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P E M E R IN T A H  P R O V IN S I K E P U L A U A N  B A N G K A  B E L IT U N G  

D IN A S  K O P E R A S I D A N  U K M

N om or SOP

Tan gga l Pem buatan O ktober 2018

Tan gga l Revisi

Tan gga l Pengesahan

d isahkan  o leh  :

KEPALA  D INAS KO PE RASI DAN UKM 

PRO VINSI K E PU LAU AN  BAN G KA BELITU NG

Ir. Hj. ELFI YE N  A 
Pem bina U tam a  M adya

Judu l SOP

NIP. 19620915 199003 2 001

Pem buatan  Lernbar Kerja (LK)

D a s a r  H u k u m

1

2

UU  No. 25 Tah u n  2009 T en tan g  Pelayanan  Pub lik  ( Lem baran  N egara  R epub lik  

In dones ia  Tah u n  2007 N om or 67, Tam bah an  Lem baran  Negara  Repub lik  Indonesia  
N om or 5038)

K eputusan  M en teri Pendayagu naan  A para tu r N egara  Nom or 
63/K E P/M .PA N /7/2003  ten tan g  Pedom an  U m um  Penyelenggaraan  Pelayanan  

Publik;

K u a lif lk a s i  p e la k sa n a ________________________________________________
1 M em aham i pen jabaran  tugas dan  fu ngsi ;

2 M em aham i tugas dan  fu n gs i sebaga i bendahara  ;

3 M em ilik i kem am puan  m engo lah  data  dengan  kom puter;

3 U ndang U ndang N om or 5 tahun  2014 ten tan g  A para tu r Sipil N egara 4 M em ilik i kem am puan  m engoperas ikan  kom pu ter Ms. 

W ord  dan  Ms. Excell

4 Peraturan  D aerah  Prov in s i K epu lauan  B angka  B elitung N om or 19 Tah u n  2016 

ten tan g  A nggaran  Pendapatan  dan  B e ian ja  D aerah  Provinsi K epu lauan  B angka  
B elitung Tahun  A nggaran  2017 (Lem baran  D aerah  Provinsi K epu lauan  B angka

5 Ram ah

6 M am pu bekerjasam a dengan  baik

7 Teliti



D a s a r  H u k u m K u a lif ik a s i  p e lak san a

K e te rk a ita n P e ra la ta n / p e r le n g k a p a n

1 SO P Penyusunan  R encana  Kerja  (Ren ja) 1 A la t Tu lis  Kantor(ATK)
2 SO P Pengelo laan  Surat K eluar 2 K om pu ter dan  printer

3 Flashd isk
4 D okum en  Terkait

P e r in g a ta n P e n c a ta ta n  d an  p e n d a taan

1 Penelitian  dan  penelaahan  LK harus te lit i cerm at dan  akurat. J ika  tidak  rencan a 1 Rencana kegiatan

anggaran  tidak  sesu a i dengan  yan g  seharusnya ;

2 Pengirim an  LK  harus tepa t w aktu , J ik a  t idak  ketersed iaan  anggaran  akan 2 LK

terkendala ;
3 Pengarsipan  LK  harus sesua i dengan  stran dart arsip , J ika  tidak  akan  m udah  ru sak 3 S tandart Satuan H arga (SSH)

dan  su lit d icari/ h ilang.
4 R encana Kerja  dan Anggaran  (RKA)



No. Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Ket
Jabatan

Fungsional
Umum
(JFU)

Kasi
P3Kop

Kabid
P2Kop

Kepala
Dinas

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

1 Mulai
■ 1

2 Merencanakan kegiatan dan 
anggaran

\t

B k -- - -

Tu gas pokok 
fungsi (Tupoksi); 
Rencana 
kegiatan tahun 
berjalan; 
komputer dan 
printer

120 menit Tupoksi;
Rencana
kegiatan
tahun
berjalan.

3 Meneliti kegiatan dan 
anggaran

Tugas pokok 
fungsi (Tupoksi); 
Rencana 
kegiatan tahun 
berjalan; 
komputer dan 
printer

120 menit Tupoksi;
Rencana
kegiatan
tahun
berjalan.

------7

4 Mencocokkan dengan 
Standart Satuan Harga (SSH)

Tupoksi; 
Rencana 
kegiatan tahun 
berjalan; SSH

45 menit Tupoksi;
Rencana
kegiatan
tahun
berjalan;
SSH



No. Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Ket
Jabatan

Fungsional
Umum
(JFU)

Kasi
P3Kop

Kabid
P2Kop

Kepala
Dinas

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

5 Membuat konsep LK

H l B < —

Konsep LK; 
komputer dan 
Printer.

15 menit Konsep LK

6 Meneliti dan memaraf konsep 
LK

Konsep LK 30 menit Konsep LK

7 Menelaah dan memaraf LK — > Konsep LK 5 menit LK

8 Menelaah dan 
menandatangani LK ---->

Konsep LK 5 menit LK

9 Mengarsipkan dokumen LK 
dan RKA.

\

V
LK, RKA,
Flashdisk,
Ordner

5 menit LK, RKA

10 Selesai fl|

Keterangan :

P2Kop : Pemberdayaan dan Pengembangan Koperasi

P3Kop : Pengembangan, Penguatan dan Perlindungan Koperasi


