Pamﬂadwm
Musyawarah Ej dan Jadwal kegiatan masing-masing alat kegiatan
kelengkapan Dewan
3 |Sub Kord memerintahkan staf untuk mengolah pointer/data Draf Jadwal Kegiatan Dewan 3 jam (sesuai |Datafjadwal
berdasarkan hasil Rapat Konsultasi Pimpinan Dewan dan O . dengan materi) |kegiatan
jadwal masing-masing alat kelengkapan Dewan, untuk . i
selanjutnya diolsh menjadi draf Jadwal Kegiatan Banmus '
_ )
4 |Staf menyusun draf Jadwal Kegiatan Banmus dan | T Draf Jadwal Kegiatan Dewan 3 jam (sesuai |Draft Jadwal
menysrahkan ke Sub Kord. Jika setuju menyerahken kepada i . N dengan materi)
Kabag, jika tidak setuju draf dikembalikan ke staf untuk 'L__]
dilakukan perbaikan f
5 |Kabag mengoreksi Jadwal Kegiatan Barmus. Jika satuju ! Draf Jadwal Kegiatan Dewan 30 menit Draft Jadwal
menyerahkan ke Sekwan. Jika tidak setuju dikembalikan ke AR | + N
Sub Kord, untuk dilakukan perbaikan
6 |Sekwan menyerahkan Jadwal Kegialan kepada Pimpinan v Draf Jadwal Kegiatan Dewan 15 menit Draft Jadwal
dalam Rapat Badan Musyawarah b A
7 |Pelaksanaan Rapat Badan Musyawarah DPRD Kota Jadwal Kegiatan Dewan (menyesuaika |Jadwal
Samarinda, bila ada revisi dari Rapat Banmus maka akan [r \ n) Banmus
dilakukan perbaikan, apabila draft jadwal Banmus disetujui, i—, s | i - - _A
maka akan dimintakan legalitas persetujuan terhadap Jadwal
Banmus ‘
8 |Staf melakukan pengarsipan v Jadwal Kegiatan Dewan 10 menit Jadwal
O Banmus

Tidak

& Dipindai dengan CamScanner
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NOMOR SOP SOP [ 043 020 1\
TGL. PEMBUATAN 05 Januari 2022 \
TGL. REVISI 17 Januari 2022 j
TGL. EFEKTIF 24 Januari 2022 -
DISAHKAN OLEH =fan

PEMERINTAH DAERAH ;\
KOTA SAMARINDA \ $utanto, MT
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA \ s6a0e3f 155603 1004
&"" AR N
SUB KOORDINATOR PERSIDANGAN DAN RISALAH NAMA SOP Penyusunan Notulen Rapat Teknis Persidangan dan Risalah
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1 Peraturan menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun 2016 tentang
Pedoman Nomenklatur Sekretariat DPRD Provinsi dan Kabupaten/Kota.

2 Peraturan Walikota Samarinda Nomor 65 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
DPRD Kota samarinda

1 Memahami proses pembuatan notulen rapat

2 Memilki kemampuan dalam pembuatan notulen rapat

3 Menmiliki kemampuan berkoordinasi dengan semua pihak terkait

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 Manual Mutu 1 Datadata pendukung
2 komputer, printer, ATK dl.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Penyershan pointer notulen rapat selambet-lambatnya diberikan 1 (satu) hari selelah palaksanaan 1 Disimpan secara elektronik dan manual
rapat

& Dipindai dengan CamScanner
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e

A GAN AL D

mmm Teknis Persidangan dan Risalah

\
Pelaksana Mutu Baku \ =
No. Kegiatan Keterangan
Staf Sub Kord Kabag Sekwan | Pimpinan Kelengkapan Waktu Output
| 1 [Berdasarkan undangan rapat Dewan, kemudian
; : : - Undangan rapat-rapat ; Data/jadwal
menginstruksikan kepada Sub Kord untuk menindaklanjuti ﬂ 1 (satu) hari
undangan capet Dowen ![ Dewan undangan
2 |Sub Kord menerima instruksi dari Kabag. Undangan rapat-rapat 1i Datafjadwal
Dewan P undangan
3 |Sub Kord memerintahkan staf untuk mengikuti rapat Dewan +
dan membuat draft notulen berdasarkan hasil rapat P Undangan rapatrapat 15 menit K
A Dewan undangan
1 e MamEaEL
4 |Staf menyusun draf notulen berdasarkan hasil rapat dan ; N
menyerahkan ke Sub Kord untuk dikoreksi. Jika sefuju i L
menyerahkan kepada Kabag, jika tidak setuiju draf dikembalikan < : Draf notulen menyesuikan | Draft notulen
ke staf untuk dilskukan perbaikan E3
5 |Kebag mengoreksi draf notulen. Jika setuju menyerahkan ke !
Sekwan Jika tidak setuju dikembalikan ke Sub Kord, untuk SRR > .
fakukan perbeikan | Draf notulen 3jam Draf notulen
6 |Sekwan menyerahkan draft notulen rapat Dewan kepada v
‘ | T Draf notulen menyesuaikan Draf notulen
7 |Bila adarevisi draft notulen rapat Dewan, akan dilakukan i
perbaikan. Apabila disetujui, maka akan dimintakan legalitas i T _
persetujuan terhadap notulen rapat Dewan. t o { ¥ J” | Notulen (menyesuaikan) Notulen
|
|
8 |Staf melakukan pengarsipan '
O Notulen 15 menit Notulen
----  Tidak

& Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH DAERAH
KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA

SUB KOORDINATOR PERSIDANGAN DAN RISALAH

NOMOR SOP SOP /044 /020
TGL. PEMBUATAN 05 Januari 2022
TGL. REVISI 17 Januari 2022
TGL. EFEKTIF 24 Januari 2022
DISAHKAN OLEH
If'f’n -
\
NAMA SOP Pembuatan Naskah P{dato Pimpinan DPRD Kota Samarinda

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 104 Tahun 2016 tentang
Pedoman Nomenklatur Sekretariat DPRD Provinsi dan Kabupaten/Kota.

2 Peraturan Walkota Samarinda Nomor 65 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat

t  Memahami proses pembuatan naskah pidato Pimpinan DPRD Kota Samarinda

2 Memiliki kemampuan damm pembuatan naskah pidato Pimpinan DPRD Kota Samarinda

NPRN Knta Samarinda
3 Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan semua pihak terkait
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 Manual Mutu 1 Data-data pendukung
2 komputer, printer, ATK dll.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Penyerahan poinler untuk pembuatan pidato selambat-lambatnya diberikan 1 (satu) hari sebelum
kegiatan diselenggarakan

1 Disimpan secara elektronik dan manual

& Dipindai dengan CamScanner
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PEMBUATAN NASKAH PIDATO PIMPINAN DPRD KOTA SAMARINDA

Pelaksana \ Mut Baku \
No. Kegiatan ‘ Keterangan
Staf Sub Kord Kabag Sekwan | Pimpinan | Kelengkapan Waktu L Output \
1 [Berdasarkan jadwal kegiatan rapat Paripuma DPRD Kota _ ‘ ‘
Samarinda, kemudian menginstruksikan kepada Sub Kord ____D Jadwal ke.glatan _ Jadwal ke_gmtan
untuk menyiapkan data/bahan terkait pembuatan naskah i fapatparpdma 1 minggu fapat paripuma
id l DPRD DPRD
pidato. [
2 |Sub kord'menerima‘pennintaan untuk menyiapkan data/bahan v Jadwal kegiatan Jadwal kegiatan
naskah pidato Pimpinan berdasarkan agenda rapat paripumna rapat paripuma 1jam rapat paripurna
DPRD DPRD
3 |Sub Kord memerintahkan staf untuk mengumpulkan 1 . X )
pointer/data dan membuat konsep naskah pidato berdasarkan ” Datamateri rapat 3jam (sssuai | Data/materi
egenda rapat -t dengan materi) rapat
4 |Staf menyusun konsep naskah pidato dan menyerahkan ke _E
Sub .KUd. Jika setu'p.J menyerahkan kegada Kabag, jlk.a tidak : j L K Konsep naskah | 3 hari(sesuai | Konsep naskah
|setuju draf dikembalikan ke staf untuk dilakukan perbaikan " " pidato dengan materi) pidato
]
5 |Kabag mengoreksi konsep naskah pidato. Jika setuju !
menyerahkan ke Sekwan. Jika tidak setuju dikembalikan ke L + s Konsep naskah o )
Sub Kord, untuk dilakukan perbaikan 3 pidato " e
6 |Sekwan menyerahkan naskah pidato kepada Pimpinan Rapat L4
Paripurna
T pidato 15 menit pidato
- — !
7 |Pelaksanaan Rapat Paripuma
" - A pidato (menyesuaikan) pidato
8 |Staf melakukan pengarsipan 3
( ) pidato 10 menit arsip pidato

---- . Tidak

& Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S.0.P)
SUB KORDINATOR KAJIAN PERUNDANGAN

TAHUN 2022

B8 Dipindai dengan CamScanner
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h }
1
\
»: 1\
f
.-'; ‘
‘ SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA
SUB KORDINATOR KAJLAN PERUNDANGAN JUDUL SOP
DASAR HUKUM
| 1. Undang Undang Nomor. 11 Tshun 2012 tentang Procduk Hukum Daerah 1. Pendidikan Minimal S1
2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Persturan
! Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor ! i :
| QT -y e s234), ' 2 Pandal mengoperasikan komputer dan internet
i -L! huer "0!4
| : Undang-Undang Tahun B;m mm N 3 g;anshaml tugas pokok dan fungsi DPRD dan memahami tupoksi Sekretariat
i Tembahan Lembaran Negara Republik Indonesia Namer 5587),
* sebagaimana telah diuhah beberapa kali. terakhir dengan Undang-Undang
; Nemor 9 Tabun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
i & Nomor 23 Tahua 2014 tentang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara
| Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
i Repubiik Indonesia Nomor 5679)
| KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 3
71 SOP Fasitasi Raperda Usul nisiatif 1. Seperangkat komputer, 1
: 2.  Peraturan-Peraturan /
i PENCATATAN DAN PENDATAAN ]

1.

Pencatatan Sesuai Judul Perda

Dipindai dengan CamScanner
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T I T S U —— i T e e e ey g - - e -

No Aklivitas [ _Pelaksana i Muw Baku B W S
B S«;;::::a J KABAG | Kasubag —{ \ Kelengkapan \ wakiu X oUW \ \
Surat Pengantar
Menerima surat penerima Raperda beserta _._., il - ..._.__..- Sural Pengantar, NAJ NA/ Keterangan
1. draft Raperda dan NA/ Keterangan l Keterangan Dan 1 Hari Dan Raperda
Raperda disposisi Sekertans
Dewan
otk by gk e N ot
erangan a | , . i ngantar .
z Kabag Kajian Perundang-undangan untuk -I “ i< +— | Keterangan Dan 1 Hari Raperda yang telah
. | disetujui
diteruskan kepada Sekertaris Dewan . Bk | | Raperda Raperda
- NA Dan Draft

Sekretaris Dewan menyampaikan Kepada .
3 | Ketua Baleg -l WADSnOrstRapecds | 't Raperda

S |
Mengonsep SK dan NPB sesual ntah
4. | Sekretaris Dewan s ‘ - 4____-] ‘___:]—J Draft SK dan NPB 1 Hari SK dan NPB

Melakukan Pengoreksian dan pengkajian ‘

5 Terhadap Draft yang diusulkan dan —_— - !; SK dan NPB 1 Hari Draft SK dan NPB
’ dilakukan paraf
6 ﬁpﬁiﬁ’mn" R~ ..__._..4.- Draft SK Dan NPB 1 Hari Drah SK Dan NPB
;| Menerima SK dan NPB yang telah -1 — i \7 SK Dan NPB \ 1 Hari \ SK Dan NPB \
’ ditandatangani fevmmosr gt
Mengirimkan SK dan NPB beserta SK, NPB dan Perda \ 1 Hari \ SK dan NPB \ \
8. .
kelengkapan Raperda lainnya ke Gubemur | \ j
g Menyimpan kelengkapan Raperda - | ——— SK, NPB dan Perda \ 1 Har \ SK dan NPB

Dipindai dengan CamScanner
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SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA

|

SUB KORDINATOR KAJIAN PERUNDANGAN

SRS

DASAR HUKUN
| 1. Undang Undang Nomor. 11 Tahun 2012 tentang Produk Hukum Dserah Pendidi i
l 2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan N e |
| Lembaran Negars Republik Indonests Nomr s%}}. il 2 SN IeAgERSTEE Somutnr dan INiswt |
|3 Undang-Usndang Namer Tabun 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 3. Menguasai peraturan perUU-an |
i * Daersh (Lembaran Negara Republik Indonesia Tabun 2014 Namer 284, 4. Memahami tugas pokok dan fungsi DPRD dan memahami tupcksi Sekretariat DPRD ,
3 Tambahan Lembaran Negars Repubiik Indonesia Namer $587), I
i scbagaimana telah diubeh beberapa kali. terakhir dengan Undang-Undang i
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubshan Kedua Atas Undang-Undang '
| Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daersh (Lembaran Negars |
! Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor $679)

AN PERALATAN | PERLENGKAPAN )i
[T Fasiitasi Rancangan Produk Hukum 1. Seperangkat komputer, 1
I 2. Peraturan-Peraturan !_

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Jika SOP tidak diaksanakan maka fasilitasi lerhadap dewan tidak berjalan dengan 1. Memberkas sesual Nomor

! baik
i

Dipindai dengan CamScanner
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2. SOP Fasliitasi Program Perencanaan Peraturan Daerah

No. I__ Aktivitas f " MutuBaku | Ket |
£__ "
Kelengkapan | waktu | Qutput !
4 — -
( 1 | Menyiapkan Surat-surat ‘
Baleg untuk melakukan o ’
[ penyusunan Surat 1 Han | Surat
!r prompemperda. l | N S
2. | Menyiapkan Konsep SK - T~ .

l . SK dan Draft SK dan Draft
a:::tna:g:lk ! - . [ . Prompemperda Kota 1Han | Prompemperda |
Propemperda 1 l [r_ Samannda | Kota Samarinda Tl |

3. | Menerima surat ‘ : .
keputusan Dewan J SK dan Draft ! SK dan Draft |
tentang prompemperda =i Prompemperda Kota | 1Han | Prompemperda |
Kota Samarinda yang — Samannda Kota Samarinda
telah ditandatangai. | l ; _ .

4. | Mengirimkan I SK dan Draft
prompemperda Kota ' | . M SK

| Samarinda kepada ! __!_, - ,' Pmmg:x::;z ol - Prompemperda

| %

- Walikota Samarinda. , | — L

5. | Menyimpan ]
propemperda dan | |
kelengkapan. R — ety SK dan Draft

- | - Prompemperda Kota - P rornp?r:\pe cda
| Samarinda

Dipindai dengan CamScanner
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| Disahkan Oleh ! > \
| k SETWAN |- ‘
| A
N\ L |
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA | ﬁ
| 99603 1004
; SUB KORDINATOR KAJIAN PERUNDANGAN JUDUL SOP FASILITAST USULINISIATIF
1 gmumw.lnmzoummumm ;1 Pendidikan Minimal S1
2  Undang-undang Nomor 12 Tabun 201 | testang Pembentukan Peraturan 2 Panda mengoperasikan komputer dan internet
Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82.Tambahan
Lembaran Negara Repubiik Indonesia Nomor 5234 3 Memahami tugas pokok dan fungsi DPRD dan memahami tupoksi Sekretanat DPRD
Undang-Undang Namer Tshun 23 Tahun 2014 wentang Pemenntahan
3 Daersh (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Namer 244,
Tambahas Lembersn Negara Republik indonesia Namer 3587),
| sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang
Nomor § Tahun 2015 wentang Perubshan Kedua Atas Undang-Undang
4 Nomor 23 Tabun 2014 tentang Pemerintahan Daersh (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tabun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Repubiik Indonesa Nomor 5679)
{ KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN L
"1 SOP Fasiitas: Raperda Usul insiatf 1 Seperangkat komputer, '
; 2 Peraturan-Peraturan
L “PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN }
"I Jika SOP tidak cliaksanakan maka ‘asitasi terhadap dewan tidak berjalan dengan "1 Pencatatan Sesuai Judul Perda

baix

Dipindai dengan CamScanner
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2 SOP Fasiitesi Raperds Usol inisisef ‘
A [ ) y - = { - ,.. e - —

|
akacems beserta Rancangan ' | 1Han .
s | — - oo || 2
L 1 = — | T |
"3 | Menyampakan Naskah Ka;wﬂ I
J [
| Bkagerms dan Raperdanya yang |
| tslah selesai kapada Sekrewns | NADan D | 4\ -
| Dewan untuk diteruskan kepada | Raperda | ol
f Komusi atau alat kelengkapan |
{ | pengusul Raperda usul inisiatif | P = - —— — st
| 4 JMWSKWUM _H] | ; o |
| Raperda Inisiatif Menjadi Raperda I Tonm— . SK | 1Han | .
| Inisiatf DPRD { - | -““'_ - | | J | |
| — - " i
5. | Menerima Dan Sekenari Dewan [ l - _ .
| SK Yang Telan Ditandatangani | [ - . - SK 1 Har | SK !
| e [
_ - 1 A il A
"8 | Menginmkan Kelengkapan : SK Dan Draft SK Dan Draft
; Rmd:mlnmﬂm | - Raperda Sedta | 1Han | Rapofrlj:Seru
| Gubemur Dengan Surat [ — NA . i -
L ! .| SK Dan Draft 10 | Sk Dan Draft
7 Memfilekan SK Dan Kelengsapan | - Raperda Serta |, Raperda Serta
' Raperda Usut Inisiatif : o | e NA

Dipindai dengan CamScanner
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SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA

SUB KORDINATOR KAJIAN PERUNDANGAN

JUDUL SOP ]
DASAR HUKUM

; 1 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan } 1. Pendidikan Minimal SMA, D3, can St
i y #
l1 , U Undang N s 20 Btis 0t g et |' 2  Pandai mengoperasikan komputer dan internet
| Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Namer 244, |3 Memahami tugas pokok dan fungsi DPRD dan memahami tupoksi Sekretanat DFRD
: 'i'nnbt!nn Lembaran Negara Republik Indonesia Namer 5587), |
1 sebagaimana telah diubah beberapa kali. terakhir dengan Undang-Undang -
| Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubehan Kedua Atas Undang-Undang |
|3 Permendagri Nomor 80 Tahun 2015 '
| 4 Permendagri Nomor 120 Tahun 2018
i KETERKAITAN | PERALATAN / PERLENGKAPAN
1 SOP Fasiltasi Pembahasan Rancangan Peraturan Daerah "1 Seperangkat komputer
i ' 2 Peraturan-Peraturan
1 PERINGATAN [ PENCATATAN DAN PENDATAAN N
1. Jika SOP tidak dilaksanakan maka fasilitasi terhacap dewan tidak berjalan dengan

baik

Pencatatan Sesuai Judul Perda dan Pemberkasan serta pengonsepan rapat

Dipindai dengan CamScanner
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1.Sop: Fasilitas Rancangan Produk Hukum

[~ . == E— E—
r PEMKOT \ Kelengkapan '1 Wk _qu:m
Menyiapkan Draft praduk hukum | Draft SK Dewan SK. | 1 Han Draft SK Dewan SK
1‘ o = i R — | | ¥
sesuai ntah Sekretaris Dewan - | Pimpinan, NPB dan, Pimpinan, NPB gan
[ m s - - | Hukum lainnya Produk Hukum lzinnya \
Menyampatkanorqtpmdukhukun Draft SK Dewan SK | 1 Han Draft SK Dewan SK
2 kepodaKABAGKg;mPemndang— | Pimpinan NP8 dan | Pimpinan, NP8 dan
undangan untuk diteruskan pada | - Produk Hukum Produk Hukum lannya
Sekentaris Dewan lainnya. —
. | Draft SK Dewan SK ' 1 Han Draft SK Dewan SK
Sekretaris Dewan menerima drgﬂ | - | Pimpinan, NPB dan Pimpinan NP8 dan
3. | Produk Hukum dan menyampaikan I | Produk Hukum Produk Hukum lainnya
pada Pimpinan DPRD f lainnya.
SK Dewan, 1 Han SK Dewan, SK
i S — | SKPimpinan, NPB | Pimpinan, NP8 dan
4 Mmammmw!—hm sl -: - | dan, Produk Hukum | Produk Hukum
!_ | lainnya. .' lainnya A
- ['SK Dewan, SK Than | SKDewan. SK
Memberi Nomor Produk Hukum | Pimpinan, NPB dan Pimpinan, NPE dan
5. | DPRD, oleh Bagian Hukum [ , ey —_— - | Produk Hukum Imyu: Hukum
P J Kota S da | lainnya - =
J, J W Dewan, SK | THan | SKDewan SK
. | - Pimpinan, NP8 dan 23‘&2?;«”* -
| ' ; - Prociuk Hukum kil
6. | Menyimpan Produk Hukum i - Iamnyu: & | lainnya -

Dipindai dengan CamScanner
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (5.0.P)
SUB KORDINATOR FASILITASI PENGAWASAN

Dipindai dengan CamScanner
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SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA
BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN PENGAWASAN

FASILITASI PENGAWASAN PEMERINTAH DALAM
B K
SUB KORDINATOR FASILITASI PENGAWASAN Nama SOP BIDANG HUKUM

|

[Dasar Hukum

I. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah

2. Permenpan Nomor : PER/21/M.PA/11/2008 tentang pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang

Kualifikasi pelaksana

1. Pendidikan Minimal §1,D3, dan SMA

2. Pandai Mengoperasikan Komputer dan Internet

3. membaca.menulis,mendengar dan mampu berkomunikasi dengan baik

4. memahami tugas pokok dan fungsi DPRD dan memahami tupokst sekretanat

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Samarinda DPRD
4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Kota Samarinda
K eterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP pendampingan jadwal hearing Anggota 1. Komputer/laptop
2. ATK

2. SOP pendampingan sidak
3. SOP Pansus

Pencatatan dan pendataan

erin
Pika tidak dilaksanakan pendampingan terhadap Anggota maka sub bagian Fasilitasi | Menginput ilc scsuai jenis Rapat
[Pengawasan tidak terlaksana

2.di simpan secara elektronik dan Manual
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SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA
BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN PENGAWASAN >
o NIPA9650839199603 1 004
\\: e S
FASILITASI P 'ASAN PEMERINTAH DALAM
SUB KORDINATOR FASILITASI PENGAWASAN Nama SOP BIDANG INFRASTRUKTUR

{Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah

2. Permenpan Nomor : PER/21/M.PA/11/2008 tentang pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Samarinda

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Kota Samarinda

1. Pendidikan Minimal S1,D3, dan SMA

2. Pandai Mengoperasikan Komputer dan Internet

3. membaca,menulis,mendengar dan mampu berkomunikasi dengan baik

4. memahami tugas pokok dan fungsi DPRD dan memahami tupoksi sekretariat
DPRD

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP pendampingan jadwal hearing Anggota 1. Komputer/laptop
2. SOP pendampingan sidak 2. ATK
3. SOP Pansus
eringatan Pencatatan dan pendataan

ika tidak dilaksanakan pendampingan terhadap Anggota maka sub bagian Fasilitasi
Pengawasan tidak terlaksana

1.Menginput file sesuai jenis Rapat

2.di simpan secara elektronik dan Manual
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Tanggal Pembuatan 05 Januan 2022

Tanggal Revisi 17 Januan 2022

Tanggal Efektif

SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA b sieh
BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN PENGAWASAN
. . FASILITASI PENGAWASAN PEMERINTAH DALAM
SUB KORDIN: , | AS Nama S \7
INATOR FASILITASI PENGAWASAN Nama SOP BIDANG PEREKONOMIAN
Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Dacrah

2. Permenpan Nomor : PER21/M.PA/11/2008 tentang podoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Dacrah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang
Peadentukan dsa Susunan Perangkat Daerah Kota Samaninda

1. Pendrdikan Minimal S1,D3, dan SMA

2. Pandai Mengoperasikan Komputer dan Internet

3. membaca,menulismendengar dan mampa berkomunihasi dengan daik

4. memahami tugas pohok dan fungst DPRD dan memshami tupokst sekretanat
DPRD

4. Peraturan Walkikota Samarinda Nomor 48 Tahua 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Seloetariat Dewan Perwakilan Rakyat Dacrsh
Kota Samarinda
PRateriaitan Peralatan Perlengkapan
1. SQP pendampingan jadwal hearing Anggota 1. Komputer‘laptop
2. SOP pendampingsn sadak 2 ATK
3. SOP Pansus
Perngann Pencatatan dan pendataan

ika tidak dilsksanakan pendampingan terhadap Anggota maka sub bagian Fasilitasi

cswasan dak rerlaksana

1. Menginput file sesuai jenis Rapat
2.di simpan secara elektronik dan Manual
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MNomor SOP

|SOP/033/020
Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022 1
Tanggal Revisi 17 Januari 2022
Tanggal Efektif 24 Januari 2022 __
Disahkan oleh
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA
BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN PENGAWASAN
; FASILITASI PENGAWASAN PEMERINTAH DALAM
SUB KORDINATOR F
ASILITASI PENGAWASAN Nama SOP BIDANG SUMBER DAYA ALAM

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah

2. Permenpan Nomor : PER/21/M.PA/11/2008 tentang pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Samarinda

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

1. Pendidikan Minimal S1,D3, dan SMA

2. Pandai Mengoperasikan Komputer dan Internet

3. membaca,menulis,mendengar dan mampu berkomunikasi dengan baik

4. memahami tugas pokok dan fungsi DPRD dan memahami tupoksi sekretariat
DPRD

[Pengawasan tidak terlaksana

Kota Samarinda
K eterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP pendampingan jadwal hearing Anggota 1. Komputer/laptop
2. SOP pendampingan sidak 2. ATK
3. SOP Pansus
{Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika tidak dilaksanakan pendampingan terhadap Anggota maka sub bagian Fasilitasi 1.Menginput file sesuai jenis Rapat

2.di simpan secara elektronik dan Manual
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Nomor SOP

rve— e
1SOP/032/020
Tanggal Pembuatan

|05 Januari 2022 3\

Tanggal Revisi {17 Januari 2022 A
Tanggal Efektif |24 Januari 2022______ \
Disahkan oleh 1 ‘\

SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA
BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN PENGAWASAN
SUB KORDINATOR FASILITASI PENGAWASAN s o PP SAWASAN PEMERINTAH D M
AWAS Nama SOP BIDANG KESEJAHTERAAN MASYARAKAT

Hukum

1. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Dacrah

Kualifikasi pelaksana

2. Permenpan Nomor : PER/21/M.PA/11/2008 tentang pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 4 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kcta Samarinda

4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan

Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Kota Samarinda

1. Pendidikan Minimal S1,D3, dan SMA
2. Pandai Mengoperasikan Komputer dan Internet

3. membaca,menulis,mendengar dan mampu berkomunikasi dengan baik

4. memahami tugas pokok dan fungsi DPRD dan memahami tupoksi sekretariat
DPRD

K.eterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP pendampingan jadwal hearing Anggota 1. Komputer/laptop

2. SOP pendampingan sidak 2.ATK

3. SOP Pansus

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan pendampingan terhadap Anggota maka sub bagian Fasilitasi
Pengawasan tidak terlaksana

1.Menginput file sesuai jenis Rapat

2.di simpan secara elektronik dan Manual
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L Membuat wrat tagas kepada pendampmgan sidak r—ﬂ——rl@-l le draft laporan 1 Hari par ‘:.
I permasalahan o
laporan
9 |Kanubag membunt 18poran yeng selaniutnys diperintahian kepsds staf untuk Sikerjaian D Hagpou bk 3 Jam permasala
permasalahan
& A la yang Gkerjakan oleh staf fia disetujui maka dibuat sebagal b::!;
10 |lporan sidak/esring dan apabils tdsk wesical arahan kasubag maks staf wagh utuk faporae i e
e perbalkinya permasalahan o
1y |K3098 menerms nask i3poran varg dikeatan cleh Kasubag untuk selaniutva dikoreksi Bt — 3poran
|dan diserluan parsd parmassiibon 1lam per
han
2 oo pian sl laporan kepada Sekwan untuk ditandatanganl, Laporan yang N laporan .
-mwum e L Siisseniuion 1 Hari per f
[Haslt laporan yang sudsh Sitaadatangan oleh Sekwan dibuat jad buku l2poran untuk =g ,':fm—
13 [seianjutmys dibagikan kepada Xomist ;8,1 dan IV dan Juga kepada Siwan, Kabag, E laporan 2iam
I36nag sevaga ara permasalahan ""m
Sekretaris Dewan Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran Pengawasan, Kepala Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan,
IrAgys Tri Sutanto MT L

NIP.19661029 193403 2 005

Hi.Rosiana Noor, SE MM
NIP.19710518 200003 2 003

B8 Dipindai dengan CamScanner
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Tanggal Pembuatan \ 05 Januari 2022

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA

Tanggal Revisi

\ 17 Januari 2022
Tanggal Efektif \

Disahkan Oleh \

BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN PENGAWASAN

Penyusunan Rekomendasi DPRD Kota Samarinda

Judul SOP terhadap LKPJ Walikota Samarinda

\ DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

-

‘ 1. Undang-undang nomor 23 tahun 20l4tentang pemerintahan daerah (Lembaran.Negara

Republik Indonesia Tahun 2014 nomor 244, Tambahan Lembaran NegaraRepublik
Indonesia nomor 5587) sebagaimana telah beberapa kali dirubah, terakhirdengan Undang-
undang Nomor 9 tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua atasUndang-undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah (LembaranNegara Republik Indonesia Tahun
2015 nomor 58, Tambahan Lembaran NegaraRepublik Indonesia nomor 5679) ;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007 Tentang Laporan Penyelenggaran Pemerintah
Daerah Kepada Pemerintah, Laporan Keterangan Pertanggungjawaban Pemerintah
Daerah Kepada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dan Informasi Laporan Penyelenggaraan
Pemerintah Daerah Kepada Masyarakat.

1. Memahami tentang proses penyusunan LKPJ

2. Mampu berkoordinasi dengan Anggota Dewan dalam rangka mempersiapkan dan
memfasilitasi pembahasan Pansus LKPJ Walikota

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Manual Mutu

1. Data data pendukung
2. Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAPATAN

1. LKP] disampaikan kepada DPRD paling lambat 3 (tiga) bulan sejak Tahun Anggaran
Berakhir

2. Kepala Daerah yang tidak menyampaikan Laporan Penyelenggaraan Pemeriptahan : [?aera!'t
dan Ringkasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah dikenakan sanksi Admlr‘nstmn_f
berupa teguran tertulis oleh Menteri untuk Gubernur dan oleh Gubernur sebagai wakil

pemerintah pusat untuk bupati/walikota

1. Disimpan secara elektronik / manual

Dipindai dengan CamScanner
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—— - — — ———ti

/ f Setwan { DPRD | ke | oPRD | walikota Kelengkapan \ Waktu \ Outpwt \ \~:
[ 1 f Diterimanya LKPJ Walikota Surat Pemberitahuan DPRD \ 2Hari | Laporan Pertanggung | Paling lambat \
/ Q i @ \ Jawaban Walikota | Minggu ) Bulan |
i. Fcy\ran b '.
2 | Penyampaian Laporan I~ [ Paripurna penyampaian | Hari | Menyurati Fraksi-Fraksi | 30 Hari setclah |
Pertanggungjawaban Walikota kepada N LKP) Wal?fo?a ; DPR)Bum surat !
DPRD pemberitshuan |
DPRD kepada |
__ Walikota |
| Pimpinan DPRD menyurati Fraksi- Surat Pimpinan DPRDke | 3 Hari | Pembentukan Pansus LKPJ | 3 Hari Kerja |
Fraksi DPRD tentang Pembentukan Fraksi-Fraksi DPRD Walikota l |
Pansus LKPJ Walikota tentang L/] | |
Penyelenggaraan Pemerintahan [ .’
+ | Paripurna Internal DPRD Kota Rapat Paripurna DPRD | Hari | Pansus LKPJ Walikota [
Smarinda tentang Pembentukan Pansus ' terhadap Penyelenggaraan |
LKPJ Walikota

Pemerintah ,'

!

5 | Penyusunan Struktur dan Jadwal Kerja
Pansus DPRD Kota Samarinda tentang
LKPJ Penyelenggaraan Pemerintahan

6 | Rapat Panitia Khusus bersama OPD Surat Tanggapan Fraksi- 30 Hari | Tanggapan Fraksi-Fraksi
terkait guna mendapatkan penjelasan Fraksi DPRD DPRD terhadap LKPJ
v

Pansus LKPJ 2 Hari Pembentukan Struktur dan
Jadwal Kerja Pansus

terhadap Llpcu-an Kctcmn_gan Penye!cnggaraan
Pertanggungjawaban Walikota - Pemerinthan

7 | Rapat Intemnal Pansus dalam rangka
penyempurnaan Rekomendasi Pansus
terhadap LKPJ Penyelenggaraan
Pemerintahan

8 | Penyampaian Laporan Hasil Kerja
Panitia Khusus kepada Pimpinan DPRD
terkait Rancangan Rekomendasi DPRD
terhadap LKPJ Walikota

9 | Paripuma Penyampaian Rekomendasi

Rekomendasi Dewan 1 Hari !
l lerlndnp LKP] Penyelenggaraan @ {

Draf Rekomendasi Pansus 30 hari | Finalisasi Rekomendasi
Pansus LKP] tentang

Penyelenggaraan i
Pemerintahan |
Rapat Paripurna Internal 1 Hari !
DPRD '
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PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA

BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN PENGAWASAN
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| SUB KOOR FASILITASI PENGAWASAN
Dasar Hukum

NAMA SOP

Undang - Undang Nomeor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah

Kualifikasi pelaksana

Perinenpan Nomor : PER/21/M PA/11/2008 tentang pedoman penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Administrasi Pemerintahan.

Tugas dan Wewenang DPRD melaksanakan Pengawasan terhadap pelaksanaan APBD terdapat dalam Undang-undang
Nomor 17 Tahun 2014 tentang MPR, DPD, DPR, DPRD dan juga tertuang dalam pasal 42 huruf ¢ . Undang-undang Negara
Republik indonesia Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Daerah

Peraturan Walikota Samarinda Nornor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Cewan
Perwakilan Rakyat Daerzh Xota Samarinda

1. Pendidikan Minimal §1, D3 dan SMA

2. Pandai Mengoperasikan Komputer dan Internet

3. Membaca,menulis,mendengar dan mampu berkomunikasi dengan baik

4. Memahami tugas pokok dan fungsi DFRD dan memahami tupoksi Sekretanat DFRD
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
ranual Mutu 1. Data data Pendukung
2. Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor
3. laringan Internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan Ly
Penm?an?gfggun'aan Anggaran Merupakan Laporan Realisasi Keuangan Perangkat Daerah Pemerintah Kota . | 1. Disimpan secara elektronik / Manual "
Samarinda " . g

e L ]

Dipindai dengan CamScanner
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Nar KEGIATAN Bagian |Bagian Fasilitasi 5“‘;" Ketua
Umum Pengawasan - DPRD
Umum

1 iuporan Realisasi Fisik dengan keuangan perangkat Daerah Pemernintah Kota Samarinda

==
I

\\ T AR R CEE —
¥omiz I \mw-pan\ Wa'm\ Curpast 5““““

Dokumen \ 1 Han Doxumen

(0

Bagian Umum Menerima Dokumen dari bagian Administras! Pembangunan Sekretariat ‘ \
. 1 Hari Dok
{Damh Kota Samarinda atau OPD Terkait Dokumen umen
i Surat Terd 1Han -
|Staf Baglan Umum mengantar Dokumen Ke Ketua DPRD Kota Samarinda —4:——»{:' ral isposisi| Terdispesisi
|Xetua DPRD Kota Samarinda menerima Dokumen Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan _ _ _‘
Perangkat Daerah Pemerintah Kota Samarinda dan Ketua DPRD Kota Samarinda ,]! I__,{ I__.I l__.l J Disposisi Ketua | 2Hari | Disposisi Ketua
Mendisposisi Lsporan Ke Komisi-komisi sesuai dengan topuksinya 7
Bagian Fasilitasi Penganggaran Pengawasan menerima hasil Laporan Realisasi Fisik dan D Laporan 3 Hani Laporan
Keuangan Perangkat Daerah Pemerintah Kota Samarinda dari Komisi |, I, Iit dan IV St
Dokumen / per Tni Dokumen /
Bagian Fasilitasi Penganggaran Pengawasan membuat laporan Pengawasan Penggunaan e N RS l

Sekretaris Dewan,

us Tri Sutanto, MT
719680830 199603 1 004

Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran Pengawasan,

Dra.lta

NIP.19661029 199403 2 005

Sub. Koor. Fasilitasi Pengawasan,
-
Fd

NIP.19710518 200003 2 003

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA

Nomor SOP e

| SOv/025i020

Tanggal Pembuatan \ 05 Januari 2022

Tanggal Revisi | 15 Januari 2022

Tanggal Efcktif | 24 Januari 2022

Disahkan Oleh | /{v AN
N

SUB KORDINATOR FASILITASI PENGANGGARAN
PENGAWASAN

Judul SOP Penyusunan Reko

Pemeriksaan BPK Rl

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Z

Undang- Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung
Jawab Keuangan Negara

Undang-undang nomor 23 tahun 2014 tentang pemerintahan daerah (Lembaran.Negara
Republik Indonesin Tahun 2014 nomor 244, Tambahan Lembaran _Negara Republik
Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-
undang Nomor 9 tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dacrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia nomor 5679) 3

. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan

Fungsi Pengawasan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Terhadap Tindak Lanjut Hasil
Pemeriksaan Badan Pemeriksa Keuangan

2. Pendidikan, D3, dan 51

1. Memahami tentang Hasil Pemeriksaan BPK RI terhadap Penyelenggaraan Keuangan Daerah

PERALATAN / PERLENGKAPAN
KETERKAITAN
1. Data-data pendukung g
DL 2. Komputer/ Printer / Scanner /Alat Tulis Kantor
3. Jaringan Internet _
PENCATATAN DAN PENDAPATAN
PERINGATAN

1. Penetapan rancangan Perda tentang perubahan APBD dilakukan setelah ditetapkannya Perda

tentang pertanggungjawaban pelaksanaan APBD tahun sebelumnya.

1. D'simpan secara elektronik / manual

Dipindai dengan CamScanner
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5| Memunta Pendapst skus §sakos Feakss DFRI) tenacg |
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z e =
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1
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\ Tanggal Pembuatan
i Tanggal Revisi )

ll.

Undang-undang nomor 23 tahun 2014 tentang pemerintahan daerah (Lembaran.Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia nomor 5587) sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir dengan Undang-
undang Nomor 9 tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintshan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia nomor 5679) ;

1. Memahami tentang proses penyusunan Perda APBD
2. Mampu berkoordinasi dengan TAPD Kota Samarinda
Samarinda

2. Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 140, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4578);
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Data data pendukung a
1. Manual Muru 2. Komputer / Printer / Scanner /Alat Tulis Kantor
3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAPATAN -

1. Apabila ada keterlambatan dalam penyusunan APBD, maka akan berakibat terlambatnya
pelaksanaan kegiatan di lingkungan Pemerintah Kota Samarinda

DPRD dan kepala Jaerah yang tidak menyetujui bersama rancangan Perda tentang AP:BD
sebelum dimulainya tahun anggaran setiap tahun dikenai sanksi administratif berupa tidak
dibayarkan hak hak keuangan yang diatur dalam ketentuan peraturan perundang undangan
selama 6 (enam) bulan

2.

1. Disimpan secara elektronik / manual

Dipindai dengan CamScanner

| Tanggal Efekuf | ) T
\. 3 eWmar'\nd& M

X ,

T \

. ! ; '

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA isshoninn R S - Sitanto MT
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA & ¥A99603 1 004 ’i
e ";f Aa |
BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN PENGAWASAN Judul SOP Penyusunan PerdaARBED Mumni Kota Samarinda |
|

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA J

dan Badan Anggaran DPRD Kota |
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Kegintan

{* SKPD.

PILARNANAAN

PALI L I L AW

A LR W AN .
-

e 0 __li'_il’l__)_ _. _ W_ul_lkul:l_ DPRD | Gubernur Kclcngk;pnu Wakia Ounpun . \ \
Penyampaian  Rancangan KUA dan Rancangan - D == i = ‘Rancangan KUA dan | | Minggu | Draf Rancangan | Palng N
PPAS oleh Ketua TAPD kepada Kepalu Dacrah _}= Rancangan PPAS KUA dan \lﬂn“)ﬂMmm \ ‘
‘ Rancangan PPAS Bulan Juh \
IP""Y‘"‘P‘EN Rancangan KUA dan Rancangan . Penyampaian 4 Minggu \ Draf Rancangan 1 Paling R
PPAS oleh Kepala Dacrah kepada DPRD e L Rancangan KUA dan KUA dan lambatMinggu 11
'y Rancangan PPAS Rancangan PPAS Bulan Juh
Pamhthuln' KUA & PPAS oleh DPRD dan TAPD Rancangan KUA dan Pembahasan KUA B
Kota Samarinda D Rancangan PPAS dan PPAS
Kescpakatan antara Kepala Daerah dan DPRD Rancangan KUA dan Paripurna Paling
tentang Rancangan KUA dan Rancangan PPAS v C Rancangan PPAS Kesepakatan antara | lambatMinggu |
Kepala Daerah dan | Bulan Agustus |
DPRD E
|
Surat Edaran Kepala Dacrah temtang Pedoman Surat Edaran Kepala | 1 Hari | Surat Edaran Paling n
Penyusunan RKA SKPD dan RKA PPKD Daerah lambatMinggu Il |
Bulan Agustus
Penyusunan dan Pembahasan RKA-SKPD dan RKA-SKPD dan 1 Minggu | Penyempurnaan Paling
RKA-PPKD serta penyusunan Rancangan Peraturan RKA-PPKD RKA SKPD dan lambatMinggu 11
Dacrah Tentang APBD o Penyusunan Bulan Agustus
Rancangan Perda
tentang APBD
Penyampaian Rancangan Peraturan Daerah tentan Rancangan Perda Pembahasan Paling lambat |
APBD kepada DPRD s tentang APBD RAPERDA APBD, | bulan sebelum
—p—— O’ Rapat Paripurna dimulainya
Persetujuan Bersama | tahun Anggaran
Kepala Daerah dan
DPRD tentang
Raperda Perubahan
APBD

Dipindai dengan CamScanner
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~

el :.-" An;.BD;;n an Ramcs —83_;;;‘ m;;_;-ms-o m:;ﬂhng B Rancangan Perda X Evaluasi Gubernar | 3 Marikemya
S rancargan et APBD dan Perkada lerhadap Rancangan | s ielah \
I"/ J e S tentang Penjabaran Perda tentang APBD\ persetujuan
/ i APBD dan Perkada tentang | bersama
I’ | Penjabaran APBD i
; » ; Peay me craturan Daerah Hasil Evaluasi Pen;laempumsx;m Pah:ng Ifu:na 7 |
| Gubernur Hasil Evaluasi dan hari kerja I
| mendapat (setelah hasil
Persetujuan DPRD evaluasi) .
|
10 | Penyampaian Keputusan pimpinan DPRD tentang | Penyempumnaan Hasil Penyempurnaan 3 hari kerja I
Penyempurnaan Rancangan Peraturan Dacrah Evaluasi Rancangan Perda setelah ‘
tentang APBD tentang APBD Keputusan '
Pimpinan DPRD
11 | Penctapan Peraturan Dacrah tentang APBD dan Raperda APBD dan Peraturan Daerah | Paling Lambat |
i Peraturan Kepala Duerah tentang Penjabaran APBD Rancangan Perkada tentang APBD dan | Akhir Desember
| E tentang APBD Peraturan Kepala
: Daerah tentang
| ! APBD ‘
12 ? Penyampaian Peraturan Daerah tentang APBD dan Perdatentang APBD Laporan Perda Paling lambat 7 |
; Peraturan Kepala Daerah tentang Penjabaran APBD K dan Perkada tentang tentang APBD dan hari kerja seelah |
_. & APBD Perkada tentang ditetapkan \
T APBD kepada ;
i Gubernur l
‘ S

Dipindai dengan CamScanner
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T —— _"i‘;n_gga_l Pembuatan \ 05 Januari 2022
Tanggal Revisi | 17 Januari 2022
Tanggal Efektif \‘ 24 Januari 2022
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA i Sut
SEKRETARIAT DPRD KOTA SAMARINDA 820 )
o '-?‘“-—-l'= (Y :
BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN PENGAWASAN Judul SOP Penyusunan Perda Reisbafian APBD Kota Samarinda
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang nomor 23 tahun 2014tentang pemerintahan dacrah (Lembaran.Negara

Republik Indonesia Tahun 2014 nomor 244, Tambahan Lembaran NegaraRepublik

Indonesia nomor $587) sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhirdengan Undang-

undang Nomor 9 tahun 2015 Tentang Perubahan Kedua atas Undang-undang Nomor 23

Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia nomor 5679) ;

- Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 140, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4578);

Samarinda

1. Memahami tentang proses penyusunan Perda APBD
2. Mampu berkoordinasi dengan TAPD Kota Samarinda dan Badan Anggaran DPRD Kota

.
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN ‘
1. Data data pendukung
. Manual Mutu 2. Komputer/Printer/Scanner/Alat Tulis Kantor
3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAPATAN
1. Apabila ada keterlambatan dalam penyusunan APBD, maka akan berakibat terlambatnya | 1. Disimpan secara elektronik / manual

pelaksanaan kegiatan di lingkungan Pemerintah Kota Samarinda
2. DPRD dan kepala daerah yang tidak menyetujui bersama rancangan Perda tentang APBD
sebelum dimulainya tahun anggaran setiap tahun dikenai sanksi administratif berupa tidak

dibayarkan hak hak keuangan yang diatur dalam ketentuan peraturan perundang undangan
selama 6 (enam) bulan

Dipindai dengan CamScanner
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|

r b u R MR i e N S ——-——[— = “PEARSANAAY T T MUTU BERLAKA \“;k_jL“h;M,hﬁ‘ \
/ NDZ — SKPD | TAPD | Walikota | DPRD | Gubernur Kelengkapan | Waktu | Output \
1 [ Penyampaian Rancangan KUPA dan Rancangan Rancangan KUA \ \ Draf Rancangan KUA dan | Paling |
/ PPAS Perubahan oleh ketua TAPD kepada Kepala — ( )1-‘;[ | dan Rancangan Rancangan PPAS | lambatMinggu 1
Daerah r T PPAS Bulan Agustus
"2 | Pembahasan KUA & PPAS oleh DPRD dan TAPD R Rancangan KUA Pembahasan KUA & PPAS 1
Kota Samarinda i <> dan Rancangan Perubahan ,l
PPAS JJ
3 | Kesepakatan antara Kepala Daerah dan DPRD s Draf Rancangan | 1 Minggu | Paripurna Penandatanganan Nota | Paling
KUPA dan Kesepakatan antara Kepala lr lambatMinggu [1
v Rancangan PPAS Daerah & DPRD | Bulan Agustus
Perubahan .'.
4 | Surat Edaran Kepala Daerah tentang Pedoman Surat Edaran 1 Minggu | Penyusunan RKA SKPD dan /‘ Paling
Penyusunan RKA SKPD dan DPA SKPD Kepala Daerah DPA SKPD serta Penyusunan lambatMinggu
! Raperda tentang Perubzhan II1 Bulan
APBD dan Raperkada tentang | Agustus
Penjabaran Perubahan APBD ls
5 | Penyampaian Peraturan Daerah tentang Rancangan Perda | 3 Minggu | Pembahasan RAPERDA APBD | Disampaikan
Perubahan APBD kepada DPRD —.Q tentang APBD Perubahan , Rapat Paripurna | palinglambat
Persetujuan Bersama Kepala | minggu II bulan
Daerah dan DPRD tentang | September
Raperda Perubahan APBD | danpersetujuan
| bersama paling
| lambat 3 bulan
| sebelum tahun
| anggaran
| berakhir
6. | Penyampaian Rancangan Peraturan Daerah tentan : ! z
Per:bd:z:.APBD dang::::mgan Peraturan Kepalf B;nac;nﬁ ik SR ot 1. e
Dacrah tentang Penjabaran Perubahan APBD . techadapRancasgas Posda | sstcleh
erlfada tentang tentangPerubahan APBD dan | persetujuan
Penjabaran APBD Perkadatentang Penjabaran | bersama
Perubahan APBD {
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-
-

Perny 7= Rar n Peraturan Daerah

Hasil Evaluasi

Penyempumaan Hasi

B . da

tentang Perubahan APBD sesuai hasil evaluasi Gubernur Evaluasidan mendapat Vian kerja \
persetujuanDPRD (serclahn hasi 1
evaluasi)
Penyampaian keputusan pimpinan DPRD tentang Penyempurnaan Penyempurnaan RancanganPerda | 3 Hari kerja
Penyempurnaan Rancangan Peraturan Daerah Hasil Evaluasi tentang Perubahan APBD setelah
tentang Peubahan APBD Keputusan |
Pimpinan DPRD |
B Penetapan Peraturan Daerah tentang Perubahan Raperda APBD Peraturan Daerah Paling lambat |
APBD dan Peraturan Kepala Dacrah tentang dan Rancangan TentangPerubahan APBD dan akhir Desember
Penjabaran Peubahan APBD Perkada tentang PeraturanKepala Daerah |
APBD tentangPerubahan APBD
: Perda tentangPerubahan | Paling lambat 7 |
Daerah tentang Perubahan Perda tentang Laporan - r
5 Pﬁwpﬁ,mpmmm Kepala Daerah tcgnbmg Perubahan APBD APBD dan Perkadatentang hari kerja seteiah |
Penjabaran Perubahan APBD > )| dan Perkada Perubshan APBDKepada di tetapkan |
tentang Perubahan Gubernur
APBD
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Nomor SOP \ SOP /053 /020

Tanggal Pembuatan 1’5 Januan 2022

 Tanggal Revisi | 17 Januan 2022 B - — ) - :
Tanggal Efeknf | 24 Januan 2022 T
Disahkan Oleh SDEWAN A
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD |
B I sk —
. \\_‘f‘” r ]u s
| SUB BAGIAN KERJASAMA DAN ASPIRASI | Judul SOP . Prosedur Pelak3angdn kogfatan POKIR Anggota DPRD
| DASAR HUKUM . KUALIFIKASI PELAKSANA - -
\ 1. Pereturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan, 1. Pendidikan minimal S -1-
- Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan | 3 \femahami regulasi tentang perencanaan penganggaran dan pembangunan
Dacrah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan daerah ;
Jangka Menengah Daerah, serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembeangunan Jangka | 3. Mampu me ngoperasikan komputer;
Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Dacrah dan Rencana Kerja | 4. Teliti, tekun dan berintegritas.
Pemerintah Daerah;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Tertib
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi, Kabupaten dan Kota;
3. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 11 Tahun 2009 tentang Pokok-Pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Daerah Kota Samarinda Tahun 2009 Nomor 11);
4. Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tshun 2018 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Sckretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Samarinda.

Hei

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

| KETERKAITAN -
| 1. SOP Perencanaan Penganggaran Pembangunan Daerah pada Perangkat Daerah di

B - - | PERALATAN / PERLENGKAPAN o 1\

1

Data - data penduk_ung_,_(ﬁaéil_reses_] i

,‘{ Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda. 2. Komputer / printer / scanner / alat tulis kantor,
{ 3. Jaringan internet,
i’ 4. Sistem Informasi Pemerintah Daerah (SIPD)
 PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Sistem Informasi Daerah (SIPD)

{ 1. Diperlukan koordinasi dengan seluruh pemangkn kepentingan ;
| 2. SOP yang disusun diberlakukan pada kondisi  semua pelaksana dari uraian prosedur

berada di tempat dan seluruh persyaratan/ kelengkapan terpenuhi.
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No Uraian K " Pelaksana Mutu Baku
) raian Kegiatan Anggota | Sckretariat | Bappeda Kelengkapan Waktu ‘\ Output
l DPRD DFRD
Dengar pendapat dan/atau rapat Undangan Rapat Sesuai Jadwal Anggot Risalah Rapat
[ ' hasil penyerapan aspirasi melalui = = D;RD i
reses masing-masing Anggota
DPRD
2 | Penyusunan pokok pikiran DPRD [V Risalah rapat dengar Hasil telaahan pokok
(kajian permaalahan pendapat dan hasil reses pikiran DPRD
pembangunan Kota Samarinda)
1
3 | Penyusunan daftar permasslahan (v} Hasil telashan pokok Daflar permasalahan
pembangunan Kota Samarinda pikiran DPRD pembangunan yang
telah ditandatangi
| Pimpinan DPRD
4 | Pemyusunan Doi:umen [v] Daftar permasalahan Dokumen Penelaahan
Penelashan Pokok Pikiran DPRD pembangunan yang Pokok Pikiran DPRD
umtuk penyusunan RKPD : telzh ditandatangi untuk penyusunan
t = Pimpinan DPRD RKPD
5 | Peoyampaian Dokumen Dokumen Penelashan Tanda Terima
Penelashan Pokok Pikirsn DPRD Pokok Pikiran DPRD
untuk penvusunan RKPD kepada uniuk penyusunsn
Bappeda | RKPD
6 memberikan username ) Daftar username dan Tanda Terima
dan pessword e-Pokir kepada password e-Pokir
masing-masing Anggota DPFRD 0
7 | Ioput usulan ProgramyKegiatan V) Daflar usulan Program/ Usulan
hasil Penelashan pokok pikiran Kegiatan hasil Program/Kegiatan hasil
pada SIPD Pmlaag;pokok Penelazhan pokok
P pikiran pada aplikasi
8 | Daftar Program/Kegiatan pokok
pikiran pada aplikasi SIPD
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Nomor SOP____ | SOP /052 /020 \
Tangpal Pembuatan 05 Januan 2022 \
Tanggal Revisi 17 Januari 2022 \
Tanggal Efektif 24 Januan 2022 ——==_ _1
v A
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
SEKRETARIAT DPRD
|
SUB BAGIAN KERJASAMA DAN ASPIRASI Judul SOP ]

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

tad

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah, sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2016 tentang Perubahan
Nomenklatur Sekretariat Dewan Perwakilan Daerah Provinsi dan Kabupaten/Kota;
Pereturan Menteri Dalam Negeri 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;,

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Tertib
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi, Kabupaten dan Kota,

Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 11 Tahun 2009 tentang Pokok-Pokok
Pengelolaan Keuangan Dacrzh (Lembaran Daerah Kota Samarinda Tahun 2009 Momor 11),
Peraturan Walikota Samarinda Nomor 48 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Samarinda.

1. Memahami cara tulis cepat

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer

3. Memiliki kemampuan Notulensi

Hal |

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

[ KETERKAITAN -

" [ PERALATAN / PERLENGKAPAN

/ 1. Manual Mutu

1. Surat Permohonan Hearing

2. Komputer, printer dan Media Audio Visual
3. Notulen, Daftar Hadir

4. Jaringan Internet

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN

K Hnring dapat dllaksannkan apabila ada kesiapan dari alkap dewan
2. Heanng dapat dilaksanakan apabila diawali surat permohonan hearing yang masuk ke
Sckertariat DPRD minimal 3 hari sebelum kegiatan

1. Disimpan secara elektronik / manual
2. Agenda surat masuk dan surat masuk

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

/ lf PELAKSANA | Muts Baka |
!.{ No | KEGIATAN Sekretariat 2 Waktu | Ket
| = = Kelengkapan . Output |
| ] Kabag | Kasubbag | rpsicsst gy | () ;
r | Sewan menyampaikan surat masuk dari | T )
|| komisi terkait yang di tanda tangan oleh ketua | | o S Peuhitainmn
[ komisi tentang Surat Permohonan Hearing ‘ | J Permohonen: | 5menis da Sucat J
| kepada Pimpinan Dewan | i | Hearing ;' Permohonan f
i Pimpinan DPRD memerintahkan Sekwan | ‘ | i
| |untuk menyampaikan surat permohonan | Surat I| | Disposisi Surat |
| = hearing kepada alat kelengkapan dewan yang I f | Permohonan i 5 menit Permohonan |
j berupa undangan ! . [ Hearing . Hearing |
Sekwan menyampaikan Surat Permohonan I ; | - |
Hearing ke alat kelengkapan dewan dan Disposisi § ' | Di '
: _dan sposisi Surat | | Disposisi Surat |
3 | menugaskan Kepala Koordinator Fasilitasi lI Permohonan 5 menit ' :j::nhomn |
nganggann dan  Pengawasan untuk Hearing Hearing
menindaklanjuti diposisi permohonan tersebut | | 1 f
Kepala Koordinator Fasilitasi Penganggaran o [ | ' '
4 | dan Pengawasan menugaskan Sub Kordinator L 4 i Disposisi Surat | . Disposisi Surat |
"t Kerjasama Aspirasi untuk menindak disposisi l Permo}}onan | 5 ment Permohonen |
Pimpinan Dewan terkait permohonan Hearing Hearing ,l Hearing '
Sub  Kordinasi  Kerjasama  Aspirasi T ! | :
berkordinasi dengan alar kelengkapan dewan i | [
’ ditunjuk untuk menerima hearing, selanjutnya | } Disposisi Surat | | Disposisi Surat |
menugaskan fungsional ~ umum | ‘ Permohonan | 15 menit Permohonan |
mempersiapkan Daftar Hadir, materi, tempat Hearing j ' Heanng |
pertemuan dan konsumsi ' ‘ i
i |
Fungsional umum menyiapkan Daflar Hadir, 1 g
materi, tempat pertemuan dan konsumsi dan } Disnosisi | | Kerasipan
6 | memberitahukan kearsipan kepada Sub ! e [ 5 Menit | maten, daftar |
Kordinesi Kerjasama Aspirasi | ' badir dan tempat |
Sub Kordinasi Kerjasam Aspirasi | Foed : —t
7 | menyampaikan kepada Kepala Koordinator df;s ’p::dmlm‘ . Kerasipan |
bliors capit bearing sudal sisp i ar hadir dan 5 memnit materi, daftar |
tempat | | hadir dan tempat |
Hal 3
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: = e — == = e
/ Kepala Kordinasi dan Sub Kordinasi ) )

| mendampingi alat kelengkapan dewan dan Kerasipan maten, : : 5 \
menugaskan  fungsional umum  untuk daftar hadir dan 5 menit Disposisi .
mengedarkan Daftar Hadir, materi dan tempat
dokumentasi I
Fungsional umum mengedarkan daftar hadir, ! [

9. ;n;:;!r:ﬂ:;nemﬂmnﬁcm dokumentasi dan Disposisi r 1 jam j Disposisi |
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l Nomor SOP ‘ SOP /027 /020

| Tanggal Pembuatan | 05 Januan 2022 I '
LJE‘!EEI_BE‘_‘EL. 4 17 Januan 2022 - - )
| Tanggal Efektnf | 24 Januani 2022~ = -

TR .
;D1sahkan0|ch _/.-Hsnxkgm s pEWAN L
; /':. s ——
PEMERINTAH KOTA SAMARINDA l R A
SEKRETARIAT DPRD l

SUB BAGIAN KERJASAMA DAN ASPIRASI

e ———

e ———————— A — ——— —_————— - S N

 DASAR HUKUM et

e

i1

' Judul SOP

" TKUALIFIKASI PELAKSANA - o

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan |
Keuangan Daersh, scbagaimana telah disbah beberapa kah terakhir dengan Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tabun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah,

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 104 Tahun 2016 temang Perubahan
Nomenklatur Sekretariat Dewan Perwakilan Deerah Provinsi dan Kabupaten'Kota,
Pereturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluas Pembangunan Dacrah. Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan
Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Tertib
Dewan Perwakilan Rekyat Dacrsh Provinsi, Kabupatea dan Kota,

Peraturan Daersh Kota Samarinda Nomor 11 Tabun 2009 tentang Pokok-Pokok
PWWM(WMK&WTMZWW}D;

m“‘“WM#TMNI!umW&mmm
ansmmum?maﬁlmkak)wmcﬂhﬁmwm

|

1.

2

F

Memahami tentang proses kegiatan RESES Anggota DPRD, sesuat
Peraturan Pemenintah No. 12/2018;

Memiliki kemampuan dalam mengolah kegiatan RESES Anggota DPRD
melalui Swakelola, sesuai Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 1042016
dan No 86/2017,

Mampu mengoperasikan system aplikasi penginputan dokumen,

Mampu berkoordinasi dengan semua pihak yang terkait

Dipindai dengan CamScanner
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4

] PERALATAN / PERLENGKAPAN \

[ KETERKAITAN Ay i s S
/1 Manual Mutu _ 1 Data - data pendukung, termasuk Dasar Hukum yang berlaku,
f | 2 Komputer / printer / scanner / alat tuhs kantor,
. 3 Format SPJ
f 4 Janngan intemet, |
|
| PERINGATAN B [ -
'1 Disimpan secara elektromk / manual

I

Apabila ada keterlambatan pertanggungjawaban kegiatan Reses dan penyusunan usulan
POKIR maka akan mengakibatkan terhambatnya Perencanaan Penyusunan Ranwal RKPD
dan penyusunan RAPBD disetiap tahunnya

| PENCATATAN DAN PENDATAAN - ]
|

) E—

Hal .
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'|

7 PELAKSANA O Mutu Baku
o3 R R e L e THIN AT R I R _"' EE \
K E G ] A T A N i N '-l,s;;"k re t.r!.' i ':}L:-_s_.:‘:,'.'“': w5 i “]- Waktu | Krt '!
AR b Kelengkapan | (hari) Output |
faris| Kabag | Kasubbag | o ol | ‘ |
Agenda kegiatan Rapim dan Banmus DPRD ; | [ il
e Notulen Rapim | Keputusan '
mengenai kegiataan RESES. [ Banmus [| 2 Jam ] Ragir Beoows J‘ ‘
Menerima hasil Rapim dan Banmus RESES . I | Disposisi ' ]
[ s lﬂﬁotu!en Rapim | 7Menit | Keputusan | l
- | Rapim Banmus L
- —r - . f
Memerintahkan  kepada  Kabag  untuk [, Disposisi  Notulen | | Disposisi . ’
menyiapkan administarsi kegiatan RESES | [ R;;i?;sg;nmuso =R { 7 Menit } ]l!(:p}uu;n ‘ 'I
apim Banmus | .
|
Membuat draft SK kegiataan RESES yang di : f / I
tanda tangani oleh Pimpinan DPRD dan D.__G Draft SK RESES | Hari | Draft SK RESES | |
menyiapkan dokumen pertanggungjawaban | | !
pelaksanaan RESES | | |
Disposisi Hasil —— ; 1
Mengeroksi draft SK kegiataan RESES dan ,‘Jj Koreksi Draft SK lJam oo a’ ;
dokumen Pertanggungjawaban RESES | | “T
: SK Pelaksanaan : ! |
Penandatanganan SK pelaksanaan kegiatan _‘Ej Kegiatan RESES 5 Menit |! SK RESES ‘ .
RESES oleh pimpinan DPRD . _ 1
: 5 Aspiras
Bahan RESES 5 Hari { Mml“""w”‘m' - aa
Pelaksanaan kegiataan RESES DPRD
][):“:'lﬂmm1 jawaban 5 Hari Rapormtiedt | !
j ‘ertanggungjawa |
Menyerahkan dokumen pertanggungiawaban | ¥ ] e o | WS _,
hasil kegiataan RESES ‘ "
emfasilitasi anggota DPRD, ?ok.unen iawaban 1 Hari | Pertanggungjawa |
Memfasi ertanggungja .
9 mengumpulkan pertanggungjawaban >G'_'—'[_-_I:] RESES | ban RESES . :.
dokumen pelaksanaan kegiatan RESES
Hal 3
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.

/

| Menvenfikasi dokumen pertanggungjawaban
RESES

1
! 1 Dokumen \

Dokumen l
Pertanggungjawaban 1 Hari Pertanggungjawa
RESES | VHan |, RESES |

Menyerahkan pertanggungjawaban dokumen

Dokumen

‘ Dokumen

|
J
|

R S

Il | RESES langsung ke BENDAHARA !; ] Pertanggungjawaban | 10 Menmit | Pertanggungjawa
RESES |  banRESES |
| 9 I. B
Pen ! ’ v
12 | up:;a:;inm a%o;;nn hasil RESES pada G 1 Laporan RESES 3 Jam | Notulen Rapat

| Paripurna DPRD
[

——— — e _ ——

Hal
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