Menimbang

Mengingat

WALIKOTA BANJARMASIN

PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN

NOMOR 31 TAHUN 2020

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PADA DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

KOTA BANJARMASIN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHAESA

i
.

WALIKOTA BANJARMASIN

bahwa dalam rangka tertib penyelenggaraan administrasi
pemerintahan, khususnya di lingkungan Pemerintah
Kota Banjarmasin, perlu dilakukan penyusunan dan
penerapan Standar Operasional Prosedur Pada Dinas
Perpustakaan dan Arsip Pemerintah Kota Banjarmasin;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a perlu menetapkan Peraturan
Walikota tentang Standar Operasional Prosedur Pada
Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;

Undang Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang
Penetapan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 1953 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1953
Nomor 9) sebagai Undang-Undang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor 72, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia 1820);

Undang Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);



Menetapkan

Undang - Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang
Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5578) telah diubah beberapa
kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun
2015 tentang perubahan Kedua atas Undang-Undang
Nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6579);

Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara &
Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 7 Tahun 2016
tentang pembentukan dan susunan perangkat daerah
kota Banjarmasin (Lembaran daerah Kota Banjarmasin
tahun 2016 Nomor 7, Tambahan Lembaran Daerah Kota
Banjarmasin Nomor 40);

Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 08 Tahun 2011
tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin (berita daerah
Tahun 2011 Nomor 8);

MEMUTUSKAN :

: PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PADA DINAS PERPUSTAKAAN
DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

BAB 1

KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Walikota ini yang dimaksud dengan :
1. Walikota adalah Walikota Banjarmasin;
2. Kepala Dinas adalah Kepala Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kota

Banjarmasin;

3. Sekretaris adalah Sekretaris pada Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kota

Banjarmasin;

4. Kabid atau Kepala Bidang adalah Kepala Bidang pada Dinas
Perpustakaan Dan Arsip Kota Banjarmasin,;

5. Kepala Sub Bagian adalah Kepala Sub Bagian pada Dinas Perpustakaan
Dan Arsip Kota Banjarmasin;



6. Standar Operasional Prosedur atau SOP adalah serangkaian instruksi
tertulis yang dibakukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan
aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan, dimana dan
oleh siapa dilakukan sesuai peraturan perundang-undangan yang
berlaku;

7. Penyesuaian dan perubahan adalah tindakan melakukan perbaikan
terhadap SOP yang ditetapkan atau membuat SOP baru.

Pasal 2

Maksud ditetapkannya Standar Operasional Prosedur Dinas Perpustakaan Dan
Arsip Kota Banjarmasin adalah untuk menjadi acuan dalam pelaksanaan tugas
dan fungsi Unit kerja.

Pasal 3
Tujuan ditetapkannya Standar Operasional Prosedur adalah agar tugas dan
fungsi Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kota Banjarmasin dapat diselenggarakan
secara terukur, akuntabel, efektif, dan efisien.

Pasal 4
Standar Operasional Prosedur Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kota Banjarmasin
sebagaimana tercantum dalam Lampiran merupakan bagian yang tidak
terpisahkan dengan Peraturan Walikota ini.

BAB II

PENYESUAIAN DAN PERUBAHAN

Pasal 5
Standar Operasional Prosedur Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kota Banjarmasin
pada peraturan ini dapat dilakukan penyesuaian dan perubahan sesuai dengan
dinamika pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Satuan Kerja Perangkat Daerah.

Pasal 6
Standar Operasional Prosedur Dinas Perpustakaan Dan Arsip Kota Banjarmasin

yang telah dilakukan penyesuaian dan perubahan dapat diberlakukan setelah
mendapat pengesahkan Walikota Banjarmasin.



BAB III
PENUTUP
Pasal 7
Dengan diberlakukannya Peraturan Walikota ini, maka seluruh prosedur tetap
(protap) atau dengan sebutan lain, secara bertahan agar disusun
menyesuaikan dengan ketentuan mengenai SOP administrasi pemerintahan
yang berlaku.
Pasal 8

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita daerah Kota Banjarmasin.

Ditetapkan di Banjarmasin
pada tanggal 9 April zC:C

WALIKOTA BANJARMASIN,
IBNU SINA
Diundangkan di Banjarmasin

pada tanggal o April zizC

SEKRETARIS DAERAH KOTA BANJARMASIN

HAMLI KURSANI

BERITA DAERAH KOTA BANJARMASIN TAHUN 2020 NOMOR 32



LAMPIRAN

PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN

NOMOR 2 TTAHUN 2020

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA

DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

KOTA BANJARMASIN

NO NOMOR SOP NAMA SOP
1 065/26.01/DPA/2020 Pengajuan Pembuatan Kartu Pegawai, Kartu Suami / Kartu Istri
Pengajuan Usul Kenaikan Pangkat, Pensiun, Tanda Jasa, Tanda
- G050 aibRA 2020 Penghargaan, Pengembangan, Karier dan Pemberhentian.
3 065/26.03/DPA/2020 Pengawasan dan Evaluasi Absensi Sidik Jari dan Manual
4 065/26.04/DPA/2020 Pelayanan Penerbitan Surat Izin Cuti Pegawai Negeri Sipil
5 065/26.05/DPA/2020 Pengurusan Surat Masuk
6 065/26.06/DPA/2020 Pengurusan Surat Keluar
Penyusunan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah dan Rencana
_7 We5/28 O/ DRAR020 Kebutuhan Pemeliharaan Barang Milik Daerah
8 065/26.08/DPA/2020 Pencatatan Barang Milik Daerah Dari Hasil Belanja Modal
9 065/26.09/DPA/2020 Pemusnahan Barang Milik Daerah
‘ 10 | 065/26.10/DPA/2020 Penghapusan Barang Milik Daerah Dari Kartu Inventaris Barang
| 11 065/26.11/DPA/2020 Penyusunan Stok Opname Barang Persediaan
12 065/26.12/DPA/2020 Distribusi Hasil Pengadaan Barang Milik Daerah
i 13 065/26.13/DPA/2020 Kartu Pemeliharaan Barang Miiik Daerah
, 14 | 065/26.14/DPA/2020 Pemeliharaan Barang Milik Daerah Berupa Kendaraan Bermotor
15 | 065/26.15/DPA/2020 Penylapa'n Surat. Perintah Membayar Dinas Perpustaaan dan Arsip
Kota Banjarmasin
P inas P i
16 | 065/26.16/DPA/2020 en\./usuna‘n Laporan Keuangan Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin
17 | 065/26.17/DPA/2020 Pen.gelolaa'n Anggaran Dinas Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin
18 | 065/26.18/DPA/2020 Kegiatan Verifikasi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin
19 | 065/26.19/DPA/2020 Peqyusunan Re'ncana-Strategls (RENSTRA) Dinas Perpustakaan dan
Arsip Kota Banjarmasin
20 | 065/26.20/DPA/2020 Penf/usuna.n Laporan Triwulan Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin
21 | 065/26.21/DPA/2020 Penyusgnan Reahsa.m FlSlk. dan Keuargan (RFK) Dinas Perpustakaan
dan Arsip Kota Banjarmasin
22 | 065/26.22/DPA/2020 Kegllatan AlkuntaHSI Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin
23 | 065/26.23/DPA/2020 Pengelolaan Pembaya.ran Gaji darlw Tunja_ngan Pegawai Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin
24 065/26.24/DPA/2020 Penyusuna'n Penetapan Kinerja Dinas Perpystakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin
25 | 065/26.25/DPA/2020 Penyusur?an Rer'1cana Kerja (RENJA) Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin
Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
26 65/26.26/DPA/2020 ‘
go (DFA/ (LAKIP) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin




Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU) Dinas Perpustakaan dan

27 | 065/26.27/DPA/2020 | Arsip Kota Banjarmasin

)8 065/26.28/DPA/2020 Zg:v:rss?;ir;gegzz?aargu:zga Tahunan (RKT) Dinas Perpustakaan

29 | 065/26.29/DPA/2020 zg:y:rs::;ir;ge;:i?aarizrg;ﬁmggaran (RKA) Dinas Perpustakaan

30 | 065/26.30/DPA/2020 Pengawasan Kearsipan -

31 | 065/26.31/DPA/2020 Is)ziaéisizigsadr;gi;nﬁngaan Teknis Pengelola Kearsipan Pada Instansi
32 | 065/26.32/DPA/2020 Zz:nggr;::)tlasr;r!ie;plfesgzs;\;(:gri:::: untuk Aparatur Kelurahan, Ormas
33 | 065/26.33/DPA/2020 Layanan Dongeng Anak

34 | 065/26.34/DPA/2020 Layanan Lomba Bercerita Anak

35 | 065/26.35/DPA/2020 Layanan Peminjaman Buku

36 | 065/26.36/DPA/2020 Pembinaan Perpustakaan Sekolah

37 | 065/26.37/DPA/2020 Penyusunan Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)

38 | 065/26.38/DPA/2020 Pemeliharaan dan Perawatan Arsip

39 | 065/26.39/DPA/2020 Pendampingan Penataan Arsip dan Akuisisi Arsip

40 | 065/26.40/DPA/2020 Pengelolaan Arsip In Aktif

41 | 065/26.41/DPA/2020 Pemusnahan Arsip
42 | 065/26.42/DPA/2020 | Pengelolaan Dokumentasi B
43 | 065/26.43/DPA/2020 Layanan Arsip Inaktif dan Statis

44 | 065/26.44/DPA/2020 Pengelolaan Arsip Statis

45 | 065/26.45/DPA/2020 Penyerahan Arsip ke Lembaga Kearsipan Daerah

WALIKOTA BANJARMASIN

-

IBNU SINA




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan -

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

: Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Diankan oleh Kota Banjarmasin

M"

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP : Pengajuan Pembuatan Karpeg, Karsu/ Karis.

Das ar fukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-
" Undzng Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data

2. Memahami Peraturan perundang-undangan terkait.

Peralatan/Perlengkapan

Bila SOP tidek dilaksanakan akan teriedi ketidakjelasan/ kelancaran/ Feticzk
transparanzan dalam pelayanan pembuatan Karpeg, Karis/Karsu.

Keterk:éitan

1. Perangkat komputer

2. Filing Kabinet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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“s0P PROSEDUR PENGAJUAN PEMBUATAN KARPEG, KARIS/KARSU
o TR 3 T PO IR LT

Berkas lengkap

sudah ditandatangani oleh sekretaris untuk
diantar ke BKD & Diklat

tangani Sekretaris

Menerima serta memeriksa kelengkapan Berkas 5 menit
berkas pengajuan Karpeg, Karsu/Karis
Membuatkan draf surat pengantar untuk Berkas lengkap 10 menit draf Surat Pengantar
berkasyang diajukan
Mengoreksi surat pengantar yang di buat
apabila setuju akan di teruskan ke sekretaris \ - Surat Pengantar yang telah
serta memaraf surat pengantar dan jika tidak draf Surat Pengantar 5 menit diparaf Kasubbag Umpeg
setuju akan di kembalikan ke staf untuk
diperbaiki

: Surat Pengantar yang
Menandatangani surat pengantar dan Surat Peng?mar yang 10 menit sudah ditanda tangani
diserahkan ke staf telah diparaf Sekretaris

!
Menerima berkas surat pengantar yang Surat pengantar yang ) Tanda Terima Surat
sudah ditanda 120 menit

Pengantar

R e iR e e A




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

y

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

: Pengajuan Usul Kenaikan Pangkat, Pensiun,
Tanda Jasa, Tanda Penghargaan, Pengembangan
Karier dan Pemberhentian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan atas Undang-
Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data
2. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait.

Peralatan/Perlengkapan

Bila SOP tidak dilaksanakan akan terjadi ketidakjelasan/ kelancaran/ ketidak
transparanan dalam pelayanan pengajuan usul kenaikan pangkat, pensiun, tanda
jasa, tanda penghargaan, pengembangan karier dan pemberhentian

Keterkaitan

1, Perangkat Komputer

2. Filing Kabinet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Le
P Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Disahian oieh Kota Baniarmasin

e

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

. Pengawasan dan Evaluasi Absensi Sidik Jari dan
Manual

Nama SOP

Das ar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-
* Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

2. PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data

2 Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait.

Peralatan/Perlengkapan

Bila SOP tidak dilzksanakan akan terjadi ketidakjelasan/ kelancaran/ ketidak
transparanan dzlam pelayanan dan evaluasi absensi sidik jari dan manual

Keterkaitan

1. Perangkat komputer

2. Filing Kabinet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mengantar hasil laporan absensi sidik jari ke BKD
Diklat Kota Banjarmasin

tangani kepala Dinas

i o MutuBaku s
i A “Waktu Out,
S o Kelengkapan . i utput
Mermigaskan salah satu staf membuat laporan h
bula ran absensl sldik Jarl dan Manual Reglatanfsin menit fahen
Men umpulkan data absensi Arahan 30 Menit Data Absensi
mengolah Data Absens| TR S e Data Absensi 60 Menit Konse laporan
&
Memmeriksa data Absensl, apabila setuju memaraf l Kosep laporan yang
lapor:n absensl, Jika tidak setuju konsep laporan - Konsep Laporan 10 Menit berparaf Kasubbag
absers| dikembalikan ke staf untuk di perbaiki Umpeg
[_______ 1 B o Kosep laporan yang laporan telah
Mem zraf laporan Absensl| berparaf Kasubbag 10 menit ditanda tanganl
Umpeg Sekretaris
Menandatangani laporan Absensi beserta pengantar | telah ditand laporan telah
dan menugaskan staf untuk menyampaikannya ke Apaeal ‘esa " tar‘a 2 30 menit ditanda tanganl
BKD *angANl SexTEiars kepala Dinas
laporan telsh ditanda 120 menit Tanda Rerima Surat

AT e g e




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

Disahkan oleh

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP : Pelayanan Penerbitan Surat Izin Cuti PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-
" Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian;

2. PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data

2. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait.

Peralatan/Perlengkapan

Bila SOP tidzak dilaksanakan akan {erjedi keiidekjelasan/ kelancaran/ ketidak
transparanan dalam pelayanan penerbilzn curatizin cuti PNS

Keterkaitan

1. Perangkat komputer

2. Filing Kabinet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip

Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP P i
Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015
SEKRETARIAT
Nama SOP : Pengurusan Surat masuk

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

DasarHukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

. Buwlik

Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja

" Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data

2. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1, SOP naskah Dinas Keluar
2, SOP Pengarsipan Dokumen

3. ATK
4. Email

1. Perangkat komputer
2. Filing Kabinet

Peringatan

Bila SOP tidak dilaksanakan zkan terjadi ketidakjelasan/ kelenceren/ ketidak
transparanan dalam pelayanan pengurusan naskah dinas mesuk

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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ZENG URUSAN SURAT MASUK
/4 Pelaksana Mutu Baku
fdo Kegiatan Keterangan
. Bidang-Bidang /
elengkapan Waktu Output
i fungsional umum |Kasubbag UMPEG| kepala Dinas S okvafana K gkap p

1 Menerima surat masuk dan me.nyerahkan' kepgd:_a Surat masuk 5 menit Surat masuk
kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk di pelajari

2 Mem periajari surat masuk dan memerintahkan Surat masuk 10 menit Surat masuk
fungsional umum untuk menggendakan

3 rqencalta‘t ke bul‘(u agenda surat maspkdan lembar Surat masuk 10 menit Surat masuk
disposisi untuk diserahkan ke kapala dinas

L

Menerima dan meneliti surat masuk, apabila benar

4 d!tu;u kgquntuk kep ala' 'dm.a.s ! m?ka d'ber.'kan Surat masuk 15 Menit Disposisi
disposisi pada lembar disposisi, apabila salah tujuan
maka surat di kembalikan ke fungsional

5 Menerima dan memerintahkan kepa_da fL{n‘gsional Disposisi 10 Menit Disposisi
umum untuk mencatat pada buku disposisi
Mencatat pada buku disposisi dan menyerahkan ‘ - . . o

6 |surat masuk tersebut pada bidang sesuai disposisi — Disposisi 10 Menit Disposisi
dari kepzla dinas

. . , - Buku distribusi

P Bidang - bidang menerima sural masuk dan ( ) Disposisi & manit yang sudah di

memberikan paraf pada buku disposisi paraf
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

: Képala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

SEKRETARIAT
KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

. Pengurusan Surat keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

" Publik
Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja

" Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data

2. Memahami Peraturan Perundang-undangan terkait.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1, SOP naskah Dinas masuk
2, SOP Pengarsipan Dokumen

1. Perangkat komputer

2. Filing Kabinet

3. ATK
4. Email

Peringatan

Bila SOP tidzk dilzksanakan akan terjadi ketidakjelasan/ kelancaran/ ketidak
transparanan delem pelayanan pengurusan naskah dinas masuk

Fencetstan dan Pendataan

Dicimpen sebagai data elektronik dan menual
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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan oleh . Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP /)M/

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
SEKRETARIAT NIP. 19610715 198503 1 015
. PENYUSUNAN RENCANA KEBUTUHAN BARANG MILIK

PENGELOLA BARANG MILIK DAERAH Nama SOP
DAERAH DAN RENCANA KEBUTUHAN PEMELIHARAAN
BARANG MILIK DAERAH

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum
;{8 Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan sistem dan prosedur
1 ggg?kng-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi melaksanakan ketentuan yang diperintahkan
2 Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata : Memahami tata cara penyusunan peraturan materi
' Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin i o peny g e
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Kartu pemeliharaan BMD 1. Perangkat komputer 3. ATK 5. Printer
2. Internet 4. Email 6. Peraturan terkait

Peringelen Pencatatan dan Pendataan
Buku agenda catatan keluar me<uk barang, dokumen, penomoran barang

Persizpen keciatan harus sudah terpenuhi dengan baik paling lambat satu minggu
sebelum peleksanaan kegiatan
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: Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
Kota Banjarmasin

M/

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM

PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH

 PENCATATAN BMD DARI HASIL

Nama SOP
BELANJA MODAL

Dasar Hukum
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

L Publik .

2 Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata
’ Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2014

Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

Kualifikasi Pelaksana

Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan sistem dan

1. prosedur pemerintah
melaksanzakan ketentuan yang diperintahkan
2. Memahami tata cara penyusunan peraturan materi

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan

1. SOP pencatatan BMD dari he<il belenja modal

Peringzatan
Persiapan kegiatan harus sudah terpenuti o ncen baik paling lambat satu ninccu
sebelum pelzksanaan kegiatan

NIP. 19610715 198503 1 015

1. Perangkat komputer 3. ATK 5. Printer

2. Internet 4. Erail 6. Peraturen ierkeit
Pencatatan dan Fendetaan £\ o ER -

Buku agenda calaleon beluar masuk barang, dokumen, penomoren barend
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[v Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
W Tanggal Revisi
b ¢ Tanggal Efektif
Lyt Disahkan oleh et
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN epala Dinas
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP /),,,7/
Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
SEKRETARIAT NIP. 19610715 198503 1 015
PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH Nama SOP : PEMUSNAHAN BMD

Dasar Hukum
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Kualifikasi Pelaksana

1.

Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan sistem dan

1. i
Publik prosedur pemerintah
5 Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata
‘ Kerja Dinas Perpustekaan dan Arsip Kota Banjarmasin
2, Memahami tata cara penyusunan peraturan materi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP pemusnahan BMD

1. Perangkat komputer 3. ATK 5. Printer

2. Inlernet

4. Email 6. Peraturan terkait

Peringatan

Persiapan kegiatan harus sudzh terpenuhi dengan baik paling lembz t satu minggu
sebelum pelaksanaan kegiaten

Pencatatan dan Pendataan
Buku agenda catatan keluar masuk barang, dokumen, penomoran barang
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1
JP PEEMUSNAHAN BMD
Mutu Baku 7]
No Keglatan Kepala Bidan Sekretaris selaku
g /Kuasa Kepala Dinas selaku Kasubbag Umum Keterangan
Pengguna Barang Pengguna Barang Pe];::;::::t;::::;an dan Kepegawalan Pengurus Barang Kelengkapan Waktu QCutput
1 Membuat: laporan kondisi BMD yang sudah tidak dapat abis ]
digunaka n dan tidak dapat dimanfaatkan = 5 Menit/unit |Nota Dinas -
2 |Menerimaa Nota Dinas 1 Nota Dinas 60 Menit  |Disposisl Nota Dinas |-
o
3 Menugas kan Peja?bat Penatausshaan Pengguna Barang Di isi Nota Di 80 Meni Disposisi Nota Di
untuk me Fyusun jadwal | tarisasi BMD isposisi inas enit isposisi Nota Dinas |-
4 |Menyiapkan jadwal inventarisasi BMD Disposisi Nota Dinas 30 Menit gj{;ﬁl inventarisasi  |_
5 |Menerima jadwal pelaksanaan inventarisasi BMD Jadwal inventarisasi BMD 15 Menit | Disposisi -
) ) Daftar Usulen BMD
68 |Melaksanakan inventarisasi BMD Kartu Invetaris Barang 10 Menit/unit |yang akan -
dimusnahkan
E =5
Menelagh Daftar usulan BMD yang akan dimusnahkan, =
7 |jika tidak disetujui dikembalikan ke Kepala Daftar Usulan BMD yang 5 Menitunit D217 BMD yang akan |_
Bidang/Kuasa Pengguna Barang akan dimusnahkan dimusnahkan
- Daftar BMD yang akan - Nota Dinas ; i P B
8 Mengesahkan daftar BMD yang akan dimusnahkan ] dimusnahkan I Daftar BMD yang Disposisi Pengelola Barang
untuk diteruskan ke Pengelola Barang - Surat Pernyataan PB, 10 Menit/unit | aken dimusnshkan  |untuk n?endspatkan
BMD tersebut tidak persetujuan
Melaksanakan pemusnzhan BMD melalui Pengurus | - Daftar Barang yang akan - Defizr Barang dilaksanakan setelah
Barang disaksikan oleh Pejabat Penatausahaan '——] dimusnshkan yang dimusnahkan d juan dari
9 A ; . 2 mendapat persetujuan dari
Pengguna Barang. Kepala Bidang/Kuasa Pengguna —_— éD'Ems's' Fengeiom ASMeptMInIL | = Barita Acara Sekda selaku Pengelola
Barang, serta Kasubbag Umum dan Kepegawaian arang Pemusnabah Barang
e - Daftar Barang yang . o
d"”u"“_‘”hka” P Mengusulkan penghapusan
10 |[Membuat dokumen hzsil permusnahan BMD {?:I::: :r\":“_': 5 Menitfurit :""l'“ Hp:” I Kartu Inventaris Barang
] snaha "Crnue nehar
- Disposisi Pengalofa kepada Pengelola Barang




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Kepala Dinas

St

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

PENGELOLA PEMANFAATAN BARANG MILIK DAERAH

. PENGHAPUSAN BMD DARI KARTU

Nama SGP
INVENTARIS BARANG

Dasar Hukum
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik
Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata

Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

1.

Kualifikasi Pelaksana

Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan sistem dan
prosedur pemerintah

melaksanakan ketentuan yang diperintahkan

1.

2, Memahami tata cara penyusunan peraturan materi

Peralatan/Perlengkapan

sebelum pelaksanaen kegiatan

Keterkaitan
1.|SOP Penghapusan BMD dari kartu inventaris barang 1. Perangkat komputer 3. ATK 5. Printer
2. Internet 4. Email 6. Peraturan terkai
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
: : acen (S are zn bereng
Persiapan kegiatan hzrus sudah terpenuhi dengan baik paling lambat satu minggu Buku agenda catatan keluar masuk barang, dokumen, penomoran g
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

: Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

gl

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

PENGELOLA BARANG MILIK DAERAH

Nama SOP

: PENYUSUNAN STOK OPNAME BARANG
PERSEDIAAN

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

a Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan sistem dan
melaksanakan ketentuan yang diperintahkan

Publik
2 Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata -3 Memahami tata cara penyusunan peraturan materi
' Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan stok opname barang persediaan

1. Perangkat komputer

2. Internet

5. Printer
6. Peraturan terkait

Peringzien
Persigpen kegiaien harus sudah terpenuhi dengan baik paling lambat satu
minggu sebelum peleksanaan kegiatan

Pencatatan dan Pendataan

Buku agenda catatan keluar macuk berang, dokumen, penomoren harang




,-,‘
( (
* SOP PENYUSUNAN STOK OPNAME BARANG PERSEDIAAN
Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Kegiatan Pengurus Umum dan Keterangan
i t
Barang Kepegawalan / Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Outpu
PPTK
disiapkan oleh
Daftar Barang gl?’?Kb)ar;;gdalalmp
1 |Mengumpulkan data barang persediaan Kwitansi/SPJ 5 Menit/unit |Persediaan yang kegiat da Baran
masuk dan yang keluar BgIERAIYA,S d
Persedlaan
Menghitung dan memeriksa barang persediaan Daftar Barang Persediaan i
2 Stok Opn -
(Stok Opname) yang Masuk dan Keluar 5 Menit/unit [Laporan Stok Opname
Tidak
Meneliti dan memeriksa daftar rincian barang .. .. |Berita Acara Stok
3
persediaan Hasil Pemeriksaan (Stok Opname) Lapgran Stok Oprame S Menitink Opname
Daftar Rincian Barang
. . |Persediaan hasil
4 i =
Memeriksa dan membubuhkan paraf Berita Acara Stok Opname 30 Menit Pemeriksaan (Berita
Acata Stok Opname)
22:‘1:;2”??]2581“3"9 Laporan Stok Opname
5 |Input data stok opname ke.aplikasi persediaan e ’ 5 Menit/unit |yang terinput dalam -
Pemeriksaan (Berita Acata aplikasi persediaan
Stok Opname) P
A Laporan Stok Opname yang Laporan Stok Opname
6 Msncet‘ak Iapermnisiok opnAmTE. qdr Bplkas terinput dalam aplikasi 10 Menit  |yang terinput dalam =
persediaan - = 5
persediaan aplikasi persediaan
Laporan Stok Opname yang
terinput dalam aplikasi
7 |Pengesahan Laporan Stck Opname | l persediaan di paraf oleh 30 Menit  |Laporan Stok Opname |-
l Kasubbag Umum dan
—— e Kepegawaian dan Sekretaris
o fi ) g Menyampaikan hasil stok
e : n e Cet 8 opname barang persediaan
8 Mengarsipkan dan Backup Data Leporen Slok ( J Laporan Stok Opname 10 Menit Dokumen q:arSkaan ke Bendzhara Pengeluaran
Opname secara lerlib dan teratur : ST
sebagai bahan laporan
o0 e, kKeuangan




minggu sebelum pelaksanaan kegirton

( (

1= Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
G Tanggal Efektif
Disahkan oleh - Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Kota Banjarmasin
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP foos 7
Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
SEKRETARIAT NIP. 19610715 198503 1 015
PENGELOLA BARANG MILIK DAERAH Nama SOP - DISTRIBUSI HASIL PENGADAAN
BARANG MILIK DAERAH
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan sistem dan
1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi melaksanakan ketentuan yang diperintahkan
' Publik
Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata 2 Memahami tata cara penyusunan peraturan materi
Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Distribusi hasil pengedaan barang milik daerah 1. Perangkat komputer 3. ATK 5. Printer

2. Internet 4. Email 6. Peraturan terkait
FPeringatan Kl Pencatatan ¢i Fendataan
Persizpan kegiatan harus sudeh terpc il dengan baik paling lembet satu Buku agenda ceis ten keluar masuk barang, dokumen, penomoran barang




Berita Acara Serah Terima (BAST)

#
SOP DISTRIBUSI HASIL PENGADAAN BARANG MILIK DAERAH
4
Pelaksana Mutu Baku
" Sekretaris selaku Kepala Dinas
o Kegiatan i Keterangan
& Pengurus Barang Easuhbag Umt_lm St selaku Pengguna Kelengkapan Waktu Output
dan Kepegawaian | Penatausahaan
Pe B Ry
ngguna Barang
- Eokl;(me_n BAST PPHP PPHP menyerahkan barang
Mem eriksa Fisik dan Spesifikasi Barang - Fotokopi ooy - hasil pengadaan ke
1 berdzasarkan dokumen Berita Acara Pemeriksaan F)::rﬁc;ng: k{’: t_ntaBr;ngl 15 Menit/Unit graf Daﬁar ? gy PPK/PPTK. PPKIPPTK
Barang oleh Pejabat Penerima Hasil Pengadaan Lalely ng " Paran% (i kemudian menyerahkan
(PPHP) engachon barang hasil pengadaan ke
Pengurus Barang
i ) - Daftar Barang Hasil B / Nota Permintaan
Meneliti dan memeriksa Daftar Barang Hasil Pengadaan Draf Daftar Distribusi g: rar‘: g :Ibu at pada saat
2 |Pengeadaan berdasarkan Surat Permintaan Barang - Surat Permintaan Barang | 15 Menit/Unit |Barang Hasil penyusunan RKEMD atau
i Tidak
(SPB)/ Nota Permintaan Barang ida (SPB) / Nota Permintaan Pengadaan penyusunan RKA-SKPD
Memeriksa Daftar Barang Hasil Pengadaan untuk
didistribusikan ke masing-masing pengguna barang N TR s Draf Daftar Distribusi
3 |berdasarkan SPB/Nota Permintaan Barang. Jika S g;zfll:;aeftar 3:;'“5' Barang | 15 MenivUrnit |Barang Hasil
Tidak dikembalikan untuk diperbaiki. Jika Ya maka Ya Tidak i Pengadaan
dibub uhi paraf dan diteruskan ke Sekretaris
Memetiksa Daftar Barang Hasil Pengadaan untuk
didistribusikan ke masing-masing pengguna barang istribusi
4 berdasarkan SPB/Nota Permintaan Barang. Jika Draf Daftar Distribusi Barang P, g;?;r?azaai?stnbusl _
Tidak dikembalikan untuk diperbaiki. Jika Ya maka Hasil Pengadaan Pen a%aa;
dibubuhi paraf dan selanjutnya diserahkan ke ¢
Kepala Dinas untuk mendapatkan persetujuan
Menyutujui Daftar Barang Hasil Pengadaan dan ¥
menugaskan kepada Pengurus Barang untuk et Draf Daftar Distribusi Barang . Daftar Distribusi Barang
5 sl ] . R 2 30 Menit : =
mendistribusikan ke masing-masing pengguna Hasil Pengadaan Hasil Pengadaan
barang berdasarkan SPB/Nota Permintaan Barang.
_____ - Da.ftar Distribusi Barang Pengurus Barang dapat
M hkan Ba asi I Hagil hendades) melakukan update data Kartu
6 enyerahkan Barang Hasil Pengadaan disertal (—-" —) - Kartu Inventzris Barang 15 Menit BAST inventaris Ruangan (KIR)
. berdasarkan Daftar Distribusi

Barang Hasil Pengadaan




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

A7

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

SEKRETARIAT
PENGELOLA BARANG MILIK DAERAH

: KARTU PEMELIHARAAN BMD

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik
Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata

Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

1. Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan sistem dan prosedur

melaksanakan ketentuan yang diperintahkan

2 Memahami tata cara penyusunzan peraturan materi

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan

1. SOP Kartu pemeliharaan BMD

5. Printer
6. Peraturan terkait

3. ATK
4. Email

1. Perangkat komputer
2. Internet

Peringatan

Persiapan kegiatan hzrus sudah terpenuhi dengan baik paling lembat satu minggu
sebelum pelaksanzen kegiatan

Pencatatan dan Pendataan
Buku agenda catatan keluar masuk barenc, dokumen, penomoran barang




Qg NYVHYHITIWd NLEVIEOS

uebuenay
uelode| ueyeq 1efeqas 19sv InjeJa) uep qiys) BJ2393s WUO O} Bueeg ueeIBUlWAd NHEX fueteq
fueplg 8 ueeleyliawad ueydisselp uswnjoQd : : ueelBYlaWad nyuey ejeqg dmjoeg uep ueydisiebuapy 9
nuey| ueyiedweAuaiy
Hueleqg bueleg :
i ugBIRYI|aWad NUEY HUaW 0E ueeJylaWad Npe) dasuoy _ _ Bueleg ueeleyawad NHUEY UaIMOp UBUEsIBUAN| S
Bueseg ueeley|swad Bueleg
i nuey dasuoy WA SH ueesBylaWad NHEY dasuoy I yeJed uBNUNGNQUIBW UEP BSYALIBN] - ¥
Bueleg ueeleylawad Bueleg
. npey dasuoy HUSW S1 ueeIBYi[BWad NPEY dasuoy Jesed ueyyngnquuaw uep eSHRLLIBN| €
Bueseq ueelzyawad ueelBYeWad
. nuey| dasuoy yunfuua S Bueleg Jeyed - Sueieq ueeleylawad nyey 1emutai] Z
rdsnsueymy) ldoxojod -
ang veeJeyljewed
epe ehuueielbay | ueeJgyijpwad JURAIUSIN S ueeseyiawad y_Ldd
wejep Buek Y1dd fueseg Jeyed £ Bueleg Jeyeqd - pep uesseyijawad ejep ndujbuaw uep unduwiBIapn -
yalo uexdessip Bueseq eled rdsasueimy] idoyojod -
ueiemebaday Bueseg
indino nem uedeybusja) seuiq ejeday suejalyd uep wnuw
uebuesajoN ok muﬂasms__d snunBuad uejeibay oN
ﬁ nyjeg NNy euesye|ad




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

Disahkan oleh

PENGELOLA BARANG MILIK DAERAH

Nama SOP
BERUPA KENDARAAN BERMOTOR

Kuallfikasl Pelaksana

Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi

Publik
Perwali Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata

Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Ml Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan sistem dan
melaksanakan ketentuan yang diperintahkan

2. Memahami tata cara penyusunan peraturan materi

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan

1. SOP pemeliharaan barang milik daerah berupa kendaraan bermotor

5. Printer
6. Peraturan terkeit

3. ATK
4. Email

1. Perangkat komputer
2. Internet

Peringatan

Persiapan kegiatan harus sudah terpenuhi dcngen baik paling lambat satu minggu
sebelum pelaksanaan kegiatan

Pencatatan dan Pendataan
Buku agenda catatan keluar masuk barang, dokumen, penomorzn bereng

- PEMELIHARAAN BARANG MILIK DAERAH




JP" PEMELIHARAAN BARANG MILIK DAERAH BERUPA KENDARAAN BERMOTOR

Pelaksana Mutu Baku
‘No Kegiatan a
/| Pengurus Barang Kas:l;l;aeg :v':‘a:la"r'l dan Kelsnghapan Wit Gutpiit Keterangan
-|Permohonan disampaikan
Draft Surat oleh Pengguna Kendaraan
1 |Memibuat Draf Surat Permohonan Perbaikan / Servis —p( | Konsep Permohonan A ; Bermotor baik secara lisan
Perbaikan / Servis 1aMenit f;g’;‘nvci’:onan Pebatan maupun tulisan kepada
Kasubbag Umum dan
Kepegawaian
Y
Memerksa dan menyetujui Draf Surat Permohonan / ;
2 P.erbalkap / Servis. Jika Tidak sesuai maka \ Draft Surat Permohonan 30 Menit Surat Permeohonan
dikem balikan untuk diperbaiki, jika Ya maka dibubuhi Perbaikan / Servis enk Perbaikan / Servis i
tandatangan
Surat Permohonan
5 |Menyerahkan, menggandakan dan menyimpan Surat i Surat Permohonan 15 Ment | DOkumen diarsipkan Rl el
Permohonan Perbaikan / Servis Perbaikan / Servis ent | ecara tertib dan teratyr| JSSraNkan Kepass
, Pengguna Kendaraan
Bermotor




A

BANJARMASIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

i

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM

Disahkan oleh

SEKRETARIAT

NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

. SOP Penylapan Surat Perintah Membayar
Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

3. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah,

Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 9 Tahun 2012 tentang Mekanisme
Pelaksanaan Pembayaran Atas Beban APBD Kota Banjarmasin;

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin;

Anggaran kas per kegiatan,

SPD;

Ketentuan pajak;

Data yang berkaitan dengan pencairan dana

OrON

Keterkaltan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Kegiatan Verifikasi,
s SOP Pengelolaan Pembayaran Gaji dan Tunjangan Pegawai Lingkup Dinas;

1, Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin;
2, Dokumen kelengkapan pembayaran anggaran;,

Peringatan

1, Pencairan anggaran harus sesuai DPA yang telah ditetapkan dan sesuai
dengan SPD;

2, Tidak melebihi nilai pagu yang ditetapkan;,

3, SPM harus ditandatangani dan diparaf oleh pejabat yang berwenang,

4, Pencairan dana langsung ke pihak ketiga atau rekening bendahara;

5, Jika menyangkut pencairan pihak ketiga harus disertai ringkasan SPK/

Kontrak;
6, Transaksi yang berlangsung dengan pihak keliga harus dipotong pajak sesuai

ketentuan yang berlaku,

Pencatatan dan Pendataan
- SPP;

- SPM:;

- Aplikasi SIPKD;




SOP PENYIAPAN PERINTAH MEMBAYAR

DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
Jo Kegiatan Kasubbag 3 y Keterangan
y Verifikator Keuangan | Perencanaan dan Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
Meneliti kelengkapan SPP yang diajukan PPTK dan Bokimen . ik SPP yang sesual
1 |menginput SPM atas dasar SPP yang telah memenuhi Y Peratanggungjawaban €0 Menit SPM yang terinput DPA
syarat
Y
\ Y Data SPM yang telah
2 Memeriksa SPM yang sudah diinput untuk mengecek \ SPM yang terinput 20 Menit diperiksa Kasubbag
kembali kalau terjadi kesalahan y Perencanaan dan
T Keuangan
\ Data SPM yang telah
Memeriksa SPM yang sudah diperiksa verifikator dan diperiksa Kasubbag 15 Menit Data SPM yang telah d
3 d rifikasi Sekretaris
Kasubbag Perencanaan dan Keuangan P Perencanaan dan verifikasi Sekre
Keuangan
SPM yang telah
) ) F—Jj Data SPM yang telah d . . y
4 |Menandatangani SPM yang sudah diverfikasi verifikasi Sekretaris 15 Menit dltandat%r:g:;u Kepala
Mencatat penerbitan SPM dalam registar SPM dan > SPM yang telah Terbit SP2D/ Data telah | Tesi mpannya data
5 |mengirim SPM yang sudah ditandatangani Kepala ( ) ditandatangani Kepala 500 Menit | cair/ transfer ke rekening SPM yang terbit
Dinas dinas/ pihak ketiga dalzm Back Up Data

Dinas untuk penerbitan SP2D oleh Badan Keuangan




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

A7

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nama SOP : SOP Penyusunan Laporan Keuangan Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

1. Mengetahui jumlah penerimaan dan pengeluaran semua belanja pada Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin,

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
3, Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan 2. Mengstahui prosedur penyusunan laporan keuangan,

Tanggungjawab Keuangan Negara;
4, Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Laporan Keuangan dan

Kinerja Instansi Pemerintah;,
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 55 Tahun 2008 tentang Tata Cara

Penatusahaan dan Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara

Serta Penyampaiannya;
Keterkaltan Peralatan/Perlengkapan
1, SOP Penyiapan Surat Perintah Membayar, 1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
2, SOP Kegiatan Akuntabilitas Dinas; Banjarmasin;

2. Dokumen kelengkapan pembayaran anggaran;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

- Periode Laporan Keuangan adalah 1 (satu) bulan, triwulan, semesteran da

tahunan,

- Laporan keuangan tidak boleh melebihi batas waktu ketentuan;
- |si laporan keuangan harus sesual dengan peraturan yang berlaku;

1, LRA
2, Neraca
3, Lo

4, LPE

5, Calk




(

SOP PENYUSUNAN LAP

ORAN KEUANGAN

(

DINAS

DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Kasubbag Keterangan
s Penylsuish Laporse Perencanaan dan Sekretaris Kepala Dinas Kalengkapan Waktu Output
Keuangan
Kauangan
1 Penggmpulan dokumen sumber dari pengeluaran dan SPJ dan STS 60 Menit Kumpulan fiok_umen untuk
penerimaan dicatat
Mencatat saluruh penerimaan berdasarkan Surat
Tanda Bukti Pembayaran dan STS yang diterima dan
tat ssluruh pengeluaran berdasarkan tanda bukti 3 di Buku-buku
e AL a9 peng (AN 28 ¢ Kumpulan dokumen untuk | Kumpulan dokumen yang | Pembantu dan Buku-
2 |pengeluaran yang sah, secara tertib dan teratur ke dicatat 120 Menit rede bk Raglster
dalam BKU serta mencatat bukti-bukti tersebut ke lainn)?a
dalam buku-buku pembantu dan buku-buku registrasi
lainnyA
h
Menginput data kedalam aplikasi SIPKD selanjutnya Kumpulan dokumen yang o Back-Up data dan draf
3 . | U i 120 Menit
memprint out laporan Y tercatat laporan SIPKD
L
Back-Up data dan draf
AP Y, R e laporan SIPKD yang telah
Back-Up dat . ] i
4 |Mengoreksi dan memaraf draf laporan SIPKD T Y ac[(a c?ra: glge:lladraf 140 Menit dikoreksi Kasubbag
] P Perencanaan dan
Keuangan
A Back-Up data dan draf
) laporan SIPKD yang telah Back-Up data dan draf
5 “ﬁ;‘ﬁj&?ﬁda“ memaraf draf laporan SIPKD g 7 dikoreksi Kasubbag 60 Menit | laporan SIPKD yang telah
( ) Perencanaan dan dikoreksi Sekretaris
Keuangan
Back-Up data dan draf
— Y Back-Up data dan draf
6 |Menandatangani laporan SIPKD i laporan SIPKD yang telah | 20 Menit Iaglc:rar;E‘;IPKD 5?1"9 le'lah
dikoreksi Sekretarls iandatangattiepra
Dinas
Back-Up data dan draf
Melakukan pengiriman laporan SPJ Fungsional ke L laporan SIPKD yang telah i o
7 Badan Keuangan Daerah NSRS ditandatangani Kepala 20 Menh Laporan terkirim
Dinas
SRR
8 |Mendokumentasikan laporan BPJ ( ‘) Laporan terkirim 60 Menil Pengarsipan Dokumen




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Nomor SOP (

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Ay

Drs, H, AKHMAD HUSAINI, MM

Disahkan olen

SEKRETARIAT

NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

: SOP Pengelolaan Anggaran Dinas
Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Palaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbsndaharaan Negara;
3, Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah;

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Pedoman Keuangan

Daerah;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2012 tentang Pedoman Keuangan

Daerah;
8, Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 25 Tahun 2008 tentang tugas Pokok-

pokok Pengslolaan Keuangan Daerah;

1. Mengstahui Anggaran Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;

2. Mengetahui alokasl dana untuk masing-masing keglatan pada Dinas Perpustakaan
dan Arsip Kota Banjarmasin;

3. Mengetahui mekanisme prosedur pengelolaan anggaran;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Kegiatan Verifikasi,

2, SOP Penyiapan Surat Perintah Membayar;

3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan Dinas;

4, SOP Kegiatan Akuntabilitas Dinas;

5, SOP Pengslolaan Pembayaran Gajl dan Tunjangan Pegawai Lingkup Dinas;

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin,

2. Anggaran Kas per kegiatan;

3, SPD per triwualan;

4, Kartu kendali kegiatan;

5 Data yang berkaitan dengan pengguna anggaran;

Peringatan

Menyusun rencana penggunaan anggaran sosual DPA;

Uang tunai dalam brangkas tidak boleh melebihi ketentuan yang berlaku;

Melakukan pembekuan sesual dengan ketentuan yang berlaku;

Pengguna anggaran harus maengawasi pelaksanaan anggaran satuan kerja;

Meneliti tersedianya dana yang bersangkulan;

Menyusun laporan reallsas| anggaran;

Membayar tagihan setelah mendapat perselujuan pengguna anggaran;
Menandatanganl dan mempattanggungjawabknn semua dokumen pengeluaran yang

dikelolannya,
Memotong dan memungul, menyslorkan dan malaporkan pajak sesuai ketentuan yang

DN s LN =

©

berlaku,

Pencatatan dan Pendataan

1, Buku kas umum;

2, Buku simpanan/ bank;

Buku kas tunai;

Buku pajak;

Buku rekapitulasi pengeluaran per rincian objek;
Register SPP-UP/GU/TU/LS

3,
4,
5
6




SOP PENGELOLAAN ANGGARAN

DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSi? KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
Keglatan Kasubbag : Keterangan
= Verifikator Kevangan | Perencanaan dan Sekretarls Sendahara :t:'ngga:l:: Kelengkapan Waktu Output 4
Keuangan it
Memverifikasi kelengkapan dokumean laporan -@ Dokumen Bukti-bukti
pertanggungjawaban dan keabsahan bukti-bukti et Din;:;l 2’:"8' LA 30 Menit  |pertanggungjawaban yang pengeluaran,
pengeluaran yang dilampirkan l v telah diveriiiasi Anggaran Kas
ISR | ~_-_i
a . ‘ Dokumen
Mepgup kebenaran perhitungan atas pengeluaran Bakirson pertanggungjawaban yang
perinclan objek yang tercantum dalam ringkasan L. T . . .
rincian objek dan menandatangani dokumen pertanggungjawaban yang| 30 Menit telah ditandatangani
P:rtan ungiawaban g R telah diverifikasi Kasubbag Perancanaan
ERrANGD dan Keuangan
4
/ Dokumen
; Dokumen
Memeriksa dan menandatangani dokumen ! \> P er::]gig;?ﬂzv:;agnairng 20 Menit pertanggungjawaban yang
pertanggungjawaban yang telah diuji kebenaranya Kasubbag Perencanaan telah drtandat.angam
Sekretaris
B | R . dan Keuangan
? S : 4 Dokumen Dokumen
Meny_lapkan dokumen yang sudah diverifikasi dan ) ——— } pertanggungjawaban yang ) pertanggungjawaban yang
diperiksa oleh Kasubbag Perencanaan dan Sekretaris . . 20 Menit :
artik ditardatanaanioleh Penoaing Ananaren telah ditandatangani siap ditandatangani
ndatang 99 99 Sekretaris Pengguna Anggaran
v Dokumen Dokumen
; ( ] pertanggungjawaban yang 5 Meni pertanggungjawaban yang
PengesahanSeJolely Pengguna: Anggaran siap ditandatangani 5Menk telah ditandatangani
Pengguna Anggaran Pengguna Anggaran
Dokumen
pertanggungjawaban yang 20 Menit Pengeluaran yang telah

Mencatat penerbitan pengesahan dzlam register
pengesahan

telah ditandatangani
Pengguna Anggaran

disahkan




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

NUInulI our

Tanggal Pembuatan  (

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Kepala Dinas Parpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Sy

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

Disahkan oleh

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

: SOP Keglatan Verifikasi Keauangan Dinas

Nama SOP
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Dasar Hukum

Kuallfikasl Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
3, Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan

dan Tanggungjawab Keuangan Negara;
4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Pedoman

Pengelolaan Keuangan Daerah,
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2008 tentang Tata Cara

Penatausahaan dan Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Bendahara
serta penyampaian,

1. Mengetahui jumlah penerimaan dan pengeluaran semua belanja pada Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;
2. Mengetahui prosedur dalam mmverifikasl;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyiapan Surat Perintah Membayar;
2, SOP Kegiatan Akuntansi Dinas;

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota

Banjarmasin;
2. Dokumen kelengkapan pembayaran anggaran;

Peringatan

1. Kelengkapan dokumen laporan pertanggungjawaban harus sesuai dengan
keabsahan bukti-bukti pengeluaran yang dilampirkan;

2. Pengenaan PPN atau PPh atas beban pengeluaran per rincian objek;

3, Pengeluaran tidak melibihi pagu anggaran tersedia;

Pencatatan dan Pendataan

1. Lembar checklist Verifikasi;
2, Buku Register SPP;
3. Buku Register Penerimaan;




A
‘ ( (
/ ; SOP KEGIATAN VERIFIKASI KEAUNGAN

DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasuibag iy Katarangan
/ Kepala Dinas Parancanaan dan Bendahara Sekretaris Kelengkapan Waktu Output
Kauangan

1 Meng_ajukan perminataan UP untuk pengisian rekening C: : :) SPP UP 30 Menit tersedlaa:u.fa uang.dalam

kas dinas rekening kas dinas
n Tersusunnya rencana
Menghimpun rencana pengeluaran anggaran dari | |L tersedianya uang dalam ;

2 ; 510 Menit pengeluaran anggaran
masing-masing kegiatan rekening kas dinas dalam anggeran kas
Koordinasi dengan seluruh PPTK untuk membuat L—-—j Y Tersusunnya rencana 5

3 |rencana penggunaan dana agar setiap mengajukan | pengeluaran anggaran 420 Menit Nata DI":S' %}:‘JB" NPD
pencairan dana sesuai dengan anggaran kas 3 dalam anggaran kas e

: / Nota Dinas, JB, :
4 Menyerahkan bukti pengeluaran kepada petugas \ ota m::nSSI:l‘; B, NPD 30 Menit PR sl banar

verifikasl untuk ditindaklanjuti T

Pendistiibusian dana sesuai dengan permintaan dari
5 |masing-masing kegiatan dan melakukan pemungutan @ SPJ yang sudah benar

pajak dan menyetorkan

90 Menit

Dana telah sampal
kepada yang mengajukan
permintaan pembayaran
dan memungut dan/
memotong pajak dan
melaporkan sesual
ketentuan

VOIS S o ioF ot el R e




Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAARMN DAN ARSIP e

Drs. H. AKHMAD HUSAINI. MM
NIP. 19610715 198503 1 015

Nama SOP : SOP Penyusunan Rencana Strategis
(RENSTRA) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota

Banjarmasin

SEKRETARIAT
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Dasar Hukum Kualiftkasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. Memiliki kemampuan dibidang perencanaan anggaran;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara 2. Memiliki pemahaman tentang Renstra
+— Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana 3. Memiliki kemampuan menyusun Renstra

Pembangunan Daerah;,

3, Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah;

4, Permendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;

5, Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara No.239/1X/6/8/2003 tentang
Perbaikan Pedoman Penyusunan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi

Pemerintah

Peralatan/Perlengkapan

1, Komputer, Printer;
2, ATK;
3, Peraturan Perundangan yang terkait dengan penyusunan Renstra;

Keterkaitan

1. SOP Penyusunan RKT;

2. SOP Penyusunan Penetapan Kinerja;

3. SOP Penyusunan Indikator Kinerja Utama;
4, SOP Penyusunan LAKIP

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1, SOP Penyusunan Renstra tidak dilaksanakan akan kesulitan dalam
penyusunan RKT, PK, IKU dan LAKIP

- Formulir Renstra
Disimpan dalam data elektronik dan manual _J




(

(

SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

terkait

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag Keterangan
= Kepala Dinas Sekretaris Perancanaan dan Pet:g:::r!':aanaahan Kelengkapan Waktu - Output
Keuangan
Menugaskan Sekretaris untuk menyusun konsep C) Surat dan lembar . et
: ad|
' |Rencana Starategis (RENSTRA) | disposisi 1ement Yisposieinacls
Memerintahkan Kasubbag Perencanaan dan
2 |Keuangan untuk mempersiapkan Konsep Renstra dan i’ disposisi Kadis 15 menit Disposisi Sekreataris
Mengumpulkar bahan pembuatan Renstra
¥ 1. Agendakerja
’ u
3 |Melaksanakan Kegiatan Penyusunan Renstra ¥ “C—__]—'“ Semete] Disposisi Sekretaris 2 Bulan Konsep Renstra i::;?;:?
Undangen
Mengetik Draft RENSTRA Kemudian menyerahkan ke v
4 |Kasubbag Perencanaan dan Keuangan untuk | Draft RENSTRA 4 Hari Draft RENSTRA yang
3 telah dikatik
dikoreksi 1
Mangoreksi Konsep Renstra, Jika setuju menyerahkan X
kepada Kepala Dinas jika tidak setuju menyerahkan Y / \ . Konsgp Rebain yeng
5 Konsep Renstra 8 Hari sudah dikoreksi
kepada Kasubbag Perencanaan dan Keuangan untuk T :
- ; Sekretaris
diparbaiki
[
y
Memeriksa Draft Renstra jika setuju menandatangani J Konsep Renstra yang I W T Draft Renstratelah
6 |dan menyerahkan kepada Sekretaris, jika tidak setuju PR T sudah dikoreksi 2 Hari ditandat y 2 K dﬁ dikoreksi Kasub bag
mengembalikan kepada sekretaris untuk diperbaiki Sekretaris SEaacH Program
Menyerahkan dokumen Renstra kepada Kasubbag Renstra yang telag ;
f Perencanaan dan Keuangan untuk digandakan "‘ ditandatangani Kadis 1Hen Dekumen-Ransica
M hkan dokumen Renstra kepada Stal subb C":]
enyerahkan dokumen Renstra kepada Staf subbag b | IR |||l i
. Perencanaan dan Keuangan untuk d¢igandakan ) Dokumen Renstra Vi Renstra
L4 Arsip Renslra dan
i d tra k |
9 Mengarsipkan dan mengitim Renstra kepada Instansi C—D Renctia 1 Herl Renaire yang lerkirim
kepada Instans! terkait
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PEMERIN F'AH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT

A

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efaktif

Disahkan ol2h Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

&

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nama SOP : SOP Penyusunan Laporan Triwulan Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

1. Memiliki kemampuan pengelolaan data;
2. Mengetahui Tugas dan Fungsi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;,

Laporan Tahunan tidak dilaksanakan akan kesulitan dalam penyusunan
laporan tahunan

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,
3, Keputusan Presiden Nomor 42 Tahun 2002 tentang Pedoman Pelaksanaan | 3. Mengetahui Tugas dan Fungsi Mekanisme Pembuatan Laporan;
Anggaran dan Belanja Negara;
4, Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas kinerja Instansi
Pemerintah;
5. Keputusan Kepala Lembaga Akuntabilitas Negara No. 239/IX/6/8/2003
tentang Perbaikan Pedoman Penyusunan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Pemerintah;
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyusunan LAKIP; 1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
2, SOP PENYUSUNAN RENSTRA; Banjarmasin;
2.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

- Dokumen laporan tahunan

e LR




(

PENYUSUNAN LAPORAN TRIWULAN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
as Kasubbag
¥agiatan Keterangan
. Kepala Dinas Sekretaris Perencanaan dan Renyusunan Kelengkapan Waktu Output
Laporan Keuangan
Ksuangan
Data pelaksanaan
Menugaskan Sekretaris untuk menyusun konsep ( ) keqlatan dan program 20 Menit Disposisi Kepala Dinas
laporan triwulan dinas dan laporan G
keuangan
Marugaskin Kafsubbag Parancanagh dan' Keuangan Disposisi Kepala Dinas 30 Menit Disposisi Sekretaris
untuk mempersiapkan konsep Laporan Triwulan
Mengumpulkan data/ bahan untuk laporan keuangan g Dats Pelaksanaan
dan menyiapkan rencana pembuatan laporan triwulan | Disposisi Sekretaris 7 Hari Draft Laporan Triwulan Keglatan t_jan
dan menugaskan penyusunan laporan keuangan Program Dinas,
Laporan Keuangan

untuk mengetik Draft Laporan Keuangan

Mengetik Draft laporan triwulan kemudian diserahkan Y [ | Draft Triwulan vang sh
ke Kasubbag Perencanaan dan keuangan untuk L ‘ Draft Laporan Triwulan 4 Hari dikorakil g siap
diperiksa
) . X Draft Triwulan yang telah
Memeriksa Draft Laporan Triwulan dan memberikan / \ Draft Triwulan yang siap : diparaf Kasubbag
paraf tanda persetujuan untuk diserahkan kepada dikoreksl 1 hari S rerncanaatdan
Sekretaris Dinas untuk diperiksa Y Keungan
) T Draft Triwulan yang telah
Memeriksa Draft laporan triwulan dan memberikan /\ dAlsaraf Kasubiba ;
) : g g Draft Triwulan yang telah
Persetujuan untuk diserahkan kepada Kepala Dinas \/ P:rencanaan e 45 Menit diparaf Seky;eta?ris
untuk diperiksa dan ditanda tangani Keungan
2 Draft Triwulan yang telah
D T b
( ) I Rreiianyang laiah 1 Hari ditandatangani Kepala

Memeriksa dan Menandatangani Laporan Triwulan

diparaf Sekretaris

Dinas




BANJARMASIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Tanggal Pembuatan (

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Y i

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

SEKRETARIAT
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN Nama SOP : SOP Penyusunan Realisasi Fisik dan Keuangan
(RFK) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;

2, PP Nomor 8 Tahun 2008 tentang tahapan, tatacara, penyusunan, pengendalian
dan Evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan Daerah;

3, Perda Kota Banjarmasin Nomor 3 Tahun 2014 tentang pokok-pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Daerah Kota Banjarmasin Tahun

2014 Nomor 3);
Perda Kota Banjarmasin Nomor 5 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan

* Jangka Menengah Daerah Tahun 2016-2021

1. Memiliki Kemampuan Pzngolahan Data;
2. Mengetahui Tugas dan Fungsi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

eterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Dokumen RENSTRA Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin
2, Dokumen Renja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

3, ATK

4, Alat Pengolahan Data/Komputer/Laptop

5, Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan
1. Rumusan rencana program dan kegiatan untuk Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota

Banjarmasin untuk printer satu tahun
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

o

Momor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Vol

Drs, H, AKHMAD HUSAINI, MM

Disankan oleh

SEKRETARIAT

NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nama SOP : SOP Keglatan Akuntansi Dinas

Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

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

4. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi
Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah;

6, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 55 Tahun 2008 tentang Tata Cara
Penatausahaan dan Penyusunan Pertanggungjawaban Bendahara Serta
Penyampaian

1. Mengetahui jumlah penerimaan dan pengeluaran semua belanja pada Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;
2. Mengetahui prosedur dalam melakukan proses akuntansi;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Anggaran Dinas;

2. SOP Kegiatan Verifikasi;

3. SOP Penyiapan Surat Perintah Membayar;
4. SOP Penyusunan Laporan Keuangan Dinas;

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin;
2. Dokumen pencatatan transaksi kas

Peringatan

1. Melakukan pembukuan dan pencatatan semua transaxsi kas secara rutin;

2. Menylapkan laporan LRA, neraca, LO, LPE dan realisasi sacara bulanan,
semastaran dan akhir tahunan;

3 Melaksanakan rekonsillasi socara berkala dalam lingkup SKPD;

Pencatatan dan Pendataan

1. Laporan LRA;
2, Neraca saldo;
3, Realisasi SP2D;
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30P KEGIATAN AKUNTANSI

DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

/’ Pelaksana Mutu Baku
lo. Kegiatan Kasubbag ) ! Keterangan
Bendahara Perencanaan dan Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
Melakukan pembukuan dan mencatat semua transaksi ( AY
1 kas dan mencetak laporan keuangan (LRA, Neraca, ‘___j ] SPJ, STS 180 Menit Kumpulap dokumen untuk
; : diinput data
Calk) beserta arsip data komputer
/ '
2 Mengoreksi dan memaraf laporan keuangan (LRA, T \ y Kumpulan dokumen untuk 120 Menit Back-up data dan draf
Neraca, Calk) beserta arslp data komputer \/ diinput data laporan SIPKD
r
/'
3 Mengoreksi dan memaraf laporan keuangan (LRA, T \ Back-up data dan draf 30 Menit la:::::'gg;g d:: dt;ahfah
Neraca, Calk) beserta arsip data komputer \/ laporan SIPKD dikorek);i 9
) r—_‘j Back-up data dan draf Back-up data dan draf
4 gﬂenannadat:pggntlalakpo r;ar:}::;uangan (LRA, Neraca, Calk) laporan SIPKD yang telah 20 Menit laporan SIPKD yang telah
BERI afop DAt Rowp dikoreksi ditandatangani
: 3 Back-up data dan draf
5 Melakukan pengi.nman laporan keuangan (LRA, Neraca, laporan SIPKD yang telah 20 Menit Laporan yang terkirim
Calk) beserta arsip data komputer :
ditandatangani
v
6 |Mendokumentasikan laporan keuangan ( ) Laporan yang terkirim 60 Menit Pengarsipan dokumen
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30P PENGELJULAAN PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJ.&. .3AN PEGAWAI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

Mendokumentasikan daftar pembayaran gaji dan
tunjangan pegawal

pegawal yang telah

pegawai

/
] Pelaksana Mutu Baku
Kagiatan Kasubbag Keterangan
Pangalola Gaji Perencanaan dan Sekretaris Kadls Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
: 3 i, ( ) Data Pegawai dan 20 Menit Daftar gaji dan tunjangan
I |Mengambil daftar gaji pegewai di Badan Keuangan Perubahan Gaji e ! perbaikan panghasilan
i ) = Datftar, slip dan dokuman
Membuat daftar, slip dan melengkapi dokumen Daftar gaji dantunjangan [,y o | Pengajuan permintaan
?  |pengajuan permintaan pembayaran gaji dan tunjangan parbaikan penghasilan pembayaran gaji dan
perbaikan penghasilan pegawai lingkup dinas tunjangan
' :
o s | Lo e, Y Daftar, _sllp da dgkttimen Back-up data dan draf
y |Menginput data kedalam aplikasi SIPKD selanjutnya peng:juan permlrdaan 120 Menit | perminataan pembayaran
memprint out pembayaran gajl dan SIKD
tunjangan
/K Back-up data dan draf
permintaan pembayaran
Mengoreksi dan Memaraf draf permintaan T Back-up data dan draf _ SIPKD yang telah
| |pembayaran gaji dan tunjangan perbaikan penghasilan permlnataasTKp;mbayaran 30 Menit dikoreks| Kasubbag
pegawai lingkup dinas Perencanaan dan
Keuangan
[ Back-up data dan draf
; T B | | permintaan pembayaran Back-up data dan draf
Mengoreks| dan Memaraf draf permintaan ) B SIPKD yang telah 30 Menit | PETMintaan pembayaran
3 pembay_ar_an gaji d'an tunjangan perbaikan penghasilan dikereksi Kasubbag SIPKD yang telah
pegawai lingkup dinas : Perencanaan dan dikoreksi Sekretaris
Keuangan
: _ . Back-up data dan draf Back-up data dan draf
Menandatangani permintaan pembayaran gaji dan . permintaan pembayaran | o\, . | permintaan pembayaran
5 tl..rnjangan perbaikan penghasilan pegawali lingkup I SIPKD yang telah SIPKD yang telah
dinas dikoreksi Sekretaris ditandatangani Kadis
L : Back-up data dan draf
Melakukan pengiriman berkas permintaan ‘ - permintaan pembayaran [ o\ Berkas SPP, SPM
" |pembayaran gaji dan tunjangan perbaikan penghasilan SIPKD yang telah " | terkirim, SP2D, buku cek
pegawai lingkup dinas ke Badan Keuangan Daerah ditandatangani Kadis
ﬁﬁﬁﬁﬁ —arens Berkas SPP. SPM o Daftar gaji dan tunjar.'tgan Dltrlansfer k.e
3 |Mencairkan SP2D ke Bank Kalsel terkitim, SP2D. buku cek enl perbaikan penghasilan | rekening masing-
ot RN T DN ] pegawai yang telah masing pegawvai
; l Daftar gaji dan tunjangan arsip daftar pembayaran
perbaikan penghasilan 20 Menit gaji dan tunjangan




JANJARMASIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Nomor SOP (_

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: Kepala Dinas Parpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM

NIP. 19510715 198503 1 015

Disahkan oleh

SEKRETARIAT
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

: SOP Penyusunan Penatapan Kinerja
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2014 tentang SAKIP (Sistem
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah):

2. Permenpan No.PER/20/M.PAN/I| 2008 tentang Pedoman Penyusunan
Indikator Kinerja Utama di Lingkungan Instansi Pemerintah;

3, Permenpan dan Reformasi Nomor 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis
Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Revisi atas Laporan
Kinerja Instansi Pemerintah;

4. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 5 Tahun 2016 tentang rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah Tahun 2016-2021

5, Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 79 tahun 2016 tentang tugas pokok,
fungsi dan tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

1. Minimal S1
2. Memahami Sistem SAKIP

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan RKT

1. Komputer/ATK/Dokumen
2. Meja dan Kursi

Peringatan
- Apabila tidak disusun, maka kesulitan dalam penentuan kinerja program dan

kegiatan

Pencatatan dan Pendataan

- Form Pengisian output dan outcome
- Disimpan dalam data elektronik dan manual
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BANJARMASIN

S

ST

PEMERINTAH KOTA BAMJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAM DAN ARSIP

Ses e L

Tanggal Pembuatan (

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: K2paia Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

y

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP_19A10715 198503 1 014

Disahkan oleh

SEKRETARIAT
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

: SOP Penysunan RENJA Dinas
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1, Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan dan
Pembangunan Nasional;

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah;

3, Peraturan Dasrah Kota Banjarmasin Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pokok-
Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah;

4. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 79 tahun 2016 tentang tugas pokok,
fungsi dan tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

1. Memiliki Kemampuan Penyusunan Anggaran
2. Mengetahui Tugas dan Fungsi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Sekretariat 1. Komputer/Printer
2. ATK

2. SOP Bidang Pengawasan Kearsipan
3. SOP Bidang Pengolahan Arsip
4. SOP Bidang Perpustakaan

Peringatan
- Apabila Penyusunan Renja terlambat dibuat maka pelaksanaan
Perencanaan berikutnya akan tertunda

Pencatatan dan Pendataan
- Disimpan sebagai pendukung dokumen Perencanaan Laporan

e o




N

SOP PENYUSUNAN RENJA
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

Palaksana Mutu Baku
No. Keglatan Kasubbag Keterangan
Kaopala Dnas Sekraetaris Perencanaan dan Pangeiaia Baigh Kalengkapan Waktu OQutput
Perencana
Keuangan
4 g:nnj:g“kn Sekrataris unluk memproses penyusunan C) Agenda Kerja 15 Mant" |Dispostsl Kepata Dinas
|
L_....__..___..._..]
M intahkan Kasubbag P! dan K :
emerintahkan Kasubbag Perencanaan dan Keuangan S s : 2 . .

2 untuk menyusun Renja Dispesisi Kepala Dinas 15Menit  |Disposisi Sekretaris
3 |Melaksanakan Kegiatan Penyusunan Renja e § Disposisi Sekretaris 6 Minggu |Konsep Renja Agenda Kerja

Mengetik Draft Renja kemudian menyerahkan ke : Draft Renja yang telah di
4 Kasubbag Perencanaan dan Keuangan untuk dikoreksi Draft Renjn 4 Hinit ketik

r

Mengoreksi Konsap Renja, jika setuju menyerahkan / \

kepada Kepala Dinas jika tidak setuju menyerahkan s % 3
4 kepada Kasubbag! Perencanaan dan Keuangan untuk T Konaep Renja # el Oraft Renja

diperbaiki

Y
b

Memeriksa Draft Renja jika setuju menandatangani dan Draft Renja yang telah
5 |menyerahkan kepada Sekretaris, jika tidak setuju e Draft Renja 1 Hari ditandatangani Kepala

mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki Dinas

T

Memerintahkan Kasubbag Perencanaan dan Keuangan | Draft Renja yang telah
6  |untuk memperbaiki Draft Renja Kepada Kasubbag ditandatangani Kepala 45 Menit | Dokumen Renja

Perencanaan dan Keuangan untuk digandakan i N Dinas
7 Menyerahkan Dokumen Renja kepada Stal I Dok Reni 1 Hari Reni

Perencanaan dan Keuangan untuk didokumentasikan LU 1 el s
8 xi:?'arsrpakan Renja dan Menyerahkan pada Instansi CD Renja 1 Hari Arso Ranis




—
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nomor 30P
Tanggal Pambuatan
Tanggai Revisi
Tanggal Ef2kdrF

: Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

e

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM

NIP. 19610715 198503 1 015
: SOP Penysunan LAKIP (Laporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah) Dinas Perpustakaan
dan Arsip Kota Banjarmasin

Disahkan oileh

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1, Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2014 tentang SAKIP(Sistem Akuntabilitas

Kinerja Instansi Pemerintah);
2. Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi

Pemerintah
3, Permendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor

8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi

Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;
4. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 239/IX/6/8/2003 tentang

Perbaikan Pedoman Penyusunan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;
5. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 79 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok, Fungsi

dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data;
% Mengetahui Tugas dan Fungsi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;

3. Mengetahui Tugas dan Fungsi Mekanisme Pembuatan Laporan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan LAKIP

1 Rencana Kerja dan Anggaran Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;

Komputer dan Printer;

Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan;
Laporan Keuangan;

Data Realisasi Kegiatan dan Program;

S IENIRIS

Peringatan
- Apabila Laporan (LAKIP) terlambat dibuat maka LAKIP sehingga Evaluasi Kinerja akan

terlambat

Pencatatan dan Pendataan
- Disimpan sebagai laporan kinerja dan pedoman Evaluasi Kinerja




SOP PENYUSUNAM LAKIP
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

Inatansl ledkall

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Kasubbag Pengadministrasi Keterangan
Kepala Dinas Sekretaris Perzncanaan dan Perencanaan dan Kelengkapan Waktu Output
Kauangan Keuangan

Menugaskan Sekretaris untuk Menyusun konsep E;z;z!adka:anaanmm

1 |Laporan Akuntabliifas Instansl Kinerja Pemerintah prog 30 Menit | Dispesisi Kadis
Dinas dan Laporan
(LAKIP) s
ngan
| B e s
{

Menugaskan Kasubbag Perencanaan dan Keuangan ; 5

2 untuk mempersiapkan konsep LAKIP = (SRR 2 Disposisl Kadis 30 Menit | Disposis| Sekretarls
Y (—‘—’ Data Pelaksanaan

Melsksanakan Kegiatan Penyusunan Laporan l kegiatan dan

2 Akuntabilitas Inatansi Kinerfa Pemerintah (LAKIP) Olsposie! Sekretaris Thad Draft LAIQP program Dinas,
Laporan Keuangan

Mengoreksi Konsep Laporan Akuntabilitas Instansi ¥
4 Kinerja Pemerintah: (LAKIP) Jika setuju menyerahken | S P J Draft LAKIP 4 Hari Draft LAKIP yang telah

kepala Dinas jika tidak setuju menyarahkan kepada ditandatanganl Kadis

Kasubbag Perencanaan dan Keuangan untuk diperbaiki T

Y

Memeriksa Oraft Laporan Akuntabilitas Instansi Kinerja SN S
5 Pemerintah (LAKIP), jika setuju menandatangani dan Draft LAKIP yang telah 1 Harl LAKIP yang telah

menyerahkan kepada Sekretaris, jlak tidak setuju i ditandatanganl Kadis ditandatanganl Kadis

mengembalikan kepada sekretaris untuk diperbaik

Menyerahkan Laporan Akuntabliitas Instansl Kinerja —[___3
6 |Pemerintah (LAKIP) kepada Kasubbag Perencanaan gfa‘:;’a{::gaﬁ'?g g 45Menit |LAKIP

dan Keuangan untuk di dokumentasikan ! 9

Menyerahkan Laporan Akuntabilitas Instansi iKinorja = Vﬁ‘j
7 |Pemerintah (LAKIP) kepada staf Perencanaan dan LAKIP 1 Hari LAKIP

Keuangan untuk direkomentaalkan

Mendokumentasiken Laporan Akuntabiltas Instansl Arsip LAKIP dan LAKIP
8 |Kinetfa Pematintah (LAKIP) dan menyorahkan pada LAKIP 1 Hari yang terkirim kepada

Instansi lerkait




/
Nomor SOP

i V4
PR Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Dlsatikan oloh Kepala Dinas Perpustak:?tan dan Arsip
Kota Banjarmasin

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN it
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

: SOP PENYUSUNAN RENCANA KINERJA UTAMA (IKU)

SEKRETARIAT Nama SOP
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Memahimi penyusunan Indikator kinerja
2. Memahimi SPM Bidang Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin
3. Memiliki kemampuan menyusun Indikator Kinerja Utama

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

Daerah;
2, Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Intansi

Pemerintah,
3, Permendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan

Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,

Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;
4, Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara No. 239/1X/6/8/2003 tentang
Perbaikan Pedoman Penyusunan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi

Pemerintah;

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

Sl 1. Komputer, Printer

2. ATK
3. Peraturan Perundangan yang terkait dengan Penyusunan IKU

1. SOP Penyusunan RKT
2. SOP Penyusunan Pentapan Kinerja
3, SOP Penyusunan LAKIP

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
Formulir IKU dan Dokumen IKU

- SOP Penyusunan KU tidak dilaksanakan akan kosulitan dalam penyusunan E
| __Renstra, RKT, PKdan LAKIP

B




g "
' (

.‘ /
>
SOP PENYUSUNAN RENCANA KINERJA UTAMA (IKU)
"DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN
Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kasubbag : ) Katarangan
Sekretaris Parencanaan dan Tim Penyusunan Kapala Dinas Kelengkapan Waktu Output :
Keuangan
Menugaskan Kasubbag Perencanaan dan Keuangan RPJMD, Renstra dan y o
untuk Menyusun Indikator Kinerja Utama (IKU) SPM SONENE  jPiRpost Sekictans
| [
SR, ; ; Disposisi, Renstra
Disposisi Sekretaris 2 Hari Data dan Konsep IKU dan SPM

Mempelajari Renstra, SPM bidang-bidang, melakukan
Pangumpulan Data dan Menyusun konsep IKU

T Renstra dan SPM,
Mengolah Data dan Menyusun konsep IKU [ gy e T i i ] T T |Data dan Konsep IKU 30Hari |DraftIKU Disposisl, ATK,
Komputer

: ) T
Mereview konsep IKU jika ada koreksi dikembalikan ke \ Draft IKU 1 Hari Draft IKU yang telah
Tim kerija jika setuju diteruskan ke Kepala Dinas diparaf Sekretaris
Y
Mereview konsep IKU jika ada koreksi diserahkan ke o
: W ol Draft IKU yang telah . |IKU yang disetujui Kepala
E(I;r; tl;rlltUK diperbaiki. Jika setuju di disposisi untuk diparaf Sekretaris 45 Menit Dinas

Mencetak dan Mendokumentasikan IKU Dinas IKU yang disetujui Kepala .
Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin C) Dinas 30 Menit  [Dokumen IKU
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BANJARMASIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

SEKRETARIAT
KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nomor 3072

Tanggai Pambuatan

Tanggal Ravisi

Tangaqal Efektif

: Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

/77

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

Disahkan oleh

: SOP Penyusunan Rencana Kinerja
Tahunan (RKT) Dinas Perpustakaan dan
Arsip Kota Banjarmasin

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

Pembangunan Daerah;
2, Intruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Intansi

Pemerintah;
3, Permendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,

Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah;
4, Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara No. 239/1X/6/8/2003 tentang
Perbaikan Pedoman Penyusunan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi

Pemerintah;

1. Memiliki pemahaman peraturan Perundangan tentang Tahapan, Tata Cara
Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan
Daerah;

2 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan LAKIP

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan LAKIP;

2. SOP Penyusunan Penetapan Kinerja;
3, Penyusunan Indikator Kinerja Utama
4, SOP Penysunan RENSTRA,

1. Komputer/Printer

2. ATK
3. Peraturan Perundangan yang terkait dengan penyusunan LAKIP

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

SOP Penyusunan RKT lidok dilaksanakan akan kesulitan dalam penyusunan
penetapan kinarja dan Lakip

- Formulir RKT, Dokumen RKT




/ ( (

) SOP PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)
DINAS PERPUSTAKAAM DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kasubbag
Kepala Dinas Sekretaris e Dy Pengelola Bahan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kauangan Perencana

Menugaskan Szkretaris untuk menyusun konsep Data pelaksanaan kegiatan ; L i
dan program Dinas 30 Menit  |Disposisi Kepa]a, Dinas

Rencana Kinerja Tahunan (RKT)

Disposisi Kepala Dinas 30 Menit  |Disposisi Sekretaris

Menugaskan Kasubbag Perencanaan dan Keuangan
untuk mempersiapkan konsep RKT

bidang dan menyiapkan Draft RKT

Mengetik Draft RKT kemudian menyerahkan ke
Kasubbag Perencanaan dan Keuangan untuk dikoreksi

r
e . Draft RKT yang telah
-—{ l Draft R
raft RKT 4 Hari diketik

Draft RKT yang telah
Draft RKT yang telah 1 Hari diparaf Kasubbag

7 an
T diketik Perencanaan dan
Keuangan

Memeriksa Draf RKT dan memberikan paraf tanda
persetujuan untuk diserahkan kepada Sekretaris Dinas

untuk diperilksa

Mengumpulari data/ bahan untuk RKT dari bidang- | Disposisi Sekretaris S B
| [

!

Memeriksa Draft RKT dan memberikan paraf tanda ) Zraft T’;T yat;‘bg telah

persetujuan untuk diserahkan kepada Kepala Dinas paral Kasubbag 45 Menit Qraft RKT yang ‘telah
untuk diperiksa dan ditanda tangani LS Perencanaan dan diparaf Sekretaris

Keuangan
RKT yang sudah
; Draft RKT yang telah . a 5
Memeriksa dan menandatangani RKT Alpsrat Sekreiaris 1 Hari g;.tandatangam Kepala
inas

RKT yang sudah RKT y: dah
andakan d ralpkon irim RKT : souk ke
Menggandakan dan Mengarslpkan dan Mang ( ) |ditandatangani Kepala 1t Hari | ditandatangani,
digandakan dan dijilid

kepada Instansi terkait Binas
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan olsh Kzpaia Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

y

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM

SEKRETARIAT

NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN KEUANGAN

Nama SOP : SOP Panyusunan Rencana Kerja Anggaran
(RKA) Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota
Banjarmasin

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 68 Tahun 2005 tntang Pengelolaan Keuangan
Daerah;

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerabh;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2012 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah;

6. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 25 Tahun 2008 tentang pokok-
pokok Pengolahan Keuangan Daerah;

1. Memiliki Kemampuan Penyusunan Anggaran
2. Mengetahui Tugas dan Fungsi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. Komputer/Printer

2. ATK
3. KUAPPAS

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan
- Dokumen laporan Tahunan




(
SOP PeNYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGAF(?;\N (RXA)
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIM

v Pelaksana Mutu Baku
Kagiatan Kasubbag Ket
Kepala Dinas Sekretarls Perencanaan dan Pehigeiol Batian Kalengkapan Waktu Output terangan
. Perencana
Keuangan

Nota Dinas/lambar

Memeriksa dan Menandatangani RKA

diparaf Sekretaris

Menugaskan Sekretaris untuk Menyusun Rencana
Kerja Anggaran (RKA) Dinas berdasarkan KUA-PPAS 2 f 30 Menit Disposisi Kepala Dinas
yang ditetapkan Pemerintah dan DPRD IRROSEUILERAS
Menugaskan Kasubbag Perencanaan dan Keuangan
untuk menyusun RKA Dinas dari bidang-bidang o : . L :
berdasarkan KUA-PPAS yang ditetapkan Pemerintah ' | Disposisi Kepala Dinas |30 Menit Disposisi Sekretaris
dan DPRD
y
Mengumpulkan, memeriksa dan menyusun RKA darl I : L% . i
selurch bidang l J Disposigl Sekretaris 2 Hari Draft RKA seluruh bidang
Mengetik Draft RKA Dinas kemudian menyerahkan ke Y : iR
Kasubbag Perencanaan dan Keuangan untuk eyl l Draft RKA seluruh bidang |1 Hari ekap Draft RKA seluruh
. > bidang

dikoreksi

1\ J Draft RKA yang telah
Memeriksa dan Memberi paraf tanda persetujuan s / Rekap Draft RKA seluruh 45 Menit diparaf Kasubbag
untuk diajukan ke Sekretaris untuk diperiksa / T bidang Perencanaan dan

Keuangan
) Draft RKA yang telah
Memeriksa Draft RKA dan memberi paraf tanda diparaf Kasubbag 45 Menit Draft RKA yang telah
persetujuan diserahkan kepada Kepala Dinas T Perencanaan dan diparaf Sekretaris
Keuangan
D tel i
raft RKA yang telah 30 Menit Deolaiman RIGA




Nomer SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

DIMAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP
KOTA BANJARMASIN

Disahkan Oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Y

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

BIDANG PEMBINAAN DAN PENGAWASAN KEARSIPAN

Judul SOP SOP PENGAWASAN KEARSIPAN

PENGAWASAN KEARSIPAN

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum
1.
2.
3.

UU Nomor 43 Tahun 2009 tentang Tata Kearsipan

PP 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU No.43 Tahun 2009

Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 5 Tahun 2010 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan dilingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin
Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas pokok,
fungsi tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
Pengawasan Kearsipan

Peralatan/Kelengkapan

Keterkaitan

Komputer dan kelengkapannya

Pencatatan dan pendataan

Peringatan b
lika SOP tidak dilaksanakan, maka akan berpengaruh pada kegiatan

Arsiparis dan pengelola kearsipan pada OPD, Perusahaan Daerah,
Ormas/Orpol dan Kelurahan
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DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP
KOTA BANJARMASIN

Nomor SOP
Tanggai Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin
M
Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015
SOP Sosialisasi dan Bimbingan Teknis
Judul SOP Pengelola Kearsipan pada Instansi
Pemerintah/Swasta

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

2. PP 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No.43 Tahun 2009;

3. Peraturan Daerah Kota Banjarmasin No. 5 Tahun 2010 Tentang
Penyelenggaraan Kearsipan dilingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin

4, Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 89 Tahun 2016 tentang tugas
pokok, fungsi tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

1. Memahami teknis pengelolaan arsip

2. Mengerti dan memahami ketentuan-ketentuan tentang keasipan

3. Memahami dengan baik teknis sosialisasi dan bimbingan

4. memilikl komitmen tinggi tinggi untuk melaksanakan tiap tahap SOP tepat sasaran

dan tepat waktu

Peralatan/Kelengkapan

Keterkaitan

1. Perangkat Komputer 4. Filing kabinet

2. Jaringan Internet
3. Alat peraga

Pencatatan dan pendataan

Peringatan

SOP ini adalah standar baku jika tidak di laksanakan akan mengakibatkan
ketidakjelaskan, ketidaksinkronan, ketidaklancaran, kelambanan, dan
kelambatan dalam kegiatan Sosialisasi dan bimbingan teknis pengelolaan

kearsiapan.

1. Data sosialisasi dan bimbingan di simpa;{ secara manual dan elekronik
2. Dokumentasi kegiatab sosialiasi dan bimbingan pengelolaan kearsipan




sekretaris

Net surat undangan

Net surat undangan
berparaf kabld binwas

( X
Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan KET
% Ti lisasi
Kasl Pembinsan Kabid binwas Ka. DPA Sekretaris im Soslalisa Kbt Ut i it
1 [Menyiapkan dan melaporken rencana kegiatan tasialsasl dan Wmbingan taknis pangalols kearsipan
pada Instans! Pernarinteh / Swasts kepada kepals bidang pambinaen dan pengawesen ' }
Program kerla Rancana kegatan
1 |Mempelajart rencana kegiatan Soslalisasl din Bimbsingan Taknls Pangelols Kearsipan, membuat
pertimbangen dan menaruskan kepada kepals dinm I
Pertimbangan kabid
Rencana kegatan binw e
3 |Mempelajart rancana sosialisasl dan bimbingen serts memperhativan pertimbangan kepada bidang r_;
pembinaan dan pengswasen, mamberikan disposisl Nercins Nepvan
Pertimbangen kabid
binwat Disposisl Ks, DPA r
4 |Mamperhatikan disposisl kepal dinas bentuk Lim soslslisas] dan bimbi) pengelol
keargpin Rencana keglatan
dan Disposis! Xa, SCP Pembentukan
DPA Tirn Soslalisasi produk hukurm
5
Menyusun jacwal kegl lisas! dan bimb teknis pengelolasn kearsipan, menylsphan 1adwal den it
turat permohonan naresumber dan mensruskan kepada kepala bidang étmohonsn
Rencana keglatan narstumbar
3 ¢
Mermerikss Jadwal kegiatan soslallsasi dan bimbingan taknls, JIka pariu perbalken di kemballkan =
kepada kasl pamblnasn dan jika tidek perfu perbatkan membuat pertimbangen, membubuhkan O Jadwal dan :'u 1 Bt
ki permohons
caraf pada surst permohonen narasumber dan menerusken kepada sakretarh st ey 5
3 [Membubuhkan parsf pada surst parmohonan narisumber dan meneruskan kepada kepala dinss
ladwal dan surat Surat parmohan
|7 barparsf kabid narasumbar barparsf
binwes sekretarts
1 |Menanca tangani surat parmohonan narssumbar dan memerintahkan pencatatan dan panomoran
Surat permohan Surat psrmohan
narasumbar narssumbar bertanda
berparaf pekretaris tangen kepals dinss
8 |Membubuhken nemor, tanggal dan stempal dinas serta mangirim pada alamat yeng di tuju b o n 3 hael —
narssumber bernomor, bartenggsl,
bertanda tangan berstempel, dan
kepala dinas terkinim
3 [Menylapkan surat undangan peserta sosidlisasi dan bimbingan teknls pengelolaan kearsipan den
menerucken kepadd kepals bidang binwas
Jadwal keglatan Net surst undangsn
10 |Memerfksa turat undengan, membuat pertimbangan, r bubuhkan parsf dan meneruckan kepada

11 |meambubuhkan parsf dan menerukan kepada kepals dinas

Net surat undangen
berparaf kabid
binwas

2hari /2

Net surat undingen
berparaf sekretarls

12 |Menandatangani surat undangsn dan memerintahkan penomoran

Net surat undangan
berparef yekretaris

surat undangan
bertanda tangan
kepala dinas
surat undangan

Membubuhkan nomor tanggal dan sternpel dinds serts manglilinkan ke alanst yang di luju

suret undangan
bertands tangan

bernomor, benanggal,
berstempel dan

kapals dinas terkbley

Indwal keglatan Hasll soslalizasl dan
sostalisasl dan bimbingan
blmbingsn

[Menyiapban taporen sosisli

=

Haall sorialiveni dan
bimbingsn

Laporan keglatan




DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP
KOTA BANJARMASIN

Nomor SOP

Tanggal Pernbuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin i

o

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

Disahkan Oleh

BIDANG PEMBINAAN DAN PENGAWASAN KEARSIPAN

Judul SOP SOP Peningkatan Kapasitas Kearsipan

PEMBINAAN PERUSAHAAN, ORMAS/ORPOL, MASYARAKAT
DAN KELURAHAN

untuk Aparatur Kelurahan, Ormas dan
Orpol serta Kermasyarakat

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

UU Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan;

PP 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No.43 Tahun 2009;

Perda Kota Banjarmasin No.5 Tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan
Kearsipan di Lingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin;

Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 89 Tahun 2016 tentang tugas
pokok, fungsi tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Kearsipan

Peralatan/Kelengkapan

Keterkaitan

Pengelola Kearsipan Kelurahan

Komputer, Jaringan Internet, Peraturan-Peraturan terkait

Pencatatan dan pendataan

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan berpengaruh pada kegiatan

Arsiparis/Pengelola Kearsipan




.andar Operasional Prosadur (SOP) Peningkatan Kapasitas Kearsipan

bl
No. Kegiatan Pelaksana Mutu Keteramgan
Kasi Tim Kabid Kadis Kalengkapan Waktu Output

1 [Melaksanakan perencanaan keglatan Rencana kerja 1hari |Rencana kegiatan

2 [Memerlksa draf rencana Kaglatan, bila menyetujul diberikan paraf, dan y Rencana keglatan 1 harl |Pertimbangan Kabid
dilanjutkan ks Kadls *']

3 |Memeriksa draf rencana Kegiatan, blla menyetujui diberikan paraf, dan Pertimbangan Kabid 1 harl |Disposisi Kepala Dinas
dikemballkan ke Kasi

4 |Pembuatan draf SK Tim Pembinaan Kearsipan L——] Disposisl Kepala Dinas 1harl |Draf SKTim Pembinaan

) Kearsipan

5 |Memeriksa draf 5K Tim pembinaan kearsipan, bila menyetujul dilanjutkan ke Draf SK Tim Pembinaan 1hari |Pertimbangan Kabid Perthal
kadis Kearsipan Draf SK tim pembinaan

6 |Memerlksa draf SK Tim, Apabila menyetujui, diberikan tanda tangan untuk Pertimbangan Kabid 14 hari |SK tim pembinaan kearsipan
dimintakan koreksi ke Baglan Hukum untuk selanjutnya di tandatangani Perihal Draf SK tim
Wallkota i i r—— pembinaan

7 |Melaksanakan rapat Tim Koordinasi dan menyusun jadwal pembinaan 5K tim pembinaan 1hari |Jadwal pembinaan kearsipan
kearsipan kearsipan ke kelurahan

8 |Menyurati kelurahan untuk menyampaikan Jadwal Tim Pernbinaan yang akan v Jadwal peambinaan 1 hari |Surat pemberitahuan
melakukan pembinaan l kearsipan ke kelurahan pembinaan

9 |Melaksanakan Pembinaan ke Kelurahan, orrnas/orpor;r;;'mn:varakar Surat pemberitahuan 1 hari |Terlaksananya pembinaan

pembinaan kearsipan
i Terlaksananya 1 hari [Laporan kegiatan pembinaan

Melaporkan pelaksanaan pembinaan kelurahan, aparatur kelurahan, ormas

dan orpol serta masyarakat

pembinaan kearsipan

kearsipan di kelurahan




A

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

BIDANG PENGEMBANGAN DAN PEMBUDAYAAN MEMBACA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

A%

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM ...
NIP. 19610715 198503 1 015
: SOP LAYANAN DONGENG ANAK

KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN PEMBUDAYAAN
KEGEMARAN MEMBACA

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. UU No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan;

2 Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-
* Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan;

3 Permendagri Nomor 78 Tahun 2012 Tentang Tata Kearsipan Di Lingkungan
* Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintah Daerah;

4 Peraturan Daerah Nomor 5 tahun 2010 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan
* di Lingkurigan Pemerintah Kota Banjarmasin;

Permenpan Nomor 35 tahun 2012 tentang penyusunan SOP Administrasi

Pemerintahan,

Perwal Kota Banjarmasin Nomor 115 tahun 2016 tentang uraian tugas dinas

6. perpustakaan dan arsip;

1. Memahami Peraturan Perundang-Undangan Terkait

2. Mengetahui Tugas dan Fungsi Dinas Perpustakan dan Arsip

3. Memahami dan mengetahui tentang pembinaan perpustakaan

Memiliki komitmen tinggi untuk melaksanakan setiap tahap SOP, tepat sasaran
dan tepat waktu

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan

1. Alat-Alat Peraga Dongeng
2. Buku Referensi Dongeng
3. Almari Tempat Menyimpan Alat Peraga Dongeng

4. Sound System

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

[SOP ini adalah standar baku, jikit lidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakjelasan, ketidaklancaran dan kelidak sinkronan dalam layanan dongeng

anak

Dokumen pendukung layanan mendongeng anak
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SOP LAYANAN BERCERITA ANAK

DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KOTA BANJARMASIN

Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan ! Keteranga
Bihlias Kelengkapan dan Waktu Ouput terangan
Peralatan
; |RapatKoordinasi dengan Kepala Dinas dan Antar Bidang sarta Seksi dalam rangka l l L:nm%'::ﬁ' E:g:‘u taanmu, ATK, Kemoceng, 60 menit Euaff:n Wkﬁﬂd"—*‘fsﬂgﬂﬂ
persiapan kegiatan Lomba Bercerita Anak peng ’ 9 ersih dan nyaman / Undangan -
rapat/Notulan
Meanyampaikan Undangan secara resmi kepada seluruh sekoiah SD dan SMP tentang
2 |akan di adakanya Lomba Undangan Rapat 1 Minggu Undangan Rapat/Notulen o
3 Rapat Penjelasan Lomba yg di sampaikan oleh Panitia dan Juri (Tehnicaln Meting) | I Undangan Rapat SOt Kepuasan dan Pemahaman c
kepada peserta Lomba peserta lomba
4 Mengingatkan f(embah kepada Peserta Lomba bercerita Anak tentang aturan tata tertib Tata tertb & o )
yang berlaku di ruang dongeng anak
5 Mempersilahkan dengan memberi kode kepada Psserta Lomba yang baru datang pada | I Bl AT —— T i
waktu berlangsung acara mendongeng supaya
Membiasakan 5 SBI (senyum, sapa, salam, sopan, santun, bersih dan indah) kepada
8 |setiap pengunjung :I__—I + 2 menit Keharmonisan =
. Paserta cl;nmba sesuai Nuln;or undian untuk Memberikan sajian berupa Cerita yang Alat Peraga Bercerita (Boneka Tangan, Il T =
mengandung pesan moral dan Wayang, Microfon di) epuasan Pemustaka -
8 |Membangun interaksi dengan Dewan Juri dan peserta lain agar terjalin keakraban i] 45 menit Ramah dan sopan -
A
9 |Salunh Peserta Lomba menunggu Giliran Tampil untuk membawakan cerita Nomor Undian dll 60 menit Nilai Estetika )
10 |Lomba Selesai, dilanjutkan dengan siding oleh Dewan Juri untuk menentukan Para Juara ¢ Kertas, Dokumentasi, foto dil 30 menit Komprehensif -
11 |Dewan Jud Mengumumkan para juara ¢ Kertas, Dokumentasi, foto dil 30 menit Nilai Estetika .
iah-hadi i -
12 | Panitia Keglatan menyerahkan hadiah kepada para juara Ii] ::“e;dla adiah (barang, uang pembinaan T — g:sr?::::nahsw kekecewaan Para )
13 |Panitia Kegiatan Menyampaikan Laporsn kegiatan ke Alasan Langsung E\]j Laporan kegiatan, ATK dil. 30 menit Laporan statistik )
e TS el W oE T 8
14 |Menindakianjuti hasil lomba bercerita untuk df tingkatkan ke jangan yang lebih ingol | l Laporan kegiatan, ATK dil. 30 menit Laporan statistik i




DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP
KOTA BANJARMASIN

Nomor SOP

Tanggal Peambuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

A7

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

Judul SOP
SOP LAYANAN PEMINIAMAN BUKU

BIDANG PENGEMBANGAN DAN PEMBUDAYAAN KEGEMARAN MEMBACA

KEPALA SEKSI PEMBINAAN DAN PENGEMBANGAN PERPUSTAKAAN

Kuallfikasl Pelaksana

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 43 tahun 2007 Tentang Perpustakaan;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Standar Tenaga Perpustakaaan;

3. Peraturan Wallkota Banjarmasin Nomor 89 Tahun 2016 tentang tugas pokok, fungsl tata

kerja Dinas Perpustakaan dan Arslp Kota Banjarmasin

1.  DII Perpustakaan
2. SI Perpustakaan/Non Perpustakaan + Diklat Perpustakaan

Peralatan/Kelengkapan

Jika SOP tidak dilaksanakan, tidok dapat memil{ﬁﬁ; buku

Keterkaitan
1. 1. Komputer, Barcode Scaner, Jasriungan, Mejasirkulasi,
Kursl, rak buku, stempel tanggal
Peringatan gt Pencatatan dan pendataan
Buku Registrasi
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NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN DISAHKAN OLEH Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
PERPUSTAKAAN DAN ARSIP Kota Banjarmasin
Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015
BIDANG PENGEMBANGAN DAN PEMBUDAYAAN KEGEMARAN MEMBACA
NAMA SOP : PEMBINAAN PERPUSTAKAAN SEKOLAH
KEPALA SEKSI PENGEMBANGAN DAN PEMBUDAYAAN KEGEMARAN MEMBACA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan

2. Undang-Undang Nmor 25 Tahun 2008 Tentang Standar Tenaga Perpustakaan

3. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 89 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok
dan Fungsi Tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

1. Memahami Peraturan Perundang-Undangan Terkait
2.Mengetahui Tugas dan Fungsi Dinas Perpustakan dan Arsip
3.Memahami dan mengetahui tentang pembinaan perpustakaan

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

KETERKAITAN:
1.Jadwal Kegiatan
2. Bahan Pembinaan

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: L

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tata kelola perpustakaan tidak berjalan sebagaimana

Buku Registrasi

yang diharapkan sesuai amanat Undang-Undang Perpustakaan
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

BIDANG PENGEMBANGAN DAN PEMBUDAYAAN KEGEMARAN MEMBACA

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Y

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

DISAHKAN OLEH

KASI PEMBINAAN DAN PENGEMBANGAN PERPUSTAKAAN

NAMA SOP

: PENYUSUNAN SURVEI KEPUASAN MASYARAKAT (SKM)

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI
Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan
Masyrarakat Unit Penyelenggara Pelayanan Publik

2. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 39 Tahun 2016 tentang Pedoman Survei
Kepuasan Masyarakat Penyelenggaraan Pelayanan Publik di Pemerintahan

1.Memiliki Kemampuan Mengumpulkan, Mengolah dan Menganalisis Data
2 .Mengetahui Tugas dan Fungsi Dinas Perpustakan dan Arsip
3.Mengetahui Mekasnisme Pembuatan Laporan

4. Memahami Peraturan Perundang-Undangan Terkait

Kota Banjarmasin

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

KETERKAITAN:
1.DPA Dinas Perpustakaan dan Arsip AT
2. Komputer dan Printer
n B 3. Jadwal Rencana dan Pelaksanaan Survei
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

SOP adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakjelasan, ketidaksinkronan, ketidaktranasparanan, ketidaktepatan dan keleambatan

kegiatan survey Kepuasan masyarakat b

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual

- Dokumentasi hasil Survei




A

~ wehart SOP Penyusunan TKM
& Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur / Kegiatan Kepala Kasubbag Tim Persyaratan / Keterangan
; Pembinaan dan : Kadis Waktu Output
Bidug Pengenbangan S elengkapan
Menugaskan ~ Kasi  Pembinaan  dan  Pengembangan m Y,
: ¢ : : D
1 [Perpustakaan untuk menyusun Survei Kepuasan Masyarakat Rencana kerja 1 Hani 2pa SIS'/,.,
Perintah lisan
(SKM).
. - > Disposisi/ . ;
2 |Membentuk tim kerja Patintah lssri 1 Hari SK Tim
Undangan rapat, Jadual kegiatan,
3 |Melakukan rapat persiapan kegiatan konsep jadual 1 Hari instrumen
kegiatan puldata SKM
o Jadual kegiat
adual kegiatan,
4 Melakukan pengumpulan data SKM ke Sekolah, Masyarakat, . & Mibagi Da}tta S]I(M per
PRt puldata SKM L
Data SKM per ; Konsep laporan
> 4
5 |Mengolah data dan menyusun konsep laporan SKM it pélay Minggu SKM
: ; i i |
6 Mereview konsep laporan SKM. Jika ada koreksi Tidak sstuju T)dak Konsep laporan 1 hass Is(gln\iep anap?;f:h
dikembalikan ke Tim kerja. Jika setuju, diteruskan Kadis / SKM A yang
direview
Mereview konsep laporanSIKM. Jika ada koreksi diserahkan Setuju Konsep laporan Laporan SKM
7 |ke Tim untuk diperbaiki. Jika setuju, didisposisi untuk dicetak SKM yang telah yang disetujui
dan didokumentasikan oleh Tim. Setuju direview Kadis
S——
- Laporan SKM - b |
8 |Mencetak dan mendokumentasikan laporan SKM. {{a:(ﬁsdisetujui 1 Minggu L::Ou::;‘fg&“ Ia;:]:)af;r :kspose
]
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oizgh

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

AL

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 18610715 198503 1 015

KEPALA SEKSI PRESERVASI DAN LAYANAN INFORMASI ARSIP

Nama SOP

: SOP
ARSIP

PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2 PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009;

3 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 5 Tahun 2010 tentang
" Penyelenggaraan Kearsipan Di Lingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin,

4 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 89 Tahun 2016 tentang tugas pokok,
" fungsi dan tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;

D1, D11. D3 Kearsipan dan Sederajat

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan
1. Internal 1. Boks Arsip 5. Penyedot Debu
2. Eksternal 2. Kertas Kraf 6. Masker
3. Kapur Barus 7. Fumigasi
4. Kemoceng / Sapu
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Arsip yang tersimpan akan selalu terjaga kondisi fisiknya dari debu maupun
binatang rayap

1. Arsip Inaktif di Depo
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Ravisi

Tanggal Efektif

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Disahkan oleh

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM

BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SEKSI AKUISISI DAN PENGELOLAAN ARSIP STATIS

Nama SOP : SOP PENDAMPINGAN PENATAAN ARSIP

DAN AKUISISI ARSIP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan; 1. Umum
2. PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2008;
3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi 2. D3 Kearsipan
Publik;
4. Peraturan Walikota Banjarmasin No.89 Tahun 2016 tentang tugas pokok, 3. Sederajat
fungsi dan tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;
5. Undang- undang Tentang Kearsipan No 42 tahun 2019
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Internal 1. Kartu Payung 5. Rak Arsip
2. Eksternal 2. Boks Arsip 6. Depo Arsip
3. Label arsip
4. Kartu Diskripsi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Ketentuan tetap menjaga kerahasiaan arsip
Pemindahan dan penyerahan arsip harus dengan menggunakan berita acara

2 ;
pemindahan dan penyerahan

Arsip Dinamis Dan Statis
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JAHIARMASIN
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Kepala Dinas Pzarpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Viad

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SEKSI PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

Nama SOP

: SOP PENGELOLAAN ARSIP IN AKTIF

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
2 PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009;
3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;

4. Peraturan Walikota Banjarmasin No.89 Tahun 2016 tentang tugas pokok,
fungsi dan tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin,

5. Undang- undang Tentang Kearsipan No 42 tahun 2019

1. Umum
2. D3 Kearsipan

3. Sederajat

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan
1. Internal 1. Kartu Payung 5. Rak Arsip
2. Ekstemal 2. Boks Arsip 6. Depo Arsip
3. Label arsip
4. Kartu Diskripsi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Ketentuan tetap menjaga kerahasiaan arsip
Pemindahan dan penyerahan arsip harus dengan menggunakan berita acara

" pemindahan dan penyerahan

Arsip Dinamis Dan Statis




/ { ARSI 1IN ARLIF Y, {
[ [
2 1 : Pelaksana Mutu Baku
g Kegiatan Kat
’ Arslparls/ P2tugas Arsip Kepala Seksi Kakid :n::ig:)eloiaan Kapaia Dinas Kelengkapan Waktu Output
b
/'/1 Menerima, memilah, mendaskripsi arsip in akiif dan \ KKa:r:\Eis‘;Tpgs" 15 Menit Arsip In aktif
membuat daftar arsip in aktif, ( ) aalng: el i insi
o Boks, Masker diceskiips:
‘ K Hpsi
4 : - : rtu Deskrips s
Memeriksa daftar arsip In aktif dan fisik arslp, kemudian - ! ) .
2 |Memaraf daftar arsip In aktif Daftar Arslp In 5Menit | Daftar Arsip
Aktif
3 |Memeriksa, menelaah dan memaraf daftar arsip in aktif DPAS 5 menit Daftar Arsip
Menandatangani daftar arsip in aktif DPAS 5 menit Daftar Arsip
4 |Menyimpan arsip dan Daftar Pertelaan Arsip Sementara. ( ) DPAS - Daftar Arsip




(

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Nomor SOP A

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

o

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SEKSI PRESERVASI DAN LAYANAN INFORMASI ARSIP

Nama SOP

: SOP PEMUSNAHAN ARSIP

Dasar Hukum

Kuallfikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan,

PP No. 28 Tahun 2012 Tantang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009,
Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 33 Tahun 2014 Tentang Jadwal
Retensi Arsip Keuangan Pemerintah Kota Banjarmasin;

Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 60 Tahun 2016 Tentang Jadwal
Retensi Arsip Fasilitatif Fungsi Non Keuangan dan Non Kepsgawalan
Pemerintahan Daerah Kota Banjarmasin,

Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 62 Tahun 2016 Tentang Jadwal
Retensi Arsip Fasilitatif Kepegawaian Aparatur Sipil Negara dan Pejabat
Negara Pemerintahan Daerah Kota Banjarmasin;

Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 25 Tahun 2017 Tentang Tata
Kearsipan Di Lingkungan Pemerintahan Kota Banjarmasin;

Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 79 Tahun 2017 Tentang Jadwal
Retensi Arsip Substantif Pemerintah Kota Banjarmasin;

Peraturan Walikota Banjarmasin No. 89 Tahun 2016 tentang tugas pokok,
fungsi, dan tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin

1. Umum
2. D3 Kearsipan

3. Sederajat

Peralatan/Perlengkapan

Pemusnahan dilakukan dengan cara pembakaran atau dengan cara
menggunakan mesin pencacah kertas sehingga sampai tidak dikenali lagi fisik
berkas arsip

Keterkaitan
1. Internal 1. Jadwal Retensi Arsip 4. Komputer
2. Eksternal 2. Berita Acara 5. Printer
3. Mesin Penghancur Kertas
Peringatan Pencatatan dan Pendataan




. PEMUSNAHAN ARSIP
3 Pelaksana Mutu Baku
Keglatan Arslparis / Pengelola Kabld Pengelolaan Keterangan
Arsip KASI Arsf:: Kepala Dinas Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
Berkas Arsip Musnah 2 Menit / Berkas Berkas Arsip musnah telah
dinilai
Menilai Arsip yang akan dimusnahkan | l
Berkas Arsip musnah telah 2 Menit/ Berkas Daftar Arsip musnah
dinilai i
Membuat daftar arsip yang akan dimusnahkan
Daftar Arsip musnah 10 menit Berita acara pemusnahan
Membuat berita acara pemusnahan
Berita acara pemusnahan 5 menit Berita acara pemusnahan
ditandatangani pimpinan
Menandatangani berita acara pemusnahan dan saksi
Berita acara pemusnahan 2 Menit/ Berkas  |Arsip sudah dimusnahkan

Pelaksanaan Pemusnahan

ditandatangani pimpinan dan
saksi




- =4 Nomor SOP {
Tanggal Pembuatan
Tanggal Ravisi
/ Tanggal Efektif
Disankan oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip
PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN Kota Banjarmasin
DINAS P=RPUSTAKAAN DAN ARSIP s/
Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
BIDANG PENGELOLAAN ARSIP NIP. 19610715 198503 1 015
KEPALA SEXS! PRESERVASI DAN LAYANAN INFORMASI ARSIP Nama SOP : SOP PENGELOLAAN DOKUMENTASI
Dasar Hukum Kualiflkasl Pelaksana
1. Umum

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan:

2. PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009:

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

4. Peraturan Walikota Banjarmasin No.89 Tahun 2016 tentang tugas pokok,
fungsi dan tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;

2. D3 Kearsipan

3. Sederajat

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. Internal
2. Eksternal

1. Berita Acara
2. Meja Besar

3. Masker

4. Kartu Diskripsi

5. Amplop
6. Spidol Besar/Bolpoin
7. Kotak/Almari/Box Steacler Dokumentasi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




~AAN DOKUMENTASI

Pelaksana Mutu Baku
¥ Kasi Preservasi dan
Kzglatan Keterangan
Kapala Dinas Kabld Kearslpan Layanan dan Layanan Atsiparis / Fetighs Persyaratan / Kalengkapan Waktu Output
Pengelola Arsip
Informasi Arsip
90 Menit Dokumen terkumpul atau
l i = - Daftar Dokumentasi terakuisisi
Menerima Dokumzn / Foto
- Berita Acara Penyerahan
‘L Dokumen terkumpul atau 3 Menit/Dokumen  |Dokumen tarpilah sesual
i identifikasi

Memilsh dan menyzlaksi Dokumentasi

terakuisisi

Dokumen terpilah sesuai 5 Menit/Dokumenasi |Informasl Dokumentasi
Identifikasi tercatat pada kartu
Diskripsi
Mendiskripsi Dokumentasi ?
J{ Informasi Dokumentasi tercatat| 2 Menit/Dokumentasi |Dokumentasi tersusun
pada kartu Diskripsi dalam tempat psngaman
Mengemas Dokumentasi
J Dokumentasi tersusun dalam 2 Menit/Dokumentasi | Data Diskripsi terekam
¢ tampat pengaman pada otomasi
Input Data/Membuat Daftar Dokumentasi
Data Diskripsi terekam pada 2 Menit/Dokumentasi |Dokumentasi tersusun
seperti pada daftar

Memberi Nomor Dokumentasi

otomasi

Dokumentasi tersusun seperti

2 Menit/Dokumentasi

Dokumentasi tersusun

Menyusun Dokumentasi sesuai Daftar

Menyimpan Dokumentas:

pada daftar

pada boks atau kotak

o]

Dokumentasi tersusun pada
boks atau kotak

2 Menit/Dokumentasi

Dokumentasi tersimpan dalam
Almari/Box Steacler

S———
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

Nomor SOP (
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

Kepala Dinas Parpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

Sz

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SEKSI PRESERVASI DAN LAYANAN INFORMASI ARSIP

Nama SOP

: SOP LAYANAN ARSIP INAKTIF DAN STATIS

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
2. PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009;

3 Peraturan Daerah Kota Banjarmasin Nomor 5 Tahun 2010 tentang
" Penyelenggaraan Kearsipan Di Lingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin;

4 Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 89 Tahun 2016 tentang tugas pokok,
" fungsi dan tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;

1. Umum
2. D3 Kearsipan
3. Sederajat

Peralatan/Perlengkapan

Pemusnahan dilakukan dengan cara pembakaran atau dengan cara
menggunakan mesin pencacah kertas sehingga sampai tidak dikenali lagi fisik

berkas arsip

1. Daftar Arsip

Keterkaitan
1. Internal 1. Jadwal Retensi Arsip 4. Komputer
2. Eksternal 2. Berita Acara 5. Printer
3. Mesin Penghancur Kertas
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
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PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

Nomor SOP {

Tanzgal Pembuatan

Tanggai Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Parpustakaan dan Arsip
Kota Banjarmasin

i

s

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SEKSI AKUISISI DAN PENGELOLAAN ARSIP STATIS

Nama SOP : SOP PENGELOLAAN ARSIP STATIS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
2. PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009;
3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi

Publik;

fungsi dan tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;
5. Undang- undang Tentang Kearsipan No 42 tahun 2019

4. Peraturan Walikota Banjarmasin No.89 Tahun 2016 tentang tugas pokok,

1. Umum
2. D3 Kearsipan

3. Sederajat

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan
1. Internal 1. Berita Acara 5. Amplop
2. Eksternal 2. Meja Besar 6. Spidol Besar/Bolpoin
3. Masker 7. Kotak/Almari/Box Steacler Dokumentasi

4. Kartu Diskripsi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




(
: Pelaksana ( Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
o A
P hepald §eks: PO gas a'rszpl Kepala Kantor Kelengkapan Walktu Output
Arsip arsiparis
: ; ; : Daftar
eneri i i h dinilai inventaris arsi 0 Menit N A
Menerima Daftar/inventaris arsip yang telah dinilai nven p 10 Meni oenilaian arsip
Lo inventaris
: Daftar penilaian . :
Memilah Arsip Statis dan membuat daftar arsip statis afsi o 10 Menit Daftar arsip
statis
- ) inventaris Daftar 5 Menit Dm:tentang
Memaraf daftar arsip statis arsip statis eni aftar arsip
statis
2 v : g inventaris Daftar . |nventan§
Menandatangani arsip daftar arsip statis - . 5 Menit Daftar arsip
arsip statis :
statis
Menyimpan daftar arsip statis dan menata penyimpanan D(____ = inventaris Daftar . . Dln:tentan:?
i sfafis arsip statis menit aftar arsip
arsip s statis
i e e o o

_______________________




PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP

BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

Nomor SOP
Tanggal Pembu:ih A
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan olsh

Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsig
Kota Banjarmasin

Y s

Drs. H. AKHMAD HUSAINI, MM
NIP. 19610715 198503 1 015

KEPALA SEKSI PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

Nama SOP

: SOP PENYERAHAN ARSIP KE LEMIBAGA
KEARSIPAN DAERAH

Dasar Hukum

Kualiflkasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

5 PP No. 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2009;

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

4. Peraturan Walikota Banjarmasin No.89 Tahun 2016 tantang tugas pokok,
fungsi dan tata kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Banjarmasin;

5 Undang- undang Tentang Kearsipan No 42 tahun 2019

1. Umum
2. D3 Kearsipan

3. Sederajat

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan

1. Internal 1. Berita Acara

2. Eksternal

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 Ketentuan tetap menjaga kerahasiaan arsip
Pemindahan dan penyerahan arsip harus dengan menggunakan berita acara

2.
pemindahan dan penyerahan

Arsip Dinamis Dan Statis




/
: ( Pelaksana g Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
ol : : Petugas g
g i{2pala Kantor Kasi Arsip arsiplarsiparis Kelengkapan Waktu Output

Memerintahkan Kepala seksi Arsip untuk mempersiapkan Jadwal Akuisisi 10 Menit Jadwal akuisisi di

kegiatan akuisisi arsip SKPD ( } Arsip SKPD realisasikan

Menindaklanjuti dan mengkoordinasikan SKPD yang Jadwal akuisisi di 60 Menit Melaksanakan

bersangkutan dan Arsiparis/petugas arsip. realisasikan ' koordinasi

Mengolah, mendeskripsi arsip in aktif dan membuat daftar Melaksanakan 15 Menit Arsip In aktif

arsip in aktif (daftar pertelaan arsip sementara/DPAS) koordinasi i dideskripsi

Memaraf daftar arsip in aktif (daftar pertelaan arsip Arsip In aktif "

sementara/DPAS) dideskripsi 5 Menit Daftar Arsip

Menandatangari daftar arsip in aktif (daftar pertelaan arsip . _ '

Daftar
sementara/DPAS) Arsip 5 menit Daftar Arsip
Menyimpan Arsip dan Daftar Pertelaan Arsip Sementara. \’{ ) Daftar Arsip . Daftar Arsip




