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[Dasar Hukum Kuslifikas| pelaksana
1, Undang- Undang Momar 25 Tahun 2004 fenang Sistem Perencanaan Pembangunan Mes|onal 1 Memitikl kewenangan dalam membuat dén manyeluul Konlrak Kinega
2. Persiuran Maniad Keuangan (PME) Momor 57 Tahun 2023 PRE inl Meupakan Perubshan atas PME Momor]2 BMemilikl kemampuan untulk menyerahkan antaie Konlrak Kinerja Pegawa)
ZIPMEOSR0EZ Tentang Hebjakan Akuntasi Pemerintah Pussi dengan Tujuan Cirganisesl

Pergluran Pemariniah Momor 28 Tahun 2014 tantang SAKIP (Sistem Akuntabilles Kinena Instans| Pemesintah|
Peraturan Manber Dalam Nege Nomor 13 Tahin 2006 tentang Pedorman Pengaelolaan Keuangan Dserabh
Perman PAN dan Reformasi Birokras Nomor 53 Tahun 2014 Pelunjuk Teknia Pedanjian Kineda, Petaporan]
Kinern dan Tatscam Revisi Alas Laporan Kinerja

Persuran Bupall Seruyan Momor 48 Tahun 2021 fentang Penbahan Atas Peraturan Bupatl Seruyan Momon

Tahun 2018 tentang Rencana Strategis Perangksl Osarah Diingkungan Pemarintah Kabupeaton Seruyan Tehuwn

2018-2023 (Lembaran Dasah Kabupaien Serwyan Tahum 2021 Nomee 35, Tambaban Lemberan Daesah

Jabupaten Seruyan Nomor 68)

7. Paersfuran Bupall Servyan Momor 61 Tahun 20232 Tantang Hedudukan Susunan Crganlsasd, Tugas dan Fungae
sana Tala Harjs Baden Kasatuan Bangsa dan Polik Kabupaien Seruyan (Berta Dasrah Kabupaten Ssruyan
Tahun 2022 Momar B3)

|& Peraturan Bupali Seruyan Mamar 13 Tahun 2023 Tenlang Rencana Siralegis Perangkal Dierak dilingungan)

Pemerntah Kabupaten Seruyan Tahun 2024-2026

[Ketarkaitnn Peralatan/pariengkapan
Lakip harus dipartangguingjawabkan kinarja yang felah diparjanjitan ! dietagsan dalam Perjanflan Kinerja (P} 1. Komputer
1arkad dunﬂm rancans knara yang iefah derancanakan dalam Rencana @ngka menengsh (Rensima) dan Rencanal2. Meja dan Kurs|

Kinerg Tahunan {RKT) 3. Printes
4 Dokumen Renstra, Rena, REKATPA SKPD
5. ATK dan Lsn- lain
tan Pencatatan dan pendataan
Feranjan Finerja axan dijadkan dasar untub, pernberan penghargsan dan sanksi, Apabila bdak dilaksanakan sesuall Surat Peranjian Knera
P, maka pembenan reward dan sanksi tidak dapal berjalan dengan fancer
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Undang Undarg Momor 25 Tahun 2004 tenlang Sslem Perencanaan Pembangunen Masicnal

Parsluran Menber Keuangsn (FPMEK] Namar 57 Tahun 2023 PWE Inl Merupakan Perubahan alas PME Ramar)
231PMEJSZ2022 Tentang Ketdakan AkunlEsi Pemernintah Pusal

Peraturan Pernediniah Momor 29 Tahun 2094 fentang SAXIF (Sstem Akuntatdies Kiners instans| Pemarnintah)
Pematuran Menter Doiam Negeri Momar 13 Tahun 2008 tenlang Pedoma: Pengalolasn Keuangan Dassah
Perrnan PAM dan Refommasl Biokras Nomar B3 Tahen 20%4 tsrfang Petunjuk Teknls Perjanjian Kinera, Pelaporanj
Himerga dan Talacars Lapoean Kinerja Ravis Alas

Peraluran Bupadl Serryan Nomor 48 Tahun 2021 tentang Penbahan Atss Parsturen Bupab Seruyan Mamor 23
Tahun 2018 tentang Rencana Stategis Perangkat Dasrah Dilingkungan Pemerintah Kabupaten Sesuyan Tahan 2014)
20323 (Lembaran Daerakh Kabupaien Saruyan Tahun 2021 Momer 35, Tambehan Lembaren Osemahb Jabupaten
Ganuyan Momar Y

Paraturan Mentari Dalam Megeid Homoer 13 Talun 2008 tentang Pedoman Pengelohan Keuangan Dasrah
Peraturan Bupali Secuyan Momor B9 Tahun 2022 Tereng Kedudukan Susunan Organisasd, Tugas dan Fungs serta
Tata Kprja Badan Kesatuan Bangsa dan Polbk Kabupaten Seruyan (Berita Daerah Kasbupaien Seruyan Tahun 2022
Momor 53

Paraturan Bupall Searsgan Momor 13 Tabin 2023 Tenleng Rencana Srabegn Pemngead Dascah dilingkurgin
Pematintal Kabupalen Seruyan Tahun 2024-2086

1 Mamdiki kemamouen unluk menyusun dan Feencanakan Program S0 Keguslang
SHPD wniuk periods 5 tahun kedepan
2 Menguasal Talacara dan lehapas Pembangunan Daarsh

3 Menguassi Penpoperasian Koempuls

Katerkaitan

Peralatan/pariengkapan

Pa

S0P Penyusunan Rancana Kega (RENJA - SEPTH

S0P Penyveunan Rencana Kera Anggaran (REKA - S5KPD)
S0P Dakumean Pelaksansan Anggaran (OFA - BKPD)
S0P Penyusiman Penslapan Kineda

] E-DFFM- Lagoman Akintabiitas Kinedas Instanal Pemermish (LAKIP)

1. Kompular
Meja dan Kursi
2 Prrbar
. Dokuman RPJMD
5 ATK dan Lan- lan

ringatan

Pencatatan dan pendataan

Fanatra SKPD akan dijsdikan sabagsi pedoman dan ecudn dalsm pelasanssn feges pokok den fungsl SKPD u
penoda 5 (ima] ehun kedepan. Apabila ficak dilsksanatan sesusl S0P, maka prosss pefyusenan Rensira SKPD

ticak aksn_bersian lancar

Rumusan Program, kegatan don target untuk peiode lirma tahur kedeoan




Polskspnn M Baki
Kasubag
Mo, Haghaimn Pormyusunan Batcrabartal Haforangan
Program damn Pasfavavai JFT Wabid Kapala Radan Aralparns Hesmngkanan iaidu Output
Faunngan JF
Pargncara
Memerinishkan penyeensy  Rensra) { :| S0P alur
| surat | 20 meml s | sunel
' | anbanges Disposs Diaboksi mmm
Membuai formal pengumpuisn data das l Farmal Famai
7 irfarmasl fencara etrabeg lima lahun pnYLELINGN St peryUsURan
dari masing- masng bidang  da Dakumen Renairs Dokumen Rensra
Maryampalian fomat pengumpulan Fermal Fommial
g [dEn nformasl rencana  strabsgi i P o penyusunan
tahunen darl musing- masing bidang da Dakumen Rensira Diokurnan Fangrs
sk ratarial BEPD EHED
Mongundang Kaban dan Pojabat
4 (NI Kesbangao untul rapat pembahasa Undangan rapad | 30 mend | Lindangan repal
rengira |ima takanan
5 Mulabaanaka fapag panEaharsan| Ciraft Rengira 2 Cirafl Ranstts
Fencana strategi fira tahunan BEFD s5KPD
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[Mama S0P |Penyusunan Indikator Ki Litama (IKu)

Dasar Hukum

[Kualiikasi pelaksana

Undang - undang Nomar 17 {ahun 2003 tentang Meuangan Negara (Lembaran Negara Republik
Indanesia nomor 4286);

Umndang- undang Momaor 25 Tahun 2004 Tenang Sstem Perencanaan Pambangunan Masianal,

Parahran Mender Nagara Pandayagunaan Aparabur Megars (PAN) Nomor PERSM. PANS2007,
Poraturan ini mengaiur Padaman Limuem Penstapan (KU untuk Inslansi Pemenimah

Undang- undang Mamar 23 faken 2074 lestang Permedntah Dasoah (Lembaran Negaras R Tahm
2074 Momor 244, Tambahan Lembaran Negara Repubdk Indonesia Mo, S58T)

Paratiran Pamarintah Mamas B8 Tahun 2005 tentang Pemngalalasn Keusmngan Dusrah

Perahran Dasrah Kabupaben Seryan Momar 1 Tahen 2010 tentang Rencans Pembanguan Jangks
Menengah Daerah (RPJMD) Kabupalen Seasyan Tahun 2018-2023;

Parghran Bupati Sensan MNomas 81 Tahun 2027 Tentang Kedudukan Susenan Orpanissal, Tugas
dan Fungsi sera Tata Kaga Badan Keastiusn Bangas dan Polllk Kabupaten Serivan (Seqta Deerah
Kabupaten Sarnan Tahun 2022 Nomaor 83)

1. Maemahami fupsks: unil kera
2. Menguass pEngguiaan komputer

1
i

etarkaitan |Peralataniperiengkapan
BOP Peagurusan Surst Maluae 1. Surad Edlaran Sakia
2. Honsap KU
3. ATK
i Hoamipdrhar
[Foringatan |Pencatatan dan pendataan

Bahan porpuminon KL Heek larghkeg;
Paryuming Reng akan tarcendala jika ierjad: penyimpangan calam prossdi rmyar;

1 S0P bia bertokeana apabds pejabal Barada dl tampsl dan sios rrelekcanakamn g

[Data Base Kasubag Penyusunan Program
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SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN! JF PERENCAMA | AR GRS
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Nama SOP
|Dasar Hukum Kualifikas| pelaksana

L Undang- Uindasg Memar 25 Tahun 2004 tertang Sistam Perancanasn Fembengunan basional
2 Peraturan Merten Keuangan (PME) Nomor 57 Tahun 2023, PME ini Merupakan Perubahan
ates PUME MNomor 231/PME 05872023 Tentang Kabijgkan Akurtasi

3. Peraturan Pemarntah Momor 28 Tahun 2014 fentang SAKIP (Sisterm Akuniabilites Knerga
Imatanal Famarintah)

4. Paraturan Menbterl Calam Neger Momor 13 Tahun 2008 tentang Pedoman Pengelclaan
Feuangan Daarah

6. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 61 Tehun 2022 Tentang Kedudukan Susunan Onganisas),
Tugas dan Fungsi serta Tata Karja Badan Hesatuan Bangsa dan Politi

6. Peraturan Bupati Seruyan Momor 13 Tahan 2023 Teddang Rencana Strategis Perangkasd
Digarah dilngkungan Pamarintah Kabupaien Seruyan Tahun 2034-2028

1. Memilkl kompebensi & bidang perancanaa
2, Pejsbat edminisirasi dan pejabat teknis
3 Memanami feknis bearsipan

Keterkaitan |Peralataniperiengkapan
LAKIP disusin berdasarkan Peratapan Kinerja [PK) yang berisi program dan keglatan seda 1. RPJMD _
mengacy pada RKPD SOP Penyusuran LAKIP harkaitan erat dangan S0P Z Rencena Strategis (Rensra)
Pemusunan~anatapan Kinerja 1. REA
Rencana Kenas Fembangunan
£ DPA
Eomputes
7. Kaboulator

|[Peringatan

|Pencatatan dan pendataan

Penyusunan REMLA dalam rangka evalussl peretapan kinena dan pencapaian kinerja. Jika

REMJA tidak tergusin maks kowajiban perpalengaarsan pertengqungjawabsn pemarintabh sken
tidak hisa membarikan informasi capaian kinena yang diletspkan oieh BEED

REMIA yang sudah tersusun segera didistribusikan kepada
Imspekberal

=




salarjutrya

Folsrsana Mut Bako
Mo, Kegeatan Hateangan
Stnl Pelaksars :':::.::1" "'W Mapsis Baden Kalangkapan Waktu Output

1 Mengumpulkan bahan  afau  dokurssn Seesdra, RHA DP&, B, g tomadarye bahan
penyusunan Rencana Earda (RERIA) FEK, PPE panyusLnan Aencana Kerja

5 [Wengevarasi cokumen dan Menetapkan I I Renstra, FKA DR, PK. | L | acial
Rencana Kerja PHEE, FFP3

W

3 | Meryplapkan draft RENJA Dokumen Draft RERJS | 1 havl m’:Emm
Mengadaken tpsl  permbahesan  Grafi] I I Woordinas| pRrTyLEEn

4 | Diokumen Drafl REMIS, | 1 hari =Ly

& [Mengevaiussi Rmncana Kera i=EE—H—— Deskeurmsn RENIA 1harl | avsiusel dokumen REMIA
Parsehijan dan tanda lengsn Dokumeny dEanc Eanganingg dokumen

E Fiancang K T \ Dok BENJA f hari RENLA
Mendokemeiiasikan dan

7 ldchumen Fencans Kera unis Diarkurnen RENA 30 ment ""JT"""T'H‘E";M"“"”"""
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|Dasar Hukum

[Kuaiifikasi pelaksana

1 Paraiuran Presinen Nomor 28 Tahun 2014 Tantang Mkuntablilas Kinsra Instansi Parmarinian

2. Permenpan Maomar 53 Tahun 2014 terang Petunjuk Teknis Peranjian Kinega, Pelaporan
Kinarda dan Tata Gara atas Laparan Kinerja Instansi Pemerintah

Peraiuran Menten Keuangan (PME) Momer 57 Tahun 2023 PME inl Merupakan Penibabhan
1 giom PMK Romor 2310PMK 052022 Tertang Hetijakan Akuniasi

Paraturan Bupatl Senayan Momor 81 Tahun 2022 Tenlang Kedudukan Susunan Organisas),
Tuges dan Fungai serta Tata Kerjs Badan Kosatuar Bangss tan Paitix

Peraturan Bupati Sesuyen Bomar 13 Tahun 2023 Tenlang Rencana Strategis Paranpksl Daaah
ditngkungan Pemadialah Kabopaten Seruyan Tabun 20242008

Peraluran Dasrah Kabupaten Senyan Nomor 1 Tahun 2018 fentang Rencana Pembanguan

B. Jangka Menorgah Daerah (RPJMD) Kabupsten Seruysn Tahun 2018-2023,

1. Memiliki kompalens di bidang perancanasn
. Pajabal adminksings dan pajebal leknis
. Memabami i=sns kaarsipan

|Keterkaitan [Peralatan/perengkapan
IF disusun berdesaran Penatapan Kinedga (PK) vang betsi program dan kegiatan soria 1. RPJMO
engacy pada REPD.S0P Panyusunan LAKIF berkaltan eral sengan S0P PenyusunanPenetsaan 2 Rencana Sirelegs (Rensra)
Minerja 3 RKA
4 Rencana Kena Pembangunan
& DPA
6. Fompuiar
7. Kalkulalor
ringatan Pencatatan dan pendataan

LAKIP ggusun bardasarkan Perslspan Kinena (PK} yang bensi program dan kegislan sera
mengacy pada REPD. S0P Panyusunan LAXIP berkafan erat dengan SOP Penyusunan Penatapan
Kingrja

Diokumen LAKIP yang sudah tersusun segesa didisfribusikan kepads nspakiors]

L




Pelslcsana Myt Elak
Kagiatas JF AKI F
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Mengumpalcan behan-bahan peanyusunan| t 1 Rensira, RKA, DPA, PE, [ tersediamya bakan
LAKIP FHE, PPS pemyusanan LAKIP

Ranstra, REA, DPA, PE,

lerjafirya koordnasi aniar

LAKEP

buagimn

1

¥
Mengkomunikasikan Penatapen Kinerjs PKK. PPS 1 heani bidang
Mensiapkan Rencana Kerja H-u'rlsln::,'ﬂ-l"-'.ﬁ., sl 1 han | ditetspksnnys rencana kana

KK, PPS
= .
Mengadakan Fengukuran Renglms, REA, DPA, PE, ’
Keglatan PHK. PPS 1har | tecukurmya kingrs keglatan
Mengadakan pesngURLTEn I Renstia, REA, DPA, PE,
L PHK PPS 1 han | terulwmys GRpSEN SASArEN
= =

Menyiapkan draft LAKIP : Dokisnen Dt LAGR | Than | ‘emecianya drafl dokumen




koordinasd penyusanan

7 |Mengadskan pembahasan draft LAKIP Dokumen Draft LARIP 1 hari LAKIP
Tidalk
B |Mengadakan evaluasi LAKIP e Diacumen LAKIP Thari | evakasi dokumen LAKIP
Tutak

g Memohbonkan  persebuiesn Cholumen Dok LAKIP 1 s ditandatanganmya dokuman

LAKIP LAKIP

—¥

10 |Mendistrbusikan LAKIP Dipkumean LAKIP 1 ham ierdistribusirys LAKIP
sy |Mendokumentasikan dan  manyimpan (:) Bk i i nan | tETSimOannya dokumen

dokiimen LAKIE

LAKIP
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PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN I i
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK 1=zt
SUE BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN \ '|,.
JF PERENCANA i\
Nama SOF
Dasar Hukum Kualifikasl pelaksans i
{, UU Mod Tahun 2002 tentang Pembeniukan Kabupaten Kelingan, Kabupalen Seruyan, i JFUPelakzanras, Kasubeg/JFT, Hepala Ridsng, Sekfetats Bedan, Kabarn
Habupaten Sukamara, Kabupsten [emandau, Kabupaten Gunueng Mas, Habupsien Pulang Keshangpad Kab Sanaman;
Pisau, Kabupaten Murung Reya, dan Kabupaten Barito Timur, di Propinsi Kakmantan Tengah < Memahami Ketentuan Peraturan Pesundahg-undangan yang terkait dangan
3 Permendagr Mo 13 Tehun 2006 leriang Pedoman Pengelolasn Keusngsn Daerah (o 3. Memahami teknis penyusunan RKA SOPD;
Parmandagr Mo 21 Tahun 2071 . Memahaml ieknis beasipan

Feraturan Bupali Senvan Nomor 40 Tahun 2021 teniang Perubahan Ass Pemsiuran Bupsd)
Emruyan Momor 23 Tahun 2019 tentang Fencans Stralagis Perangkat Dasrah Dikngkungan
Pemariniah Kabupaten Sereyen Tahun 20182023 (Lembaran Daemb Kabupatsn Sanyan
Tahin 3021 Momor 35, Tembahan Lembaran Deessh Jabupaien Samuyan Nomar B3]

L4,  Pamaturan Bupati Seruyan Mamar 81 Tehun 2022 Tentang Kedudukan Susunan Orgenises),
Tugas dan Fungsd sera Tala Kers Badan Kesaluan Banges dan Politik

5. Paraturan Bupali Saruyan Namar 13 Tahun 2023 Tentang Rencana Sirategis Perangkat Daarah
dilimgkungan Pemerntah Kabtupaten Sansyan Tahun 2024-2026

Keterkaitan |Peralataniperiengkapan
LAKIP dsusun berdasarkan Penetapar Kinerja (P} yang bacis progrem dan kegistan serts 1. Rencana Stratages (Rensa)
mangacy pada REPD S0P Panyusunan LAKHP bergsiian erat dengan S0P PeoyusunanPensispsen 2 RKA
Kinarja 1 Rencana Kerqa Pambangunan
4 DPA
£ i Komgaber
Paringatan |Pencatatan dan pendataan

F'-nn.uuunan REMIA dalam rangia evaluasi pereiapan kinsna dan pencapman hin&q- Jika REMIA
tdmk fersusun maks kewajiban peryelenggeraan perangoungiesban pemennish sken Gdak bies Dokuman REMIL yang sudah tersusun segera didsirbasdoan kegads Inapaktonad
marmisaikan nformasi capalan kineda yang ditetagkan olsh Badan Kasatuan Bangsa dan Polibk
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000833 350 EOP-RESOANGROL | 111 2028

5 Pemmendage Mo 13 Tabur 2008 mntang Pedoman Pongelolasn Kauangar Daeersh j 0. Permerdagn o,
21 Tahun 2011
Perpturan Bupst Seruyan Merner 48 Takun 2021 $eniang Preiubshan Aias Peraturan Bupati Seruyen

Seruyan Tatun 2018-2023 (Lembaran Dasan Kabupaten Seruyan Tahbun 2021 Momor 35, Tambahan
Lemoaran Dasrah Jabupatan Seruymn Momar 5}

4 Peraturan Bupali Seruyan Momor 81 Tahun 2022 Teniang Kepoudukan Susunan Crganisasi, Tuges dan
Fungsi sera Tala Kerja Badan Kesatuan Bangsa dan Poltik

& Peraturan Bupas Seruyan Nomor 13 Tahun 2023 Tanlang Rencana Stralegts Paranghat Daerah
dilngkungan Pemerintah Kabupaien Sensyen Tahun Z024-2028

3. miamor 23 Tahisn 2010 temary Rencana Steategia Parangeat Daevah Difingkungan Femerintah Kebupalef

I_H-umur 50
Ilwl Pembuatan |18 Moveriber 2024
Tanggal Revisi | _o— =
Tanggal Etekitl S PR - o,
sankan olah ] e — A Bacan
PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN 11/ T\
BADAN KESATUAN BAMGSA DAN POLITIK | = | r Bl e\
|5US BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN! JF I+ L Ml e
PEREMNCANA NN =L S A SIMA, M.Pd
L B Ry 276 168812 1 001
Nama SOP___ .
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana . o ]
7 UL Ma.5 Tahun 2002 tentang Permbentukan Kabupatas Katingar, Habupnaten Seruyan, Kabupaten 1 JFLNPelaksana Kasubag!IF AR nB , Sekrelaris Badan, Kaban Kes
Susarnars, Kabupaton Lamandsu, Kabupaten Guning Mes. Kahupetan Pulmng Pisau, Kabupaten Muning Kaf. Sanryan,
dan Penganggaran,

3 Memahami sistem Pamnciangan

H-l Memahaml Sstem Pergendstan, evaluasl dan Palagoren

Ketarkaitan

|Peralatan/periengkapan

1, Rencans Strategis (Rensra)
2. RKA

1 PRencanrs Keda Pembangunsn
4, DP&

5. 1 Kompunar

. Kalkugaton

Peringatan

Pencatatan dan pendatasn

Apabia 1dak dsusun gengan baik akan menghambet evaluas: kive@ senmogh
SAKIF
ficdsh berjalan dengan opumal

Il:rlduhun-munm di Sub, Bagian Peryusenan Program den Kalangan JF Perencana




Calansata Mty Bap
Hasubag
Kiafgiatan Fanyssunan Faterangen
Sopaip faden - Bwhretacis Becdan Program dme walenghaman Wakiu Curtpul
Kenangani' JF
Farencina
Mermigiekaen Siwrsters.  Wnbd: AR D irdtruksi 10 meni Disgosisi Kaban
Laparan Kinena
Mengevalussl  dokumen  dan Menstsphan —— 30 Mari Disposisi Kaban
Rencana Kefa
C]
Mierrylapkan drafl RENLA, Dispresis Kaban 15 manil Dieposisi Seloeiaris
:iungid.-:mrlpltpamrulin draf Dists. Rensirs. DFA 12 Jam | EonsspLaporan Kinera
|
Mengevauas Fencana Keda __D. Konsap Laporan Kinerja | 3 Jam Cirsf Laiporan Kinara
v
Perseiujuan Tanda Tangan Dolumen Ranja <> Dvafy Fasll Koreksi 15 manil Draft hasil Koncs|
< 3
dekumen  Raencana  Kena  unbuk  bahan Dvafl Faall Fipnghs| 30 meni Laporen Kinerje
| selaryutngz




MNomor SOP 000.9.3.3 /330 -3 / SOP-KESBANGPOL / X1 / 2024
Tan&gﬂ Pembuatan |18 November 2024
Tanggal Revisi T e
Tanggal Efektif |02 Januari 20257
Disahkan oleh ey .\ KHPALA BADAN,
III
PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN HHRTA SIMA, M.Pd
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK NIP. 19650228 198812 1 001
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN Nama SOP Laporan Keuangn

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 39 Tahun 2009 tentang Tugas Fokok
dan Fungsi Badan Kesbangpolinmas Kabupaten Seruyan.

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 71 Tahun 2010

1. Memahami peraturan perundang-un
2. Bisa mengoperasikan kompuler dengan baik

ngan Keuangan

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer

3. Kalkulator
4. Kalender

2. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DFA)

Peringatan

Pencatatan & Pendataan




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan P Keterangan
FERU A
ah Kelengkapan Waktu Qutput
Kassubag Bendahara i lenghkapa P
Dokurmen Pelaksanaan T
Laporan Realisasi
1 Mer_wus.un laporan (:) Anggaran [DPA|, Tormat 1 harl an::ramn
realisasi anggaran faporan realisasi
¥
RMenyusun capaian IhmputEf,hilkulﬂll:l‘,PF ) Diraf laporan
7 |realisasi anggaran darl Adokumen dan bukti- 1 hari Sl
: realisash anggaran
]maﬂm—masing bidang (bukti pendukung
|komputer, kalkulator,
Tizak
3 Menyus.n.'- prognosis & DPA, RENSTRA, 1jam Rencana
bulan berikutrya dokumen lainnya
b | . .
. Laporan realisasi
4 Finalisasi dan Draf Laporan 30 menit  |yg sudah ditanda
pengesahan laporan tangan|
5 Penyampalan laporan Laporan realisasi vg Y Penyampaian

realisasi

sudah ditanda tangani

laporan realisas:




|Casar Hukum

[Nomor sOF 000.9.3.3 7500 ¥ / SOP-KESBANGPOL / X1/
Tanggal Pembuatan 18 Movember 2024

Tanggal Revis|

Tanggal Efektif |02 Januari 2025 |

|Disahkan oleh KiPALA BADAMN,

PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN A SRR, M. Fd
HIF. 1 H 198812 1 001
Penyampaian SPP PP/GU/TU/LS Gaji Dan

ll'lama a0f Barang, Jlasa
|Kualifikasi Pelaksana

1, Peraturan Pemerintah Republik indonesia No. 71 Tahun 2010

2, Peraturan Bupati Seruyan Nomor 30 Tahun 2009 tentang Tugas pokok dan Fungsi
[Badan Kesatuan Bangsa, Politik dan Perlindungan Masyarakat Kabupaten Seruyan,

1. Memahami peraturan perund an-g-un:langan‘ueuangan
2. Bisa mengoperasikan komputer dengan baik

[Peralatan/Perlengkapan

1. KEomputer

3. Kalkulator
4. Kalender

Z. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DFA)

Peringatan

|Pencatatan & Pendataan




Pelaksana Mistu Baku
M. Kegiatan Pen Ketarangan
gguna Pengelcla
A a PPK Wiamageis Kelengkapan Waktu Qutput
4 |Meryerankan SPD kepada bukti-bukdi kwitansi | .. . | bukti-bukti bisya
bandahara, PFTK dan PPK pengaluaran, DIPA kegiatan
L
Membuat usulan SPP URIGUITUILS bukti-bukt: dan Fecsstijinn Pengguna anggaran
2 |per Program dan Kegiatan kepada e 30 menit Pengguna diagibiadinpbiomibbita
PPk pengeluaran, DIPA, A - mambuat Sural
format SPP nGGaren Permintaan Mambayar
|
Memverifikas| PP, |!u_ belurm Dukti=buk _uan _ SPP yg edah
3 |lengkap akan dikembalikan ke kwilans 30 menil diverifikasi
Bandahara pengeluaran DIFA TR
Membuat rancangan SPM setelah : format SPM. bukti-
4 |dokuwmen SPP UR/GLITLILS bukdi dan kwitansi 30 manit Draf SPM
|dinyatakan lengkap dan sesual pengsluaran DIRA
SPM yg sdah
i ditandatangani
5 |Menandatangani 3P Draf SPM 5 menlk Pangguna
Anggasan
EPM diproses di BUD,
|Menyerahkan SPM ke BUD Bidang SPM yg sdah - e :fsmn
B |Perbendaharaan untik mandapatkan ditandatangani 10 menit gt dnue il Bl
SP2D Pengguna Anggaran Sl SAIEPONC NI
urdk disecahkan ke
SHFD, BFE dan arsip




dan Fungsi

PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN

Momor SOP

(00.9.3.3 /350 -4 / SOP-KESBANGPOL / X1 /2024

Tanggal Pembuatan || 8 November 2024

Ta[ggal Revisi

Tanggal Efektif 02 {Miﬂﬁ\m

Disahkan oleh /<~ \ PALA BADAN,
.’ }
W HARTA SIMA, MPd
U NIP, 19650228 198812 1 001
Nama SOP Pengajuan SPM
Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 39 Tahun 2009 tentang Tugas Pokok

Badan Kesbangpolinmas Kabupaten Seruyan.

2. Paraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 71 Tahun 2010

=

Meamahami teknis kegiatan

Memahami peraturan perundang-undangan Keuangan
Bisa mengoperasikan komputer dengan baik

Peralatan/Perlengkapan

Komputer

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
Kalkulator

Kalender

Feringatan

Pencatatan & Pendataan




Pelaksana Mutu Baku
MNo. Kegiatan Ketarangan
Bandahara PPE !'"“:': Stad Hauangan Hulanghapan Wakitu Outpat
1 Mararima bueli - bukl Bigya pengaluaran Kegiatan l: :l - barecl], Kwileai 30 mrvenit buli-bukll baya
dari PPTE yg soah dissugs Pengguns Anggaran pangeluaran, DIPA ogiatan
L |
. e oukdi-bukt dan kwitans: Farsatupan mem
? |Berdamhara membual SPF pengélaran DIPA famm | 30 meani Pegguna ki ey G
Py Anggeran Permilaan Membayar
i
Mamvarfias SFP, Eslum largkap akan bukbi=bukE dan kositansd PP yg sdah
3 | mikarnbalikan ke Elal'tEnnm penguiuaran,DIFR | 0 e drvarfikasi
formnat SPM, Guld -bukil
4 |PPK mambust SPM dan kewians 30 menit Cirmf 5FM
parsgeiusan, DIPA
SPM yg sdah
§ |Manarcdelangan 5P [j Drad SPM & maiit mwmnlﬂh
Anggaran
P dipooses di BUD
SPM yg sdah . dar B mangedsankan
e Stal kouangan menyerabkan 5P ke BLID Bidang ditandat o - E?Dﬂﬂlﬂ SP2D sebanyek 5
Pamendehersan uniuk mendapalion 5PI0 Pangguna Anggaran ken rangkap untk diserahkas

ke ST, BPR dan arsip




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
SUE BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN

Nomar SOF (00.9.3.3 / 370 JO SOP-KESBANGPOL / X1/ 2024

Tanggal Pembuatan |18 November 2024
Tanggal Revisi )

Tang_gil Efaktif

[Disahkan oleh

Dasar Hukum

1. Peraturan Bupali Seruyan Momor 38 Tahun 2009 tentang Tugas_l-i'mmh dan
Fungsl Badan Kesbangpolinmas Kabupaten Seruyan.

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 71 Tahun 2010

3. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 30 Tahun 2009 tentang Tugas pokok dan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kesatuan Bangsa dan
Folitik Kabupaten Seruyan

2. Bisa mengoperasikan komputer dengan

1. Memaham| peraturan pemndnng-undangLn Keuangan

ik

4. Memahami teknis Kegiatan

Peralatan/Parlengkapan

1. Komputer
2, Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)

3. Kalkulator
4, Kalender

Feringatan

Pencatatan & Pendataan




PELAKSAMNA MUTU BAKL
KEGIATAN Pengelola Katerangan
Keuangan Kassubag Kelengkapan Waktu Qutput

Menalt| kalangkapan dakumen kperipuiter kalkedstor DIPA o
dan keabssnan bukhi-bukti seta CD akumen dan bukti 1 han Mﬂﬁ:ﬂm
lempiran pendukung

¥
Menguji kebenaran ohyek kompuder, kalkulasor DFA, do —
dokumen sarta bulkdi-bukli Ikurmen dan bukti-bukii 1jam nkmui::ltﬂ el
lampiran pendukung

¥
Manghitisng hebhan PPMNEPH stas 4 komputar, kaliulator, DPA, 1 jam darta parhitungan pajak
Bukbi-tukli -—1—— dokumen dan bukii-bukti dan kabEnaranmya.
Cek kabenaran dengan P20 SP20, SPM, DPA, dokumen| o | [ taporan bingsional
dan SPM yang sudah ditertitkan dan bukti-bukdi pandukung
Finatiaas Verifisasi C) dekurnen SP. 5 mant 2 o oy o

Hal. 56




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN

Nomor SOP 000.9.3.3 /35 .1/ SOP-KESBANGPOL / X1/ 2024

Tanﬁal Pambiuatan |8 November 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efekdif 02 Jantari202s 1

Disahkan olah

A SIMA, M.Pd
228 198812 1 001

L - .

g 'I '.-. g h
Namma SOf Pambuatan hpnrmi Pelaksanaan Penatausahaan

Keuangan Dan Peldporan Keuangan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 30 Tanhun 2000 tentang Tugas Fokak
|dan Fungsi Badan Kesbangpolinmas Kabupatan Saruyan.

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 71 Tahun 2010

1. Memahami peraturan perundang-undangan Keuangan

2. Bisa mengoperasikan komputer dengan baik
3. Memahami teknis kegiatan

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer

2. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
3. Kalkulator

4. Kalender

Peringatan

Peancatatan & Pendataan




Polaksana WMutu Baku
Eanmishag
Kaglatan Hataramngan
me ';:""“'" Bendahara m“;:ﬂ'f: Staft Kelenghapan Wakiu | Output
Wﬁﬁ‘lw ey disposi seniran £ menit ﬂ
Mmagumeuikan BaraR-DAREN BARYUB.ARN uki-uske dws kwitans i fyiorayt g
Lapomsn Ksuangan serta data psndukung pengsiuaren, DIFA format $PF i
i | I ‘—l—’ I—l—l I—'—I Bukt-suks dan bsiraml ” e
Hapat pemoahassn seuangan dan evalues pergeiuaran P format SRR — perrabasan
1 |
Mg aesiuns wsits M Kecsap Bparsn hasm| pembatasan — i
s rupal ks ki, koma e e
|
T 1 -
Mimouat araf epomn dasgan Qj. KmpiRT, RO SDoran 2 han draf |aporan
Memankss Kembal ora! l2porsn e sia o el lpocan
ksualatan akan dkembaikan ke sial ik dral laporsn kBangan T e
dipartaki .
| IF—
oraf keoran
Tanta langan peresugn mpomn dmaf laporan souangan 10 menir el
1- laporan yarg |
Tasda [angan pangasahes laporsn keuengan chral lanamn kauangan 10 et II:Il.:ﬂlll"-
“hﬂ
T
I dan
MEMDETHAN Cap can slempe bacsn s b
manga-wpkan laparan ulk bafhen Ei) lapcran ousngan 10 manit Ii“""::'ﬂ'm
selanirye mengaesplon




INomor soP 000.9.3.3 / 180 [V SOP-KESBANGPOL / X1/ 2024
Tanggal Pembuatan 18 November 2024

Tanggal Rewisi

Tanggal Efektif (02 Jamuan 2025

Disahkan oleh Y & 7 W, Y

PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN 1':;,1._.:: v
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK By ',r!r | (NiP: 1950228 198812 1 001
SUB BAGIAN PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN Nama SOP |L-pur£ii‘1'!iﬁi’eluard Keuangan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. [|Peraturan Bupati Seruyan Nomor 39 Tahun 2000 tentang Tugas Pokok dan Fungsi 1. Memahaml peraturan perundang-undangan K-ruangin

Badan Kesbangpolinmas Kabupaten Seruyan.
2.  |Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Mo, 71 Tahun 2010

2. Bisa mengoperasikan komputer dengan baik

3. |Peraturan Bupati Seruyan Momor Nomor 33 Tahun 2021 temang Kedudukan, Sasunan
Orpanisasi, Tugas dan Fungsi Sena Tata Kerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politk Peralatan/Perlengkapan
Kabuatcen Scruyan 1. Komputer
2. Dokumen Pelakzanaan Anggaran [DPA)
3. Kalkulator
4. Kalender

Peringatan Pencatatan & Pendataan




ity Saku :
Esgiatar 4
Peageials Heuangan Pungguns &nggaren Eeangsapan Lo ] Dutput I
bkt =Bt osiiang buksi-buith bays
Pdergenin 3P0 g din Kegieie { r pengel e, [P K kg iatan
Percsies pangelusr e ga|l dan ceglaten wausl | | bukt: bowb der beHome 10 P et iiary PEnjgusa
rinciar |pengeivaran DR o et SRR AngEaan
bk -tz e o anil
Pdrrrpusun draf laperes fuags lesal - saran 06 MY e w“ﬂhﬂtﬁﬂllllf
1
{forrrat SRR beket] -t dan . 1
Plerrpuiun cafenphspss dobasen volansl i BIpA I et Dead SPAE |
TPRA vg $8aR
Finalisel Laparen {orwt 5PM Smendt |detsndatangani
| Parggurs Anggaren
i ndata
Finglicasi Lapiran i:::"ﬂ'r:::l:‘::"“ P 16 Tremry EPI0 g hins dicsiresn




Nomor S0P 8.3.3/ 310 5 /SOP-KESBANGPOL/XI2M24
Tanggal Pembuatan |18 November 2024
Tanggal Revisi
| Fanggal Efakif lﬂ.’i.".lmﬁ
|Digankan oleh A . pala Badan
-I'."I-'
PEMERINTAH KABLUIPATEN SERLUYAN I". 1‘5 . - R
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK By it g LA, 198812 1 001
I § &
SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN [Nama soP [Pe van Surst Mas gk
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang No. 25 Tahun 2008 tentang Palayanan Publix ; 1. Mampu menyusun dan medsksanakan admirystrasi surat menyurat
2. Undang-undang Mo. 5§ Tahun 20714 tentang Aparaiur Sipl Megara | 2. Mampu menyusun dan metaksanakan kaglaten 1ate usaha dan kearsipan
3. Undang-undang Mo. 23 Tahun 2014 tentang Pamerntah Daerah | 3. Mamahami Teknologh Informasi dan Komunikasd [ TIK )
4. Paraturan Menberi Calam Meger Momar 52 Tahwn 2011 tentang Standas
Operasional Progedur di Lingkungan Pemanntah Provinsl dan
Kabupaten/Kata;
5. Paraturan Menter| Pendayagunean Aparatur Sipil Negara dan Reformasi
Birokrasi Momor 35 tahun 2042 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Oiperasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
6. Peraturan Dasrah Kabupaien Seruyan Momor 1 Tahun 2021 tentang
Pambentukan dan Susunan Paranghksat Daarah
7. Paraturan Bupati Sanuyan Momor 81 Tahun 2022 tentang Keduoukan,
Susuran Organisasé Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Kesatuan
Bangsa dan Politik Kabupaten Seruyan
Ketarkpitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
1. Buku Agenda Sural Masuk 4 Prinfer
2. Lembar disposisi 5 ATK
3. Kemputer I Laptop
Peringatan Pencatatan & Pendataan
Jika prosedur tidak dilaksanakan dengan balk, maks dapat berakibat 1:I:ltlk 1. Surat Masuk 2. Agenda Surat Masuk
bartamganinya dengan bk setiap surat yang masuk ke organsasi sehingga dapat bansika
kabarlambatan dan atau kehilanogaen swet masuk 2 Dizpasisi 4. Tanda Terima Distritus




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Hepala Sub Bagian Keterangan
Resepsionis |Umum, Perlengkapan| Kepala Badan Kelengkapan Wakitu Qutput
dan Kepegawaian
Menearima, menggandakan C)_
dan mengagendakan surat
masuk, melampirkan lembar Surat masuk, Tanda
1 |disposisi dan mengarsipkan buku agenda, 5 menit terima surat
salinan sera menaruskan ke lembar disposisi masuk
Sub Bag Umum dan
Kepegawaian
Mensortir dan alau
menaruskan surat masuk ke ; Kariu Sural
2 Sekretaris Badan/Kepala Surat masuk 5 mant Masuk
Badan
—L
Kenelail deii atag Surat masuk
diserahkan ke
meneruskan sural masuk : Lembar
3 , Sekretaris dan 10 menit . e
sebelum diserahkan ke Kepala ¥ dispossi
Badan diteruskan ke
Kepala Badan
& S—
Meanindaklanjuti surat masuk Surat masuk Surat Masuk
4 |dan atau mendisposisi sesuai diserahkan ke 10 menit  |dan disposisi]
kewenangan ] Kepala Badan sekretaris
Mendistribusikan surat sesuai Surat Masuk di
5 |disposisi Kepala Badan dan @ disposisi dan 10 menit | Surat Masuk
Pengarsipan terdistribusi




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN

Momar S0P 000633 Fp. RISCP-KESBANGPOLMXVZI4
Tanggal Pembuatan | 18 Novembaer 2024
T:nw-ll Renvigi _ i,
I'Eﬁul Efekt! 02 Jaruan 2025 =
Gisahkan oleh l,-' : [ la Badan
L o\, HARYA SIMA, M.Pd
M AT NPy 19650228 198812 1 001
-, I ¥
INama sOP Penanganan Surat Keltar

Deaar Hukum

Kualifikas Pelaksana

i

5

Undang-undang Mo, 25 Tahum 2008 tentang Pelayanan Publk |

Undang-undang No. 5 Tahun 2054 tantang Aparaiur Sipdl Negara |

. Undang-undang Na. 23 Tahun 2014 tentang Pemarintan Daerah |
4, Peraturan Merten Dalam Megen Nomor 52 Tahun 2011 tenteng Standar

Cparasicnal Prossdur di Lingkungan Pemeannteh Provinsi dan
KabupatenModa

Paraturan Merten Pendayagunaan Aparatur Sipll Negara dan Reformasi
Birakrasi Momar 3% tahun 2012 teriang Pedoman Penyusenan Standar
Dparassonal Prossdur Adminstrasl Femenntahan

Pemerntah Kab. Seruyvan

2. Mengetahui dan memahami pedoman penomoran swrat di
lingkungan Pemerintah Kab. Seruyan

3. Mengetahui dan memahami Pedoman Klasifikasi Arsip di
[Ingkungan Pemerintah Kab Seruyan

1. Mengeiahui dan memahami tata nashahrnas di lingkungan

|&. Peraturan Daerah Kabupaten Seruyvan Nomor 1 Tahun 20217 tertang
Pembentukan dan Susunan Perargkat Casrah
7. Peraturan Bupati Seruyan Momaor B1 Tahwn 2022 tentang Kedudulkan
Susunan Organieasl Tugas dan Fungsi serta Tats Kerja Badan Kesatuan
Bangsa dan Folitik Kabupatan Satuyan
Keterkaitan S0P Poralatan/ Parlengkapan
1. Dokuman Padoman T ata Maskah Dinas
£, Fedoman pennmaran surat
3. Karu Kendali Surat Ksluar
Peringatan Pancatatan & Pendataan

Reqietes dalam Surat Kaluar, Kartu Kendall Surat Kelusr




PELAKSAMNA MUTU BAKL
s T Sehkretars / . L:I:b gl Kepata -
am,
Kopala Bidang Kasubbag / JFT Parfengiapen, dan Badan Kolengkapan Waktu Chutput
Eepagawalan
Surat Masuk,
1 |Menugsskan untuk mambuat suat keluar (:j by i 15 manil |Diposisi
2 |Membuat konsep sural kefuar Diposisi 15 manit (Konsep surat kelugs
1
3 |Mengetik draf surat keliar Konseo sural 15 mentt |Draf surst keluar
Marmanitsa draft swrat keluar, flka lidak
ensi dkembalikan kepads
Pangadministras: Surat untuk diperbaiki, Lo Tidnk Driaft surat kluar yarg
q : i ™ Diraft gurat keluas | 10 menit |Sudah Sperikes
Jica Sesuai maka diparal dan Kasubbag/Kasubbid
dizasmpaiken kapads Sakratanis untuk
rrendapl persetujuan
Memanisa drafl surat keluar, jIka tidak
wesuai dikembalikan kepada Dwafl gural kaluar
5 EasubbagMasubsid uniuk diperbaiki, J&a yang sudsh diparal P —— Diraft sural keluar yarg
Sesuai maks diparad dan dsampaikan n Kasuhtag! sudah dkoreksi Sekretans
kepada Sekretarts unluk mendapat Kasubbid
persatuuan
. Susal kel yang sudah
B |Menandatangani surat kelusf Scroks Smanit |diendatangeni Kepala
Sekretaris s
hhasribenken shampel, nomor surat keluar iﬁk yarg _
T [dan amplop, dan mencatal dalam karfu diendatangani 10 menit | Surat kehaar

kendali suraf ksiuar

Eopala Badsn




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN

Nomar S0P (600 5.5 3/ o S0P -RESBANGPOLALZ024
?anggal Pembuatan 18 November 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif [02/01/2025
Disahkan clah “Kpala Badan,
ARTA SIMA, M.Pd

NIP. 19450228 198812 1 001

Mama SOP ianhuuhn Surat L’:Lti Tahunan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.8 Tahun 1874 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

sebagatmana dirubah dengan LIU No. 43 Tahun 1899
PP No24 Tahun 1876 Tentang Cuti Pegawal Negeri Sipil

. Surat Edaran Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomar

O1/SEMSTT Tentang Permintaan dan Pemberian Cuti Pegawal Negerl
Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 11 Tahun 2017
Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

1. Mengetahui dan memahami aturan kdpegawaian tentang pemberian
cuti PNS
2. Mengetahui dan memahami persyaratan cuti

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Peraturan Kepagawalan
2. Farmulir Permohonan Cuti

3. Surat Permohonan Cuti

4 Data cufi pegawai

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Pemberian cuti PNS dicatat dalam buku kendali pegawai




pamoheran oull

5 menit i

PELAKSAMA MUTU BaKU
M. KEGIATAN m' Ketorangan
W Pemahon F-'h:.n‘:qﬂu Kepals Badan Ealmngkapan Wakba Crikpal
Hapagawalan
Memberivan Tommusin surag . Farrmnuilr parenshanan - Foarmullr permohanan

cb

Idsyisd formmulir parmohanan cub

Formuir parmsngran
Lot

Farmur

parTroh
YETROR Iu‘nmwﬂh disi

Formiir
3 |Membiat surat sermohonan cuti mmm 15mend  |Surst parmohonan eutl
N Suret permaoncnan ol
a Menardstangani aurat pemohaonan O———— Smanl  |yengsden
ol diandefangani
R fal parmohonan oul Burat permohonen cull
] NSRS - o Buah 5 menll  |yang sudah
ke pengadminisirasi kepegawaisn Stanciat ; siancian
= St permohonan cu
© famnan atiee |:: yang sucah 15man [SUrTE Persebdun cul
ditandatangani
Surat persehjuan cudi
Riaciias RS Johsit i M Surat parsebupian cubl tahuman yang sudah
7 |tahunan, kKemudian menyershken ke ot Smenit | ko mibbag Tats
Sakrmluris Usana
Marmibekan paraf persayjuan cu E”“m“ Surs perseguan cul
8 [tanuman, kemucian menyerankan ke "‘""""wrm' § manit  fahunan yang sudah
Kapain Badan P i diparal Seknstata
™ i Surat parsstupan cuti
; Surpl pesuetujuan cuti
a Muonandatargani persetusan cub shiu g Sk 10 . :l'u.r'mvugmuh
T ‘ diparal Seknelars E_“mm""m .
B Surnt penssiyjuan sl
MafyBrEniEn Burml parsalujusn oull taFunan yang sudab Sural parsslujuan cul
W mmmu ditandaiangani Kepeia st Eahrinan




Jio)

Nomor SOP 5505 & 3z /SOPKESBANGPOLMIIZ0IA

Tanggal Pembuatan |18 November 2024

Tan@al Revisi

Tanggal Efektif 02101208
ICisatikan oleh B

PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIE . 1985
SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN |Nama SOP Pengajuan Usulah Kenalkan Pangkat
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

7. UU Nomor B Tahun 1974 tentang ﬁ'akuﬁ:-mﬁnﬁ: Kepegawalan, sebagaimana telah
diutah dengan LU Nomor 43 Tahun 1999

2. PP Momor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawal Megeri Sipil,
sabagaimana lelah beberapa kali diubah terakhir dengan PP No 12 Tahun 2002

3. PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai, sabagamana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan PP Momor 22 Tahun 2013

4. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Momor 12 Tahun 2002 tentang
Ketentuan Pelaksanaan PP Nomor 58 Tahun 2000 tentang Kenaikan Panghkat
Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan PP
Me 12 Tahun 2002

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen

Pegawai Megeri Sipil

1. Mengetahui dan memahami peraturan kepegawaian tentang
kenaikan pangkal
2. Mengetahui dan memahami persyaratan kenaikan pangkat

Keterkaitan SOP

Paralatan/ Perlengkapan

S0P Penyusunan DUK

1. Dekumen Peraturan Kepegawaian
2. Data Urut Kepangatan Pagawal

Peringatan

E"In:!l.ltlﬂ & F'und:laarl

Data Kepagawaian




FELRRGANA, WUTU BAR
. Kasubbag Umum,
Na RN FONGUIMmINaas! | parangusosn dan | Sekselars Pagaves Halenghapan Waki Cutpul
Kapagavmsan
Marginformassan iepeda Pengadminsires
1 |Kepegewaiat lEntang PHE yang Skan nais pangkal ( '] Dt hspeghwnin | & meest |C20 banskan
pata panos buom s stau Dot o e PRIGRSL pagre
Mamhist sural pernbertabuan kepada PHS yang akan Daia hanalkan Ewartt sormt
2 | naik pangkal eral doumen yang belim lengkap 1B merdt  |pembentanuan
ingatsir imzah} . kenaian pangkat
Draft st
Mamankna sirat pambartahuan. dica st sudah pamEartaniuan
o |banar maka digarat. jika mash ada kesalanan pada P M b s P
e, cikambalitan kepada Pangadminitras: mard e et
. et il s ki pargeal Knguibbag Limum,
wa Perlangkapan dan
| KB EeE
il surEi
riahuar
¥ sraikan pargkat
Merarcstargan syt sandan P Rk . S il b Lo
4 |canghat {a.n Kepsia Hadar farg sudab ciparal | S merit |\ sian panghet
PraTHaTan dan
SecugaaRian
Surst
Mrryampaikan st pembaniinhuan Bs Masng- BUrar pesTiban IEh S
-+ pesTbamahunn 5 meri
masing bidang | e i kEraikan pangkel
E'j Surst
Meryampaian perias Mpaoa Ferganmiisins) Berkns wenaion
;] M‘i‘tﬂhhulh 5 meni
Knpegmainan Totsa KENAMEN pANGHEL panghat
Maimcukan vanfies! belorgkapaen terkas keraikan
» [pangkat Jics beum lergiap dkembalkan kepads % Beckas kanabean | oo .
Fogawai ik diengkapi, tka sudsn lenghap parghe e
ol uan posda prosess selanjuirn




Barkcas kmnakan Barkas ksnmian
A |Msiegailsir berkas Wenakon pangiat ngkm yang 10menst  |pangsat yang sudah
vt dnennfka g i
Barkss kensiian
pangiat yany sudah
[Hertas kenaskan dilegalisr dan
% |Mempanf ingadisic berkas senzikon pangat gt g Smenil  |diponaf Kasublag
sudiah cllegaliss L,
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Bieriaa knraikan
mmﬁ
Merurcdmargan isgalise barkss kanakar panghal (8 il Legalnis: hackss
"% | kapaia Badar) ml.mm Temenll | penaican pangket
FrrgngKaman dan
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11 | Mermbue saral panganiar kensikan parghal LI 'Eil'-::;:! 15 menk SI “Imﬂhﬂ
Ttk
Mararins murst pargentar kansken pangkat e = e sl
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Gt DErar Meaks dituirbian panmal P —
L]
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| Mermeriasa sural pengarisr besmian penghd, |
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PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP J000 8.3 3150 [# S0P -KESBANGPOLXIZ024

janggal Pembuatan |16 November 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 102/01/2025

Disghkan obah

INama s0P Pembuatan Naskah Dinas/SK

Casar Hukwm

Kualifikesl Pelaksana

3

.

3

4.

Permendagri No 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Pertama alas
Permenadagr Nomor 3 Tahun 2005 Tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemenintah Dasrah

Peraturan Bupat Senuyan Mo, 40 Tahun 2010 Tentang Pedoman
Tata Naskah Dénas di Lingkungan Pemernntah Kab Senyan
Peraturan Bupati Seruyan Mo. 43 Tahun 2011 Tentang Pedoman
Tala Kearzipan di Lingkungan Pemearntah Kab. Seruyan
Permendagr Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsigan di
Lingkungan Kemanteran Da@am Negerl dan Pemeriniah Daerah

2. Mengetahui peraturan perundang-undang
Cinas

1. Mengatahul dan memahami tata naskah di
a:?(kait penyusunan fata naskah

Hoterkaitan SOP

1

Poralatan/ Parlengkapan

S0P Pembuatan Surat Keluar

1. Dokumen Pedoman Tata Maskah EHnEla

Paringatan

Poancatatan & Pondataan




PELAKGANA MUTU BARL
Mo, KEGATAN RN ST Baily Bagian Lmum, Heterangan
Fapala Badan bl Kirpiibd Parigngkapan, dan Halamgkapan Wakiu Ot
LT
Ao, Surat
Mamarranitan dan mengamhian SesnstarmSabd unuk
1 il i =k Q Mamax Sl:r.l'l Hmeeil | Disposis Hepala Baden
1 Norgarahan JFTixasubbag uiiuk memyusun sorsep suml [u5 pOss! Fooad 18 " DHsposs)
EnastSE Bodan JFT W asubingg
1 |Membust keneep Swal DinaefAK '-—I Désposit JFTT | 50 mani Konsep Sl Dinas/be
Kamizbag
. i Fansap Surat
4 |MangeSk Surat DinastSd Dinaw/SK MY meni Dt St epais! B
|Mmmaras draft Surgd Dinas/SK. Jka mamin ada yorg salan Ovalt Surst Oiraf Saeren Dinas'SX
5  |maks ditpmbativan mpeds Pengedmicistrs: Ume:m wniss 0 sl v Budsh dipamad
cipartaikl, (a3 sudah benar maka diparaf Tdam Cana 5K JFT/asubiag
“a Ciraft Surad
Fderarihee craf Swel DraaGE s masd ede yuing sabsh Dinas'%< yang Dirarh Saarwt Direas! 55
A |dernbaiols kegads JFTiKasLbbag Ll dipsrba i, jice suickah deparnf 5 mand gy sudsh dipanad
sudah banar dgars! JFTH SelraianeMabig
Ya Kasubbag
T Deft Suret Dirah Sret Dirgase
Mamankes dralt Sumt DinaafSE e mash sds yang sakf Dinas! B ymng
T |dierrbaioe keged Secelars unt tipeban, jka midsh sucdsh diparaf | 10 meni ﬁum':'ql"“"m'm
benar diandtangars Sekratacie! Badan
¥ Wil
[iaf Surad
Dnes'5x yang
|Membarkan nomar dan slampo! poda Surel Dinea/SKE dan
] Eudah 5 mard Sural DngsiTE
mancalainye dakm kary kondad P
Haepals ksdan
8  |Manvampakan Sural Dnos'SE kapsda yesg teckspssiingan Surat Dinpar5 K 10 mani Surnk DnmsSK




Nomor S0P [000.9.3.3 390 € /SOP-KESBANGPOL/XI2024

Dasar Hukum

[ Tanggal Pembuatan |18 November 2024
Tanggal Rewvisi
Tanggal Efektif 02/01/2025 1
Disahkan okeh apaia Badan
PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN 2 AElII.A. M.Pd
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK NIP, 19450228 198812 1 001
SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Pombuatan Eun't barintah Tugas
Kualifikasi Pelaksana

1. Parmandagri No 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Partama atas
Parmnendagr Nomor 3 Tahun 2005 Tentang Tata Maskah Dinas di

Lingkungan Pemerintah Dasrah

2. Peraturan Bupati Saruyan No. 40 Tahun 2010 Tentang Padoman Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerntah Kab. Seruyan

3. Peraturan Bupati Seruyan No. 43 Tahun 2011 Tentang Pedoman Tata
Kearsipan di Lingkungan Pemarintah Kab. Seruyan

1 Mengeatahul dan memahami peraturan tenkang peralanan Dinas

3. Mengefahui dasar penugasan pegawal
2 Mengatahui dan memahami tata naskah dinas

Keterkaitan S0P

Paralatan! Perlengkapan

1 S0P Pembuatan Surat Beluar

1 Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
2. Formulir Pasmohonan sural Tugas

3. Surat Undangan/Permintaan

T"-ringal-n

Pencatatan & Pendataan

Dalam rekapitulasi kehadiran pegawai




PELAKSANA MILITL SR
HEGIATAN Kasubbag Umum,
Prmahan B:;t'“:““ Parfengkapsn | Sskretaria | oPula Fww Kelsngkapsn | Waktu Cutput
UBSE | an Kepegawaian Badan -
Forrmusr
) ik e
[Mengalukan parmshanan Paqalanas Dines parmohonan | 10 monkt | Sursl tugas
Surat hugas yang scdah
— disi
l' Fogrmulir
permohanan Kaneep Sural
|Membual korsen Surad Tugas St i yang 10 et Tuges
sudah diisi
Oralt Surat
Theak tiges yang
o L
Memariksa draft Surat Tugas. Jika masih ada — o g
yang salah dhembethan kepada Pembuat Surat 1’.'"’ 5 ment Yieiok
T Lo Liuh diperbaii, fika suteh banar dpars! ‘ - Rlsridtrads
_Tﬂl
dar
I Knpegawaian
Deaft Sisrat b
yang sudak
Memeiksa draf Surst Tugad Jiks masih sda mdwmu-l ﬁﬁu-l
vang ssiah dkembelikn kepads Kesubbeq Tata " oy 5 mant g
Lizsha uniuk dipestaikl, jika swdeh benar diparsl Fatinaliaan Bakiratar
dan
Kiepagawaian
Draft Surat
Mbarrousiiiom il Sumik Tuges: J8ie mash sie ,/"\_ Dewft Surel fghe Supes yeng
yang satah dikembalikan kepada Sekretans untuh P yangsudst | o i
diperbaiki, jika sudah bener diandatangsn . - E"I'"“"I".‘ dilandatangani
Kapala Badan
C) Dvail Sural heges
Mamibarsan noma: den stempel Surat uges can yang sudan
mancaatnya aiam kany kendal gmandatengani | © MMk | Surst Tugas
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000,83 340 EfEﬂF-KEEMNBPﬂUﬂIEDEﬂ

Tanggal Pembuatan |18 November 2024
Tanggal Rewvigi
Tanggal Efekt 02/01/2025
Disahkan oleh ., Kepals Badan
PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN £ ' J
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK A _‘»"; \ A SIMA, M.Pd
SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN Hh C . NIP, 19%50228 198812 1 001
Nama SOP F*nri'lmul-m SKP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP Momar 48 Tahun 2011 Tentang Penilaian Presiasi Kerja Pegawai

Negeri Sipil

2. Perka BN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Pendlaian Prestas) Kerja

Pegawal Neger

3. Peraturan Bupati Sensvan Nomar 61 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi Tugas dan Fungsi seria Tata Kena Badan Kesatuan Bangsa dan
Palitk Kebupaten Seruyan

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Na. 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawal Nageari Sipil

1. Mengetahui dan memahami cara manyusun
2. Mengetahui dan memahami cara menghiung pencapaian kinana
3. Mengetahui dan memahami paraturan tentang SKF

rak kinerja

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
1. Formulir SKP

3. Lembar penilaian SKP

"F"lrlngn:an

Pancatatan & Pendataan

lakurat

Apablla pemrosesan SHP tidak dilaksanakan maka penilaign prestasi kera PME tidak |Dalam databasa kepegawaian




PELAKSANA MUTU BAKL
o, KEGIATAM Atasan Keterangan
Pengolah Data Sekrataris |
Kopogawalan | Pe9a%si | Langsung i Kelongkapan | Waktu Output
Pegawai
1 |Membuat dan menyampaikan formulir SKF D— Formulir SKP 20 menif Formulir SKP
Mengisi formulr targel SKP berdasarkan . Farmufir SKP, /
2 |emrrak kineqas pegawai dengan alasan Kontrak kineta | 240 mand annmlr EI ';‘;W
langsung ; pagawai
kamariksa dan menandatangan SKP pegawal, Formulir SKFP yang
3 Jika tidak sesuali maka dkembalikan kepada Formulir SKFP 90 M sudah diperixsa dan
pegewal uniuk diperbalk, Jika sesual make Tidak yang sudah diisi L dilandalangant aiasan
digampaikan kepada Sekrelans/Mabid ™ langsung
l Farmulr SKP
yang sudah
4  |Menyampaikan SKP masing-masing pegawai diperiksa dan 10 magnd SKP Pegewai
ditandatangan
stasan langsung
EKP pagewal yang
5 |Mangclah SKP pagawai dalam apdikasi SKP SEP Pagawal 3 hari sudah dickah dalam
aplkasi
SHP pegawal
Menilal capean SKP pegawal dan yang sudan ! e J
1 manysrahkannya kepada Sakretaris [ Kabid diolah dalam BN T P cop—
aplikasi
Menyerabkan pandaion SKP kepada Pengolah Penilaian .
T Diat vl SKP 10 manit | Penilasn capaian SKP
i Paniiaian
8 |Manginput capaian SKP setiap pagewal | captian SKP 3 harl Penilaten capalan SKP
Mambual rekapriuias) caoaian SKP satisp Paneian
g |pegawai capaian SKP 180 menit | Penifadan capalan SKP




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN, DAN KEPEGAWAIAN

[000.9.3.3/ 30 20 /SOP-KESBANGFOLIXIZ024

18 November 2024

107 Januar 2025

NIP- 19650228 198842 1 004

rHE.rnEl Eﬁ'—"

|5unﬁh¢lll_-ﬁl lehl-iluri'

Thur Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UL M. 11 Tahun 1968 tentang Pensim Pagawsai dan Pansiun
Janda/Duda Pagawal

2. UU No.8 Tahun 1574 tentang Pokok-Pokok Kepegavwalan sebagaimana
dirubah dengan UL Mo. 43 Tahun 1833

3. PP Mo 8 Tahun 2010 ientang Perubahan Ketiga alas PP Nomor 15 Tahun
2001 tentang Pengalihan Stalus Anggota THI dan Anggota POLREI menjad:
PNS untuk Mendudukl Jabatan Strukiural

4, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Mo, 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pagawal Meger Sipll

1 Mengetahui dan memahami perayaratan &iLim
2. Mangetahul dan memahami aturan kepegawaian tentang pansiun

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

2, Data kepegawaian

T Dokumen Peraturan Kapegawsian

-F'-iﬂl'lﬂlhrl

aun“t:hn & F-"andltun




PELARSARA MUTU BA&KLF
Mo, KEGIATAN Bt Baygian P
Pengalola uts | Pungeaminittasi | o ipicpaun | Sutrwters Kalsnghagan | Waksy Olutpes
Hupegareaiis Hapargarecsinn <
K rag evaian
kmpeda Fengadminsias
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Lunmnr cOp B33 350 [SOF-RESEA LiXW2024

T al 18 November 2024

Tanggal Revis| !

Tanggal Efekbf Januari 2025

Disahkan olzh 7, - epala Badan,

PEMERINTAH KABUFPATEN SERUYAM
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK TA SIMA, M.Pd
SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN, DAN KEPEGAWAIAN NIP. 19650228 198812 1 001

|Nama SOF |Pembuatan Kenaikan Gi)l Berkala

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Mamor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegewaian, sebagaimana
telah diubah dengan UL Momor 43 Tahun 1998

Z. PP Momor 38 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Neger Sipil,
ssbagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan PP No 12 Tahun
2002

3. PP Nomor 7 Tahun 1877 tentang Peraturan Gaji Pegawai, sebagaimana telah
baberapa kali diubah terakhir dengan PP Nomor 22 Tahun 2013

4. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian MNegara Momor 12 Tahun 2002
tentang Ketentuan Pelaksanaan PP NMomar 89 Tahun 2000 tentang Kenaikan
Pangkat Pegawai Negen Sipil, sebagaimana telah beberapa kali diubah
terakhir dengan PP No 12 Tahun 2002

5 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

\

1. Mengatahul dan mamahamai peraturan tegtang kenaikan gaj berkala

Keterkaltan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Penyusunan DUK

1 Dokumen Peraturan Kepegawaian
2. Data pegawai

3. DUK

4 SK Kenaikan gaji berkala terakhir

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Elektronik (data base kepegawaian)




FPELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Sub Bagian Umum,
Pangadmines fras! da|  Galkeatats Hepdla Kelengkapan Walktuy Dutpui
Kepegawaian ann Badan
_ Rekap data
Menyusun rekaptulasi data kenaikan D Data pegawal 1 Jam kenaikan gai
gaji berkaka berkala pagawal
Rexap data Draft surat
Mermauat surat kenalkan ga)j berkala wenaikan gaji | 30 menit |  kenaikan ga
berkala barkata
e Diraft surat
Memetiksa sural kenalkan gaji kanaikan gajl
berkala. Jika masih ada yang salah sursl kanakan QIR fang
dikembalikan ke Pangolah Data v e bmi;h 5 manit |sudah diparaf Sub
Faepegawaian uniuk diparaiki, jika 9 Bagian Umum,
sudah banar diparaf Parlangkapan,
dan Kepagawaian
Mameriksa surat kenaikan gaji ¥ Uraft surat kenaikan Draft surat
berkala. Jika masih ada yang salah gajl berkais yang kenaikan gal
cekembalikan ke Sub Bagsan Umum, sudah diparaf SUb | ¢ ot | berkala yang
Perlengkapar, dan Kepagawsian Bagian Limum, sudah diparaf
urtuk diperbaiki, jika sudah benar - Perlengkapan, dan Sylrntaris
diparaf Kepegawalan
i Draft surat kenaikan ggﬁfarmmfm
Manandcatangani surat kenalkan gaji gajl berkata yang | o5 et sudah
berkala sudah diparaf Stardatangan:
Bpknetaria Kepala Badan
Mambarikan nomor, menggancakan G ek et il i
| Qaji
surat, memberikan stempel dan tesrkala yang sudah Sural kenaikan
menyerahkan surat kenaikan gay itandatangani | ° o™ | gaii berkals
i Fos B
Manyampaikan surat kensikan gaji Surat kenaikan gaji .| Gurat kenaikan
berkala kepada pegawai yang 'C) barkala 1ement | gaj vervais

barsangkutan dan bendahara gaji




[Fomor 5GP [600.5.3. 353 2250 RESBANGPOLXIZ024

Tanggal Pembuatan |18 Movember 2024
Tanggal Revisi
lj:uﬁﬁmm (02 Januan 2025 )
Disahkan olah Fepala Badan
PEMERINTAH KAEUPATEN SERUYAN A SIMA, M.P
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK ) 8 A ;HF‘1 0228 198812 1 001
SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN |Nlm=-_3':'F' F"ﬁﬂiﬂﬂlﬂi DUk
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. UU Mo.B Tahun 1074 tentang Pokok-Pokok Kepegawalan eebagaimana
dirubah dengan UL Mo 43 Tahun 1899

(2. PP Mo, 54 Tahun 2003 tentang Formasl PHS

3, PP Mo 12 Takun 2002 Tentang Perubahan Atas PP Nomar 89 Tahun 2000
tentang Kenaikan Pangkat Pagawal Negeri Sipil

4. Paraturan Pemarntah Republik Indanesia Mo 11 Tahun 2017 Tenfang
Manajemen Pagawal Meger Sipil

1. Mengetahui dan memahami peraturan kepdgawaian

Keterkaitan SOP

Paralatan/ I-"lrl-tnglupln

Blektronik (DUK, dalabase kepegawaian)

Paringatan

Pencatatan & Pendataan




PELAKSANA MUTL BAKU
Himnmlln Perlengkapan, dan Sekretaris l-dl: N Helengkapan Waktu Qg
Fepegawaian
Mengupdate perubahan data kepegawaian Data pegawal
1 |instenal (mulasi, kenaikan panghkat, diklal gelar l.' I Data pegawal 3 Jam yang sudah
oan getar dil) dupdate
Membuat DUK sesuai parubahen data - P gy
Rl viomeriran i yang sudah 2 jam Draft DUK
Ped i diupdats
Mamarksa DUK, Jia masih ada kesalahan | Tudak Dirafi DUE yang
dikembalikan kepada Pengolah Deta sudah dparaf
’ Hepagawsan untuk dipersalkl, jika sudah Tidak iR A THanK Hasubbag Tata
berar diparal Y& Usaka
Mamarikas DUK Jika masih ada kesalahan n.’::.w ""r;“ Draft DUK yang
4 dikembalikan kepada Pkasubbeg Tata Usaha K mrp:_m 10 manit | sudah diparal
urtus dperbek . ke sedeh benar diparal g Sekretars
Ya Lisaha
Drafl DU yang
5  |Merandatangan| DUE sudah diparal 5 rreni DUE
Sekratans




Momor S0OP Jo00.5 3 250 Z3/S0P-KESBANGFOUXI2024
Tanggal Pembuatan |18 Novariber 2024
Tanggal Reavisi I =
Tanggal Efektif 2 Jandar 2025
[Gisafikar cleh i
Il
lnI\ \% \ 5=
PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN “\;{.‘_
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK \\\j" LHIP. °
SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN, DAN KEPEGAWAIAN [Nama SGF Pembuatan Laporan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1, UU No B Tahun 1874 tentang Pokok-Pokok Hapegawsian sebagamana
dirubah dengan LU No. 43 Tahun 1589

2. Peraturan Pemarintah nomaor 53 tahun 2010 tentang Disiplin Aparatur Sipil
Megarm

3. Peraturan Pemeriniah Republik iIndonesia Mo, 1% Tahun 2097 Tentang
Manaj@men Pegawal Magen Sapil

4. Peraluran Bupati Seruyan Mo, 45 Tahun 2015 Tenlang Tugas Pokok
Fungsl dan Liraian Tugas Badan KESBANGPOL Hab. Seruyan

3. Peraturan Bupati Mo 05 Tahun 2017 Tentang Pemianan Tambahan
Penghasilan Bagl ASN ditngkungan Femerniah Kab, Seruyan

1. Mengetahui dan meamahami paraturan leaiang

deran pegawai

Katarkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. 80P Pengajuan SI'-:'F'-EP'-H I'.-iarl

1 Hekap data kehadiran pagawai

Poringatan

Pencatatan & Pendataan

Abﬁuﬁnﬁl?-"ug.an'al




Hepala Badan

PELAKSANA MUTL BAKLI
Mo, KEGIATAN Kapals Sub Bagian | Ketorangan
m Pogawal |, UTU™ | Golutars | Kepsls Badan | Kswngkapan Waktu Output
Hepegawaian
Mengundun dan memgcint dita bebsdine pegawai P
L AT T e il 9 Dals kehadien pegawal| 1 Jam  [Cats shedrar pegaveal
2 [Merskap dais hadic pagawal setisg skhi- bulan Dits kishadiran pagawai| 1 harl “"“:.::"I""
U Penguiniisngs
3 |Mengumumian rekapilasi kehadicen pegwal Fekap oatabadir | o5 cwnit | rekepluasl kehadian
s pegarwal
Pangumuman
4 |Memberikar sanpgahan jia aca yorg ldak seaus rekapiies kehadias | 2 han Sangganan pagawai
PR
5 |Menghlantkas sargpenas pegawal }.--_— Sangoahen pegaws 3 hart MSE-“WIH
Msempartik] rekagitilesi dafar fadk sesusl dengan | [—2—] Kianfikas: sanggahan . Frslchuricioet sutier et
’ klarifikcaai R — 1 jam pegawsl yang sudah
Ya dpartai
Mamerisa reiap dafter hadr Jaa sda yang satsh T"”“ Fiskapittas daftar hadr Fieksp daRar hadit yeng
T |cinembabkan kepada Pergelola Dafar Hadr urduk pegawsi yeng sudah | 10 mandt sudah diparal
dipernakl, |ita Budsh benar dpamt ciprbaiil Hamutibeg Tats Lisaha
Mermarina ehep dafer hadir Jka ada rang salah Tidak Fishifs caftar hBdr yang Fnkap deftar hadir yang
& |dikambabkan kepada Hasubbag Tata Lsaba unbuk sudan dipgaraf Kasubbag| 1 Jam sudnh diparsl
dipertak, jia swdsh benar dpam! 5 Tata Ussha Sesrela s
I Rakap daflar hadsr yang
Finkap daftar hadr yang
# |Menandsiargani rekap dafar hadic i chgmrat Seskrat 10 meni mnmm
Rakap daftar hadr yang
10 |Mermyeratikon hasi rekao daflar badic ve BKPSDM (__L) sucah Standatangard | 1 jam TS T




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN, DAN KEPFEGAWAIAN

[Ncmar SOP [00093 3350 2] /S0P-KESBANGPOLIAIZGZE |

Tanggal Pembuatan |18 November 2024

?anggeﬂ Ravisi

e ——
ﬁmggm Efekbt |02 Januan 2025

(Disahkan oleh

[Hama saP _'Fingl]uln Usulan lrundidﬂltn dan Pelatihan ldTEIMl

Dasar Hukum

Kualifikazi Pelaksana

1. UU No.B Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana
dirubah dengan UU No. 43 Tahun 1999

2. PP No. 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai
Megeri Sipil

3. Peraturan Bupati Seruyan No. 45 Tahun 2015 Tentang Tugas Pokek, Fungsi
dan Uraian Tugas Bandan KESBANGPOL Kab. Seruyan

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesm No. 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawal Negeri Sipil

1. Mengelahui dan memahami aluran kepeg
2, Mengetahul tentang jenks-jenis diklat

alan tentang diklat pegawai

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Peraturan Kepagawaian

2. Data pegawai
3, Data pengembangan pegawal

Peringatan

Poncatstan & Pendataan

Elekironik (data basa kepegawaian)




PELAKEANE MLUTU BaRU
Sulb Baglan
Ho HKEGIATAN
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ainriya
L 1 1 |
[ | I |
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4 |phgawsi setusi dengan hasl Lisutan dikiat pegawai| 20 ment “"“""'ﬁ:’:""”m
pembahasan kebuiuhan Gkial
Kt Gurad ugulen 30 meni Draft siwsl usulan dilal
§  |Menpetk surel s didal diidlat pegawal pegawal
Memerikaa sural wulsn dElst JER X o da
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Crafl gurat usaulan
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PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POUTIK
SUB BAGIAN UMUM, PERLENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN

 Dasar Hukum

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Seruyan

1. Permendagri No 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Perlama atas Parmandagn Nomor 3
Tahun 2005 Tentang Taia Naskah Dinas di Lingkungan Pamariniah Dasrah

2. Permendagr Nomos 83 Tahun 2022 Tenlang Kode Kiasificasi Arsip DI Lingkungan
[Kementerian Dalam Meger Dan Pemerintah Daerah

3. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 40 Tabun 2070 tentang Tata Maskah Dinas di

Nomor SOP 000 83 37350 B /S0P KESBANGPOLIXI2024
Tangagal Pambatan 18 Septamber 2024
IT“E” Favisi

Tanggal Efekil 02 Janopn 2025 |

Disghkan obsh A ta Badan,

:'I" | H
ASIMA, M.Pd
MNP 18650228 196812 1 001

[Nama SOP Penglolaan Arsip|

Kualifikasi Pelaksana

1, Mengetahul dan mamaham| tata naskah ginas

2. Mengatahui dan mamahami padoman paomoran surat

3. Mengetahul dan memahami Pedoman Klasifikasi Arsip

Relerkaltan S0P

Peralatan/ ﬁﬂ-ﬂﬂl‘lghpln

1.50P Pengelolaan Maskah Dinas

1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
2. Komputer dan Prinjer

3. Kartu Kendall Surat Masuk dan Katuar
4 Komputer dan Printer

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Iﬁaguslnr dalam Sural Keluar, Karlu Rendal

Sural Keluar, ERektronik




PELAKEANA RALITL AL
KEGIATAN
Pangadminiutras) St 'Em !.!""! I | stemubbmg 1 JET | Mopek Bades [Mndernite] o yien | Dutpue
Inveniansasi arsigp ‘ r Arsip 60 menit | Kumpulan Arsip
IF"amiIalv_an matar yang berupa arsip dan ! l Kurmpulan 20 menit | Ansp Tarpiish
nan arsip Arslp
|Pemberkasan arsip I:‘j Areip Terpdah | 15 menit | Beies arsip
| Pendeskripsian arsip ke Dalam Kariu Berkas arsip | 30 menif | Karu deakripad
Fartu
£ Kurmpulan kartu
|Manouver kartu dan manouver bedkas dasknpai, 10 meanii dan ;"mm
berkas arsio
Kurmpulan
. | Caftar Perelsan
Penyusunan Daftar Pertelaan Arsip (DPA) I kartu dan | 10 menii A
barkas
Deaftar
Meryirnpan arsip sesual kelemnbsn Pertelaan | 10 menid | Arsip akbf in akif
Arsip

Hal. 28




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
SUB BAGIAN UMUM, PERLENGHKAFPAN DAN KEPEGAWAIAN

000.9.3 37 DF-KESHANGPOLA/Z024
18 Novermber 2024
1
02 Januan 2025 )
Czahkmn aleb |
1
NiPs
Mama 30F Pemelharaan

[ Dasar Hukum

Hualifikasi Pelaksana

1 Pesmendegri Mo 10 Tabhun 3008 terdang Perubahan Padamsa ates Permandagn
Homar 3 Tahun 2008 Tertang Tata Maskah Dinas di Lingkungan Pamernindsh
Caarah

2 Pesrmendegrl Momor 83 Tahun 2022 Tenlang Kode Kiasiflikas Arsip D Lingkengan
|Hemenierian Dalam Neger Dan Permeriniah Dasnah

3. Peraturan Bupatl Seruyan Nomeos 40 Tahun 2010 tentang Tata khaskah Dinas di
Lingkungan Parerintah Kabupaten Seruyan

1, Mengetahul dan memaham| tata naskah diras
(2. Mangelahul dan mamahami pedoman penomoran sural
3. Mengetahui dan memahami Fedoman Kiasifilkedi Arsip

Featarkalan SOF

Peralatan; F‘lﬂlllﬂlﬂ

[TS0F Pengelolaan Naskan Dinas

1. Dokwrran Pedoman 1ata Maskah Dinas
2. Pamalatan Kebersihan

Perngalan

Fencatatan & Pendataan

|Ruglutur dalarm Surat Keluar, Karu Bendall Surat Ketiar, Elektronik




PELAMSANA MUTL BAKL
Ne. KEGIATAN Sub Baglan Umum, | . S
Perdesghapan den | Bideng | Kepegawaien | KepsiaBadan | o0 e | Melongkapan | Waidu St
Kepagawaisn
Mambual |aowal pamedinaraan (pembansihan dan { :: ;
1 Arslp B0 meenif Jadwal
perawatan) arsg |
Malgkukan pamilahan dan pencatatan tentang Jadwal, Arsip, 30 menit | Catatan srsip
- umiernya dan kondisl &rsip Kariu Arsip s
Meslaporkan calatan arslp ke pimpinan (endama ——
3 |yamg keadaannya rusak dan berumur ksbih dar 10 Catatan arsip | 15 manit | Catatan srsip
tahun)
4 """“W-“'F““ aial alat keperluan uniuk Paralatan B0 merdt | Perslalan
pembersihan dan perawatan
Paralaian,
5 |Metakukan pembersihan dan perswstan arp arsip M| 80 menit Argip
0 |Menata kemball ksvapian dan SusLnan arsp HArmp 10 menit Argap




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
BIDANG KETAHANAN IDEOLOGI BANGSA

SUB BIDANG BELA NEGARA DAN KETAHANAN IDEOLOGI BANGSA

Ketahanan Ideclogi

MNomar SOP (000.9 3.3 / 3o 26 SOP-KESBANGPOL / X1/ 2024
Tanggal Pembuatan |18 November 2024
Tanggal Revis)
[Tanggal Efeki 02 Januari 2025
[Cisahkan oleh
NIP. 19550228 1985812 1 001
[Fama soF Sosialisal Kegiatan Sib Bidang Bela Negara dan

ngsa

Dasar Hukum

Kualifikaai Palaksana

1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1845,
2. Undang-Undang No.3 tahun 2002 tlenang Pedahanan Negara,
3. Undang-Undang No.23 tahun 1854 tentang Pokok-Pokok Periawanan Rakyat;

1.Mengetahui dan mematami Peraturan Tantalng Bela Negara dan Ketahanan

Keterkaitan SOP

Peralatan/ i‘ﬂﬂﬁﬂiﬂpln

1. Kamera

2. Daftar hadir
3. Makalah

4. Ruangan

5. Leptop
_._ATIA'.. dil

Pencatatan & Pendataan

F‘nrinnlhn

1. Laporan Hasil Kegiatan

2 Buku Agenda
3. Dekumentasi




FELAREANA NLTLE BAKL
M EECIATAN
JFT Hahbid Sind Kamlpmjhamn Wiakiu Cuitput
1 Manboai Komdan neda Gings Korian hembar moin onaes |13 meng rwlﬂ'ﬂl’ﬂ
i [Mengebi ceafl nots dines Koy nota dines 15 il Orefl nols dnss
denf nots dines, [asdak | o |
diwsmbabkon kepads siaf erbie i Orafl rols dnes yarg
3 |dperbe, Jka Beuni make dpara! dan| Tielad Crnfl nols dinsa 18 mand audn digarkia
mampken bepats kbl ok Easbbay JFT
parsaligan
Memerksa drafl nota S ﬁﬂlﬁ v luﬂmmmm
samn i i T B lkiEn Kepada uniuk
4 : i e i ' 18 e Drall rols dinas yarg
PHbM, Hon sl maa dpwaf ™ A S B4R cipericea Kabid
Amampakan epada kaban urtuk K asibhaglFT
mendapat perss ban ™
Hekamendasi dar Kabss menganal TETET e
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PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

BIDANG KETAHANAN IDEOLOGI BANGSA
SUB BIDANG WAWASAN KEBANGSAAN DAN PEMBAURAN

TRomer S0P O00.9,3.3 /308 27 SOPR-KESBANGPROL 7 X1/ 1024
Tanggal Pembuatan |18 November 2024
= PR
Tanggal Revisi
Tanggal Efekts |02 Januar 20325
IDisahkan cleh la Badan,
A SIMA, M.Pd
NIP, 19650228 198812 1 001
[Nama SoP Narasumber Sosialisasl Wasbang dan Forum
Fembauran Keba n

Dasar Hukuim

Kualifikas| Pelaksana |

1 Peraturan Mentan Dalam Negen Nomer 34 Tahun 2008 Tentang Pedoman
IPenyelenggaraan Pembauran Ketangsaan di Daamah,
2 Paraturan Mantar Dalam Neged Nomor 71 Tahun 2042 Tertang Wawasan
3, Pematuran Bupatl Seruyan Momaor 48 Tahun 2021 lentang Perubahan Atas
Peraturan Bupati Seruyan Momor 23 Tahun 2013 tentang Rencana Strategis
erangkat Dearah Dilinghungan Pemerintah Kabupaten Seruyan Tahun 2018-2023
(Lembaran Dasrah Kabupaten Seruyan Tahun 2021 Nomer 35, Tambahan
Lembaran Daerah Jabupaten Seruyan Nomor 68)
. Peraturan Bupati Seruyan Momor 61 Tahun 2022 Tentang Kedudukan Susunan
rganisasi, Tugas dan Fungsi sera Tata Kera Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Kabupaten Seruyan (Beritla Dasrah Kabupaten Sensyan Tahun 2022 Momor 53)

1 Memahami Tugas pokok dan fungsi
2. Memahami tata Kerja Organisasi
3. Memahami mater yang akan diberikan/dsampaikan

Ketarkaltan S0P Peralatan/ Parengkapan
{SOF Peiaksanaan Kegiatan Scealisas| Washarg 1. ATK
2 Kompuber

3. Dokumen SK Narasumber dan Swat Permohonan Narasumbes

l'Ili'm"lﬂ

Pencatatan & Pendataan

Tk SOP GK tdak djaiankan Program fegiaian Bidang bdak eriaksana dengan
|baik

5K Marasumber
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Nomor SOF 000.9.3.3 / 0. 28 / SOP-KESBANGPOL | X1/ 2024
Tanggal Pembuatan 1] B November 2024
Tanggal Ravisi
mﬁmlr [02 Januart 2025\
|Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK NIP. 19650228 198812 1001
BIDANG KETAHANAN IDEOLOG! BANGSA, Narma Kegiatan Sosialisas| \Tnmnn dan Forum Pembauran
SUE BIDANG WAWASAN KEBANGSAAN DAN PEMBAURAN Kebangsaan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana |

(1. Peraturan Menten Daam Megeri Nomor 71 Tahun 2012 Tentang Wawasan
|Eebangsaan

2. Paraturan Bupati Seruyan Nomor 48 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Paraturan Bupati Seruyan Nomor 23 Tahun 2018 tentang Rencana Strategis
Parangkat Daerah Dilingkungan Pemerintah Kabupaten Sefuyan Tahun 2018-2023
(Lembaran Dasrah Kabupaten Seruyan Tahun 2021 Nomor 35, Tambahan
Lembaran Daerah Jabupaten Seruyan Nomor 68)

3, Poraturan Bupati Seruyan Nomor 81 Tahun 2022 Tentang Kedudukan Susunan
Drganizasi, Tugas dan Fungsi serta Tafa Kerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Kabupaten Seruyan [Berila Daerah Kabupaten Seruyan Tahun 2022 Momor 63)

1. Memahami Tugas pokok dam funsi
2 Memahami Tugas pokok dan funsi
3. Memahami tata Kerja Organisasi

\

Hatarkaitan SOP

Peralatan/ Perlangkapan

S0P Pelsksanaan Kegatan Sosiabksas Washang

1. ATK
2, Kompuler

Fnrlnilﬂn

I-’-muhtln & Pendataan

3. Dokumen SK Marasumber dan Sural Permohonan Marasumbern

tidak terlaksana dengan baiktedtaksana dengan balk

Jika SOF Kegiatan Sosialisas! vwasbang tdah dijalankan, Program Kegiatan Bidang JS0P Polaksanaan Regiatan Sosalsas Wasbang
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Mamar S0P [000.9.3.3/yu WSOP-KESBANGPOLXI 2024

Tanggal Pembuatan |18 Novsmber 2024
Tanggal Revs! :
Tangpal Efektif |02 Janyari 2024
Disahkan oleh Keapala Badan
PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN .
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
b SEMA, MR
NIF| 19650228 1968121 001
BIDANG POLITIK DALAM REQER] Mama SOP Penerbitan Surat Kﬂiamngqn Terdaftar Partal Politls
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

|Undang-Undang Na. 2 Tahun 2011 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang No. 2 Tahun 2008
Tentang Partal Politik;

Tahun 2011 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Pendaftaran Penyesuaian Partal Politik Berbadan
Hukum dan Partai Poliik Baru Menjadi Badan Hukum Berdasarkan Undang-Undang No. 2 Tahun
2011 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang No. 2 Tahun 2008 Tenlang Farlai Puolifik.

2. Dapal mengoperasikan kompuber

2. Peraturan Merteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor M.HH-04.AH.11.01J3. Manguasal Aplikasi Input data parpol

1. Mengetahui dan memahami peraturan tanITg Partai Polik

Keterkaitan SOP Peralatan/ Periengkapan
'SOP Monitonng Dan Pendataan 1. Kompuler

2 Aplikasi Input data Parpol
Peringatan Pencatatan & Pendataan

1. Jika prosadur fidak dilakukan, fasiitasi layanan publk tidak dapat dilakukan;

Hal. 70
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PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
BIDANG POLITIK DALAM NEGERI

Momar SOP o008, E.EHp.ﬁEﬂF"-I{ESEﬁNGPWRIEUH

'f-anggal 18 Novermnber 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif (02 Januan 2025

Disahkan oleh Kepala Badan,

r,.f

NIP 18650228 198812 1 001

Nama SOP Rapat Teknis I(nFIll'.ln

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana : J

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 11 Tahun 2013 tentang
Perangkat Daerah Yang Malaksanakan Urusan Pemerintahan di Bidang
Kesatuan Bangsa dan Politik (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 184).

2. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomaor 100-440 Tahun 2018 tentang
Evaluas Kelembagaan Parangkat Dasrah yang Melaksanakan Urusan
Pemerintahan di Bidang Kesaluan Bangsa dan Politik

1. Mengetahui dan memahami peraturan tentang Teknis Kegiaan
2. Dapat mengoparasikan Komputer

Keterkaitan SOP :

Peralatan/ Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan Sural ?ugas
2 S0P laporan Kegiatan

1. Komputer dan Kelengkapannya
2. Absensi Pesarta
4.Ruang Rapat

Peringatan :

Pencatatan & Pendataan :

1. Jika SCOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan Rapat tidak terkoordinir
{dengan baik
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Nomor S0P “J000.9.3. 330 w/SOP-KESBANGPOLIX 12024

Tangagal Pembuatan 118 November 2024

Tanggal Revesi :

Tamal Elektif |02 Januari 2025 .

{Disahkan olen : Kepala Badan

PEMERINTAH KABUPATEN SERUY AN A SIMA, M.Pd
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK NIP. 10650228 198812 1001
BIDAMNG POLITIK DALAM NEGERI —
[Mama SOP  [Monitoring Dan Pendataan

Dasar Hukum ;

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 11 Tahun 2019 fentang Perangkad
Daerah Yang Malaksanakan Urusan Pemerintshan di Bidang Kesatuan Bangsa dan
Palitik (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 194),

2. Peraturan Menteri Datam Negen Republik Indcnesia Nomor 61 Tahun 2011
Tentang Padoman Pemantauan dan Evaluasi Perkembangan Folibk di Daerah;

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 100-440 Tahun 2013 tentang Evaluasi
Kelembagaan Perangkat Daerah yang Melaksanakan Urusan Pemenntahan di
Bidang Kesatuan Bangsa dan Politik.

T WMengetahul dan memaham peraturan lentang T ekns Kegiaan
2 Memahami dan Mengetahul Wilayah Seruyan

Katerkaitan SOP !

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pembuatan Surat Parintah Tugas
2. S0P Pambuatan laporan kegialan

1. Formulir Pendataan
2. Instrumen Kegiatan

3 ATK , dil
-Parlnqmn : Pencatatan & Pendataan :
1. Jika SOP ini bdak dilaksanakan, maka mmih}ring bidak tarkmrdinirdmgan bak |1 Formulir data
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M omor S0P J; 009, 3.3 7570 R SDP-KESHANGPOL / X1/ NEN
| Tanggul Pem 1|18 Mol 324
Tanggel Revisi __|:
Tanggal Efektit 1|02 lnnnari 2025
Ismhkan aleh ]
PEMERINTAH KARIPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA AN POLITIK
RITIANG KETAHANAN EKONOMIL SOSLAL BUDAY A, AGAMA AN (YRMAS
SUR BRIMA NG ORMAS _
WIF |1 G6SN22E i9BE12 1 06
|Mamn S0P +|Sosinlisasi Pemnbinann djon Pomberdaysmn Drganisas
Henasvarakaisn
Dazar Huknm (K unlifikasi Pelaksana
1 |Unchng-urdsng Nomor 23 Tahun 2004 Tembng Pemerinth Daerah I Mengatahal dan Memuhami tentsng Socialisgi Pembimen dan Pemberdaynsn Organdsasi
7 [Unedanp-lIndssg Momor 17 Tabon 300 7 teniang Organismi Kamasyarakaian FL e syarnl L
1 |Peraturan ¥epaks BY MW Momor 17 Tahun 2005 Tenlang Pedonann dus Tals Cara 2, Mampu mengopemsikan kompaier
Pengemdalinn Pefaksannnn Penannman Maodnl
4 {Peraturen Pemerininh Momor 38 Tahan 2006 ienteng Pelakssnaan Undase-Usdang Nomaor
17 Tahan 2003 temang Organiszsi Kemasyarskstzn
£ |Perahiren Menter: Dalnie Meger, Republik Indonesia Nemor 36 Tabue 2007 Tentuny
Penguansen Orgmises] Kemssynrakatae i Limgkongan Kementrim Dalam Kegeri dan
Pemmerintal Dacrah
i |Persturan Menteri Dalam Megen Bepublik Indonesin Wemee 57 Tahue 2007 Tentang
Pemlaftaran din Pengelolann Sistem Informash Crganismi Kemnyamkatan
T |Persturan Bopazi Seruyne Momor Momor 13 Tahun 2021 entang Kedudisian, Susunan
Ciganisnsi, Tugas don Fongsi Serta Taln Kerfa Badas Kesabsan Bangsa don Politik
¥akuisien Seriyvan
Keterknlian {Perulatan/Terlengknpan
« S0P Penerbitan SPT dan SPPD - Dhakumen Seskallsas| Pembinean don Pemberdayuan Organisisi Kemasyarknto
- SO Surst Masuk = Kompuier
- S0P Surnt Keluar = Telephones/ faximile
- Juringns imlemet
= Kamern
- LCDPruyekion
Feriagutan |Pencatatan & Peadaiaan
Jilke Koeginion ini tidak dilaksanskan makn proses peldsanann Sosinlisasi Pembinnan dm i, Dniabme Hasil Sosialisasi Pembiran dan Pemberdiyamn Crganisssi Kemasyamkatan
Fembesdayunn Orgnnises Kemasyarakstan Ji Kabupates Seryvan tidak depat dikendaliian 13, [@ulo Arsif lasil Spsinlisasi Pembinaan dan Pembendayan Ovganizasl Kemasyamkatan
SES4II PEFRIUFAN yng ‘herink.




BOPSOSLALISASE PEMBINAAN AN PEMBERDAY AAN DEGANISAS] KEMASYARAKATAN
FALRA BAIPAN KESATUARN BANLGEA AN FULITIE KABUFATEN SERLUYTAN

Falekaans Wyt Bais
W URALAK KEGIATAN m Anas Kabyakin
: Ahll Muds padla Bub|  Pelaksana Kahan Tirm ks Lagangan Kale= gaazan Wiy Dwipat
Budays. Apemades | Orm
__Ormas =
Membual Neta Dinas, Mambarkan ‘
dasposiss Tim  Bosialsasi Dispossi Kepaa Dinas, . . ;
" | Pemisinzan dan Pamberdayas Q nepersenh 5 meni Dispesai
Organisssi Hematyarakatan i
Manyusen Tim Sosinlsasl Direrl Susanan Tim
2 |Pambinean dan Pemboniaysan Dempoesl 30 mend fngialan Sosiokea
iww Pembireaan
Mengedk dan Mencatal draft Tim Draf Susunan Tim
5 &IMWH Kegigan Sosialisas| 8 mend mﬂ
Pamberdayzan Organisasi ! Pornibinaan dan Pri T
Marrampaikan draf Tm Sosatsas | - 3 Dral Susunan Tim Diraf Susuran Tim
4 |Pemtinaan dan Pembendaysas '1 Hegiatan Sosialisasi 3 el ssaten Soxakes
Oirpanisas Karasyarakatan Pembinaan Ormas Pembinaan Cimas
i mﬁﬁ,mﬁmn“ :ﬁ“ <~\ . : ﬂua‘Smiuniuﬂ'lnmI o wmimrmm
Fembeniayaan Crgenasi o Pembinaan Ormas iul’ﬂfﬁilrl-uﬂi:tm-
Frrmasyarakalin [

Mhramibia dan menyahips Tim 1 |
. |Sosiaissi Parmtingan dan Pasy E:h:ruunnm - mmnqmnm
Fesverdayasn Ceganisasi . M St Eulﬂmlalhu S “I::I iy

Kemasymrakalan .
: L GK, 8FT dan EFPO
ms'iumimFllT;“m Deaf Susunan Tim yang lxfak
T sl Kagiatan Sosiafisasi X manii giandalangenl  bahan  Pemechlan SPT dan
Y g Pertinaan segiatan ssigisasi | SPED
Hempsperakaien pembinaan Cemaz
| Melskyhan hegitan Sosissas ﬁrwmw Hasi kagratan
8 [iinrbloasen g Prsdasisonss Wﬁllll ! & Harl sosialisasi pembisaan
El:hmh-ihnuwm qumhnﬂ'l.ﬂm Cemas
A : Dikumen Laporsn Hasll
g |Membuat laporan hasil sosalisasi Laporin Palassanaan o keglartan scsisisas!
perrEingan I Kegiatan ; pambinaan Omas




Cipkarmen Laporan Hasd
Hegiatan Gosiabssl
Pambinaan Ormac

‘Dt ngialar: sosiatsan]
pembinaan Jreas
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Tanggal 2] 1R Nevember 2024
Tanggal Revisi 1 :
Tanggal Efekeil  [:]02 Janonr 2025
Disshkan leh 1
PEMERINTAH KABUPATEN SERUY AN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK |
BIDANG KETAHANAN EKONOMI, SOSIAL BUDAYA, AGAMA DAN DRMAS |
SUB BIDANG DHMAS
MIP, |9650228 198812 | (0]
Nama SOP :| Pescairun Betunja Hibah
Do Hukum Rualifikasi Pelakanna
1 |Undang-urdang Moror 23 Tuhun 2004 Tertang Pemericdnh Dacrsh 1. Memakami Kehijakan/Peraturan tentang Btanja Hibah
3 Undang-Undang Momor 17 Tabum 200 T teotung Organisasi Kamasysrakatan 2 Mampu mengoaperasikan kompates
3 |Peraturan Kepale BEPM Nomor 17 Tabhon 3005 Tentang Pedoman den Tata Cani T
Pengendnlinn Pelaksanpen Penonoman Maodal |
4 |Peratusan Pemerintah Mamoe 58 Tahan 2016 tentang Pelaksannan |ndang -1 ndang Momor
17 Takun 2013 pnteng Orgenisasi K emasyarakotan
& |Peraturan Meeten Dalain Megerl Repablik ndonesia Momor 54 Tahian 2007 Tentung
Peniwissan Crgenissi Kemasyarakatan 1 Lingkungan Kemenirian Dalam Megeri dan
Pemerintnh Daerab
& |Perstursn Mestesi Dalam Megerd Republik Idonesia Momar 57 Tehon 2007 Teninag
Pendafiaran dan Pengelolaan Siatern informuasi Organisesi Kemayaraioias
7 |Persturan Menrer Dalam Meger: Momor 77 Tabun 2030 teranng Pedoman Telmis Pengelofaan
Kcusngan Daerah (Beriin Negara Republik Indonesin Tahun 2020 Momiboe 1781 )
B |Persirsn Bapseti Senuyan Momor Homos 33 Tohan 2021 tentang Kedudhskan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serin Tata Kerja Budan Kesatuan Bangsa dan Politik
Kabuaten Seruynn
Pernturan Bupati Seruyan Momor 44 Tabun 2021 jentang Tata Cars Penganggame,
B |Pelsksenann don Penatnusnhasn, Pelapornn dan Pertanggungjnwaban sera Monitoning dan
Evaluasi Belunps Hihah dan Baniuan Soslal vang bersumber dari Anpgarsn Pendapaisn dan
Ketorkaitan PerslnmnPerlenglapan
- B0P Pencairn Belanjs Hibah - Lenatr Check List Pemyamian
< SO Surse Magik - Dokuser Adisministrnsi Belanja Hibah
- S0P Surat Keluar » Seperanghkat Komputor
= Telephome fasinib
- Juringas [neerme
= Kamera
Peringatin Pencatatan & Prodaizan
Apabila salah satu tahapan proscdur tidek dilaksanukcan, maky pemberian persctujuan |, Data Kelenghkapan Administrasi Belanjs Hibak
Pemcalrn Belanja Hiban tidak dapar diberlkan — 2. Baku Arsif Kelengkapan Administras




SO PERCATRAN BELANIA IHRAT

PADRA BADBAN KESATUAN BANGSA TAN POHLTTIK

KABUPATEN SERUY AN
Pelaksana Mutu Haku
1 Analis
i, HELCIATAN Ahl lﬂ.l "t Ketorangan
Kabid [PPTR | Ly | T Eraluasi Kelenghapan Dstpat
Bhdang
= Grmas -
1 E'L;d: hIE:]I:leh 1 i I Proposal i Hanm Froposal
Pemanggilan Calen 5 e
;) urat Keluar I Hari urmt Kebuar
F'IUI‘I-II'I-I.I'FH:I;III‘II Bamtunn ;
Penjelazan,Fengarahan tenkang
3 |Kelanghspan Administrasi Addministrasi I Har Admainistras
Belanga ifibah
4 ',"'I'“f - umam:'ﬁ?m - | Kelengkapan Adminstrasl | | Hapl | Kelonghapan Adminésernsi
.Hu'rzrlhn Kelengapan Krigmghkapan Adminisrasi
5 | Administrasi Belanja Hibah USRI AL ihd al ACE
& Em‘"‘“ Bibialieas! Kelergkapan Administras) 1Har | Kelengkapan Admiristras




Nomor S0 2 000.9.1.3 rarp 3F SOP-KESBARNGROL (X1 /3034
Tanggal o] 18 Movember 2024
Tanggal Revisi |
Tanggal Efektil ;02 Juuar 2025
Disahlan sleh i
PEMERINTAH EABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIE
BIDANG KETAHANAN EKONOMIL S0SLAL BUDAYA, ACAMA DAN (HEMAS 5UH 3
RITVANG THRM AR \
k fna ama Muda
HIP. Ipa50228 158812 1 001
Nama S0P :| Kegiatan Inventarisasl Pendataan Ormas dan L5M
Dusar Hukum Kualifikasi Pelaksana \
1 |Undarg-undang Nomor 21 Tahun 2014 Tontang Pemerintak Daerah 1. Memahami
2 |undang-Undang Nomaor 17 Tahun 2007 tentang Organisas Bemasyambatan 2. Mampu mengoperasikan knmputer
3 |Peraturan Kepaks BEPM Nomor 17 Tahun 2015 Tentarg Pedoman dan Tata Cara
Fengendalian Pelaksanaan Penanamin Modal
4 |Peraturan Pemerinmh Nomar 50 Tahun 2015 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nemor
L7 Tahun 2013 tentang Drganisasi Kemasyarakatan
5 |Peraturan Menteri Dalam Megeri Republik indonesia Nomaor 56 Tahun 2017 Tentang
Pengawasan Organisasl Kemasyarakatan df Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan
Pemerinmh Daerah
6 |Peraturnn Menteri Dalam Negert Republik Indasesia Nomor 57 Tahan 2017 Tentang
Pendaftaran dan Pengelobsar Sistem Informasi Grganisast Kemayarakatan
7 |Peraturan Bupat Seruyan Nomar Nomoer 33 Tahun 2021 tentang Beduduban, Susunasn
Drganisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kesatuan Bangsa dan Polink
Kabuacen Seruyan
Keterkaltan Peralatan/Perlengkapan
- S0P Penerbitan SPT dan SPPD « Dhvbcuen en Invvemtarisasi/ Pendataan Ormas dan LSM
- S0P Surat Masuk - Seperanglar Kompater
- 50P Surat Keluar = Telephone ffaximile
- |aFimgan intermet
- Kamera
Peringatan Pencatatan & Pendataan
lika dakam tahapan penyusunan Laporan Hasil [nveniarisasi/Pendataan Ormas dan L5M 1. Database I-E;l:mnvmtmm.fi-'tnd:u:n Ormas dan LS
tidak sesual, maka laporan hasil inventarizasi fPendataan Ormas tidak dapat 2. Baku Arsif Hasil Invenlarisas)/Penpdotaan Ormas dan LSM




S0P KEGIATAN INVENTARISAS)/FENDATAAN DRMAS DAN L5M
FADA HADAN BESATUAN BANGEA DAN POLITIK

HAHBUPATEN SERLYAN
eladann Musiu Haks
e
No.| HRALAN KEGIATAN 'mhm'h"hmf'f Amalks Kelijakican —
Ahli Muds pada Pilahsana Kahan Tim ke Lapamgan Blanyf b put Walktu Dupat
Pakapd. AgAmadan | o p midang Drmay
Ormas
Membuai bote D,
1 | memberiken disposis: Tim ;] m’"’ﬂ:mm % memit Pesposis birpals Dimas
Inwentarisasi Ormas/LSM -
Muffisiin Tim - vl Sisnemin Tim Keglatan
£ ioveniturtansi Cirrmasy/ L5M IJ__’l Dilepuosisi 40 el Irventarizas Grmas LEM
W
Mempetik dan Menceiak e Al Sussman Tin m Draf Sacausiin Tl kegiotan
B leelc Vi, RrveciEmisng ] Investartvrsi s /LSM - Iivventarisasi Drimas /LSM
Ormas,/ LS8
i
Menyssspaikim drsd Tim ] I Oraf Sutiesmn Tim raf Susursiit Tim kigatan
% Enventarisas Ormms/L5M |—j Invensarisas] Orms/ LM R Inremtarisast Domas L5M
S
. m:""h“ "g"l"" - <P.. Bral Sisiman Tim T sl Susisan Tim kegiatan
: . inven Orman Invemtarind T /L5M
OrmasL5H t arinani 5w
Memerhsa i \
: “;;”u_l::n -’J'""-.. braf Susunan Tim T Susunan Tim Kegiatan
inventarsias Ormas /LEM ™ S Imventaisa Orm /L5 Inweriarizasl s LM
5 dlun SPPTH lsh
y [Metakukas Persiapan Tim E'J Drraf Sisunan Tim TV, du:'nf I.Hﬂ:nﬂ!?h:m terkai SO0 Perarhitan
Inwemiarisss Orrmas 1AM Iwen i Ormas 5% i i Devras/L5M SFT dan SPPD
SPT dan SFPD pang telah
5 |Meskukas keglatn E:] ditanidstangand , bahan 3 Hari Hissl| ineglatan sosialisas|
Inwemimrises! TrmasL5M LS FUR TR A BalliFETi]
Drrnas FLSM
| Miemhuat Laparan: hasil Hasdl Iseuniarisus| 6 menie | umen Laporas Hisl| keglatan
% lirvweiariss Orme/LEM Drmas/L5M . Inventarisast Gomas/L5M
Milakiiksn infet database Debumen Laporas Hasil
10 {usil keglaman Kesglatan veentarisas| 4 enit s mm‘""
Ievweniariss] Ormas/ 15M Drmiis FLSM
Muengarsiphan ks Ciaia Kegacen loveninrsass
M irentaricas Grmas,/ 15M I:" Tirmis/L5M 18 ol




Muasor S04 £] OON19.3.3 (3 gy SOP-KESBANGPOL | X1 /2024
T““ﬂ ) IE Noavember 2024
| Tampgal Revisl '.
T-.TI el b L T T sl
Dinahkam alek ;-
FPEMERINTAH KABUPATEMN SERUY AN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN FOLITIK
BIDANG KETAHANMAN EKONOML SOSIAL BUDAY A, AGAMA DAN ODRMAS
SR BIDAMNG ORYAS
NIPS 19650228 198R12 | 001
Sama S0 ;| Pelaksanaan Kapat Bidpng Ketahnnan Ekonomi, Sosial Badaya,
Agama das Ormas
Dasnr Hokem Ennkifikai Pelnleana

1 | Poramiran Bapali Seniyan Momor Momor 33 Tohan 2021 terdang Keduduken, Susanan
Orpanisasl, Tugs dan Pungsl Serz Tota Kerjo Baden Besatunn Bangss dan Politik
Kabustien Seruyan

. ™emilik krvenangan dolam penyelenggerasn
2. Memniliki kemompusm untuk mencatat dan m

notuben mpal das laposan hasil rapai

kepuivsan, Apshila tidak ddpkeanakan sesuai S0P, maka pesgambilan kepaitosan tidak dapit
herjalan lancor

| Kte s itan | Peralntan/Periengioapan
- BOP St hMasuk = Rusarigan repm
- S0P Sumt Kelusr - Soamd sysem
« LT
- [haftar Hidr
- Boansumil
- Motilen rapat
Peringabss Pencainian & Pesidninan
Facpat merupokan wehams dokam panyampaisn dan panyituas pendapal din Fangambili 1. Buku moialen rapat




S0P FELAKSANAAN RAPAT BIDANG KETAHANAN EKONOMI, SOSUAL BUDAY A, AGAMA AN GRMAS

FADA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

EABLUPATEN SERUY AN
e Winte Bk
e KEELATAN Aabis Bebijukan
Kishas Al Wlls pads Fosd e K betaghapa Waidkaa Clmigasi
Bl Bty D
Hoordinas perslapan
i A E Keshapan pesert rapat 0 Mamit Eeskapan pesoria rapat
Mengkoondinasikan L Kisshaqun pesert rapst
2 | petaksanaan mpat dan mater] Ui 36 Menit | Keslapan pesert rapat
Memberikan pertimbangan .
a Jakean rcanen FRpEE o~ Lembar elispesizi A& Menit Ltk digpasin
H:mwml::ud rapat materi Fagiat, ruarngan rIaters Tapal, fusngan
2 |reangan rapat, sound system, | e | ripat, soand gystem, LLT, 1 Hart ripat, sound systom, LCE
LD, dafar hadir, komsunsi, | dlalkar haedir, kiznsumsi, IIII: Busclis, lanaisask,
notulen rapat umlangas nirhalan rapak, widangan mrtwben Fagial, dsclanjmn
Prelysanaun FIpasL smun
3 |pesbahasan dalam apat Wetulon rapat 1 Hari Motulen hasil rapat
dkcatat oleh notulen rapat
4, | Notlis membusat baporan hast) "i] Barinserye Spurtan luasil Fo— _il..p-um heasil pelahsanasn
' |rapat pelakinaan rapat ragal




mmnr SOF £ I].'l.'l.?.!-.!_.“_,l.l?. 56/ SOP-KESBANGROL | X1/ 2024
#I i LE Movember 2024
anggal Revisi ]
(Ta Efehtil £ |02 Jamant 2025
Disakbkan nlch 1 i PALA BADAM,
FPEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN 4
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
BIDANDE KETAHANAN EKONOML SOSIAL BUDAYA, AGAMA DAN DRMAS | |
SUE MIDANG ORMAS 141 ; .-'.
L' . 1 T ! .
Wy, 0" o by g g Ulama Muds
S S o NI B 198812 1 Ol
Nama SO :| Pelayanan Felaporan it (dpimuns elan L5V
Dasnr Hukwm Kualilikosi Peloksann

1 [Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 Tondeng Pemerininh Decmh

Undang-Lindang Momor |7 Tabun 2017 temésng Drpanses Komisyarakoinn

Perameran Kepala BEKPM Bomor 17 Tamm 2015 Texineg Pedaman dan Tats Cara
Pengendallan Pelakzunaan Penanaman Mudal

Peraiisren Pemeriniah Momoc 58 Tehism 2016 enlang Pelakearasn Undang-Lindang Momar
17 Tabm 2013 tentang Crrpenisasi Kemosyaraknin

Peraturen Menténi Dalam Negesi Republik Indonesia Momos 56 Tobun 2007 Tenbeng
Pengawnsas Cepanlsml Kemasyarnknian di Lingkungas Kemenirian Dalnm Neperd dan
Pemerintsh Dinerah

Pemibzran Menieri Delam Meger Republis nboresia Momios 57 Talsun 2007 Tentzng
Pendafiaran dan Pengelolaan Sistem Ieformas Organisesi Kemavarskatom

Perntiren Bupsti Seruvan Momor Bomor 33 Tabwn 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Owganisasi, Tugns dan Fungsi Sevta Tata Kerja Badmn Bessusn Bangsa dan Potitik

1. Mengethai ugns dan Fungsi pekyman pelaporng Geberadsn Ormas dan LS
2. Mummpu mongoporasikan kompartor

babusien Seruyan
Kelerknitan PeralstanPerlengka pan
- S0P Pelmyanan Pelaporen kehersdum Crmas dan LSk - Leenbar Check List
- SON Saral Mask - Dokumen Ecboradaan OrmaT.58
= SO Saral Keluar - Sepemmngkan Kompubor
- Telephane faximile
Jaringan inkermed
= Elnm

Peringatan

Pencataian & Fendalaan

Apabila salsh st phapan prosedur (idak diliksenakan maka pembedan pesetugiuan
pelaporan keberdaan Ormes/T.5M dek dapat diberikan

I Semuaa Dokumen pesmobonsn, periyaratan Gan perimbanoan leknis disimpan dalam bertok
cnta manual,

2 Bk Arstl Pefaporan Keberaclaan Crmanl50




S(F PELAYANAN PELAPDRAN KEFERA DAAN ORMASLEY
PARA BADAN KESATIIAN BANGSA DAN POLITIK
KABUPATEN SERUYAN

Peda besana Mt Bl
Analis
Kebijakan Ml
e HECIATAN Abli Muda | Femalann Keterangan
s Siah | Ehdmwnd, Srstad LI Tim Trhmis Kalwn Kedengiapan Walkrs Duspur
Bidumg Hudaya, Agama
Grmas dan Ormas
Persyarstan : Sarat Permobonan
Pemberitaiman Keberadaan Ormas/ LM,
filta Pepdirian dan Notans, 5K
Kepengurasan & Daersh Kabupatan
Serwyan varg di tandsmnag oleh
(Micigafikes berias Pimginany/Pangurus P, SKT dant
i | permobonen pelaporan Katinitdageri/ 5K Berbusdan Hubum dari 18 menit | Pormalir tslas Data Ormas
[keberadaan OrmasfLEM Kemenkumbam, Surat Pernystaan tidak
terjadl kanlik kepeiuruian pang di
mndatasgani nl=h Kt dan S=kretaris,
Hindats Pesguraes, Pas Fhito berwarna uk
46 dam Fosncopy KTF [HKema, Sekretris
dary Bendahara)
| [
;Hlﬂl!'l- dAnn werfkas| Formmilie Permochorap, Derkas Bz Pelapanm
* erkas pongaaluan : 1—-4___| |hn'|uhn'n-u.n 10 st Heberadann Ormas
‘Borias dagendakin Ej
1 ;| fa Kepala Bad. Herkas Pelapores Keberadaan Ormas 5 menit Barkas Permohonan
4 EHH‘L ng I o * Berkas Polaperan Keberadasn Donias 15 memit Ber ks Poroidsnan
| Berkas vang diveriikas San dinyatakan Berkas pang diverilikasi BOF Peluksinhas
Bl g o Fm lorgiap M| dan dinyatwin lengkay Suryei
| Surat Tanda
. .Fﬂ.ﬂ.l:'ﬂ:L:.lMF A [rnEi:l.n:l.'l'lr:.:ll:lmr Lapor Keberadam P : Dr;fﬂmmﬁnﬂ Lapur
Ket by Tk raiaan Dirmag
3
. Menerima dan finalisss e firaf Surst Tanda Lapor Keberadsan TR RN
draf " v Ormas IS mavrat Keherndsarn Ormas pang
sadah & parsf Kasubbld




Surdr Tanda lapor

Paraf Hirarkl Draft
Surat Tenda lapor 18 mignie -| etaradih Oimeday
i telah di mmda mngai olch
Keber Erpals Hadan
Pesggandaan Saratdan Surar Tandn -
e g i Syrat Tunda Lapor Keberaduan (hraas o .”"mmﬁm
patcl et dan —L_’ yang telah di tanda mngani el Kopala 15 meh telah &1 tanda tangask oleh
diserahkan padda Hadan

peeenaihion

Hirpsata Badan dan Swmpel




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

BIDANG KETAHANAN EKONOMI, SOSIATL BUDAY A, AGAMA DAN DRMAS
EUB BIDANG DVRMAS

Mamnr SOF [:] 009,33 A1/ 33 SOP-EESBANGIOL [ X1/ 2024
Tanggal | LK Movemmber 2024

Tan Revisi i

Tam Efedilil £ [0 Januari 2023

Disphkan oleh : + Eepaln Badan,

AT ASINIA, M.Pd

ira Lltama Belucla
L JOESNEIR 198812 | 0|
Mams SOF [:|Proses Pembastan SE]Daftar Peaerima Hilhah
Thasar Hukum Koa bfkasi Pelalksans

1
?
3

Linclang-unclang Momeor 23 Tabua 2014 Tesong Pemerintah Dograh

Unednng-Linsdang Namsor 17 Tahun 2017 testarg Orgonksast Kemosarakun

Peraturnn Kepals BEPM Nomor |7 Tahun 2013 Tentong Pedoman don Tats Cum
Pengendalion Pelaksanasan Penanaman Meodal

Peraturan Pemerintsh Nomor 538 Tahun 2006 weniang Pelaksanaan | indang -1 ndang Momor
§7 Tabun 2017 1enisng Cepanizasi Kemasyarmkntan

Peratersn Menter] Daln Megers Republik Indonesta Womar 56 Tafhun 3017 Tertang
Pengmwnsan Organisasi Kemasyarakatan di Lingkungan Kementrion Dnkan Negeri dan
Pemerinish Dinenih

Pernturen Mengeri Dalam Megerd Repoblik lndonesta Maimar 57 Tatim 2017 Testang
Pencaftaran: dan Pergelolann Sisem Informas Crganisisd Kemayarmkalban

Peraiarsn hdenseri Dalam Meger Momor 77 Talsun 2020 jereang Pedoman Teknis Pengedodaan
Keunngam Deerah (Beiita Megaro Repahlik Indonesn Tehan 2020 Momor 1781}

Peruturan Bepati Seriyan Momor 33 Tabun 2021 tentang Kedodukan, Susunan

Oingunisusd, Tugas dan Fungsi Sern Tain Kerja Badan Kesatian Bangsa dan Politik
Kabuaten Sennvan

Peraturnn Hepati Seruynn Momar 44 Taban 2001 tentang Tats Cars Penganggarn,
Pelaksanman dan Prnatansahasn, Pelapomn das Pernngpungjseaben sens Moniioring den
Frnbunsi Belarja Hibah den Basduan Scsial vang bersumber dar Anggaran Pendepatnn dan

1. Memohami Kebijakan,/Pecoturan wniangBelanja Hibah
2, Mampu meagoperasikan kemputer

Keterlaiian Peralatun Perlowghn pan
. BOP Proses Pembusian SK [Jaftar Penerima Hihah - Dodmmen Adieninlsimsi FBetanja Hikah
< S0P Sarat Masok = Sepiranghat Komputer
« BOP Sural Kelbiat - Talephone Taximils
= Intizgan inteme
« Kamera
Fthtu Pencataian & Pendataan

Acpabiia satah ety ishapas peosedur tidek dilakeamakan makn pemberion peresuginn
Pencairm Belunga Hihah tldak dspat diberikan

1. Dt Ketemghapan Adminisiras] Belanja Hibah
2 Buky Aref Kelengkapm Addministrisi




SOPF PROGES PEMBUATAN 5K DAFTAR PENERIMA HIEAR
PADA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIE

T | Penerima liihah

BARBLFATEN SERLUY AN
T Muiu Haloa
Analis
Kelvijahan
K. KEGIATAN Ahll Muda Hidang
42 Swh Ml Lxkhamn Kakban Ea ke Eelenghkapan Wialtii Chub et
Hidany

|

Menyusun konsep draf 53X 5K Hilah
! |Dafrar Penerima Hibah i o
5 [Mungefuksn dasf £ Doltar 2 Liralf 55 1 Harl K Hibah

Poaerima Hikah

Mameriksa dan mescisposisg Tk ..-""'IlII .

Adminkstras 1 Hari dulmimisirasi

* | darf SK Daftar Penerima Hihah . i

Mengetik darf SK Daftar F Konsep SK Daftar Kenseq 5K rafar
§ SR | Penerima Mibah | "0 | pg i tibah

Penyusistiin 5K Danar | Kedenghkupan Sk Dafiar Penerima
5 | Punavis Hibak Administras 15 Harl Hitah

*
1 [_‘_l r_‘_l I_L_l ¥ Daftar Penerima ’ 5K Dieftar Penerima
f |Paraf Wirarki Hilsah 1 Ham Hinah
L . |[
Fenaniatanganan 5K Daftar 1 . | Dobmmes 5% 7 Hari Iakuman §E




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BEANGSA DAN POLITIK

BIDANG KEWASPADAAN NASIONAL DAN PENANGANAN KONFLIK

Nomor SOP 000.8.3 %ﬁﬂp-ﬁﬁsmmammmum
Tanggal Pembuatan |18 Novermber 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efeidif 02 Januari 2026
Disahkan okeh Kepala Badan,
A SIMA, M_Pd

" NIP, {9650228 196812 1 001

Nama SCP Kewaspadaan Dini Pemerintah Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1 UU No.32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah
2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewaspadaan Dind Masyarakal.

3 Permendagri Momor 16 Tahun 2011 tentang Komunitas Intelijen Daerah,

4 Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2018 Tantang
Kewaspadaan Dini Di Daerah

1 Memahami maksud fjean Intelijen
2 Memahami cara kerja Intelijen
3 Mampu mengkondisian dilapangan

4 Mampu mengoperasikan Kompuler

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
SOP Penanganan Konflik Sosial 1 Komputer
2 ATK
3 Daftar Hadir
4 Proposal
Peringatan Pencatatan & Pendataan
1 Selalu dilakukan koordinasi dengan Intelijen sampai dengan Kecamatan 1 Buku Agenda

2 Pengumpulan data dan informasi harus akurat
3 Unsur Intelijen selalu melaporkan situasi dan kondisi terbaru




PELAKSAMA MUTU BAKU
No. KEGIATAN JFT/ Mepala ) Katerangan
Kahbid Pelskasne Basten Kelengkapan | Wakiu Output
Memerintabkan JFT Palakzana untuk mambuat neda
1 |pedimbangan keg Kewaspadaan Dini Pemarintah { ]' Disposisi 10 menit Disposisi
Daeran
[ Disposksi
2 Er:'g:-u konsep dan membual draf nola hempuberprnte|  2jam Konsep
gan r konsep
3 Memeriksa draf Diraf A0 Menit Diraf
1
4 Marmeriksa draf dan tanda tangan, jika ada Draf ¥ jam Motz
kesalahan dikembalikan ke JFT Pelaksana partimbangan
Parsetujuan kaban, ks disetujui akan ; , Dspasis
3 |astandatangani dan jika tidak dikembalikan ke kabid Disposiel, draf | 30menil | oy shijuan
& |Mengarsipkan nota pedimbangan Buku agenda | 10 meni arsip




Dispostsi nota

Mengarahkan JFT Palaksana wuntuk parsiaoan :
[ Puclii pertimbangan 1 jam Dsposisi
ngonsep dan Membual undangan, daftar hadr kansap 10 it
an peralatan yg diperiukan undangan men undangan
} 1
Melaksanakan rapat untuk mengumpulkan data dan ATH,Hompuser Data dan
0 informasi aplop kamerad| 3 han b o]
aftar hadir
C:ata dan
: . infarmasi dokuy
| . Th tan
10 |Membuat laporan hasil kegiatan mentasidatar an | Laporen Kegia
hadir
Menerima Laporan dan manandatangani dan Lapaoran yg sudsh]
: La | ke
& rembenkan petujunk lebih Bnjut i m disetujui Kaban
Laporan, buki
12 |Menggandaksn dan mengarsiplan laporan aganda 1 hari Arsip Laporan
fofocopy
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Nomar SOP um.n.&.u;“:sr:m-r:E SEANGPOLAIZ024 |
Tﬂ}ggd Pembuatan 18 November 2024
Tangga Revisi )
Tangga Elektif 02 Januari 2036
Disahkan oleh Kepala Badan,
PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN ; ]
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK _ TA SIMA, M.Pd
BIDANG KEWASPADAAN NASIONAL DAN PENANGANAN KONFLIK KIP 119850228 108812 1 001
Mama S0P ]anl:irun d4n Pemantauan Orang Asing
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
UL Mo.32 Tahun 2004 tentang Pemeriniah Daerah 1 Memahami maksud tujuan Pengawasal Orang Asing

2 Mamahami cara kerja Penanganan asalahan Orang Asing

1
¢ Undang-undang nomor B tahun 2011 tentang Keimigrasian
3 Parmendagr nomor 49 dan 50 tahun 2010 fentang Pedoman Pemantauan Orang Asing dan Organisasi | 3 Mampu mengkondisikan dilapangan
Mazyarakat Asing di Daerah
4 Pemendagri Nomor 16 Tahun 2011 tentang Komunitas Intelijen Daerah. 4 Mampu
; E::t;‘mn Menter Dalam Negerl Repubik indonesiz Nomor 2 Tahun 2018 Tenlang Kewaspadaan Dini Di
T
Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
1 Komputer
Z ATK
3 Daftar Hadsr
4 Proposal
Peringatan Pencatatan & Pendataan
1 Selaly diakukan koordinasi dergan Intelijen sampal dengan Kecamatan 1 Buku Agenda

2 Pengumpulan data dan informasi harus akursl
3 Unsur Intelijen salaly melaporkan situasi dan kondisi terbary




PELAMSANA MUTL BAKL
M HEGIATAM
= Kahid JFTI Pelaksana | Hepala Badan Kelengkapan iWekiu Cuipul
. : Bahan, dala dan
Hﬂ.nbuﬂ informasi keberadasn ienaga inio i dari Bahar deta dan
1 [|kerja Bsing { THA ) & dasrah kepada e 15 menit ;
| R masyarakat akan informas:
Tenaga Kerja Asing
Manarima informasi kebaradaan tenaga Bahan, data dan
2 asing [ TKA } di daerah dan informasi dan 15 Manit | iSPONIS: Tindak
memerintahiksn kepada kepala bidang masyarakatsarta Lanjut
uriuk dilindaklanjubi instansi terkait
Mamuerintahkan kepada Jabatan
Fungsional Terteniu Falaksana, analisa Dispeais terhadap : 1
3 |evaluasi informasi dan kebijakan bahan, data dan 15 Manit | D iEPaosis El'rdilh
strategis untuk ditindakianjuti sesuai infarmasi -
prosadur yang berlaku
Jabasan Fungsional Tedeniu Palaksana
4 manindaklanjuli serta malakukan Bahan, Deta dan 30 Marit Draposial Tindak
koordinasl dengan instans! terkat Infarrmasi Lanjut
penanganan lebih lanjut
Malakukan pamantauan dan menidaring Pt da
5 sarta pengumpulan bahan keterangan | Bahan, Data dan 5 Har | '_T ol
PULBAKET ) dan melaparkan hass Informasi - 'p.m'l'“'"m“" s
kegiatan kepata pimpinan i
Melaporkan hasil pernantauan orang -
} bahan data dan Laparan Hasii
o ﬂmg Gy ga asing kapada informasi 20 Meni Pemantauan
pimpinan I
Perselugran kaban, ﬁ}mdmhm akan | Sesosisi
T jddandetangani dan jiks tdak Disposisi, draf 15 manit i
dikempaiikan ke katud l Pacanbup
Mengarsipkan dan menggandakan l
B |Bahan Katerangen untulk dijsdikan buku LC) Busku THA, 1 Harl aisap
Data Tenaga Kara Aaing (THA)




PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
BIDANG KEWASPADAAN NASIONAL DAN PENANGANAN KONFLIK

MD’Q.S.JHﬁEDF-HEEEﬁHGPﬂIHHWﬂ

Nomor S0P
Tanggal Pembuatan |18 November 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 02 Januar 2025
Disahkan oleh
IR 19850226 158812 1 001
[Nama SOP Penanganan Konfilk Sosial

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 UL No.32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah
2 Undang-undang No.7 Tahun 2012 Tentang Penanganan Konfiik Sosial
3 Peraturan Menter Datam Neger Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewaspadaan Dini Masyarakat,

1 Memahami maksud tujuan Penanganan Konflik Sosial
2 Memahami cara kerja Penanganan Kondik Sosial

3 Mampu mengkondisikan diapangan

4 Permendagri Nomor 16 Tahun 2011 tentang Komunitas Intelijen Daerah. 4 Mampu
Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan
SOP Kewaspadaan Dini Pemerintah Casrah 1 Komputer
2 ATK
3 Daftar Hadir
4 Proposal
Peringatan Pencatatan & Pendataan
1 Selalu dilakukan koordinasi dengan Intelijen sampal dengan Kecamatan 1 Buku Agenda

2 Pengumpulan data dan informasi harus akurat
3 Unsur Intelijen selalu melaporkan situas! dan kondisi ferban




PELAKSANA MUTU BaKU
Nﬂ- KEGIATAN JETI KET.
Habld Paladdii Hepala Badan Halengkapan Walkiu Culput
Memearintahkan JFT Petaksana unfuk membual nola 2 : . :
iaposisi 1

) |pertimbangan keg penanganan konfik sosial C)_ ) it Chpasia

2 |Membuat konsep nola pertimbangan —)-[ Disposisi 1 jam Kaonsep

3 Im'.ambua+dmf nata pertimbangan m‘:::;fpmr' 30 menit draf

4 |I'u'ﬂl'r13nh:u dral Draf 30 Manit Draf

5 Memeriksa draf dan tanda t@angan, jika ada Draf 1 jam Heia
kesalahan dikembalikan ke JFT pertimbangan
Persetujuan kaban, jlka disstuful akan ditandatangan : Disposisi

. ||:han jika tidak dikembalkan ke kabid Disposlel, draf O menll | g rsstujuan

7 |Mengarsipkan nota perimbangan Huku aganda 10 it arsip




Wengarahkan JFT Pelaksana untuk pemiapan Disposisi,nots ii Disoosisi
2 “‘Wixn pertimbangan jam P
konsep
§ [Membuat kensep undangan ATK 30 menit undangan
Membual undangan, daftar hadir dan paralatan yg konaap 10 manit undingeh
10 diparlukan undangan
ATE. Komputer
11 Melaksanakan rapal urtuk mengumpulkan data dan bl A 5 hari IB:::::E
Bz daftar hadir i
Diata dan
; informasi, 1 hari Laporan
12 |Membuat laporan hasil kegiatan dokumentasi, Kagiatan
daftar hadir
' Laparan yg
13 Menarima Laporan dan menandatangani dan o 3 jam sidah disstulul]
memberikan palujurk bih lanjut Waban
Laposan,buku ;
14 |Menggandakan dan mengarsipkan laporan | agends. fotocapy 1 han Arsip Laporan




/

Namor SOP 000.5.3. 3/ JVSOP-KESBANGPOLXIR2024

Tanﬂ;i Pembuatan |18 November 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 02 Januan 202

| Disahkan cleh

PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
BIDANG KEWASPADAAN NASIONAL DAN PENANGANAN KONFLIK NIP| 19650228 158812 1 001
Nama SOP Pelayanan Rekgmendasi [jin Penelitian/Riset
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Mampu Memahami Peraturan Yang Berlaku

1 UL No.32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Dasrah
2 Permendagr Nomor B4 Tahun 2011 Tentang Pedoman Peneriban Rekomandasi Penelitian

3
4

2 Mampu Mengoperasikan Komputer
3 Mampu mengkondisikan dilapangan

4
Peralatan/ Perlengkapan

Keterkaitan SOP

1 Komputer

2 ATK

3 Talapon
4 Proposal/Surat Permohonan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan
1 Buku Agenda

1 Pengumpulan Data dan Informasi Harus Akurat
2

2 Disposisi




PELAKSANA MUTU BARL
KEGIATAN KET.
Pemahon Hepala Badan AFTI Layanamn Helangkapan Wakiu Qutput
Syral Permohanan ljin Panelitsn) t b Felengkapan 15 manit Surnt
Magang Dan Untearsitea/l ambage Farmohaonan Parmahonan
Menerima Pamohonn Ps ’a .“: 10 Mt P ; h:_:'::t
nedit. Apabila Permohonan Sudah ,)I ' Laporan dan
Lengkap dan JFT Membubaubican Paral F' “E o I B0 et Sural
Eebagai Bentuk Persefujuan Rekomendas)
p D‘ Kelengkapan Laparan
Memericea dan Menyeluju Rekomandasi P 30 Meni Rk asi
i I - - I -
Manerima Surat Rekomendasi D Rekomendasi 15 Mani Fwhmmeont

Penelfian




*ﬂ..

Nomor SOP 000.9.3 3/ 3 1SUP-KESBANGPULIXIZ(24
Tanggal Pembuatan 18 November 2024
Tang_gyl Revisi e
Mal Efaktif 02 Januarn 2025
Dieahkan cleh Badan,
PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN ﬁ
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK ATA SIHA, M.Pd
BIDANG KEWASPADAAN NASIONAL DAN PENANGANAN KONFLIK MIF‘ 1 198812 1001
Nama SOP Farum Hm-ﬁadm Dini Masyarakat
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 UU No.32 Tahun 2004 tentang Pemenintah Daerah

1 Memahami maksud tujuan Intelijen

2 Peraturan Menteri Dalam Neged Nomor 12 Tahun 2006 tenlang Kewaspadaan Dini Masyarakgl £ Memahami cara kerja Intelijen

3 Permendagn Nomor 16 Tahun 2011 tentang Komunitas intelijen Daersh.
4 Peraturan Menteri Dalam Neger Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2018 Tentang
Kewaspadaan Dini Di Daerah

3 Mampu mengkondisikan dilapangan
4 Mampu mengoperasikan Komputer

Keterkaltan S0P Peralatan/ Perlengkapan
S0P Kewaspadaan Dini Pemerintah Daerah 1 Komputer
SOP Penanganan Konflik 2 ATK
3 Daftar Hadir
£ Proposal
Peringatan Pencatatan & Pendataan
1 Sedalu dilakukan koordinasi dengan Infelijen sampal dengan Kecamatan 1 Buku Agenda

2 Pengumpulan data dan informasi harus akurat
3 Unsur Intelijen selalu melaporkan situasi dan kondisi terbary




PELAKSAMNA MUTL BAKL
Mo KEGIATAM JFTY Ba
Habid Puksi fise Hepals Badan| Falamsg kapan Wakiu Outpuit

Memerintahicen JFT Peiaksana unluk membuat nota

1 pertimbangan ke koordnas! FKOM Q Disposisl 10 manii Disposiai
Dimpomial,
2 |Membust Mambual konsep dmaf nola perimbangan kpemiputer, prinies, 1 jmm 30 meni draf
konsan

Mamariksa draf dan tanda tangan, s ada

|kesatahan dikembalkan ke JFT Pelaksana _<‘>‘ Coresf ¥ jam Nota perimbargan
g e

Persetujusn kaban, jika diseluju akan .
4 |ditanceargan dan jika tidek dikemtalikan ke kabid Disposis:, dral 30 menil | Disposisi Persetujuan
5  |Mengarsipran nota penimbargan _‘_i_] Buky agends 10 menit arsip




Mengarahkan kJFT Pelakz=ama untul parsapan Diisposisi, nota : e
¥ kagiaian pertimbangan L K
7 [Mambuat konsap undangan ATH 30 meril konsep wndangan
g [Membuat undangan, daftar hadir dan peraiatan yg ‘r Korsep LAdangan 56 . undangan
iperiukan
—
|
t:,hkmnakan rapat uriuk mangumpulkan data dan ATH Kompuberflaptop k 4 ;
. rras amera,daftar hadir 3 hari Diata dan irformas
l Diala dan
10 [Mambust lepoeran hasd kegatan infinerrmasi dokurmantas 1 hari Laporan Kegiatan
dafiar hade
11 Menerima Laporan dan menandatangani dan | " 3 jarn Lapean yp sudah
mimbenkan pehajuni bl anju disatujui Kaban
12 |MeEnggeidekan dan e gk Epoaran T 1 hari Aursip Luporan

mgenda folocopy




PEMERINTAH KABUPATEMN SERUYAN
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

SUB BIDANG KETAHANAN EHKONCOMI DAN SOGIAL BUDAYA AGANA,

=2
[uomer 5o looo 2.3 amge TiSor-kESBARGROL 1 ) Z02e

Teanggsl Pambuatan |18 Naovember 2024
Tanggal Fevsi
Tanggal Einktf [0 Jaruan SR8 1
|Disakikan okl
] .ﬁ.%lﬂl. 3.Pd
HIP. 1 186812 1 01
[Fama saF

PaGHDM

ﬁ-:;fﬁfn..nT Soulalisas dan Koordinas|

Dasar Hukem

Hualifikas| Pedaksana

InBLrUKE Presicanr Momor 02 Tanyn 2020 Tenlang Rencana Aks Nasional Pancegahan Oan Pemberamiasan
Pamyashgunean Dan Pamdaren Gelap Markoliks Dan Prekursor Narkolika Tahan 2020-20@4, Lamgren Halaman
(2], A=sl - Pambentuzan Reguasl Tantang Pagn O Linghup Kemenlanan Lambegs Dan Peamenniah Daanh

Fagilizs:

— - e e e - -
Faraiuran Manien Dalam MNagon Repubi® Indonesa Nomar 12 Tabun 2018 Tentang Fasiltasi Penceganan Dan
Pembessniasan Penyalahgrinean Den Perdaran Calap Massolike Dan Prekursor Merfobke, Bab B Pewloksansan

an Bupall Beruyan Norar 48 1ahin 1021 18nlang Perabahan Alak PEralen Busas Sefyan Nomor 23 Tamun 2009
teriang Rencana Sralegs Perangh Daenah Diingrungar Pemenntan Kabupabsn Secupen Tesun 200E-3021] [Levbaran Dasre
Kabwpalsn Serpan Tahun 2024 Mamar 38 Tambahen Lambamn Daarah Jabupaien Senoyan Momor §31

Eriirsg Redudikan SUSUran OIgtaas!, Tugas 0an FLngs $0na 14l Kea

1 Menpetahiul dan rmesms b Peraluran lenlang PAGNPMN

2. Mengatabu dan mamahami Heguins: Teenis PYGNFN

Peralatan’ Perenpkapan

1. Kamen

1, Daftar hade
3. Maicalah

4. Ruangan

& Lopbap

B AT &l

Peringatan

Fencpiatan & Pandatzan

1. Laporan Hasi Kegisian
% Buku Apands
3. Dokurmantasi




PELAKSAMNA MUTL BAKL
KEGIATAN Hangrargan
Haban ke “"’*""“I " | Analis Kobijakan Stal Anlengiapan Wakiu Outpn
Mernbusl konaep nota dinas T Kenas T8 mand Korsep not Gnas .
(_J Z lambar nota .
dinas, J. BEA 4, IR
|FAK, ATK palaksanaan
kegralan
Mengeth dralt rats dras | Kionsep nota dnas, | 15 meni Oraf nota doas
i Fompunier, Pramer,
ATK
Memarikss &oaf rota dires, R tdak |Cvaft netn cimps, |10 mank Draf note dras
senuai dines minaian kepada el Lnh ATHE vang audah
Eparbaik, tha Sesua maka dparaf dan) diperikea
daarmpakan Kepals kil UPsk = / Kasubbag/tasubbi
mandapat persetujuan. — d
Memerikes drafl roda difes, i lidak |oaf nota dinas | 92 mend [ra® neta dres
pesUE digmiatican kepada anais a i sudah dgaral yang sudah
kibijakan untuk digarbaikl, fka Seausd Anakn Kebiakan diperisa Kahd
maka dparaf dan dsampaikan kepada
RalaEn winliib TEFIDE] [ETRRuaT
Fakomendasl can Arahan Kaban Ceaf nots dnas | & manit [Mota diras yang
e rgRiae pareTilgan kagialan. jika wa yang sudah sudal dibeat)
benar asan dtsniean dan ja salak F- chikorakan Hakad raknmasnidial
rraka akan diembstken persshiLan dan
kahan
. 1
l’nhu-quuun Rekomandas den Kaben 1. Disposisi 1.6 pm Piskurt|uk.
margena perselujuan kegiatan Z. leenbar nota radeormandasi atau
|etimtiangan e ia Kaban
Ksbrid marngirshhan Kesubbid + 1. Dinponini 13 mank Paunjuk
rmarpersapkon peraistan perisrgkapan 2 lemibar nota rekomaanoias atau
yarg dipariukan delem pelaksanaan |pertimbangan digposial kanid
FEasubbdd membankan arsher kepada 1. Disposiai 0 mank Padunjuk
Sranl unluk rermgersankan 2 jmmbar nota rekemandaal Blau
paralaiznperiangkapan yang dineriusan |p=etirdiangan dispomws) kasusbd
datdm gelakEanaan Leglaan,




8 [Mambuat draf st urdangan kepesda Elmupnm 45 mani Draf noka
kebua seda anggola FELIE urbk Bul fibanan pertimbangan
seria kagatan

[T Mamarikaa dral sueal undangan, jikae [Oraft et sirar 15 mond Draf sural
sudah berar akan dibenkan parel T uhdangan undAngan yang
perssliuan jka salah akan sutiah dipsrikas
diembakkan Il;l“m-l'l{ulhhl

44 Maraiikan draf suat undangan, jiks T | & manil Dvafl surat
suclah benar akan dibenkar paral . NIEngEn yang Lndangan yang
parsetujuan jika saiah akan S sisdah diperivsa suclan dankad
dismmbaikan e ] Kabid

12 [Marsndsiangant sural undangan BLITRT & menit Surat undangan

- uncangen yarg sy sudah
|adah dipericsa citanda kg
| *abid kaban

13 |Memberian siempel, nomor surat S undargan |18 mend Lindangan
aear dan amplop, dan mencata delam yare Bladah
Bk g s Surat Kedaar dianda langani

Eatian
14 ik Ly n 1. Buku sponcis (45 Mond figenda { catatan
eluar el Kaluer
Uindangan

15 [ummnunumm 1. Kertas 15 il Honsep dakar
hadir . lsmbar komssp =1

ftar hadr

16 l‘umﬁ.umhuhurmwm Eununmrw 5 il [araft daftar hadir

adir

AT |Menpapkan AT dae pinrghapan 1, ATK 30 et Katanglapan
yang dipaviukan dalam kegirian 2. Map aralatan,

3. Lepion perienguapan

Hamers dokumantas,
parkss

b i oy o VO

18 ||Peiaisanaan kegistan di Kecamatan 1 ATH 30 mandt Dot

dalam pengumupiian deiafinforsas: . Map LB
. Lepiog datafinforrnasi
. Hamers Inpornn haal
. Diftar Mpehiy Kapatan

. Makalah




19

Memrbuat spoman hasil kpgetan 1, Haas 15 manii Konsap lmparan
Bosialinag . Lambar bormes kagiatan
BN
| W [Mengeti draf laporan 1. Kertes 2 han Craf lapormn
Tiras i Fompuilar kegiatan
a4 Prirvler
4. Knreap. laparan
kegiatan
2 Demurrantasi
H ﬁmﬂmmmwgnmm - |orafiaporan 10 manil Diraf laparan
kegsian eeglaian yang
}1 sudan diperksa
¥a Lasubbagtasabb
37 [Wengoreksi hasil begiatan kepada Orat laporan 10 mrent Diratft laparan
|;[ s wagiatan yarg kagistan yarg
sudah clipariksa st diperikss
subbagHasubis Kaid
i L« -
23 |Laporan hasl kegasan sosiaisan Bahan laporan |3 jam Disposil, petuniul,
arakan Ha
24 |Laporen hasl kegatan dikembalkan Cisaasis. petunjuk |15 ment [Laporan hasi
Matan kebidang Uik digardakan, aramar, Satan kagiatan
rargarupoan ol kegratan
25 |Arsd mporan hasil kegiatan Laparar: hasil & menit Araip,
EngEatan aokumentas
@poran
pertanggungiawatb
an hagiatar,




000.9.3. 3/ 830 - 99/ SOP-KESBANGPOL | XI | 2024
18 November 2024

Tanggal EMEuf — |02 Januan 2025

[isahkan aleh

PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN A SIMA M. Pd
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK - NIP. 1850228 198612 1 001
SUB BIDANG KETAHANAN EKONOMI DAN SOSIAL BUDAYA Nama SOP |Rakor Pembinaan FKUB
Desar Hukum Kuslifieazi Palaksana

lentang pedoman pedaksanaan tugas kepals deerahiwaki kepals daersh dals
pemeiharaan kerukunanr umat beragama, pemberdayazn forum kenulunan wem
bermagama, dan pandiran rumah ibacat

1. Paraturan Bersama Menteri Dalam Megen dan Menteri Agama Nomor 98 Tahu
ﬂi. Mengetahul dan memahami Kondisi Perkembangan Kerukunan Umat Beragama

2 Peratuman Bupati Saruyan Momor 49 Tahun 2021 tentang Perubahan Atss Peraluran
Bupati Saruyan Nomaor 23 Tahun 2019 lentang Rencana Sirategis Perangkal Dascah
Cilingkungan Pemedntah Kebupaten Servyan Tahen 201 8-2023 (Lembaran Daerah
Kabupaten Seruyan Tahun 2021 Momor 35, Tambahan Lembaran Daerah Jabupaten
Seniyan Momor 55

3. Pefaturan Bupati Saruyan Momos 51 Tabun 2022 Tentang Kedudukan Susunan
DOrganisasi, Tugas dan Fungsi serta Tala Kerja Badan Kesatuan Bangsa dan Palitik
Kabupaten Secuyan {Berila Daerah Kabupaten Sennyan Tahun 2022 Nomaor 83}

1. Mengetahui dan memaham| Peraturan tentang Raker Fembinaan FRUB

Heterkaitan SOP

Poralatan/ Perlengkapan

1. Kamigra

2. Daftar hadic
3. Makalah

4. Ruangan
lE Leplep

B. ATE, dil

Peringatan

Fencatatan & Pendataan

Jika S0P tidak déaksanakan, maka kegiatan tdak lerakomodic demgan beik

1. Laporan Hasi Kegiatan

Z. Buku Agenda
3. Dokumeniasi




L]

PELAKHALWA BT masL
L= EECHATAM
Hahid Ansis Ketiahan Bl Helsnghazan Wakhu Chatpisl
W [ rrisiiil (hisrueng Pl Awdd Q F—t— WL g T
Imrhar noly dies
e Foreen raka i T8 mani [Crat ncta diras
Drafl ks cinan. | 10 mal Cirart razia diras yang
Fiesal ’/'l | sudan diseries
» HaricdagHasinbEt
e T
iR N yang 10 el Dvarl raTla dinas yang
..‘.‘-- i sadah mparal Bl 00k Farted
A e
[T roin . yeeg & —mni Picin tinm pang mas
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PEMERINTAH KABUPATEN SERUYAN

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
SUB BIDANG KETAHANAN EKONOM! SOSIAL DAN BUDAYA
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A SIMA, 5. Pd
] 188812 1 000

[Nama 30F I_mnmuu Ewaluasl Rglahanan EKOSUSBUD

Dasar Hukim

Kualifikasi Polaksana

1
z

3

UL Mo, 23 Tabun 2014 tentang Pesrmarinlahan Daerah

Perabusan Menten Dalem Megerl NMomor 40 1shun 2007 tentang Pedorman bagl Fepala Dasran
dalem Pelestarian dan Pergembangan Budaya Dasrah;

Peratusan Menlert Dalem Meged Momor 3§ tahun 2007 fentang Pedoman fasiliesi organses)
kemasyarakalan bidang kebudsysan, kemalon dan lBmbages adsl dalam pelesiaian dan
pangambangan budaya dasrah;

Paraburmn Bupali Seceyan Momar 48 Tahun 2031 feniang Perubahan Ates Paraturan Bupadl
Saruyan Nomos 23 Tahun 2013 terlang Rencana Stradegis Persnghat Dearsh Dilingkungan
Pemaninian Kabupaien Seduyan Tehun 2018-2023 [Lemmbaran Daerah Kabuasien Sequyan
Tahun 2021 Homar 35, Tambehen Lembaran Daerah Jabupaben Seruyan Momor 62)

Peraturmn Bupali Seruyan homor 61 Tahun 2082 Tertang Kedudu<an Susunan Dipansas),
Tugas dan Fungs sesie Tala Kana Badan Fesaiuan Bangsa dan Foltk Kabupalen Seruyan
(Benta Dasrah Kabupabsn Saruyan Tahun 2022 Momar 53)

1 Mengetahu dan merahami Pefabean isniang ||4|r|h] agiaan
1

Kebarkaitan S0# Parmiatan mhy
1. Kamara
2. Formuir
3 ATE dl -

Erperin Percataian & Flrlh'h-_‘ﬂ

1 Jika S0P ni bdek dilsksansksn, program egpalai lidah axan mentapal iargol

1. Lopran Hasil Mardonng
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[Nomor SOP | T OEK OLAz024
Tanggal Pembuatan 113 Novembar 2024

Tanggal Revisi {-

Tanggal Efekif 102 Januan 2025

Césshkan cleh pala Badan,

PEMERINTAH EABLUPATEN SERUYAN \ A SIMA 5. Pd
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK it NIP. 19650228 198812 1 001

Nama S0P Maonitoring Ketahanar EKOSOSBUD

SUB BIDANG KETAHANAN EKONOMI DAN SOSIAL BUDAYA

Diasar Hukum

Kualifikasi Pelakeana

1

2
3

Haterkaitan SOP

UL Ma 33 Takhun 3014 tentang Pemerintaihan Daarah

Peratwran Bupati Sensyan

Surat Edaran Menteri Dalam Negen Nomer 500/4785/58 tanggal 26 Nopember 2012
tentang Pemantapan Ketahanan Ekcnomi di Daerah,

Peraturan Bupat Seruyvan Momar 48 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Bupati Seruyan Momor 23 Tahun 2018 tentang Rencana Strategis Peranghkat Dasrah
Dilingkungan Pemedntah Kabupaien Seruyan Tahun 2018-2023 (Lembaran Daarah

Kabupaten Seruyan Tahup 2021 Momor 35, Tambahan Lembaran Deerah Jabupaten

Seruyan Momor B85}

Peraturan Bupati Seruyan Momer §1 Tahun 2022 Tentang Kedudukan Susunan
Organisasl, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Kabupaten Seruyan (Berita Daerah Kabupaten Senuyan Tahun 2022 Momor §3)

Surat Edaran Menter| Dalam Negeri Nomor S00/4788/50 tanggal 28 Mopember 2012
tentang Pemantapan Ketahanan Ekenomi di Dassah;

1.Mengatahu dan memahami Peraturan dan Tnv.]pm Kegiaan

Poralatan Poriengkapan

1 S0F Pelaporan Beglatan

1. Kamara
3 ATE, dil

4. Komguler

lF"uﬂngutun

Pencalatan & Pendataan

.1

Jika SOP ini tidak diaksanakan program kegiatan tidak akan mencapai target

1. Laporan Hasil Monibonng
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