Nomor SOP

061/ /Org/2021

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 4 Januari 2021
Pt
Tanggal Efektif 48 tarkiad 2
Revisi 77 ) \mm_ﬁo" ah Kabupaten Buleleng
PEMERINTAH KABUPATEN BULELENG f & N..
.M m m u- o Ge! sd, M.Pd
SEKRETARIAT DAERAH A\ ¥ :
W\ i 7101992031014
RN P AN STANDAR OPERASIONAL
L7
BAGIAN ORGANISAS! Judul SOP NRLFTE N2 proseDuR
|pasar Hukum |Kualifikasi pelaksana

1 Undang-undang No.23 Tahun 2014 tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang
No. 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

2 Peraturan Menpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3 peraturan Daerah Kabupaten Buleleng Nomor 11 Tahun 2019 Tentang Perubahan Tentang Peraturan
Daerah Nomor 13 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4 peraturan Bupati Buleleng Nomor 54 Tahun 2019 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Bupati Nomor 31 Tahun 2015 Tentang Mekanisme Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Buleleng

5 Peraturan Bupati Buleleng Nomor 73 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Nomor 2
Tahun 2020 Tentang Pembentukan, Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata
Kerja Sekretariat Daerah dan Staf Ahli, Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dan Inspektorat

1 Mengetahui tugas dan tanggung Jawab kegiatan yang dilaksanakan
2 Memiliki kemampuan dalam menyusun SOP

IKeterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Surat Keluar 1 Renstra Setda
2 SOP Mohon Tanda Tangan 2 Dokumen Tupoksi
3 S0P Penyusunan TUPOKSI 3 Format Dokumen SOP
4 Perangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pelaksanaan kegiatan ini tidak akan

berjalan lancar

Penyusunan SOP mengikuti tugas pokok dan fungsi pada suatu

organisasi




SOP Penyusunan Standar Operasional Prosedur

No. Aktivitas . Pelaksana Mutu Baku Keterangan
e —— - Tim Kasubbap Kabag Asisten Sekda Pelaksana Kelengkapan Wakty Output
1 \gidentifikasi jenis-jenis ak Dokumen Tupoksi 10 Menit Hasil identifikas!
dalam tupoksi AU Organisasi tupoks!
2 |Menentukan judul Standar operasional Hasil identifixasi 10 Menit Judul-judul SOP
prosedur tupoksi
3 |Menyusun tahapan-tahapan aktivitas, Judu!-judul SOP 60 Menit Lembar kerja SOP
melengkap: flowchart, dan Mutu baku
4 |Mensimulasikan tahapan-tahapan aktivitas Lembar kerja SOP Menyesuaikan Draft lembar kerja Sesual dengan
dalam SOP SOP waktu pada
mutu baku
masing-masing
SOP
S |Menyusun draft dokumen SOP Draft lembar kerja 15 Menit Draft dokumen SOP
C B
|
6 |Mengoreksi draft dokumen SOP, apabila tidak Draft dokumen SOP 30 Menit Draft dokumen SOP
sesuai dikembalikan, apabila sesuai diparafl \/
dan disampaikan ke Asisten NG
7 |Mengoreksi draft dokumen SOP, apabila tidak Draft dokumen SOP 30 Menit Draft dokumen SOP
sesual dikembalikan, apabila sesuai di paraf dan \/
di sampaikan ke Sekda /\
8 |Mengoreksi draft dokumen SOP, apabila Draft dokumen SOP 30 Menit Dokumen SOP
sesual di tanda tangani \/
apablla tidak setuju di kembalikan <
9 |Mengarsipkan dokumen SOP yang sudah N SoP 5 Menit Arsip
di tanda tangani . -




