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KEPUTUSAN KEPALA BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI BALI

NOMOR 790 TAHUN 2026
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA BIRO PEMERINTAHAN DAN
KESEJAHTERAAN RAKYAT SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI BALI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT SEKRETARIAT
DAERAH PROVINSI BALI,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka Pelaksanaan Reformasi Birokrasi
dan meningkatkan E-Government Pemerintah Provinsi
Bali, perlu adanya Standar Operasional Prosedur pada
Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat
Sekretariat Daerah Provinsi Bali;

b. bahwa  berdasarkan pertimbangan sebapgaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan
Keputusan Kepala Biro Pemerintahan dan
Kesejahteraan Rakyat Sekretariat Daerah Provinsi Bali
tentang Standar Operasional Prosedur pada Biro
Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Sekretariat
Daerah Provinsi Bali.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587)
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang
Cipta Kerja menjadi Undang-Undang (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 41,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6856);

2. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2023 tentang
Provinsi Bali (Lembaran Negara Republik Indonesia



Menetapkan
KESATU

KEDUA

an Negard
Tahun 2023 Nomor 62, Tambahan Lembar

Republik Indonesia Nomor 6871); 19 tentang

3. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 20 a

Negar’
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembarall bahan
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 42, Tam :
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6322);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 20.2’

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 6718);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

6. Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor 10
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Provinsi Bali
Tahun 2016 Nomor 10, Tambahan Lembaran Daerah
Provinsi Bali Nomor 8) sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Daerah
Provinsi Bali Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan
Ketiga Atas Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Provinsi Bali Tahun 2021 Nomor 5,
Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Balj Nomor 5);

7. Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor 10 Tahun 2021
tentang Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran
Daerah Provinsi Bali Tahun 2021 Nomor 10,
Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Nomor 8);

8. Peraturan Gubernur Bali Nomor 71 Tahun 2027
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Bali (Berita Daerah
Provinsi Bali Tahun 2021 Nomor 72):

MEMUTUSKAN:

Standar Operasional Prosedur pada Biro Pemerintahan
dan Kesejahteraan Rakyat Sekretariat Daerah Provinsi
Bali, sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Keputusan
ini.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
dalam diktum kesatu, wajib dilaksanakan oleh
penyelenggara/pelaksana dan sebagai acuan dalam
penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan penyelenggara
aparat pengawas dan masyarakat.




1 : kannya
KETIGA Segala biaya yang timbul sebagai akibat dlt;:-::iapatan
Keputusan ini, dibebankan pada Anggaran : Bali
dan Belanja Daerah Semesta Berencana Provinst '
KEEMPAT

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bali
pada tanggal 09 Februari 2026

Kepala Biro.Pemerintahan dan
Kesejahterddh-Rakyat Setda
Profifsi BeRo 2.\

.

NIP. 19730971 199311 1 002

Tembusan keputusan ini disampaikan kepada:

NpELbe

e

Gubernur Bali di Bali (sebagai laporany);

Ketua DPRD Provinsi Bali di Bali;

Inspektur Daerah Provinsi Bali di Bali:

Kepala Bappeda Provinsi Bali di Bali;

Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Provinsi Bali
di Bali;

Kepala Biro Organisasi Setda Provinsi Bali di Bali:

Kepala Biro Umum Setda Provinsi Bali di Bali; dan

Yang bersangkutan.



LAMPIRAN I IRO
KEPUTUSAN KEPALA BD AN
PEMERINTAHAN RAKYAT
KESEJAHTERAAN Ll
SEKRETARIAT DAERAH PROVINS AR
NOMOR 790 TENTANG STAN

OPERASIONAL PROSEDUR PADA B[ﬁ%;}
PEMERINTAHAN
RAKYAT

KESEJAHTERAAN
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI BALI

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA BIRQ PEMERINTAHAN
DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI BALI

[ NO NOMOR SOP JUDUL SOP ]
1 2 3 _J
1 | B.36.100/710/KS/B.PEMKERRA | Fasilitasi Kerjasama Antar Daerah dan |
Pihak Ketiga
2 | B.36.100/711/KS/B.PEMKESRA | Fasilitasi Kerjasama Antar Daerah dengan
Daerah Lain
3 | B.36.100/712/KS/B.PEMKESRA | Fasilitasi Sinergi Pelaksanaan Kerja Sama
4 | B.36.100/713/KS/B.PEMKESRA | Permohonan Rekomendasi Izin Perjalanan
| Dinas Ke Luar Negeri
3 | B.36.100/714/KS/B.PEMKESRA | Peningkatan Kerjasama Daerah Dengan
Pihak Luar Negeri
6 | B.36.100/715/KS/B.PEMKESRA | Monitoring Evaluasi Kerja Sama |
7 | B.36.100/716/KS/B.PEMKESRA | Penyediaan Jasa Kebersihan Kantor |
8 | B.36.100/717/KS/B.PEMKESRA | Penyediaan Alat Tulis Kantor
9 | B.36.100/718/KS/B.PEMKESRA | Penyediaan  Barang  Cetakan  dan |
Penggandaan
10 | B.36.100/719/KS/B.PEMKESRA | Penyediaan Komponen Instalasi
Listrik/Penerangan Bangunan Kantor
11 | B.36.100/720/KS/B PEMKESRA | Penyediaan Peralatan dan Perlengkapan |
Kantor
12 | B.36.100/721/KS/B.PEMKESRA | Pemeliharaan Rutin/Berkala Gedung Kantor
13 | B.36.100/722/KS/B.PEMKESRA | Pemeliharaan  Rutin/Berkala Kendaraan |
Dinas
14 | B.36.100/723/KS/B.PEMKESRA | Pemeliharaan Rutin/Berkala Perlengkapan |
Gedung Kantor
15 | B.36.100/724/KS/B.PEMKESRA | Pemeliharaan Rutin/Berkala Meubelair
16 | B.36.100/725/KS/B PEMKESRA | Penyusunan dan Pelaporan Capaian Kinerja
17 | B.36.100/726/KS/B.PEMKESRA | Penyusunan Renja
18 | B.36.100/727/KS/B.PEMKESRA | Penyusunan Renstra
19 | B.36.100/728/KS/B.PEMKESRA | Penyusunan SPIP l
20 | B.36.100/729/KS/B.PEMKESRA | Pertanggungjawaban Belanja B
' 21 | B.36.100/730/KS/B.PEMKESRA

Prosedur Belanja UP/GU/TU Rekening
Bank Bendahara Pengeluaran Pembantu




22

UPIGU Dari Bendahara

| B.36.100/731/KS/B.PEMKESRA

Pelimpahan Dana

Pengeluaran P

23

B.36.100/732/KS/B.PEMKESRA

Pengesahan VeriﬁkaSiji_________________

24

B.36.100/733/KS/B.PEMKESRA

Verifikasi Spj e

25

B.36.100/734/KS/B.PEMKESRA

Barang/Jasa

26 | B.36.100/735/KS/B.PEMKESRA | Absensi Pegawai e ——
27 | B.36.100/736/KS/B.PEMKESRA | Kenaikan Gaji Berkala ——
28 | B.36.100/737/KS/B.PEMKESRA | ljin Belajar e
29 | B.36.100/738/KS/B.PEMKESRA | Kartu Istri/Suami

30 | B.36.100/739/KS/B.PEMKESRA | Kartu Pegawai |
31 | B.36.100/740/KS/B.PEMKESRA | Kenaikan Pangkat

32 | B.36.100/741/KS/B.PEMKESRA | Satya Lencana Karya Satya ]

33 | B.36.100/742/KS/B.PEMKESRA | SK Pensiun B
34 | B.36.100/743/KS/B.PEMKESRA | Pelaksanaan Kegiatan Surat Masuk
' 35 | B.36.100/763/KS/B.PEMKESRA | Pengelolaan Data Kinerja N
36 | B.36.400/744/KESRA/B.PEMKE | Belanja  Sesajen  Ngaturang  Bhakti
SRA Penganyar

37

B.36.400/745/KESRA/B.PEMKE
SRA

Kelembagaan Bina Spiritual

38

B.36.400/746/KESRA/E.PEMKE
SRA

Pemberian Hibah 20286

39 | B.36.400/747/KESRA/B.PEMKE | Penghargaan Berupa Uang Kepada Janda
SRA Pahlawan, Janda Cacat Veteran, dan
Veteran Yang Tunjangannya Belum Keluar
40 | B.36.400/748/KESRA/B.PEMKE | Penghargaan Berupa Uang Santunan
SRA Kematian Kepada Veteran
41 | B.36.100/749/PEM.OTDA/E.PE | Penegasan Batas Daerah
MKESRA
42 | B.36.100/750/PEM.OTDA/B.PE | Pembakuan Nama Rupabumi
MKESRA
42 | B.36.100/751/PEM.OTDA/B.PE | Penetapan Lokasi Pembangunan

MKESRA

43

B.36.100/752/PEM.OTDA/B.PE
MKESRA

Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah

44

B.36.100/753/PEM.OTDA/B.PE
MKESRA

Penyusunan Laporan Standar Felayanan
Minimal (SPM)

45

B.36.100/754/PEM.OTDA/B.PE
MKESRA

Fasilitasi Pergantian Antar Waktu (Paw)
Pimpinan dan Anggota DPRD Provinsi

46

B.36.100/755/PEM.OTDA/B.PE
MKESRA

Fasilitasi Pergantian Antar Waktu (PAW)
Pimpinan dan Anggota DPRD
Kabupaten/Kota

47

B.36.100/756/PEM.OTDA/B.PE
MKESRA

Fasilitasi Pengangkatan dan Pemberhentian
Pimpinan dan Anggota DPRD
Kabupaten/Kota Hasil Pemilu

48

B.36.100/757/PEM.OTDA/B.PE
MKESRA

Fasilitasi Izin Ke Luar Negeri Dengan
Alasan Penting

49

B.36.100/758/PEM.OTDA/B.PE
MKESRA

Fasilitasi Administrasi Pengangkatan dan
Pemberhentian Kepala Daerah
Kabupaten/Kota




50 | B.36.100/759/PEM.OTDA/B.PE | Fasilitasi lzin Cuti Di Luar Tanggungan
MKESRA Negara Bagi Kepala Daerah Provinsi dan
Kabupaten/Kota
51 | B.36.100/760/PEM.OTDA/B.PE

MKESRA

Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan
DPRD

Ditetapkan di Bali
pada tanggal 09 Februari 2026

I{epa.la BuILPemg:nnta.hm dan

NIP. 19730071 199311 1 002




LAMPIRAN I BIRO

KEPUTUSAN KEPALA DAN
PEMERINTAHAN AT
KESEJAHTERAAN RAKY

SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI Bﬁlmlq
NOMOR 790 TENTANG STAND -
OPERASIONAL PROSEDUR PADA BIRN
PEMERINTAHAN DA

KESEJAHTERAAN RAKYAT
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI BALI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA BIRO PEMERINTAHAN DAN
KESEJAHTERAAN RAKYAT
SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI
BALI



i

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomor SOP : B.36.100/710/KS/B.PEMKESRA

Tanggal Pembuatan |: 9 Februari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : 9 Februari 2026

BAGIAN KERJA SAMA

Kepala.Biro;Pemerintahan dan Kesra
Setda Provinsi Bali

e '

Disahkan oleh

T 4
lipaitha, A.P., M.T.
Pembira FLI{IV/D)
NIP. 19730971 199311 1 002

SUB BAGIAN KERJA SAMA

Judul SOP . Fasilitasi Kerja Sama Antar Daerah dan Pihak
Ketiga

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

- Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah.

- Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2018 tentang Kerjasama Daerah

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2022 tentang Tata Cara
Kerja Sama Daerah dengan Daerah Lain dan Kerja Sama Daerah dengan
Pihak Ketiga

- Memiliki kewenangan dalam rangka penyiapan dan mengoreksi bahan penyusunan draf
kerja sama daerah
- Memiliki kewenangan dalam evaluasi pelaksanaan kerja sama daerah

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

S0P Fasilitasi Kerja Sama Antar Daerah dan Pihak Ketiga

- DPA
- Peraturan Perundang-undangan
- Komputer dan Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Fasilitasi Kerja Sama Daerah dimaksudkan untuk meningkatkan kerja
sama daerah yang ditindaklanjuti dengan naskah kera sama yaitu
Kesepakatan Bersama dan Perjanjian Kerja Sama sesuai dengan potensi,
karakteristik dan kewenangan daerah.

- Dokumen Kerja Sama Daerah

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FLOWCHART FASILITASI KERIASAMA ANTAR DAERAH DAN PIHAK KETIGA

Instansi : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Bali
MUTU BAKU
NO KEGIATAN GUBERNUR SEKDA KARD KABAG | KASUBAG KERJASAMA STAF KELENGKAPAN |WAKTU QUTPUT KET.
1. |Menerima Surat Permohonan Fasilitasi 1omenit  |Surat dan
Kerjasama Daerah (Dari OFD terkait/Pihak C) Surat Penawaran Berkas
Ketiga) yang akan melaksanakan kerjasama Kerjasama, Studi Permohonan
Kelayzkan, serta Disposisi
Kerangka Acuan
Kerja, Draft
Kesber dan PES
2. |Menindaklanjutl disposisi Gubernur mefalui Surat 1o menit |Lembaran
Sekda dengan menugaskan Kepala Bagian L] Permohonan Disposisi
Kerjasama untuk memproses Surat Berkas
Permohonan dimaksud Kelengkapan
Lembaran
Disposisi
3. |Kepala Bagian Kerjasama menugaskan Surat 4-5 [am Berkas
Kepala Sub Bagian Kerjazama melakukan L Permohonan Permohanan
Verifikasi kelengkapan Surat Permohonan " Berkas
Kelengkapan
Lembaran
Tidak Disposisi
4. |Jika terdapat kekurangan kelengkapan / Surat Berkas
administrasi maka akan disampaikan » Permohonan
: Permohonan 2jam
kemnbali kepada pengusul untuk melengkapi \>
Kelengkapan
persyaratan Ya
5. |Kepala Sub Bagian Kerjasama | Konsep Draft 2 jam Konsep
mengharmonisasi kensep draft Kesepakatan Maskah
Kesepakatan Bersama dan Perjanfian BT Bersama dan Kerjasama
Kerjasama yang diajukan Perjanjian

Kerjasama

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

6. |Kepala Sub Bagian Kerjasama Konsep Surat  |3omenit  |Surat
memerintahkan Staf untuk mengetik undangan Undangan
konsep Surat Undangan kepada OPD terkait Komputer MNota Dinas
yang akan melakukan kerjasama dan Tim Kertas Kelengkapan
Koordinasi Kerjasama Daerah Provinsi Bali Berkas

K5D
(X ) Tidak
7- |Kepala Bagian Kerjasama Mengoreksi Draft Konsep Draft 30 menit  |Draft
Kerjasama dan Surat Undangan Kerjasama dan Ker{asama dan
g Surat undangan Surat
¥a Undangan
8. |Pembahasan Draft Kesepakatan Bersama E— Draft KB dan PKS {120 menit (Naskah
(KB} dan Perjanjian Kerjasama (PKS) kerjasama
bersama OPD terkalt yg akan bekerjasama
dan Tim Koordinasi Kerjasama Daerah
Provinsi Bali
g, |Mota Dinas ditujukan kepada Gubermur Mota Dinas 1-3hari Mota Dinas
melalui Sekretaris Daerah untuk mohon Kelengkapan
penandatanganan naskah kerjasama Berkas

10 |Kepala Biro Menerima Naskah Kerjasama yg Maskah 2 hari Maskah
sudah ditandatangani untuk selanjutnya Kerfasama Kerjasama
disampaikan ke OFD terkait utk
pelaksanazannya

11 |Kepala Bagian Kerjasama menyampalkan + Naskah 1 hari Maskah
kepada OPD untuk ttd secara Kerjasama Kerjasama
parsialfseremonial |

12 |naskah yang sudah ditandatangani direviu Naskah 1 hari Naskah
kembali Kerjasama Kerjasama

13 |naskah diarsip dan difile MNaskah 1 harl Naskah

Kerjasama Kerjasama

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download
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BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

Nomor SOP

B.36.100/711/KS/B.PEMKESRA

Tanggal Pembuatan

9 Februari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

9 Februari 2026

Disahkan oleh

Kepala Biro-Pemerintahan dan Kesra
Setda Provinsi Bali

re .

Pembirta Ak.[{1V/b)

A PROVINSI BALI 2 >
SETD - NIP. 19730977 199311 1 002
PRI R sl Judul SOP Fasilitasi Kerja Sama Antar Daerah dengan
SUB BAGIAN KERJA SAMA Daerah Lain
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemeriniahan Daerah.

- Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2018 tentang Kerjasama Daerah

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2022 tentang Tata Cara
Kerja Sama Daerah dengan Daerah Lain dan Kerja Sama Daerah dengan
Pihak Ketiga

- Memiliki kewenangan dalam ran
kerja sama dasrah

gka penyiapan dan mengoreksi bahan penyusunan draf

- Memiliki kewenangan dalam evaluasi pelaksanaan kerja sama daerah

KETERKAITAN:

PERALATAN/IPERLENGKAPAN:

SOP Fasilitas Kerja Sama Antar Daerah dengan Daerah Lain

- DPA

Komputer dan Internet
- Kertas

Feraturan Perundang-undangan

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Fasilitasi Kerja Sama Daerah dimaksudkan untuk meningkatkan kerja
sama daerah yang ditindaklanjuti dengan naskah kerja sama yaitu
Kesepakatan Bersama dan Perjanjian Kerja Sama sesuai dengan potensi,
karakteristik dan kewenangan daerah,

- Dokumen Kerja Sama Daerah

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FLOWCHART FASILITASI KERJASAMA ANTAR DAERAH DENGAN DAERAH LAIN

Instansi :Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Bali

(8 Dipindai dengan CamScanner

MUTU BAKU
NO KEGIATAN GUBERNUR SEKDA KARO KABAG KASUBAG KERIASAMA STAF KELENCKAFAN |WAKTU |OUTFUT KET.
1. |Menerima Surat Penawaan Kerjasama 1omenit  |Surat dan
Daerah (Dari OPD terkait/Daerah Lain) yang Surst Perawarsn Berkas
akan melaksanakan kerjasama D Kerjasama, Permghonan
Kerangka Acuan serta Disposis|
Kerja, Draft
Kesber dan PKS
2. |Menindaklanjuti disposisi Gubemur melalui Surat 10 menit |Lembaran
Sekda dengan menugaskan Kepala Bagian ¥ Permohonan Disposlsi
Kerjasama untuk memproses Surat Berkas
Permohonan dimaksud Kelengkapan
Lembaran
Disposisi
3. |Kepala Bagian Kerjasama menugaskan Surat 45 Jam Berkas
Kepala Sub Bagian Kerjasama melakukan L Permohonan Permohonan
Verifikasi kelengkapan Surat Permohonan + Berkas
Kelengkapan
Lembaran
Tidak Disposisi
4. |Jika terdapat kekurangan kelengkapan / -_ Berkas
administrasi maka akan disampalkan kemball » A h . Permohonan
kepada pengusul untuk melengkapi \ skt 4jom
persyaratan Ya Kelengkapan
5. |Kepala Sub Bagian Kerjasama Konsep Draft 2 Jam Konsep
mengharmonisasi konsep draft Kesepakatan - Kesepakatan Maskah
Bersama dan Perjanfian Kerjasama yang T — Bersama dan Kerjasama
diajukan % Parjanjian
Kerjasama



https://v3.camscanner.com/user/download

6. |Kepala Sub Bagian Kerjasama Konsep Surat 30 menit |Surat
memerintahkan Staf untuk mengetik konsep undangan Undangan
Surat Undangan kepada OPD terkalt yang Komputer Mota Dinas
akan melakukan kerjasama dan Tim Kertas Kelengkapan
Koordinasi Kerjasama Daerah Provinsi Bali Berkas
(TKKSD)

7. |Kepala Bagian Kerjasama Mengoreks] Draft Tidak Konsep Draft 30 menit  |Draft
Kerjasama dan Surat Undangan Kerjasama dan Kerjasama dan

Surat undangan Surat
Ya Undangan

&. |Pembahasan Draft Kesepakatan Bersama — Draft KB dan PK5|120 menit |Maskah
(KB) dan Perjanjian Kerjasama (PKS) kerjasama
bersama OFD terkait yg akan bekerjasama
dan Tim Koordinasi Kerjasama Daersh
Provinsi Bali |

4. |Nota Dinas ditujukan kepada Gubemur [Nota Dinas 1-3hari Mota Dinas
melalui Sekretaris Daersh untuk mehon Kelengkapan

| persetujuan atas kajian dan draft hasil Berkas
pembahasan draft

10 |Kepala Biro Menerima draft Kerjasama yg Maskah 2 hari Maskah
sudah disetujul untuk selanjutnya Kerjasama Kerjasama
dilaksanakan penandatanganan

11 |Kepala Bagian Kerjasama menyampaikan Maskah 1 hari Maskah
kepada OPD untuk ttd secara kKerjasama Kerjasama
parsial{seremaonial

12 |naskah vang sudah ditandatangani direviu Maskah 1 hari Maskah
kemball Kerjasama Kerjasama

13 |naskah diarsip dan difile MNaskah 1 harl Maskah

Kerjasama Kerjasama

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomor SOP : B.36.100/712/KS/B.PEMKESRA
Tanggal Pembuatan |: 9 Februari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif : 9 Februari 2026

Kepala Biro Pemerintahan dan Kesra
Disahkan oleh Setda_ F’”'"_TJZEI Bah

iMade Supartha, A.P.. M.T.
Pembina k- (IV/b)

BAGIAN KERJA SAMA

NIP. ‘i‘ﬂ?ﬁﬂ 117199311 1 002

5UB BAGIAN KERJA SAMA

Judul SOP : Fasilitasi Sinergi Pelaksanaan Kerja Sama

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah.

- Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2018 tentang Kerjasama Daerah

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2022 tentang Tata Cara
Kerja 5ama Daerah dengan Daerah Lain dan Kerja Sama Daerah dengan
Pihak Ketiga

- Memiliki kewenangan dalam rangka penyiapan dan mengoreksi bahan penyusunan draf

kerja sama daerah
- Memiliki kewenangan dalam evaluasi pelaksanaan kerja sama daerah

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Fasilitasi Sinergi Pelaksanaan Kerja Sama

- DPA

- Peraturan Perundang-undangan

Komputer dan Intermet

- Kertas —

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Fasilitasi Kerja Sama Daerah dimaksudkan untuk meningkatkan kerja
sama daerah yang ditindaklanjuti dengan naskah kerja sama yaitu Nota
Kesepakatan sesuai dengan potensi, karakieristik dan kewenangan
daerah.

- Dokumen Kerja Sama Daerah
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FLOWCHART FASILITASI SINERGI PELAKSANAAN KERJASAMA

Instansi : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Bali

(8 Dipindai dengan CamScanner

MUTU BAKU
NO KEGIATAN GUBERNUR SEKDA KARD KABAG KASUBAG KERJASAMA STAF KELENGKAPAN |WAKTU OUTPUT KET.
1. |Menerima Surat Permohonan Fasilitasi 1omenit  [Surat dan
Kerjasama Daerah (Dari OPD terkalt) yang ( ) Berkas
akan melaksanakan kerjasama Surat Penawaran Fermohonan
Kerjasama, serta Dlsposis]
Kerangka Acuan
Kerja, Draft Nota
Kesepakatan
2. |Menindaklanjuti disposisi Gubernur melalui . Surat wmenit |Lembaran
Sekda dengan menugaskan Kepala Bagian Permohonan Disposisl
Kerjasama untuk memproses Surat Berkas
Permohonan dimaksud Kelengkapan
Lembaran
Disposisi
3. |Kepala Bagian Kerjasama menugaskan 1 Surat 45 Jam Berkas
Kepala Sub Bagian Kerjasama melakukan Permaohonan Permohonan
Verifikasi kelengkapan Surat Permohonan Berkas
1 Kelengkapan
Lernbaran
Disposisi
4. |Jika terdapat kekurangan kelengkapan 1 Barkas
administrasi maka akan disampalkan kernbali ,/ Surat Permohonan
kepada pengusul untuk melengkap! Tldak\ Pe:'mor;onan 2 jam
persyaratan e Kelengkapan
5. |Kepala Sub Bagian Kerjasama - 2jam Konsep
mengharmonisasi konsep draft Nota | Konsep Draft Maskah
Kesepakatan yang diajukan Mota Kerjasama
Kesepakatan
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6. |KepalaSub Bagian Kerjasama Konsep Surat o menit  |Surat
memerintahkan Staf untuk mengetik konsep undangan Undangan
Surat Undangan kepada OPD terkait yang I Komputer Mota Dinas
akan melakukan kerjasama dan Tim ki Kertas Kelengkapan
Koordinasi Kerjasama Daerah Provinsi Bali Berkas
(TKKSD)

Tidak

7. |Kepala Bagian Kerjasama Mengoreksi Draft Draft Kerjasama |30 menit  |Draft

Kerjasama dan Surat Undangan . : dan Surat Kerjfasama dan
j undangan Surat
¥a Undangan

B. |Pembahasan Draft Nota Kesepakatan Draft Nota 120 menlt |Naskah
bersama OPD terkait yg akan bekerjasama Kesepakatan kerjasama
dan Tim Koordinasi Kerjasama Daerah
Provinsi Bali

E

0. |Nota Dinas ditujukan kepada Gubermnur + Mota Dinas 1-3hari Mota Dinas
melalui Sekretaris Daerah untuk mohon Kelengkapan
penandatanganan naskah kerjasama Berkas
Ceremonial/Door to Door )

10 |Kepala Biro Menerima MNaskah Kerfasama yg Maskah Mota 2 hari Naskah
sudah ditandatangani untuk selanjutnya Kesepakatan Kerjasama

disampaikan ke OPD terkait utk
pelaksanaannya

(8 Dipindai dengan CamScanner
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BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomor SOP

B.36.100/713/KS/B.PEMKESRA

Tanggal Pemhbuatan

9 Februari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

8 Februari 2026

Disahkan oleh

Kepala Bira Pemerintahan dan Kesra
Setda Provinsi Bali,

i bl el T

LA b',‘-i'“?a,m- uhf?r 4 ;
| Made:Supaftha; A.P., M.T.
Pembind -TK-{IV/b)

NIP. 19730911 199311 1 002

BAGIAN KERJA SAMA

SUB BAGIAN KERJA SAMA

Judul SOP

Fasilitasi Surat Rekomendasi Perjalanan
Dinas Luar Negeri (PDLN) Bagi Kepala
Daerah, ASN dan DPRD

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 58 Tahun 2019 tentang Tata Cara
Perjalanan ke Luar Negeri di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintahan Daerah

- Memiliki kewenangan dalam rangka penyiapan dan mengoreksi bahan
- Memiliki kewenangan dalam menindaklanjuti rekomendasi PDLN

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
- - Peraturan Perundang-undangan
- Komputer, Laptop dan Printer
- Jaringan Internet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Surat Rekomendasi Perjalanan Dinas Luar Negeri disimpan sebagai data manual dan data
elektronik di Komputer dan Laptop.

(8 Dipindai dengan CamScanner
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MNama SOP

Dasar Hukum : Permendagri No. 52 Tahun 2019

STANDARD QPERATING PROCEDURE {SOP)

: Permohonan Rekomendasi 1zin Perjalanan Dinas Ke Luar Negeri

Instansi : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Bali
MUTU BAKU
SEKRETARIS
NO KEGIATAN KARD KABAG KASUBAG STAF GUBERNLIR DAERAH KELENGKAPAN |WAKTU OUTPUT
1. [Menerima Surat Permohonan Rekomendasi Surat 10 menit  |Surat dan
Izin Perjalanan Dinas ke Luar Meger (Pejabat D Permohonan, Berkas
Negara, Pimpinan/Anggota DPRD dan ASN) Proposal, Permohonan
Undangan, RAB,
Surat Pernyataan
Pendanaan, KTP,
Urgensi
Keikutsertaan
2. |Menindaklanjuti disposisi dengan + Surat 1o menlt | Lembaran
1rnen|.:gaslmn Kepala Bagian Kerjasama Parmaohonan Disposisl
untuk memproses Surat Permohonan Berkas
dimaksud Kelengkapan
Lembaran
DHsposisi
3. |Kepala Bagian Kerjasama menugaskan 1 Surat 45 jam Berkas
Kasubag Kerjasama melakukan Veriflkasi Permohonan Permohanan
[kelengkapan Surat Permohonan bt Berkas
Kelengkapan
Lembaran
Disposksi
4. ::a '!JE_I‘dEIFIE_I‘t kekurangan kelengkapan \ Tidak Surat B
ministrasi maka akan disampatkan Permehonan
kembali kepada wsul untuk melen, I PEGmEhansn Gomanit
pada peng gkap / Kel
persyaratan Ya clengkapan
5. |Kasubag Kerfasama membuat konsep Surat 3 Siirat ' 60 menit |Konsep Surat
Rekomendas| kepada Menteri Dalam Negeri Rekomendasi
Rl melalul Gubernur Rermchanan
P e | KelengkapanbLe
a mbaran Disposis]

(8 Dipindai dengan CamScanner
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Kasubag Kerjasama memerintahkan Staf Konsep Surat 3o menit  |Surat
untuk mengetik konsep Surat Rekomendasi Komputer Rekomendasi
dan Mota Dinas Mohon Tanda Tangan Kertas Meta Dinas
kepada Kepala Pusat Fasilitas! Kerfasama Kelengkapan
Kemendagri Berkas
Kepala Baglan Kerjasama Mengoreks! Draft X Surat 30 menit  |Surat
Surat Rekomendasi dan Nota Dinas Mohon \ Rekomendasi Rekomendasi
Tanda Tangan kepada Kepala Pusat Fasilitasi Tidak Mota Dnas
Kerjasama Ya Kelengkapan
Surat Rekomendasi diajukan kepada Kepala + Surat 30 menit |Surat
Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provins Rekomendasi Rekomendasi
Bali Mota Dinas Mota Dinas

Kelengkapan

Berkas
Surat Rekomendasi diteruskan kepada Surat 1-2 hari Surat
Gubernur dan Sekda untuk ditandatanganl Rekormendasi Rekomendasi

Kelengkapan
Berkas

Kepala Biro Menerima Surat Rekomendasi Surat 3-5 hari Surat Izin
untuk selanjutnya diteruskan kepada . Rekomendasi Perjalanan
Menteri Dalam Megeri i melalul aplikas| t ’ Dinas ke Luar

SIOLA dan SIMPEL

Neger

(8 Dipindai dengan CamScanner
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Nomor SOP . B.36.100/714/KS/E.PEMKESRA

Tanggal Pembuatan |: 9 Februari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif . 9 Februari 2026

Kepala Biro.Pemerintahan dan Kesra

Seida; Prc-mnsn ﬁah
i 2 """‘x

Disahkan oleh

a, Wil

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT -ﬁmﬂﬁa . F i
SETDA PROVINSI BALI PembinaTic T(IV/b)

(8 Dipindai dengan CamScanner

NIP. 19730931199311 1 002
BAGIAN KERJA SAMA

Judul SOP :  Peningkatan Kerja Sama Daerah dengan
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah. - Memiliki kewenangan dalam rangka penyiapan dan mengoreksi bahan penyusunan draf

- Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2018 tentang Kerja Sama Daerah |  kerja sama luar negeri ‘ o _
_ Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 25 Tahun 2020 tentang Tata Cara | - Memiliki kewenangan dalam menindaklanjuti naskah kerja sama

Kerja Sama Daerah dengan Pemerintah Daerah di Luar Negeri dan Kerja
Sama Daerah dengan Lembaga di Luar Negeri

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGHAPAN:

SOP Peningkatan Kerja Sama Daerah dengan Pihak Luar Negeri - DPA
- Peraturan Perundang-undangan
- Komputer dan Intemet

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Kerja Sama Daerah dengan Pihak Luar Negeri dimaksudkan untuk fasilitasi | - Penyusunan Naskah Lefter of Infent (Lol)

penyusunan naskah Leifer of fntert {Lol) maupun Memorandum of | - Penyusunan Naskah Memorandum of Understanding (MoU)
Understanding (MolU} antara daerah dan lembaga atau pemerintah daerah
di luar neger. Apabilz tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses
penyusunan naskah KB/PKS tidak beralan lancar.



https://v3.camscanner.com/user/download

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

FLOWCHART
Mama S0P  : Fasliftasl Peningkatan Kerja 5ama Daerah Dengan Plhak Luar Negeri
Dasar Hukum : Peraturan Menterl Dalam Negerf Momor 25 Tahun 2020
Instansi + Blro Pemetintahan dan Kese[ahteraan Rakyat Sekretarfat Daerah Provinsi Bali
PELAKSANA MUITL BAKL |
PERANGHKAT |
NO KEGIATAN KARG KABAG KASUBAG STAF GUBEANUR | KEMENDAGRI DAERAN DPAD BALl |KELENGKAPAN |WAKTU |OUTPUT KET.
1 Menerima Surat Permohonan Fasilitas] Surat o menit  |Surat dan Berkas.
Kerjasama Daerah dengan Fihak Luar Neger C_._.J' Permohonan Permohonan
(Darl Pihak Luar Megeri) yang alan Fasllitas]
mielaksanakan kerja sama Kerjasama
dengan Pihak
Lusar Megeri
S Menindaklanfuti disposisi Gubernar dengan Tidak Nama Kontak iomenit  |Lembaran ACLAN persyaratan
melaksanakan tehap penj@jalan untuk / person {Pusias Disposisi |kerfasama pada Pasal 5
mengetahul potens) yang dimilild obeh Kerjasama dan Permendagr Nomor 15
| megars yang akan melakokan kerjasama Negara Mitra) Tahum 2gan
. Berkas
Kelengkapan
3 Metakukan Verifikasi Potensi yang bisa l 1 Surat 12 har Kajian Kerasama
dikerjasamakan melalui rapat dengan PD Permohonan
berkait Berkas
| Kelengkapan
4 |Kasubag menyusun konsep Letter of Intent Komsep Letter of |1 hari Konsep Letter of
dzn apabila disetujui oleh Bapak Gubernur ; Irtent {Lol) intent {Lol},
jakan dilanjutkan dengan permohonan ™ Rekomendasl
tanggapan kepada Pusat Fasifftasi I Persetujuan Lal
Kerjasama Kemendagri r I ddari Kemdagri
5 |Penandatangan Letter of intent Lt I Komsep Letter of [1har Letter of Intent
.‘.J tatent [Leod)
I |
6 |Pemyusunan Action Plan yang melibatican | 11 1 Konsep Action |30 menit  (Konsep Action
beberapa OPD teknis terkait dan Plan Pian dan Kensep
pemyusunan Naskah Mol [Memoronaum of Memorandum of
Understanding) | | Understending
| :
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Peryusunan Surat kepada Ketua DPRD LH Konsep 120 menit | Rekomendasi Pasal 16 dan 17
untusk mohon rekomendasi terkait Rekomendasi DPRD Parmendagrl 25 Tahun
persetujuan Action Pan yang akan diafukan A 020
ke Pusat Fasilitasi Kerjasama
— —_————— —
Penyampaian Lol dan Action Plan kepada Konsep 120 menit (Undangan Rapat
Kemendagr =I Kekomendas mﬂk:;ldaﬁ
Perslapan Rapat Interkern setelah 1 Konsep Action  |1-3harl Draft Mol yang
mendapat persetujuan dari Pusat Fasiitas] & Plan  Konsep suckah dibahas
Ferjasama untuk membahas Mol Draft Mol melalul rapat
mzlibatkan Kemenlu Intarkem
Penyampaian draft Mol yang sudah Komnsep Draft 1-3harl Persetujuan
dibahas dan mohon persetujuan kepada - Mol Menteri
Remendagri |
Penandatanganan Mol setelah mendapat Maskah Mol 1 harl Melt

Full Power dari Kementerian Luar Neger

| Evaluasi dan Pelaparan D Naskah Mol 1 harl Laporan Evaluasi

!
U

= Dipindai dengan CamScanner
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BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomor SOP

B.36.100/715/KS/B.PEMKESRA

Tanggal Pembuatan

9 Februari 2026

Tanggal Revisi

BAGIAN KERJA SAMA

Tanggal Efektif 9 Februari 2026
: Kepala Biro Pemerintahan dan Kesra
Disahkan oleh Se:tda_'_Er’,dﬁiﬁé,[’-ﬁ?ii

e

.-I ., .__..' -'.'_""_F'-_"' _|l' r'_l
LMade Supartha, A.P., M.T.
Pembina-Tk-1 (IV/b)
NIP.19730911°189311 1 002

SUB BAGIAN KERJA SAMA

Judul SOP

Monitoring Evaluasi

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

- Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

- Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2018 tentang Kerjasama Daerah

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 22 Tahun 2020 tentang Tata Cara
Kerja Sama Daerah dengan Daerah Lain dan Kerja Sama Daerah dengan
Pihak Ketiga

Memiliki kewenangan dalam rangka penyiapan dan mengereksi bahan
Memiliki kemampuan mengolah data sederhana
Mengetahui tugas dan fungsi sistem prosedur pemerintahan

Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme dalam verifikasi dokumen kegiatan dan

permhbuatan laparan

KETERKAITAN: PERALATAN!PERLENGKAPAN:
- - Peraturan Perundang-undangan
- Komputer, Laptop dan Printer
- Jaringan Internet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

Nama SOP :Monitoring Evaluasi Kerja Sama
Dasar Hukum : Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

(8 Dipindai dengan CamScanner

Instansi : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Ball
MUTL BAKU
NO KEGIATAN KARO KABAG KASUBAG STAF EKSTERMAL |KELENGKAPAN |WAKTU OUTPUT KET.
1. |Froses Monitoring dan Evaluasi dimulai Disposisi Kepala |10 menit |- Lembaran
dengan Penyusunan Tim Monev Kerja Sama { } Bire Disposisi,
Pemerintahan Surat Tugas
dan Kesra
2. |Menugaskan Kepala Bagian Kerjasama . , .. |homenit |Lembaran
DPA, D
untuk menetapkan Tim Monev Kerja Sama Ay PEpORS] Disposisi,
Kepala Baglan
\ Surat Tugas
Kerjasama
3. |Kepala Bagian Kerjasama menugaskan 4-5 jam Rencana,
Kepala Sub Baglan Kerfasama untuk 1 I indikator,
Penyusunan rencana, indikator, jadwal, dan kegiatan jadwal, dan
instrumen Monev kalmcsdan Ir:lstrumen
kegiatan il
. |Kepala Sub B taf untuk Rencana,
4 PR Eaglanmenglgadkan sy | I Kensep Rencana, ok
mengetik konsep rencana, indikator, jadwal i ikt indikator,
dan instrumen Moneyv - ! .. |jadwal, dan
Jadwal, &0 menit |,
instrumen
é] Insturmen
Maonev
Money
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5. ]Mengureks! konsep rencana, indikator, Korsap Riarioans Gomenit |Dikoreksi oleh
jadwal dan Instrumen Monev L lak e :
. Jadwal,
"\ Insturmen
Tidak Maonev
Ya
6. |Kepala Birc Pemeritahan dan Kesra Setda Siirat 30 menit |SPT
Prov. Bali menugaskan Tim Monev untuk r S — Pelaksanaan
melaksankaan Monev i Tugas untuk Moy
Ya Monewv
7- |PelaksanaanMonev dengan Pengumpulan SPT Pelaksanaan (15 hari Laporan,
data laporan, observasi, dan dokumentasi Monewv, Dokumentasl
[nstrumen
Money
8. |Tim Monev Analisis membuat penyusunan Tidak Kertas Kerja, 3o menit |Laporan,
laporan berupa capaian kinerja dan Form Laporan Dokumentasi
permasalahan - /
Ya
10 |Laporan disampalkan kepada Kepala Biro Mata Dinas 1-2hari  |Laporan,
dan diteruskan kepada Sekda d) Laporan Dokumentasi

Keglatan Monev

(8 Dipindai dengan CamScanner
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BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Homor SOP B.36.100/7 18/KSEB PEMKESRA

Tanggal Pembuatan 09 Februari 2026

Tanggal Ravisl

Tanggal Efektif 08 Februari 2026

Kepala Biro Pemerintahan dan
Kessjahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali,

R
-

Dizahkan cleh

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

ifi;d 1
byl
i 7

1?\ sde LI]JEI-I'H'IE__AF: HT

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

“SsPembinaTi ] -
NIP. 1973081189311 1 002

Judul SOP Penyediaan Jasa Kebersihan Kantor

DASAR HUKUM: o

| KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undams Nomor 23 Tahun 2014 tenlang Pamerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Momar 344,
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimani telah diubah bebarapa kali, terakhir dengan Peraturan Pamarintah
Penggant Lindang-Lindang Nomeor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kedja (Lembaran Negara Republik Indonesia Momar BT5T);
Undapng-Undang Momor 15 Tehun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Megare Republik Indonesia Tahun 2023 Momor 82, Tambahan
Lembaran Republi Indonesia Nomor 6871);

Pemsturen Pemerintah Nomar 12 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Keuangen Deerah (Lembaran Megars Republ Indenssia Tahun 20189

Momor 42, Tambahan Lembarsn Republik Indonesis Nomor 6322);

Pemanzan Menteri Pamberdeyaan Aparatyr Negara Reformasi Birokras! Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedomaen Penyusunan Standar

Opamsional Posedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649},

5, Peraturan Daerah Provinsi Bali Momor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah (Lembaran Daerah Provinsi
Bali Tahun 2016) sehagaimans telah divhah beberapa kali, terakhir dengan Paraturan Dasrah Provinsi Bali Nemor 5 Tehun 2021 tentang
Perubshen Ketige Ates Peraturan Diserah Nomor 10 Tahun 2018 tentang Permbentuken dan Susuran Porangkat Dasrah (Lembaran
Dasrah Provinsi Bad Tehan 2021 Nomar &, Tambahan Lembaran Daesah Provinsl Ball Nomor 5);

&. Persturen Gubemur Bali Momor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubarmur Momor 71 Tahun 2022 fentang Kedudidan,
Susunan Organisas|, Tugas dan Fungsi, sera Tats Kega Perangket Dasrah di Lingkungan Pemerintah Provina Baii (Borita Daersh Provinsd
Bali Tehun 2023 Nomaor 25).

Ll

£

1. Memahami petyusunan laporan kegiatan

2. Memaharni maberi kegiatan

2. HKepala Bagian Kerjasama
3. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro
4. 5taf Sub Bagian Tate Ussha Biro

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali ; Eﬂ%s:i“"a"
3. Mcie Berang

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

L

- Di simpan sebagai data efekironik dan manual

(8 Dipindai dengan CamScanner
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Pelnksann Mutn Bakn
Mo Hegiatan Kepala Bagian Keterangan
Stal TU Kasubag TU Kerjasama Kelenphkapan Waktu Dutpul
1 [melakukan survey ke beberapa
perusithaan yang menyediakan jasa
kebersthan kantor (_._._.) Surat 1 hari Hasil Survey
2 |Memilih perosahaan yang akan dijadiken
rekanan sesuai dengan harga vang A
dicantunikan peusahazn Hasil Survey 2 hari Surat
3 |Mengajukan surat permintasn menjadi
rekanan
/\ Surat 2 hari Surat
Y
4  |Membuat SPE Kontrak |
Dakurnen .
Tantrak 2 hari SPK
5  |Memenintahkan kepada relanan b
Sur 1 hael Surat
6  |Menerima barang sesuai SPK dan
melakukesn penpecekan kesesuaian barang
yang dikontrakksn Barang 4 NOW| | hari | Berita Acara
T |Melakuksn pembayaran
5
8P 6 hari SPJ
& |Membuat laporan
t :": i) I hari 1)

(8 Dipindai dengan CamScanner
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BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomor BOP : B.38.100/717/KS/B.FEMKESRA

Tanggal Pambuatan | : 09 Februar 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 09 Februari 2026

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

Kepala Biro Pemerintahan dan

Disahkan alah : Kessjahters i 'Eah;ra Provinsi Bali,
Ao aWIDH B
A O
/e &

Penyediaan Alat Tulis Kantor

Judul SOP

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1. Undang-Undang Momor 23 Tahun 2014 fentang Pemerintahan Daersh (Lembaran Negara Republ® Indonesia Tahun 2014 Namer 344,

Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor S557) sebagaimana tefah diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraluran Pemariniah

Pengganti Lindang-Lindang Nomeor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kedga (Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor §757);

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2023 Momor 62, Tambahan

Lemaamn Republik Indonessa Nomor 6371}

Peraturan Pemerntah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Kevangan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2049

Momor 42, Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor B322);

Paraturan Menier Pemberdayaan Aparatur Negera Reformasi Birokrasi Momer 35 Tahun 2012 fentang Pedoman Penyusunan Standar

Operssional Prosedur Administrasi Pamenintahan (Berita Negara Ropublik Indonosia Tahun 2012 Nomeor B4

Peraturan Daerah Provins Bali Momor 10 Tahun 2 016 tentang Pemberdukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Dagsah Proving

Bali Tahun 2016) sebagaimans telah diubah beberapa kali, 1arakhir dengan Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor & Tahun 2021 tenfang

Peribghan Ketiga Atas Pesaturan Daerah Homer 10 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan Suswnen Perangkat Dasrah (Lembaran

Cragrah Provinsi Bah Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Dasrah Provinsi Bali Homor 5);

§. Peraturan Gubermnur Bali Nomar 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Pereturan Gubamur Nomor 71 Tahun 2022 1antang Kedudukan,
Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerga Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Bali (Berita Daerah Provinsi
Bali Tahun 2023 Nomaor 25).

L

1. Memahami penyusunan laparan kegiatan
2. Mamehami maier kegistan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1,

1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyal Setda Provinsi Bali 5 S

2. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro 3. Nota Barang

3. Pejabat Pengadaan

i PBHP

5. Staf Sub Bagian Tata Usaha Biro

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

=~ Qi simpan sebagai data slekironik dan manual

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Pelakesnn AMuatw Balw
Mo, Kegiatsn Kepala Pejabai Ketrrangan
Stafl TU Kaanbag T Ttnglam T":::;;::H KA FFHF Pengrelala Kenangan | Kelenghapen | Waliw Outpnt
Kerjnsama __Barsag
1 |Melakukan survey harga ke bebernpa
yang eneojual ATK Kertas Kerja Data harga
i = e
2 |Menciash hasil survey
5
Data harga
I hari HF3
perusakasn
3 |Menentikan perosshaan yeng aken
dijudiken rekanam T HPS 1 hari Penunjukan
\ pexryedin barang
¥
4 |Melskalan 5 kontrak pengadann
brarang o Kelengkapan
- gt O SPK
perudahaan
yang, ditunjuk
5 [Menandatangani kontrak s
@ SPK yung sudah
EPE 1 hari i i
ditendatangamni
6 |Menerima barang sesuni SPE dan ¥
melakoukan pengecekam kessyunisn barang .
dilootralken A Nota : Barang yang
e Pembetion | " | dikontrakkm
T |Proses 5P |
Tl
\ 5F1 & hari SFS
§  |Mclakuksn pembayaran ] Y
r
D Permohonan | 3Py
pembayansn

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

Nomor SOP B.26.100/7 18/KS/B PEMKESRA
Tanggal Pembuatan 09 Februari 2026
Tanggal Revlsi
Tanggal Efektif 089 Februari 2026
Pemerintahan dan
Disahkan oleh kyat Setda Provinsi Ball,
s 1:1.. i
£ b - i lI- Z J,
LI e )
i Made \sg?dnﬁa./m:;, MT
ST ERATE L
NIP.18730913-158311 1 002
Judul SOP Penyediaan Barang Celakan dan Penggandaan

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA;

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahen Daerah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,
Tambahan Lembaran Repubiik Indonesla Nomor 5587) sehagalmana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraluran Pemarintah
i MNomeor 2 Tahun 2022 tentang Cipla Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 8757,
g HNomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Megara Republik ndonesia Tahun 2023 Nomor 82, Tambahan
Lembaran Republik Indonesia Nomor B871);

3. Persturan Pemerintsh Momor 12 Tahun 2019 tentang Pengelslaan Keuangan Dasreh (Lembaran Negara Republik Indonesia Tabun 2049
Nomar 42, Tambahan Lembaran Republk Indonesia Nomor 6322);

4. Peraturan Manteri Pemberdayaan Aparaur Negara Refarmasi Birckras! Nemor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Oparasional Prosadur Administrasi Pemarintahan (Berita Nepara Repubii Indanesia Tahun 2012 Nomaor 848);

5. Peraturan Daerah Provinei Ball Momar 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Dasrah Pravins
Eali Tahun 2018 sebagaimana telah divbah baberapa kali, terakhir dengan Peraturan Dasrsh Provins Bali Momer & Tahun 2021 tanfang
Perubshan Katiga Ates Peraturan Dasrah Momar 10 Tabun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Dimarah Provingd Bali Tahun 2021 Momer 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinei Bali Nomor 8);

€. Perrturan Gubemur Bali Nomar 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubarmur Nomar 71 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Onganisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Pesangkat Dasrah di Lingkungan Pemeariniah Provinsi Bali (Berita Daerah Provinsi
Ball Tatun 2023 Nomor 25),

2

1. Memahami penyusunan laperan kadgiaban
2, Memanami matari kegiatan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Mota P
1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Selda Provinsi Bali 2, Wuitan:iﬂnan
2. Kepala Bagian Kerjasama 3. Mata Barang
3. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro
4. Stafl Sub Bagian Tata Usaha Biro
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Di simpan sebagai dala elekirenik dan manual

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Mutu Baku
™No. Kegiatan Keterangan
Stal TU Kasnbag TU | Keuangan | Kelengkapan |  Wakiu Output
1 |Permintasn pengadaan barang cetakan dan
penggandaan dari masing-masing Bagian
(: Surat 1 hari Surat
2  |Kasubag TU melaksanakan penpadaan
barang cetakan dan pengpandasn sesoai h J
g . T Surat 10 menit Surat
3  |Kasubag TU memerintabikan staf untuk
melaksanakan kegiatan dimaksud kepada
Surat 60 menit Surat
4 |Proses pembuatan SPJ berupa: nota f
pesanan, nota barang, kwitansi dan proses
Mota Pesanan | 2 hari SPI
M
i |Menyampaikan SPJ kepada pejabat b 4
pengelola keuangan T / >
\ .
6 |Proses pengesahan SPJ 3
SFI 30 menit SPI
7 |Proses SPJ dalam administrasi tata kelola
kevangan W
SP1 7 hari SPI
&  |Menyimpan arsip
e SPJ 10 menit SPJ

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomor S0P B.26.100/718/KS/B.PEMEKESRA

Tanggal Pembuatan 08 Februari 2026

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

Tanggal Rovis
Tanggal Efoktif . 09 Februari 2026
Ke%'_ ‘ermarintahan dan
Disahkan ocleh : B = brhi Lo 4
: Ke i ida Pravinsi Baki,
sejah {er&" - S
A :

Penyedizan Komponen Instalasi Listrik/Penerangan

Judul SOP Aol o)

DASAR HUKUM: ;

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Uindang Nomor 23 Tahun 2014 fentang Pemeriniahan Daerah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 32014 Nomor 344,
Tambahan Lembaran Regublik Indanesia Nomor 5587) sobagaimana telah diubeh beberaps kall, terskhlr dengan Peraturan Pemerintah
Penggent Uindang-Undang Momos 2 Tahun 2022 leatang Cipta Kega (Lembaran Negara Republik Indonesia Momor GFET);

2. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2022 teniang Provinsl Bali (Lembaran Negara Repablik Indonesia Tahun 2023 Nemor 62, Tambahan
Lembarman Repubik Indanesia Normar 6B371);

3. Peraturan Pemerintah Momar 12 Tahun 2018 tentang Pengealolaan Keuangan Deerah (Lembaran Negera Republik Indonesala Tahun 2019
Nomaor 42, Tambahan Lembaran Republik iIndonesia Nomor 6322);

4. Peraturen Merter Pemberdayaan Aparatur Megara Reformesi Birckrasi Nomor 25 Tahun 2042 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Adminletresl Femerintahan {Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor B43);

5. Peraturen Daerah Provinsl Bali Momor 10 Tahun 2016 tenteng Pembeniukan dan Swsunan Parangkat Daerah {Lembaran Daetah Provins
Bali Tahun 2016) ssbagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Perateran Daerah Provingi Bali Nomar 5 Tahun 2021 kerlang
Perubahan Ketigs Atas Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembeniukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Deereh Provinel Bali Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daarah Provinsi Ball Mermor 5);

6. Peraturan Gubemur Bali Nomor 25 Tahun 2023 tentang Penubahan atas Peraturan Gubemur Momor 71 Tahun 2022 fentang Kedwdukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kera Perangkat Daerah di Lingkungan Pemsriniah Provinsi Bali (Barita Dasrah Provinsi

Bali Tehun 2023 Nomor 28],

1. Memahami pemmusunan lsporan kagiatan
2. Mermahami materi kegiatan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Mota Pes
1. Kepala Biro Pemerintehan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Ball z K:i'?anai g2
2. Kepala Bagian Kerfasama 3, Nocia Barang
3. Kepala Sub Baglan Tata Usaha Biro
4, Siaf Sub Bapgian Tata Usaha Biro
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Di simpan sebagai data alektronik dan manual

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

R Kegiatan Mutu Baku Kbterangn
Stal TU Kasubag TU Keuangan Kelenghapan Wakin Ouitput
1  |Permintaan pergantian komponen instalasi
listrik/penerangan bangunan kantor dari
Kepala Biro dan Bagian ( : 5 Surat 10 menit Surat
2  |Kasuhag TU mclaksanakan penggantian
komponen insialasi listrik/penerangan 4
bangunan kantor sesuai permintasn dari . at
K apula Birc dsn Bagis Surat 30 menit Sur
3 |Kasubag TU memerintahkan staf untuk
melaksanakan kegiatan dimaksud kepada
Surat 60 menit Surat
4 |Proses pembuatan SPJ R
Mota Pesanan 2 hari SPI
7
5 |Menyampaikan SPT kepada pejabat b 4
pengelola keuangan 1/
8F) 2 hari 8FJ
\ .
6  |Proses pengesahan SPI \
P 30 menit SPI
7  |Proses SPJ dalam administrasi tata kelola
keuangan h 4
5P T hari 5P
& |Menyimpan arsip
b
( }{ 8P 10 menit 1)

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomor S0P ¢ B.36.100721/KE/B.PEMKESRA

Tanggal Pembuatan | | 09 Februari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektil 09 Fabruarl 2026

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

Disahkan cleh Kepaia Bire Pemerintahan dan
a

R ey

e

_:"_ .I'.\ I

}umsmarmﬁp MT
. =-Pembing Tk. |

NIF 19130'911 199311 1 002

Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsl Bali,
ki

Judul SOP Pemeliharaan RutinBarkala Gedung Kantor

KUALIFIKASI PELAKSANA:

DASAR HUKUM:
1. Undang-Uindang Nomaor 23 Tahun 2014 fantang Pemernintahan Deerah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2014 Nemor 344, | 1. Mamahami penyusunan laporan kegiatan
Tambahan Lembaran Reputilik indonesies Nomor 5587) sebegaimana telah diubah beberapa keli, ferakhlr dengan Peraluran F'emermban 2. bdermshami materi kegiatan

Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republi Indonesla Nemar 5T57);

2. Undang-Undang Nomeor 15 Tahun 2023 temang Provinsi Bali (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 62, Tambahan
Lembaran Fepublk Indonesia Momor B871);

3. Peraturan Pemerintah Nomar 12 Tahun 2019 tentang Pengedolaan Kevangan Daerah (Lembaran Megara Republik indoneels Tahun 2018
Nomor 42, Tambahan Lemssmsn Republik Indonesia Nomor 6322);

4. Pemturan Memes Pemberdayaan Aparatur Nepara Reformasi Birokrasi Momer 35 Tahun 2012 fentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasions] Prosedur Administrasi Pemeriniahan (Bents Negara Republik Indonasia Tahuen 2012 Nomar B25);

5. Peraturen Dasrsh Provinsi Bali Momor 10 Tahun 2016 fentang Permbentuken dan Susunan Perangkat Dasrah (Lembaran Daesah Pravins|
Bali Tahun 2018) sebagaimana telah diubah beberapa kall, terakhir dangan Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor & Tahun 2021 lenfang
Perubahan Ketiga Atas Pematuran Deerah Momar 10 Tahun 2016 tentang Pernbeniukan dan Susunan Parangkat Daerah (Lembaran
Daerah Provingi Bali Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daesah Provingi Ball Momor 5);

6. Peraturan Gubemer Bali Nomor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubemasr Momor 71 Tehun 2022 tantang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tuges dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemenniah Provinel Bali (Berita Dasrah Provingi

Bali Tahun 2023 Nomor 25},

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Mota Pesanan
1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali 2. Kwitansi
2. Kepals Sub Bagian Tata Usaha Biro 3. HNota Barang
3. Pajabat Pengadaan
4. PPHP
5. 5taf Sub Bagian Tata Usaha Biro
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

= Di simpan sebagai data elaktronik dan manual

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Mutu Baka
Mo. Kegiatan Keterangan
Siaf TU Kasubag TU PPHP Kenangun | Kelenglaopan Wakiu Output
1 |Melakukan survey harga ke beberapa
penyedia terkait pemeliharaen gedung
kantor ( S P Surat 1 hari Hasil survey
2  |Memilih penyedia yang akan dijadikan ‘L
rekanan sesuai denpan harga yang
dicantumkan penyedia T 2 i Berita Acara
<> Hasil survey 1 hari Survey
3 |Menerima surat penawaran harga dan
{pemyedia ¥
z Surat Penawaran
€ Surat 1 hari
Harga
4 |Membuat SPK Eontrak
W
SPE 1 hari EPK
5 |Menerima barang sesuai SPE dan
melakikan penpecekan kesesusian barang -
vang dikontrakkan i Mota Pesanan | 1 hari Rareng dm.-' Mot
pembelian
6 |Pembuatan SPI 8
e SPJ 1 hari SPJ
T
7 |Pemyampaian/Pengajuan SPJ ke
Penatansahasn Kevangan . /
"\ 2 L 6 hari 8PJ
8 |Menyimpan arsip ¥
g
S 30 menit s

J

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

#
Nomor S0P B.36,100/720/K5/B.PEMKESRA
Tanggal Pembuatan 09 Februari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 02 Februari 2028
S Lo
L~
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT P2 oSN
SETDA PROVINSI BALI a ]
"\ Mbga Suparna; AP, MT
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA . Remibing Tk ¥
NIFA57309TT, TH311 1 002
SUB BAGIAN TATA USAHA EIRO Judul SOP Peayadiaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKS;I;::_

1.

hnoA WM

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2074 tentang Pemerintahan Daereh {Lembaran Megara Republik Indonesds Tahen 2014 Momaor 344,
Tarnbahsn Lembaran Republik Indonesia Homor 5587) sebagaimana tslah divbeh beberapa kali, 1erakhir dengan Peraturan Pamaerintah
Pengganti Undang-Undang Momor 2 Tahun 2022 teniang Cipta Kerja (Lembaran Megara Republik Indonasia Nomor BTET);
Undang-Undang Momor 15 Tehun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Megara Republik Indonesia Takun 2023 Momor B2, Tambahan
Lembasan Republk indonesia Nomor GBT1);

Peraturan Permenntah Nomor 12 Tahan 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daarah (Lembaran Negara Repubik Indonesia Tehun 2018
Momor 42, Tambahan Lembaran Republis Indonesia Nomor §322);

Peraturan Menieri Pemberdayaan Aparaiur Negara Reformasi Birckrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunen Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomar 643

Peraturan Daersh Provingi Bali Momer 10 Tahun 2046 tentang Pambantukan dan Susunan Parangkat Daerah {Lembaran Daerah Provinsi
Bali Tehun 2016) sebagaimana telah diubah baberapa kafi, terakhir dengan Perafuran Daerah Provins! Bali Nomor & Tahun 2021 tentang
Perubshan Ketiga Atas Peraturan Daerah Momor 10 Tahun 2016 tantang Pembentukan dan Susunen Parangkat Daserah {Lembaran
Deersh Provinsi Bali Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lernbaran Dasrah Provinsi Bali Momor S);

6. Peraturan Gubemas Bali Nomor 25 Tahun 2023 fentang Pensbahan atas Paraturan Gubemur Momar 71 Tahun 2022 tantang Kedudukan,

Swsunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sera Tata Kerja Parangkal Deerah di Lingkungan Pemariniah Provinsi Bali (Berita Daerah Provinsi

1. Memahami penyusunan laporan kegiatan
2. Memahami matari kegiatan

Bali Tahun 2023 Nomor 25).
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Mola Pasana
1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahleraan Rakyal Setda Provinsi Bali 2. Kwitansi h
2. Kepala Bagian Kerjasama 3. Mola Barang
2. Kepala Sub Bagian Tala Usaha Bira
4. Stafl Sub Bagian Tata Lisaha Biro

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Di sirnpan sebagal data elekiranik dan manual

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Mutn Baku

No. Kegiatan Keterangan
Stalf TU Kasubag TU PPHP Keuangan Kelengkapan Waktu QOutpuot
1 |Mclakukan survey hargs ke beberapa
penyedia yang menjual peralatan dan
perlenghapan kantor C\—’ Surat | hari Hasil survey
2 |Memilih penyedia vang akan dijadikan
rekanan sesuai dengan harga yang L 4
dicantumkan penyedia T ; ; Berita Acara
<O S =
3 |Mencrima surat penawaran harga dari
penyedia v
Siikii 1 hars Surat Penawaran
Harga
4 |Membust SPE Kontrak
k. 4
SPK 1 hari SPE
5  |Mencrima barang sesuai SPE dan
melakukan penpgecekan kesesuaian barang
vang dikontrakkan Mota Pesanan 1 hari aTang dm.-l o
pembelian
6 |Pembuatzn SPJ
¥
& SR 1 hari SPJ
T
7  |Penyampaizn/Pengajuan SPJ ke
Penatausahaan Keuangan /
"'\ SPJ & hari SEI
E |Menyimpan arsip ¥
W
D 5P1 1 hari 1)

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Homor SOP B.26.100/722/K5/B. PEMKESRA

Tanggal Pembuatan 08 Februari 2025

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

Tanggal Revisl
Tanggal Efektif 09 Februari 2026 _~—

: Kepald Blre' Pemerintahan dan
Disahkan cleh X Keseja ;H % 5’3?13 Prwmal Bk,

MIP. 15?3'.'.!51‘1 792311 1 002

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

Jiharaan RutinBerkala Kendaraan Dinas
Judul SOP P

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Undang-Undang Mamor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indenssia Tahun 2014 Nomor 324,
Tembahkan Lembaran Repoblik Indonesia Nomor S587) sebagaimana telah diubah beberspa kali, terakhir dengan Perajuran Pemerintah
Pengpant Undang-Lindang Mamor 2 Tahun 2022 tentang Cipte Kerja {Lembaran Megera Republik Indonesia Namor G757T);

2 unﬂu-—und.aﬂg Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bail (Lembaran Megara Republik Indonesia Tehun 2023 Momor 62, Tarmbahan

Lembaman Repubik Indonesia Nomor 6871);

3. Pereturen Pemerintah Nomor 12 Tahun 2015 fentang Pengelolaan Kevangan Dagrah (Lembaran Negara Republik Indonasia Tahun 201 %
MNomor 42, Tambahan Lembaran Republi Indonesia Nomor B3.22),;

4. Permaturan Memeri Pembardayaan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
DOperasional Prosedur Administrasi Pemerintahen {Barita Negara Repubil Indemesia Tahun 2012 Nomeor 643);

5. Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomar 10 Tehun 2016 tentang Pembentukan dan Susunen Perangkal Deerah {Lembaran Deerah Provinsi
Bali Tahun 20116} sehagaimana telah divbah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Deerah Provinei Bali Momor & Tahun 2021 tentang
Perubahan Ketige Atas Peraturen Deerah Nomor 10 Tahun 2046 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah [Lembaran
Daerah Provins Bali Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Dasrah Provinsi Bali Momor 5

6. Paraturan Gubemur Bali Nomor 25 Tahun 2023 fentang Perubahan atas Peraturan Gubemur Nomer 71 Tahun 2022 tenfang Kedudukan,
Susunan Organizasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kega Perangkat Daerh di Lingkungan Permerntah Proving Bali (Beiita Daerah Provined
Bali Tatuen 20223 Nomor 25

1. Memahami penyusunan laparan kegiaian
2. Memahami maberi kegiatan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahleraan Rakyat Setda Provinsi Bali N g mnan

1
2  HKepala Sub Bagian Tala Usaha Biro
3. Pejabat Pengedazn
4, PPHP

&, Siafl Sub Bagian Tala Usaha Biro

3. Mota Barang

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Di simpan sebagai data alektonik dan manwal

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

No. o Pelaksana Mutu Eaku eloraigan
Staf TU Kasubag TU PPHP Keuangan | Kelengkapan Waktu Output
1 |Melakukan survey hargs ke beberapa
penyedia terkait pemeliharaan kendaraan
dinas ( “_..i' Surat 1 hari Hasil survey
2  |Memilih penvedia vang akan dijadikan
rekanan sesuai dengan harga yang v
dicantumlkan penyedia T / st wirvey | kel Berita Acara
\ Survey
3 |Menerima suret penawaran harga dan
penyedia ¥
e Siarit 1 hari Surat Penawaran
Harga
4  |Membuat SPE Kontrak
i
SFK 1 hari SPK
5 |Mencrima barang sesuai SPK dan
melakukan pengecekan kesesuaian barang o
yang dikontrakkan ? Nota Pesanan | 1 hari | BoF26 dan nota
pembelian
6 |Pembuatan SPJ s
K SP1 1 hari SRl
T
7 |Penyampaizn/Pengajuan SPJ ke
Penatausahaan Keuangan /
'\ s 6 hari 8P
& |Menyimpan arsip ¥
4
( }: 5P 30 menit SR

B Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Momor BOP B.36.100/723/KEE. PEMKESRA

Tanggal Pembuatan 09 Februari 2026

Tanggal Reviai

Tanggal Efektlf 08 Fabruari 2028

Kepata Biro Pemerintahan dan

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

Oifsaham el Keselahteraan Rakyat Setda Provinsi Ball,
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT ( <
SETDA PROVINSI BALI | % e
| A\ Made Supartha; AP., T
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA ~. .~ Pambina Tk. |
| NIF-187309T1-188311 1 002
Juddul SO Pemelinaraan RutinBerkala Perlengkapan Gedung

Kantor

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSAMNA:

1. Undang-Uindsng Nomar 23 Tahun Z014 tentany Pemernintahan Daerah (Lembaran Negers Republik Indonssia Tahun 2014 Nomar 544,
Tambabhan Lembaran Republik ndonesia Mamar 5587) sebegaimana 1elah divbah beberaps kali, terakhir dengan Peraturan Pemerinkah
Penggant Undang-Lindany Momar 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor §767);

2. Undang-Lindang Nomor 15 Tahwn 2023 tentang Provinsl Bak (Lembaren Megara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor B2, Tarmbahan
Lembaran Republik Indonesia Nomor B871);,

3. Persturan Pemennizh Momes 12 Tahun 2019 tentang Pengelalaan Keuangan Dasrah (Lembaran Megara Republi Indanesla Tahun 2018
Nomos 42, Tambahan Lembaran Republk Indanesia Nomor 8322);

4. Peraturan Memer Pemberdayaan Aparaiur Negara Reforrmasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedeman Penyusunan Standsr
Opemsional Prosedur Admanistrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nemor B45),

&, Perstuwen Deerah Provinsi Bali Nomor 10 Tahyn 2016 tentang Pembantukan dan Susunan Perangkat Dasrah {Lembaran Daasrah Provines
Bali Tehun 2016) sebagaimana tetah diubah beberapa kall, terakhir dengan Paraturan Daerah Provingl Bai Nomor 5 Tahun 2021 teniang
Perubahan Ketige Atas Peraturan Daserah Mamar 10 Tahun 2016 terang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daersh (Lembaran
Daprah Provingi Bali Tahun 2021 Momeor 5, Tambahan Lembaran Daerah Frovins| Beli Momar 8);

6. Persturan Gubemur Bali Nomor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubsmur Nomor 71 Tahun 2022 tantang Kedudukan,
Susunan Drganisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat Dasrah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Ball (Bents Desrah Provinsi

1. Memahami panyusunen lBporan kegistan
2. Memahami maten kegiatan

Bali Tahwn 2023 Nomor 25).

KETERKAITAN: PERALATAMN/PERLENGKAPAN:
1. MNeoda Pesanan

1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali 2. Kwilansi

2. Kepals Sub Bagian Tata Usaha Biro 3. Noia Berang

3. Pejabat Pengadaan

4, PPHP

5. Staf Sub Bagian Tata Usaha Biro

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

= Qi simpan sebagai data elekironik dan manual

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

- . Pelaksana Mutu Baku
Nu. Kegiatan Keternmpgan
Stal TU Kasubag TU P Kelenghapan Waktu Chulput
1 [Metakuban survey harga ke beberapa
penyedia terkail perlengkapan pedung
kantor ‘r.l Surat 1 hari Hisdl survey
2 |Memilih penyedia yang akan dijadikan l
relanan sesuai dengan hargs yang y
dicantumban penyedia T /> = Rerita Acara
\ Burvey
Y
3 |Mengajulen surat permintasn menjadi
v ;
Surut it | S Renawnion
4  [Membual 5PE Kontrak
SPK 1 hari SPE
5  |Memerinizhkan kepada rekanan
3 Barang dan nota
Mota Pesenan 1 har pembelian
6 |Menerima barang sesuai SPE dan
1r|:|l:l:|kuk‘.m pengecekan kesesuaian barang
vang dikootraldan SPI 1 heri 3P
T [Melakukan pembayaran
5P 6 hari 8R)
8 |Pembuntan laporan
b
(j SPI 1 heri spy

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Homor SOP B.36.100/724/KS/B PEMKESRA
Tanggal Pembuatan 089 Februari 2028
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 09 Februarl 2028
Kepala Biro Pemerintahan dan
Disahkan cleh Kea.e] W%[ﬂt Setda Provinsi Bali,
{ 3 i {__‘_.___._‘
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT i «:f’f H\
SETDA PROVINSI BALI I f
\ | MegiéSupert
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA M Vo
S 9730 3111002
Judul SOP Pemeliharaen Rutin/Berkala Meubelair
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Undang-Lindang Momor 23 Tahun 2014 tenteng Pemerintanan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tehun 2014 Nomor 344,
Tambahan Lembaran Repubiik Indonesia Nomor 5537) sebagaimana telah divbah beberapa kali, terakhic dengan Peraluran Pemerintah
Penggant Undang-Undang Momor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Megara Republik Indonesia Nomar B757T);

2. Undang-Undang Nomor 15 Tehun 2023 tentang Provinsl Bali (Lembaran Negera Republik Indoneaia Tehun 2023 Nomar 82, Tambahan
Lemtaran Republik Indonesia Nomar 6871);

3. Peraturan Pemenintah Momor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Kewangan Daerah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2045
Momor 42, Tambahan Lembaran Republik indonesia Nomos 6322);

4, Peraturan Menen Pemberdayaan Aparater Negara Reformasi Birokragl Nomar 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Panyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan {Berita Negara Repubiik Indenesia Tahun 2012 Namar 849},

5. Peraturan Dasrah Provinsi Bali Nomor 10 Tehun 2016 tenteng Pembentukan dan Susunan Parangkat Dasrah {Lembaran Daersh Provinsi
Bali Tahun 2016) sebagamana telah diubah beberapa kali, terakhir Sengan Peraturan Dagrah Provinsi Bali Nomor & Tahun 2021 tertang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Daerah Momor 10 Tahun 2016 teniang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Daamh Provinel Bali Tehun 2021 Nomor 5, Tembahan Lembaran Daerah Provinel Ball Nomor 5);

B Pergturan Gubernur Bal Nomor 25 Tahun 2023 fentang Parubahan atas Peraturan Gubernur Namaor 71 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Organésasi, Tugas dan Fungsi, sarta Tata Kerja Perangkat Deerah di Lingkungan Pemeriniah Provinsi Bali {(Barita Daerah Proving
Buali Tahun 2023 Momor 25).

1. Memahami penywsunan leporan kegiatan
2. hemahaml maleri kagiatan

KETERKAITAN: PERALATAM/PERLENGKAPAN:

1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahleraan Rakyal Setda Provinsi Bali ; E:ti?;':isanan

2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro 3. Mata Barang

3. Pejabat Pengadaan

4. PPHP

5. Staf Sub Bagien Tata Usaha Biro

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Di simpan sebagai data elektrenlk dan manuwal

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L e Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Stalf TU Knsubn;'["l.l '[1!_11‘ Kclcngl_mpan Wakitn Output
1 |Melakukan survey harga ke beberapa
penyedia terkait meubelair
C-."'""J Surat 1 hari Hasil survey
2 |Memilih penyedia yang akan dijadikan
rekanan sesuai dengan harga vang b 4
eyt 1 / Hasil survey 1 hari Hﬂ;m Avata
\ urvey
Y
3 |Mengzjukan surat permintzan menjadi
rekanan
k4 . Surat Penawaran
Surat 1 hari Hiira
4 |Membuat SPK Kontrak
I
e SPE 1 hari SPK
5  |Memerintahkan kepada rekansn [
> Mota Pesanan 1 hari BMgd&f‘ g
pembelian
6 |Menerima barang sesuai SPK dan
melakukan pengecekan kesesuaian bargng
yang dikontrakkan i SPI 1 hari SPI
7  |Melakukan pembayaran
SP1 & hari &PJ
E |Pembuatan laporan
W
( ) b1 4 I hari SP1

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor S0P . B.38.454/726/KS/B. PemKesra/2026
Tanggal Pembuatan | : 09 Februari 2028
Tangpal Revisl
Tamggal Efektif ;09 Fabruard 2026 -
T— wﬁ;ﬁgm;m::;m
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT / &
SETDA PROVINSI BALI AL
\ \\ e ard
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA T
NIF" TBTEUQH 199311 1 002
Judul SOP Penyusunan dan Pelaporan Capsaian Kinerja
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1, Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2014 tentany Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Hapub:llk Indonesia Tahun 2014 Homor 324,
Tembahan Lembaran Republik Indonesia Momaor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali, lerakhir dengan Peraturan Pemerintah
Panggant Undang-Uindang Normar 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Hapuhllk Indonesia Momor BYST)
l.lmh'q-—l.lndung Nomor 15 Tahun 2023 tentang Proving Bali (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nemcr 62, Tembahan

Lembamnn Republik Indonesia Nomor GET1);

3, Paraturan Pemerintah Nomar 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Deerah (Lemibaran Negara Repubi Indonesia Tahun 2019
MNomor 42, Tambahan Lembamn Repubik Indenesia Nomar B322)

4, Peraturan Menerl Pemberdayaan Aparatur Negara Reformasi Birokrasl Momor 35 Tahun 2012 fentang Pedoman Panyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemeriniahan (Berita Negara Republik Indenesia Tahun 2012 Nomor 643

&, Perzturan Daerah Provinsi Bali Momor 10 Tahun 2016 tentang Pembentkan dan Susunan Perangket Dasrah {Lembaran Daarah Provinsi
Bali Tahun 2016) sebagaimana telah diubah baberapa kali, tarakhir dengan Peraturan Daerah Provined Bali Nomar 5 Tehun 2021 teniang
Persbahan Kabga Ates Peraturan Deerah Momer 10 Tabun 2016 tentang Pembentukan dan Suswnan Perangkal Daerah (Lembaran
Daerah Proving! Ball Tehun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Proving! Ball Nomor 5);

8. Pemturan Gubamur Ba Momor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Paraturan Gubemur Nemer 71 Tahun 2022 tantang Kedudukan,
Susunan Organizssi, Tugas dan Fungsi, sarta Tata Kerja Perangkat Daerah dl Unglkungan Pemearintah Provinsi Bali (Barita Daerah Prowvinsi

Bali Tahun 2023 Nornar 25].

1. Mamahami panyusunan laporan kegiatan
2. Mernahami mater keglatan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejaheraan Rakyat Setda Provinsi Bali 12 E::pmar

2. Kepala Baglan Kerjasama 3. HKeras

3. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro

4. Staf Sub Bagian Tata Usaha Biro

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

| - Dl simpan eebagai data elekiranik dan manueal

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Felnkannn Mutu Baku
Mo, Kegintan Kepaln Kelerangan
Staf TU Kasabag TU Baglan Kepala Bira | Kelenghonpan | Wakiu Dutput
Herjasama
1 |Mengumpolkan behan laporan dan konsep
dari PPTK
(.___) Mata 60 menit Dokurrien
2  |Membuat laporan capaian kinetja
Y
 — Diata 1 hari Lapoean
T
3 |Mengajukan konsep laporan ke Kepala
Bagian ¥
=<> E Konsep 1 hari Dokumen
T
4 |Mengajukan konsep laporan ke Kepala
Biro
| / :
;\ Leporan 1 husi Duokumen
3 |Menindaldanjuti sesual disposisi Kepala
Biro
i [Haposisi | 60 menit Surat
& |Mencetak laporan
Data 30 menit Laporan
7 |Mengirim laporan ke Sekda den
Inspekiorat
Leporan 30 menit Laporan
B |Melakukon pengarsipan laporan
W
(: Laporan 30 menit Arsip

(8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

Nomor 80P B.38.454/726/K5/B PamKasra/2026
Tanggal Pambuatan 09 Februari 2026
Tanggal Revisi
Tanpgal EfektH 048 Februari 2028
HRARN S ) Rakyat Setda Provinsi Bah,

ey = -

\ Y )  Supartha, AP., MT

W go—Pembina Tk |
‘IR 1973091119931 1
Judul SOP Remyusunan Renje

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Mampu mengolah data

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 fentang Pemerintehan Dasrah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,
Tambghan Lambaran Repubfik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah bebarapa keli, terakhir dengan Pearaturan Pamerintah
Penggent Uindang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 entang Cipta Kera (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomer 6757},

2 Undang-Undang Nomer 15 Tehun 2023 tentang Provinsi Bali (Lemberan Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Momor 62, Tambahan
Lembaran Rapubilik Indonesia Nomor 8871); )

3. Peraturan Pemerintah Nomaor 12 Tahun 2019 tentang Pengalolaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013
Nomor 42, Tambahan Lembaran Repubiik Indonesia Nomor 6322);

4. Persturan Memeri Pembendeyasn Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tantang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prossdur Administrasi Pemerintahan {Berita Negara Republik indonesa Tahun 2012 Nomor 848},

5. Peraturan Deerah Provins: Bali Nomor 10 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Provinsi
Bali Tehun 20116 sebagaimana teleh diubah baberapa kali, terakhir dengan Paraturan Daerah Provingd Ball Nomer § Tahun 2021 tentang
Perubshan Ketiga Atas Peraturan Daersh Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangksl Daerah (Lembaran
Diwerah Provinsi Bali Tahun 2021 Nomer 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Nomor 5;

£ Persiuran Gubemur Bali Momor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubemur MNomaor 71 T?h..]n 2922 tentang Kadudmn:

isasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat Deerah di Lingkungan Pemarintah Provinsi Bali (Barita Daerah Provinsi

2. Memahami mateari kegiatan

Susunan
Baii Tahun 2023 Nomeor 25) ;
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Data
; : insi Bali ;
;: Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi : :;mhr
3. Kepals Sub Bagian Tata Usaha Biro e TR
4. Staf Sub Bagian Tata Usaha Bio
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Oi simpan sebagai data elekironik dan manual




» Pelaksana Mutu Baku
o Keghtan Keteran
: : I -
Staf TU Kasubag TU K;": ﬂ_:"::" Kepala Biro | Kelenghapan | Waktu Outpul
1 IMenyusun dan membuat Sk, terkail Renja
CD Data 1 hari 8K
2 |Menyusun rancangan alobasi anggaran
Data 1 hari Anggaran
3 |Miclakmkan koordinasi teriail alokasi \
anggaran kepada seluruh PPTK E Anggaran 1 hari Dokumen
T
4 |Melakukan koordinasi dengan Kepala Y
Bagian Kerjesama terkait alokasi i
‘ J?‘ T Anggaran 30 menit Dokumen
5 Mdmhn h:lcnim dengan Kepala ¥ e
Biro terian alokssi anggaran . Anggraran 30 menit Dokumen
terkait alokesi anggaran yang diterima Qﬂ Anggaran | 30 menit Dokumen
7 |Meclaknkan rapst Pra Musrenbang W -)-[ ]— Sk
I }_ .)f —l Dokusnen Flas | o
Musrenbang
|
& [Melsknksn revisi dan penandatanganan
ot Sl suput Prs i Dokumen Pra 30 il Dokumen Pra
e Musrenbang Musrenbang
9 |Melaliken pengumpulan laporan Pra
M " Dokumen Pra 30 menit Dokumen Pra
I " Musrenhang Musrenbang
10 IMelakmicsn Rapat Musrenbang
N I_ Dokumen Pra 3 hari Dolumen Pra
1 | fl T ' Musrenbang Musrenbang
11 [Melakukan revsi dan penandatanganan
kait hasil Dokumen Fra 30 menit Dokumen Pra
P Murenbung Musrenbang Musrenhang
12 |Melakuken pengumpulan laporan
Mussresbang ke Bappeda Dokumen Pra 30 menit Dokurmen Pra
I I Musrenbang Musrenbang
13 |Penyimpanan arsip Dok g
umen
(j 30 menit Arsip
Musrenbang




Nomor BOP B.36.454/727/K5/B PemKasra2028
Tanggal Pembuatan 09 Februari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA
Judul SOP
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
DASAR HUKUM: : s KUALIFIKASI PELAKSANA:
Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pemenntanhan Daerah (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2014 Nomor 344, | 1. Mampu mengolah dala
2. Memahami materi kegiatan

1
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengen Peraturan Pemerintah

Undang Lindang

Tambatan Lembaran

Pengganti Uindang-Lindang Nomor 2 Tahun 2022 lentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar BT57);

2 Undang-Undang Nomor 15 Tehun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomer 62, Tambahan
Lembaran Republik indonesia Nomaor 6871),;

3. Persturan Pemenmitah Nomor 12 Tehun 2018 tentang Pengaloiaan Keuangan Daersh (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Momor 42, Tambahen Lembaran Republik Indonesis Nomor 8322);

4 Peraturan Memeri Pembardeysan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik indonesia Tahun 2012 Nomor 643),

£ Peraturan Daerah Proving Bali Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pambentukan dan Susunan Perangkat Daarah (Lembaran Dasrah Provinsi

Eali Tahun 2015) sebagamana telah diubah beberapa kall, terakhir dengan Paraturan Dasrah Provinsi Bali Nomor 5 Tahun 2021 tentang

Perubahan Ketiga Atas Peraturen Daerah Momor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkst Dasrah (Lembaran

Deersh Provins Bali Tahun 2021 Nomaor 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Nomor 5);
&. Peraturan Gubemur Bali Nomor 26 Tahun 2023 tantang Perubahan atas Peraturan Gubemur Nomer 71 Tahun 2022 tentang Kedudukan,

MwTu.guﬁnnFm,memWﬂmwmmmhwmh{hmMahPm
Ball Tahun 2023 Nomor 25)
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejshteraan Rakyat Setda Provinsi Bali 2 E::w
2. Kepala Bagian Kefjasama 3. Intermet
3 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro 4. ATK
4. Staf Sub Bagian Tata Usaha Biro
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Di simpan sabagai data siekironik dan manual




Pelakaana Mutu Baku
No. hegiafan Keterangan
Staf TU Kasubag TU Kﬁ“ B‘ﬁ:' Kepaln Biro | Kelenghkapan | Wakis Output
1 Melakukan pengumpalan data dari PPTK
CDI Dol 60 menit Dokumen
2 Melakukan revisi terkait data vag
Ekumpuiian FPTX Dobumen 120 menit Dokumen
T
3 Nidﬂnhnkmdm dengan Kepala ¥ / .
|Bagian Kerjasama :-\ Dokumen 30 menit Dokumen
A~ i
4 Mﬂ-hnhm koordinasi dengan Kepala i _
P —{> Dokumen | 30 menit Dokumen
5 |Melakuksn penyusunen Renstra
| F Dakumen 1 hari Laporan
& |Melakukan koordinssi dengan PPTE ;*
terkrit hasil dari Penyvusunan Renstra Dokumen 120 menit Dolumen
7 [Melakulkan pengumpulan hasil
Penyusanan Renstra ke Bappeda 'jl- Dokumen | 30 menit Dokumen
e
B |Melakukan revisi terkai hasil Renstra
vang telsh dilumpulken ke Bappedn :II I Dokumen 1 hari Dokumen
¥ |Melakukan penendatanganan lerkait hasil
Renstra dari Bappeds ‘_]l | Dokumen | 30 menit Dokumen
10 |Melakukan pengumpulan hasil Renstra
vang teish ditendstangani ke Bappeda | Iq Dokumen | 30 meit Dokumen
11 |Penyimpanan arsip
ﬁ Dekumen 30 menit Arsip




BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomar SOP ¢ B.36.454T2EKS/E PamKesral2028

Tanggal Pembuatan | : 09 Februari 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektd

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

Disahkan oleh

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

Judul SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA:

DASAR HUKUM:

1 Lm-lmrgﬂm?&hhm 20174 tantang wwmtmmm FbapubH:H'ldBrWTal'um 2014 Momor 344,
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah bebarapa kali, terakhir dengan Peraturan Pemerintah

Pengganti Lindang-Lindang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Keqa (Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 6T57),

Undang-Lindang Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomaor 62, Tambahan

Lembaran Republik Indonesia Nomor 8871);

Peraturan Pamerintah Nomor 12 Taehun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Dasrah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2019

Momor 42, Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 6322},

4. Permturan Memeri Pemberdayaan Aparatur Negara Reformasi Birpkrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Panyusunan Standar
Operssioral Prosedur Adminisirasi Pemerintahan (Barita Negara Republi Indonesia Tahun 2012 Nomor 849);

& Peraturan Daevah Provinsi Bali Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dearah (Lembaran Daerah Provingi
Baf Tahun 2016} sebagaimana talah diubah baberapa kall, terakhir dengen Peraturan Dwerah Provinai Bali Momor 5 Tahun 2021 tentang
Penibahan Kstiga Alas Peraturan Daerah Momor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah (Lembaran
Dmersh Provingi Ball Tehun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Provingi Bali Nomor 5);

& Persturan Gubemur Bali Nomor 25 Tehun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur Nomor 71 Tahun 2022 lentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kada Perangkat Daerah di Lingkungan Pemarintah Provinsi Bali (Barita Daerah Provingi

2

1. Mamahami panyusunan Laporan Kegiatan
2. Memahami materi kegiatan

Baidi Tahun 2023 Nomor 25).

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali

Kmahﬂngmm
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro

Staf Sub Bagian Tata Usaha Biro
Inspektorat

L T

2. Komputer

Bappeda
PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Di simpan sebagai data alsktronik dan manual




Mutu Baku

Pelaksans
Keterangan
Mo, Kegintan
StfTU Kasubag T1! K:"’::l:':r' Kepala Biro | Kelenghapan | Wakiu Crutput
1 |Membaat surat untuk Bagian/Yetua Tim
K C )I Surat 60 menit Dokumen
2 |Menghimpun bahan laporan yang telsh
dikumnpullan masing-masing BagianTim ﬁ Bahan 120 menit Daokumen
Kena ey
3 [Mereknp hahan vang dikumpalkan - i
| B m Dokumen
4 [Miemusun laporan dan membuoat Sural
Pengantar SPIP Bahan 1 hari Dokumen
T
5 |[Mereview Laporan SPIP ¥
.<> T Konsep 120 menit Dokumen
F 4
&  |Mereview Laporan SPIP ¥
{ Laporan | 120 menit Dokumen
7 |Menindaklanjuti disposisi Kepala Biro .
| |ﬂ Disposisi 30 menit Dokumen M;;:'[P kgl i poe,
8 |Menjihid Laporan
' I IJ Laporan 30 menit Daobumen
¥ |Miengirim hasil lsporan ke Sekda dan
Inspeidorat | ' Laporan 30 menit Laporan
0 |Pemvimpanan a5
) - é Laporan 30 menit Arsip




Tambahan Lembaren Republik indonasia Momor 5587) sabagaimana telah diubah bebsrapa kali, terakhir dengan Peraturan Pamarintah
Penggant Lindang-Uindang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Momor 6757,

2 Undang-Uindang Nomar 15 Tehun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Megara Repubilk Indonesia Tahun 2023 Nomar 62, Tambahan
Lembaran Republik Indonesia Nomor 6871);

3. Peraturan Pemarnntah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Dasrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tehun 2018
Nomor 42, Tambahan Lembaran Republik Indonesla Momor 6322},

4. Parsturan Menteri Pemberdayasan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operesional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik indonesia Tahun 2012 Nomor 848);

5. Peretran Deerah Provinsi Bali Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkal Deerah (Lembaran Deerah Provinsi
Bal Tahun 20r16) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Paraturan Daerah Provinsi Ball Nemor 5 Tahun 2021 tantang
Perubshan Ketiga Atas Peraturan Daerah Momor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangket Deersh (Lembaran
Deersh Provinsi Bali Tahun 2021 Nomer 5, Tembehan Lembaran Daerah Provins Bali Momer 5);

&. Pergturan Gubemur Bali Momor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubemur Nomor 71 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sarta Tata Keqa Perangkat Daerah di Lingkungan Pemserintah Provinsi Ball (Besita Dasrah Provinsi

Nomor SOP . B.36.454/720/KS/B PemKesra/2026
Tanggal Pembuatan | : (09 Februari 2028
Tanggal Revis!
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA
Judul SOP
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO |
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Plnuﬂntlhm Daerah {Lamharan mf,urs Rﬂ:ublu-: Tndonesia Tahun 2014 Nnm:rm 1. Memahami katentuan peTaturan perundang-undangan yang bertaku

2. Menguasai komputer

Babk Tahun 2023 Nomor 25).

KETERKAITAN: PER&LATAWPE!LEIGW
g : 1. Buku Kas Um
1. Kussa Pengguna Anggaran Biro Pemerintahan dan Kessjahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali o
2 Bendahara Pengeluaran Selda Provingi Bali 3, Kompuker
3. PPTK Biro Pemerintahan dan Kessjahteraan Rakyal Setda Provinsi Ball 4. Printer
4. Bendahara Pengeluaran Pembaniy Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyst Selda Provinsi Bali
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila Laporan pertanggungjewaban selesai selelah tanggal 5 bulan berikutnya, maka administratif barikulnya akan
tarlambat (amprah uang persediaan)

- Di simpan sebagai data slekironik dan manual




Muiu Bakn

Eaglotn Besdahara | b obare
KPA FPTK Tengeluaran Pensihinras Kelenghapan Wakia Outpui
Lembants

PPTE menyerahian sura:
pertanggungjewaban (SP1) GU kepada &PJ GU 10 menit SPIGU
Bendahara Penpeluaran Pernbanta D
Bendahars Penpeluaran Pembantu Buku Pembaniu Rincian Obyek
mencatat dan melakukan BKL pada buku E':I olazjs; Bk Penbantu Pajak: | 30 menit Buku kelengkapan
obyek belanja. simpanan bank dan pajak Buku pembantu simpanan/bank

e i . I Bulku Pembantu Rincian Obyek Leporan pengesahan
metalulan penginputan pads aplilkas Ej Belanja; Buku Pembantu Pajak; | 120 menit | bendahara pengeluaran
SIPD Buku pembanty simpanan/bank pembantu
Rendshars Pengeluaran Pembantu
mﬁm belanja Biro Iﬂiﬂniimpmﬂm! 'pfechn“m‘!'bmﬂ i"ﬁ. 0 et Tanda terima 1 bendel
Pemesintahan dan Kesejahteraan Rakyat D pengeluaran pembantu I
ke KPA kemudian ke Bendahars
Penpelusran




Nomor SOP B.38 454/730/KS/B PamKesra/2026
Tanggal Pembuatan 09 Februari 2028
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan cleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA
Judul SOP
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
' ' KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 22 Tahun 2014 tentang Pemenntahan Daarah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomar 5587) ssbagammana telah diubah beberapa kall, terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Penggant Uindang-Lindang Nomaor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kera (Lembaran Megara Republik Indonesia Nomeor 6757),

2 Undeng-Uindang Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomer 62, Tambahan
Lembaran Fepublik Indonesia Nomor 6871);

3. Peratursn Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pangelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Negara Riepublik Indonesia Tahun 2018
Nomor 42, Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 8322);

Pemberdayaan Aparatur Negara Reformasi Birokras| Nomar 35 Tahun 2012 fentang Pedoman Panyusunan Standar
mem{mumwwnmzmmmmm;

5. Pergturan Desrah Provinsi Bali Nomor 10 Tahun 2016 tantang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daersh {Lembaran Deerah Provinsi
Bali Tahum 2016) sebagaimana telsh diubah beberapa kali, terakhir dangan Peraturan Daerah Provingd Bali Nomos 5 Tehun 2021 tantang
Perubshan Ketiga Atas Peraturan Dwerah Nomor 10 Tahun 2016 fentang Pambentukan dan Susunan Perangkai Dasrah (Lembaran
Dersh Provingi Bali Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daersh Provinsi Ball Nomar 5);

£ Peraturan Gubemur Baii Nomor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubermur Nomor 71 Tahun 2022 fentang Kedudukan,
s.nmw.'rmmr-ungﬁ.memmmediumnmmwwhﬁmwmw
HTMHIZEWZE].

1. Mamaharmi ketentuan peraturan perundang-undangan yang beriaku
2. Menguasai komputer
3. Memahami tugas bendahara pengeluaran pembantu

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Buku Kas Umum
1. Kuasa Pengguna Anggaran Biro Pemerintahan dan Kessjahleraan Rakyat Setda Provinsi Bali , :
2 Bendahara Pengeluaran Setda Provinsi Bali i S Lalmh Kot
3 Bendahara Pengeluaran Pembantu Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali 4, Printer
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Mﬂ_t{hﬁnﬁuﬂ dana tidak dilakukan maka kegiatan di Biro Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Selda Provinsi
Bali tidak dapat berjalan

= Di simpan sebagai data elektronik dan manual




Pelakuana Muoin Baku
Werblioiay . | MOYSRIES EeeRHlitne Kelenghapan Wakis Output
1 |PPTK menyerahkan surat
ek Konsep 5PJ 30 menit Bukti Belanja
kepada verifikator Y
2 |Verfikator menverahkan dokumen SPJ e T Y _
lenkap kepada bendahara untuk diberi :’ - |  Bukti Belanja per
lezspis dan ditnput nomor bukti sesuai E Bukii Belanja/SPT Lengkap 30 menit kaspos
inputan di STFD
) mengis kas pd.h.&p:“hamj (SPTy I::I Bukti Belanja per
Fﬁ ‘ - " ., m 3 di
dan menginpun pada STPD untuk mencari Bukti Belanja/SPJ Lengkap Smenit | kaspos Swl;fmprﬂ
nomar bukti belanja
4 |Bendshara pengcluaran
Mishlskoms peecs pengiie. THCL pata | l Buku BKU smenit |  BKU terupdate
{knlom pengeluaran
% |Bendshars penpeluaran pembantu
Simpanan/Bank pada kolom Buku pembantu simpanan‘bank 5 menit smw
pengeiuaran pdate
6 |Bendshara pengeluamn pembantu v - .
melskuken proses pengisian Buky Bu}uﬁiﬁfﬂﬂ&;g £ iy Bn:hlpt:“mhmupqak
Pembenty Pajak pajak aupun pdate
meciakukan proses pengisien Bulu m Buku pmnb‘:ngnl:inclan objek 5 menit Ebull; i:rl::tﬂu rincian
Pembantu Rincian Obyek Belanjs clanja ija terupdate
£ |Bendshers pengelusren pembanty v
melskukan input transaksi pembayaran |: R : Bukti Tranafer
melahii IBB Bank BPD Balu sesual SPJ Bukti Belanja/SPT Lengkap 10 menit Pe
vang digjukan
9 |Bendshara pengelusran pembaniu
mengembaliksn copy SPJ lenghkep untuk (j
lengkap dilumpulicn hnm;husmps” j Disposisi; Lporan pengesahan dan Arsip SPJ lengkag
dokumen pendulung leporan laporan administratif dari bendahara| 60 menit | (bukti belanja dan bukti
i pengeluaran pembantu transfer)
periangpungjawaban BFP ke bendahara
|pengeluaran dan ke verifikmor Seida
sctiap swal bulan




Nomor 80P B.36 454/731/E/B PamKasra/2028
Tanggal Pembuatan 09 Fabruar 2028
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT il
SETDA PROVINSI BALI N\
M ?M; L MT
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA NIM A8
E— Pelimpahan Dana UP/GU Dan Bendshara Pengeluaran
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
: ' : KUALIFIKAS! PELAKSANA:

S

1. Undang-Uindang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemarintahan Dasrah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,
Tambahan Lernbarsn Republik Indonesia Nomor 5587) ssbagaimana telah diubah beberapa kali, tsrakhir dengan Peraturan Pemearintah
Pengganti Undang-Lindang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Keda (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6T57);

2 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomeor 82, Tambahan
Lembaren Republik Indonesia Nomor 6871);

3. Persturan Pemenntah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Keuangan Deerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Momor 42, Tambahan Lembaran Republik indonesia Nomor 6322),

4, Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tehun 2012 fentang Pedoman Penyusunan Standar
DOperasional Prossdur Adminisirasi Pemearintahan (Barita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649},

5. Peraturan Dasrah Provinsi Bali Momor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah (Lembaran Deerah Provinsi
Bali Tahun 20r16) sebagaimana teiah diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Dasrah Provinsi Ball Momeor 5 Tabun 2021 tentang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Daserah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pemberntukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Dearsh Provinsi Ball Tshun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Momor 5);

€ Peraturan Gubernur Bali Nomor 26 Tahun 2023 tentang Perubahan ates Peraturan Gubemur Momor 71 Tahun 2022 tentang Keduduian,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerda Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerinteh Provinai Bali (Berita Daerah Provinsl

Bali Tahun 2003 Nomor 25).

1. Mamahami ketentuan peraturan perundang-undangan yang beriaku
2. Manguasai komputar
3. Memahami tugas bendahara pangeluaran pambantu

v PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Kuasa Pengguna Anggaran Biro Pemerintahan dan Kesejahlersan Rakyal Setda Provins! Bali ;f mumKﬁmm
2 Bendahara Pengeluaran Seida Provinsi Bali 2 Kantor
3. Bendahara Pengeluaran Pembaniu Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali 4 N':",.h"’r“'"
s PENCATATAN DAN PENDATAAN:

m pelimpahan dana tidak dilakukan maka kegiatan di Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali
lidak dapat besjatan

- Di simpan sebagai data slekironik dan manual




Pelaksann Mata Haku
Kegintan Hendahara
KPA Peageluaran | Bendahara Pengelunran Kelenghkapan Walkin Chaipet
Bendahara
penpeluaran pembanty
i i J Nota Dinas Usng

membat nota dinas uang persediaan per Konsep Nota Dinas Uang 60 menit a
l'l:n.lll.n D Persediaan Persediaan
1er.h}w1. pengeiuaran pembantu

menyerahlan konsep note dines kepada . :
KPA dan kemuodian diserahlan ke Disposisi &0 menit Disposisi
bendahara pengehuaran

Bendahars pengeluaran melakukan

transfer dana ke relening hank bendahara : ;

’ E: Saldo Rek Giro

pengeluaran pernbantu Buldi Transfer 1 hari

Bendshars pengeluaran

e | |‘ Buku BEL 10 menit BKLU terupdate

Bendshars penpelusran pembantu

mencatat pencrimaan di Buku Pembantu (b Buku Pembentu Simpenan/Bank | 10 menit | BKU dan Buku bank
SimpananBank e terupdate




Tanggal Pembuatan | : 09 Februari 20268
Tanggal Revisi
Tanggal Efekiil : 09 Februari Em? :
Disahkan oleh : ; ﬂ@ﬁ:mwwmm Bali,
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT Gl 2%
SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA
Siadil 908 Pengesahan Verifikasi Spj
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
DASAR HUKUM: Ly : KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 fentang Pemeriksaan Pengelola dan Pertanggungiswaban Keuangan Negara; 1. Memahami ketentuan peraturan perundang-undangan yang beriaku

2 Pemturen Pemenntah Momor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Deerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun | 2. Menguasal komputer
2005 Nomor 140, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4578); 3, Memahami tentang pambuatan laporan pengesahan SP.J

3 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerntahan Dasrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,

Tambehan Lembaran Republik Indonasia Momor 5587) sebagaimana telah diubah bebarapa kall, terakhir dengan Peraturan Pemariniah
Pengganti Uindang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor BT57);

4 Peraturan Deerah Provinsi Bali Momor B Tahun 2014 tentang Pokok-Pokok Pengedolaan Keuangan Daerah (Lembaran Dasrah Provinsi
Baili Tahun 20114 Momor B, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Nomor 7);

5 Peraturan Dasrah Provinsi Ball Nomer 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daersh (Lembaran Daerah
Provingi Bali Tahun 2016) sebagaimana telah diubah bebaerapa kall, terakhir dengan Paraturan Daerah Provingi Ball Nemer 5 Tahun
2021 fentang Perubshan Ketiga Atas Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 lentang Pambentukan dan Susunan Perangkal Dasrah
(Lembaran Daerah Provins! Ball Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lambaran Daerah Provinsi Bali Nomar 5);

6. Peraturan Menteri Dalam Meger Nomor 77 Tahun 2020 tantang Pedoman Teknis Pengalolaan Keuangan Daerah; .

7. Pedaturan Daersh Provinsi Bali Nomor 10 Tahun 2021 tentang Pangelolaan Keuangan Daerah (Lambaran Daerah Provins Badi Tahun
2021 Nomor 10, Tambahan Lembaran Dasrah Provingd Ball Nomor B);

8. Urdang-Undang Momor 15 Tahun 2023 lentang Provinsi Bali (Lembaran Negara Republik Indonasia Tahun 2023 Nomer 62, Tambahan
Lembaran Republik Indonesia Momor G871},

B Pemiursn Gubemur Bali Nomor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan stas Peraturan Gubsmur Nomor 71 Tahun 2022 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serts Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Bakl (Berta Daerah
Provinsi Bali Tahun 2023 Nomor 25);

10. Keputusan Sekreladis Daerah Provinst Bali Nomor 800/1845/8.UMPRC lentang Penunjukan Pagawal Negeri Sipll Selaku Pejabat

Pengeiois Keuangan Daerah Pads Seknetariat Dasrah Provinsi Bali Tahun Anggaran 2024 (NOTED SK 2024/2025)

KETERKAITAN: : PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. 8PJ

1. Kuasa Pengguna Anggaran Biro Pemeriniahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali 2 Buky Penednaan SE G

2 Kepala Bagian Kerjasama 3 AlutuTuIilmKlm y

3- Bendahara Pengeluaran Pembaniu Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsl Bali ; Komputer

Verifikalor keuangan Sekretariat Daerah Provingi Bali

FERNATAM: PENCATATAN DAN PENDATAAN:




Jika laporan pengesahan SPJ tidak dikumpul tepat waktu ke bagian verifikasi keuangan Sekretariat Daerah Provinsi Ball | - Di simpan sebagal deta hakironik dan marios

maka administrasi bulan selanjutnya akan terambal



Pelaksana Mutn Bakn
hegintan % Hendahars Keterangan
hare Pem Kesra|Kabag Kerjasama h:::' Bire FPengeluaran H::“-::.::dl Kelengkapan Wakto Crutput
e Pembants

Menyiapkan laporan pengesahan 5P

pengeluaran untuk dimohonkan tands ( ) Dokumen &0 mentt Dokumen

Kuasa Pengpuna Anggarsn

“Memverahlkan 1aporan Pengesahan SPJ ke

Kahag Ferjasama dan Kepala Biro o 30 mexiit Diisposisi Dok

Mencatal SP] pengeluaran yang telsh

|ke dalam register pengesahan 5P Gabungan 60 menit | Dokumen Gabungan o

Spselah sehurub SP) dicata dan diregister, Laporan Pengesahan dan|
&P disetorian ke verifikasi keuangan Dokumen . - SP disctor ke verifikasi
Setdn Provins: Bali ) Gopamen | 60 menit |Tanda Terima Dokumenf, iy

Bali




Nomor 30OP B.38 454/733/KS/B PamKasra2026
Tanggal Pembuatan 049 Februar 2028
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
,' SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA S Pémtina 7K |
NIP.19730911 198311 1 002
Judul SOP Vst
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Undang-Uindang Momeor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelola dan Pertanggungjewaban Keuangan Negara;

2  Undang Undang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintzhan Deerah {Lembaran Negara Republik Indonesla Tahun 2014 Nomor 344,
Tambanan Lembaran Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah bebarapa kali, terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Momaor 6757} )

2 Pergturan Deerah Provinsi Bali Nomor B Tahun 2014 fentang Pohok-Pokok Pengelolaan Keuangan Deerah (Lembaran Daerah Provinsi
Bak Tahun 2014 Nomor B, Tembahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Nemor 7);

4 Persturan Desrah Provins! Bali Momor 10 Tehun 2016 tentang Pembentuken dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Dasrah
Mmemﬁiﬁ]m“dwmm.ummmeMPMHIHWETmm
2071 tentang Perubahan Katiga Atas Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
{Lembaran Dasrsh Provinsi Bali Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daersh Provines! Ball Nomor 5);

. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 12 Tahun 2010 lentang Pengelolaan Keuangan Daerah,

& WWMWWHTMMMWTM n Daarah; o

T meI'JunhPrwirudBﬂmwmenEMMPugﬂdlmmMath:LmhﬁthPWBmen

Momer 10, Tambahan Lembaran Deersh Provinsi Bali Momar 8);

B memmmmwmtmmnmmlmmnnmmmm, Tambahan
Lembaran Republik Indonesia Nomor 6871},

g mmrmuwnrmmmmmanrmsqumnTmunmmngmmmm.
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerjs Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinel Ball (Berita Daerah
Prowinsl Bali Tahun 2023 Nomor 25);

1U-WWMP&HHWWTM.UHFRO tentang Penunjukan Pegawal Neger Sipl Selaku Pejabal

11— mMmmmmrmmnmmmmm.;msxmﬂum

1. Memahami ketentuan paraturan parundang-undangan yang berfaiku
2. Menguassi komputer
3. Memahami tentang mekanisme verfikasi SPJ

KETERKAITAN: FE_R_hLATAI’hFEHLEHGHﬁPAH:
1. DPA
1. Kuasa Pengguna Anggaran Biro Pemerintahan dan Kesejahleraan Rakyat Setda Provinsi Ball 2 Anousin i
2 Kepala Bagian Kerjasama 3. Kontred Pancairan
3. Bendahara Pengeluaran Pembanty Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Ball 4. Buku Verfikesi SP)
4. Verifikator keuangan Sekretariat Daerah Provinsi Bali S.  Buku Penerdmaan SPJ GU
6. Alal Tulis Kantor
7. Komputer
RERROATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila 5P| tidak lengkap maka uang tidak biss di keluarkan oleh bendahara pembantu pada Biro Pemerinlahan dan
Kesejahieraan Rakyat Selda Provinsl Bali

- Di simpan ssbagal data elekironik dan manual




Pelaksann Mutu Bake
N, heglainn v Benduhara Kelerangsn
Toaor BIr® | peageluaran | Kelengkapan | Waktn Output
Pembantu
1 |Masing-masing PPTK menyetockan
SPRnys ke veri Histor 5PJ 10 menit 5PJ
2 |Werifikstor mencatal SPI vang disetorkan
SPI 30 menit sp)
3 [Verifikstor meneliti'memeriksa kebenaran
dan izlcnghapan ains < SP) 60 menit SPI
Ipenerima‘pengeluaran
4 |[Jilke SPI vung disetor oleh PPTE masing- ¥
masng sudah benar, lenpkap dan sah H
imaka SP) akan diterima oleh verifikator SPI 30 menit SPI
5 |SP] diserabkan kepada bendahara untok
diregicter I | SPJ 30 menit SPJ
& |Sevcish diregister SP) dikembalikan ke
verifikator d:) SPJ 30 menit SPI




1.
2  Undang-Undang Momar 23 Tahun 2014 tentang Pamerintahan Deerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,
Tambahan Lembaran Republik indonesia Nomor 5587) ssbagaimana telah diubah baberapa kall, terakhir dengan Peraturan Pemerintah

Penggantl Lindang-Lindang Nomer 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja {Lambaran Negara Republik (ndonasia Nomor 6757
Momor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pamernimahan;

Persturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pangadaan Barang dan Jasa Pemarintah;

Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaen Barang/Jasa Pemerintah Nomor 15 Tahun 2018 tentang Pelaku Pengadaan Barang/lasa.

Pesaturan Pamerntah (PP) Nomor 71 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Sislem Dan Transaksi Elektronil;

Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadasn Barang/Jasa Pemerintah Nomor 3 Tahun 2021 tentang Peraturan Swakelola;

Peraturan Lembaga Kabijakan ngmm Barang/lasa Permerintah Momeor 5 Tahun 2021 tentang Pedoman PBJ yang dikecualikan

pada Pengadaan
Peraturan Lembaga Kebjakan ngldﬂn Baw.lm Pemerintah Nomor 10 Tahun 2021 lentang Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa;
Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintsh Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Parencanaan Pengadaan

o th A

E!ﬂ

Barang/lesa Pemenntahan;
11. Perafuran Lembage Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pamadntah Nomor 12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadasn

Barang/Jasa Metalw Penyedu,
Undang-Undarg Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Negara Republik Indonssie Tahun 2023 Nomor 62, Tambahan

12.
Lembaran Republik indonesia Momor 6871);
Peraturan Lembaga Kebijaken Pengadaan Barang/Jasa Pamerinteh Nomor 6 Tahun 2024 tentang Pedoman Pelaksanaan PBJ dalam

13

Nomor 80P B.38 454/734/KSE PemKesra/2028
Tanggal Pembuatan 09 Februari 2028
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 09 Fabruari 2028
Disahkan oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA
Judul SOP Ces b
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:
Permen PANRE Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras| Pemenntahan; 1. Memahami ketentuan peraturan perundang-undangan yang bertaku
2. Mampu melaksanakan pengadzan barangfjasa.

Penanganan Darurat
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
;. Nuﬂﬂ-‘uﬁmuﬂmdmmmkmrn&cﬂ.ﬁnﬂmﬂaﬂ ; gmmwrmwm
3. Kepals Sub Begian Tats Usaha Biro * B
4. Bendahars Pengeluaran Pembanty
5. Pejabal Pengadaan Barang dan Jasa
6. Pengurus Barang Pembanty
7. Rekanan

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




Apabila barang/fjasa tidak sesusi dengan SPK maka barang/|asa dapat dikembalikan ke rekanan kemball.

- Di simpan sebagai date alskirond den manusl




¥ |Melaksanakan penandatanganan kontrak
\dwmpm:mdi- E:I 14 harf D‘“‘""‘“‘iw
10 |Melaksanakan: 14 hari SPME/SFP Malcsimal Mh'iku:},k
(2.) Penerbitan Surat Perintah Mulai J N “"W'M"“f"'"“ .
Bekerja (SPMK) untuk pengadaan 4 ! F“’“’"’,i I,”"’“} s
{b.} Penerbitan Surat Perintah Sengiriman
1mlmmm
[aporan hasil
11 |[Melaksanskan kontrak dan menyclesaikan [Dokumen Kontrals S g7 iinden
jaan barang dan mengajukan kepada g kontrak; pengaiumn
PPK untuk sersh terima hasil peketjaan ! e
12 Laporan hasil barang 5 hart L.upwmhuill
pekerjaan oleh Pemeriksaan Hasil
|penyedia; Dokumen Pekerjaan/Barang
Perjanjian Kontrak;
Pengajuan Serah Terima
e |barang peketjaan
a
13 Laporan hasil pekerjaan | L hari Berita Acara Sersh
] barang oleh penyedia; Terima
E Pengajuan scrah terima
14 |Mengzjuken Sereh Torime Barang/Jasa ke . E:;:AWISHII: 3 hari Serah Terima
IPAKPA :I a Barang
tersampaikan ke
PA/KPA
15 |Memerintahkan PJPHP/PPHP untuk Laporan hasil pekerjaan 2 hari Serah Terima
kontrak tersampaikan ke

PiPHP/PPHP




16 |Melaksanakan pemeriksaan sdministras; SP Pemneriksasn 2hari | Flasil Pemeriksaan
oleh PiPHP/PPHP: (a) JYikn Administrasi; BAST; Admintstrasi
ditemukan ketidaksesunian PiPHP/PRHP Laporan hasil
melalui PA/KPA meminta pejabat pekerjaan/pengiriman
penandatanganan kontrak unnk barang
memperbaiki; (b))

sudah sesusi dengan ketentuan
administrasi mals dilakvian
penandatanganan Berita Acars Hasil
: - — SP Pemeriksaan 2 hari Surat Perintah
17 |Meminta Pejabat Puw Kontrak: Lot BAH BAEN
untuk memperbaild sdministrasi serah : mtummf’l. . g
terima barang hasil peloerjasn Laporan P“_h"h" ! 2
pﬁktﬂlmfpﬂ?ﬁl'iman administrasi
18 |Memperhaiki sdministrasi serah terima MST:’ [_m hasil 4 hari Beﬂpl;.lﬁm Hasil
barang hasil pekerjasn 'Wmmw PA/KPA Administrasi
untuk perbaikan
administrasi -
19 |Menandstangani Berita Acara Hasil Perbaikan administrasi | | hari | Berita Acara Hasil
e serah terima barang £
kepada PAKPA Administrasi

20 |Selessi Perbaikan administrasi Berita Acara Hasil

kepada PA/KPA Administrasi




B Nomor SOP . B.36.454/T35/KS/B Pamiesra/2026 |
Tanggal Pembuatan | - 09 Februari 2026 |
Tanggal Revisl

Tanggal Efektif . 09 Februari 2028
Disahkan oleh i
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT |
SETDA PROVINSI BALI }
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA \ % |
Judul SOP Absers! Pegme |

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
DASAR HUKUM: 4 KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2014 Momor 344,
Tmmmmumsﬂ?}mmﬂhhwu.mmﬁm Pemarintah
P-wu-ump-um-muwzTmmmumcwmrj-:mm~nuqmmmmmmmarm;

| 2 wmmmnmmmmmumwmummlmnhunm Nomor 62, Tambahan
Lembaran Republik Indonesia Momar 6871),

3 mmﬂwmfmtmmmnﬂnwwW&pﬂ;

2 Wmmmmmmmwmmhmw:m Podoman Panyusunan Standar
WMMW{MNWWHHMTMEMEHWMB:;

5 P-mmuumhPrmrim‘BlHHom1DTwnmiﬁmmmm&mmemm¢mDthmﬂm
wrmmmmmmmmu.wmwmmmnwimMMHmunm tantang
Perubshan Ketge Ates Peraturan Dasrah Nomor 10 Tehun 2016 lentang Pembantukan dan Susunan Parangkal Daersh (Lembaran
MMMTMWWE.TMMMMMMrﬂ;

€ PmarlnGm-nuraumamrstnunMWWPmmnumthGuhamer?l Tahun 2022 leniang Kedudukan,
EwW.T@;MFW.mTﬂMMWDﬂmthmW Pamerintah Provinsi Bali (Bedta Daerah

| Provms: Bak Tahun 2023 Nomor 25).

1. Memahami katentuan peraturan perundang-undangan yang beriaku
2 Mampu mangolah data pegawai

Pelakgans pada Biro Pemerintahan dan Kessjahleraan Rakyat Setda Provinsl Bali

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
;. mm_mmmmmmumwnﬂﬂﬁ ; E;‘;nnhm-:llpm

3 FKepsis Sub Bagisn Tats Lisaha Biro ' G "

r

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila absensi tidak dibuat dengan benar akan berdampak pada disiplin pegawai.

- Di simpan sebagal data abektrond dan manual




No Hegiatan Pelakaana Muln Bakn Ketorsugns
Kabag Karubag TU Stal Kelenghapan Waktu Ouiput
1 Menugasion Kahag membuat laporn Disposisi 30 menit |[Hsposisi
bl ]
1 |Menugasian kepala Sub Bagian Tats Disposisi A0 menit | Disposisi
'saha Bire membuoat laporn ahsensi
3 |Menugssian sl membuat laporan Disposisi Lhari |Disposisi
- —
4 |Smafmengkompulir absen Absensi harian dan | hari |Rekapitulasi absensi
C =
¢ |%af memyesun laporan absensi Rekapitulasi absensi I hari Konsep Laporan
Absensi Pegawai
£ |Movershlon konsep laporan sbsensi Konsep Laporan 5 menit Konsep Laporan
1 Absens] Pegawai Absensi Pegawai
7 |Kepals Sub Bagian Tata Usaha Biro 1 Konscp Laporan 30 menit | Konsep Laporan
‘m‘hd‘nmpﬂﬂd lzporan _/y Absensi Pegawai Absensi Pegawai
£ |Keheg mengorcksi dan memparaf laporan Konsep Laporan 30 menit | Konsep Laporan
absens: é. Absens] Pegawal Absensi Pegawai
9 |Atasan mengoreksi dan menendatangani Konsep Laporan Konsep Laporan
taporm absensi Absensi Pegawai 20 menit | Absensi Pegawai
10 |Sewcish ditandstangani staf vmengirim 1 Laporan Absensi 30 menit | Laporan dan arsip
Laporan ke BEPSDM ( ) Pegawai
|




BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomor S0P :  B.36.454/7T38/KS/B PamKasra2028

Tanggal Pembuatan | : 09 Februari 2028

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

Disahkan cleh

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

Judul SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1889 tentang Pernubahan Atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1874 tentang Pokok-Pokok

2. Undang-Uindang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemarintahan Dasrah (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,
Tambahan Lembaran Repubiik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Penggant Lindang-Lindang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kera (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar 8757

3. Undeng-Undang Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Negera Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 82, Tambahan
Lembaran Republi Indonesia Nomor 8871);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1577 jo Peraturan Pemerintah Momor 30 Tahun 2015 tentang Gaji Pokok PNS;

5. Paraturan Manisr Pemberdayasn Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosadur Administrasi Pemerintahan (Banita Negara Republi Indonesia Tahun 2012 Nomor 848);

6. Peraturen Deersh Provinsi Bali Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembaniukan dan Susunan Perangkat Deerah (Lembaran Dasrah Provinsi
Bali Tahun 2016) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Daerah Provinsi Ball Nomor 5 Tahun 2021 tantang
Perubshan Ketiga Atas Peraturen Deerah Nomor 10 Tehun 2018 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghkat Daerah (Lembaran
Daerah Provins! Bal Tehun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Nomor S);

7. Peraturan Gubemur Bali Nomor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubsmur Nomor 71 Tahun 2022 fentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Bali (Berita Daerah

1. Memahami ketentuan paraturan perundang-undangan yang berkalcu
2. Mampu mengolah data pegawai

Provinsi Bal Tahun 2023 Nomor 25)
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
;: mmﬁﬂmﬁmmwmnwwwmlmﬁ é %ﬁ;ﬁwﬂ
3 Kepaia S Bagian Tata Usana o

Pelaksana pads Biro Pemerintahan dan Kessjahteraan Rekyst Setda Provinsi Bali

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila absensi tidak dibuat dengan benar akan berdampak pada disiplin pegawai.

- Oi simpan sebagal data slektronik dan manual




Muntn Bakn

Pelaksana
Na. Kegistan Aaghan
Pengelols Kepeg Kasobag TU Knhag Kepals Biro Sekda Keuangan BPEAD Kelenghapan Walktu
1 |Petugas kepegmaaian membaal daftar SKP; KP 30 menit |Konsep KGR
nominatif dan menilai masa kera pegawai C } terakhir; KB
terakhir
2 |Petugas kepepswaian membuat daftar SKP: KP 30 menit KB
usulan KGR paling lambat 3 (tiga) bulan k4 terakhir; KBG
sehelum masa perlakuan, kemudian I '——4 |_.1 1 terakhir
\diteruskan kepads Kepala Biro melatui l
[Kabag untuk disctujun dan ditandatangani
3  |Usulan KGB Kepala Biro diteruskan ke ¥ KGB 30 menit (KGB
Sekretaris Darmah untuk ditandatangani | '
4  [Seelah dimndstengi KGB yvang sudah KGB 30 menit [KCGB
diterbitken diunggsh pada Simpeg L
‘;‘!p‘i'li vang bersanghastan
5 |KGB vang sudsh diterbitkan diinput pada KGB 30 menit |KGB
epiikasi SimGaii
& |Proses gaiji sesual KGE dan penvampaian L 4 KGB 1 hari |KGB
Krusngan Setds Provinsi Bali




Nomor SOP B 38 454/737S/B PamKasraZ2026
Tanggal Pembuatan | : 09 Februari 2028
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA
Judul SOP
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS]I PELAKSANA:
1, umw Nomor 43 Tahun 1989 fentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor B Tahun 1574 tentang Pokok-Pokok l mmmﬂmmmm

2,

me Nomaor 23 Tahun 2014 fentang Pemerintahan Desrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah baberapa Fcll.! tevakhir dangln Peraturan Pemerintah

Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor B75T);
Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Negara Republik Indonasia Tahun 2023 Nomor 82, Tambahan

. Lembaran Republik Indonesia Nomor 6871

Peraturan Manteri Pembendayaan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

' Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 648)

Suret Edaran Menpan & RB Nomor 4 Tahun 2013 terdang Pembserian Tugas Belajar dan ljin Balajar;

. Peraturan Daarah Provinsi Bali Nomor 10 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah (Lambaran Daerah Provins

Bali Tghun 2016) sabagaimana fsish diubah bebarapa kali, terakhir dengan Peraturan Deersh Provinsi Bali Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Deerah Nomor 10 Tahun 2016 lentang Pembentukan dan Susunan Parangkat Daerah (Lembaran

Daerah Provinsi Bali Tahun 2021 Nomeor 5, Tembahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Nomor 5);
Pum'na_m.; Bali Nomor 25 Tahun 2023 terdang Perubahan atas Peraturan Gubamur Nomor 71 Tehun 2022 tentang Kedudukan,

T.
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Ball (Barita Daerah
Prowvinsi Bak Tahun 2023 Nomor 25).
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Kepals Biro Pemerintahan dan Kesejhieraan Rakyat Setda Provins! Bali G kel i Lol
2. Kepala Bagan Knmm ) 3. 5K Pangkat Terakhir
3. Kepais Sub Bagian Tats Usaha Biro 4. SkJabatan (bila ada}
4. Pelaksana pads Birc Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyst Seida Provins! Bali 5 Kampeg
5 BKPSDM B: SKP
7. Sural Akreditas| Kampus minimal B
8. Sural keterangan mahasiswa
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Apabila syarat pengajuan tidak dipenuhi maka jin belajar tidak dapat diproses - Di simpan sebagai data elektronik dan manual




e Kegiatan Pelakaana Mt Bk
Longeicin Karsbag TU Kabag | Kepaia Birm | BKPSDM | Kelengkapas | WWaklo Ou
! Pﬂ“sl’-l kepegzwaian mendata file Dokumen 30 menit | Daflar pegawai yang
pegawai yang memenuhi pernamian kelengkapan rmemenuhi
f } persyaratan
2 |Petugas menyusun dan memproses berkas Dokumen 30 menit | Pengantar ijin belajar
pegawai yang memenubi persvaratan ijin Hlmrmghpm:
— — e
A 1 vang memenuhi
persyaratan
3 |Meminta persetujuan atasan untuk T T B Dokumen 30 menit |Pengantar ijin belajar
penganiar ijin belsjar :\>——} kelengkapan;
Y ¥ ¥ Pengantar {jin
belajar
4 |Pengaiusn berias ke BEPSDM Dokumen 30 menit | Tanda terima
[_‘I‘ kelenghapan; pengantar
Pengantar ijin
belajar
% |Verifikesi dan penanganan oleh Dokumen 1 bulan [SK fjin belajar
BKPSDM/BKN _L[: kelengkapan:
Pengantar 1jin
& |Pengambilan dan pendistribusian Stral ‘Tamda terima 30 menit | Tanda terima SK ijin
ugzs Belar/Tjin Belajer D pengantar belajar




B.36 454/738/KS/B PemKesra2026

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 09 Februari 2028
Tanggal Revis
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA
Judul SOP
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
KUALIFIKASI PELAKSANA:

DASAR HUKUM:

1

z

Undang-Undang MNomor 43 Tahun 1999 ientang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1874 lentang Pokok-Pokok

Kapagawisn,

Undang-Uindang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dasrah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah baberapa kak, terakhir dengan Peraturan Pemarintah
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kera (Lembaran Negara Repubbik Indonesia Nomeor 6757),
ummmﬁﬁmmmmmw{mmnmmmemmu Tambahan

Lemibaran Republik Indonesia Nomor 8871}

Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Barita Negara Republik indonesia Tahun 2012 Nomor 548),
Mmm-t-umMn.mwmwmmm1mmmmpmm.wnunm-m
Suami PHS;
Surat Keputusan Kepala Badan Administrasu Kepegawaian Negara Nomor 0656/KEP 1974 tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil,
Persturan Daerah Provinsi Bali Nomar 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daesdah (Lambacan Deerah
Badi Tahun 2016) sebagaimana telah dubah beberapa kall, ierakhir dengan Peraturan Daerah Provingi Ball Nomer 5 Tahun 2021 tentang
Perubahan Ketiga Ates Peraturan Dasrsh Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah (Lembaran
Daerah Provins Bali Tehun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Ball Nemor S),
Peraturan Gubamur Bali Nomor 25 Tahun 2023 fentang Perubahan atss Peraturan Gubamur Nomar 71 Tahun 2022 fentang Kedudukan,
Susunan Crganisasl, Tugas dan Fm.memwmnhﬁwammmmqm Daarah

Provingi Ball Tahun 2023 Nomor 25)

1.

Mamaharm ketentuan peraturan parundang-undangan yang bariaku
2. Mampu mangolah data pegawai

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Kepala M_anmnmn Kesejahteraan Rakyst Setda Provinsi Bali ; SK CPNS 5npu5 [m";

2 Kopala Bagian Kedjasama 3, FC Akta Perarwinan (disahian)

3 Knpﬁsm&g&:mmmm R e 4 FC KnlmrllHIF{duﬂim!j

4 Palsksana pacs Pamarintahan Kesejahte Setda Provinsi 5. Blangko pelaporan parkawinan
PERINGATAN; PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila syaral pengajuan lidak dipenuhi maka Kariu Istr'Suami lidak dapat diproses

= Di simpan sebagai data elektronk dan manual




Muatu Beke

Ne. Kegintan Pelakiana Keterangan
Pengelola K Kasubag TU Ka Kepals Bi BEPSDM | Kelengkapan | Wakts Ouipet
1 |Petugas kepegawalan mendata file = =t e Kepels B0 Dokumen 30 menit | Daftar pegawai yang
pegawal yang memenuhi persyaratan |kelengkapan memenihi
o et
2 |Petuges menyusun dan memproses berkas Dokumen 30 menit [Pengantar
pegawai vEng memenuhi persyaratan |kelengiapar; KarisKarsa
karis\arsu L dafiar pegawai
— A vang memenubi
persyaratan
3 |Meminta persetujuan atasan untuk T T i Dolourmen 30 menit |Pengantar
o SEORST BT
¥ ¥ ¥ P
KarisKarsu
4 |Pengajusn berias ke BKPSDM Dokumen 30 menit | Tanda terima
Kk ko S
Pengantar
KarisKarsu
5 |Verifiknsi dan penanganan oleh Dokumen 1 bulan [Karis'Karsu
BEPSDM 'l I 'ia:lcugimpm;
Pengantar
& |Pengambilan dan pendisiribusian Tanda terima 30 menit |Tanda terima
Karis’K C: pengantar KarisKarsu




Nemor SOP . B.36.454/739/KS/B PemKesra/2026
Tanggal Pembuatan | : 09 Februari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO Y
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Mamahami kedentuan peraturan parndang-undangan yang beraku

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Momor 8 Tahun 1874 tentang Pokok-Pokok

i,

Uindang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 lentang Pemerintahan Dasrah (Lambaran Negars Republhk Indonesia Tabwn 2014 Nomar 344,
Tambahan Lembaran Repubik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telgh diubah beberapa kal, lerskhir dengan Peraturan Pemenntah
Penggant Undang-Uindang Nomar 2 Tahun 2022 tentang Cipla Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomaor 6757);
3 Undang-Uindang Momar 15 Tahun 2023 tentang Provingl Bali (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2023 Nomor 62, Tambahan
Lembaran Rapubli Indonesia Nomor 8271),
Peraturan Manien Pamberdaysan Aparatur Negars Reformasi Birokrasi Momor 35 Tahun 2012 fentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pamarintahsn (Berita Negara Repubiik Indonesia Tahun 2012 Nomor 549);
Suret Keputusan Kepals Badan Administrasu Kepegawaian Negara Nomor DSSE/KEP 1974 tentang Karty Pegawal Negern Sipd;
Pergturan Dasrah Provingi Bali Momor 10 Tahun 2016 tentang Pembantukan dan Susunan Perangkat Dasrah (Lembarmn Dearsh Provins
Bali Tehun 2016) sebagaimana lelah diubah beberapa kall, lerakhir dengan Peraturan Desrah Provinsi Bali Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Perubshan Kebga Atas Persturan Deerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembantukan dan Susunan Perangkat Deerah (Lembaran
Dascgh Provinsi Bali Tahun 2021 Nomor 5, Tarmbahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Momor 5);
7. Pergturan Gubsmur Ball Nomor 25 Tahun 2023 tentang Perubshan atas Peraturan Gubemur Nomor T1 Tahun 2022 tentang Kedudukan,

Susunan Cvganisasi, Tugas dan Fungsl, serta Tata Kerja Perangkal Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsl Bali (Berita Dasrah

2

-

2. Mampu mengolah dits pegiwai

Provingl Bad Tahun 2023 Nomar 25)

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1 disahkan
1. Kapala Bro Pemanntahan dan Kessjahieraan Rakyat Selda Provinsi Ball 2. ?gmawrin(m:
Z. Kapals Bagian Kerjasama 3, FC STTPL Prajabatan (disahkan)
3. FKepsls Sub Bagian Tets Usaha Birg 4. Pas folo 2x3 hitam puth 4
; Pelakssna pada Biro Pemannishan dan Kessahisraan Rakyal Seida Provins| Bali lambar
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila syarat pengajuan tidak dipenuhi maka pengajuan kartu pegawal tidak dapat diproses

- D1 simpan sebagai data elektronik dan manual




Kegiatan Prlahsans Mata Baka
Pengelols Kepeg |  Kavubag TU Kabag Kepali Biro | BKPSDM | Kelewgkapas | Wakis Cratput
Petugas kepegawaian mendata file = IDckumen 30 menit | Daftar pegawai yang
pegawal yang memenuhi persyaratan kelengkapan memenuhi
— el
Pmlmmm memproses berk s Dokumen 30 menit |Pengantar karpeg
PegIwaEl vang memenuhi persyaratan kelenghapan,
e - e
Y 1 yang memenuhi
persyaratan
Meminta persetojuan atasan sntuk T T T Diokummen 30 menit |Pengantar karpeg
pengantar karpeg —b<>——h > kelengkapan;
¥ ¥ ¥ Pengantar karpeg
Pengajuan berkas ke BRPSDM Dokumen 30 menit | Tanda terima
rl‘ kelengkapan; pemngantar
L Pengantur karpeg
Verifilknsi dan penanganan olch Dilcumen | bulan |Karpeg
BEPSDIM H | kelenghapan;
Pengantar
Pengambilan dan pendistribusian karpeg Tanda terima 30 menit | Tanda terima Karpeg
-t ot




Nomor SOP :  B.38.454/740/KS/B PemKesra/2026
Tanggal Pembuatan | : 09 Februari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA
Judul SOP
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok

Kepegawaian,
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Deerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 344,
Tambahan Lembaran Repubiik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana teiah diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Penggant Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6757);
Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 62, Tambahan

Lembaran Republik indonesia Nomor 6871),
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2002 Jo. Peraturan Pemerintah Nomor 89 Tahun 2000 tentang Kenaikan

2

>

Pangkat Pegawal Neger Sipi, )
5. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
WMWW(MWWWTMNQNWMGL
6 ian Negara Nomor 0666/KEP 1974 tentang Kartu Pegawal Negern Sipil;
7

Surat Keputusan Kepala Badan Administrasu Kepegawaian

Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Provinsi
Bali Tahun 2016) sebagaimana telah diubah beberapa kaii, terakhir dengan Persturan Daerah Provinsi Bali Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Perubahan Ketiga Atas Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran

Ketiga
Daerah Provinsi Bali Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Nomor 5);
Peraturan Gubemur Bal Nomor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubemur Nomor 71 Tahun 2022 tentang Kedudukan,

>WW.TWUMFM.WT”MIMWMH¢ILWMP'MMPIMM‘BIII(MDMH

1. Memahami ketentuan peraturan perundang-undangan yang beriaku
2, Mampu mengolah data pegawai

Provins! Bali Tahun 2023 Nomor 25),
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
. . 1. Fotokopl SK CPNS & PNS
; wx.pn:w?wpmmwmmmdmwmmmms.mmmuw 2 Fotokopi SK Terakhir
3. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro 3. Fotokopi SK KGB Terakhit
4. Pelaksana peda Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi Bali 4. Fotokopi ijazah
5 BKPSDM 5. Fotokopi Karpeg
8. Fotokopl jazah yang akan disesualkan
7. PAK Awal-Kenaikan Pangkat
8. SK Jafung (bila ada))
9. SK Penyesualan Jafung (bila ada)
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila syarat pengajuan tidak dipenuhi maka kenaikan pangkat tidak dapat diproses

- Di simpan sebagai data elektronik dan manual




Kenaikan Pangkat

Me, Kegistan Pelaksans Mutu Baku
Penpelole Kepeg | Kasebeg JU Kabag Kepala Bire Kelenghapas | Wakts Ouiput
1 |Petugas kepegaeaian mendata file Dokumen 30 menit | Daftar pegawai yang
pegawal yang memenuhi persyaratan kelengkapan memenuhi
persyaratan
2 |Petugas menyusun dan memproses berkas Dolcumen 30 menit | Pengantar Kenaikan
ipﬂnlﬂ'li yang memenuhi persyaratan naik |kelengkapan; Pangkal
pangkat daflar pegawai
g yang memenuhi
[ v
3 |Meminta perselujuan atasan untuk T T T Dolumen 30 menit |Pengantar Kenalkan
pengantar usulan Kenaikan Pangkat ——}<>__,<> kelenghapan; Pangkat
¥ ¥ ¥ Pengantar
Kenalkan
Pangkat
4 |Pengajuen berkas ke BKPSDM Dokumen 30 menit (Tanda terima
kelenghupas, pengantas
Pengantar
Kenaikan
Pangkat
5 |Verifikasi dan penanganan oleh Dokumen 1 bulan |SK Kenalkan
BEPSDM —tl | kelengkapan; Pangkat
Pengantar
6 |Pengambilan dan pendistribusian SK Tands terima 30 menit |Tanda terima SK
pengantar Kenalkan Panglot




Nomor SOF | © B.36.454/T41/KS/B PemKesra/2026
Tanggal Pembuatan i + 08 Februari 2025 I
Tanggal Revisl
Tanggal Efektif 09 Februari 2026
: Kepdla Biro Pemerintahan dan
Disahkan oleh Kesejahieraan Rakyat Sétda Provinsi Bl
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT </ N2\
_ SETDA PROVINSI BALI V7 n)
| KEPALA BAGIAN KERJA SAMA T
I 3111002
| Judul SOP Satya Lencana Ka
| SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
KUALIFIKAS] PELAKSANA:

DASAR HUKUM:

1 Undang-Uindang Nomor 43 Tahun 1933 tenlang Perubanhan Alas Undang-Undang Momer 8 Tahun 1574 tentang Pokok-Pokak

Kepagawaian,
2 Undang-Undang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemeriniahan Daerah {Lembaran MWegara Republik Indonesia Tahun 2014 Momor 344,
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomar S587) sebapgaimana telah diubah beberapa kali, terakhic dengan Peraturan Pemeriniah

Panggant Undang-Lindang Nemer 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Magara Republik Indonesla Nomar 8757).

3 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2023 Momer 62, Tambahan

Lembaran Republik Indonesia Nomor B871),

4 Peraturan Pemerntah Republik Indonasia Nemer 35 Tahun 2012 temang Palaksanaan Undang-Undang Momor 20 Tahun 2008 tentang

Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan;

5. Parzturan Menteri Pamberdayaan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Momar 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasmonal Prosadur Adminstrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahur 2012 Nomor 843}
Surat Keputusan Kepala Badan Administrasu Kepegawsian Negara Nomor DEGEKERP 1974 tentang Karlu Pegawal Negeri Sipal;

- m

Dearah Provinsi Bali Tahun 2021 Nomer 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Bali Nomar 51

8. Peraturan Gubemur Bali Nomor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Gubamur Nomar 71 Tahun 2022 tantang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kega Parangkat Dasrah di Lingkungamn Pemarinlah Provinsi Bali (Berita Dasrah

' Paraturan Deersh Provinsi Ball Nomor 10 Tahun 2016 tantang Pembentukan dan Susunan Parangkat Dagrah {Lembaran Daarah Provinsi
Baii Tahun 2016) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dangan Peraturan Dasrah Provinsi Ball Nomar 5§ Tahun 2021 tentang
Penibahan Ketiga Atas Peraturan Dasrah Momer 10 Tahun 2018 tentang Pembantukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran

1. Memaham ketentuan peraturan perundang-undangan yang barkaku

2. Mampu mengolah data pagawa

Prewvinsi Bal Tahuwn 2023 Momar 28).

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
. ] v ! Bl 1. Folokopi SK CPNS (disahkan)
;‘I!- m E.-::'un Karj::n:: o e i 2, Folokopi SK Kenaikan Pangkat Terakhir (disahkan)
3 Kepela Sub Bagian Tata Usaha Biro 3. Folokopi SK Jabatan Struktural {disahkan/bila ada)
4 Pelaksana pada Biro Pemerintahan dan Kesejehisraan Rakyat Setda Provins Bal 4. Sural Kelerangan Tidak Pemah dijatuhi Hukuman Disiplin
5. BKPSDM 5. FC Konversi NIP (disahkan)
8. FC Satya Lencana sebelumnya (bila ada)
7. Daftar Riwayat Hidup
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila syarat pengajuan lidak dipenuhi maka Salya Lencana Karya Salya tidak dapat diproses

- Di simpan sebagai data efekironik dan manual




Knghtas Mutn Rabu Fileranens
. Peagylols b BKISDM | Keleaghnpan | Waktu Dutput
Prevgga Lepegewnsan mendaln 1l Dokumen 30 menit [Daftar pegawal yang
|I"=Il*l- SEg mormaemab pors BTEEEN ( ) kelengkapan memenuhi
!I Pﬂrﬁj’mlﬂ.ﬂ
H] ;W myusan Jan memproses berkas Dokumen 30 menit |Pengantar Satya
i vang memenuhi porsvaratan \ kelengknpan; Lencana Karya Satya
S Lencanas Kana Satva L—]‘ dafier pegawai
!| E_[‘ yung memenuhi
| persyaratan
|
[ Ndeeminin persetuiuan stasan untuk T Daokumen 30 menit [Pengantar Satya
| }m w=alan Safva Lencana Karva » kelengkapan; Lencana Karya Satya
| ! ¥ Pengantar Satya
i ! Lencana Karya
|| Satya
l
| [Pengarsan herkas ke BRPSDM Drokumen 30 menit |Tanda terima
| C_k pengantr o
[ Pengantar Satya
Lencana Karva
Batya
Verifikusi dan penunganan oleh [Drokumen L bulan | Satya Lencana Karya
BEPSDM Ll | kelengkopan; Satya dan Pin
Pengantar
Pesgambilan dan pendistribusian Satya Tunda lerima 30 menit |Tanda terima Satyn
Lencana Karva Satva D_ |pengantar Lencana Karva Satva
[ o den Pin




BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Homor S0P : B.Jﬁ.454ﬁ42n{54’B.PamKesm-f2QEE

Tanggal Pembuatan : 09 Februari 2026
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif ;09 Fabruari 2026

KEPALA BAGIAN KERJA SAMA

Kepala Biro Pemerintahan dan
r: :pﬁaér?ﬁgetda Provinsi Bali,
£

e

Disahkan oleh

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

: - i P
Judul SOP - £ F'BI'I!IU}!\‘_\__‘-J/

| DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Unsang-Undang Nomar 43 Tahun 1993 tentang Perubahan Alas Undang-Undang Nomaor B Tahun 1574 lentang Pokok-Pakok Kepegewaian.
2 Undang-Lindang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemenntahan Daerah {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nemor 344,
Tambanan Lembaren Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberepa kali, ferakhir dengan Peraturan Pemeriniah
Penggant Uindang-Lindang Nomeor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara Republik Indanesia Nomar 6757);
Momos 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Ball {Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomer 62, Tambahan
Lemizaran Repubdik Indonesia Nomar 8271},
Undeng-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
Persturan Pemerintah Republik Indanesia Nomor 21 Tahun 2014 tentang Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil yang Mancapal Batas Usia
Pensiun Bag Peyabat Fungsional;
Bergturan Memieri Pemberdaysan Aparatur Megera Reformasi Birokras! Noemor 35 Tahun 2012 teniang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Presedur Administrasi Pemarintahan {Berita Negara Repubdik indonesia Tahun 2012 Nomor S48},
Sarat Kepala BKN Momor K.26-300v.105-23/99 tanggal 15 September 2017 tentang Wewenang Pembarhentian Pegawai Negan Sipil;
Persturen Dasrsh Provins Bali Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daersh (Lembaran Daerah Provinsi
Bali Tehun 2018) sabagaimana telah diubah bebwrapa kali, terakhir dengan Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor 5 Tahun 2021 tantang
Perubahan Kefiga Atas Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 lentang Pembenlukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah
Prowinsi Eali Tahun 2021 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Provinsi Ball Momor 5),
3 Pgrmuran Gubemur Ball Momor 25 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Persiuran Gubarnur Momor 71 Tahun 2022 tentang Keduduken,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pameanntah Provins| Bali (Berita Daerah Provinsl
Bah Tahun 2023 Nomeor 25}

2]

[T S

o

1. Memahami ketentuan peraturan perundang-undangan yang barlaku
2. Mampu mengalah data pegawai

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. DPCP =
1 Kapala Biro Pemerintehan dan Kesajahteraan Rakyat Setds Pravins! Ball 2. SKKPS
2 Kepsiz Bagan Kerjasama _ 3. Fotokopl SK CPNS & PNS (disahkan)
3 HKepals Sub Bagian Tata Usaha Biro o 4. Fotokopi SK Terakhir {disahkan)
4 Pelsksana pada Biro Pemerintaban dan Kesejshteraan Rakyat Seida Provinsi Bali 5. Fotokopi SK KGB Terakhir (disahkan)
5. BKPSDM : 6. Folokopi Karpeg (disahkan)
7. Fotokopi Taspen (disahkan)
8. Fotokopl Karis/Karsu (disahkan)
9. Felokopl Akta Nikeh (disahkan)

10. Fotokopi Akta Kelahiran Anak yang ditanggung (disahkan)
11. Sural Keterangan Tidak dijatuhl Hukuman Disiplin

12, Fotokopi SKP 2 Tahun terakhir

13, Pas foto 3xd

14. Folokapi NPWP

16. Fotokopi Rekening Bank




N elnksarin Mutw Baku
= hegiatan Bidang Keterangan
Agendaris Sehpri Kepndn Birn Sehpri Apgendnris Teeksit Kelenghkapan Wakiu Cutput
U [Mengeced surat sk, Surat masuk 30 menit |Sural masul
2 Mercatst pada buky apenda sursl f Buku Agenda 31 menit |Surat masuk
3 IMenelsab makwnd surst dan memberikan y Surat masuk didisposisi | 32 menit |Surat masuk
4 dencstst Sposial surat dalam buku i A Surat masek kepada 33 menit |Surat mesuk
=pemds srsesd disposisl Kepala Biro | l kepala haginn
5 [Mdencamt surat erun sesusi disposisi Surat masuk 34 menit |Sumat masuk
Kepala Biro
& [Menerima disposisi dalam Buke Agenda Surat disposisi Kepalg 35 menit |Sural masuk
Diesporsisi | Riro dan Bubku Agenda
Disposisi
7 [Mdbenerims surat sesuaj disposisi Kepala Surat dispesisi Kepala 36 menit |Surat masuk
Biro den menereskan kepads masing- I Biro dan Buku
mecing Tim Kerja Ekspedisi
B |Pesvimpenan arsip surat A Arsip surat 37 menit [Arsip
?  [Membo=t Laporan Akhir Tehom Sura Laperan akhir 1 heri |Laporan
i )




Nomor SOP B.26.454/743/KS/B PemKesra/2026
Tanggal Pembuatan | : 09 Februari 2026
Tanggal Revisl
Tanggal Efektif 09 Februari 2026 =
Dinahsian.oler 5 mg?ih;:u:::. Bali,
_:'H{“-*';;_ ™
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT '
SETDA PROVINSI BALI o) il
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA IP&Q%MQ:;H 1002
T Aidal SEE Pelaksanaan Kegtan-Burat Masuk

SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO

KUALIFIKASI PELAKSANA:

i
| DASAR HUKUM:
1 Unasng-Uincang Nomor 43 Tahun 13399 tentang Parubahan Atas Undang-Undang Mormes B Tahun 1874 tentang Pokok-Pokok Kepegawaiar,
2 Usdeng-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemenntahan Daerah (Lembaran Negara Republik Irdoresia Tahun 2014 Momor 344,
Tembahen Lembaeran Republik Indonesia Momar 5587) sabagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraiuran Pamerintah

Pengganti Uindang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kesja (Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6757 ).
MNomar 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Momor 62, Tambahan

Lembaran Republic Indonesia Nomor 6871},

Peraturan Memten Pemberdeyaan Aparatur Negara Reformasi Birckrasi Nomar 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Siandar

Operasonal Prosedur Adminstras: Pemerintshan (Berita Negara Republik Indenesia Tahun 2012 Nomor B43);

5 Pegrgturan Deerah Prownsi Bali Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembeniukan dan Suzunan Perangkat Daerah {Lembaran Daerah Provinsi
Bab Tehun 2016) sebagaimana telsh diubah baberapa kali, ierakhiv dengan Peraturan Desrah Provinsi Bali Momor 5 Tabun 2021 tentang

|  Perutensn Ketgs Ates Pereturan Desrah Nomor 10 Tahun 2016 tenteng Pembantukan dan Susunan Perangkal Daerah (Lembaran Dasrah

| Prosersi Bal Tahun 2021 Nomor 5. Tambahan Lembaran Daerah Provins: Bali Nomar 5);
Perprrpn Gubamur Bali Nomor 25 Tahun 2023 lentang Perubahan atas Paraturan Gubemur Nomaor 71 Tahun 2022 tentang Kedudukan,

| A

4

s
| Susunan Organisasi, Tuges dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Bali (Berta Daerah Provinsi
Ball Tehun 2023 Nomor 25)
| KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
| 1 Kepaia Biro Pemenntahan dan Kesejahisrsan Rakyat Setda Pravinsi Ball ; E:E-::er:
[ % Kapais Sub Bagian Tata Usaha Biro 2 ampl e
&4 Swfpada Biro Pemerntahan dan Kesejahieraan Rakyat Setda Provinsi Bali ;. gmﬁnjl
| F u aga
|
[
| PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Di simpan sebagai dala elekircnik dan manual




Mulu Bakn

Mo Pelokaana
v Kegintan Bidang Keternngan
= Agendaris Sekpri Kepala Hire Selipri Apendaris Terkalt Kelengkapan Waktu Output

1 I Mengecek surm — Qural masuk 30 menit |Surat masuk

2 IMencamr pada bulu agenda sural f Buku Agenda 31 menit |Surat masuk

3 |Menelaah maksud surat dan memberikan [ Surat masuk didisposisi | 32 menit [Surat masuk
disposisl sesuai isi sural | }

4 MMencatat disposisi surat dalam buku i Surat masuk kepada 33 menit [Surat masuk
agends ssuai disposisi Kepala Bim | | leepala bagian

5 |Mencstat sural turun sesual disposisi Sural masuk 34 menit |Surat masuk
FKepala Biro

& |Menerima disposisi dalem Buku Agenda 4 Surnt disposisi Kepala 35 menit |Surat masuk
Diisposisi | Riro dan Buke Agends

Disposis

7 |Menerima sorat sesuai disposisi Kepala L Surat disposisi Kepala | 36 menit |Sural masuk
Biro dan meneruskan kepada masing- | I Biro dan Buku
masing Tim Kerja Ekspedisi

£ |Penvimpansn arsip surat ff Arsip surat 37 menit |Arsip

9  |Membuat Laporan Akhir Takum Serat Laporan akhir 1 hari  |Laporan
i S




Momeor SOP B.36.1007EIKS/E PEMKESRA
L'I.'m;uil Pambuatan - 09 Februard 2026 =
Tanggal Revisl
i&nwll Etektif
Disahkan obeh y j_dudfprug:; Bali
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT )
SETDA PROVINSI BALI R
W
KEPALA BAGIAN KERJA SAMA y
4
Judul SOP Pengalalaan Data
SUB BAGIAN TATA USAHA BIRO
DASAR HUKLUM: KUALIFIKAS] PELAKSAMNA.:
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publi; 1. Memilki kemampuan pengslalaan data;
Undang-Lindang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Dasrah; 2. Mengetahul tugas, fungsi sistem dan prosedur pemerintahan,
3. Mamillki kemampuan komunikasi yang baik;
; 4. Memillkl kemampuan kerjasama dalam tim; da
KabupatervKala; 5. Mamiliki kemampuan pangarsipan surat ;

PammenPanRB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operaslonal dan Prosedur Administrasi
Pemerinizh;
Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor 5 Tahun 2021 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan daarah Nomar 10 Tahun

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; dan
& Peraturan Gubemur Bali Nomor 71 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan Organlsasl, Tugas dan Fungsi serta Tala

Kerja Parangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Provinsi Ball

1.
2
3. Permandagri Nomer 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional dan Prosedur dl Lingkungan Pamerintah Provinsl dan
4,
5

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGHAPAN:

1. S0P Perancanaan dan Fanganggaran, ; E:r?bﬂmw

2. S0P Pelaporan/Evalussi Kinefja i Alat Tulis Kantor (ATK);

3. S0P Monitoring dan Evaluasi 5: m;:;ﬁf::ﬁgrm& Renstra; Renjs; DPA); den
PENCATATAN DAN PENDATAAN:

PERINGATAN:

Apabila koordinasi tidak berjalan baik akan menghambat kinerja

Drsimpan sebagai data elektronik dan manual serta dievaluasi untuk merumuskan kebijakan
salanjutnya.

L e LT L T L




kepada Fokja PPERIFL

Peisinansnn Meitis Baku
Watun Then
Foln
e Neghst Fokja
Kupaia firn | Kamwbag TU H*'::_ POnpUSUINAN | oo nguional | Kabenghapan | Wty Out Put
kel Umum
Evalunsi dan
Program
» -rurwxn Klﬂjm mﬂim C} Disposls 5 menit SEFUFESN
r
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Z |uream urhuk meryiapkan bahan Qispasisi 5 menit PEnUERsEn
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Fokja PPER/FU manyiapkan dalabahan A i
3 |pengumpuan tista Yinerja dan menyersian DatafRahan | 1R toriky
ke Kbz Bria PPEP -
|
'penmn peryelengganan pangumplan X 7 | vidak d
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F— B.36.400/744/KESRA/B.PEM KESRA

9 Februari 2026

Tanggal Pembuatan

Tanggal Ravisi

Tanggal Efektif 9 Februar 2026

PEMERINTAH PROVINSI BALI
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Kepala Birc Pemerintahan dan Kesejahteraan
;ﬂgggghtéﬂdéfiqgmsg Bali,
Ma '/::e 5 -

e
. W FL

B/

BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

SUE KEGIATAN PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA
SEPIRITUAL

Belanja Sesajen Ngaturang Bhakti

Rk Penganyar

KUALIFIKASI PELAKSANA;

T Periran Daeran Provinsi Bali Nomor 9 Tahun 2025 tentang Anggaran
Pandapatan dan Belanis Daerah Semesta Berencana Provinsi Bali Tahun Anggaran

2025 (Lembaran Daersh Provinsi Bali Tahun 2025 Nomeor 8).
5 Paraturan Gubemur Bali Nomor 61 Tahun 2025 tentang Penjabaran Anggaran

Pendapatan dan Belanja Daerah Semesta Berencana Provinsi Bali Tahun Anggaran
3 Dokumen Pelsksana Anggaran Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat

Setds Provinsi Bali Tahun Anggaran 2026, Program Keseiahteraan Rakyat,

1, Mengetahui mekanisme dan Juknis tentang Belanja Sesajen Ngaturang Bhakti

Penganyar
2. Mengstahui kelengkapan administrasi penerima Belanja Sesajen

AN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat
2 Kepala Biro Umum Setda Provinsi Bali

3. Badan Pengelola dan Keuangan Aset Daerah Provinsi Bali

1. Lembar Kerja/ Rencana Kerja dan Anggaran

2. Term of Refference, Pedoman Juknis

3. Komputer! Printer/ Scanner

4. Jaringan Internet

4_Kepala Biro Pengadaan Barang/Jasa dan Perekonomian Setda Provinsi Bali

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

PERINGATAN:

Apabila koordinasi tidak berjalan dengan baik, akan menghambat kinerja.

Disimpan ssebagai data elektronik dan manual




S O P BELANJA SESAJEN NGATURANG BHAKTI PENGANYAR

U Gagukan oleh
' masyarsatpengempon dan  dikinm, Surat 20 menit Surat
Neoada GubsmutfWakil Gubemur
g Siro Umum
k.
Mervampaiian surat uleman kepadal|
2 |Pempinan  (GubsmurWakil  Gubemur) Surat 20 menst Surat
meiaie Sespn Pimpinan
Surat dan Dispessal
y |Memberkan disposisi terkait demgan jadwal 0 menit Surat dan
s s dan Masyerakat GubsmuriWakil Disposisl
: Gubarmur
Sexpn  Gubermnur/  Wakil | Gubemur/ Surat dan Disposisl
i Sewcds  mengkoordinasikan | agenda | jmctwal 30 menit Surat dan
ueman H-1 ke Biro Pemerintahan dan Gubernuriffakil Caposis|
Fesre Gubemur
Sagan  Kess mengecek uleman
terseta  dengan melinat  ketentuan
s juknis dapat dibantu 1 (satu) kali
UpscarsPu@wsll dalam 1 (satu) tahun
asn belanys ini tidak boleh diberlkan
leenaaa pura, panitia, ataw pemohon
mnnys apabis telah mendapat bantuan Surat dan
Surat dan Disposisi| 20 manit Disposis|

=, mEsinys nibah, bantuan kewangan
lwses  Bantuan sosial, atau bentuk
=nrye yeng bersumber dari Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah
Prowirss Ball pada tahun anggaran
| beriargan




Menindakianjut disposrsi uleman sesuai

arahan pimpinan, dalam hal tdak ada
peturyuk besaran banbuan balania . i3 ‘Surat dan
. B hlcn rmaribadili Surat dan Disposisi| 30 menit Disposisi
bantuan sesuai interval bantuan
mgdesimal 25,000,000
Mepala Birc menurunkan  disposisi
Pimpinan terkalt dengan uleman dari S Surat dan
mamyarakat kepada Kabag  untuk Soritor ispcmt - 20:mank Disposisi
Gt
Habag mengkaj uleman yang ditenma e ; Surat dan
s o =i foa I . Surat dan Disposisi 20 menit Dispoeisi
= membuat adminestrasi kwitansi
belania sesajen dan spj diperiksa oleh Surat, Dizposisi Surat, Disposisi
Kasubag untuk dizjukan ke Kabag dan Kelengkapan 1 jam xan
s=ianjuinya diserahkan kepada Kepala Adrninistrasi Kﬂlﬂr?g.k'""
B dan Peiabat sesuai disposisi s
Gubemur / Wakil Gubernur atau Peajabat Surat, Disposisi —— Surat, Disposisi
@l Pemprov yang ditunjuk mewakili hadir dan Kalengkapan tangn:a!ﬁ: e
Sesi undangan Administrasi wieman Kalengkapan
Administrasi
Hasubsg rneu'renm SPJ kelengkapan 1 Surat, Disposisi Surat, Disposis
adminisirasi yang ditenima darl dan Kelengkapan 30 menit Kah*:;
masyarekat Ad L
e Administrasi
. Surat, D , Surat, Disposisi
|Helengkapan administrasi diperiksa oleh ks dan Kelangkapan 30 menit mh"“:ﬂ
Kabag untuk disjukan ke Kepala Biro, Administrasi prsadaioion
Kepala Biro memenntahkan Kasubag & Al
Bendahara umtuk pencairan bantuan o Surat, Disposisi Surat, Dispasis|
betania sesajen uleman bhalkti L dan Kelengkapan 30 ment quad':;l
penganyw: Administneg: Adminisirasi




| Nomor SOP B.36.400/745/KESRA/B PEM.KESRA :
Tanggal 9 Februari 2026
Pembuatan |
Tanggal Revisi b ]
Tanggal Efektif 4 Februari 2026 o
Kepala Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat
DISAHKAN e Proyinsi Ball
PEMERINTAH PROVINSI BALI e Yy 7 N\
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT "{‘ ,A
SETDA PROVINSI BALI )
I maqnthr_ﬁ AP, MT
2, Pempina Tk.1
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT 1679091119934 1 002 y
SUB KEGIATAN PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA SEPIRITUAL | sudut sOP FASILITASI RELEMBAGRAN BINA SPIRITUAL
DASAR HUKUM: [ KUALIFIKAS| PELAKSANA: g
1. Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor 8 Tahun 2024 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja 1. Kualifikasi pendidikan sarjana,
Provinsi Bali Tahun Anggaran 2025 (Lembaran Daerah Provinsi Bali ~ Tahun 2024 Nomor 8), 2. Mampu menganalisa suatu perscalan dengan
2 Peraturan Gubernur Bali Nomor 31 Tahun 2024 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan pendekatan yang lepat;
Belanja Daerah Provinsi Bali Tahun Anggaran 2025 (Berita Daerah Provinsi Bali Tahun 2024 3. Mampu menyimpulkan berdasarkan hasil pembahasan
Nomor 31); dan analisa;
| 3. Dokumen Pelaksana Anggaran Biro Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat Setda Provinsi 4. Menguasai materi bahasa,
Bali Tahun Anggaran 2025, Program Kessejahteraan Rakyat, Kegiatan Fasilitasi Pembinaan 5. Mampu berkomunikasi dan Memberikan Informasi secara
Mental Spiritual, Sub Kegiatan Fasilitasi Kelembagaan Bina Spiritual. benar,
6. Mampu mengoperasikan perangkat Internet; dan
7. Mempunyai keterampilan berkomunikasi dan
mengoperasikan komputer.
KETERKAITAN: 8. PERALATAN/PERLENGKAPAN: I
SOP Fasilitasi Kelembagaan Bina Spiritual. 1. Komputer; .'
| 2. Printer:
SOP Laporan. 3 ATK
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: |
Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses Fasilitasi Kelembagaan Bina Spiritual tidak | Di simpan sebagal pedoman evaluasi Fasilitasi Kelembagaan
berjalan lancar | Bina Spiritual



konsep surat,

kegiatan

Menyiapkan konsep Nota Dinas dan
mengajukan konsep Nota Dinas, KAK Koo e ey | Shari | Nota Dinas, KAK
dan SK Panitia il dan SK Panitia
Mengksji dan mengajukan konsep konsep surat dan p— Nimng:p sur:;K
Nota Dinas lembar disposisi 3 Ot R,

dan SK Panitia
Mengoreksi dan mengajukan konsep konsep surat dan 2 hari Nkunga:p sur:;K
Mota Dinas lembar disposis] . g LA

dan SK Panitia
Mengajukan Nota Dinas ke Sekretaris " - konsep surat,
Daerah bersama dengan KAK dan Ig?nslfaﬁ'fjl:;au@ias? Zhari | Nota Dinas, KAK
SK Panitia P dan SK Panitia
Melaksanakan Disposisi Sekretaris surat dan lembar o hari | Surat dan lembar
Daerah dan Kepala Biro disposisi disposis|
Kasubag menyiapkan pelaksanaan surat dan lembar ) surat, lembar

disnosisi 1 hari disposisi dan
posisi ;
administrasi




- Menyiapkan surat-menyurat dan surat, lembar _ Symt. I_Embar
administrasi disposisi dan 1 hari disposisi dan
administrasi adminisirasi
T
—
. surat, lembar surat, lembar
§ |Pelaksanaan kegiatan disposisi dan 2 hari disposisi dan
| administrasi administrasi
g Menyiapkan administrasi \IJ- sf'mt' J.Ef“har 5 hari 5u‘;?;;:£ri1;?ar
pelaksanaan kegiatan dan pelaporan ?jfnﬁi'i?lﬂ an administrasi, dan
laporan
sural, lembar
Melakukan verifikasi administrasi dan s, lermber : di Isi
10 = sposisi,
Ia disposisi dan 2 hari
poran administrasi administrasi, dan
laporan
surat, lembar
Melakukan verifikasi dan mengajukan SWHls.Jcubiar disposisi
11 : disposisi dan 2 hari : P iy
kepada Kepala Biro administrasi administrasi, dan
laporan
sural, lembar
Memberikan arahan dan evaluasi SLllrat. lembar B ooalsl
12 . disposisi dan 3 hari ik
atas Laporan Pelaksanaan Kegiatan adminisivagi administrasi, dan

laporan




Momar S0P B.36 400/7468/SOP/KESRA/B. PEM.KESRA
Tanggal Pambuatan : |9 Februari 2028
Tanggal Revisi
Tanggal Evektif 8 Februari 2026
Disahkan Oleh
PEMERINTAH PROVINSI BALI Kepala Biro Pemerintafian @',Kﬁejahmman Rakyat Setda
BIRO PEMERINTANAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT 7 <" Provinsi Balj,
SETDA PROVINSI BALI
r N
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT NIP *rbﬁbﬁ___ 99311 1 002
L SUE BAGIAN PELAYANAN DASAR DAN NON PELAYANAN DASAR
EE— _ |Pemberian Hibah kepada Badan Dan Lembaga Nirlaba
" |Sukarsla Bersifat Sosial Kemasyarakatan

F‘m IKUhLIFIKAEI PELAKSANA:

T Persturen Pemenmtah Nomor 2 Tahun 2012 tentang Hibah Daerah
Fersuren Pemenntah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengelolaan|

M Csersn
2 Fersusrsn Memen Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Pedoman
T@ees Pengeiciaan Kauangan Daeran

4 Persassn Guoemur Bali Nomor 20 Tahun 2022 tentang Tala Cara\.
Pelaksanaan dan  Penatausahaan, Pelaporan dan
Serta Monioring Belanja Hibah dan Bantuan Sosial,
t=iah diubah dengan Peraturan Gubernur Bali Nomor 10 TahunL
| Fori) Trun-;, T== Cara Penganggaran, Pelaksanaan dan Penatausahaan,

Er can Penangoungiawaban Serta Moniloring Belanja Hibah dan Bantuan

1. Mengetahui mekanisme dan aturan tentang Belanja Hibah kepada Badan Dan

Lembaga Nirlaba Sukarela Bersifat Sosial Kemasyarakatan




SOFr HIBAR

Palakzanzan Mlutn Baku Keterangan
Kepala Baglan
” ; Kepsla Biro Kese|ahtersan |Bendahara Biro
Keglatan re Urnum dan Rakyst Biro | Pemerntahan Biro Hukum i
S Protokol Setds | Lomerintahan | o erintahan |  danKesrs Bappeds | o a provinsi [ O O pekorat Kelengkapan Wakty Dut Put
Sekretaris Daerah dan Kezra Setda Provins Ball Ball
Proelns Ball Bronvinsl Ball dan Kasra Setda Provisi Ball
Setda Pravisi Bal|
Bali
Menanma surat permohonan der ( _; 1
BadenL ambagaOrganisssi Kemasyarkstan -_)"'" I Froposal Masyarakat
difujuban kapada Gubamur Bal
¥ Berkoordinasl dengan
etk ikar evalises adminitgsi dokumen .__JI_ . Tim Pemantauan dan
: Lembar Verifikasi rl
Usudan b seris peninsuan ke lapangan FIRRER o *ha Evaluas| Hibah Biro
Pemerintahan Kesra
Mambust rekomendes untuk dsampaikan 1 Surat Pengantar
kepeds Bapsk Gubermur medalui K epala E dari Bire Umum, S i | Unit Substansi PD dan
Badan Pnlm Pembangunan Daerah Proposal, dan il Non PD Bldang Soslal
Provins salaion TAPD Lembar Veriflkasi
w Desk REA dan Pengesahan E:] Daftar Penarima 130 manit Berkoordinasl dengan
Hibah darl Bappedn Bappeda Provins! Ball
Mermyusun 3K Gubernur dan Naskah
Pesjangan Hibeh Dasrah (NPHD) yang Draft 5K dan NPHD,

; ki ieasi oleh B0 DPA, Resume, Mota 30 R Berkoordinasi dengan
Hukurn dan penandatanganan NPHD aleh i | Dinas, dan Surat B Blre Hukum
Selreteris Daerah dan Penerima Hixh gl s
Memenikza kelengkapan Dokumen Dokumen Pancairan
Admintstras I_-Itﬂ‘u.]mng desjukan sebegal Hibah, Surat
desar penarbrian Sural Permintean Perintah
Piemisayaran (3PF), sebagai bahen Surat Mambayaran
Penntah Membayar (SPM), untuk diterbitian (SEM) dl: Surat
Surat Perintah Pencaian Dana (3P2 :

t el Perintah Pencalran
Dana (SP20}




Bak ranga
Pelaksanaan WISl Kete i
‘ Kepala Bagian
Kese|nhteraan (Bendshara Biro

I - Biro Wrvum dan tepalhfin Rakyst Bire | Pemerntahan Blro Hukum Fee

| Gubermur Pemerintahan Bappede BPKAD MY Inspektorat Inspektarat Kelenghapan Out Put

: Protoke| Setds | Setda | PEMErintahan | denKesra | L | Setda Provinsd aall

; Hewmrh Desh | srostonr Bal :ml::mm wal | danKesra | Setda Provil Ball

| Setda Pravisl Ball
L | Ball
| [Prcms S0 e 5PAD sampa pencaran p— e Berkoordinasi dengan
| #  [Fowh Sl is kg pemohon oleh BRKAD
! E
|
| E i B e et
| e SRt IS Surat LPI, Surat
| * i Bekoordinas| O
| o O e Guer msieks | :_I Peciyataae Anclaty: (585 Ha PenerimaHibah,
| tapmin Srs Seenciten Jan b eseahiersan Pengguna Hibah
I S
|
i (S Speershae Dan Lemumghtoraan 1 ::Tm“ Monitacing 1 Hael Berkoordinasi Dengan
| - l'lllut ek ORI OrTy 380 BvEuEs Pe:ﬁf:r“ Tim Manitaring Hibah
| [ et rh. | |"'—
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PEMERINTAH PROVINSI BALI
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEIAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT

i SUB BAGIAN PELAYANAN DASAR DAN NON DASAR

Nomor SOP_| : 5.36.400/747/SOP/KESRA/B.PEM.KESRA
Tanggal g Februari 2026
Pembuatan
E}ﬂ al -
ti
E'Il'ﬂ%lgfﬁ — |9 Februari 2026
Tongge Flektl | Fepala Biro Pemerintanan dan kesra

Disahkan Cleh

Pemberian Penghargaan Berupa Uang kepada Janda Pahlawan,

Judul SOP
Janda Cacat Veteran dan Veteran yang Tunjangannya Belum

Keluar.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana
1.Memiliki kemampuan pengolahan data

1. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2012 Tentang Veteran
2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintah Daerah sebagaimana

telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tentang Penetapan Peraturan pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2
Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadl Undang-Undang

3. Undang- Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesejahteraan Sosial sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2019 tentang Pekerja Sosial

4. Peraturan Pemerintah Nomor 67 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2012 tentang Veteran Republik Indonesia
sebagaimana telsh diubah beberapa kall, terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 31 Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Pemerintah
Momar 67 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 15
Tahun 2012 tentang Veteran Republik Indonesia

5. Peraturan Daerah Provinsi Bali Nomor 14 Tahun 2023 tentang Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Semesta Berencana Provinsi Ball Tahun Anggaran

2024,

2 Memiliki pengetahuan tentang Veteran dan Kesejahteraan Sosial
3.Mengetahul tugas, fungsi sistem dan prosedur pemerintahan

4 Memiliki kemarmpuan berkomunikasi yang baik

5.Memiliki kemampuan kerJasama dalam tim

6.Memiliki kemampuan pengarsipan surat




i_m

« SOP Inventarisasi dan Penandatangan Daftar Tanda Terima Santunan

Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Surat menyurat 1 Buku agenda
: SOP Pembuatan SK 2 Lembar disposisi
1 SOP Pelaporan 3 Alat tulls kantor (ATK)

4 Data tertulis
s Konputer/Printer/Scaner

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila koordinasi tidak berjalan baik akan menghambat kinerja

- Disimpan sebagal arsip, dan dievaluasi untuk merumuskan kebijakan selanjutnya




SOP PENGHARGAAN BERUPA UANG KEPADA JANDA PAHLAWAN, JANDA CACAT VETERAN
DAN VETERAN YANG TUNJANGANNYA BELUM KELUAR
DI PROVINSI BALI

~ FLOWCHART

_ INSTANSI : BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT SETDA PROVINSI BALI

| M

I 1

KEGIATAN

Kepala Biro

Kabag
Kesra

Kasubag PD
dan Non PD

Staf

Biro
Hukum

Tim
Inventarisasi

MUTU BAKU

Kelengkapan

Waktu

Out Put

Ket,

LVRI Provinsi Bali menyampaikan Data
landa Pahlawan, landa Cacat Veteran dan
Veteran Yang Tunjangannya Belum
Keluar, kepada Biro  Pemkesra,
selanjutnya  didisposisi kepada Kabag

| Kesra untuk ditindaklanjuti.

-,

| Data

10 Menit

Disposisi

B

Kabag Kesra menugaskan Kasubag PD |

dan Non PD untuk melakukan verifikasi
data Pemberian Penghargean Berupa
Uang kepada Janda Pahlawan, landa
Cacat Veteran dan Veteran Yang
Tunjangannya Belum Keluar.

Disposisi

10 menit

Disposisi

Kasubag PD dan Non PD melakukan
verifikasi administrasi data Pemberian
Penghargaan Berupa Uang kepada landa
Pshlawan, lJanda Cacat ‘Veteran dan
Veteran Yang Tunjangannya Belum

| Keluar.

' Kasubag PD dan Non PD menugaskan Staf

menyiapkan data penerima penghargazan,
yang telah dituangkan ke dalam draf 5K
Gubernur, dan melaporkan  kepada
Kasubag PD dan Non PD.

Data

15 menit

Hasil Verifikasi

Data

14 Hari Kerja

Draf 5K

Kabag Kesra memeriksa kelengkapan
perslapan penyelenggaraan Pemberian
Penghargaan Berupa Uang kepada landa
Pahlawan, landa Cacat Veteran dan
Veteran Yang Tunjangannya Belum Keluar
yang tertuang dalam draf 5K Gubernur.
Jika setuju melaporkan kepada Kepala
Biro, apabila tidak setuju dikembalikan
kepada Kasubag untuk
diperbaikifdilenghkapi

idak

Setuju

Data

15 meanit

Draf SK




z|

KEGIATAN

Kepala Biro |

Kesra

Kabag “_.[_ H;T,-Hg FD
dan Mon PD

Staf

Kepala Biro memeriksa kelengkapan
persiapan penyelenggaraan Pemberian
Penghargaan Berupa Uang kepada Janda
Pahlawan, landa Cacat Veteran dan
Veteran Yang Tunjangannya Belum
Keluar. vang tertuang dalam draf SK
Gubernur. Jika setuju disampaikan
kepada Biro Hukum untuk dikoreksl, Jika
tidak setuju memerintahkan Kabag Kesra
untuk diperbaiki/dilengkapi.

Tidak

Satuiu

Biro
Hukum

Tim

| Inventarisasi

MUTL! BAKU

| Ket

_Kalnngk,i pan

Data;’[iafa{__

Waktu |

Out Put

20 menit

Draf 5K

Biro Hukum memproses 5K Gubermur

| tentang Pemberian Penghargaan Berupa

Uang kepada Janda Pahlawan, Janda Cacat
Veteran dan Veteran Yang Tunjangannya
Belum  Keluar, dan selanjutnya
disampaikan kepada Kepala Bira Pem
Kesra

Draf 5K

14 hariier]a

10 menit

SK

Kepala Biro mendisposisi Kabag Kesra
untuk melaksanakan verifikasl data ke
lapangan dan penandatanganan tanda
terima Pemberian Penghargaan Berupa
Uzng kepada Janda Pahlawan, Janda Cacat
Veteran dan Veteran Yang Tunjangannya
Belum Keluar.

5K

Disposisi

¥abag Kesra menugaskan Kasubag PD non
PD untuk melaksanakan verifikasi data ke
lapangan dan penandatanganan tanda
terima Pemberian Penghargaan Berupa
Uang kepada Janda Pahlawan, Janda Cacat
Veteran dan Veteran Yang Tunjangannya
Belum Keluar.

Disposisi

10 menit

Disposisi

10

Kasubzg PD non PD bersama Tim
Inventarisasi melaksanakan verifikasi data
ke lapangan dan penandatanganan tanda
terima Pemberian Penghargaan Berupa
Uang kepada landa Pahlawan, Janda Cacat
Veteran dan Veteran Yang Tunjangannya
Belum Keluar, dan melaporkan kepada
Kabag kesra.

Data
Inventarisasi

14 Harl Kerja

Laporan




Nomor SOP : |B.46.00/748/KESRA/B.PEM.KESRA
Tanggal Pembuatan| : 9 Februari 2026
Tanggal L
Tanggal Evektif . |9 Februari 2026
Kepala Biro Pemerintahan dan Kesra
Disahkan Oleh Setda_Erﬂvinsr Bal
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI -".f.:"
.
i.
hmﬂa y 3111002
BAGIAN KESEJAHTERAAN RAKYAT Elill
SUB BAGIAN PELAYANAN DASAR DAN NON PELAYANAN DASAR
Hudul SOP : Penghargaan Berupa Uang Santunan
Iﬁematlan Kepada Veteran

1. Undang-Undang Ncmcr 15 Tahun 2012 Tentang Vateran

0. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah sebagaimana
ah diubzh beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023
tang Penetapan Peraturan pemerintah Pengganti Undnag-Undang Nomor 2 Tahun
2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang

3. Undang- Undang Nomor 11 Tahun 2009 tentang Kesjeahteraan Sosial sebagaimana
kelah diubah dengan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2019 tentang Pekerja Sosial

4 Perzturan Pemerintah Nomor 67 Tahun 2014 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2012 tentang Veteran Republik sebagaimana telah
diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 2018
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Pemerintah Nomor 67 Tahun 2014 tentang
Peraturan Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2012 tentang Veteran
Republik Indonesia

I5. Peraturan Daerah Provinsi Ball Nomor 14 Tahun 2023 tentang Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah Semesta Berencana Provinsi Bali Tahun Anggaran 2024

1. Memitiki kemampuan pengnlahan data

2.Memiliki pengetahuan tentang Veteran dan Kesejahteraan Sosial
3.Mengetahui tugas, fungsi sistem dan prosedur pemerintahan
4.Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik

5 Memiliki kemampuan kerjasama dalam tim

& Memiliki kemampuan pengarsipan surat




1. SOP Surat menyurat
2. SOP Pembuatan SK
3. SOP Pelaporan

4. SOP Inventarisasi dan Penandatangan Daftar Tanda Terima Santunan

Apabila koordinasi tidak berjalan baik akan menghambat kinja

5. Data 1ertu5

' iiansag arsi, dan dievaluasi untuk merumuskan kebijakan

1. Buku agenda

2. Lembar disposisi

3. Komputer/ Printer/ Scanner
4. Alat tulis kantor {ATK)

<elanjutnya




| INSTANSI : BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT SETDA PROVINSI BALI

SOP PENGHARGAAN BERUPA UANG SANTUNAN KEMATIAN KEPADA VETERAN
DI PROVINSI BALI

KEGIATAN

Pengajuan permohonan dokumen
Santunan Kematian Veteran yang
diaiukan kepada Gubernur, selanjutnya
cidsposis: kepada Biro Pembesra

O

Gubernur | Kepala

Biro

FLOWCHART

Kabag
Kesra

Kasubag staf
PD dan

Non PD

[ Biro
Hukum

Tim

MUTU BAKU

Ke L,

Inventarisasi

Kelengkapan

Waktu |

Out Put

Disposisi

10 Menit

10 menit

Disposisi

Disposisi

Yepala Biro mendisposisikan kepada
Kabag Kesra untuk menindaklanjuti
Pemberian Santunan Kematian Veteran

Disposisi

Ksbag Kesra menugaskan Kasubag PD
dan Non PD untuk memferivikasi
cokumen usulan Santunan Kematian
Veteran

Kasubag PD dan Non PD melakukan
verifikasi administrasi dokumen

penyelenggaraan Pemberian Santunan

Data

15 menit

Disposis]

Data

15 menit

Disposisi

Eematian Veteran.

Saf menyiapkan data/Permohonan
Santunan Kematian Veteran yang telah
dituangkan ke dalam draf SK Gubernur
dan melaporkan kepada Kasubag PD
dan Non PD

Data

14 Hari
Kerja

Permohonan

Kasubag PD dan Non PD memeriksa
kelengkapan persiapan
penyelenggaraan Pemberian Santunan

Kematian Veteran yang tertuang dalam

| draf SK Gubernur. Jika setuju

melaporkan kepada Kepala Bire, apabila
ticzk setuju dikembalikan kepada staf

Tidak

Setuju

Permohonan

1 hari

Permaohonan

untuk diperbaiki

Veteran yang tertuang dalam draf 5K

| Gubernur. Jika setuju disampaikan

kepada Kepala Biro. Jika tidak
setuju memerintahkan Kasubag PD dan

| Non PD untuk diperbaiki/dilengkapi

Tidak

Permohonan,/Draf
SK

20 menit

Permaohonan/Draf
5K




.
|

|
——t-

KEGIATAN

_Irm_wﬁm ke:beﬁgkapan persiapan
penyelenggaraan Pemberian Santunan

| Kematian Veteran yang tertuang dalam

| draf

SK  Gubernur. Jika  setuju
asampaikan kepada Biro Hukum untuk
cikorelsi, Jika tidak setuju
memerintzhkan Kabag Kesra  untuk
diperbaiki/dilengkapi

8iro Hukum memproses SK Gubernur
tentang Pemberian Santunan Kematian
Veteran,dan selanjutnya disampaikan
kepada Kepala Biro Pem Kesra )

Gubernur | I(a_plrn
Bire

ﬂa_hé I}
Kesra

“Kasubag |
PD dan
Mon PD

Staf

~ Biro
Hukum

Tim
Inventarisasi

MUTU BAKL

MUTU BAKU

| Ket,

MUTL BAKU

Ket, -

Tidak

Setuju

etuju

Pe}muhunanfl]raf
5K

20 menit

Permohonan,/Draf
SK

Draf 5K

14 hari

Kepals Biro Pem Kesra menugask;n' '

| Kabag Kesra untuk menyiapkan
| Pemberian Santunan Kematian Veteran

5K

SK

10 menit

10 menit

3K

5K

5K

Kabag Kesra menugaskan Kasubag PD
dan Non PD untuk untuk menyiapkan
Pemberian Santunan Kematian Veteran

Kasubag Kasubag PD dan Non PD
bersama staf menyiapkan administrasi
pelaksanaan Pemberian Santunan

| Kematian Veteran, kemudian
| melaporkan jadwal pelaksanaan

Pemberian Santunan Kematian Veteran

Data Pemberian
Santunan
Kematian Veteran

40 menit

Jadwal Pemberian |
Santunan
Kematian Veteran

i kepada Kabag Kesra Tidak
| Kzhag memeriksa kesiapan pelaksanaan Data Pemberian 30 menit | ladwal Pemberian
| dan jadwal Penyelenggaraan L/>T Santunan Santunan
Pemberian Santunan Kematian Veteran Kematian Veteran Kematian Veteran
Kepala Biro memeriksa kesiapan Data Pemberian 15 menit | SPT dan SPD
pelaksanaan dan Jadwal Pemberian Tida Santunan
| Santunan Kematian Veteran. Jika setuju Setuju Kematian
memerintzhkan/menugaskan  kepada i Veteran, SPT, 5PD
Tim untuk melaksanakan sesuai jadwal. g
Iika tidak setuju  memerintahkan
kepada Kabag untuk ditindaklanjuti
Data Pemberian 1bulan | Laporan Kegiatan inl
Kasubag PD dan Nen PD bersama Tim Senu ] Santunan dilaksanakan
melaksanakan inventarizasi data serta o Kematian bersama Tim
Inventarisasl

penandatanganan daftar tandaterima
Santunan Kematian Veteran dan
melaporkan kepada Kabag

Weteran, 3PT, 5PD




KEGIATAN

Gubernur | Kepala
Biro

Kabag
Kesra

Kasubag
PO dan
Mon PD

Staf

Tim
Inventarisasi

Biro
Hukum

MUTU BAKU

MUTL BAKU

Ket,

MUTU BAKU

Kabag memeriksa laporan Tim atas
Pemberian Santunan Kematian Veteran
serta penandatangan daftar tanda
terima Santunan Kematian Veteran, lika
setuju diparaf dan disampaikan kepada
Kepala Biro. Jika tidak setuju di

| kembalikan kepada Tim untuk diperbaiki

Tidak

Tidak

_Lépumn

1 hari

Laporan

Kepala Bire memeriksa hasil laporan
| Pemberian Santunan Kemnatian Veteran,
Jika  setuju  ditandatangani  dan
disershkan kepada untuk
ditindaklanjuti.  Jika tidak setuju
dikembalikan  kepada Koordinator
untuk

diperbaiki

Setuju

O

Setuju

Laparan

1 hari

Laparan

Kabag menyerahkan dokumen
laporan hasil  Pemberian Santunan
Kematian Veteran kepada Kasubag PO
dan Non PD untuk didokumentasikan,
arsip

lapnralrl,-alsp-usisi

30 menit

Laporan

Tim Inventarisasi mendokumentasikan
dokumen laporan Penyelenggaraan
Kegiatan Pemberian Santunan Kematian
Veteran

Laporan

30 menit

] Dokumentasi




BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI BALI

BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTGONOMI DAERAH

Momar SOF B.36.100/749/PEM.OTDA/B.PEMKESRA

Tanggal Efaktif

5UB BAGIAN PEMERINTAHAN

Tanggal Pembuatan

Tangagal Revisi

Disahkan Oleh

Judul SOFP Penegasan Batas Daerah

Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Lindang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Kebangsaan.
Undang-Undang Republik indonesia Namer 1 Tahun 2023 tentang Kitab Undang-Undang Hukum Pidana.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomer & Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang
Nomar 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undanrg.

Uindang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali.

Peraturan Pemerintah Nomor & Tahun 1388 tentang Koordinasi Keglatan Instansi Vertikal di Daerah.

Peraturan Pemerintah Mormor 21 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Penataan Ruang.

Pergturan Presiden Nomor 53 Tahun 2017 tentang Pelaksanaan Pencapaian Tujuan Pembangunan Berkelanjutan.
Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Perpres Momor & Tahun 2016 tentang Percepatan
Peizksanaan KSP pada Tingkat Ketelitian Peta 1:50.000.

g Keputusan Presiden Nomer 6 Tahun 201 7 tentang Penetapan Pulau-pulau Kecil Teruar.

10, Peraturan Menteri Dalam Negeri 141 Tahun 2017 tentang Pensgasan Batas Daerah.

11 Persturan Menteri Dalam Negeri Nemer 58 Tahun 2021 tentang Kode, Data Wilayah Administrasi Pamerintaban, dan Pulau.

fad b =

m = 0

1 Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana.

2 Mengetahui lugas dan fungsi sera sistem dan prosedur pemerintah.
3. Mengetahui tugas dan fungsi serta mekanisme penyusunan program
kegiatan.

4. Mengetahui tugas dan fungsi Fasilitasi Penataan Wilayah.

5. Memiliki kermampuan untuk berkoordinasi dengan Instansi Vertikal.

Peralatan/Periengkapan

|Keterkaitan
= 1. DPA
2. Peraturan Perundang-undangan
3. Perangkat Komputer
4. Data Batas Wilayah
|Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pedoman untuk Fasilitasi Penataan Wilayah Provinsi Bali Tahun 2026

Fasiitas: Penataan Wilayah dimaksudkan untuk meningkatkan tertib dan tanggungjawab penyslenggaraan fungsi-fungsi pemerintah
daerah dalam rangka melaksanakan kewenangan daerah secara nyata dan menghindari konflik wilayah antar pemerintah

kabupaten/kota sarta menggaslcan identitas gecgraﬁs.




STANDAR OPERATING PROCEDURE (SOP)

MUTU BAKU
O KEGIA PELAKSANA KETERANGAN
ok GUBERNUR KARD KABAG KABUBAG BTAF KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
8 2 3 3 5 g 7 8 _9 T 1
| Mhe—twrtuh Tt Pecagasan Batas Dasmh Provins Bali Resume dan Draf SK |3 han SK Tim
.

| - ;
| 2 'Mererma Sokumes permohonan penegasan batas antar Surat 5 menit Dispasisi

[ NaadnaretenNota dan “abupaten/Nota pemahon 1]
- 5 —
|3 Meedmposss srst oan Kabupaten/Kota pernohon untuk Surat 5 menit Disposisi
L eeromarnt
|4 Meswentatkan Sf untuk memverifikas: dokumen Disposisi 5 menit Surat Tugas
; Seregasan batas dan Kabupaten/Kota
f_& | Memnorar hasi verfikas dokumen penegasan batas Data batas daerah 1 hari Mota Dinas
| o Ksbupaten™ols L+ i
| & 'Memiasitss penegasan batas antar Kabupaten/Kota Surat 1 hari Berita Acara Berkoordinasi dengan
I |m cengan siakeholder + Tim PED
f Laporan 2 han Dokumen hasil fasilitasi

Megooren hadl dan penegasan batas antar
[EstupgtenMots kepads Kementerian Dalam Negen

Penegasan Batas
Daerah antar
Kabupaten/Kota




Nomor SOP B.36.100/750/PEM.OTDA/B.PEMKESRA
Tanggal Pembuatan 08 Februar 2028
Tanggal Revisi AL
Tanggal Efekiif it 2026—. 7,
Disahkan Oleh e
E
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI BALI
BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH
BUREABIAN PEMERINTAHAN Judul SOP Pembakuar Nama-Rupabumi

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2008 tentang Bendera, Bahasa, dan Lambang Kebangsaan.

2

7. Memllikl kemampuan pengslolaan data sederhana.
Mengetahui tugas dan fungsi serta sistem dan prosedur pemarintah.

2 Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 1 Tahun 2023 tentang Kitab Undang-Undang Hukum Pidana.
3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor & Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang |3. Mengetahul tugas dan fungsi serta mekanisme penyusunan program
Nomeor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang. keglatan.
4. Undang-Undang Republik Indonesla Nomer 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali. 4. Mengetahui tugas dan fungsi Fasilitasi Penataan Wilayah.
5  Paraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 1988 tentang Koordinasi Kegiatan Instansi Vertikal di Daerah. 5. Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan Instans! Vertikal,
& Peraturan Femerintah Nomor 2 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Nama Rupabumi.
7 Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Penataan Ruang.
8, Peraiuran Pemerintah Nomor 45 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Informasi Geospasial.
9. Peraturan Presiden Nomor 58 Tahun 2017 tentang Pelaksanaan Pencapaian Tujuan Pembangunan Barkalanjutan.
10. Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Perpres Nomor 8 Tahun 2016 tentang Percepatan
Pelaksanaan KSP pada Tingkat Ketelitian Peta 1:50.000.
11. Peraturan Badan Informasl Geospasial Nomar 8 Tahun 2023 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Momaor 2 Tahun 2021
tentang Penyelenggaraan Nama Rupabumi.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
= 1. DPA
2. Peraturan Perundang-undangan
3. Perangkat Komputer
4. Data Toponimi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pedoman untuk Fasilitas! Penataan Wilayah Provins| Ball Tahun 20268

Fasllitasi Penataan Wilayah dimaksudkan untuk meningkatkan tertib dan tanggungjawab penyelenggaraan fungsi-fungsi pemerintah
daerah dalam rangka melaksanakan kewenangan daerah secara nyata dan menghindari konflik wilayah antar pemerintah

kabupatenikota serta menegaskan identitas geografis.




STANDAR OPERATING PROCEDURE (50P)

o MUTU BAKU
NG KEGIATAN PELAKSANA KETERANGAN
— SEKDA KARO KABAG KASUBAG STAF KELENGKAFPAN WAKTU CUTPUT
1 b 2 E) 4 E [ 7 B 9 10 11
[ 1 Membenns Tim Pembakiean Nama Rupabumi Proving: Resume dan Draf SK |3 hari | SK Tim Gubamur membentui
- ( )_4. N o N Tim PNR
| i
|- e
| T |Memanniahkan untuk melakukan kegiatan Penelaahan Disposisi dan Sural 2 menit Kerangka Acuan Kerja
} |Naama Rupaborm Tingkat Provinsi dengan 3 tahapan Tugas
| !yait Wwhap persiapan. penelaahan dan penyusunan * ™
| |peniz acana
|3 L
| 3 Memuis tshapan persiapan dimulai dan login pengajuan Disposisi dan Surat 5 menit Akun verfikator Nama |Berkoordinasi dengan
i Fuu- sabagal verfikator Kabupaten/Sota pada apilkasi | | Tugas Rupabumi ingkat Tim PNR
[ |smas Provinsi pada Aplikas
{ | : SINAR
| 4 Meisscan pembuatan transsksikeglatan penelaahan, * ACC, persefujuan &0 menit Data Mama Rupabumi |Berkoordinasi dengan
!‘m dilanjutican pada proses tahap panelaahan | L Tim PMNR
|
. |
5 |w tshap akhir yaitu penyusunan laporan berupa L ACC, Persetujuan 30 menit Data Mama Rupabumi |Berkoordinasi dengan
|berts scars penslaahan % yang telah ditelaah Tim PNR
| T
£ |Medsporian hasil telaahan dokumen rupabumi yang L Data nama rupaburmi |1 hari Mota Dinas
[teign giedash B N 1 HE
7 [Msisicukan pembenan rekomendasi pada aplikasi SINAR L Crdener 14 hari Surat- Suralf dokumen
hasil telaghan Data
i Mama Rupabumi




Momor SOP B 36.100/751/PEM. OTDA/E.PEMKESRA

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efekfif

Disahkan Oleh

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI BALI

BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTONCOMI DAERAH

SUB BAGIAN PEMERINTAHAN Judul SOP Penatapan CokesrPembangunan

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Republik Indonesia Momer 1 Tahun 2023 tentang Kitab Undang-Undang Hukum Pidana. Memiliki kemampuan pengelolaan data sederhana.

1
2  Undang-Undang Republik Indonesia Momor € Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang |2,  Mengetahui tugas dan fungsi serta sisten dan prosedur pemerintah.
3 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali, 3. Mengetahui tugas dan fungsi serta mekanisme penyusunan program
4. Undang-Undang Republik Indonesia Nomar 15 Tahun 2023 tentang Provinsi Bali. 4. Mengetahui tugas dan fungsi Fasilitasi Penataan Wilayah,
5 Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Penataan Ruang. 5. Memiliki kernarmpuan untuk berkoordinasi dengan Instansi Vertikal.
&  Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2021 tentang Penyelesaian Ketidaksesualan Tata Ruang, Kawasan Hutan, [zin, dan/atau

Hak atas Hak atas Tanah.
7. Peraturan Pemerintah Momor 39 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Pamerintah Nemer 19 Tahun 2021 tentang

Penyelenggaraan Fengadaan Tanah bagi Pembangunan untuk Kepentingan Umwum.
B. Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan MNasional Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2021

tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraluran Pemerintah Nemor 18 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Pengadaan Tanah bagi
Pembangunan untuk Kepentingan Umum.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
i 1. DPA
2. Peraturan Perundang-undangan
3. Perangkat Komputer
4, Data Pengadsan Tanah
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pedoman untuk Fasilitasi Penataan Wilayah Provinsi Ball Tahun 2028

Fasilitasi Penataan Wilayah dimaksudkan untuk meningkalxan tertib dan tanggunglawab penyelenggaraan fungsi-fungsi pemerintah
daerah dalam rangka melaksanakan kewanangan daerah secara nyata dan menghindari konflik wilayah antar pemerintah

kahuwnta sarta rnenegaskan identitas geugraﬂs.



STANDAR OPERATING PROCEDURE {SOF)

KEGIATAN MUTU BAKU
“l PELAKSANA KETERANGAN
GUBERNUR KARD KABAG KASUBAG STAF KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
' ) 3 4 5 [ 7 8 = LW 1
) Nierevma Ouokumen Parencanaan Pagadaan Tanah dan DPPT Thar Disposisi
| raiy vang Memedsan Tanah ( )—-ﬁ
T Ntk Ter Veofikas DPPT Resume dan Draf SK |5 hari SK Tim
- - i
s - “SheT e e OPFT 1 hari Lembar Varifikasi -Berkoordinasi dengan
Lomsmtar: maten p DFPT Tim Verifikasi
| a N AR -Jika DPPT tidak
| lengkap, dikembalikan
| ke Instansi Pemohon
T4 |Mprerrna DPFT dan Tim Verifikasi Lembar Verifikasi 1 hari Disposisi
! DPPT,
1 | OPPT
£ |Membentus Tim Persiapan dan Sekretariat Tim Resume dan Draf SK |5 hari SK Tim
Seruapan Fenetapan Lokasi » | n L
& Memcssnasksn Pemberitashuan Rencana Pembangunan L Media Cetak, 2 han FPangumuman Berkoordinasi dengan
| secara nosk mngsung melaki media cetak/eleitronik Media Elaktronik Pemberitahuan Tim Parsiapan
" Rencana
[ Fembangunan
| [
[ 7 |Msisxsangkan Sosialisasi Rencana Pembangunan L3 Surat Undangan, 1 hari Berita acara sosialisasi | Berkoordinasi dengan
. lg_w masyarakst pada rencana lokasi pembangunan L = _r. Materi rencana Tim Persiapan
| ] | pembangunan
T u—u-ﬂt pendataan awal lokasi rencana ; Form dokumen daftar |30 hari Daftar sermantara Berkoordinasi dengan
| |pembaEnguran | samentara Fihak yang Berhak dan |Tim Persiapan
| | N | L] Objek Pengadaan
- B Tanah pada lakasi
i rencana pembangunan
| |
s [Mexsanaxan Konsultas! Publik rencana pembangunan Surat Undangan, &0 hari Berita acara -Berkoordinasi dengan
| L Materi Konsultasi kesepakatan lokasi Tim Persiapan
1 | - |, Fublik pembangunan -Jika masyarat tidak

setuju, diadakan
Kaonsultasi Publik Llang




Barita acara hasil

5 hari

Cisposisi

Permohononan

[T) Manarima Permobonan Penstapan Lokasi

kesapakatan atas
rencana lokasi
pambangunan dalam
Konsultasi Publik,
Surat Permohonan

DFPFT,

14 hari

SK Penlok

diajukan olah Instansi
yang Memerukan
Tanan

11 | Meryapien Penetapan Lokas: pembangunan

|zin alih fungsi/status
lahan,

surat parmohanan
Penlok,

berita acara
kesapakalan

Media Cetak,

10 hari

Pengumuman
Panefapan Lokasi

12 |Mengumumican Penetapan Lokasi pembangunan untuk

Media Elekironik

pembangunan




BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT
SETDA PROVINSI BALI

Nomor SOP

B36.100/752 /PEM OTDA/B.PEMKESRA |

Tanggal Pembuatan
| Tanggal Revisi

|9 JANUARI 2026

| Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTDA

|
Judul SOP

SUB BAGIAN PEMERINTAHAN

Penyusunan Lapuf;n Penyelenggaraan |
Pemerintahan Daerah (LPPD)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan Evaluasi
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah.

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2024 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan
Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah.

infarmasi bahan laporan

1. Memiliki kewenangan dalam penyusunan LPPD
2. Memiliki Kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data dan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Pengumpulan Data atau Pendataan Program Kegiatan
Pelaksanaan Tugas Pemerintahan, Sub Kegiatan Pengelolaan Administrasi
Kebijakan Pemerintahan

4, Data dan Informasi OPD
| 5. Perangkat Komputer

1. Petunjuk Teknis Penyusunan LPPD
| 2. Aplikasi Penyusunan LPPD Provinsi Bali
3, Data dan Infoermasi Capaian Kinerja OPD

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1, Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan LPFD ini tidak
berjalan lancar.

1. Disimpan sebagai pedoman evaluasi LPPD




S

MUTU BUKU

T Kelengkapan dan

Menteri Dalam Negerl di Kemendagi

Biro

l

ol s —— [ Keieng | e
wo | o ANPROSEDUR | yasunag T | ekt - Coupat | NeRGA
:3\_ PR e S A ‘_I: i ;:__-:'. “':"_ R iR & i Rl el il B 10
|
71| Membentuk SK Tim Penyusunan LPPD Provinsi ' Disposisi surat 1Minggu [SKTimLPPD |-
sal C Ol Fp L Tl ]
]
2. | Membuat Surat permohonan data dan Format = Format penyusunan 2 Jam g:rat ! TTD Karo
| penyusunan LPPD kepada seluruh Perangkat I k:ﬁ ji';asxrna;iz Dafgﬂ onan
Dasrah pengampu urusan tl_ :I kepada
’ ] kepada Perangkat Perangkat
Daerah Daerah
3. | Menyampaikan permohonan data dan Format s Surat permohonan 1 Jam Surat -
penyusunan LPPD kepada seluruh Perangkat :’ data dan Format permohonan
| Deerah pengampu urusan penyusunan LPPD ﬁ :tan
penyusunan
| LPFD _
4. | Menghimpun format data dan informasi LPFD ¥ Dokumen dan data 2 Minggu | Penglsian IKK | -
dari seluruh Perangkat Daerah pengampu _J dukung islan KK LPPD
urusan 1 1 | LPPD
5. | Menganalisis dan mengevaluasi data dan idak Dokumen dan data 3 Hari Pengisian IKK | Apabila data sudah
informasi LPPD yang telah tedumpul aralap LD dukung isian IKK LPPD sesual dengan
s LPPD format maka akan
e dilakukan previu
6. | Melakukan Previv LPPD oleh Inspektorat ” Dokurmen dan data 1 Minggu | Draft LPPD Surat tindaklanjut
Daarah | dukung isian IKK previu ttd Karo
| LPPD dan Surat
__,I l_ tindaklanjut previu
7. | Penyusunan LPPD dengan dokumen dan data Dokumen dan data 1 Bulan | Draft LPPD -
dukung yang sudah direviu _':] _"I J_ 'I l' _._[ | dukung isian IKK
= LPPD yang sudah
[ direviu dan ACC
¥ Kepala Daerah
B. | Menyampaikan LPPD Kepada Presiden melalui @ LPPD dan Surat LPPD yang Disampaikan ke
Pengantar Kepala sudah di TTD Kemnterian Dalam

| Kepala Daerah_| Negerl




Nomar SOP B.36.100/753/PEM OTDA/B.PEMKESRA
[ Tanggal Pembuatan 09 Pebruari 2026 -
Tanggal Revisi - {f "I'-:'“‘_:-'“-.‘.rx
Tanggal Efektif 09 Pebruari 202&1»_}_@?;;.7..53}},\
Disahkan Oleh Kepala Biro Perpégnia ':_da acgjahteraan Rakyat
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESEJAHTERAAN RAKYAT SEKRETARIAT tha, AP, M.T
DAERAH PROVINSI BALI Pembina TheT
. 1973051 111993111 002
BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH Judul SOP Penyusunan Laporan StandarPelayanan Minimal (SPM)
SUB BAGIAN OTONOMI DAERAH

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 tentang Standar Pelayanan Minimal;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan Evaluasi

Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2021 tentang Penerapan

1, Memiliki kewenangan dalam penyusunan Laporan SPM
2. Memiliki Kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data dan informasi

bahan laporan

Standar Pelayanan Minimal.

Peralatan/Perlengkapan

Keterkaitan
1. SOP Penyusunan Pengumpulan Data atau Pendataan Program Kegiatan

Pelaksanaan Otonomi Daerah, Sub Kegiatan Pengembangan Otonomi dan Penataan

1. Juknis Laporan SPM
2. Data dan Informasl Capaian SPM OPD pengampu urusan
3. Data dan Informasi OPD

Urusan.
4, Perangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1, Disimpan sebagal pedoman evaluasi Laporan SPM

1. Jika tidak dilaksanakan sesual SOP, maka proses penyusunan Laporan SPM

ini tidak berjalan lancar.




T

5.

LAPORAN LPPD SIAP UNTUK DICETAK

MASING URUSAN

FORMAT PENYUSLUINAN SPM T, D OLEH KARO
MEMPERSIAPKAN SEMUA KEBUTUHAN DAN SURAT PERMOHONAN | . DATA KEPADA
1. | KOMPONEN DATA YANG DIPERLUKAN DALAM DATA KEPADA PERANGAT
PELAPORAN CAPAIAN KINERJA OLEH OPD PERANGKAT DAERAH
DAERAH
T DATA OPD SESUAI DATA SPM DARI 6 OPD
2 MENERIMA ELEMEN DATA SESUAL DENGAN v i RENCANA AKSI MASING- 1 BULAN ISIAN DATA SPM QFD PELAKSANA LURUSAN
\ RENCANA AKSI MASING-MASING BIDANG i
URUSAN MASING URLISAN WAJIB PELAYANAN
DASAR
MEMVERIFIKAST ELEMEN DATA, APABILA v DATA SPM DARI 6 OPD
DIANGGAP VALID, MAKA DATA DAPAT \T” " DATA OPD SESUAI PELAKSANA URUSAN
5. | DIPROSES. SEDANGKAN APABILA DIANGGAP ]
TIDAX WALID, MAKA TIM PENERAPAN SPM / RENCANA AKSI MASING 10 HARI | DRAFT LAPORAN SPM il
PROVINSI BALI BERKOORDINASI LEBIH LANIUT MASING URUSAN
DENGAN OPD DASAR
Ya
! DATA OPD SESUAI i
4 | MENGKOMPILASI DATA Ma;tlm LAPORAN SPM RENCANA AKSI MASING- | 10 HARI | DRAFT LAPORAN SPM PR
BRI MASING URUSAN
DATA OPD SESUAL LAPORAN SPM DOKUMEN DAN DATA
MEMASUKKAN LAPORAN SPM KEDALAM RENCANA AKSI MASING- 10 HARI i i Bt DUKUNG ISIAN
e LAPORAN LPPD




Namor SOP

8 36.100/754/FPEM.OTDA/B.PEMKESRA

Tanggal Pembuatan

0% Pebruari 2026

Tanggal Revisi (ditinjau

kembali)
Tanggal Efektif
Disahkan Cleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESRA SETDA PROVINSI BALI
= e T
BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH Judul SOP Fasiltasi Pergantian Antar-Waktu (PAW)

SUB BAGIAN OTONOMI DAERAH

PFimpinan Dan Anggota DPRD Provinsi

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1. Undang-Undang Nomar 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

2 Peraluran Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tenfang Pedoman Penyusunan Tata Terfih DPRD Provinsi, Kabupaten/iota.
3. Peraturan Menler Dalam Neger Republik Indonesia Nomor 59 Tahun 2019 Tentang Tata Cara Perjalanan Ke Luar Neger Di

Lingkungan Kementerian Dalam Megeri Dan Pemerintahan Daerah

1. Mempunyai keterampilan barkomunikasi.
2. Mempunyal kemampuan menganalisa data dan Informasi;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Fasiltasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD Program Pemeriniahan dan Olonomi Daerah Kegiatan
Pelaksanaan Otonomi Daerah, Sub Kegialan Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD.

1. Data Kepala Daerah dan DPRD
2. Web Siola Kemendagn

3. Perangkat Komputer

4. Internet

5 Printer

Paringatan

Pancatatan dan Pendataan

1. Jika tidak dilaksanakan sesual S0P, maka proses Fasililasi Administrasi Kepala Daerah dan DPROD ini tidak berjalan
lancar,

1. Disimpan sebagai arsip Fasilitasi Administrasl Kepala Daerah dan DPRD.




5TANDAR DOPERASIONAL PROSEDUR (SOP}

Nama SOP  :Fasilitasl Pergantian Antar Waktu (PAW) Pimpinan Dan Anggota DPRD Provinsi
Dasar Hukum : Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Tertib DPRD Provinsi, Kabupaten/Kota
Instansi : Bira Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Bali

MUTU BAEL
NO KEGIATAN KARO KABAG KASUBAG STAF GUBERNUR SE;::::?S KELENGKAPAN |WAKTU |QUTPUT KET.
1. |Menerima surat usulan Penggantian Antar Berkas KPU 1o menit  |Surat dan
Waktu (PAW] Fimpinan dan Anggota DPRD t I Kamputer Berkas
Pravinsi cleh DPFRD Provinsi Kepada Internet Permohonan
Mendagri melalui Gubernur
2. |Kepala Biro Pemeritahan dan Kesra Setda k Berkas KPL 1w menit  |Lembaran
Prav. Bali menindaklanjut] disposisl dengan Komputer sposisi
rmenugaskan Kepala Bagian Pemerintahan Internet
dan Mtonomi Daerah untuk memproses
surat usulan dimaksud
3. |Kepala Bagian Pemotda menugaskan ] Berkas KPU 4+5 jam Berkas ;;np:l:h;n;w -
Kasubag Otonomi Daerah melakukan Komputer Permahenan | penelitian administrasi
Verifikasi kelengkapan Surat Lsulan * Internet pengganti antar wilktu
Fimplnanfanggota dprd|
1 provins! dan PPAD
4. |lika terdapat kekurangan kelengkapan . J Tidak Surat Berkas
administrasi maka akan disampai'ka.n kembali — L, T Permohanan
kepada pengusul untuk melengkapi Kelengkapan
persyaratan fa
5. |kasubag Otonami Daerah membuat kansep 4 Surat Permohonan | 50 Menit  (Kensep Surat
surat Lsulan kepada Menteri Dalam Megeri Kelenghapan Usulan
21 Lernbaran
D I Msposis




6 [sasubag Otonomi Daerah memerintahhan D = ] Kansep Surat Jomenit  [Surat Usulan
Staf urtuk mengetik bonsep Surat Usulan Komputer Nota Dinas
dan Nota Denas. Mohon Tanda Tangan Kartas Kelengkapan
Cubsernur kepada Mendagr RI - Berkas

L

+ Repaba B n - -

% ahan clan Gtonomi Surat Usulan jomenit | Surat Lsulan
Daerah Mengoreksi Draft Surat Usulan dan Mota Dinas
Mota Dinas :‘ohcn Tanda Tangan kepada Tidak Kelengkapan
Mengdagn Ri ¥a Berkas

& Surat Usulan Iﬁajhlki:h kepada Kepala Biro surat Usulan 30 menit  |Surat Usulan
Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Bali Nota Dinas Mota Dinas

Kelengkapan
Berkas
2. [Surat Usulan diteruskan kepada Gubernur Surat Lsulan 1-2 hari Surat Usulan
dan Sekda untuk ditandatangani Kelengkapan
Berkas
# |Kepals Biro Menerima Surat Rekomendasi Surat Uisulan 35hari  [Keputusan
Mendagri R

untuk selanjutnya diteruskan kepada
Menteri Dalam Negerl Rl melalui aplikasi
SICLA




BIRO PEMERINTAHAN DAN KESRA SETDA PROVINSI BALI

Momor SOP B.36. 1007 5SPEM.OTDAB PEMKESRA

Tanggal Pembuatan 09 Pebruari 2026

Tanggal Revisi {ditinjau

kembali)

Tanggal Efektf
Disahkan Oleh

BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTONOM DAERAH

Judul SOP

SUB BAGIAN OTONOMI DAERAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Palaksana

1, Undang-Lindang Nomor 23 Tahun 2014 tenfang Pemerintahan Daerah;

Lingkungan Kementerian Datam Negeri Dan Pemerntahan Daerah

1. Mempunyai keterampilan berkomunikasi.

2 Pergturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Peryusunan Tala Terlb DPRD Provinsi, Kabupaten/Keta. 2 Mempunyai kemampuan menganalisa data dan informasi;
3 Pergluran Menieri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomaor 56 Tahun 2019 Tentang Tatla Cara Perjalanan Ke Luar Negeri D

Keterkaitan

Peralatan/Periengkapan

1. SOP Fasiitas| Administrasi Kepala Daerah dan DFRD Program Pemenntahan dan Otonomi Dagrah Kegiatan
Pelaksanaan Otonomi Daerah, Sub Kegiatan Fasiltasi Adminisirasi Kepala Daerah dan DPRD.

1. Data Kepala Deerah dan DFRD
2. Web Siola Kemendagri

3. Perangkal Komputer

4. Intermnet

5. Prirter

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika bdak ditaksanakan sesua SOP, maka proses Fasiiasi Administras| Kepala Daerah dan DPRD ini tidak berjalan
larvcar.

1. Disimpan sebagal arsip Fasilitasi Administrasi Kepala Daersh dan DPRD.




Mama SOP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (50P)

: Fasilitasi Pergantian Antar Waktu (PAW) Pimpinan Dan Anggota DPRD Kabupaten/Kota

Dasar Hukum : Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Tertib DPRD Provinsi, Kabupaten/Kota

Instansi : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Ball
MUTU BAKL
NO KEGIATAN KARO | KABAG | KASUBAG | STAF | GUBERNUR 52‘:3::“ KELENGKAPAN |WAKTU |OUTPUT |KET.
1. |Menerima surat usulan Penggantian Antar Kelengkapan 10 menit | Surat dan
Waktu (PAW) Pimpinan dan Anggota DPRD ' ’ Berkas Berkas
Kab/Kota oleh DPRD Kab/Kota Kepada Kemputer Permohonan
Gubernur melalul Bupati Intermet
2. |Kepala Birc Pemeritahan dan Kesra Setda 1 Kelengkapan 10 menit  |Lembaran
Prov. Bali menindaklanjuti disposisi dengan Berkas Disposksi
menugaskan Kepala Baglan Pemerintahan Komputer
dan Otonomi Daerah untuk memproses Intermet
surat usulan dimaksud
3. |kepala Bagian Pemotda menugaskan 1 Berkas KPL 4-5 jam Berkas Tim pelaksana
Kasubag Otonomi Daerah melakukan Komputer Permohonan | peneditian adminsstrasi
Verifikasi kelenghkapan Surat Permaohonan - Internet pengganti antar waktu
PFimpinanjanggota dprd
l provirsi dan DPRD
4. |Jika terdapat kekurangan kelenghapan J Tidak o Berita Acara
administrasi maka akan disampaikan kembali — kiR T L
kepada pengusul untuk melengkapi ) Kelengkapan
persyaratan P
: oncmi Daerah membua i me Draft
B encnv i Surat Permohanan K
Keputusan Gubernur tentang ik eputusan
Pemberhentian dan Pengangiatan lm‘ Ebi : Gubernur
Penggantl Antar Waktu (FAW) Pimpinan Dan Disposi Konsep
Anggota DPRD Kabupaten/Kota U Pengantar




tentang Pemberhentian dan Pengangkatan
Pengganti Antar Waktu (PAW) Pimpinan Dan
Anggota DPRD Kabupaten/Kota

6. |kasubag Otonomi Daerah memerintahkan ﬁ Konsep Surat | |3omenit  [Draft
Staf untuk mengetik konsep Keputusan Keputusan Keputusan
Gubermur Komputer Gubermur
- Kertas Fengantar
7. |Kepala Bagian Pemerintahan dan Otonami SuratUsulan  [3omenit [Draft
Daerah Mengoreksi konsep Draft Keputusan Keputusan
Gubernur Tidak Gubernur
¥a Pengantar
8. |Draft Keputusan Gubernur diajukan kepada Surat Usulan jomenit  |Draft
Kepala Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Mota Dinas Keputusan
Provinsi Ball Kelengkapan Cubernur
Berkas Pengantar
9. |Draft Keputusan Gubernur disampaikan ke Surat Usutan +2 hari Draft
Biro Hukum dan diteruskan kepada Kelengkapan Keputusan
Gubernur dan Sekda untuk ditandatangani Berkas Gubernur
Pengantar
10 |Kepala Biro Menerima Keputusan Gubemur 35 hari Keputusan
Cubernur




BIRD PEMERINTAHAN DAN KESRA SETDA PROVINS! BALI

Nomor SOP B 36 100/756/PEM OTDA/B PEMKESRA

Tanggal Pembuatan 09 Pebruar 2026

Tanggal Revisi (ditinjau
kambah)

Tanggal Efektif

Disahikan Oleh

BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH

Judul S0P

SUB BAGIAN OTONOMI DAERAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

1. Mempunyai keterampilan berkomunikasi.

Z Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Terib DPRD Provinsi, Kabupaten/Kota. 2. Mempunyai kemampuan menganalisa data dan informasi;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Momor 53 Tahun 20159 Tentang Tata Cara Perjalanan Ke Luar Negeri Di

Lingkungan Kementerian Dalam Megeri Dan Pemerintahan Caerah

Keterkaitan

Peralatan/Perengkapan

1. S0P Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD Program Pemarintahan dan Otonomi Daerah Kegiatan
Pelaksanaan Otonomi Daersh, Sub Kegiatan Fasililasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD.

1. Data Kepala Daerah dan DPRD
Z Web Siocla Kemendagri

3. Perangkat Komputer

4. Internet

5. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika tidak dilaksanakan sesuai SOF, maka proses Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD ini tidak berjalan
lancar,

1. Disimpan sebagai arsip Fasilitasi Administrasi Kepaia Daerah dan DPRD.

— e e



Nama SOP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

: Fasllitasi Pengangkatan Dan Pemberhentian Pimpinan Dan Anggota DPRD Kabupaten/Kota Hasll Pemiiu

Dasar Hukum : Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Tertlb DPRD Provinsi, Kabupaten/Kota

Instansi : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provins! Ball
MUTU BAKU
NO KEGIATAN KARO KABAG KASUBAG STAF GUBERNUR SE::E;::“ KELENGKAPAM |WAKTU |OUTPUT KET.
L |Menerima surat usulan KPU Kabupaten/Kota Berkas KPU 1o menit  |Surat dan
|mengenai nama-nama calon Anggota DERD ‘ ) Komputer Berkas
Prowins! hasil Pemilu Kepada Gubemur Internet Permohonan
melalui Bupati dan Pimpinan sementara
DPRD Kabupaten/¥ota menyampaikan
usailan
Permohonan peresmian Pengangkatan
|pimpinan DPRD Kabupaten/Xota kepada
Gubernur melalul Bupati
2. |Kepala Biro Pemeritahan dan Kesra Setda | Berkas KPU 10 menit  |Lembaran
Prow. Bali mefniru:la]dﬂ?u;i disposisi dmgan Komputer Dispasisi
menugaskan Kepala Bagian Pemerintahan Internet
dan Otonomi Daerah untuk memproses
surat usulan dimaksud
3. |Kepala Bagian Pemotda menugaskan 1 Berkas KFU 4-5 jam Berkas
Kasubag Otonomi Daerah melakukan Komputer Permahonan
Verifikas! kelengkapan Surat Permahonan - Internet erkas diverifikasi oleh
Tim pelaksana
pengganti antar wakiu
Pirnpinanfanggota dprd|
provinsi dan DPRD
h 4 Kabupatenikota
4. |Jika terdapat kekurangan kelengkapan Tidak Sl Berita Acara
mmw mdtla ::::m:z:;ﬂ ; =5 Permohonan &0 menit Markiu
a pengusul u
persyaratan Ya el
5. |kasubag Otonomi Daerah membuat kansep G0 menit  |Draft
Keputusan Gubernur tentang Pengangkatan St Permonionan Keputusan
Dan Pemberhentian Pimpinan Dan Anggota :‘EHW Cubermur
DPAD Kabupaten/fota Hasll Pemilu Disposis) Konsep
0 Pengantar




6. |Kasubag Otonomi Daerah memerintahkan D Konsep Surat |30 menit  |Draft
Stat untuk mengetik konsep Keputusan Keputusan Keputisan
Gubernur Komputer Cubernur
Kertas Pengantar
7. |Kepala Bagian Pemerintahan dan Otonomi Surat Lisulan jomenit |Draft
Daerah Mengoreksi konsep Draft Keputusan Kepitusan
Gubernur Tidak Gubernur
¥a Pengantar
& |Draft Keputusan Gubemur diajukan kepada Surat Usulan 30 menit  |Draft
Kepala Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Moty et s g
Provinsi Bali Kelengkapan Gubemur
Berkas Pengantar
9. |Draft Keputusan Gubernur disampaikan ke Surat Usulan +2har  |Draft
Biro Hukum dan diteruskan kepada Kelengkapan o R
Gubernur dan Sekda untuk ditandatangani Berias Ay
Pengantar
10 |Kepala Biro Menerima Keputusan Gubernur 3-5 hari Keputusan
tentang Pengangkatan Dan Pemberhentian Gubermur
Pimpénan Dan Anggota DPRD
Kabupaten/Kota Hasil Pemilu




MHomor SOF

B 36 100/757/PEM OTDA/B PEMKESRA

Tanggal Pambuatan

09 Pebruar 2026

Tanggal Revisi (ditinjau

SUE BAGIAN OTONOMI DAERAH

kembali)
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESRA SETDA PROVINSI BALI N e
b F o PR Y
: e
BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH Judul SOP Fasilitasi |zin Ke“toarNégeri Dengan

Alasan Penting

Dasar Hukum

Kualifikas| Pelaksana

1. Undang-Undang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

Lingkungan Kementerian Dalam Negeri Dan Pemeriniahan Caerah

o Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemyusunan Tata Terib DPRD Provinsi, Kabupaten/Kola.
3. Peraturan Menteri Dalam Neger Republik Indonesia Nomor 58 Tahun 2018 Tentang Tala Cara Perjalanan Ke Luar Negeri Di

1. Mempunyai keterampilan berkomunikasi.
2 Mempunyai kemampuan menganalisa data dan informasi.

Keterkaltan

Peralatan/Parengkapan

1 SOP Fasiitasi Administrasi Kepala Dasrah dan OPRD Program Pemerintahan dan Otonomi Daerah Kegiatan
Pelaksanaan Otonomi Daerah, Sub Kegiatan Fasilitasi Adminisirasi Kepala Daerah dan DPROD.

1. Data Kepala Daerah dan DPRD
2 Web Siola Kemendagr

3 Perangkal Kompuler

4. Inbermet

5. Printar

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jira idak dilsksanakan sesual SOP, maka proses Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPFRD ini tidak berjalan
lancar.

1. Disimpan sebagai arsip Fasiitasi Administrasi Kepala Daeran dan DPRD.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR [S0F)

Nama SOP  :Fasilitasi lzin Ke Luar Negeri Dengan Alasan Penting
Dasar Hukum : Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesla Nomor 59 Tahun 2019 Tentang Tata Cara Perjalanan Ke Luar Negeri

Di Lingkungan Kementerlan Dalam Neger| Dan Pemerintahan Daerah

Instansl : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Bali
MUTU BAKL

NO KEGIATAN KARD KABAG | KASUBAG STAF GUBEANUR “m KELENGKAPAN |WAKTU |OUTPUT

1. [Menerima surat dari Kepala Daerah |Berkas 10 menit | Surat dan
Kabupaten/Kota atau DPRD ( ) permohonan Berkas
ProvinsiKabupaten/Kota tentang Komputer |Permohonan
Permohonan izin ke luar negeri dengan Intermet
alasan penting

2. |Kepala Biro Pemeritahan dan Kesra Setda + Berkas 1w menit  |Lembaran
Prov. Bali menindaklan]uti disposisi dengan |permchonan Dispaosis]
menugaskan Kepala Bagian Pemerintahan Komputer
dan Otonomi Daerah untuk memproses Internet
surat Permohanan dimaksied

3. |Kepala Bagian Pemotda menugaskan 1 Berkas 4-5 jam Berkas
Kasubag Otonomi Daerah melakukan Komputer Permohonan
Viertikas! kelengkapan Surat Permohonan "'"| Internet

L

4. |Jika terdapat kekurangan kelengkapan J THiak Berkas
administrasi maka akan disampaikan kemball — Kelengkapan _ |Permahonan
kepada pengusul untuk melenghkap berkasusulan [0
persyaratan Ya U




5. |Kasubag Otonomi Daerabh membuat konsep Berlass e mmw“
Surat Rekomendas 1zin ke luar negeri g
dengan alasan penting Internet

6. |Kasubag Ctonomi Daerah memerintahkan Konsep Surat |30 menit mﬂ : e
Staf untuk mengetik konsep Surat Komputer Nota D
rekomendasi dan Nota Dinas Mohon Tanda R kelenghapy
Tangan Gubemur kepada Mendagri RI e

[

7. |Kepala Bagian Pemerintahan dan Otonomi Surat Usulan |30 menit  |Surat
Daerah Mengorebsi Draft Surat rekomendas rekomendasi
dan Mota Dinas Mohon Tanda Tangan Tidak Nota Dinas
Gubernur Ya i e

—— Berkas

B. |Surat rekomendas diajukan kepada Kepala Surat Usulan 30 menit  [Surat Usulan
Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsl | Nota Dinas Rikeomincied
Bali Maota Dimas,

_lﬂn!
e —— Y

q. |Surat rekemendasi diteruskan kepada Il - Surat Lsulan r2har  |Surat

Gubemur dan Sekda untuk ditandatangani Kebengkapan Rekomendast
Berkas

10 |Kepala Biro Menerima Surat Rekomendasi Surat 3-5 hari Surat
uniuk selanjutnya diteruskan kepada rekomendasi rekomendasi
Menteri Dalam Megeri BRI melalui aplikasi Mendagri Ri
Skota




Namor SOP B.36 1007 58/PEM OTDARS PEMKESRA
Tanggal Pembuatan 09 Pebruar 2028
Tanggal Revisi {ditinjau
kembali)
Tanggal Efektif 09 Pebruari 20267, - .
Disahkan Oleh K I.ﬂq.mm 4 Pem dan Kasra

BIRO PEMERINTAHAN DAN KESRA SETDA PROVINSI BALI

BA TAHAM
GIAN PEMERIN DAN OTONOMI DAERAH Judul SOP

SUB BAGIAN OTONOMI DAERAH

Pemberhentian Kepala Dasrah
Kabupaten/Kota

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Momor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tala Terlib DPRD Provinsi, Kabupaten/Kota.
3. Peraturan Menter Dalam Negeri Republik indonesis Nomor 59 Tahun 2018 Tentang Tata Cara Perjalanan Ke Luar Megeri Di

Lingkungan Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintahan Daerah

1. Mempunyai keterampilan berkomunikasi.
2 Mempunyai kemampuan menganalisa data dan informasi;

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. S0P Fasilttasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD Program Pemerintahan dan Ctonomi Daerah Keglatan
Pelaksanaan Otonomi Daerah, Sub Kegiatan Fasiltasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD.

1. Data Kepala Daerah dan DPRD
2 Web Siola Kemendagri

3. Perangkat Komputer

4. Intemet

5 Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika tidak dilaksanakan sesua SOP, maka proses Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD Ini tidak berjalan
lancar

1. Disimpan sebagai arsip Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD.
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MNama SOP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR [SOP)

: Fasllitasi Administras| Pengangkatan Dan Pemberhentian Kepala Daerah Kabupaten/Kota
Dasar Hukum : Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

Instansi : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Ball
MUTL BAKU
SEKRETARIS
NO KEGIATAN KARQ KABAG KASUBALG STAF GUBERNUR DAERAH KELENGKAFAN |WAKTU OUTPUT |KET.
1. [Menerima Surat dari DPRD Kabupaten/Kota Barkas 10 menit  |Surat dan
tentang Usulan Pengesahan Pengangkatan ‘ ' FOmpLRe !
Dan Permberhentian Kepala Daerah frntermet Permohonam
Kabupaten/Kota Yang Ditujukan Kepada
Presiden Medalul Menterl Dalam Negeri
2. |Kepala Biro Pemeritahan dan Kesra Setda 1 Berkas 1o menit  (Lembaran
Prov, Bali menindaklanjuti disposisl dengan |Komputer Disposisi
menugaskan Kepala Bagian Pemerintahan Intermet
dan Otonomi Daerah untuk memproses
surat wsulan dimakswd
3. |Kepala Bagian Pemotda menugaskan Berkas 4-5 jam Berita Acara
Kasubag Otonomi Daerah melakukan Komputer Werifilasi
Verifikasi kelengkapan Surat Permchonan Internet Berkas
+
4. |Jika terdapat kekurangan kelengkapan Tidak Berkas
adminkstrasi maka akan disampaikan kemball Kelengkapan _ |Permohonan
kepada pengusul untuk melenghkapi berkas usulan P
persyaratan Ya
5. [Kasubag Otonomi Daerah membuat konsep i Berkas 60 menit |Konsep Surat
Surat Usulan kepada Menteri Dalam MNegeri Komputer Usaalan
Rl D I internet




. Konsep Surat o menit | Surat Lisidan
6. |Kasubag Otonomi Daerah memerintahkan U i 5:' ? Nota Dinas
Staf untuk mengetik konsep Surat Usulan Kertai Kelenghkapan
dan Mota Dinas Mohon Tanda Tangan " Bericas
Gubernur kepada Mendagri Ri
omenit | Surat Usulan
7. |Kepala Bagian Pemerintahan dan Otoromi Surat Usulan o Nota Dirss
Daerah Mengoreksi Draft Surat Usulan dan Kelengkapan
Mota Dinas Mohan Tanda Tangan kepada Tidak Berkas
Mengdagri RI ¥a
8. |surat Usulan diajukan kepada Kepala Biro Surat Usulan Jomentt  Lwst Usl-l-hﬂ
Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Bali Nota Dinas ot Dl
Berkas
5. |Surat Usulan diteruskan kepada Gubemnur SuratUsulan  |vzharl  [SuratUsulan
dan Sekda untuk ditandatangani Kelengkapan
Berkas
10 |Kepala Biro Menerima Surat Rekomendasi Surat Usulan 3-5 hari Keputusan
Mendagri Al

untuk selanjutnya diteruskan kepada
Menteri Dalam Negerl RI melalu aplikas]
SIOLA




Momor SOP B.386 100/7TSPEM OTDAB PEMKESRA
Tanggal Pembuatan 08 Pebruar 2026
Tanggal Revisi (ditinjau
kembali)
Tanggal Efektif
Disahkan Oheh
BIRO PEMERINTAHAN DAN KESRA SETDA PROVINSI BALI
BAGLAN PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH Judul SOP Fasilitasi Izin Cuti Di Luar Tanggungan
Magara Bagl Kepala Daerah Provinsi Dan
SUB BAGIAN OTONOMI DAERAH Kabupaten/Kota
Dasar Hukum Kuaiifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 1, Mempunyai keterampilan berkomunikasi
2 Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tala Tertib DPRD Provinsl, Kabupaten/Kota, 2 Mempunyai kemampuan menganalisa data dan informasc
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 74 Tahun 2016 tentang Cuti Di Luar Tanggungan Megara Bagi Gubernur Dan VWakil
Gubemur, Bupati Dan Wakil Bupati Serta Walikota Dan Wakil Walikota
Keterkaitan Peralatan/Perengkapan
1. SOP Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD Program Pemerintahan dan Otonomi Daerah Keglatan Pelaksanaan Otonomi 1. Data Kapala Daerah dan DPRD
Daerah, Sub Kegiatan Fasilitasi Administrast Kepala Daerah dan DPRD. 2. Web Siola Kemendagr
3. Perangkat Komputer
4, Intermet
5 Pri
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Jlkz Uidak dilaksanakan seiual SOF, maka proses Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRO inl tidak berjalan lancar. 1. Disimpan sebagal arsip Fasilitasi Adminislrasi Kepala Deserah dan DPRD a




STANDAR OPERASIOMAL PROSEDUR (SOP)

Nama SOP :FnMiunmmlLuwTwmmsngmmmwmmmmﬁm
Dasar Hukum : Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 74 Tahun 2016 tentang Cuti Di Luar Tanggungan Negara
Bagi Gubernur Dan Wakil Gubernur, Bupati Dan Wakil Bupat},Serta Wallkota Dan Wakll Walikota

Instansi : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Bal

MUTU BAKU
EKRETARIS AKTU  |OUTPUT
KEGIATAN KARC KABAG | KASUBAG STAF GUBERNUR |~ At KELENGKAPAN | Wi
Menerima Surat dari Kepala Daerah Berkas 10 menit | Surat dan
Kabupaten/Kota tentang Permohonan izin ' } Komputer Berkas
cuti di luar Tanggungan negara Intermet Permahonan
Kepala Biro Pemeritahan dan Kesra Setda I Berkas 1o menit  |Lembaran
Prov. Ball menindaklanjutl disposisi dengan Komputer Disparsise
menugaskan Kepala Bagian Pemerintzhan Internet
dan Otonomi Daerah untuk memproses
surat usulan dimaksud
Kepala Bagian Pernotda menugaskan 1 Berkas 4-5 jam Berita Acara
Kasubag Otonomi Daerah melakukan Komputer Werifikasi
Verifikasi kelengkapan Surat Permohonan | internet Berkas
r

Jika terdapat kekurangan kelengkapan Tidak Berkas
administrasi maka akan disampaikan kembali —d Kelengkapan Permahcenan
kepada pengusul untuk melengkap! berkasusalan |00
persyaratan ¥a D




5. |Kasubag Otonomi Dacrah membuat konsep Berkas 60 mendt |Komep Sural  Surat permishonan yang
Surat Rekomendasi izin Komputer LSy i AR
Internet tam Surat Rekomendas oleh
Cubemur untuk Kepala Daerah
Kabupatenots
6. [Kasubag Otonomi Daerah memerintahkan Konsep Surat 30 menit  |Surat Usulan/
Staf untuk mengetik konsep Surat Ko ter Wﬁ!ﬂ
Usulan/rekomendasi dan Nota Dinas Mohon peTS Kelengiapin
Tanda Tangan Gubermur Berkas
7. |Kepals Bagian Pemerintahan dan Otanomi Surat Usulan 30 menit  |Surat Usulan
| Daerah Mengoreksi Draft Surat Wata Dinas
Usulan/rekomendasi dan Nota Dinas Mohan Tidak Kelengkapan
Tanda Tangan Gubernur Ya Berkas
[ -
& |Surat Usulan dizjukan kepada Kepala Biro Surat Usulan 30 menit  |Sarat Usulan/
Pemerintahan dan Kesra Setda Previnsi Ball Nota Dinas Agkomenched
[ Nota Dinas
Kebengiapan
Beckal
. |Surat Usulan diteruskan kepada Cubermiur ]Surat Usulan +2 hari Surat Usulan/
dan Sekda untuk ditandatangani Kelengkapan Rekomend.si
Berkas
10 |Kepala Biro Menerima Surat Rekomendasi Surat Usulan s harl  |Keputusan
untulk selanjutmya diteruskan kepada Mendagri R
Menteri Dalam Negeri RI untuk Kepala atau Gubermur
Daerah Provinsi




Momor SOP

B.36.100/7TB0/PEM OTDA/B PEMKESRA

Tanggal Pembuatan

08 Pebruari 2028

Tanggal Revisi (difinjau

kembali)
Tanggal Efektif
Disahkan Cleh
BIRD PEMERINTAHAN DAN KESRA SETDA PROVINSI BALI
BAGIAN PEMERINTAHAN DAN OTONOMI DAERAH ks Fasilitasi Pengangkatan Dan
Pemberhentian Pimpinan Dan Anggota

SUB BAGIAN OTONOMI DAERAH

DPRD Provinsi Hasil Pemilu

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Momor 23 Tahun 2014 tenlang Pemerintahan Daerah;

2 Peraturan F'ernel:jniih Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Terdib DPRD Provinsi, Kabupaten/Kota.
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik indonesia Nomor 58 Tahun 2018 Tenlang Tata Cara Perjalanan Ke Luar Negeri Di

Lingkungan Kementarian Dalam Meger Dan Pemerintahan Daerah

1. Mempunyai keterampitan berkomunikasi.
2 Mempunyai kemampuan menganalisa data dan informasi;

Keterkaitan

Peralatan/Perengkapan

1. S0P Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD Program Pemerintahan dan Clonomi Daerah Kegiatan
Pelaksanaan Otonomi Daerah, Sub Kegiatan Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD.

1. Data Kepala Daerah dan DPRD
2 Web Siola Kemendagn

3. Perangkat Komputer

4, Intermel

5 Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses Fasilitas] Administras| Kepala Daerah dan DPRD ini tidak berjalan
fancar.

1. Disimpan sebagai arsip Fasilitasi Administrasi Kepala Daerah dan DPRD.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {S0OF)

NamaSOP  :Fasilitasi Pengangkatan Dan Pemberhentian Pimpinan Dan Anggota DPRD Provins! Hasil Pemilu e
Dasar Hukum : Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Tertib DPRD Provinsl, Kabupaten/K
Instansi : Biro Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Ball
MUTU BAKL
SEKRETARIS OUTPUT KET.
NO KEGIATAN KARD KABAG KASUBAG STAF GUBERNUR O AERA KELEMGKAPAN |[WAKTL
o
1. |Menerima surat usulan KPL Provinsi Berkas KPLI 10 maenit :z;;aﬂ
mengenal nama-nama calon Anggota DPRD Q Komputer
Provinsi hasil Pemilu Kepada Mendagri Intemet Permohcfian
medalui Gubernur dan Pimpinan sementara
DPRD Provinsi menyampaikan usulan
Permahonan peresmian Penganghkatan
pimpinan DPRD Provins kepada Mendagri
|melalud Gubermur
2. |Kepala Biro Pemeritahan dan Kesra Setda ! Berkas KPU 10 menit ;nﬂba_ra_rl
Prov. Ball menindaklanjuti dispasisi dengan Komputer isposisi
menugaskan Kepala Bagian Pemerintahan Internet
dan Dtonomi Daerah untuk memproses
surat usulan dimaksud
= Berias diver T oleh |
3. |Kepala Bagian Pematda menugaskan Berkas KPU g4-5jam  [Berkas =
Kasubag Otanomi Daerah melakukan Komputer Permohanan Pl
Verifikasi kelengkapan Surat Permehonan b Internet pengganti antar wakt
Pimpinanfanggota dprd
| insi dan OPRD
4. |Jika terdapat kekurangan kelengkapan J Ticak i Berkas
administrasi maka akan disampaikan kemball — e Py— Permohonan
kepada pengusul untuk melenghkapl Kelengkapan
persyaratan fa
5. |Kasubag Otonomi Daerah membuat konsep L Sorat Permiohorin G0 menit  |Konsep Surat
Surat Usulan kepada Menteri Dalam Negeri Kelengkapan thailm
Rl melalyl Gubernur Lembaran
D I Disposid




Konsep Surat 30 menit | Surat Lisylan
6. |Kasubag Otonom| Daerah memerintahkan U Komputer Mota Dinas
Staf untuk mengetik konsep Surat Usulan ortae | Kelergiapan
dan Nata Dinas Mohon Tanda Tangan ' Berin
Gubermur kepada Mendagri RI
Surat Usulan 30 mentt | Surat Lisulan
7. |Kepala Bagian Pemerintahan dan Otonomi Mota Dinas
Daerah Mengoreksi Draft Surat Usulan dan Kelengiapan
Mota Dinas Mohon Tanda Tangan kepada Thdak Berlcas
Mengdagri R Ya
Surat Usulan 3o menit  |Surat Usulan
8. |Surat Usulan diajukan kepada Kepala Biro Nota Dinas Mota Dinas
Pemerintahan dan Kesra Setda Provinsi Ball Kelenglapan
Berkas
Surat Usulan 12 hari Surat Usulan
9. |Surat Usulan diteruskan kepada Gubemur Kelengkapan
dan Sekda untuk ditandatangani Berkas
Surat Usulan 3-5 hari Keputusan
10 |Kepala Biro Menerima Surat Rekomendasi Mendagri RI
untuk selanjutnya diteruskan kepada

Menteri Dalam Negeri RI melalui aplikasi
SIOLA




