PEMERINTAH KABUPATEN
KUTAI KARTANEGARA

STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) TAHUN 2024

DINAS PERUMAHAN DAN
KAWASAN PERMUKIMAN



NO JUDUL SOP
Pengusulan calon penerima Bantuan rehabilitasi pemukiman (RTLH, Sanitasi,
PSU,Air Bersih, Ruang Terbuka Non Hijau)

Pelaksanakan Penataan/Pemugaran Kawasan ermukiman Kumuh
|Pelaksanaan Sosialisasi Program Permukiman

BlWiN] -

Pendatazan Kawasan




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : |P-21900/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024

Tangeal . |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi | |-
Tanggal Efektif [: |08 Novemeber 2024
Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

. SET, M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PERMUKIMAN

Pengusulan Penetapan Calon Penerima Rehabilitasi
Nama SOP : |Permukiman (RTLH, Sanitasi, PSU,Air Bersih,
Ruang Terbuka Non Hijau)

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2011 tentang Perumahan dan
Kawasan Permukiman

2. Peraturan Bupati No. 49 Tahun 2019 Tentang Pedoman
Pelaksanaan Program Bedah Rumah Bagi Rumah Tangga Miskin

Keterkaitan SOP

1. SOP Pelaksanaan Sosialisasi Program Permukiman
2. SOP Surat Keluar

Peringatan

Jika program tidak dilaksnakan sesuai SOP, maka program tidak
tepat sasaran dan muncul titik-titik kumuh baru pada
pemukiman

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan manajemen konstruksi

2. Memiliki pengetahuan bangunan sederhana

3. Memiliki pemahaman aturan terkait permukiman
4. Memiliki pemahaman terkait bantuan sosial

Peralatan/ Perlengkapan

1. DPA
2. GPS
3. Aplikasi Pendataan SIRUNI

4. Kendaraan survei

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pengusulan Calon Penerima Bantuan Rehabilitasi Permukiman (RTLH, Sanitasi, PSU,Air Bersih, Ruang Terbuka Non Hijau)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kelompok Kepala Kepala Ket
Kerja ‘B‘:p i Desa Di Kelengkapan Waktu Output
Permukiman ng
Jadwal
e Bahan tayang,
Melakuksan koordinasi dengan desa ‘ ' sosialisasi, aplika{;i g
1 [untuk sosialisasi pendataan calon aplikasi 1 bulan pendatasn
penerima bantuan rehab permukiman pendataan (SIRUNI)
(SIRUNI)
] Berita acara ;
: terkait SOP
Bahan t 3 jadwal
Melaksanakan sosialisasi pendataan Ej aa;ikag:ng pen‘,]s{u mpulan Pelal.csa.naap
2 |calon penerima bantuan rehabilitasi pen dalelan 1 hari prop‘osa] salan Sosialisasi
pt (SIRUNT) penerima Pepnfi*i‘;]“an
bantuan
v
Menyerahkan proposal calon penerima Ej
bantuan rehab permukiman
. B e o - Berita acara,
. , ] jadwel Proposal calon
3 Menerima proposal calon penerima i pengumpulan 14 hari penezing
“ |bantuan rehab permukiman dari desa I—-l proposal calon e
penerima
bantuan
L Proposal calon Notulensi,
Mengadakan rapat untuk memilah penerima pembagian
4 |proposal yang masuk berdasarkan D : bantuan I minggu | tugas, usul'an
prioritas kawasan kumuh dan stunting rehabilitasi calon penerima

permukiman

bantuan




SOP Pengusulan Calon Penerima Bantuan Rehabilitasi Permukiman (RTLH, Sanitasi, PSU,Air Bersih, Ruang Terbuka Non Hijau)

Kegiatan

Melakukan finalisasi terhadap proposal
yang terpilih dengan mengundang
kepala desa. (Apabila calon penerima
bantuan ada vang belum masuk dalam
sistem Satu Data maka dikoordinasikan

Membuat draft pengusulan penetapan

No
S
ke Bappeda)
6 ;
penerima program
7

Memverifikasi draft pengusulan
penetapan penerima bantuan rehab
pemukiman. Jika tidak sesuai, maka
dikembalikan ke Kelompok Kerja
Permukiman. Jika telah sesuai, maka
diserahkan ke Kepala Dinas

Menyampaikan usulan penetapan
penerima program kepada bupati

Pelaksana Mutu Baku
Kelompok Ket
Kerja :::pah ag Kelengkapan Waktu Output
Permukiman dang Dinas
. — - e =
Notulensi, "
! embagian Berita acara
. P ; kesepakatan terkait SOP
tugas, usulan | 1 minggu d .
: calon penerima| Surat Keluar
calon penerima
. bantuan
G bantuan
Telaahan Staf,
Berita acara draft
| kesepakatz.m 7 hari pengusulan
calon penerima penetapan
bantuan penerima
bantuan
Tidak Telaahan Staf, Telaa;ra;?l staf,
draft |
s pengusulan
D pengtisuan 1 hari penetapan
~ pe;-aeefi’r)na penerima
P oETam bantuan telah
Ya BTOgR diverifikasi
Telaahan staf, Dokumen
draft usulan
L pengusulan penetapan
D penetapan 1 hari penerima
penerima bantuan
bantuan yang rehabilitasi

telah diverifikasi

pemukiman




SOP Pengusulan Calon Penerima Bantuan Rehabilitasi Permukiman (RTLH, Sanitasi, PSU,Air Bersih, Ruang Terbuka Non Hijau)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pejabat pals Kelompok pala Ket
Pembuat :: Kerja K] °| Kelengkapan Waktu Output
Komitmen € Permukiman
Jadwal
Melakukan koordinasi dengan desa D sosialisasi, Bah:t;ﬂ::gng.
1 |untuk sosialisasi pendataan calon aplikasi 1 bulan P
] _ . . pendataan
penerima bantuan rehab permukiman pendataan (SIRUNI)
(SIRUNI)
¥ Berita acara .
. ’ terkait SOP
Melaksanakan sosialisasi pendataan Ej Bal';arllﬂlg):img, enjadrz a::lan Pelaksanaan
2 |calon penerima bantuan rehabilitasi P , | hari | PEngumP Sosialisasi
: pendataan proposal calon
permukiman ; Program
(SIRUNI) penerima .
Permukiman
bantuan
| Berita acara,
T jadwal
. . I—_, Proposal calon
Menerima proposal calon penerima pengumpulan : .
3 ; ] X 14 hari penerima
bantuan rehab permukiman dari desa proposal calon
; bantuan
penerima
bantuan
Proposal calon Notulensi,
Mengadakan rapat untuk memilah D E penerima pembagian
4 |proposal yang masuk berdasarkan bantuan 1 minggu | tugas, usulan
prioritas kawasan kumuh dan stunting rehabilitasi calon penerima
permukiman bantuan
— — A = L pme—— = ~ R ——— . T am——— I — e
MelakukaEr{ finalisasi terhadap proposal 4 Notalensi. _
yang terpilih dengan mengundang E srabagian Berita acara
5 kepala desa. (Apabila calon penerima ¢ up A ufll.llan I dida kesepakatan terkait SOP
bantuan ada yang belum masuk dalam caliﬁ ‘enerjma £89 | calon penerima| Surat Keluar
sistem Satu Data maka dikoordinasikan P bantuan
bantuan
ke Bappeda)




SOP Pengusulan Calon Penerima Bantuan Rehabilitasi Permukiman (RTLH, Sanitasi, PSU,Air Bersih, Ruang Terbuka Non Hijau)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pejabat Kelompok Ket
s Pembuat g:"‘“ Kerja K“n I""l‘ Kelengkapan | Waktu Output
Komitmen dnng Permukiman
Telanhan Staf,
Berita acara draft
6 Membuat draft pengusulan penetapan _ kesepakatan 7 hari pengusulan
penerima program calon penerima penetapan
bantuan penerima
bantuan
Memverifikasi draft pengusulan L Tidelk Telaahan Staf, Tdaa{fi? Btaf,
penetapan penerima bantuan rehab draft " & SE]IBI‘I
7 pemukiman. Jika tidak sesuai, maka e pengusulan | hari p:cng;;apan
dikembalikan ke Pejabat Pembuat TN penetapan R
Komitmen, Jika telah sesuai, maka penerima PR
diserahkan ke Kepala Dinas program bentuan telgh
diverifikasi
Telaahan staf, Dokumen
X draft usulan
; ‘ ’ pengusulan penetapan
Menyampaikan usulan penetapan : ; .
8 penerima program kepada bupati BECEUNN ki iy
penerima bantuan
bantuan vang rehabilitasi
{telah diverifikasi pemukiman




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21901/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05 /2024
Tanggsl . |7 Mei 2024

Pembuatan

Tanggal Revisi  |: |-

Tanggal Efektif |:|08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

M. Kdil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PERMUKIMAN

Pelaksanaan Penataan/Pemugaran Kawasan

Nama SOP : Permukiman Kumuh

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri PUPR No. 29/PRT/M/2018 tentang standar
teknis Standar Pelayanan Minimal PUPR

2. Permendagri No. 59 Tahun 2021 tentang Penerapan Standar

Pelayanan Minimal
3. Peraturan Presiden No 12 Tahun 2021 Tentang Pengadaan

Barang dan Jasa
4. Peraturan Kepala LKPP No. 3 Tahun 2021 tentang Pedoman
Swakelola

Keterkaitan SOP

SOP Pendataan Kawasan

Peringatan

Jika penataan/pemugaran kawasan permukiman kumuh tidak
dilaksanakan, maka mengakibatkan pemukiman kumuh tidak
teratasi

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan manajemen konstruksi
2. Memiliki pengetahuan bangunan sederhana

3. Memiliki pemahaman aturan-aturan terkait permukiman

4, Memiliki pemahaman terkait bantuan sosial

Peralatan/ Perlengkapan

1. DPA
2. GPS
3. Aplikasi Pendataan SIRUNI

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pelaksanakan Femhm!?amu;aﬂ.n Hawasan Permukiman KEumuh
Pelaksana Mutu Baku
Kelompok
egia Pejabat
o Kagisrey “’I"‘" ""m ""‘I Pembuat |MSYRTREAL/| oo engkapan | Waktu | Output e
Komitmen e
Jsa
Menerima SK Bupati terkait Penentuan ; 7 SK Bupati,
Luasan Kawssan Kumuh % SBupet Lhari |, ida terima
I == 1 —< I (. _ R . __Dam B [
Melakukan pemilahan kawasan kumuh SK Bupati emscin sSapP
berdasarkan kewenangan penanganan tE.lnda teriml.a 1 bulan F—— Pendataan
di bawah 10 hektar i terpilih Kawasan
Melakukan kontrak kerja dengan LF Data kawasan F'5ulan d.an
konsultan/tenaga ahli kumuh terpilih tedbratatian
| | penanganan
Memilih tipe kerjasama . e
Swakelola/pihak ketiga dan pihak yang _,—-!:I kfri‘:a:::ﬁfj:n ' keﬂ.;"“ i
menangani kawasan permukiman T Sehituliah 1 minggu dan pihak
kumuh berdusarkan tingkat kesulitan Tidak ang dinilih
pekerjaan o B . R o i PRRIHEARAR | \_rnng_ P
Memberikan pertimbangan penentuan ™
. : pPe
tipe dan pihak yang ditunjuk. Jika tidak \_ TP Keridsarin
sesuai, maka dikembalikan ke Pejabat </ d?r' :‘:; {‘asij::g 1 hari d:?: pih::k
Pembual Komitmen. Jika telah sesual, Ya pdipiljh L Sang
maka diserahkan ke Pejabat Pembuat dlsetujui
Komitren
k 4 5 3 -
: | _} Tipe kevjasama ; Kontrak
Melakukan kontrak kerja dan pihak yang | 1 minggu ketja
disetujui
Kawasan
Melaksanakan teknis pekerjaan C) Permukiman
penataan/ pemugaran kawasan Kontrak kerja | 3 Bulan | kumuh yang
permukiman kumuh telah ditata/
dipugar




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : |P-21902/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024

Tanggal . |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif [: |08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

"o SE.. M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PERMURIMAN

Nama SOP : |Pelaksanaan Sosialisasi Program Permukiman

1. Undang-undang No 1 Tahun 2011 tentang Perumahan Dan
Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP
1. SOP Surat Keluar

Peringatan

Jika sosialisasi tidak dilaksakan maka banyak usulan desa tidak
tepatl program

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan mengenai permukiman dan kawasan kumubh (
RTLH, Sanitasi, PSU, Air Bersih, Ruang Terbuka Non Hijau)

2. Memiliki pengetahuan mengenai kawasan
3. Memiliki pemahaman aturan terkait permukiman
4. Memiliki pemahaman terkait bantuan sosial

Peralatan/ Perlengkapan

1. DPA
2, materi sosialisasi

3. Surat undangan, SPK,surat permohonan

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pelaksanaan Sosialisasi Program Permukiman

Pelaksana Mutu Baku
Kelompok Kerja Kelompok
No Kegiatan Kepala Pejabat | Pengembangan Msyarakat/ Ket
Bid Pembuat |Perumahan dan Poayedia Kelenghkapan Waktu Output
Komitmen Kawasan ' J{:
Permukiman
1 Mengkoordinasikan stf:u' untuk DPA, SK 1 hari Jadwal rapat
melakukan rapat persiapan Program
e = =l 'l w== IS R — | T e S—
Notulensi, DPA,
. |Melaksanakan rapat persiapan pra I J | l D ; Permohonan
2 . ey Jadwal rapat 1 hari
kegiatan sosialisasi Pengadaan
Langsung
N o R ) o . : [ : - i - h B - ] Surat
. J Notulensi, DPA, Perjanjian
Menunjuk tenaga ahli (konsultan I _II Permohonan ; Kerjasama/,
3 L ; o 14 hari
individu) sebagai narasumber sosialisasi Pengadaan Surat
Langsung Permohonan
Narasumber
¥ Surat Perjanjian ;
: Surat
Melakukan koordinasi kepada l—-l Kerjasama g kesanggupan
4 Surat 1 hari
narasumber narasumber,
Permohonan e
Narasumber surat tugas
b Surat
Menyampaikan surat undangan | lI kesanggupan . Surat terkait SOP
o sosialisasi kepada sasaran sosialisasi narasumber, 1 mingsy undangan Surat Keluar
surat tugas
6 |Melaksanakan sosialisasi , Surat unds 1-3 hari | Teriaksananya
elaksan sosialisasi D urat undangan| 1-3 hari S




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : |P-21903/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024

Tanggal - |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi |: |-

Tanggal Efektif [: |08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PERMUKIMAN

Nama SOP : |Pendataan Kawasan

Dasar Hukum
1. Undang-undang No 1 Tahun 2011 tentang Perumahan Dan
Kawasan Permukiman

2. Permen Pu No.1/Prt/M/2014 Standar Pelayanan Minimal

Bidang Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang

3.

4.

Keterkaitan SOP

1. SOP Surat Keluar

Peringatan

Jika pendataan kawasan tidak terlaksana maka semua program
tidak tepat program

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan mengenai permukiman meliputi RTLH,
Sanitasi, PSU,Air Bersih, Ruang Terbuka Non Hijau

2. Memiliki pengetahuan mengenai kawasan

3. Memiliki pemahaman aturan terkait permukiman

Peralatan/ Perlengkapan

1. DPA
2. Materi sosialisasi
3. Surat undangan, SPK,surat permochonan

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pendataan Kawasan

nelayan, dll

Pelaksana Mutu Bakn
Kelompok Kerja
No Kegiatan Kepala Pejabat | Pengembangan Ket
Bida Pembuat | Perumahan dan |Tenaga Ahli| Kelengkapan Waktu Output
"€ | Komitmen Kawasan
Permukiman
Memerintahkan untuk melakukan DPA, SK P
1 At pErSiEpan C) B o 1 hari Jadwal rapat
I Notulensi, DPA,
Melaksanakan rapat persiapan pra i Permohonan
2 kegiatan pendataan kawasan I I l D Jacimel S 1 %831 Pengadaan
Langsung
! Notulensi, DPA, Surat Perjanjian
3 |Menunjuk tenaga ahli pendamping Ej P;:::::;};::;in 14 hari sz;jla;:? nde;h
Langsung Tugas
+ Data RTRW,
. . > Perjanji DTR, Doku
Melakukan koordinasi dan meminta Ej Su]r{allrjaigﬁgan L RPS(})(P g terkait SOP
4 |data kawasan ke Dinas Pertanahan dan Surat Perinah 1 minggu delumen Sorat Kelnar
Penataan Ruang Tigas Kasita dan
Lisiba
Data Kawasan
Data RTRW, kumubh,
L , £ LDTR, Dokumen kawasan siap
5 Mendampingi kelompok kerja mengolah L_] RP3KP, o Bulan bangun,
dan menyusun data kawasan ekaineh Kasiba T
dan Lisiba perkampungan




SOP Pendataan Kawasan

Pelaksana Mutu Baku
Kelompok Kerja
No Kegiatan Kepala Pejabat | Pengembangan Ket
Bida Pembuat | Perumahan dan |Tenaga Ahli| Kelengkapan Waktu Output
ng Komitmen Kawasan
Permukiman
Data kawasan
: kumuh, Masukan dan

kawasan siap saran perbaiksn

6 |Memaparkan hasil pengolahan data Lt:aﬂgu-::l. 1 hari dari Dinas

AwasEn Perkim
perkampungan
nelayan, dll

Masukan dan

7 Melakukan perbaikan berdasarkan saran perbaikan | min Draft Dokumen

saran dan masukan dari Dinas ggu data kawasan
Perkim
h

8 |Menerima dokumen data kawasan @ Draft Dolcamen 1 hari Doisiaen datk

data kawasan kawasan




NO

JUDUL SOP

Verifikasi Calon Penerima Bantuan Rehabilitasi/Pembangunan Rumah Korban

1 |Bencana
2 |Pengesahan Siteplan
3 [Perhitungan Taksiran Bangunan
Pembangunan Rumah bagi Masyarakat yang terdampak Relokasi Program
4 |Kabupaten/Kota




Nomor SOP : |P-21896 /DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024

Tanggal - |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi  [: |-
Tanggal Efektif [:|08 November 2024
Disahkan oleh | Plt. Kepala Dinas

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN il SE., M.Si

NIP. 19761201 200312 1 008

MAHA Verifikasi Calon Penerima Bantuan
BaNGrey i Ngma SO " |Rehabilitasi/Pembangunan Rumah Korban Bencana

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. UU Nomor 1 Tahun 2011 Tentang Perumahan dan Kawasan
Permukiman

2. PP Nomor 14 'T‘ahup 2016 tentang Penyelenggaraan Perumahan 2. Memiliki pengetahuan standar perhitungan bangunan
dan Kawasan Permukiman
3. Permendggr"s Nomor 59 Tahun 2021 tentang Penerapan Standar 3. Memiliki pemahaman kriteria penerima bantuan rumah
Pelayanan Minimal
4, Peraturan Menteri PUPR Nomor 13 Tahun 2023 tentang Standar
Teknis Standar Pelayanan Minimal Bidang Pekerjaan Umum dan
Bidang Perumahan Rakyat

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

SOP Pemberian Bantuan Rumah Kelengkapan berkas kualifikasi penerima bantuan rumah (KTP, KK,
dokumentasi rumah, surat kelengkapan legalitas lahan, surat pernyataan
belum pernah menerima bantuan, surat keterangan penghasilan yang
disahkan oleh desa/kelurahan)

1. Memiliki pengetahuan tentang perundangan

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Jika Penyajian Data Penerima Bantuan Rumah, maka program . . - . —
: ' Didok :ntasikan secara digital dan arsip organisasi
bantuan rumah tidak dapat dilaksanakan e secara dig POTE




SOP Verifikasi Calon Penerima Bantuan Rehabilitasi/Pembangunan Rumah
Korban Bencana

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Teknis Ket
i Bidang Repme. FRPRiS Kelengkapan Waktu Output
Bidang Dinas
Perumahan
KTP, KK,
dokumentasi
‘ }e rumah, surat
= kelengkapan
legalitas lahan,
surat
Mengidentifikasi data calon penerima pernyataan B famlh
1. [bantuan rumah sesuail Data karban belum pernah | 1,5 jam ‘dentifikasi
bencana dari BPBD menerima
bantuan, surat
keterangan
Midak penghasilan
yang disahkan
oleh
- - 1l S I ~ |desa/kelurahan -
Lembar
Memverifikasi data penerima bantuan ; 3
Be hasil . hecklist
2. |rumah, jika ditolak maka dikembalikan :0— i;::fﬁk::i 30 menit keieggka:an
kepada tim teknis bidang perumahan - ' diinsren
Melakukan pelaporan serta rapat 3 Lembar
pembahasan calon Penerima Bantuan checklist 30 it Notulensi
& rehabilitasi/pembangunan rumah I I L I kelengkapan e | hasil rapat
korban bencana dokumen
Melakukan validasi penetapan SK Notulensi hasil . el
<. —ol_l 2 jam usulan

Penerima Bantuan Perumahan

rapat

penerima




SOP Verifikasi Calon Penerima Bantuan Rehabilitasi/Pembangunan Rumah
Korban Bencana

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Teknis % Ket
Bidang sopala | HePAla | gelengkapan | Waktu | Output
Perumahan
y - % r
5. Mcmkfual telaahan staf usulan E—|: Daftar u_sulan ljam |Telanban staf
penerima bantuan perumahan — penerima
Tidak
| - ) T 1 - Berkas
Melakukan verifikasi hasil telaahan ~<> St;f/]%arl;;“q;{
6. |[staf, jika ditolak maka dikembalikan ke Telaahan staf 1 jam ta ;
Kepala Bidang Ya SeheEia
B B bgnfuan -
18 Surat dan
D lampiran
Berkas telaahan berkas daftar
Menandatangani pengesahan usulan staf/Draft SK : usulan
7. : : 1,5 jam .
penerima bantuan perumahan calon penerima penerima
bantuan untuk
disahkan

oleh Bupati




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : |P-21897 /DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024

Tanggal

|7 Mei 20
Do BRataR |7 Mei 2024

Tanggal Revisi  |; |-

Tanggal Efektif |[: [08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PERUMAHAN

Nama SOP : |Pengesahan Siteplan

Dasar Hukum

1. UU Nomor | Tahun 2011 Tentang Perumahan dan Kawasan
Permukiman

2. Inpres Nomor 3 Tahun 2016 tentang Penyederhanaan
Perizinan Pembangunan Perumahan

3. PP Nomor 88 Tahun 2014 tentang Pembinaan Penyelenggaraan
Perumahan Dan Kawasan Permukiman

4. PP Nomor 14 Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan
Perumahan dan Kawasan Permukiman

5. Permendagri Nomor 55 Tahun 2017 tentang Pelaksanaan
Perizinan Dan Nonperizinan Pembangunan Perumahan Bagi
Masyarakal Berpenghasilan Rendah Di Daerah

6. Permen PUPR Nomor 05/PRT/M /2016 tentang Izin Mendirikan

Bangunan Gedung
Keterkaitan SOP

Peringatan
Jika SOP Pengesahan Siteplan tidak dilaksanakan, maka tidak

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan teknik sipil
2. Memiliki pengetahuan perundang-undangan

3. Memiliki kemampuan menggunakan aplikasi pemetaan/gambar

Peralatan/ Perlengkapan

1, Drone

2. GPS

3. Alat Ukur

4. Berkas pemohon sesuai vang dipersyaratkan

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi

ada pembangunan perumahan baru




SOP Pengesahan Siteplan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Teknis pala Kepala Ket
Pengembang Bidang ::I Dinas Kelengkapan Waktu Output
Perumahan
1. |[Mengajukan permohonan pengesahan Surat asli 30 menit Berkas
siteplan perumahan permohonan pemchon
pengesahan
—4 }: sileplan, Surat
KRK/KPPR,
sertifikat tanah
Tidak
2. |Melakukan verifikasi berkas Berkas pernohon| 2 hari Checklist o -
administrasi dan teknis, jika ditolak / kelengkapan
maka dikembalikan kepada > \> administrasi
pengembang dan teknis
Ya
3. |Melaksanakan pelaporan dan 41_ . - Checklist | 1 ja-m' | Jadwal
menjadwalkan kunjungan lapangan kelengkapan kunjungan
usulan site plan perumahan D D administrasi dan lapangan
teknis
4. [Melakukan kunjungan lapangan ) Jadwal | 1hari |Notulensi/ca |
siteplan perumahan E D kunjungan tatan, Data
lapangan Adminstrasi
D dan Data
Teknis
| 5. |Melaksanakan pembahasan hasil - DR B i ~ |Notulensi/catata| 1-3 hari | Gambar Site |
kunjungan lapangan serta pengolahan Tidak n, Data Plan yang
data, Jika hasil pembahasan O O 0 Adminstrasi dan disetujui
berdasarkan kunjungan lapangan ada Data Teknis
ketidak sesuaian dengan Data
Adminstrasi atau Data Teknis maka Va

dikembalikan kepada pengembang

6. |Menerbitkan Berkas Pengesahan Gambar Site | 2hari | Lembar
Siteplan dan menyerahkan ke (j) Plan yang Pengesahan
pengembang disetujui Siteplan




Nomor SOP :|P-21898 /DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024

Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi |: |-
Tanggal Efektif |:|08 November 2024
Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Amdil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PERUMAHAN Nama SOP : |Perhitungan Taksiran Bangunan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU Nomor 1 Tahun 2011 Tentang Perumahan dan Kawasan 1. Memiliki pengetatiuan perhitungan bangunan

Permukiman

2, PP Nomor 14 Tah un 2016 tentang Penyelenggaraan Perumahan 2, Memiliki pengetahuan peraturan perundang-undangan
dan Kawasan Permukiman
3. Permen PUPR Nomor 22/PRT/M /2018 Tahun 2018 tentang

Pembangunan Bangunan Gedung Negara
Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

1. Drone
2. Handphone/Kamera
3. Alat Ukur

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Jlka.Perh.lI.ungan Talfmran Eangunan ucla}c dllal_(sangkan, maka Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi
ganti rugi maupun nilai bantuan rumah tidak bisa dilaksanakan




SOP Perhitungan Taksiran Bangunan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim Teknis Ket
lgnl’“"u ::fpl “': Bidang | Kelengkapan | Waktu | Output
Perumahan
Berkas
Menerima berkas permohonan atau permohonan/da Disposisi/ara
1. |data rumah yang akan dilakukan ( ) ta 1 jam phan
perhitungan taksiran bangunan rumah /banguna
n
Menugaskan pegawai untuk melakukan - Disposisi/araha . e
2 perhitungan taksiran bangunan 'L_j n S e
1 Catatan hasil [Menyesuaika
i survey n jumlah
3 gdelaksanallcan i s l:mordmam, S, Ej Surat Tugas | 1-14 hari| lapangan [rumah yang
an menghitung taksiran bangunan dinhasil lalkam
perhitungan |disurvey
| 4 .
: Catatan hasil
4 Melaksanakan rapat pelaporan hasil E D stitvey lpangni| 2jain ——
perhitungan %y
dan perhitungan
_ : ; X !
Melaporkan hasil perhitungan taksiran : . . : 2
5 bangunan kepada Kepala Dings E:I Notulensi 5 menit |Hasil Taksasi
; g Hasil Taksasi
¢ [Meayerahkan hasil perhitungsn - Hasil Taksasi | 30 menit | yang sudah
taksiran bangunan kepada pemohon disetujui




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : |P-21899/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024

Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi | |-

Tanggal Efektif |[:|08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PERUMAHAN

|Pembangunan Rumah bagi Masyarakat yang

Nama SOP " |terdampak Relokasi Program Kabupaten/Kota

Dasar Hukum

1. UU Nomor 1 Tahun 2011 Tentang Perumahan dan Kawasan
Permukiman

2. PP Nomor 14 Tahun 2016 tentang Penyelenggaraan Perumahan
dan Kawasan Permukiman

3. Permen PUPR Nomor 13 Tahun 2023 tentang Standar Teknis
Standar Pelayvanan Minimal Bidang Pekerjaan Umum dan Bidang
Perumahan Rakyat

4. Permendagri Nomor 59 Tahun 2021 tentang Penerapan Standar

Pelayanan Minimal
Keterkaitan SOP
SOP Penyajian Data Penerima Bantuan Rumah

Peringatan

Jika Pemberian SOP Bantuan Rumah tidak sesuai dengan data,
maka pelaksanaan pemberian bantuan rumah tidak dapat
direalisasikan.

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan petunjuk teknis pemberian bantuan

2. Memiliki pengetahuan administrasi

Peralatan/ Perlengkapan

1. Berkas permohonan/data rumah/bangunan

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Fasilitasi/Penyediaan Rumah Layak Huni bagi Masyarakat yang

terdampak Program Relokasi Kabupaten/Kota

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan pala pala | T Teknis Ket
e Pemohon ne ite Bidang Kelengkapan | Waktu Output
Dinas Bidang
Perumahan
Menyampaikan permohonan Berlas
y Pembangunan Rumah bagi Masyarakat ( _’\; permoh;;nan/da 1 jam Proposal
vang terdampak Relokasi Program rumah/ baniguna
Kabupaten/Kota n
Menerima berkas proposal/permohonan
fasilitasi/ penyediaan Rumah bagi | ; Berk
* Masyarakat yang terdampak Relokasi 'I_j Froposal 1jam Hhnas
Program Kabupaten/Kota
Menerima penugasan dan menganalisa | D
permohonan Pembangunan Rumah + Tidak
3. |bagi Masyarakat yang terdampak Ej Berkas 2 jam |Hasil analisis
Relokasi Program Kabupaten/Kota
Memeriksa kelengkapan berkas Form
4. |permohonan, jika tidak lengkap Hasil analisis 5 menit | kelengkapan
dikembalikan ke pemohon berkas
— = e — = — S| =
7 hasil
Melakukan pendataan dan Melakukan . Form .E-orm' a,S .
; .. | identifikasi
5, |Survey lapangan Calon Penerima dan E kelengkapan 15 menit ) .
3 dan tabulasi
membual tabulasi data berkas a
ata
= Form hasil
akan : ; . i ; Draft
8 1\’hiaf:rl.31‘1:‘;:?3:111lasi clﬁ::i\mt SRR D [ J I ] destifikani dan 3 jam sosi;}jsasi
= tabulasi data
[ ]
Melaksanakan sosialisasi l Surat
7. |/pengumpulan surat pemyataan I I I ‘I Draft sosialisasi 1 bari Penyataan
kesediaan mengikuti program Kesediaan




SOP Fasilitasi/Penyediaan Rumah Layak Huni bagi Masyarakat yang
terdampak Program Relokasi Kabupaten/Kota

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan pala pala Tim Teknis Ket
Pemohon ll‘;I gie " Bidang Kelengkapan Waktu Output
Perumahan
8 Menetapkan daftar/calon penerima Surat Penyataan 3 iam Berkas
" [layanan Kesediaan ] persetujuan
— — - I [ ——
Fasilitasi/Penyediaan Rumah Layak _ : Dokumen
9, |Huni bagi Masyarakat yang terdampak D D D Bcrkgs St.esu‘?ﬂl Rumah
B o yang P persetujuan perjanjan .
Program Relokasi Kabupaten /Kota Layak Huni
I.Menyera_h;an Hasil pelaicsanaan il | I_ | | T | T T
Fasilitasi/ Penyediaan Rumah Layak o T—
10 Huni bagi Masyarakat yang terdampak ‘ :- Ruamah Lavaic | 30 misiit Rumah
' |Program Relokasi Huni Y Layak Huni
Kabupaten/Kotakepada Pihak
Lain / Pengelola/Penerima Lavanan




Subbagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan umum

NO JUDUL. SOP LINK
1 |Pelaksaraan Rapat dan Koordinasi IDENTITAS 0P
2 |Pengelolaan Arsip Statis IDENTITAS SOP
3 |Pengelolaan Arsip Dinamis IDENTITAS SQP
4 |Permohonan Cuti SOP
5 |PermohonanKenaikan Gaji Berkala [DENTITAS S0P
6 |Pengajuan Kartu (Suami/lstri. Pegawai dan Taspen) IDENTITAS SOP
7 |Pengajuan Kenaikan Pangkat IDENTITAS SOP
8 |Pemberian Penghargaan Satya Lencana IDENTITAS SOP
9 |Pengajuan Usulan Pensiun IDENTITAS SOP
10 |Pengajuan Penerbitan Akata Cerai PNS IDENTITAS SOP
11 |Permohonan Pengembangan Kompetensi (tugas/ijin belajar/diklat) IDENTITAS SOP
12 |Analisis iKebutuhan Pengembangan Kompetensi PNS Instansi IDENTITAS SOP
13 |Penyusunan Laporan Pengelolaan Data SIMPEG IDENTITAS Ssop
14 |Permohonan Pencantuman Gelar IDENTITAS SopP
15 |Pengelolaan Surat Masuk IDENTITAS SOP
16 |Pengelolaann Surat Keluar IDENTITAS sop
17 |Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan(DUK) IDENTITAS SOP
18 |Penyampaian Laporan Kehadiran Pegawai IDENTITAS SOP
19 |Pemrosesan SKP (sasaran kinerja pegawai) IDENTITAS SOP
20 |Pengajuan Pemrosesan Penegakan Pelanggaran Disiplin IDENTITAS SOP
21 |Pembuatan Surat Tugas dan Naskah Dinas lainnya IDENTITAS SOP
22 |Pengelolaan Arsip Inaktif IDENTITAS SopP
23 |Penilaian SKP (Triwulan /Tahunan) IDENTITAS sopP
24 |Pemijnjaman Barang Milix Daerah IDENTITAS sop

ket. Pecahan dari SOP
ket. Pecahan dari SOP




Pengelolaan Arsip Dinamis
Pemrosesan SKP



KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21864 /DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal

Pembuatan
Tanggal Revisi  |: |-
108 November 2024

|7 Mei 2024

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Plt. Kepala Dinas

. Audil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP : |Permohonan Pelaksanaan Rapat dan Koordinasi

1. Permendagri No. 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Pertama
atas Permendagri Nomor 03 Tahun 2005 Tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah.

2. Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di
Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

3. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

Keterkaitan SOP
SOP Pembuatan Surat Tugas

Peringatan

Jika tahapan tidak berjalan sesuai prosedur, maka pelaksanaan
Rapat dan koordinasi tidak berjalan lancar

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang naskah dinas

2. Memiliki pengetahuan standar harga perjalanan dinas

3. Memiliki pemahaman tentang peraturan kedinasan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Daftar hadir
2. email dan kontak person
3. surat permohonan rapat dan koordinasi

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




S0P Permohonan Pelaksanaan Rapat dan Koordinasi

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag

No Kegiatan Umum,
Pegawai Aepiia Sekretaris | Ketatalaks (L Kelengkapan Waktu Output
Dinas Pelaksana
ansan dan
Kepegawai
NMEngriniog) paotiobongs pedgaiian surat permohonan pelaksanaan surat pemberitahuan atau

1. [rapat dan koordinasi kepada Kepala ‘ ) ' 1Apat 15 menit o

Dinas

Menerima surat permohonan undangan
2. |rapat dan koordinasi serta I 1

sural pemberitahuan /
15 menil surat edaran, lembar

surat pemberitahuan ataw surat

mendisposisikan ke Sekretaris e edacan disposisi ke Sckretaris
s s e i - st eciabuan) s s i
3. i 25 g Ej edaran, lembar disposisi ke 15 menit ; 5ok R ATRALA
mendisposisikan ke Kasubbag Umum Sekrotaris disposisi ke Kasubbag
dan Kepegawaian Umum dan Kepegawaian
gemtu:ir:ﬁ ;Esfélﬂ:?;haz?;mi :T:::ngan WAL PEIIDCHERtIAT/ St sural pemberitahuan/
A pe]::nainjﬂ.m&n barang milik damh. (ruang N 1 cdazan, lembar disposisi ke 15 memit ‘surall]:daran lembar
’ - R , s : | S| Kasubbag Umum dan - o hi—
rapat) dan mendisposisikan ke JF Kebeiaiaias disposisi ke JF Pelaksana
Pelaksana i
Melakukan koordinasi dengan pemohon surat pemberitabiuan/ surat s:ir::tpedmbc:l?hu:::/
5. |untuk proses pelaksanaan rapat dan ‘ , edaran, lembar disposisi ke JF | 15 menit dif:‘.unqi ;' kﬂ; :l.lF:k(:E r;tz
koordinasi Pelaksana o ggota

rapat




Nomor SOP :|P-21865/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1|08 November 2024

Plt. Kepala Dinas

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Disahkan oleh
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN . Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
Nama SOP : |Pengelolaan Arsip Statis

Dasar Hukum
1. PP No. 28 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan UU NO 43. tentang

Kearsipan
2. Peraturan Daerah nomor 74 Tahun 2023 tentang Kearsipan di
lingkungan Pemerintah Daerah Kutai Kertanegara

3. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 14 Tahun 20138

tentang Tata Naskah Dinas

Keterkaitan SOP
SOP Pengelolaan Arsip Dinamis

Peringatan

Jika SOP ini tidak dijalankan dengan tertib, maka arsip statis

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan kearsipan
2. Memiliki pengetahuan tentang tatalaksana arsip statis

3. Memiliki pemahaman pemilahan arsip vang dinyatakan statis atau
musnah

Peralatan/ Perlengkapan

1. kotak arsip
2. daftar arsip statis
3. aplikasi SRIKANDI

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi

tidak dapat didokumentasikan dengan baik sesuai peraturan




SOP Pengelolaan Arsip Statis

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan ; Umum, Tim Penilai Ket
"’“‘lm' Ketatalaksa| Kabid Hepsls ; Kelengkapan Walktu Output
P naan dan P
Kepegawaia

1. |Mengklasifikasi dokumen arsip ( ) dokumen arsip | bulan klasmk;zsr;;::)kumcn
Membuat list daftar usul arsip statis i i list daftar usul arsip

2. |dan membuat draft SK Tim Penilai "—l mmﬁkﬁ?ﬁ?ﬂkumw 1 hari statis, draft SK Tim
Arsip Statis 1 arsip Penilai Arsip Statis

; list daftar usul arsip SK Tim dan list daftar
M A 1 . : : 2

] engadakan Tepat pereciyjuan-usan I I l I I | statis, draft SK Tim 1 hari | arsip statis yang akan

SK Tim Penilai Arsip Statis dinilai

|

i .
Membuat draft surat permohonan SK Tim dan list daftar

4 |penilaian arsip statis berdasarkan SK 1 Tidak arsip statis yang akan | 60 menit draft surat keluar
tim penilai ke Dinas Kearsipan p—d dinilai
Memverifikasi dan memberi paral pada
draft surat dan SK Tim ke Dinas Tidak

5 |Kearsipan, Jika belum sesuai, maka -<>' draft ¢ kel 60 it drsagl;uraf .kelua:id}a\n
dikembalikan ke Pengelola Arsip, jika TRILSUraL KEMEAE o le:e} ang "': =
sudah sesuai diteruskan ke Kepala Ya et par
Subbag Umum dan Kepegawaian
Memverifikasi dan memberi paraf pada
draft surat dan SK Tim ke Dinas LN .

6 Kearsipan. Jika belum sesuai, maka TN c];al{t;umrt kelua;gﬁn 0 it drsal‘l;t;ura} keluat(’jgﬁn
dikembalikan ke Kasubbag Umum dan Ya dl.nl:;?ngr:’“} e dlr::e_\,fang 3'}1
Kepegaawaian, jika sudah sesuai sl by
diteruskan ke Kepala Dinas

S .




SOP Pengelolaan Arsip Statis

Disperkim

statis

Acara Arsip Stalis

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Umum, : nilai Ket
P"“! °ll°" Ketatalaksa| Kabid K; I"" o e Kelengkapan Waktu Output
P naan dan =
Hepegawaia
Memverifikasi dan menandatangani
?::L £At Sﬁ Tlrslre 3“::2 Kea_rmpan. ) . draft surat keluar dan sural keluar yang
o EORBRNRN R e R ST : Tidak SK Tim yang sudah | 60 menit | sudah ditandatangani
kemudian diteruskan ke pengelola arsip diberi paraf dan SK Tim
untuk dikirim, jika belum sesuai, '
dikembalikan kepada Kepala Bidang
kd —_——
Mengirim surat persetujuan arsip slatis surat keluar yang surat persetujuan
8 |ke dinas kearsipan lewat aplikasi I | @ Ya sudah ditandatangani | 15 menit | arsip statis, aplikasi
SRIKANDI dan SK Tim SRIKANDI
Mer?eé;jima iurat 'perazrujuan arsip statis surat persctufuan-arsip
g [|daridinas kearsipan dan s statis, aplikasi | hari | aplikasi SRIKANDI
mendisposisikan ke Kasubbag Umum ¥ SRIKANDI
dan Kepegawaian - - _ . | -
Ty i % persiapan pertemuan
10 Mﬂ?'“api:fm pertemuan untuk peail aplikasi SRIKANDI 1 hari (ruangan, konsumsi,
arsip statis perlsiglapan)
- ; pelaksanaan
Mengadakan rapat pertemuan penilaian persiapan pertemuan ;
: ; rie , dok
11 |arsip statis dan rapat persetujuan dan [ I I ] l J D D {ruangan, konsumsi, 1 hari pe;e::ymt: : hl.;r:i;:n
Penctapan arsip statis oleh Tim Penilai perlengkapan) eilEinn sreip Stads
;i P . dokumen kesepakatan dokumen kesepakatan
12 MLMSE‘“BE‘”’ ﬁm‘i‘t‘?s‘l et C hasil penilaian arsip | 30 menit | hasil penilaian arsip
pertemuan dan njutnya — — —
Menyerahkan Berita Acara Arsip Statis dokumen kesepakatan , .
13 |ke Dinas Kearsipan dan untuk ) Wil peniflaisn arsip | 60-meniy| BeTyerahan Berita




Nomor SOP :|P-21866 /DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal . Iy
Pembuatan : 17 Mei 2024
Tanggal Revisi |: |-
Tanggal Efektif |: |Friday, 08 November 2024
Disahkan oleh Pli. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN . Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN |Nama SOP : |Pengelolaan Arsip Dinamis

Dasar Hukum
1. PP No. 28 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan UU NO 43. tentang
Kearsipan

2. Peraturan Daerah nomor 74 Tahun 2023 tentang Kearsipan di
lingkungan Pemerintah Daerah Kutai Kertanegara

3. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

Keterkaitan SOP

SOP Pengelolaan arsip statis

Peringatan

Jika tahapan SOP tidak dijalankan sesuai prosedur, maka arsip
dinamis tidak dapat dikelola dengan baik sesuai peraturan

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan kearsipan
2. Memiliki pengetahuan tentang tatalaksana arsip dinamis

3. Memiliki pemahaman pemilahan arsip yang dinyatakan dinamis atau
maktif

Peralatan/ Perlengkapan

1. kotak arsip
2. daftar arsip dinamis
3. aplikasi SRIKANDI

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




Pelaksana Mutu Baku
Pengolah Pengelola Arsip
No Kegiatan Arsip Unit | Unit Pencipta dan Ket
Kearsipan |Pengolah Arsip (PA| *oicngkapan | Wakiu Outpat
(PA-UK) UPPA)
Menerima dan menghimpun berkas ; setiap | berkas arsip diterima PA-
L arsip. D Seicady amip hari UPPA
Memilah berkas sesuai kode klasifikasi | seliap B —
2 arsip —I_I [ berkas Hair list klasifikasi arsip
Membuat daftar berkas arsip A 4 c : i . daftar berkas arsip
3 |dinamis/aktif dan daftar isi berkas ] Het k;?;’ﬁka“ sﬁ;’j;" dinamis, daftar isi berkas
arsip dinamis/aktif P arsip dinamis
I e . SR il
Menata arsip ke filling kabinet dar.l C‘b ;:;351221':?: setiag ot:il;aa::;:. :;‘;Ei.:;mp
% |mesibuatshoran pengaiglan sty daftar isi berkas hari pengelolaan berkas

dinamis

arsip dinamis

dinamis




Nomor SOP :|P-21867 /DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tariggal |7 Mei 2024
Pembuatan
Tanggal Revisi |:|-
Tanggal Efektif |:|08 November 2024
Disahkan oleh |: Pit. Kepala Dinas
HABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN . Audil SE., M.Si
NIP, 19761201 200312 1 008
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN [Nama SOP - |Permohonan Cuti

Dasar Hukum
1. Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 tanggal 22 Desember 2017
tentang tata cara pemberian cuti PNS

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil memuat aturan dan Tata Cara
Cuti bagi Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 tahun 2021
tentang Tata Cara pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomer 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

5. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-
10307/ DPKP/SET.II /895 /03 /2022 tentang Standar Pelayanan
Cuti Besar

6. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-

10322 /DPKP/SET.I1/895/03 /2022 tentang Standar Pelayanan
Cuti Melahirkan

7. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-
10322/ DPKP/SET.I1/895/03/2022 tentang Standar Pelayanan
Cuti Tahunan

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika pengajuan tidak disetujui, maka surat cuti tidak dapat
diserahkan ke BKPSDM Kutai Kertanegara

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang aturan pemberian Cuti PNS

2. Memiliki pengetahuan tentang persyaratan Cutl

3. Mampu melakukan koordinasi dengan instansi terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kelengkapan berkas permohonan Cuti (SK Pangkat terakhir, surat
pernyataan bermaterai, surat permohonan pribadi)

2. Data kepegawaian
3. Nomor Kontak Pemohon Cuti

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Permohonan Cuti

Pelaksann Mutu Baku
Kasuhbag
No Kegintan Atasan Pengelola Unmm, Hepala Ket
Pegawai Ketatalaksan | Sekretaris Helenghkapan Waktu Output
Langsung | Kepegawnian il Dinas
HKepegawaian
surat permohanan cuti 15 menit tandi Wrma surat
. Mengajukan permohonan cuti ke atasan C\_ dan berkus kelengkupan permohonan cuti
" [langsung —
- ' B Tidik - " tanda rerima surat 15 menit | persetujuan/penolakan o
A |[Menvetujui/menolak permohonan cuti N permohonan cutl permohonan et
2 2 = 2
pegnwii ~ pegawai
Mémeriksh ke_!ccngkapun berkas = — [ persctujuan/ penolakan | 15 menit | drafi surar pengantar I
pemohon cuti, Jika tidak lengkap, Ya [liclak permohonan cuti pegawii pemohonan _ﬂm ke
dikembalikan ke pemahon, Jile / BPKSDM Kukar
3 p
lengkap, dibuatkan draft surat \>
pengantar pemohonen cuti ke BPKSDM
..Ku}mr L Ya ) I || s —— e S EE— I
) drafl surat pengantar | 15 menit | draflt surat pengantar
Memberi paraf surat pengantar — pemohonan cuti ke pemehonan cuti yang
4 |permohonan cuti ke BKPSDM Kab Kutai *1 I BPKSDM Kul telah diparaf
Kertanegara
i Menkiern f _t a i a ~ a T a r_ i __rl}_aft slll'i“m_;-:c;iga'ﬁt;r 15 menit d.rnﬁ ﬁu.rat pengantar
Em Tl sural penganta ¥ ﬂ k lll.'J il v
: R : pemohonan cuti ke pemehonan culi vang
5 |permolionan cuti ke BRPSDM Kab Kutai E:] BPKSDM Kukar telah diparaf
Kertanegara
I =T B o | draft surat pengantar | 15 menit | draft surat pengantar
Memberi tanda tangan sural pengantar Jj pcmohmmq cuti yang pl'amhnlnnn outi yang
6 |permohonan cuti ke BKPSDM Kab Kutai | - telah diparal 1elah ditandatangani
‘Kertanepgnra
e S "~ draft surat prngﬂ.ﬁtﬂr 30 menit | surat pcrmghomm J {i;na_pcilgnjml_t: ms_ﬂt.uuT
, |Menyerahkan surat permohonan cutl ke CO— pemohonan cuti yang dikirim ke BKPSDM Kab| surat cuti diberikan ke
BKPSDM Kab Kutai Kertanegara telah ditandatangani Kutai Kertanegara pegawal




Nomor SOP 1 |P-21868/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi |: |-

Tanggal Efektif [: |08 November 2024

S Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN . Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN |Nama SOP :|Permohonan Kenaikan Gaji Berkala (KGB)

Dasar Hukum

1. PP No 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan Pangkat

Pegawai Negeri Sipil

2. PP No 5 Tahun 2024 tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri
Sipil

3. SK Kepala Dinas Perkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-
1029/DPKP/SET.111/895.8 /2022 tentang Standar Pelayanan Gaji
Berkala

Keterkaitan SOP

Jika pengajuan tidak disetujui, maka permohonan Kenaikan Gaji
Berkala tidak dapat diserahkan ke BKPSDM Kutai Kertanegara

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan KGB

2. Memiliki pengetahuan tentang persyaratan KGB

3. Memiliki pemahaman tentang manajemen kepegawaian

Peralatan/ Perlengkapan

1. Fotokopi SK Pangkat terakhir
2. Fotokopi SK Kenaikan Gaji Berkala Terakhir
3. Nomor Kontak pemohon

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Permohonan Kenaikan Gaji Berkala

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Peng Umum, Ket
o Pegawail elola | o tatalaksan | Sekretaris | P2 | gelengkapan | Waktu Output
Kepegawaian Dinas
aan dan
Kepegawaian
surat
: . Tidak permochonan tanda terima surat
Mengajuka:l permohanan D_' Kenaikan Gaji ¢ permohonan
1. |Kenaikan Gaji Berkala kepada Berkala dan 15 menit Kenaikan Gaji
Pengelola Kepegawaian berkiis Berkala
kelengkapan
Memeriksa kelengkapan berkas 5
tanda t
pemohon Kenaikan Gaji Berkala, s?lrz?ma draft surat
Jika tidak lengkap, dikembalikan h. 30 it keputusan
2 ke pemohon. Jika lengkap, :<> Ig: enrgﬁazrg:ii s Kenaikan Gaji
dibuatkan draft surat Kenaikan Berkala Berkala
Gaji Berkala Ya
draft surat ]f;:j:[zl;;?:
3 Memberi paraf surat Kenaikan :I_I—Il keputusan 18 menit Kesiaiksn Gaji
Gaji Berkala Ken;ak;z; Gaji Bavicalh vang telsh
e diparaf
1 draft surat gﬁtiﬂ
4 Memberi paraf surat Kenaikan Ej kep.utusan ) 15 menit Keniaiken Gagi
Gaji Berkala Kenaikan Gaiji Baikala yang telah
Berkala .
diparaf
draft surat draft surat Jﬂ.{a A ohonen
pengantar keputusan dlsetu_?m. A
5. Meml;;an I:a‘n(‘:l‘aBt ar;i:n Sueat _'-‘1 ) pemohonan cuti | 15 menit Kenaikan Gaji is Bag;seial;zaaz;
L Qg BTG yang telah Berkala yang telah P peg
diparaf ditandatangani




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SO :|P-21869/DPKP/SET (000.8.3.2/05/2024

Tanggal
Pombuatan
Tanggal Revisi
Tanpgal Elekol
Disahkan oleh

T Mei 2024

: |08 Novemnber 2034

Plt. Kepala Dinas

i SE.. M.Si
NIP, 19761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Nama S0P :|Pengnjuan Kartn (Sunmi/Istrl, Pegawai dan Taspen)

1. Peraturan Pemerintah Rl No. 20 wahun 2012 tentang perubahan aias
Peratiran Penierintall No. 25 tahun 1981 tenteng Asuransi Sosial Pegawal Negeri

Sipil
2. Peraturan Kepaln Badan Kepegawaian Negara No 16 Tahun 2013 (angeal 17

Juni 2013 tentang Pemberian Ser, Kode dan Nomor Kartu FPegawai Negeri Sipil,
Kartu Istri Pegawal Negeri Sipil dan Kartu Suami Pegawai Neger Sipdl

3. Peraturan Bupati Kutai Kertanegars nomor 14 Tabun 2018 tentang Tata
Naskith Dinas

4. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertancgara Nomor P-

10306/ DPKP/SET.LL/805,/03) 2022 tentang Standar Pelayanan Pembuatan
Kartu Isteri/Karty Suami

5. SK kepala Disperkim Kab Kutlai Kertanegara Nomor P-
rI()3{]3!DI’M'ISHI‘.HI{B'}.‘i;'(‘.‘.”.}?ﬂz‘! tentang Standar Pelayanan Kartu Pegawal

6. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanogara Nomor P
10304/ DPKP/SET.1L/B95 /03 /2022 tentang Standar Pelayanan Kartu Peserta
Taspen

Keterkaitan SOP

LJika pengajuan penerbitan Kartu tidak dilaksanakan sesual prosedur, maka
permohonan kartu (Suami/Istri, Pensiun dan Taspen) tidak dapat diproscs

Rualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang aturan pemberan Karty [steri/Suami, Kartu
Pegawal dan Kartu Peserta TASPEN

2. Memiliki pengetahuan lentang persyaratan pemberian Kartu Isteri/Suami,
Kartu Pegawai dan Kartu Peserta TASPEN

4. Mampu melakukan koordinasi dengan instansi terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kelengkapan berkas permohonsn Kartu Susmi/istr (surat pengantar dari
2. Kelengkapan berkas permohonan Kartu Pegawad (fotokopi yang dilegalisir
Laporan Perlkawinan Pertama rangkap, Daftar susunan Keluarga ranghap,
fotokopi surat nikah rangkap dilegalisir, pasfoto hitam putih 3x4 sebanyak 4
lembar, fotokopi SPMT)

3. Kelengkapan berkas permohonan Kartu TASPEN (surat pengantar dart
instansi, fotokopi SK CPNS, fotokopi SK PNS, fotokopi SK Pangkat ierakhir,
fotokopi SPMT, fotokopi Pendaftaran Keluarga (Model C/SKUMPTK/KP4)
terakhir dan fotokopi KK)

4, Data kepegawnian

5. Nothor Kontak Pemohon Karta

Pencatatan dan Pendatpan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pengajuan Kartu (Suami/Istri, Pegawai dan Taspen)

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Umum,
: wai Pengelola K lad Sel i Kepala Kel Walkt =1
Peg Kepegawaian Dinas nghapan Outp
aan dan
Kepegawaian
Mengajukan permohonan Kartu
(Suami/Istri, Pegawal dan Taspen) C\ sural tanda terima surat permohonan
1, |kepada subbagian Umum, — permohonan 15 menit Kartu (Suami/flsuri, Pegawai dan
Ketatalaksanaan dan Kepegawaian Kartu Taspen)
c.¢ Pengelola Kepegawaian Tidak
Memeriksa kelengkapan berkas tanda terima
pemohon Kartu (Suami/Istri, Pegawai sural
dan Taspen), Jika tidak lengkap, g permohonan drafl surat pengantar pemohonan
2. |dikembalikan ke pemohon. Jika \> Kartu 30 menit Kartu (Suami/istri, Fegawai dan
lengkap, dibuatkan draft surat (Suami/Istr, Taspen) ke BPKSDM Kukar
pengantar pemohonan Kartu ke Pegnwai dan
BPKSDM Kukar Ya Taspen)
draft surat
: N| 1 pengantar
Mumb;n paraig s:tratSPc ::::r::;l — pemohonan Kartu draft surat pengantar pemohonan
3, pq:rmt.: It};unTa u( ku' BK{’%DI\:I Kab (SuamifIstri, 15 menit Kartu (Suami/Istri, Pegawai dan
Pf‘.gﬂ‘_\-m nTaspen)e : B Pegawai dan Taspen) vang telah diparaf
Kutai Kertanegara Taspen) ke
BPKSDM Kukar
.j draft surut
; pengantar
Mcmhin paraf K:uraigpenggnlwr E pemohansn Kast Wi st Gonganbhi peraRenat
4 ﬁ:”“", f’;““.r Ll [‘k““];"lg,s’;g; - {Suamiflstr, 15 menit | Karry (Suami/lsti, Pegawsi dan
FAWALBRT) apen)ue ) Pegawai dan Taspen) vang telah diparaf
Kutai Kertanegara Taspen] yang
telah diparal
draft surat
e pengantar
Memnberi tanda ITRH i H;: r:‘_:" pemphonan Kartu draft surat pengantar pemohonan
5 gjﬂ?ﬁ;ﬁg’:;ﬂ&gfganﬂT;pw} e (Suami/Istri, 15 menit | Kartu (Suami/Istr, Pegawai dan
b t k Pe id Taspe telah ditandatz i
BKPSDM Kab Kutai Kertanegara Tﬁf;’:,:;‘w:r; espen] yengicinhciRcatn
telah diﬁmf




SOP Pengajuan Kartu (Suami/Istri, Pegawai dan Taspen)

Menyerahkan surat permohonan
Kartu (Suami/lstri, Pegawai dan
Taspen) ke BKPSDM Kab Kutai
Kerlanegara

Pelaksana Mutu Baku
KEasubbag
Umum,
Fongelola Royels Walkt Output
Pegawai Ke i Ke:nnl:.k:an Sekretaris Dinas Kelengkapan u pu
Kepegawaian
draft surat
D4 pengantar
pemohonan Kartu surat permohonan Kartu
(Suami/Istri, 30 menit (Suami/lstri, Pegawai dan Taspen)
Pegawai dan MRS dikirim ke BKPSDM Kab Kutai
Taspen| vang Kertanegara
telah

ditandatangani

Jika penggjuan
disetujin BKPSDM,
maka Kartu
diserahkan kepada

pegawal




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP -[P-21870, DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal . |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi |[: |-

Tanggal Efektif [: [08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP : |Pengajuan Kenaikan Pangkat

Dasar Fukum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan
Gaji Pegawai Negeri Sipil.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

4. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-
102986/ DPKP/SET.III/895/03 /2022 tentang Standar Pelayanan

Kenaikan Pangkat

Keterkaitan SOP

SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

Jika pengajuan tidak dijalankan sesuai prosedur, maka permohonan
Kenaikan Pangkat akan terhambat atau tidak dapat diproses untuk

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang aturan pemberian Kenaikan Pangkat

2. Memiliki pengetahuan tentang persyaratan pemberian Kenaikan
Pangkat

3. Mampu melakukan koordinasi dengan instansi terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kelengkapan berkas permohonan Kenaikan Pangkat (Fotokopi SK
Pangkat terakhir, fotokopi SK Jabatan terakhir, fotokopi SKP 2 tahun
terakhir)

2. Data kepegawaian
3. Nomor Kontak Pemohon Kenaikan Pangkat

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi

selanjutnya




SOP Pengajuan Kennikan Pangkat

Pelaksana Mutu Balku
i}
N Keglatan mum, et
g Pegawar | PPEUON | erataiakanna| Sokretaris =y Kelengkapan Waktu Output
un dan
Kepegawalan
Mcmj G piptciGinn At sural permohonan tanda terima surat
1. B e !;.'lhb l{“ Umu_m' C—JI Kenaikan Pangkat dan 153 menit | permohoman Kenaikan
Ketatalakannaan dan Kepegawaisan o,q berkas kelengkapan Pangkat
Pengelola Kepeogawaiar o
Memerlksa kelenghapan berkas tanda terima surat draft surat pengantir
2. |pemohon Kenaikan Pangkat, Jika tidak b > permohonan Kenalkan | 30 menit | permohonan Pangkal ke
lengkap, dikembulilkan ke pemohon. ™ Pungkat BPKSOM Kukar
[ ;dem?er: paraf surat pengantar Ya dralt sural pengantar
3. |permohonan Kennikan Pangkat ke -II 'I permohonan Pangkat ke | 15 menit draft suratl pengantar
HBEPSDM Kab Kutai Kertancgara B BPK S_DM Kikar N
Memberi paraf surat pengontar
4 |permohonan Kenailkan Pangkit ke E draft sural pengantar | 15 memt dreall sural penganter
BKPSOM Kab Kutai Kertanegara B )
_ i . drafl surat pengantar drafl sural pengantar
Mcy:bcn i tm'?gem Bural penganiar 'j pemohonan Kenpikon 15 menit pemohonan Kenikan
5 [per mohonan Kenalkan Fangiat = - Pangkat vang telah Pangkat yang telah
BEPSDM Kab Kutai Kertanegara diparaf ditmditatygani
g o N Jika pengaitinn
draft sural pengantar surat permohonan L
Menyerahkan surat permolionan ‘ : pemohonan Kenaikan . Kenaikan Panghnl tl._Lu'rtuui. K
6 |Kenaikan Pangkat ke BKPSDM Kah 30 menit Kennlkan Pangkat

Kutai Kertanegari

Pangkat yamny telah
ditandatangani

chikirim ke BEPSDM Kab
Kulai Kertancgara

pegawai

chberikan kepada




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP 1 |P-21871/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif |: |08 November 2024

Disahkan cleh Plt. Kepala Dinas

. Aidil SE., M.Si1
NIP, 19761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP : |Pengajuan Pemberian Penghargaan Satya Lencana

Dasar Hukum

1. Undang-undang No 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah No.l1 Tahun 2017 Tentang Manajemen PNS

3. Peraturan Pemerintah No.35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang No.20 tentang gelar, tanda jasa dan tanda
kehormatan

4. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

5. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-

10321 /DPKP/SET.I11/895/03/2022 tentang Standar Pelayanan Satya
Lencana

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika pengajuan tidak lengkap sesuai prosedur, maka Penghargaan
Satya Lencana tidak dapat diterbitkan oleh BKPSDM Kutai

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang aturan Pemberian Penghargaan Satya
Lencana

2. Memiliki pengetahuan tentang persyaratan Pemberian Penghargaan
Satya Lencana

3. Mampu melakukan koordinasi dengan instansi terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kelengkapan berkas Pemberian Penghargaan Satya Lencana (fotokopi
SK CPNS, fotokopi SK Pangkat terakhir, fotokopi SKK Jabatan terakhir,
Daftar Riwayat Hidup, asli Surat Keterangan Tidak Pernah Dijatuhi
Hukuman Disiplin, fotokopi SKP terakhir]

2. Dala kepegawaian
3. Nomor kentak pemohon

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi

Kertanegara




SOP Pengajuan Pemberian Penghargaan Satya Lencana

BKPSDM Kab Kulal Kertanegara

Lencana yang telah
diparaf

BHEPSDM Kab Kutai
Kertanegara

Pelaksana Mutu Baku
[Kasubbagian
No Kegiatan Pengelola | Umum, Kepala Ket
Pegawai |Hepegawaia | Ketatalaksa | Sekretaris Di Kelenglkapan Waktu Qutput
n naan dan
Kepegawaia
Mengajukan permohonan Penghargaan
Satya Lencana kepada subbagian Iiu::;‘s:m';hg::;r:‘ tanda terima surat
1. |Umum, Ketatalaksanaan dan CJ Exnmnn?::; t;erl;ns 15 menit |permohonan Penghargasan
Kepegawaian c.q Pengelola feelengieapan Satya Lencana
Kepegawaian Tidak N B - PEapa -
Memeriksa kelengkapan berkas tanda terima surat dralt sural pengantar
5 pemohon Penghargaan Satya Lencana, s permoehonan 30 menit pemohonan Penghargaan
© |Jika tidak lengkap, dikembalikan ke "\> Penghargaan Satya Satva Lencana ke
pemohon, Lencana BPKSDM Kukar
o Ya EEEe B — = = =
Memberi paral surat pengantar dmﬁpit;z;‘;prn:ﬁmmr drafl surat penganlar
permohonan Penghargaan Satya 1 : - . Penghargaan Satya
3 |Lencana ke BKPSDM Kab Kutai - IL:‘;E':;‘E:‘:;,%‘;L 1omenit | rcana yang telah
Kertanegara ) Kulkar ) diparaf
Memberi paral sural pengantar drafl sural pengantar drafl surat penganiar
3 permohonan Penghargaan Satya E] Penghargaan Satya — Penghargaan Satya
' |Lencana ke BKPSDM Kab Kutai Leneana yang telah = Lenecana yang telah
Kertanegsra diparaf diparafl
Member: tanda tangan pada surat draft surat pengantar draft surat pengantar
4 |prugantar permohonan Penghirgaan 'j Penghargaan Satya 15 miesit Pengharpaan Satya
Satya Lencana ke BEPSDM Kab Kutai L Lencana vang telah ' Lencana vang telah
Kertanegara diparal diparaf
) _ sural permohonan - . . ;
Menverahkan surat permohonan d;::gi‘;;ut ::;'g*;::'rl Penghsargann Satya "lk5|r£:§ :;BEJ:::?MUI
5. |Penghargaan Satya Lencana ke ‘ } B 30 menit Lencana dikinim ke 2

Penghargaan Satya Lencana
diberikan kepada pegawai




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOFP

:|P-21872 /DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024

Tanggal
Pembuatan

1|7 Mei 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektil

: |08 November 2024

Disahkan oleh

Plit. Kepala Dinas

L Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPFEGAWAIAN

Nama SOP : |Pengajuan Usulan Pensiun

Dasar Hukum
1. UU No. 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun
Janda/Duda Pegawai

2. Peraturan Pemerintah No.l1 Tahun 2017 Tentang Mangjemen PNS
S, SUMEL Ul SERAICLERNEL wde el 1Y, DL L fvir. 1=
189/A.Pr/11/BKPSDM/2020 tanggal 25 November 2020 tentang
penyederhanaan proses usul pensiun PNS di lingkungan Pemerintah

P N R I S i ki

4. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

5. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomaor P-
10305,/DPKP/SET.II/895/ 03/ 2022 tentang Standar Pelayanan
Pensiun atas Permintaan Sendin (APS)

6, SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nornor P-
10302/ DPKP/SET.H1/885/03 /2022 tentang Standar Pelayanan
Pensiun Batas Usia Pensiun (BUP)

7. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Normor P-

10301 /DPKP/SET.111/895/03/2022 tentang Standar Pelayanan
Pensiun Janda/Duda

Eeterkaitan SOP

Peringatan
Jika tidak dijalankan sesuai prosedur, maka Usulan Pensiun tidak
dapat diproses lebih lanjut

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang aturan Pemberian Usulan Pensiun

2. Memiliki pengetahuan tentang persyaratan Pemberian Usulan Pensiun

3. Mampu melakukan koordinasi dengan instans terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kelengkapan berkas Pemberian Usulan Pensiun (formulir
permohonan, fotokopi SKP 2 tahun terakhir, [otokopi SK CPNS, fortokopi
SK PNS, lotokopi SK Pangkat Terakhir, Berita Acara Serah Barang Milik
Daerah/Negara, Surat Pernyataan Tidak Pernah Dijatuhi Hukuman
Disiplin Ringan/ Berat. folo berwarna 3x4 sebanyak 5 lembar)

2. Data kepegawaian
3. Nemor kontak pemohon

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pengajuan Usulan Pensiun
Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Pengelola Umum, _ Ket
Pegawai/l| . egawaia | Ketatalaksa | Sekretaris | KCP212 Kelengkapan Waktu Output
nstansi Dinas
n naan dan
Kepegawaia
Mengajukan permohonan C.—l Surat permohonan Tanda terima surat
1. |pensiun/melist pegawai yang memasuki pensiun den berkas | 15 menit permohonan
Batas Usia Pensiun . kelengkapan pensiun
Tidak
—k; P Check list
Memeriksa kelengkapan berkas kelengkapan berkas
pemohonan pensiun, Jika tidelk Tenda: tegiomg sural permohonan
2. lengkap, dlkernbahkan.ke pt.:nl'lohun. - e permohonan 30 menit | pensiun, draft surat
Jika lengkap, berkas dilegalisir dan Y enaiin T
dibuatkan draft surat pengantar rieraatafiuan
persetujuan pensiun Tidak peasiun
Ya Check list Check list
) kelengkapan berkas
: = kelengkapan berkas
Memeriksa berkas legalisir persyaratan = o permobionan . pcrrfzohrman
3. |pensiun. Jika tdak lengkap ~ periuhn, drafl surst 15 menit pensiun, draft
dikembalikan, jika lengkap diberi parafl Dengantar pengantar surat
Tidak persetujiian pensiun perseiyjuan
Ya pensiun terparal
Check list
kelengkapan berkas
. permohonan Draft surat
4. Meanber pavaf pad.d' by su.ral A e | pensiun, draft 15 menit | pengantar usulan
et i e A pengantar surat pensiun terparaf
persetijuan pensiun
terparal
G i tand d = Draft surat Sural pengantar
5. Sombasiiianda tangan pa nt_auwl 3 pengantar usulan | 15 menit usulan pensiun
PEHERIET-PCEROLIUAD. pOnSLR Ej pensiun terparal tertanda tangani
Jika pengajuan
5 = s
) " (3, Surat pengantar ) ura}: pcngam.a]r disetujui, SK
6 Menerima surat pengantar persctujuan usulan pensian 30 menir |PETMehonan usuian uratin
A pensiun dan menyemhkan ke BRPSDM tertanda tangani pensiun dikirim ke Hasrahtan
BKPSDM \ 3 :
kxepada pegawal




Nomor SOP |P-21873 /DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
PetEmal |7 Mei 2024
Pambuatan
Tangegal Revisi | |-
Tanggal Efcktif |: |08 November 2024
Disahkan oleh | Plt. Kepala Dinas
HABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M AT SE.. M.Si
NIP, 19761201 200312 1 008
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP : |Pengajuan Penerbitan Akta Cerai PNS

Kualifikasi Pelaksana

1. Keputusan Ketua Makhamah Agung RI. No.KMA/001/8K/1991 1. Memiliki pengetaluan tentang aturan Pengajuan Permohonan

tentang pola pembinsan dan Penerbitan Akta Cerai PNS
pengendalian administrasi perkara )

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RT No.KMA /004 /SK/ 1992 2. Memiliki pengetshuan tentang persyaratan pengajuan Permohonan
tentang kepaniteraan Pengadilan Agama Penerbitan Akta Cerai PNS

AL AL VIRl _“lgL.lllH Ml VU WU LUl Sul L LeEliLalipg
pedoman Penyustunan

Standar Operasional Prosedur dilingkungan Mahkamah Agung dan
L R L ot I e B

4. Peraturan Bupati Kutal Kertanegara nomaor 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

5. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-

10300/ DPKP/SET.II /895 /03/2022 tentang Standar Pelayanan
Permohonan Percermian PNS

3. Mampu melakukan keordinasi dengan instansi terkait

Peralatan/ Perlengkapan

Keterkaitan SOP

1. Kelengkapan berkas Pengajuan Permolionan Penerbitan Akta Cerai
PNS (permohonan ijin perceraian, sural pernyataan tidak berkeberatan
bercerai dari suami/istri, fotokopi SK Awal dan Akhir Suami/istri,
fotokopi Surat Nikah, fotokopi Kartu Pegawai, Surat DP4 dari KUA, BAP
dari pegawai vang bersangkutan (suami/istri), surat

panggilan /undangan dari OPD, surat keterangan RT apabila sudah pisah
rumah, kronologis permohonan perceraian, surat permyataan permbagiarn
gaji, pasfoto ukuran 4x6 sebanyak 2 lembar)

2. Data kepegawaian
3. Nomor kontak pemohon

Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak dijalankan sesuai prosedur, maka akta cerai tidak dapat
diproses dan diserahkan untuk diterbitkan oleh BKPSDM

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pengajuan Penerbitan Akta Cerai PNS
Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Pengelola | Umum, Kepala _ Ket
Pegawai | Kepegawsaia | Ketataluksa | Sekretaris Di Kelengkapan Waktu Output
o naan dan
Mengajukan Permohonan Penerbitan Surat Permohonan . Risndi tasiva siat
1., [ee R ENG Mepca subtagian - Penerbitan Akta Cerai | g i | permohonan Penerbitan
" |Umum, Ketatalaksanaan dan Tidak PNS dan berkas Akta Cerai PNS
Kepegawaian c.q Pengelola Kepegawaian kelengkapan
Memeriksa kelengkapan berkas
pemohon Permohonan Penerbitun Akte Draft Biirat pengantar
Cerai TS, dika tidak lenghap, Ya Tanda be=pm oA .| Permohonan Penerbitan
2. |dikembalikan ke pemohon. Jika P Permuohonan Plcncrbltun 30 menil Akta Cerai PNS ke
lengkap, dibuatkan draft surat Akta Cerai PNS BPKSDM Kukar
pengantar Permohonan Perceraian PNS i
ke BPKSDM Kukar
: Draft sural pengantar Draft sural pengantar
biesubert paral SAN Feﬂsnmm: . > I"| Permohonan Penerbitan 15 menit Permohonan Penerbitan
3. |Permohonan If'enm_'bltgn Akte Cerai PNS | | Akta Ceral PNS ke Akta Cerai PNS yang telah
ke BEKPSDM Rab Kutal Kerlanegara BPKSDM Kular diparaf
. Draft surat pengantar Draft surat pengantar
Memberi paraf snrgl.pe ngﬂmm: | BNS Permohonan Penerbitan 15 menit Permohonan Penerbitan
4 |Permohonsn Pcur.'rbual,n et Caval Uiy j Akta Cerai PNS yang telah —— Akta Cerai PNS yang telah
ke BKPSDM Kab Kutai Kerlanegara diparaf o
. _ Draft sural pengantar Draft surat pengantar
% Member Land? Langfm e i e Permohonan Penerbitan 15 st Permohoenan Penerbitan
§! |Eermohonan Fangrtitan-akte Cer BRI - Akta Cerni PNS yang telah Akta Cerai PNS yang telah
ke BKPSDM Kab Kutai Kertanegara diparaf ditindatunigan
Surat permeohonan Jika pengajuan
Draft sural pengantar : 2 . i
Menyerahkan Permohonan Penerbitan ( : Permohonan ;::mg(:rhi tan . Purmnhnnfm me:rhlmlan disetujui, rm:il-cn
6 |Akte Cerai PNS ke BKPSDM Kab Kulai Akta Cerai PNS yang telah 30 menit | Akin Cerai PNS dikirim akta cerai
Kertanvgara i : - ke BKPSDM Kab Kutai diserahkan

ditandatangani

Kertanegara

kepada pegawal




Nomor SOP :|P-21874/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Rangea) - |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

: |08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M7 Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN  |Nama SOP Permohonan Pengembangan Kompetensi PNS

*|(tugas/ijin belajar/diklat)

Dasar Hukum

1. Peraturan Presiden no.12 Tahun 1961 tentang pemberian Tugas
Belajar dan ljin Belajar

2. Surat Edaran Menteri Pendavagunaan aparatur negara dan
reformasi birokrasi Republik Indonesia no.04 tahun 2013 tentang
pemberian tugas belajar dan ijin belajar bagi PNS

3.Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 122 Tahun 2017 tentang
pemberian tugas belajar dan Tjin Belajar

4. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan
dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil

5. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-

10299 /DPKP/SET.111/895/03/2022 tentang Standar Pelayanan ljin

Belajar

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika tahapan tidak dipatuhi, maka Permohonan Pengembangan
Kompetensi (tuges/ijin belajar/diklat) tidak dapat disetujui

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang aturan Permohonan Pengembangan
Kompetensi (tugas/ijin belajar/diklat)

2. Memiliki pengetahuan tentang persyaratan Permohonan
Pengembangan Kompetensi (tugas/ijin belajar/diklat)

3. Mampu melakukan koordinasi dengan instansi terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kelengkapan berkas Tugas/ijin belajar /diklat (surat rekomendast
dari Kepala Dinas, surat pernyataan dari pemohon, permohonan ijin
belajar, surat pernyataan tidak sedang menjalani hukuman disiplin,
surat keterangan pendidikan yang akan ditempulh linier, surat
pernyataan keabsahan berkas, fotokopi kartu pegawai, fotokopi SK
Pangkat terakhir, fotokopi SK Jabatan terakhir, fotokopi SKP 1 tahun
terakhir, fotokopi ijazah dan transkrip nilai terlegalisir, fotokopi
akreditasi perguruan tinggi, daftar riwayat pekerjaan)

2. Data kepegawaian
3. Nomor kontak pemohon

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Permohonan Pengembangan Kompetensi PNS (tugas/ijin belajar/diklat)

Pelaksana Mutu Bakn
Kasubbag
Kegiatan Pengelola Umum,
-0 Pegawal |Kepegawaia | Ketatalakea | Sekretaris ‘;‘g? Kelengkapan Waktu Output
n naan dan
Kepegawaia
) Surat Permohonan /[ Tanda terima surat
METpLean ET ARl usulan Pengembangan| | _ ., | Permohonan / usulan
1. [usulan Pengembangan ( _,-—‘ Kompetensi dan 15 menit Pengembangan
Kompetensi ) berkas kelengkapan Kompetensi
Tidak =
Memeriksa kelengkapan berkas > Tanda terima surat Draft surat pengantar
permohon Permochonan / usulan \> Permokionan / usulan ‘ Peérmohonan [/ usulan
2, |Pengembangan Kompelensi, Pengembangan 30 menit ) Pcn_gc::nbangan
Jikn tidak lengkap, Ya qupclcnﬁ Kompetensi ke BPKSDM
dikembalikan ke pemohon. Kukar
) f—y Draft surat pengantar Draft surat pengantar
Membert puruf_sumt pongantar | I | Permohonan / usulan Permohonan [/ usulan
3. Permohotian: / usilan — Pengembangan 15 menit Pengembangan
Pengembangan Kur?'lpeu.nm o Kompetensi ke Kompetensi yang telah
BKPSDM Kalr Kutai Kertanegara BPKSDM Kukar diparaf
: 3 Drafl sural pengantar Draft sural pengantar
Mamberl paral surat penganiar E] Permohonan [/ usulan Permohcnanp; usulan
4 bermohonen / usulan ‘ Pengembangan 15 menit Pengembangan
Pengemlmr_ug,un I{or.npelenm i Kompetensi yang telah Kempetensi yang telah
BKPSDM Kab Kutai Kertanegara d{pa}af > dparal
Memberi tanda tangan surat hl_l I Drafl surat pengantar Diraft surat pengantar
pengantar Permohonan / Permohenan / usulan Permohonan / usulan
5 |usulan Pengembangan Pengembangan 15 menit Pengembangan
Kompetensi ke BEPSDM Kab Kompetensi yang telah Kompetensi yang telah
Kutai Kertanegara diparaf diparafl
Draft surat pengantar S“m}t‘ pr.j'mahnnaln
MenySrahiun suret D: Permohonan / usulan Persohinae | usgien
6 Permohonan [/ usulan Pefigéribangan 30 menit Pcngcm'ba_nga:n
Pengembangan Kompetensi ke Kompetensi yan'g telah Kompetensi d1k1r_;rn 1_‘“
BKPSDM Kab Kutai Kertanegara diparal BKPSDM Kab Kutai

Ket

Kertanegara

Jika pengajuan
disetujui, maka surat
persetujuan
perigembangan
kompetensi diberikan
kepada pegawai




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21875/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tangegal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi |: |-

Tangegal Efeltif |:|08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.5i
NIP. 19761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Analisis Hebutuhan Pengembangan Kompetensi

J "] .
Namg SOF '| PNS Instansi

Dasar Hukum

1. Peraturan Presiden no.12 Tahun 1961 tentang pemberian Tugas
Belajar dan ljin Belajar

2. Surat Edaran Menteri Pendevagunsan aparatur negara dan
reformasi birokrasi Republik Indonesia no.04 tahun 2013 tentang
pemberian tugas belajar dan ijin belajar bagi PNS

3.Peraturan Menteri Dalam Negeri No, 122 Tahun 2017 tentang
pemberian tugas belajar dan ljin Belajar

4, Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan
dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil

5. 8K kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-

10299/ DPKP/SET.111/895/03/2022 tentang Standar Pelayanan ljin
Belajar

Peringatan

Jika tahapan tidak berjalan semestinya, maka Analisis Kebutuhan
Pengembangan Kompetensi PNS Instansi tidak dapat diidentifikasi

Kualifikasi Pelaksana
1. Memiliki pengetahuan tentang aturan Analisis Kebutuhan
Pengembangan Kompetensi PNS Instansi

2. Memiliki pengstahuan tentang persyaratan Analisis Kebutuhan
Pengembangan Kompetensi PNS Instansi

3. Mampu melakukan koordinasi dengan instansi terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kelengkapan berkas Analisis Kebutuhan Pengembangan Kompetensi
PNS Instansi

2. Data kepegawaian (aplikasi)

3. Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

4. Data pengembangan pegawai (aplikasi)

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi

sesuai kebutuhan




SOP Analisis Kebutuhan Pengembangen Ecompetensi PNS Instensi

Pelaksana Mutu Balku
Kasubbrg
No. KEGIATAN Pengelols Data Bel i Ket ”I a) z Kasubbld Pengndministrasi Kepala Heleng 1 Waktu Ret
Kepegawninn i Hepegnwaian Dinas P Cubput
Kepegawaian
Mengidentifikasi dan
ey skapiisaio i bhan; ikt C 3 Dats pepawai, dara 1 biasd Rekap kebutuhan
1 |setinp pegawa berdasarkan diklat DUK diklal pegawai
syarat dan keternmpilan yang
dibutuhkan dalam jabatan
Melakukan usulan dikl Rekap k N )
1 p kebutuhan Usulan dikiat
2 |pegawni bersama pejabat | l I I [ ] L ] Sl BT WAL 4 jam sl
struktural lamnyn pegn pepa;
Membunt kansep surat usulan Ya
3 diklat pegawal sesuai denigan Usiidan dikdat 30 menit Konsep surat um.llinn
" |hasil pembahesan kebutuhan pepawai dikiat pegawai
diklat
Konsep surat
4 Mengetik surar usulan diklsl dan usukl:dxklul 20 wenit Dmlﬁ surat unul_an
sural pengantar diklat pegawsl diklat pegawai
M ifikasi draft t lan Tidak Draft surat usulan
emverifikasi dralt surat usula A ida ciller pegR vt yenp
5 |diklnt pegawat , Jika sesual, k Draft surat usulan | ., i ul:h diparsf
. diber) parafl, jika tidak sesuai, dikiar pegawai Kasitbbag
dikembitlikan untuk diperbaiki Va Kepeynwalkn
[ Tickink Draft surat usulan ;
Memeriksa surst usulan diklot R P ——— e Draft surat usolan
6 Jika masih adiu yang salah sudah dlpar-af 30 menit diklat pﬂgu.fml VENE
dikembalikan kepada Kasubbag H Kanuhhag sudah diparaf
] wainn untuk diperbaiki, Sckreians
Kepegawai ntik diy Kopogawalsn
Ya
Draft surat usulan Surar usulan diklag
Menandatangani sural usulan dildat pegawii vang pegiwal yang sudah
z dilclar pegawal "'-I....: sudah diparafl 15 menit ditands tangani
Sekrelaris Kepala Dinas
M K | Surut usulan diklar
ETYRME KA BLTRL LRCE. “©“ awal vang sudah A Surat usatan dikiat
B |diklat pegawal kepadn instansi D*- peg yang 1 jem

terkait

ditandn tangung
Kepala Dinas

pegawai




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP AP-21876/DPKP/SER/000.8.3.2/05/2024
Tanggal 7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi | |-
: |08 Novernber 2024

Tanggal Efcktf

Disahkan oleh | Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19751201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP . |Penyusunan Laporan Pemutakhiran Data SIMPEG

Dasar Hukum

1. Undang - Undang No.2Z0 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara

2. Keputusan Menteri Dalam Negeri No. 17 Tahun 2000 tentang
Sistem Informasi Mangjemen Kepegawaian Departemen dalam Negeri
dan Pemerintah Daerah

3. Peraturan Kepala BKN No.14 Tahun 2011 tentang pedoman
Pengembangan Database Pegawai Negeri Sipil

4, Poraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 20 Tahun
2008 tentang Pemanfaatan Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian

Keterkaitan SOP

SOP Permohonan Cuti

SOP Permohonan SK Kenaikan Gaji Berkala

SOP Pengajuan Kartu (Pensiun dan Taspen)

SOP Pengajuan SK Kenaikan Panglat

SOP Pemberian Penghargaan Sutya Lencana

SOP Pengajuan Usulan Pensiun

SOP Permohonan Perceraian PNS

SOP Permohonan Pengembangan Kompetensi (tugas/ijin
belajar/diklat)

SOP Analisis Kebutuhan Pengembangan Kompetensi PNS Instansi

S0P Permohonan Pencantuman Gelar

SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan(DUK)
SOP Permnrosesan SKP (sasaran kinerja pegawai)
SOF Penegukan Hukuman Disiplin

Jiks tahapan tidak berjalan semestinyn, maka date kepegawaian
tidak dapat dimutakhirkan

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang Pernutakhiran Data Pegawai

2, Memahami kelengkapan dun persyaratan data yang di update

3. Mampu melakukan koordinasi dengan instansi terkail

Peralatan/ Perlengkapan

1. Jaringan Internet
2. Data kepegawaian
3. Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

Pencatatan dan Pendataan

1]
kS
|
5

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Analisis Hebutuhan Pengembangan Kompetensi PNS Instansi

Kepala Dinas

~ Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
- Umum,
> FRGIATAN Pepgelola Data | g, p otaris Kabid  |Ketatalaksanaa Pengadministrasi | Kepala | o\ opopen | wakts Output
Hepegawaian £ daa Hepegawalan Dinas
Kepegawaian
Mengidentifikas: dan
merckapitulas: kebutuban D
1 diklat setinp pegnwal Dite pegawni, data 1 hasi Rekap ktl:utuha_m
berdasarkan syarat dan dildat DUK diklat pegawai
keterampilan yang
dibutuhkan dalam jabatan I
3 thku!‘::r:::::npfjﬁi: Rekap kebutuhan 4 jam Usulan diklat
pegawal diklat pegaw: ‘
strulitural lainoyn E E D D R PERS e
Membuat konsep suraf Ya
usulan diklal pegawal I—"I- Konsep surat
3 |sssai dengan hasi) = ”"“r‘:“ “‘:‘L‘" 30 menit | usulan diklat
pemhahasan kebutuban B pegawal
hibelann
Mengetik surat usulpnn Y Konsep surat Drialt surst
4 |dikdal dan surat pengantar Ej usulan dllg!m ) menit usulan diklat
clibelat [y pegawai pegawai
M kasi diait il Draft surat
emverifikasi drall sur :
. ! Ticlak usilan diklat
usulan diklat mg‘“m? - St ‘:\ Dirall surat usulan 30 monit pegawal vang
5 B.“u“" diberi ;?nraj. -"k_ﬁ diklat pegawni sudah dipairal
tidak sesusl, dikembalikan Kasubbag
untuk diperbaiki YA Kepeimwainn
Memeriksa surat wsulan fliclak Draft surat usulan Dreaft surat
diklgt. Jika mesih ada yang diklat pogawas usutan diklat
6 |salah dikembalikan kepadn yang sudah 30 menit PEEAWR YADE
Kasubbag Kepegawiian T~ diparaf Kasubbag sudah diparaf
untuk diperbaiki. Kepegawitian Sekretans
Ya
Draft surat usulan F?umt usuln_n_
dikla & s diklatl pegawai
2 Menuntia_langﬂm sural - l. Al Degawal 15 nienit yang sudsh
usulan diklat pegawal L vang sudah Al tasigaid
diparal Sekretoris A tatean
Kepéaln Dinng
Sural usulan
Mruymu]cmikﬂn surat D': ikl 1‘:rrgi::;]'ui . Sitrat usala
8 |usulan dikdat pegawal yang sud A dikial pegawai
kepada Instunsi terkait ditanda tangani




Ir=jiceqes”®

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP -TP-21877/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi  |: |-
Tanggal Efektf |: |08 November 2024
Disahkan oleh

Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP : |Permohonan Pencantuman Gelar

Dasar Hukum

1. Peraturan Presiden no.12 Tahun 1961 tentang pemberian Tugas
Belajar dan ljin Belajar

2. Surat Edaran MenPANRB NO 28 Tahun 2021 tentang
Pengembangan Kompetensi bagi PNS melalui Jalur Pendidikan

3.Peraturan Menteri Dalam Negerl No. 122 Tahun 2017 tentang
pemberian tugas belajar dan ljin Belajar

4. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan
dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil

5. SK kepala Disperkim Kab Kutai Kertanegara Nomor P-

10296 /DPKP/SET.111/895/03/2022 tentang Standar Pelayanan
Pencantuman Gelar

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika SOP ini tidak berjalan semestinya, maka Permohonan
Pencantuman Gelar tidak dapat disetujui untuk diserahkan ke
BKPSDM

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang aturan Permohonan Pencantuman
Gelar

2. Memiliki pengetahuan tentang persyaratan Permohonan
Pencantuman Gelar

3. Mampu melakukan koordinasi dengan instansi terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kelengkapan berkas Permohonan Pencantuman Gelar (Surat
permeohonan pencantuman gelar, fotokopi SK CPNS, fotokopi SK PNS,
fotokopi SK Pangkat terakhir, fotokopi SK Jabatan terakhir, fotakopi
ijazah dan transkrip terlegalisir, SK Pemutihan ljin Belajar, Pangkalan
Data dari Perguruan tinggi, fotokopi SKP 2 tahun terakhir, surat
pernyataan tidak mengusulkan mutasi/pindah)

2. Data kepegawaian

3. Nomor kontak pemohon

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Permohonan Pencantuman Gelar

Kutai Kertanegara

telah ditandatangani

gelar dikirim ke BEPSDM Kab
Kutai Kertanegara

Pelaksana Mutu Baku
1!
No Kegiatan Pengelola Umum, Kepala Ket
Pegawai | Kepegawaia | Ketatalaksa | Sekretaris Di Kelengkapan Waktu Output
n naan dan
Kepegawaia
Mengajukan Permohonan Pencantuman
1 Gelar kepada subbagian Umum, (_-—\ Surat Pencantuman Gelar 15 menit Tanda terima surat
* |Ketataleksannan dan Kepegawaian c,q - dan berkas kelengkapuan x Pencantuman Gelar
pengelola kepegawaian
I JE— Il —— [— - -
Memeriksa kelengkapan berkas
pemohen Pencantuman Gelar, Jika Dt st it
. |tidak lengkap, dikembalikan ke P Tanda terima surat . SIEBL PR
2. g y PN . 30 menil PPencantunian Gelar ke
pemohon. Jika lengkap, dibuatkan drafi Pencantuman Gelar
) S BPKSDM Kukar
surat pengantar Pencantuman Gelar ke
BPKSDM Kular Ya
Memberi paraf surat pengantar Draft sural pengantar Drafl surat pengantar
3, |Pencantuman Gelar ke BKPSDM Kab ‘Il_ I PPencanturnan Gelar ke | 15 menit |Pencantuman Gelaryang telah
Kutai Kertanegara BPKSDM Kukar diparafl
Memberi paraf surat pengantar Draft suratl pengantar Draft suratl pengantar
4 |Pencantuman Gelar ke BKPSDM Kab | I Pencantuman Gelaryang | 15 menit Pencantuman Gelar yang
Kutai Kertanegara telah diparafl telah diparafl
| [Memberi tanda tangan surat pengantar o o T =a Draft surat pE:_g:mm? i Draft sural pengantar n
5 [Pencantuman Gelar ke BKPSDM Kab E Pencanturnan Gelar yang | 15 menit Pencanturnan Gelar yang
|Kutai Kertanegara - I | L = I telah diparal ~telah ditandatangani —T—
X Jika pengajuan
Menyerahkan surat pengantar Draft surat pengantar Pcrr::r:':;;,;m;f;:;tl‘l? o disetujui, maka
6 |Pencantuman Gelar ke BKPSDM Kab C)‘ Pencantuman Gelar yang | 30 menil p m sural pencantuman

gelar diberikan
kepada pegawai




Nomor SOP 1 |P-21878 /DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal Pembuatan :|7 Mei 2024
Tanggal Revisi H &
Tanggal Efektif : |08 November 2024
Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP : |Pengelolaan Surat Masuk

1. Permendagri No. 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Pertama
atas Permendagri Nomor 03 Tahun 2005 Tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah.

2. Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di
Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

3. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

Keterkaitan SOP

Jika tahapan tidak dijalankan sesuai prosedur, maka Surat
Masuk tidak dapat terdokumentasi dan dikelola sesuai peraturan

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang naskah dinas

2. Mengetahui dan Memahami tentang Tata Kearsipan

3. Mengetahui tentang Jenis - jenis Arsip

Peralatan/ Perlengkapan

1. Buku Kendali surat masuk
2. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
3. Form Lembar Disposisi

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pengelolaan Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
gla Agendaris | Sekretaris | Kepala Dinas | Kelengkapan Waktu Output ¢

Merierima Surat Masuk dan D Tanda terima surat
1 |mengagendakan surat masuk dan Surat Masuk 15 menit masuk, Kartu surat

memberi lembar disposisi surat masuk masuk
- Menerima lembar disposisi surat masuk )l I Tanda tenma sarat , SL!I'E.[ “."af“k e
2 |dan mendisposisikan kepada sekretaris masuk, Kartu surat 15 menit disposisi kepala

masuk dinas
- : e Surat Masuk dan . -
Menerima lembar disposisi surat dan ; v i : Disposisi dan
. pal 1

2 menyerahkan ke agendaris Ll—_—|<L d:spo;;:laléepa = BSIEL arahan kepala dinas
4 Menyampaikan surat masuk sesuai é Disposisi dan 15 menit Surat Masuk yang

dengan disposisi

arahan kepala dinas

diarsipkan




=

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21879 /DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal Pembuatan :|7 Mei 2024
Tanggal Revisi il=

Tanggal Efektif : |08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP : |Pengelolaan Surat Keluar

1. Permendagri No. 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Pertama
atas Permendagri Nomor 03 Tahun 2005 Tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah.

2. Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan di
Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah

3. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

Keterkaitan SOP

Peringatan
Jika surat keluar tidak terkelola dengan tertib, maka kinerja

organisasi tidak dapat berjalan baik

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang naskah dinas di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kutai Kertanegara

2. Mengetahui dan Memahami pedoman penomoran surat di
lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Kertanegara

3. Mengetahui tentang Pedoman Klasifikasi Arsip di lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kutai Kertanegara

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
2. Pedoman Penomoran Surat

3. Kartu Kendali Surat Keluar

4. Aplikasi SRIKANDI

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




S0P Pengeiolaan Surat Keluar

Pelakaunn Mut
No. KEGIATAN Ket
SeRres Al Kasubbag / | Pengndministrasl | o)y pingg ndaris Ke! Waktu ou
Hepala Bidang Kasubbid Umum pala Age hagkapin Lt
Menygaskan untid membutit Surat Mastik, B ) ) .
1 |surat kelusr (di masing-masing ( ) Renja, Disposisi 15 menit Disponisi
bidang /bagian/subbagian)
2 |Membuat konsep surat kelusr ’I } Disposis 15 menit Konsep sural keluar
W
3 |[Mengetik draft surat keluar ;; Konsep siurat keliar 15 mernmt Draft suran keluar
. ¥a Draft surat keluar
Memeriksa dradl surat keluar, jika Tidak yang sudah
4 |Mdak sesual d'k"'.m batlican kepada X Draft sural keluar 10 menit diperikssa
Pengadministrisi umum untuk /\ Kasubbag/
diperbaikd. Y Kasubbid
Memeriksa draft surat keluar, jikn ya Tidak Draft surat kelunr Drilft surdt kelar
5 lidak seduai dikeribalilkan kepatda y yang sudph dupamf {8 ment yiktig Aliriah
Kanubbag,/ Kasubibid untuk N Kasubbag/Kasubbi dikorekisl Sekretuiia
diperbaiki. rd d
Drafl sural kelusr Surat keluar yang
a1 = suduh
6 |Menandatangani surat keluar g | I yang sudah 5 menit ditandatangani
dikoreks: Sekrelaris By :
Kepaln Dinas
Memberikan stempel, nomor surat (f) Surat kélyaryang Surat keluar diben
keluar dan amplop, dan mencatat sudah ) stempel dan
7 |talam kartu kendab surn ditandatangai 10 menit pr.nnm&lmmlf
keluar/ menginput di aplikasi Kepala Di terinput di aplikas:
epaln Dinas "
SRIKANDI SITKANLI




Nomor SOP : |P-21880/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024

Tanggal Pembuatan : |7 Mei 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif : 108 November 2024

Disahkan oleh ; Plt. Kepala Dinas

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Aidil SE., M.Si
NIP, 19761201 200312 1 008

Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

'|(DUK)
Dasa Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2U2J3 tentang Aparatur Sipi _ . ‘
' Negara 1 Mengetahui dan memahami peraturan kepegawaian
2 Peraturan Pemerintah RI Nomor 11 Tahun 2017 tentang o Memaharal Kelongheapan dan persyaratin pergasuman HUE

Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3 Peraturan BKN no 4 Tahun 2023 tentang Periodisasi Kenaikan
Pegawai Negeri Sipl

4 Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 57 Tahun 2016
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Perangkat Daerah pada Dinas Perumahan Dan
Kawasan Permukiman

1 Dokumen Peraturan Kepegawaian

2 Data kepegawaian

3 SIMPEG (Database kepegawaian)

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika tahapan tidak dijalankan dengan tertib, maka Daftar Urut Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi
Kepangkatan tidak dapat diterbitkan sesuai peraturan




SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Umum, Ket
'Ke'“““lah D‘I 18| K etatalaksana| Sekretaris K:"lp'h Kelengkapan | Waktu Output
peg an dan
Kepegawaian
Menyiapkan data pendukung (SK Bzzk;?jigzta Surat
) mutasi, SK kenaikan pangkat, ( ’ kﬁ:len Ka agn setiap pemberitahuan
diklat,gelar dll) dan memperbaharui ks hari atau surat edaran,
4 penyusunan ;
data kepegawaian DUK data pegawai
B . o Surat -
. ”_l pemberitahuan ;
5 renyus:lr.: DUK sesuai perubahan data E‘_I atans susat 3 e D::Z;}Eg;za:jﬁfg
CpegRwvalan Ya edaran, data P
30 1 pegawai
. v
Memenks_.a dokumen penyusunan QUK. PN Diats pegavw
Jika masih ada kesalahan dikembalikan ~ B
3 ; ; ) ¥ yang sudah 60 menit Draft DUK
kepada Pengelola Kepegawaian untuk Tidak 7 A
diperbaiki, jika sudah benar, diparaf Va P
Memeriksa DUK. Jika masih ada
kesalahan dikembalikan kepada L DUK yang sudah
4 |Kasubbag Kepegawaian untuk . Draft DUK 60 menit | diparal Kasubbag
diperbaiki, jika sudah benar ditanda Tidak va Kepegawaian
tangani
A [ _ t T —
Menandatangani dokumen Daftar Urut E] sudah diparaf | . _ : DUK yang sudal:1
5 Kepangkstan Kasabbag 15 menit | ditanda tangani
) Kepegawaian Sekretaris
D: DUK yang
Mendokumentasikan Daftar Urut sudah ditanda g Paftax Uit
6 ; 5 menit Kepangkatan
Kepangkatan berdasarkan peraturan tangani didok by
Sekretaris okumentasikan




Nomor SOP :|P-21881/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal Pembuatan : |7 Mei 2024
Tanggal Revisi : |-
Tanggal Efektif : |08 November 2024
Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN . Kidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP : |Penyampaian Laporan Kehadiran Pegawai

1 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara

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

3 Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 57 Tahun 2016
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Perangkat Daerah pada Dinas Perumahan Dan
Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Jika tahapan tidak dijalankan dengan tertib, maka laporan
kehadiran pegawai tidak dapat diterbitkan berdasarkan peraturan

Kualifikasi Pelaksana

1 Memiliki pengetahuan tentang naskah dinas

2 Mengetahui dan memahami peraturan kepegawaian

3 Mampu melakukan penarikan data kehadiran pegawai dari server

Peralatan/ Perlengkapan

1 Mesin finger print

2 Data kepegawaian

3 Rekap data kehadiran pegawai
Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penyampaian Laporan Kehadiran Pug-l

Folak Mutu Baku
Kasubbag Umum, Ket
e RS pATaN Popgalols Pegawsi Hetatalnkaanan dun Sekretaria Kepula Dinss Kelenghkapan Waltu Qutput
Kepop Kepeguwaian
Mengambill data kehadiran pegawead dgrl - sottgy aidite .
migsin fingc{' print, pmrekap dotn hadir I'J‘ Data kehadiran achitir lanmlmb
1 |pegowal sotiap akhir bulan dan Tidak Mesin finger print I jnm pegawal di awal bitlan
mengumumkan rekapitulasi kehadiran berikutayva
pegawsal
Mrmberilcin sanggahan jika ads vang Data kehadiran
2 | tidnk vesun, jiki tdek sesusi :<> s 2 han Sanggahun pegawal
diserthlcan dengin bukti dukung -
; J Rekapiiulanl daftar
| Mpmperbatkt rnknpluuhml galiay hacks Tidak Sanggahan pegowal 1 hari Hadir pegawal yang
sesuai dengan kiarillkasi sudlah diperbaiki
Memeriksa relap daftar hodir. Jiko nds Yu AN Rekapitulas: daftar Rekap daftar hadir
A |yang salah dikembalikan kopadn /‘ hadir pesawal yang 1 jnm VANE 'nl.ulnh diparaf
Pongelola Kepegawann untik diperhaik Tidlisk sutah diperbiaiky Kasubhag
Memeriksa rekap daftar hadir. Jilke-ada | Rekap daftar hadir _ Rekap dafiar hadir
5 |varig salah dikembalikan kepaoda Ya P yang sutlah diparad 1 jom yang sudah d_!na.rnf
Kesuhbag Umum untuk diperbaik > Kasubbag Yekretaris
Rekap duftar hadir Rekap dnrmr‘ Shdy:
| L 3] I rang sutlah dipairaf 15 menit yiag sudeh
6 |Menandatangom rekap daftar hachr > ¥ Rs:k.r: ipitrs . ditanda ani Kepala
Diruss
Rekap daftar hadir T
| 1 = Laporan kehadiran
5 |Menyerahkan hasil rekap daftar hadir C‘}: yang wudah 1 jam pegawil disernhikan

ke BEKPSDIM

ditandatangani
Kepala Finas

kepatia BEFSDM




Nomor SOP :|P-21882/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal Pembuatan |7 Mei 2024
Tanggal Revisi )=
Tanggal Efektif : |08 November 2024
Disahkan oleh ' Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Aidil SE., M.Si
NIP, 19761201 200312 1 008
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP : |Pemrosesan SKP (Sasaran Kinerja Pegawai)

Dasar Hukum

1 PP Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri Sipil

2 Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri

3 Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 57 Tahun 2016
Tentang Kedudukan, Sasaran Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Telah Kerja Perangkat Daerah pada Dinas Perumahan Dan
Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika SOP ini tidak berjalan semestinya, maka kinerja organisasi
tidak dapat terukur dengan baik

Kualifikasi Pelaksana
1 Mengetahui dan memahami cara menyusun kontrak kinerja

2 Mengetahui dan memahami cara menghitung pencapaian kinerja

3 Mengetahui dan memahami peraturan tentang SKP

Peralatan/ Perlengkapan

1 Formulir SKP

2 Aplikasi e-kinerja BKN

3 Lembar penilaian SKP
Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pemrosesan SKP (Sasaran Kinerja Pagawa.i]

Pelaksana Mutu Baku
Pengolah Atasan Ket
e Meyistan Data Pegawal Langsung s Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian Pegawai
Mengiri{?a;urat (—_—) Surat Surat pemberitahuan
1 g;"é; kcen BAE RERyEAR pemberitahuan 1 hari penyusunan SKP diterima
. an SKP bidang/bagian /subbagian
bidang/bagian/subbagian pragusha ideag/beglan/subbag
. Surat
Mengisi target kinerja SKP peberihiiar
berdas‘igr‘}jcan RoBHIk Kinaria m_ penyusunan SKP| . SKP yang sudah diisi dalam
2 (Pepmwal Canganatigen diterima ] aplikasi e Kinerja BKN
langsung /Rencana Aksi di bidigg/bagin/ay
aplikasi e-Kinerja BKN bbaginn
Memeriksa SKP pegawai, Tidak )\. Ya SKP yang sudah SKP yang sudah diperikea
3 J,lka uda}.‘ Sesual cadk ~N7 .dua{ da]a.u'n : 30 menit dan ditandatangani atasan
dikembalikan kepada aplikasi e Kinerja To——
pegawai untuk diperbaiki BEN
E SKP yang sudah
4 Menerima SKP masing- diperiksa dan 10 menit SKP Pegawai
masing pegawai ditandatangani
atasan langsung
- [Menghimpun SKP pegawai d) SKP Pegawai 1 Bas SKP pegawai yang sudah
2 |dalam aplikasi e-Kinerja BKN diolah dalam aplikasi




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : [P-21883/ DPKP/SET/000.8.3.2 /05,2024

Tanggal Pembuatan : |7 Mei 2024

Tanggal Revisi : |-

Tanggal Efektfl : |08 November 2024

Disahkan oleh 1 Plt. Kepala Dinas

M. Aidil'SE., M.Si

NIP. 19761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

_|Pengajuan Pemrosesan Penegakan

Nama SOF * | Pelanggaran Disiplin

Dasar Hukum

1 Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara

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

3 Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegawai

4 Peraturan BKN Nomor 6 Tahun 2022 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021
tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

5 Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 57 Tahun 2016
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Perangkat Daerah pada Dinas Perumahan Dan
Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika ada bukti kuat pelanggaran disiplin maka akan diberikan sanksi

Kualifikasi Pelaksana

1 Memahami peraturan perundang-undangan terkait disiplin PNS

Peralatan/ Perlengkapan

1 Database pegawai

2 Absen Manual dan Fingerprint

3 Berkas kelengkapan pengajuan pemrosesan penegakan pelanggaran
disiplin (Surat pemanggilan 1 sampai 2, surat perintah untuk
melakukan pemeriksaan, Berita Acara Hasil Sidang, SK Hukdis,
Surat Pelimpahan Hasil sidang di OPD)

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




Peelorggurain disiplin pegowa

Pepwist yaig telah diparal

nomor dinn stemipe] (arcods
TTE)

Atasan Langsung | Hetatalnksanasn Pengeiola Data Sckretarls Hepala Dinas Helengkapan Walkto Output
dan Hepeguwnian
Sural Laporan Pelanggaran
1 Mettporkan tindakan indinipliner _f: I:d::fiﬁi]ll :‘]{*_':::":';::‘ b jum Lapor dlapliner peguwig
segarwl ke - . - C Hdink il inger pi t aporan indispliner i
pegawal kepada Knaubag Repegawainn Tida iy il
pengiguiunn sosinl modis
Memmeerifikas lnporan tindakan .
Think .
2 |indinigtiner dan beckoordinan) o pada :/\: i Laporistl indisplivel pegawal 3 ium H“"'_""’-“ﬁk—""' dan s
Sekreturis L N koordinnsi aduan midispiiner
3 Mencari bubktl dan aekat tindakan Ya = o Husil verifikos dan 1 Bukt tindokan indisgliner
T Pdisipliner pegawal L kixarclinant seliinn ineispliner s pegawai
¥a
i 3 . wling Tambat 7 fun
Merasngeil scears tertulis terhadap o d
4 | pegawai yang diddugn melalukan i Bkt undukan ndispliner 7 hari Surat mengaifan, bul scbelum @Enagal
indisipliner IS pegEwl tindakan tndmpliner pegawnl| pemeriksann/ perman
il
Mesrierikan pegawal yang melukykan
wnedisipliner, dan memberikan sanks| jika " _ ) _
ailn bkt kunt dan atat pengakunn dnr Tidnk _ Lagomn hasil L‘t?‘tlu'riim_lmh, Untilk Petitanggilon
5 | pegrwai yany bersanghkutan acsuai P . Sttt purl_mlun. bkt | FheH b detd llnﬂui@n indisipliner, da i‘l_ hara 1T
chengan kewerangg nnya [Jika tidak ik S > ttidinkan indispliner pegawa) surnt pemberinn pankai rEning masmg 7
diseratiboan kepadic pejabat yang ™N hgkurman dimplin Hari }
berweribng
Y Eavporn bl pemer ksaan, firait Berit
o |Momibust deaft Beria Acar Pelanggsran o1 tktd nelnkan Indigpliner, ks w]"‘ T ";?.ﬁ'"';'l
deiplin pegawai T aumt pembicrinn sankal s “"m"_m: wiptn
huleurman disiglin PERawal
Notulens) pertemuan din
dralt Berita Atarn
€ ' ;
Mengadiknn mpt perlemusn |r D D Diift Rerita Acsrs N:I::gﬁgmll (1na|;|:hr.|
7 |pemisibasan dndlt Berita Acara Pelnngaaran disphin | bnn I.‘At‘ﬁj s .u. .n:fuu ":-|my;
Pelenggarmn disiplin pegawal rERawal pemerikrant, hukip indakem
Tilak mdinipliner, sumt
pemiberian sunkal Liboanmasn
chinipilin
Nolillensi perteimnunn dan
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KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

1. Permendagri No 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Pertama atas
Permendagri No 3 Tahun 2005 tentang Naskah Dinas di Lingkungan

Pemerintah Daerah
2. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara Nomor 14 Tahun 2018 tentang

Tata Naskah Dinas
Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika tahapan tidak berjalan sesuai prosedur, maksa surat tugas dan

Nomor SOP :|P-21884 /DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024

Tanggal .7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi  |:|-

Tanggal Efektif |: |08 November 2024

Disahkan oleh |- Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

|Penyusunan Surat Tugas atau Naskah Dinas

Nama SOP

naskah dinas lainnya tidak dapat diproses lebih lanjut

" |Lainnya

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang tata naskah dinas di lingkungan
pemerintah kabupaten Kutai Kertanegara

2. Memilild pengetahuan tentang dasar penugasan pegawai

Peralatan/ Perlengkapan
1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas

2. Formulir Permohonan Surat Tugas
3. Nomor Kontak Pemohon Surat tugas/naskah dinas lainnya

4. Surat Undangan /Permintaan

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penyusunan Surat Tugas atau Naskah Dinas Lainnya

elektronik) dan menyerahkan surat
tugas ke pegawai

telah
ditandatangani

{barcode Tanda tangan
elekironik) dan
diserahkan ke pegawai

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Umum, Ket
Pegawal | FoPBCIOlR | talakeana| Sekretaris | X°P4I% | gejengkapan | Waktu Output
Kepegawaian ey Dinas
Kepegawaian
Surat
permohonan Tanda terima surat
Mengajukan permohonan surat ( = o surat tugas permohonan
1. [tugas/naskah dinas lainnya kepada /naskah dinas | 15 menit penyusunan surat
Pengelola Kepegawaian - lainnya dan tugas /naskah dinas
Tidak berkas lainnya
B - kelengkapan
Tanda terima
Memeriksa kelengkapan berkas —:< >__ rrriz?:nan
pemohonan surat tugas /naskah dinas e & . Draft surat tugas

2. 5 . . penyusunan 15 menit . -
lainnya, Jika tidak lengkap, Sriat tugas /naskah dinas lainnya
dikernbalikan ke pemohon ‘ st diosl

B Ya Tidak lainnya
Memeriksa kelengkapan berkas Draft surat tugas Draft surat tugas

3. |pemohonan surat tugas, Jika tidak ,/ ~, /naskah dinas | 15 menit | /naskah dinas lainnya
lengkap, dikembalikan ke pegawai ~ lainnya yang telah diverifikasi
Memeriksa kelengkapan berkas Ya Draft surat tugas =

- F Draft surat tugas
pemohonan surat tugas/naskah dinas /naskah dinas - . . ’

4. A——— " i NP 2 15 menit | /naskah dinas lainnya
lainnya, Jika tidak lengkap, lainnya yang s ol dinacad
dikembalikan ke pegawai S telah diverifikasi Yeng p

3 Bieall aurat fiigan Surat tugas /naskah

- |Menandatangani draft surat tugas /naskah dinas X i g

5. /naskah dinas lainn Ej . 15 menit dinas lainnya yang

AN RGN SHRRYA yRyes telah ditandatangani
telah diparaf
Menerima surat tugas /naskah dinas fe—— Surat tugas Sl.ira!_tu_gas fnaﬁkal;l
: o ¢ : dinas lainnya diberi
lainnya dan memberi stempel dan [ /naskah dinas oMb dan atempel
6. |tandatangan (barcode Tanda tangan lainnya yang | 15 menit pe




SOP Penyusunan Surat Tugas atau Naskah Dinas Lainnya

No

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan

Pengelola
Kepegawaian

Kasubbag
Umum,

an dan
Kepegawaian

Selkretaris

Kepala

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Menerima surat tugas /naskah dinas
lainnya dan melaksanakan sesuai
penugasan/ keperluan

Surat tugas
/naskah dinas
lainnya diberi
nomor dan
stempel (barcode
Tanda tangan
elektronik) dan
diserahkan ke

pegawai

15 menit

Surat tugas /naskah
dinas lainnya diterima

pegawai




Nomor SOP . [P-21885/ DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal - |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi  |: |-
Tanggal Efektif |: [08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN |Nama SOP : |Pengelolaan Arsip Inaktif

Dasar Hukum

1. PP No. 28 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan UU NO 43. tentang
Kearsipan

2. Peraturan Daerah nomor 74 Tahun 2023 tentang Kearsipan di
lingkungan Pemerintah Daerah Kutai Kertanegara

3. Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 14 Tahun 2018
tentang Tata Naskah Dinas

Keterkaitan SOP

SOP Pengelolaan arsip dinamis

Peringatan

Jika tahapan SOP tidak dijalankan sesuai prosedur, maka arsip
inaktif tidak dapat dikelola dengan baik sesuai peraturan

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang peraturan kearsipan

2. Memiliki pengetahuan tentang tatalaksana arsip dinamis dan inaktif

3. Memiliki pemahaman pemilahan arsip yang dinyatakan dinamis atau
inaktif

Peralatan/ Perlengkapan

1. kotak arsip
2. daftar arsip inaktif
3. aplikasi SRIKANDI

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pengelolaan Arsip Inaktif

Pelaksana Mutu Baku
BESUOUEE
No Kegiatan Arsip Unit| Pengolah Arsip | subbagian Ket
Pencipta |Unit Kearsipan (PA| Umum, Képala f;’"‘ Kelengkapan | Waktu Output
dan UK) Ketatalaksa | D 0°%8 tnas

™ i .
memilah berkas dinamis yang telah
mencapai 3 tahun (inaktif), membuat St

1 |daftar arsip yang dipindahkan ke record CD Berkas inalktif hari Berita Acara Pemindahan
center dan membuat Berita Acara
Pemindahan dan Lampirannya
Mengadakan rapat verifikasi dan Beri : ;

; erita Acara . , | Berita Acara Pemindahan

2 |mengesahkan BAP (memberi tanda | l | ] |_ J Peinindahian 1 hari ditandatarigani
tangan pada dekumen BAF) i

5 |Menyerahkan BAP dan berkas inakiif ke - E:;ﬁ (;":ha;ﬁ 60 menit | DOkumentasi, berkas
pengolah arsip UK —F ditandatangan inaktif

—— - _ . I .

. Menerima berkas inaktif dan membuat : dokumentasi, 1 hisish berkas inaktif
daftar arsip inaktif sesuai kode arsip E ] berkas inaktif terkodifikasi
Memberi label pada kotak arsip dan 1 berkas maktif terlabel,

5 menata kotak arsip di rak record center ( ) berkas inaktif ViR tertatanya kotak arsip

dan membuat laporan pengelolaan
arsip inaktif

terkodifikasi

dan tersusunnya laporan
pengelolaan arsip inaktif




Snipyeraaat

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21886/DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
Tanggal Pembuatan 1|7 Mei 2024

Tanggal Revisi £l=
Tanggal Efektil : |08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 18761201 200312 1 008

SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP : |Penilaian SKP (Triwulan/Tahunan)

1 PP Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri Sipil

2 Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri

3 Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 57 Tahun 2016
Tentang Kedudukan, Sasaran Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Telah Kerja Perangkat Daerah pada Dinas Perumahan Dan
Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika tahapan tidak dijalankan dengan tertib, maka kinerja
organisasi tidak dapat terukur dengan baik

Kualifikasi Pelaksana
1 Mengetahui dan memahami cara menyusun kontrak kinerja

2 Mengetahui dan memahami cara menghitung pencapaian dan
penilaian kinerja (Triwulan/tahunan)

3 Mengetahui dan memahami peraturan tentang SKP dan ekinerja
BKN

Peralatan/ Perlengkapan

1 Aplikasi eKinerja BKN
2 Jaringan internet/bandwitch

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penilaian SKP (Triwulan/Tahunan)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengolah Data | _Atasan Sekretaris / Ket
Pegawali Ke ; Langsung Kabid Kelengkapan Waktu Output
pega Pegawai
Berkas dan bukti
Melengkapi capaian kinerja dan bukti ( ) dukung kinerja _ SKP pegawai yang
1 Sl pegawai yang sudah 60 menit sudah diolah dalam
dukung di ekinerja BKN o S s
diinput dalam aplikasi
aplikasi
Menilai capaian SKP pegawai dan SKF pegawai yang . ¥ setiap satuy
2 |menyerahkannya kepada Sekretaris/ )I } sudah diolah dalam 30 menit Pl cagiuan form SKP
s § . SKP 5
Kabid aplikasi Pegawai
Menyerahkan penilaian SKP kepada Penilaian capaian 3 Lembar Penilaian seuiap satu
3 . 10 menit 3 form SKP
Pengolah Data pegawal SKP capaian SKP .
Pegawai
Menginput dan mengarsipkan berkas
a capaian SKP setiap pegawai dan Lembar Penilaian 3 hari Rekapitulasi SKP

membuat rekapitulasi capaian SKP
seluruh pegawai

capaian SKP

seluruh pegawai




Nomor SOP :|P-21887 /DPKP/SET/000.8.3.2/05/2024
(ERHpRE .7 Mei 2024
Pembuatan
Tanggal Revisi |1 |-
Tanggal Efektif |:|08 November 2024
Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
h P
SUBBAGIAN UMUM, KETATALAKSANAAN DAN KEPEGAWAIAN |Nama SOP e e R e T
Daerah/Negara (BMD/N)

Dasar Hukum

1. Peraturan Pemerintah Rl No 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan

Barang Milik Daerah
2. Peraturan Pemerintah RI no 38 tahun 2008 tentang Perubahan

Peraturan Pemerintah Rl No 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan
Barane Milik Daerah

3. Peraturan Menteri Dalam negeri No 17 tahun 2007 tentang
Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah

4, Peraturan Bupati Kutai Kertanegara nomor 3 Tahun 2019
tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah

Keterkaitan SOP

Jika tahapan tidak berjalan sesuai prosedur, maka permohonan
tidak dapat disetujui

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan barang milik daerah

Peralatan/ Perlengkapan

1. surat permohonan peminjaman barang milik daerah /negara

2. email dan kontak person

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Permohonan Peminjaman Barang Milik Daerah/Negara (BMD/N)

dan menyerahkan ke pemohon

Barang

diberikan kepada
__pemohon

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Umum, Ket
Pegawal/E | . atalaksana| Sekretaris | LcoEclola Kelengkapan Waktu Output
ksternal Barang
an dan
Kepegawaian
Mengajukan permohonan pinjam Surat permohonan Peminjaman Surat penmohonan
ETER]L > * 5 g
1. barang ( _" Barang Milik Daerah (BMD) 15 menit Pem;njaman BMD
Diterima
e = = B Tidak o 5 5
Memverifikasi surat permohonan Surat Y5 Penini urat permohonan
2. |pinjam barang, jika ditolak maka ;/> e perén;D S:n : ca g 15 menit Peminjaman BMD
dikembalikan ke pegawai/eksternal ", diserahkan ke Sekretaris
M tujui Surat permohonan Ya Surar permohorian
e ;l . Ll_j Surat permohonan Peminjaman . Peminjaman BMD di
g- |pewiny ATKTOER. rmhk Sastandiun — BMD diserahkan ke Sekretaris 15wt disposisi ke Kasubbag
bentuk parafl disposisi Umum dan Ke: wai
Membuat berita acara pemin_jamgn Suirit permohonan Peminjaman Sur‘ai_ pﬂrmo;:inag _
s, [PorangdanmenandatanganiBesta, BMD di disposisi ke Kasubbag | 15 menit | Femimaman BMD di
Acara Peminjaman barang atas delegasi Ej Unium dan: Kepegawalan disposisi ke Pengelola
pimpinan Barang
e o e - - 1 oy Surat permohonan h
Mencatat identitas peminjaman barang Surat permohonan Peminjaman Pemini':man BMD
5. |ke dalam Daftar peminjaman Barang ={ ) BMD di disposisi ke Pengelola | 15 menit
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Sub Bagian Keuangan dan Aset

=
o

JUDUL 5OP

Penyusunan Lakip, LCK, dan LPPD

Pa aksanaan Monitoring dan Evaluasi Kegiatan

Penyusunan Rencana Strategis

Penyusunan RKA/DPA

Penayusunan Rencana Kerja (Renja)

Penerbitan Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) aplikasi

Penerbitan Surat Perintah Membayar Uang Persediazn (SPM-UP)

Penerbitan Surat Perintah Membayar ganti Uang Persediaan

wlw|~N|a|wn]&|W N

Pertanggung Jawaban Perjalanan Dinas

=
(o]

Penerbitan Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) Gaiji

[y
=

Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan, Triwulan, dan Tahunan

ot
[

Pengadaan BMD Inventaris

[y
w

Pemusnahan BMD Inventaris

oy
L=

Penyusunan Laporan Semester BMD

(Y
un

Pembuatan Kartu inventaris

=
e2]

Pesmintaan ATKfBarang Persediaan

<<<¢<<:<:-:¢q.’.{{-:<-:<




Nomor SOP :|P-21848/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024

Tanggal

. i 20024
Pembuatan i {7 20, 2

Tanggal Revisi

Tanggal Efektil |: |08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KEARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN . Al SE., M.Si
NIP, 19761201 200312 1 008
Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET Nama SOP _|Pemerintah (Lakip), Laporan Capaian Kinerja (LCK),

‘|dan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah
(LPFD)

1. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023

Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

2. PP No 29 Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah

3. Permenpan 53 2014 Tentang Petunjuk Teknis Penyusunan
Penetapan Kinerja, Pelaporan Kinerja, dan Tata Cara review Atas
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah

4, Permendagri 54 tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah no 8 tahun 2008 tentang tahapan, tata cara

penyusunarn, pengendalian dan evaluasi pelaksanaan rencana
pembangunan daerah

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika data dari bidang-bidang tidak terpenuhi, maka Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP), Laporan
Capaian Kinerja, dan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah (LPPD) tidak dapat disusun dan dilaporkan dengan tepat.

Kualifikasi Pelaksana

1. Mampu menganalisis, dan menyajikan data dengan tepat untuk
mendukung penyusunan laporan-laporan tersebut

2. Memiliki pengetahuan tentang regulasi dan kebijakan

3. Memiliki pemahaman tentang tahapan, tata cara penyusunan,
pengendalian dan evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan daerah

4, Mampu mengelola waktu dengan baik untuk memastikan semua laporan
disusun dan diserahkan sesuai dengan tenggat waktu yang ditetapkan

Peralatan/ Perlengkapan
1. Renstra 5. RPJM

2. Indikator Kinerja Utama Dinas 6. DPA/RKA

3. Laporan Realisasi Anggaran (LRA)
4. Perjanjian Kinerja Dinas

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip), Laporan Capalan Kinerja
(LCK), dan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Dacrah (LPPD)

Pelaksana
No Keglatan Jabatan | Kepala JF : Kepals | oo
Pelaksana Bidang Perencana iy Dinas L g
1 Membuat surat permohonan kelengkapan dato ( ) Surat Burat
© [untuk bidang-bidang permohonan permohenan
9 Menerimi, menmindaklanjuti surat kelengkapan = l Surat Kelengkapan
" |data yang dimaksud, dan mengirimkan dsta permuhonan data bidang
. |Menghimpun data Lakip, LCK, den LPPD dari 1] Kelengkapan Das “‘;“éfi‘“
| hidang-bidang data hidang danplr.J"‘PDr
i Menerima data dan menyusun draft Lakip, LCK, Dﬂ.m Egtu:}..:n Draft Lakip,
" |dan LPPD “’]“"Lym‘ LCK, dan LPPD
5 Melakukan rapat/ koordinasi dengan bidang- I I I I l [ ] Diraft Lakip, NDU:::.:’? m] d:"
bidang LCK, dan LFPD LCK, dan LPPD
Memperbaiki draft Lakip, LCK, dan LPPD 3 Notulensi dan :f;“f;a;‘”[f;fm
6 |berdasarkan hesil diskusi dan menynmpaikan E_J Draft Lakip,' £ vulng welnh
kepada atasan LCK, dan LPPD x dipérhadki
. = | Tidak — =
Melakukan verifikasi draft Lakip, LCK, dan LPPD. Draft Lakip, Drafl Lakip,
7 Jika helum sesuni maka akan dikembalikan ke JF —‘\> LCK, dan LPPD LCE, dan LPPD
Perencana untuk diperbatki, jikn sndah sesuai yang telah vang telah di
akan diberikan parafl Ya diperhaiki selijui
Diaft Lakip, §
Dolkumen
8 |Menpesahkan Lakip, LOK, dan LPPD D If‘:_; d:_lfhjzn Lakip, LCK,
yang dan LPPD

setujui




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP 1 |P-21849/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024

Tanggal
Pembuatan

: |7 Mei 2024

Tanggal Revisi  [:]-

Tanggal Efektif [: |08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

. Aidi] SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Nama SOP : |Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Kegiatan

1. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 195 Tahun 2018 tentang
Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Anggaran Belanja K/L

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika bahan kelengkapan monev dari bidang tidak terpenuhi, maka
pelaksanaan monev kegiatan beserta laporannya tidak bisa

Kualifikasi Pelaksana
1. Mampu menganalisis, dan menyajikan data dengan tepat untuk
mendukung penyusunan laporan

2. Memahami peraturan tentang monitoring dan evaluasi pelaksanaan
kegiatan

3. Mampu mengelola waktu dengan baik untuk memastikan laporan
monev disusun dan diserahkan sesuai dengan tenggat waktu yang
ditetapkan

4. Mampu mengoperasikan aplikasi monev dinas

Peralatan/ Perlengkapan

1. Aplikasi moneyv dinas
2. RKA/DPA
3. Laporan Kegiatan Bidang

4, Laporan Realisasi Anggaran
Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi

berjalan dengan efektif dan efisien.




SOP Pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi Kegiatan

Pelaksana Mutu Bakn
Tim
No tan Ket
S Kepala | o @ etaris | Pelaksana | KPR | yotengkapan | Waken Output
Dinas Bi:lang
Monev
1 Men}lga.sk:m untuk mel_aksanakan ﬁ RKA/DPA & wisdiit l-.embe‘::.
Monitoring dan Evaluasi Monev disposisi
L _ . | . e ——
2. Membeniuk:]‘im Pelaksana Monitoring I L Lembar disposisi| 60 menit SK Tim
dan Evaluasi
3. Menyusun draft jadwa.l. pelaksanaan ¥ SK Tim 300 menit Draft Jadwal
monev dan menyampaikan form money E] Pelaksanaan
a. Mengisi Form monev dan menyerahkan 3 Draft Jadwal a— P Moy
kembali Pelaksanaan
Mengolah form monev sebagai bahan Tidak _é_ ' ) . Draft berita
5. |kelengkapan dan membuat draft berita " Form Monev |600 menit Sy
acarg monev
— Memeriksa draft berita acar;. jika I _ Draft berita
belum sesuai akan dikembalikan Draft berita 30 ; acara monev
6 . . i3 menit
kepada Tim Pelaksana Manev, jika acara monev yang telah
E.lciah sesuai akan di setujui - - - - __ﬁse_t_uﬂ.li_ | )
Draft berita ’
i laksanaan acara monev Barta-acha
7 Mcn_gesghkan Rexitn poarape ; r. lah 3 menit monev yang
monitoring dan evaluasi kegiatan y;];ih;u; telah disahkan
Nisiss Bl . -{ ) Berita acara Dokumentasi
8 Mendokurn_entam an berits aears monev yang 3 menit berita acara
monev kpgiatan telah disahkan monev
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KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : |P-21850/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024

Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi |: |-
Tanggal Efektif |: |08 November 2024
Disahkan oleh |[: Plt. Kepala Dinas

. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Nama SOP : |Penyusunan Rencana Strategis

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2006 tentang Tata
Cara Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Permnbangunan

4. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Renstra harus disusun sebelum periode renstra sebelumnya
berakhir, jika tidak instansi akan berjalan tanpa arah yang jelas
sehingga sulit diukur keberhasilannya

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami konsep dan komponen Renstra, termasuk, tujuan,
sasaran, strategi, kebijakan, program, dan kegiatan

2. Memahami regulasi, kebijakan, dan pedoman yang berlaku terkait
perencanaan strategis

3. Mampu menganalisis, dan menginterpretasikan data yang relevan
untuk mendukung penyusunan Renstra

4. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan berbagai pihak
yang terkait dalam proses penyusunan Renstra

Peralatan/ Perlengkapan

1. RPJP 5. Dokumen Renstra sebelumnya
2. RPJMD
3. Renstra Kementrian PU

4. Lakip Dinas
Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




Penyusunan Rencana Strategis

disetujui

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan 3 Kasubbag Tim ot
K’m Keuangan | Penyusun Repala Sekretaris | Eelengkapan | Waktu Ou‘Epnt
dan Aset Renstra Bidang
Menugaskan untuk menyusun g e & . Disposisi dan
b Renstra dinas D Disposis e Arahan
2. [Membentuk Tim penyusunan Renstra Disposisidan | 54 anit SK Tim
Arahan
e 1500
3. |Menyusun draft Renstra SK Tim . Draft Renstra
menit
(T - = | === i A B SE—
4, Melaksanslan rapat pembshiasan D [ | l J I I Draft Renstra (600 menit| Notulensi
draft Renstra
baiki draf i l Draft Renstra
5, pecmpes : SROMER — Notulensi 300 menit| yvang sudah di
berdasarkan hasil rapat ;
perbaiki
Memeriksa draft Renstra, apabila draft Tidak
renstra belum sesuai maka Draft Renstra Draft Renstra
6 |dikembalikan kepada Tim Penyusun vang sudah di | 30 menil | yang sudah
Renstra, jika sudah sesuai akan Y perbaiki disetujui
diberikan paraf 2
D Draft Renstra Bebients
7 |Menyerujui dan Mengesahkan Renstra vang sudah 5 menit Renstia
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KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP 1 |P-21851/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024
Tanggal : N
Pembuatan e

Tanggal Revisi |: |-

Tanggal Efektif |[: |08 november 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

-

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Nama SOP : |Penyusunan RKA/DPA

1. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 6 Tahun 2023 tentang

Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 195 Tahun 2018 tentang
Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Anggaran Belanja K/L

3. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Peringatan
RKA/DPA harus disusun tepat waktu, jika tidak maka kegiatan
akan terhambat

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami penyusunan anggaran

2. Memahami perencanaan program kegiatan

3. Memahami peraturan terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. RAB
2. Renstra

5. SIPD

3. Renja
. Standar Harga Barang dan Jasa

Pencatatan dan Pendataan
Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penyusunan RKA/DPA

Pelaksana Muta Baku
No Kegiantan Kasubbag Tim Ket
1;::? Keuangan | Penyusun REUR. Sekretaris | Kelenghapan Waktu Output
dan Aset RKA Ridan
1. |Menugaskan untuk menyusun RKAJDPA C) Disposisi 5 merit DESR?;:::RH
ﬂ I‘- -» 1 - ’ - g
2. |Membentuk Tim penyusunan RKA/DPA L DIT::;:‘!?E“ 60 menit SK Tim
3. |Metivusun draft RKA/DPA SKTim  |600 menit| o Dron
3. enyusun dra JDF L} | it RKA/DPA
4, |Melaksanakan rapat pembahasan draf ] L L1 1 Draft RKA/DPA |300 menit|  Notulensi
RKA/DPA
Memperbaiki dralt RKEA/DPA - ; H Perbaikan
5. |berdasarkan hasil rapat Noalenst 1300 menitl 4. n RRA/DPA
Memeriksa draft RKA/DPA, apabila draft lidak X Draft
6 RKA/DPA belum sesuad makea \> Perbaikan dralt 60 menit RKA/DPA yang
dikembaliken kepada Tim Penyusun Ya REA/DPA sudah di
RKA, jika sudah sesuai akan disctujui setujul
Dokumen
Draft REKA/SDPA .
7 |Menyetujui dan Mengesahkan REA/DPA Ej yang sudah di | 3 menit Rmiﬁ)j‘i\h}mg
setsul disahkan
) Dokumen Dokumen
8 T‘;“B’“P‘ﬁkd"? wgrnamk. RES/DRA d) RKA/DPA vang | 5menit |RKAJDPA versi
dalam aplikas: sudah disahkan cetak




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP -[P-21852/ DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024
Tanggal . |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

: |08 November 2024
: Plt. Kepala Dinas

. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Nama SOP : |Penyusunan Rencana Kerja (Renja)

1. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 195 Tahun 2018 tentang
Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Anggaran Belanja K/L

Keterkaitan SOP

Peringatan
Renja harus disusun sebelum tahun anggaran berikutnya, jika

tidak maka kegiatan tidak dapat berjalan

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami sistem perencanaan strategis instansi pemerintah

2. Mampu menyusun perencanaan strategis

3. Memahami peraturan terkait rencana kerja

Peralatan/ Perlengkapan

1. Renja tahun sebelumnya 5. RKPD
2. Renstra
3. Laporan capaian kinerja

4. RPIJMD
Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tim
Kepala Dinas | Sekretaris Penyusun |Kepala Bidang| Sekretaris | Kelengkapan | Waktu Output
Renja
1. |Menugaskan untuk menyusun Renja D Disposisi 5 menit Dism;f;‘?an
: : 1 Disposisi dan . s
2, |Membentuk Tim penyusunan Renja I I Arahan 60 menit SK Tim
r
3. |Menyusun Draft Renja SK Tim 600 menit| Draft Renja
4. ;ﬂ:i?:sanakan Rapat Pembakipsan Draf E |__] I_, D Draft Renja  |300 menit Notulensi
) = . Draft Renja
5. Menjperbaik; Draft Renja Berdasarkan Notuleni 300 menit| yang sudah
Hasil Rapat e diperbaiki
Tidak
Memeriksa Draft Renja, jika belum s Draft Renja Draft Renja
6 |sesuai maka dikembalikan kepada Tim - yang sudah 30 menit | vang sudah
Penyiisun Renja Ya diperbaiki setujui
v
Draft Renja
7 |Menyetujui dan mengesahkan Renja D vang sudah 5 menit Dol_l:::g:n
setujui




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21853/DPKP/SET.I11/000.8.3.2/05/2024
Tanggal o PO
Pembuatan i e 2029

Tanggal Revisi |: |-

Tanggal Efektif |:|08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Penerbitan Surat Perintah Membayar Langsung

Nama SOP *|(SPM-LS) Aplikasi

Dasar Hukum
1. Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara

3. Peraturan Daerah Kab. Kutai Kartanegara No. 16 Tahun 2010
Tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika berkas tagihan tidak sesuai dengan ketentuan, maka SPM-LS
tidak dapat di proses lebih lanjut

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Aplikasi Sistemm Manajemen Daerah

2. Mampu dan Memahami Pemanfaatan Data Base Keuangan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Aplikasi SIPD

2. Data Base Keuangan
3. SPD

4. RKA

5. Tagihan Pembayaran

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penerbitan Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) Aplikasi

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan (Bendahara o JF Be(mtl | KPA (Kuasa e = s Ket
Pengeluaran s bos Pelaksana Usahaan Pengg B wexta At
Pembantu) Keuangan) & )
Dokumen BAP
q ; Dokumen BAP, n ’
Menerima dan menyampaikan tagihan dan SP(I]) RI{‘:\H Sirat SPD, RKA,
1. |dokumen pendukung Surat Perintah ( J* Pe‘rmoht;nan 5 menit Surat
Pembayaran Langsung Pémbavaran Permohonan
> Pembayaran
Tidak
Melakukan verifikasi Surat Perintah Dokumen BAF, T —
, |Pembayaran Langsung, apabila terdapat o~ > SPD, RKA, Surat | 0 . et i
=" |berkas vang tidak lengkap maka akan di Sy Permohonan verifikasi
kembalikan ke BPP Ya Pembayvaran
. Dokumen van . Lembar celdist
3. |Memberikan paraf pada lembar ceklist E‘ 'E telah di :E ri_fl.kﬂii 3 menit selin G patal
B A i Surat perintah
4 Menerbitkan surat perintah pembayaran Lembar ceklist 3 mienit ———
" |langsung selesai di paral langs‘ung
v Surat pﬂ‘l‘lt‘lt&h
5. |Mendndatangani blangko pajak l _ll pembayaran 3 menit Blangko pajak
langsung
e . ) L 4 Surat perintah
6 l\;t;nm:gatangnm surat perintah membayar ( ) Blangke pajak 3 menit i bRy
(SF-LS) langsung




Nomor SOP : |P-21854/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi |: |-
Tanggal Efektif [: {08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

: |7 Mei 2024

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

_|Penerbitan Surat Perintah Membayar Uang
" |Persediaan (SPM-UP)

1. Me i Apli i 5i j @
1. Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara emahami Apliicasi Sistem Mangjemen Dacrah

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET Nama SOP

, 2. M lan Memahami Pemanfaz é ase Keue
2. Undang-Undang No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan iy dea Maiehoony Penpiian Die Bage Kepangan

Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara

3. Peraturan Daerah Kab. Kutai Kartanegara No. 16 Tahun 2010
Tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

1. Aplikasi SIPD 5. Surat Tagihan Membayar
2. Data Base

3. SPD

4, RKA

Jika surat tagihan tidak sesuai dengan ketentuan, maka SPM-UP

tdak dapat di proses lebih lanjut Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




Penerbitan Surat Perintah Membayar Uang Persediaan (SPM-UP)

Pelaksana Mutu Baku
- 1 BPP PPK (Pejabat KPA (Kuasa e
SR Verifikator Eensta Pengguna Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran Usahaan Anggaran)
Pembantu) Keuangan) £gn
( }e = Draft t
1 Membuat surat perintah pembayaran uang — SK uang 5 menit ;Pﬁ;;;a
" |persediaan persediaan me‘mbaya.r
I B ————— , = I8 S —
Melakukan verifikasi Surat Perintah Tidak
Pembayaran nang persediaan, apabila Draft surat D
; . " ok nyan
2. |terdapat berkas yang tidak lengkap maka :/ perintah 20 menit tel ahxilrinjerzikagsi
akan di kembalikan ke BPP, jika lengkap membayar
akan diserahkan kepada PPK Ya
p A — r_I Dokumen yang ?
3 Memberikan paraf pada lembar celklist serta 1 T 3 fricdidt Surat perintah
" |menerbitkan surat perintah pembayaran UP 7 verifikas; ' membayar
Melakukan verifikasi Surat Perintah
Pembayaran uang persediaan, apabila Dolsiinsivan
4 terdapat berkas yang tidak lengkap maka < :\ Tidak Surat perintah 10 senit. | telah d verill"skagsi
akan di kembalikan ke PPK, jika lengkap rd membayar ' oleh BPP
akan diserahkan kepada pengguna
anggaran E— B B -
Ya
| Doktl::?;;nd{ang Surat perintah
5 |Menerima surat perintah membayar D 3 menit membayar uang

verifikasi oleh
BPP

persediaan




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : |P-21855/DPKP/SET.11/000,8.3.2/05/2024

Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi  |: |-
Tanggal Efektif [: |08 November 2024
Disahkan oleh |: Pli. Kepala Dinas

b

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

_|Penerbitan Surat Perintah Membayar Ganti Uang

Nema SOP " |Persediaan

Dasar Hukum
1. Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara

3. Peraturan Daerah Kab. Kutai Kartanegara No. 16 Tahun 2010
Tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah

Keterkaitan SOP

Peringatan
Jika surat tagihan tidak sesuai dengan ketentuan, maka SPM-

GUP tidak dapat di proses lebih lanjut

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami Aplikasi Sistem Manajemen Daerah

2. Mampu dan Memahami Pemanfaatan Data Base

Peralatan/ Perlengkapan

1. Aplikasi SIPD 5. Surat Tagihan Membayar
2. Kwitansi

3. SPM UP

4. RKA

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penerbitan Surat Perintah Membayar Ganti Uang Persediaan

Pelaksana Mutun Baku
Kogta BPP PPK (Pejabat PA e
No tan
(Bendahara | o xator Densin (Pengguna | Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran Usahaan Anggaran)
Pembantu) Keuangan) gga
. : Bulkti Draft surat
1 Membuat s;:lr:at perintah pembayaran ganti ( D Ye e i 5 menit petintah
R belanja membayar
Melakukan verifikasi Surat Perintah Tidak]
Pembayaran ganti uang persediaan, apabila = Draft surat k
2. |terdapat berkas yang tidak lengkap maka N > perintah 20 menit tgshl:ltin::n}f:t?agsi
akan di kembalikan ke BPF, jika lengkap membayar
akan diserahkan kepada PPK Ya
Memberikan paraf pada lembar ceklist serta Dokumen yang , .
3. |menerbitkan surat perintah pembayaran telah di 3 menit Su;it;lf;;:ra’h
ganti Uang Persediaan verifikasi
Melakukan verifikasi Surat Perintah
Pembayaran uang persediaan, apabila 3 Tidak
4 terdapat berkas yang tidak lengkap maka < > Surat perintah 10 menit tgg_:‘";?:: ﬁi‘ijégs.i
akan di kembalikan ke PPK, jika lengkap ( membayar oleh BPP
akan diserahkan kepada pengguna
anggaran
| =< P — = —— = e —— - S
i Dokumen yang
g ( ) I i . Surat perintah
5 [Menerima surat perintah membayar telahid: 3 menit urat perin

verifikasi oleh
BPP

membayar GUP




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP -[P-21856/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024

Tanggal

|7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif |: |08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

T Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Penyusunan Pelaporan Pertanggung Jawaban

Nema. BQE : Perjalanan Dinas

Dasar Hukum

1. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

2, Undang-Undang No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara

3. Peraturan Daerah Kab. Kutai Kartanegara No, 16 Tahun 2010
Tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika salah satu bukti tidak sesuai dengan ketentuan yang berlaku,
maka pelaporan pertanggungjawaban tidak dapat diproses

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Perhitungan Standar Biaya Masukan yang berlaku

2. Mampu Menyusun Laporan SPPD

Peralatan/ Perlengkapan

1. Surat Perintah Tugas

2. Telaahan Staf

3. Surat Perintah Perjalanan Dinas
4. RKA

Pencatatan dan Pendataan

5. Kwitansi Pembayaran

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pepyusunan Pelaporan Pertanggung/awaban Perjalanan Dinas

Pelaksana Mutu Baku
P { Kasubbag
No Keglatan Kepala el Umum, Kaubbag Het
Kepala Dinas Ketatalaksanaan| Keuangan dun BP/BPP Kelengkapan Waktu Output
Biang ' FRCRNRAT dan Aset
it il Kepegawalian
Mengzjukan Permohonan Perjalanan y o Surat Permohosian
L Dinas Pegawai C.J" Telaghinn:Boal S PD Pegawai
Mempelajan Permohonan Perjalanan Tk
Dinas Pegawai, (Jika tidak disetujul v > Surs Parmihocnn
2. |dikembalikan ke pemohon, apabila N : PO Pegawai 60 menit Disposis
disetujui akan di serahkan kepada Ya L
Kepala Bidang untuk ditindaklanjut
Menugaskan pegawni untuk membual . eorr o | Disposisd yang telah
3. SPT dan SPPD E—‘ Disposisi 10 menit Tl
4. |Mengajukan ST dan SPFD mﬁpﬂ:‘jm YERE gial 10 menit SPT dan SPPD
Elj—- terima
Memberikan Parafl pada SPT dan SPT dan 8FPD yvang
B memberikan nomor SPPD SPT dun BEFD 10 ol sudah di Parafl
. a SPT dan SPPD yang
s §
6 |Mennndatangani SPT dan SPPD hp:uddn:h dfl;’l:;z ‘:Bg 10 menat suclah di Tonda
tangani
SPT dan SPPD yang =
7 |Memproses uang operasional sudah di Tanda 10 menit S Roﬁ;mendnm
tENginn
8 |Menyernhlean uang operasional Bosat Rtll;;mendnrn 10 menit Uning Operasional
Melakukan perjnlanan dinas dan T
9 |membuat laporen 1 Unng Operastonal 30 menit I.apura:[‘l}il l‘l:alann.n
pertanggungiawaban perjalanan dinas e
I == h = = =
Memerksa dohumen Perjalanan
Dinas, Jika tidak cisetujul Tidak . Laporan Perjalanan
10 |dikembalikan ke Pegawsd, apabila Lapo m’:;:::: i 5 menit Dings yang sudah
disetujui akan di serahkan kepada diperiksa
BP/BPPE untuk ditindaklanjuti Ya
Menerimn dokumen Laporan Perjalanan Lasporan
11 Dinas yang sudah 5 menit | Pertanggungjawaba

pertanggunginwaban perjalanan dinas
pegawai

diperiksn

ti Petjalanon Dinas




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : |P-21857/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi |: |-
Tanggal Efektif |:|08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

: |7 Mei 2024

. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Penerbitan Surat Perintah Membayar Langsung

Nama SOP ; (SPM-LS) Gaji

1. Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara

3. Peraturan Daerah Kab. Kutai Kartanegara No. 16 Tahun 2010
Tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah

Keterkaitan SOP

Jika SPM LS Gaji Terlambat diajukan setiap tanggal 10 setiap
bulan, maka pembayaran gaji pegawai akan terhambat

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Aplikasi Sistem Manajemen Daerah

2. Mampu dan Memahami Pemanfaatan Data Base

Peralatan/ Perlengkapan

1. Lembar Kontrol

2. Cek List Gaji

3. Daftar Pegawai Penerima Gaji
4. Draft SPM Gaji

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




Penerbitan Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) Gaji

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan PA (Pengguna| Bendahara Ket
) Pengel & Kelengkapan Waktu Output
. . Surat perintah
1 Memt?uatl nota dinas permintaan data dan ( j SPD 5 et membayar dan
mendistribusikan ke KPA dan BP data kelengkapan
. .. Surat perintah
2 Menerima data kebutuhan pembayaran gaji Ej membayardan 5 menit SPP Gaji LS
pEgaval data kelengkapan
- . N = SPP Gaiji LS yang
3 |Menyerahkan SPP LS Gaji : SPP Gaji LS 3 menit sitdints ditenisas
Melakukan verifikasi Surat Perintah l ——
Pembayaran LS Gaji, jika tidak lengkap <\ I SPP Gaii LS .
) y = ji LS yang ; SPP Gaji LS yang
4 |maka akan di kgmbahkan ke PPK, jika -~ sudah diterima 20 menit sudah diverifikasi
lengkap akan diserahkan kepada pengguna
anggaran Ya
5 |Menandatangani SPM LS Gaji () |[SPPGaiilSyang| . SPM LS Gaji

sudah diverifikasi




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP . |P-218538/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024
Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: 108 November 2024

Disahkan oleh

Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Nama SOP

Penyusunan Laporan Keuan'gan Bulanan,

: Triwulan, Tahunan

Dasar Hukum

1. Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara

3. Peraturan Daerah Kab. Kutai Kartanegara No. 16 Tahun 2010
Tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika proses pelaporan dilaksanakan diatas tanggal 10 setiap
bulannya, maka akan menghambat proses pembuatan laporannya

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami Aplikasi Sistemm Manajemen Daerah

2. Mengetahui dasar-dasar akuntansi

Peralatan/ Perlengkapan

1. BKU
2. Pajak/SSP
3. Aplikasi

5. Laporan Keuangan Bulanan
6. Laporan Keuangan Triwulan

4. Rekap realisasi belanja dan rekening koran per bulan

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan, Triwulan, Tahunan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bendahara Ket
KPA e o PPK PA Kelengkapan Waktu Output
Data laporan
1 Membuat nota dinas permintaan laporan ‘ ' Nota Dinas 5 menit keuangan
keuangan bulanan/triwulan/tahunan Permintaan bulanan/
triwulan/ tahunan
Data laporan
Draft laporan
Mengumpulkan dan mengolah data + keuangan keuanr;a];l
2 |kebutuhan laporan keuangan E]f bulanan/ 900 menit bularian/
bulanan/triwulan/tahunan triwulan/ tiwntan/ tahaman
tahunan
| —— R - | Tidak | -
Memeriksa dan memberikan parafl draft Draft laporan Draft laporan
laporan keuangan S keusrigan keuangan
3 bulanan/triwulan/tahunan, apabila laporan =\> bulanan/ 30 menit bulanan/
belum sesuai maka dikembalikan untuk triwalzn] triwulan/ tahunan
diperbaiki, jika sesuai maka akan di tahunan yang telah di
berikan paral Ya periksa
Draft laporan Draft laporan
E keuangan keuangan
4 Menerima dan menyerahkan draft laporan l—_] bulanan/ B st bulanan/
keuangan bulanan/triwulan/tahunan triwulan/ triwulan/ tahunan
tahunan yang yang telah
telah di periksa diperbaiki
Draft laporan
keuangan
. h 4 Laporan keuangan
5 |Menandatangani dan mengesahkan laporan D bulanan/ Bl P !;ulanan / &
* |keuangan bulanan/triwulan/tahunan triwulan/ '

tahunan yang
telah diperbaiki

triwulan/ tahunan




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21859/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi  |[:|-
Tanggal Efektif |: |08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

+ |7 Mei 2024

. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Nama SOP : |Pengajuan Usulan BMD Inventaris

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 11 Tahun 2007 Tentang
Standarisasi Sarana Prasarana Kerja Pemerintah Daerah

2. Undang-Undang No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara

3. Peraturan Daerah Kab. Kutai Kartanegara No. 16 Tahun 2010
Tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika salah satu tahapan tidak dilaksanakan, maka pengusulan
pengadaan BMD Inventaris tidak dapat dilaksanakan

l I

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami terkait dengan pengelolaan BMD

2. Mengetahui standar biayva daerah

3. Mampu mengoperasikan SIMDA-BMD

Peralatan/ Perlengkapan

1. Formulir usulan pengadaan barang
2. Aplikasi

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pengajuan Usulan BMD Inventaris

Pelaksana Mutu Bakun
No Kegiatan Pengurus | Penanggung woy Kasubbag Ket
B jawab BMD Bida:f’!h Ke tic Asit Kelengkapan Waktu Output
Mendistribusikan form usulan
) pengadaan BMD di akhir tahun kepada ( ) Nota dinas 5 merit Formulir usulan
setidp penanggungjawab masing-masing usulan pengadaan BMD
ruangan
4 g o
: o < | : Formulir usulan
2 .Meg:gventanm kebutuhan barang di E_..I' F‘o:n;:jl;;:s;ﬁg 60 menit |pengadaan BMD
Ry peng yang telah diisi
Tidak
Mengevaluasi usulan pengadaan BMD L Formulir usulan Formulir usulan
3 |[di Unit, jika setuju maka disampaikan '\> pengadaan BMD| 10 menit yvang telah di
kepada kasubbag keuangan dan aset yvang telah diisi paraf
Ya
1 Formulir usulan Daftar
4 |Memberikan paraf untuk dapat diproses Ej yang telah di 10 menit kebutuhan
parafl BMD
Memproses usulan daftar kebutuhan ] Usulan
5 BMD berdasarkan jenisnya dan C) Daftar 10 menit pengadaan di
Menginput usulan pengadean dalam kebutuhan BMD ' input dalam
aplikasi tahun selanjutnya aplikasi




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : | P-21860/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024
Tanggal
Pembuatan

:|7 Mei 2024

Tanggal Revisi |1 |-
Tanggal Efektifl |: |08 November 2024
Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

- i

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 18761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Nama SOP - |Pemusnahan BMD Inventaris

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 11 Tahun 2007 Tentang
Standarisasi Sarana Prasarana Kerja Pemerintah Daerah

2. Undang-Undang No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan Negara

3. Peraturan Daerah Kab. Kutai Kartanegara No. 16 Tahun 2010
Tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika salah satu tahapan tidak dilaksanakan, maka pemusnahan
BMD Inventaris tidak dapat dilaksanakan

Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami terkait dengan pengelolaan BMD

2. Mengetahui standar biaya daerah

3. Mampu mengoperasikan SIMDA-BMD

Peralatan/ Perlengkapan

1. Formulir penghapusan BMD
2. Aplikasi

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pemusnahan BMD Inventaris

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Kasubbag Ket
& P":ﬁg‘“ Bidang/ | Keuangan Pf"‘““" Kelengkapan | Waktu Output
Sekretaris dan Aset &
: 1.3 Formulir usulan Formulir usulan
1 Mengaialas dan stengis-fosmn C_f' pemusnahan 5menit |pemusnaban BMD
prtighnpusen, BB BMD yang telah diisi
- B T Tidak ! -
ehias] 1 nahan BMD Formulir usulan Formulir usulan
Mcngf.n LA U AR DR RRAUALL TS S pemusnahan . pengadaan BMD
2 |di Unit, jika setuju maka disampaikan " BMD yang telah 60 menit yang telah
kepada kasubbag keuangan dan aset diisi dis:etujui
Ya
Formulir usulan
: engadaan BMD Dojusen
3 |Memberikan paraf untuk dapat diproses I__J peng 5 menit persetujuan
Y cﬂitﬁlﬁ pemusnahan BMD
L Dokumen
Membuat berita acara pemusnahan persetujuan " Berita acara
% BMD D pemusnahan ke pemusnahan BMD
BMD




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP 1| P-21861 /DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024
Tanggpal 0|7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: |08 November 2024

Disahkan oleh

Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Nama SOP

: |Penyusunan Laporan Semester BMD

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 11 Tahun 2007 Tentang
Standarisasi Sarana Prasarana Kerja Pemerintah Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 17 Tahun 2007 Tentang
Pedoman Pengelolaan BMD

3. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika salah satu tahapan tidak dilaksanakan, maka penyusunan
laporan semester BMD tidak dapat berjalan optimal

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami terkait dengan pengelolaan BMD

2. Mengetahui peraturan terkait pelaporan BMD

Peralatan/ Perlengkapan

1. Aplikasi

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Penyusunan Laporan Semester BMD

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ngurus Kasubbag paln Ket
P; Keuangan Sekretaris Ken i Kelengkapan Waktu Output
dan Aset
Membuat draft laporan sesuai dengan C Ve Nota Dinas : .| Data laporan
. aplikasi BMD — Permintaan 500 et semester BMD
. — . | _ | Tidak
Memeriksa dan memberikan persetujuan
draft laporan semester BMD, apabila
2 |laporan belum sesuai maka dikembalikan o S SE:::;:‘_";;”D 30 menit Bzfn ""itszsfg;?)
untuk diperbaiki, jika sesuai maka akan di ~"
berikan persetujuan
Tidak
ksa d berikan f draf b
Memeriksa dan memberi paraf draft
laporan semester BMD, apabila laporan —:<> Draft laporan sg:ilzfg;%
3 |belum sesuai maka dikembalikan untuk sensater BMD 45 menit == ; telah di
diperbaiki, jika sesuai maka akan di v yang [
. a periksa
berikan paraf
3 Draft laporan
4 Menandatangani dan mengesahkan laporan ‘ ) semester BMD T Laporan
semester BMD yang telah di semester BMD
periksa




Nomor SOP . [P-21862/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024

Tangeal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi  |: |-

Tanggal Efektif |: |08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

M? Ardil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEEUANGAN DAN ASET Nama SOP : |Pembuatan Kartu Inventaris

Kualifikasi Pelaksana

. ; 1. Memahami terkait de :ngelolaan B
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 11 Tahun 2007 Tentang emahami terkait dengan pengelolaan SMD

Standarisasi Sarana Prasarana Kerja Pemerintah Daerah
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 17 Tahun 2007 Tentang 2. Mengetahui peraturan terkait pelaporan BMD
Pedoman Pengelolaan BMD

3. Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

1. Kartu Kendali BMD

2. Berita Acara Penyerahan Barang
3. Form Permintaan Barang

4., Aplikasi

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Jika tidak sesuai dengan data inventarisasi BMD, maka KIR perlu SR ; s : i
W baiitian Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pembuatan Kartu Inventaris

Pelaksana Mutu Baku
o Megintan Pengurus | Pengguna | KO"UP3E | penganggung e
Keuangan dan Kepala Dinas Kelenglha Walktua Output
Barang Barang Aset jawab Ruangan pan
Kartu Kendali
Cj BMD, Berita
Membuat berita acara penyerahan BMD Acsara Draft berita
embuat be HTH Penye : = :
L untuk diserahkan Denyeiatye Qmenn acara BMD

6

Menerima berita acara penyerahan
BMD

Menyesuaikan dala inventarisasi BMD
dengan data aplikasi

- B |

Menginput hasil inventaris dan
mencetak KIR

Memberikan Parafl

Menandatangani KIR

Mengesahkan KTR

Melakukan pemeasangan KIR pada
Ruangan

Barang, Form
Permintaan

Barang
Draft berita 30 menit Berite acara
acara BMD o EMD
Berita acara . , an. .
10 menit inventarisasi
BMD : YN
sesual aplikasi
Data Data
inventarisasi 10 menit inventarisasi
sesuai aplikasi dan KIR
Data g Dat.a’ i
. - , inventarisasi
inventarisasi 10 menit ; .
dan KIR vang sudah di
paral
Data Dala
inventarisast 10 menit inventarisasi
yang sudah di vang sudah di
paraf tanda tangani
Data
inventarisasi 10 iRttt Dokiimen
yang sudah di pengesahan KIR
tanda tangani
Dolaumen 10 mienit | Kartu Invenlaris

pengesahan KIR




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21863/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024
Tanggal - |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif |[: |08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASET

Nama SOP : |Permintaan ATK/Barang Persediaan

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 11 Tahun 2007 Tentang
Standarisasi Sarana Prasarana Kerja Pemerintah Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 17 Tahun 2007 Tentang
Pedoman Pengelolaan BMD

3, Peraturan Bupati Kutai Kartanegara Nomor 45 Tahun 2023
Tentang-Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta
Tata Kerja Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika permintaan ATK tidak sesuai dengan permintaan maka
terdapat ketidaksesuaian jumlah permintaan ATK/ Barang
Persediaan

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami terkait dengan pengelolaan BMD

2, Mengetahui peraturan terkait pelaporan BMD

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kartu Kendali BMD
2. Data Stok/ Persediaan Barang

3. Form Permintaan Barang

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Permintaan ATK/Barang Persediaan

Pelaksana Mutu Balku
No Kegiatan iy | EEiaksaus Ket
PPTK P; Pengurus Kelengkapan Waktu Output
Barang
Mengajukan kebutuhan Alat Tulis Nebs disaa 5 iG] .
enit Tanda terima
! [Kantor (ATK) -
1r_| Formulir
2 |Mengajukan permintaan ATK E_f Tanda terima | 30 menit |permintaan barang
yang telah di isi
Tidak
j : y Formulir A
Memeriksa kesesuaian permintaan ATK, = ———— checklist
3 |Jika sesuai maka disetujui, jika tidak "\> garangyang 10 menit |kesesuaian barang
maka dikembalikan telah di isi permintaan ATK
- Ya . i it SN | - _
checklist
4 Membuat dan menyerahkan Berita L kesesuaian 10 et Berita Acara
Acdra ATK E _||* barang Penyerahan
Tidak | permintaan ATK
Memverifikasi Berita Acara penyerahan -
ATK, jika disetujui maka =/> Berita Acara | s
5 i e G N 10 menit | Penyerahan yang
ditandatangani, jika tidak maka Penyerahan telah di verifikasi
dikembalikan Ya
Berita Acara
. C'D Penyerahan - : . .
6 |Menerima ATK dan mendistribusikan )_;ngfe;ha di 5 menit | ATK yang diminta
[ verifikasi




BIDANG PRASARANA DAN SARANA UTILITAS UMUM

=
o

JUDUL SOP BARU

Pengelolaan Instalasi Pengolahan Lumpur Tinja

Pembentukan dan Pembinaan Kelompok Pengguna Sarana Pengelolaan Air Minum

Pendatazan Prasarana dan Sarana Utilitas Umum

Pelaksanaan survey SPAN

Pengusulan Bantuan Prasarana dan 5arana Utilitas Umum

Pemeliharaan Prasarana dan Sarana Utilitas Umum

Penyusunan Standarisasi Hargs Sarana dan Prasarana Pembangunan Air Bersih

W|~N| || B WIN| =

Pembangunan Sistern Air Limbah Domestik

SOF LAMA

Pendatazn Jaringan Air Bersih

Pelaksanaan survey SPAM

Penyusunan Standarisasi Harga Sarana dan Prasarana Pembangunan Air Bersih

Pemasangan Jaringan Air Bersih

W)=

Persiapan Pelaksanzan Pelatihan dan Bimbingan Téhﬁi_s Air Bersih




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21888/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024

Tanggal

; i 2024
Pembuatan |7 Meiian

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif |:|08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepela Dinas

- Aichl SE., M.Si
NIP, 19761201 200312 1 008

BIDAN(; PRASARANA DAN SARANA UTILITAS UMUM

Nama SOP : |Pengelolasn Instalasi Pengolahan Lumpur Tinja

1. UU No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

2. PP No.122 Tahun 2075 Tentang Sistem Peayediaan Air Minum
3. PP No. 22 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan, Perlindungan,
dan Pengelolasn Lingkungan Hidup

4. Permen PUPR No. 04/PRT/M/2017 tentang Penyelenggaraan
Sistem Pengelolaan Air Limbeh Domestik

5. Permen PUPR No. 29/PRT/M/2018 tzntang standar teknis
standar pelayeanan minimal pekerjaan dan urnum dan perumahan
rakyat

6. Perbup Kutai Kartanegars No. 45 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

SOP Pengelolaan Surat Masuk

Peringatan | ! ! ! ‘

Jika SOP ini tidak dijalenkan, maka pengelolaan air limbah
domestik tidak dapat tertangani secara optimal

1. Memiliki pengetahuan tentang pengeloaan air limbah domestik

2. Memiliki pengetahuan tentang operasionalisasi IPLT

3. Memiliki pemahaman tentang peraturan perundang-undangan terkait
prasarana dan sarana utilitas umum

Peralatan/ Perlengkapan |
1. Truk Tinja

2. Cangkul, Masker
3. Alat pelindung diri
4, Dokumen Strategi Sanitasi Kabupaten Kutai Kartanegara

Pencatatan fl:lan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pengelolaan Instalasi Pengolahan Lumpur Tinja

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pemohon Tim Pe 1 Ket
(Masyarakat/ g ola | relengkapan | Waktu Output
Instansi)
Mengajukan permohonan penyedotan Surat : Form
b lumpur tinja —D Permohonan Ljsm permohonan
Menerima dan melakukan verifikasi :
permohonan penyedotan lumpur tinja. Tidak / o Hasil verifikasi
2. |Jika tidak sesuai, akan dikembalikan i 1 hari dan bukti
kepada pemohon, jika sesuai akan \ prrnenon bayar
ditindaklanjuti Ya
Melaksanakan tugas teknis penyedotan : Hasil verifikasi laporan
3. |lumpur tinja termasuk penyiapan armada dan bulkts Bayer 3 jam pelaksanaan
dan administrasi retribusi Y penyedotan
: h ] laporan Lumpur Kering
5. ?gialfju:kgnn';)engolahan hasil penyedotan pelaksanaan 1 hari dan Air
P J penyedotan buangan
Menyusun laporan hasil pengelolaan air ( ‘ ) Lumpur Kering Laporan
G limbah domestik pada IPLT dan Air buangan Ll Pen%;gaan
I = R R — -




Nomor SOP -|P-21889/DPKP/SET.I1/000.8.3.2/05/2024
Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan
Tanggal Revisi |: |-
Tanggal Efektif |: |08 November 2024
Disahkan cleh |: Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
_|Pembentukan dan Pembinaan Kelompok Pengguna
BIDANG PRASARANA DAN SARANA UTILITAS UMUM Nama SOP ‘|sarana Pengelolaan Air Minum

1. UU No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

2. PP No.122 Tahun 2015 Tentang Sistem Penyediaan Air Minum
3. Permen PUPR No. 29/PRT/M/2018 tentang Standar Teknis
Standar Pelayanan Minimal Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat

4. Permenkes No.3 Tahun 2014 tentang Sanitasi Total Berbasis
Masyarakat

5. Perpres No. 125 tahun 2014 tentang Percepatan Air Minum
dan Sanitasi

6. Perbup Kutai Kartanegara No. 45 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP

SOP Pengelolaan Surat Keluar
SOP Pelaksanaan Survey SPAM

Peringatan

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka SPAM tidak akan berfungsi

Kualifikasi Pelaksana
1. Memiliki pengetahuan tentang SPAM
2. Memiliki pemahaman dalam pembinaan kelompok SPAM

3. Memiliki pemahaman tentang peraturan perundang-undangan terkait
prasarana dan sarana utilitas umum

Peralatan/ Perlengkapan

1. Renstra Dinas Perkim
2. Dokumen RISPAM

3. Dekumen Jakstrada
4. RKA/DPA Dinas Perkim

Pencatatan dan Pendataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




Pelakssna Mutu Baku
No Kegiatan 1 JF Teknik JF Anali Pengelola SPAM Ket
Ken ; F Penychatan Peren (kelompok Kelengkapan Waktu Output
hidang Lingkungan i pengguna SPAM)
Mengkoordinasikan Pelaksanaan —— Notulensi &
3! Pembentukan dan Pembinean CD pimpinan, surat 1 jam Arahan tindak
Kelompok Pengguna Sarana e Honfiit
Pengelolaan Air Minum
Melakuka: ti | tericait Notulensi &
ca R rapa el el Arahan tindak 2 jam Notulensi
% | pengelolaan SPAM 1] ] ] lenfut 3
Melakukan koordinasi dengan pihak Suvit icehvas:
3. lurah;‘desahuntuk menyiapkan SDM o ] 1 hari Jadwal
pengelola SPAM (kelompok pengguna peiakesnnen
SPAM) | i o B N S—— -
Melakukan peningkatan kapasitas —t Surat Keluar Pengelola
ngelola SPAM yvang ditunjuk * | ' . SPAM
q, |Pen8 JRES Jadwal 3 hari ;
" |(termasuk penetapan taril, pelaicsansan memtngkal
kelembagaan, teknis operasional) kapasitasnya
Pengelola SPAM Laporan
5. |Melakukan operasionalisasi SPAM [ | meninglkat Setiap hari | pelaksanaan
kapasitasnya tugas
: Laporan hasil
Melakukan evaluasi pelaksanaan tugas Tidak Ya p
6 pengelola SPAM, jika ada permasalahan Laporen Setiap bulen|  kelompok
° |teknis dan kelembagaan akan pelaksanaan tugas e
dilakukan pelatihan kembali SPAM
\ laks { Laporan hasil Setiap Laporan
7. Melalmkan pelaporan pelaksaneon 1I_ I evaluasi kelompok | minggu via | pengelolaan
pengelolssn SEAM pengguna SPAM | aplikasi SPAM
o : » i % ] Dokumentasi
Melakukan pendampingan/ supervisi D e $etinp pemibinasn
& kepada.x petugas peogelols SPAM Socara pengelolaan SPAM Bulan kelompok
periodik | SPAM




Nomor SOP :|P-21890/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024
Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan
Tanggal Revisi  |: |-
Tanggal Zfektif [: |08 November 2024
Disahkan oleh |- Plt. Kepala Dinas
KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008
BIDANG PRASARANA DAN SARANA UTILITAS UMUM Nama SOP : |Pendataan Prasarana dan Sarana Utilitas Umum
Dasar Hukum | I | | Kualifikasi Pelaksana |

1. UU No. 23 Tahun 2014 Tentag Pemerintahan Daerah 1. Memiliki pengetahuan dalam kegiataan pendatan

2. PP No.122 Tahun 2015 Tentang Sistem Penyediaan Air Minum 2. Memiliki pemahaman prosedur penggunaan alat ukur
3. Permen PUPR No. 2¢/PRT/M/2018 tentang Standar Teknis
Standar Pelayanan Minimal Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat

4, Perbup Kutai Kartanegara No. 45 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman

3. Memiliki pemahaman tentang peraturan perundang-undangan terkait
prasarana dan sarana utilitas umum

Keterkaitan SOP | | | | Peralatan/ Perlengka;pan
| | | 1. Alat ukur | 5. RKA/DPA Dinas Perkim
2. Kamera

3. Kertas kerja

4. Total Station

| ]
Pencatatan dan Pendataan

Peringatan) |

| | | | |
Jika SOP ini tidak dijalankan, maka capaian k
terukur secara konkrit

inerja tidak bisa , ! e . N
=5 ! Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pendataan Prasarana dan Sarana Utilitas Umum

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepel 1 JF Teknik Tim
Dinas I;': dang Penyehatan Per::au’ _ Pendataan| Kelengkapan Waktu Output
Lingkungan : * PSU
Mengkoordinasikan kegiatan ;
1. |pendataan Prasarana dan C) Instruksi 1 jam Disposisi

Sarana Utilitas Umum pimpinan, RKPD

Melaksanakan rapat [ l D Ri?;j%o;rilsx Notulens d
pelaksanaan pendataan r—-—| 5 ; otuiens: GA%
2. |pras - dan Sarana utilitas Penetapan jalan,| 2 jam Arahan
U ¥ Data Air Bersih, tindaklanjut
murm ; oy
Data Sanitasi
MNotulensi dan
3. |Membentuk tim pendataan PSU l - e Arahan 1 jam SK tim
tindaklanjut
Mengirimkan surat kepada A
, |Desa/ ikelurahan terkait [ L‘,— SK tim, PR ——
" |pendataan Prasarana dan penjadwalan TAEHE # 5

Sarana Utilitas Umum

Melaksanakan pendataan !
5. |Prasarana dan Sarana Utilitas Ej Surat Keluar 1 bulan | Pata lapangan
Umum pada desa/ kelurahan

Melaporkan hasil pendataan '5 L:ﬁt:::igk l‘;a:nl
6. |Prasarana dan Sarana Utilitas E Data lapangan 1 hari AGROAE =
inventarisasi,

Umum kepada pimpinarn dan pemeriksaan

. ' Laporan hasil

Men ut hasil pendataan C‘b ; ! -

Pritsglrnai: claris l“i::anaal?'riiitas identifikasi, Data PSU

7 e pids & 1ikasi i inventarisasi, 2 jam terinput pada
p P YeRE dan sistem

pemeriksaan

tersedia {

/1 -t ——t




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP :|P-21891/DPKP/SET.11/000.8,3.2/05/2024

Tangual |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi  |: |-

Tanggal Efektif |:|08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PRASARANA DAN SARANA UTILITAS UMUM

Nama SOP : |Pelaksanaan Survey SPAM

Dasar Hukuﬁz

Rakyat

Keterkaitan/SOP

Peringatan

1. UU No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

2. PP Nbn.122 Tahun 2015 tentang sistem penyediaan air minum
3. Permen PUPR No. 29/PRT/M/2018 tentang Standar Teknis
Standar Pelayanan Minimal Pekerjaan Umum dan Perumahan

4. Permen PUPR No. 4 Tahun 2020 tentang Prosedur Operasional
Standar Penyzlenggaraan Sistem Penyediaan Air Minum

5. Perbup Kutai Kartanegara No. 45 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka kebutuhan SPAM tiap
desa/ kelurahan tidak dapat diidentifikasi secara tepat

Kualifikasi Pelaksana

1. Mermiliki pengetahuan dalam kegiataan pendataan
2. Memiliki pemahaman prosedur penggunaan alat ukur

3. Memiliki kemampuan menganalisa jaringan air bersih

3. Memiliki pemahaman tentang peraturan perundang-undangan terkait
prasarana dan sarana utilitas umum

Peralatan/ Perlengkapan | | :
1. Alat ukur

2. Kamera

3. Kertas kerja

5. RKA/DPA Dinas Perkim

Pencatatan dan Pendataan '

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pelaksanaan Survey SPAM

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan JF Teknik Ket
Kepala | Kepala | o chatan SEAE Konsultan | Kelengkapan | Waktu Output
Dinas Bidang Ling} Perencanaan
Mcndgkoord?:sikan kilg'iatan (___) — o S
1 |pen ataan. Prasarana dan pimpinan, RKPD ] P
Sarana Utilitas Umum
. Disposisi,
Mengidentifikasi lokasi yang E_l RKA/DPA, SK Hasil
2 |perlu ditingkatkan/ belum Penetapan jalan, 1 hari identifikasi
memiliki SPAM Data Air Bersih, lokasi
Data Sanitasi
Melakukan rapat penetapan Hasil identifikasi Penets
3 |lokasi dan tindaklanjut kegiatan I | | | E lcli:::si: A/ D:;L 2 jam elo;ca:ian
yang akan dilakukan ’
4 &?Lﬁiﬁ ﬁpmtd::;alt]:g}ﬁ Penetapan lokasi, 3jam Notulensi dan
| 58 e -
SPAM di kelurahan tersebut I J I I Suratundengan peniedwidan
5 Melakuksn kunjungan lapangan I'_E Notulensi dan 3 bt Pemstaan data
ke desa/ kelurahan penjadwalan awal
6 Mengidentifikasi kebutuhan . Pemetaan data | hari Laporan hasil
SPAM di desa/kelurahan E awzl identifikasi
Melakuksn perhitungan volume H La A :
. poran hasil Laporan hasil
7 |kebutuhan SPAM sesuai dengan 1 I dentifikasi 1 bulan perhitangan
anggaran |
Melakukan rapat konsultasi I J I l D D Laporan hasil 3 Notillensi dan
8 s ™ jam p .
terkait DED I perhitungan hasil review




SOP Pelaksanaan Survey SPAM

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kapala | Ropasa | JX Tekmik Analis Ket
Pe:
I Bid ; i:‘yehatan Pere Konsultan Kelengkapan Waktu Output
g |Menindaklanjut hasil review _ri N;J;:Le?:‘:i:i? 1 minggu Ref;:}i:‘:sﬂ
- . - 4

Menerime hasil pekerjaan D Laporan
jo |y SPAM usituk Revisi hasil review| 1 hari pelaksanaan

ditindakianjuti pada mekanisme

perericanaan selanjutnya

1

survey SPAM




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP : |P-21892/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024

Tanggal |7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi |: |-

Tanggal Zfektif |: [08 November 2024

Disahkan oleh |[: Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PRASARANA DAN SARANA UTILITAS UMUM

Nama SOP Pengusulan Bantuan Prasarana dan Sarana Utilitas

: Umum

Dasar Hukum

1. UU No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

2. PP No.122 Tahun 2015 tentang sistem penyedizan air minum
3. Permen PUPR No. 2¢/PRT/M /2018 tentang Standar Teknis
Standar Pelayanan Minimal Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat

4, Perbup Kutai Kartanegara No. 45 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisas:, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP | ' |

Peringatani |
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka tindaklanjut atas usulan
dari masyarakat tidak dapat dipenuhi

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki pengetahuan tentang Prasarana dan Sarana Utilitas Umum

2. Memiliki pemahaman tentang peraturan perundang-undangan terkait

Peralatan/ Perlengkapan

1. RKA/ DPA Dinas Perkim
2. Dokumen RISPAM

3. Dokumen Jakstrada
|
Pencatdtan dan Penc:lataan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




Pengusulan Bantuan Prasarana dan Sarana Utilitas Umum

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pemohon/ Kepala ~JF Telnlk Analis : Kepala i
Pengemt !| Bidang :::sy-ahatnn Peke PPK Dinas Kelengkapan Waktu Output

Mengirimkan usulan

; i i
penerima manfaat dan atau Disposisi dan

Usulan, Surat

1. |serah terima aset Prasarana | Serah Terima S0ment tinzlit:l:l‘:g'm
dan Sarana Utilitas Umum | )
Mengidcntiﬁkasi usulan yang Disposisi ¢an Daftar usulan
9 dapat ditindaklanjuti oleh LI i 1 mingzy yang dapat
Bidang Prasarana dan HaranR . C 1+ tindaklanjut ditindaklanjuti
Utilitas Umum B __|___ I, e - S | - s S Wil B
Melalfukan rapat internal | Diftar usulan yang Notulenal diis
terkait usulan bantuan ; )
B Prasarana dan Sarana Utilitas ' dapat Vhad arahan
' ' ditindaklanjuti tindaklanjut
Umum
Memenuhi kelengkapan | Pemenuhan
|
usilan tantyan Brgsaroia ' -] l Notulensi can kelengkapan
dan Sarana Utilitas Umum | - :
4 " dengan ketersediaan | arahan 1 bulan teknis dan
e " | tindaklanjut administratif

anggaran bidang Prasarana

dan Sarana Utilitas Umum | usulan bantuan

Memproses pengadaan Iu ] kelcl;{;?:;:: ll:knis Pengadaan

S :ﬁﬁznui:f;ﬁr::ﬁzn I| dan administratif $ Bulan é;antuan

' | usulan hantuan

= b = N g = —— 1 _L - 1
6 'F\"ﬂr:;;f;?':ak::n Sarana Utilitas | C_B Pengadaan {hesy [P acES Eral

k teri
L_ Usitun kepada pemohon [ l— i L saniuan erima bantuan
) L : e oy ———

. 'S




Iy _1-: et b

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP - |P-218493/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05,/2024

Tanggal

|7 Mei 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi  |:|-

Tanggal Efektil |: |08 November 2024

Disahkan oleh Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PRASARANA DAN SARANA UTILITAS UMUM

Nama SOP :|Pemeliharaan Prasarana dan Sarana Utilitas Umum

|
Dasar Hukum

1. UU No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

2. PP No.122 Tahun 2015 tentang sistem penyediaan air minum
3. Permen PUPR No. 29/PRT/M/2018 tentang Standar Teknis
Standar Pelayanan Minimal Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat

4. Perbup Kutai Kartanegara No. 45 Tahun 2025 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

Kerja Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman
. | .

Keterkaitan SOP
SOP Pengelolaan Surat Masuk

Peringatan | ,

Jika pemeliheraan tidak dilaksanakan, maka usia pakai
Prasarana dan Sarana Utilitas Umum menjadi tidak laik/ cepat
mengalami kerusakan

Kualifikasi Pelaksana E |

1. Memiliki pengetahuan tentang Prasarana dan Sarana Utilitas Umum
2. Memiliki pemahaman tentang peraturan perundang-undangan terkait

3. Memiliki pemahaman tentang durasi waktu dan penjadwalan
pemeliharaan PSU

1. RKA/ DPA Dinas Perkim 5. Kamera, GPS
2. Dokumen RISPAM
3. Dokumen Jakstrada

4. Alat Ukur

Pencataﬁan dan Pendatflan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pemeliharaan Prasarana dan Sarana Utilitas Uz

Pelaksara Mutu Baku
Lurah/ Kepala
No Kegiatan Desa/ Kepala | Kepala %, Eawaih Analis Kontrakto Mt
Tim Surve Kelenghkapan| Waktu Output
Pengembang | Dinas Bidang ::::lehm Perencanaan o ¥ r ] : g
(pemohon)
Mengusulkan
pemeliharaan ‘ ' Sufat Magult Surat Masuk/
1. |Prasarana dan proposal ‘| 10 menit | proposal telah
Sarana Utllitas dicatat, RKPD
Umum '
Mengkoordinasikan s
: urat
kegmt{::l * f Masuk/ Disposisi, arahan
2, i e proposal 1 jam tindaklanjut,
Prafiaritie can telah dicatat, RKA/ DPA
Sarana Utlitas RKPD
Umum
Rapat internal Dispoaisl, Notulensi dan
) arahan :
3. |pembahasan usulan E D D tindaklanjut 3 jam arahan
pemeliharaan RKA/ DPA . tindakianjut
— . o — N __—_j""___ 1 N Nowianslidanl | _ N
4. Mcmhvlall'!Luk tm et 1 jam SK1 m:nm;rr:'l.f:)
survey fapangan f tindaklanjut apang
Melakukan survey l SK ti
tim ;
5 Eépzﬂgank o I._J SRV ik Lﬂp:‘:itaml
rdasarkan usulan {Rrimgin y
pemeliharaan
Melakukan rapat
e O O | O | taporanvasi{ o | atarpsu
" |pemeliharuan PSU survey prioritas
prioritas
Mengajukan b .
2 —1 Daftar PSU . | Usulan Anggaran
¥ RERATRD kegiatan LI l prioritas it pemeliharaan
pemeliharnan




SOP Pemeliharaan Prasarana dan Sarana Utilitas Uz

No

Kegiatan

10.

Melaksanakan
kegiatan
ipemeliharnan
Prasarana dan
Sarana Utlitas
Umum

Pelaksana Mutu Baku
Lurah/ Kepala JF Teknik
Desa/ Kepala Kepala hat Analis Tim & Kontrakto Kele Wakt Ou
Pengembang | Dinas Bidang :“l yle Perencanaan ¥ r e Fput
(pemohon)
o  Tidak —
g
Anggaran 6 bulan e

Melaksanakan
monitoring dan
evaluasi kegiatan
pemeliharaan
Prasarana dan
Sarana Ut:litas
Umum, jika tidak
sesual perencanaan
akan dikernbalikan
ke kontraktor untuk
dipenuhi

Melengkapi berita
acara dan serah
terima hasil
pemeliharaan
Prasarana dan
Sarana Utlitas
Umum kepada
kepala dinas

Ya

pemeliharaan

Laporan
Progres
pelaksanaan
kegiatan
pemeliharaan

Laporan hasil
monev

1 bulan

1 bulan

kegiatan
pemeliharaan

Laporan hasil
money

Berita acara hasil

pekerjaan

pemeliharaan PSU

Ket




Nomor SOP :|P-21894/DPKP/SET.11/000.8.3.2/05/2024
Tanggal
Pembuatan

: |7 Mei 2024

Tanggal Revisi |: |-
Tanggal Efektif |:|08 November 2024
Disahkan oleh | Plt. Kepala Dinas

3r:;. ‘;}a(

KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

_|Penyusunan Standarisasi Harga Sarana dan
* |Prasarana Pembangunan Air Bersih

BIDANG PRASARANA DAN SARANA UTILITAS UMUM Nama SOP

| I
Dasar Hukum | | | Kualifikasi Pelaksana :

1. Memiliki pengetahuan tentang standarisasi harga sarana dan

1. UU No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah . 3
prasarana air bersih

2. PP No.122 Tahun 2015 tentang sistem penyediaan air minum 2. Memiliki pemahaman tentang peraturan perundang-undangan terkait
3. Permen PUPR No. 2¢/PRT/M /2018 tentang Standar Teknis

Standar Pelayanan Minimal Pekerjaan Umum dan Perumahan 3. Memiliki pemahaman membina kelompok pengguna SPAM

Rakyat

4. Perbup Kutai Kartanegara No. 45 Tahun 2023 tentang
Kedudukan, Susunan Organisas:, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman

Keterkaitan SOP : |

Peralatan/ Perlengkapan _
1. RKA/ DPA Dinas Perkim
2. Dokumen RISPAM

3. Dokumen Jakstrada
4. SHBJ

i | |
Peringatan Pencatatan dan Pendataan |

Jika SOP tidak dijalankan, maka kegiatan penyusunan

- , _ Didoku tasikan secara digital d i isasi
standarisasi harga tidak dapat dilaksanakan DITREGHIASIAR Becata. Gipie Gt ST9ip. OFpeRaas;




SOP Penyusunan Standarisasi Harga Sarana dan Prasarana Pembangunan Air Bersih

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala Bidang

JF Teknik
Penyehatan

Tim Penyusun

Kelengkapan

Walktu

Output

Mengkoordinasikan
kegiatan penyusuran
standarisasi harga sarana
dan prasarana
pembangunan air bersih

Melaksanakan rapat
pelaksanaan kegiatan
penyusunan standarisasi
harga sarana dan
prasarana pembangunan
air bersih

Membentuk tim
penyusunan standarisasi
harga sarana dan
prasarana pembangunan
air bersih

Melakukan survey
lapangan dan
mengumpitlkan data
standar herga sarana dan
prasarana air bersih di
seluruh kecamatan

Mengolah hasil survey
dan menyusun draf
standar herga sarana dan
prasarana air bersih

RKA/DPA, Renia

1 jam

Disposisi dan
arahan

Disposisi dan
arahan

2 jam

Notulensi dan
Arahan
tindaklanjut

Notulensi dan
Arahan
tindaklanjut

1 jam

SK Tim, Regulasi
terkait

Tidak

SK Tim, Regulasi
terkait

Data hasil survey

4 bulan

1 minggu

Data hasil survey

Draft standar
harga




SOP Penyusunan Standarisasi Harga Sarana dan Prasarana Pembangunan Air Bersih

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan pal JF Teknik Analis Tim Penyusun Ket
Kenl Kepala Bidang Penyehatan Peren. Standarisasi Kelengkapan Waktu Output
Lingkungan o o Harga
Memerikse draf standar
harga sarana dan Draft Laporan
prasarana air bersih. Jika ~N standar harga
6. |sudah benar diserahkan Y Draft standar harga| 1 hari sarana dan
kepada Kepala Dinas, jika prasarana air
tidak dikembalikan untuk bersih
di hitung kembali
Menerima dan Dfaﬁ . _aporan standar
kan | standar harga " dan
7. menetapkan laporan sevan dn 1 hari 1ATEE sarana

standar herga sarana dan
prasarana air bersih

prasarana air
bersih

prasarana air
bersih




KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
DINAS PERUMAHAN DAN KAWASAN PERMUKIMAN

Nomor SOP 1 |P-21895/DPKP/SET.II/000.8.3.2/05 /2024

;‘Z‘;gfj:lmn :|7 Mei 2024

Tanggal Revisi =

Tanggal Efektif |:|08 November 2024

Disahkan oleh |: Plt. Kepala Dinas

M. Aidil SE., M.Si
NIP. 19761201 200312 1 008

BIDANG PRASARANA DAN SARANA UTILITAS UMUM

Nama SOP : |Pembangunan Sistem Air Limbah Domestik

Dasar Hukut:n !

1. UU No. 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

2. PP No.122 Tahun 2015 tentang sistem penyediaan air minum
3. Permen PUPR No. 04/PRT/M/2017 tentang Penyelenggaraan
Sistem Pengelolaan Air Limbah Domestik

4, PP No. 22 Tahun 2021 tentang penyelenggaraan, perlindungan,
dan pengelolaan lingkungan hidup

5. Permen PUPR No. 29/PRT/M/2018 tentang Standar Teknis
Standar Pelayvanan Minimal Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat

6. Perbup Kukar No. 45 Tahun 2023 tentanz SOTK Dinas Perkim

Keterkaitan SOP

Peringatan

Jika SOP tidak dijalankan, maka kegiatan pembangunan sistem
air limbah tidak dapat dilaksanakan

Kualifikasi Pelaksana |

1. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan air limbah domestik

2. Memiliki pemahaman tentang prosedur pembangunan sistem air
3. Memiliki pemmahaman tentang peraturan perundang-undangan terkait
prasarans dan sarana utilitas umum

Peralataliij Perlengkapan I |
1. RKA/ DPA Dinas Perkim |
2. SK Bupati tentang Stunting/ kemiskinan

3. Dokumen Strategi Sanitasi Kabupaten Kutai Kartanegara

Pe ncata#an dan Pendathan

Didokumentasikan secara digital dan arsip organisasi




SOP Pembangunan Sistem Air Limbah Domestik

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala | Kepals JF Teknik Analis Ket
Di Bid Penyehatan Pere Kontraktor | Kelengkapan Waktu Output
_ ; Surat Keputusan
1 Pl\:[eenﬁkoortlmasg_:a.ln keﬁfﬂ'ﬁ" Eaki Bupati terkait {aia Disposisi dan
’ D . a;iiunan isten A L isu stunting/ J instruksi
RS _L kemiskinan
Melakukan rapat identifikasi lokus [ | | | D Disposisi dan
2. |sesuai dengan surat penetapan isu instruksi, RKA/ 2 jam Penetapan lokus
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