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Judul SOP Pembuatan Lernbar Kerja (LK)

Kualiflkasi pelaksana

1

2

Memahami penjabaran tugas dan fungsi ;

Memahami tugas dan fungsi sebagai bendahara ;

Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer;

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer Ms.

Word dan Ms. Excell

Ramah

Mampu bekerjasama dengan baik

Teliti



Dasar Hukum

Keterkaitan

1
2

SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja)

SOP Pengelolaan Surat Keluar

Peringatan

1

Penelitian dan penelaahan LK harus teliti cermat dan akurat. Jika tidak rencana

anggaran tidak sesuai dengan yang seharusnya;

Pengiriman LK harus tepat waktu, Jika tidak ketersediaan anggaran akan
terkendala;
Pengarsipan LK harus sesuai dengan strandart arsip, Jika tidak akan mudah rusak

dan sulit dicari/ hilang.

Kualifikasi pelaksana

Peralatan/perlengkapan
1 Alat Tulis Kantor(ATK)
2 Komputer dan printer

3 Flashdisk

4

Dokumen Terkait

Pencatatan dan pendataan

1 Rencana kegiatan
2 LK
3 Standart Satuan Harga (SSH)

4 Rencana Kerja dan Anggaran (RKA)



No.

Jabatan
Uraian Prosedur Fungsional
Umum
(JFU)
Mulai
m 1
Merencanakan kegiatan dan
anggaran
\¢
Bk----
Meneliti kegiatan dan
anggaran
Mencocokkan dengan

Standart Satuan Harga (SSH)

Pelaksana

Kasi
P3Kop

Kabid
P2Kop

Kepala
Dinas

Mutu Baku

Persyaratan/
Kelengkapan

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

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

Waktu

120 menit

120 menit

45 menit

Output

Tupoksi;
Rencana
kegiatan
tahun

berjalan.

Tupoksi;
Rencana
kegiatan
tahun

berjalan.

Tupoksi;
Rencana
kegiatan
tahun
berjalan;
SSH

Ket



Pelaksana
] Jabatan
No. Uraian Prosedur Fungsional Kasi Kabid
Umum P3Kop P2Kop
(JFU)
5 Membuat konsep LK
H1 B<—
6 Meneliti dan memaraf konsep
LK
7 Menelaah dan memaraf LK N
8 Menelaah dan
menandatangani LK
9 Mengarsipkan dokumen LK \
dan RKA. V
10 Selesai ﬂ|
Keterangan :

P2Kop : Pemberdayaan dan Pengembangan Koperasi

P3Kop : Pengembangan, Penguatan dan Perlindungan Koperasi

Kepala
Dinas

—_—

Persyaratan/
Kelengkapan

Konsep LK;
komputer dan
Printer.

Konsep LK

Konsep LK

Konsep LK

LK, RKA,

Flashdisk,
Ordner

Mutu Baku

Ket
Waktu Output
15 menit Konsep LK
30 menit Konsep LK
S menit LK
S5 menit LK
S menit LK, RKA



