PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

!
I
|

NOMOR SOP 050/1245/1/Disnakeresdm
TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI -
DISAHKAN OLEH Kepala_Dlr}as‘l'(‘etenagakeriaan dan Energi Sumber Daya
Mineral Provinsi B3li
DRS.4 GURAH ARDA, M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 18621231 198512 1 068
NAMA SOP PENYEDIAAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN KANTOR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

|1. Permenpan RB No 35 Tzhun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

; Operasionz! Prosedur Administrasi Pemerintahan.

|2. Perdz Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkzt Daerzh

3. Pergub No. 58 Tzhun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

. Tugas Dan Fungsi Sertz Tatz Kerja Perangkat Daerzh di Lingkungan
Pemerintzh Provinsi Bzli

1. Memiliki kemampuan dalam penyiapan dan pengadaan barang yang dibutuhkan
2. Memiliki kemampuan operasi komputer
Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan

4. Memiliki NPWP

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKPAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

| Jika penyusunan SOP ini terlambat akan menghambat kegiatan admnistrasi
perkantorzan

Disimpan sebagai data base

1

Dipindai dengan CamScanner



SOP : PENYEDIAAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN KANTOR

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGANW
Kasubag. Penyedia
NO. AKTIVITAS Umum Barang
Kepala | Sekreta | "o | staff KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Dinas ris
kepegaw
aian
1 | Menugaskan Kasubag G
‘ 1.., . Disposisi
Umpeg Menyusun Rencana DPA 3 jam RO Sekpretarsi
Operasional (RO) Kegiatan
2 | pengecekan ketersediaan . . .
Data ketersediaan ATK 1jam Daftarbelanja
ATK [ ke J )
3 | Koordinasi Pengadaan ATK . Surat pengadaan Disposisi
‘ ‘ Daftar barang Ljam barang Sekretaris
4 | Membuat Nota pesanan ATK ‘ — . Disposisi
1jam Nota pesanan .
ke penyedia barang | ) P Sekretarsi
B :’er.nen:s.?: n dan serah | BA Pemerksaan dan 1iam P::zita;(: d:: Disposisi
erima ] serah terima barang J persngEap Sekretaris
kantor
6 | Membuat sura tpernyataan ) Kwitansi
tanggungjawab kegiatan dan - Dokumen Pesanan 1 jam pembayaran
tanggung jawab belanja
7 | Membuat dan Penyampaian Dokumen Laporan fisik . Disposisi
laporan fisik dan keuangan l II dan keuangan 5 Menit | Sura tpemyataan Sekretaris

Dipindai dengan CamScanner




NOMOR S0P [ 050/1257/1/Disnakeresdm

TANGGAL PEMBUATAN 15 pPebruarl 2021

TANGGAL REVISI .

PEMERINTAH PROVINSI BALI DISAH L al: Ketenagakerjaan dan Energl Sumber Daya
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER i AT : '

DAYA MINERAL /.‘-:,?'.‘_m ST o

(\':Z il ‘
\ [ DRSISABAGUY NGURAH ARDA, M.SI
“5 ‘f’b‘mhmuz‘@%{Muda
NIP. 19621231 198512 1068
NAMA SOP KEGIATAN PENYEDIAAN JASA SOPIR

. o S KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

1. Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar | 1. Mempunyai SIM sesuai kendaraan

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Perda Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah
Pergub No. 58 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

2. Memilki keahlian dalam pengoperasian dan perawatan kendaraan

2.

Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan

[ Pemerintah Provinsi Bali
[ KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 1. Alat perbengkelan dan kelengkapannya

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Kegiatan Penyediaan Jasa Sopir tidak dibuat maka pelayanan Disimpan sebagai database

masyarakat menjadi terganggu

Dipindai dengan CamScanner




SOP : KEGIATAN PENYEDIAAN JASA SOPIR

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
NO AKTIVITAS Kasubag.
: Kepala Sekreta | Umum dan . KELENGKA
Dinas ris Kepegawai SOp PAN AT CUTFUY
an
1 | Menugaskan Kasubag
Umum dan kepegawaian | I y . e
Menyusun Rencana DPA 15 Menit | Disposisi
Operasional (RO) Kegiatan
2 Menyusun RO dan >
Menyusun jadwal » RO dan Jadwal
kebersihan mobil dan Kertas S pemeliharaan
perawatan mobil dinas 1
3 Menjaga kebersihan mobil - Kebersihan dan
i Lo Alat
dan Perawatan mobil dinas . 1Jam perawatan
kebersihan .
kendaraan dinas
4 | Mengemudikan mobil Dinas Mobil 2 Jam Mengemudikan
_ dinas mobil dinas
> | Menyusun kebutuhan - Alat kebersihan dan
sarana Kebersihan dan < Data
. 30 Menit | perawatan mobil
perawatan mobil dinas kebutuhan
. Ny e dinas
untuk diajukan kepimpinan
6 | Melaporkan keamanan K
kantor kepada pimpinan J ertas 30 Menit | Laporan
7 | Membuat dan Penyampaian — apora F
yamp Kertas 1 Jam Laporan fisik dan

laporan fisik dan keuangan

keuvangan

Dipindai dengan CamScanner




NOMOR SOP 050/1251/1/Disnakeresdm

TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI -
PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER DISAHKAN OLEH
DAYA MINERAL
‘gl lﬁgm?ine’\(lt_@«a Muda
“NIP. 19521231 198512 1 068
NAMA SOP KEGIATAN SURAT MENYURAT
KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM
1. Mempunyai keahlian kearsipan

Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

1.
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. 2. Memilki ketrampilan komputer khususnya pelatihan E- Office
2. Perda Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah
3. Pergub No. 58 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Bali
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data base

Apabila SOP Kegiatan Surat Menyurat tidak dibuat maka pelayanan masyarakat

menjadi terganggu

Dipindai dengan CamScanner




SOP : KEGIATAN SURAT MENYURAT

PELAKSANA/AKTOR
/ MUTU BAKU KETERANGAN
NO. AKTIVITAS U"as“bzg- ok
mum dan | Kasi-kasi | Sekretari | Kepala
Staf | epegawai ) Dif‘as KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
an
1 Menerima Surat
Masuk,mencatat dalam agenda Sarana . | Disposisi Kadis
10 Menit .
surat masuk E-office Komputer dan Sekretaris
2 Mendistribusikan surat masuk Surat masuk .
ke kasi — kasi berdasarkan j yang telah di 5 Menit Tersampalk:nnya
disposisi Sekretaris/ Kadis < disposisi Surat masu
3 Mengelompokkan dan
penyimpanan surat masuk E P3LH Surat masuk 5 Menit Arsip
sesuai klasifikasinya
4 Membuat surat balasan / surat v Konsep surat Tandatangan
7]
keluar [ ) yang akan 1Jam Sekretaris dan
dibuat TTE Kadis
5 Surat diberikan Alamat Tujuan
Nomor Surat kemudian di cap . . L
Stempel dan diteruskan melalui e Surat keluar 10 Menit | Surat siap dikirim
E-office _._J
6 Surat keluar di kirim oleh —
bagian pengiriman surat baik Surat terkirim
melalui E-office atau Kantor Surat keluar 10 Menit | lewat E-office /
Pos Kantor Pos

Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

NOMOR SOP 050/1286/1/Disnakeresdm
TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI -

DISAHKAN OLEH

“Pemmbiré Utafma Muda
‘NiP9621331 198512 1068

NAMA SOP

MENATA ARUS BARANG DAN MENYIAPKAN BAHAN USULAN
PENGHAPUSAN BARANG

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Permendagri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan
Barang Milik Daerah

3. Pergub Nomor 58 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organiasasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah di

Lingkungan Pemerintahan Provinsi Bali

4. Memiliki NPWP

1. Memiliki kemampuan dalam penyiapan dan pengadaan barang yang dibutuhkan

2. Memiliki kemampuan operasi komputer

3. Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKPAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusunan SOP ini terlambat akan menghambat kegiatan admnistrasi
perkantoran

Disimpan sebagai database

Dipindai dengan CamScanner




SOP : MENATA ARUS BARANG DAN MENYIAPKAN BAHAN USULAN PENGHAPUSAN BARANG

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
No Kasubag. BPKAD
. AKTIVITAS
Kepala Sekreta | UMM
Dinas s dan staff KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kepegaw
aian
1 | Sekretaris Menugaskan Kasubag st
Umpeg Menyusun Rencana I i DPA 3jam | RO Duskposm'
Operasional (RO) Kegiatan Sekretarls
2 Kasubag umpeg mengecek arus v Data penataan arus Dokumen data Disposisi
barang, bersama staff L dan penghapusan 1jam penataan arus dan SekF:'etaris
[ barang penghapusan
I ! s et s
Peg 0 Tengonsen — ata penataan ani . data penataan arus | Disposisi
menata arus barang dan dan penghapusan 1jam -
. dan penghapusan Sekretaris
menyampaikan bahan usulan barang DPA biaran
laporan BMD g
) Ktasfl; e Umt?: 5 el — Kumpulan data folumen cata
stalt mengetik konsep arus P . penataan arus dan | Disposisi
barang dan menyerahkan penataan arus dan 1jam .
. penghapusan Sekretaris
kembali kpd kasubag umpeg penghapusan barang b
arang
laporan BMD
5 | Ksb Umpeg mengorek§| kopsep Kumpulan data Dokumen data . N
arus barang yg telah di ketik dan ] . penataan arus dan | Disposisi
- penataan arus dan 1jam .
menyerahkan laporan BMD ' penghapusan Sekretaris
: penghapusan barang
kepada sekretaris barang
6 ekretari
Sekretaris memparaf konsep ' Kumpulan data Dokumen data . N
Laporan BMD . penataan arus dan | Disposisi
, penataan arus dan 1 jam .
enehanasan Baran penghapusan Sekretaris
penghap g barang
7 | Kadis menandatangani/TTE y Kumpulan Dokumen Dokumen data
Laporan BMD ‘ ‘[ ] data penataan arus . penataan arus dan | Disposisi
> 1 jam .
dan penghapusan penghapusan Sekretaris
barang barang

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

NOMOR SOP 050/1285/1/Disnakeresdm
TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI -
DISAHKAN OLEH Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan Energi Sumber Daya
/- ..
7 'é.r A
(iq U ‘:
ife |
NOURZ
}% - Ln{Muda
N(P. 19621231 198512 1 068
NAMA SOP MENYUSUN DAN PENYAMPAIN LAPORAN BARANG MILIK
DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Permendagri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan
Barang Milik Daerah

3. Pergub Nomor 58 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organiasasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah di
Lingkungan Pemerintahan Provinsi Bali

1. Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Memiliki kemampuan dalam penyiapan dan pengadaan barang yang dibutuhkan

1
2. Memiliki kemampuan operasi komputer

3. Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan
4

Memiliki NPWP

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

"PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusunan SOP ini terlambat akan menghambat kegiatan admnistrasi
perkantoran

» Disimpan sebagai database

e e e ——

Dipindai dengan CamScanner

R



SOP : MENYUSUN DAN MENYAMPAIKAN LAPORAN BARANG MILIK DAERAH

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
Kasubag. BPKAD
NO. AKTIVITAS Umum
Kepala | Sekreta | "o | staf KELENGKAPAN WAKTU oUTPUT
Dinas ris
Kepegaw
alan
1 | Sekretaris Menugaskan Kasubag D_"‘“‘] Disposisi
Umpeg Menyusun Rencana i DPA 3jam | RO Sekretarls
Operasional (RO) Kegiatan
2 | Menugaskan kasubag umpeg R Data penataan arus Dokumen data
menata arus barang dan ] Disposis|
& < dan penghapusan 1jam penataan arus dan Sekretaris
mengecek bahan penghapusan N harang penghapusan "
barang,bersama staff _!, .
Kasubag umum dan D_ " Surat dokumen
: p Data penataan arus ataan arus | Disposisi
3 | kepegawaian menugaskan staff L dan penghapusan 1jam data Pcnht - :’ o
menyiapkan bahan usulan | barang DPA ik it eretars
penghapusan barang o barang
4 | staff mengetik konsep arus 4.—-' Kumpulan data AanSIvIES :
barang dan menyerahkan penataan arus dan Disposisi
i penataan arus dan 1jam enghapusan Sekretaris
kembali kpd kasubag umpeg penghapusan barang gar:ngp
5 | Ksb Umpeg mengoreksi konsep | Dokumen data
arus barang dan menyiapkan <— Kumputan dats penataan arus dan | Disposisi
bahan usulan penghapusan penataan arus dan 1jam penghapusan Sekretaris
barang yg telah di ketik dan penghapusan barang barang
menyerahkan kepada sekretaris
6 | Sekretaris memparaf konsep h" Kumpulan data Dokumen data
bahan usulan penghapusan penataan arus dan 1 Jam penataan arus dan | Disposisi
barang, lanjut menyerahkan ke penghapusan baran penghapusan Sekretaris
Kepala Dinas & barang
7 | Kadis menandatangani/TTE v Kumpulan Dokumen Dokumen data
penghapusan barang, I _{ I data penataan arus 1 1am penataan arus dan | Disposisi
dilanjutkan ke BPKAD - dan penghapusan ) penghapusan Sekretaris
barang barang

Dipindai dengan CamScanner
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PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

NOMORSOP | 050/1223/)/Uisnakeresdm ,:
TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021 ;
TANGGAL REVISI - ;
DISAHYXAN OLEH & Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan Energ Sumber Drya ‘

i

NIP. 15571231 152512 12

NAMA SOP PEMBUATAN KENAIFAN GAJI BERVALA

| DASAR HUKUM

|

KUALIFIKASI PELAYSANA

1. Permenpan FE No 35 Tzhun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operzsionazl Prosedur Administrasi Pemerintahan.

2. Perda Provinsi Bzli Nomor. 07 Tzhun 2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Dzerzh

3. Pergub No. 52 Tzhun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugzs Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintzh Provinsi Bali

4, Perazturzn Pemerintzh Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2002
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 93 Tahun 2000
tentzng Venzivan Pangrat Pegawai Negeri Sipil

1. Memiliki kemarmpuzn merryusun daftar gaji pegzwzi

2. Mengetahui tugas dan fungsi perryusunan daftar gaji

VETERVAITAN

1. sop Ptnyuwn*a;n;;c_a‘ﬁu'h;j; Tahunan

PERALATAN PERLENGYAPAN

1 Kofnpt?tét A
2. Data Peganai
3. Daftar Gaji

PERINGLTEN

Lpabila SOV Yegiatan Surat Merrgurat tidak dibuat maka pelayanan masyararat
menjadi terganyggu

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagal data elektronik dan manual

Dipindai dengan CamScanner




SOP : PEMBUATAN USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA

PERAKSANAZAKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
Kasubag.
NO. AKTIVITA
i SEKRETA, | Umumdan | copp KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
RIAT Kepegawai a
an
1 | Menugaskan Kasubbag umum
dan kepegawaian membuat slankko KGB, SK Disposisi Kadi
usul Kenaikan gaji berkala angkat ; Isposisi Kadis
. ‘ | "E_] terakhir, SK KGB 10 Ren dan Sekretaris
Berakhir
2 Menugaskan kasubbag umum v
dan kepegawaian membuat ‘ ) PPNo1Stahun | oo oo o Disposisi Kadis
konsep usul kenaikan gaji 2012 dan Sekretaris
berkala
3 | staf mengetik usul kenaikan #
gaji berkala Konsep usulan Pengumpulan
[:j ‘en 30 Menit |
4 Kasubbag umum dan
kepegawaian mengo_reksi d:in ) Konsep usulan benatik :
memparaf usul kenaikan gaji E_]‘——' | Kenaiakn Gaji 15 Menit engtikan usu )
berkala dan menyerahkan berkala kenaikan pangkat
kepada Sekretaris
5 | Sekretaris mer:pa:’af usul ‘L Konsep usulan Di kofriksl (tj);n di
kenaikan pangkat dan D Kenalakn Gaji 15 Menit paraf kasubbag
menyerahkan kepada Kepala berkala umum
Dinas untuk lanjut TTE kepegawaian

Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

NOMOR SOP 050/1287/1/Disnakeresdm
TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI -

Kepalq D}pas Ketenagaker]aan dan Energi Sumber Daya

DISAHKAN OLEH
. Mme ralProv

NAMA SOP PEMBUATAN USULAN KENAIKAN PANGKAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Perda Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

Pergub No. 58 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Bali

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2002
tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000

2.

3.

1. Mampu mengolah data pegawai

tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. Komputer

/ KETERKAITAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

2. Data Pegawai

/ PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Apabila SOP Kegiatan Surat Menyurat tidak dibuat maka pelayanan masyarakat

menjadi terganggu

- Dipindéi dengén CamScanner



SOP : PEMBUATAN USULAN KENAIKAN PANGKAT

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
NO. AKTIVITAS Kasubag.
. | Umumdan
Sekretaris Kepegawai Staf KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
an
1 | Menugaskan Kasubbag umum
dan kepegawaian membuat
usul kenaikan pangkat dan C]—-D‘ Disposisi, data 15 Menit Disposisi Kadis
mengumpulkan data kepegawaian dan Sekretaris
persyaratan usul kenaikan
pangkat
2 Kasubbag kepegawaian Disposisi,
mengonsep dan menugaskan v kumpulan
staf mengkompulir berkas | = berkas usulan 15 Menit Pengumpulan
persyaratan usulan kenaikan kenaikan data
pangkat dan melegalisir berkas pangkat
usul kenaikan pangkat
staf mengetik usul kenaikan Kumpulan
pangkat C:] berkas usulan 30 menit Pengtikan usul
kenaikan kenaikan pangkat
pangkat
Kasubbag umum dan
kepegawaian mengoreksi md——-l J: Konsep usulan Di koreksi dan di
berkas dan memparaf usul kenaikan 15 Menit paraf kasubbag
kenaikan pangkat dan pangkat umum
menyerahkan kepada kepegawaian
Sekretaris
Sekretaris memparaf usul . Konsep
kenaikan pangkat dan @ usulamnkenaika | 15 Menit Di paraf oleh
menyerahkan kepada Kepala sekretaris
Dinas untuk lanjut TTE n pangkat

Dipindai dengan CamScanner




NOMOR S0P 050/1255/1/Disnakeresdm

TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI
PEMERINTAH PROVINSI BALI N
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER DISAHKAN OLEH Kepa a Dlnas Ketenagakerjaan dan Energi Sumber Daya
DAYA MINERAL

NIP*196”21231 198512 1 068

NAMA SOP PEMELIHARAAN /REHABILITASI GEDUNG KANTOR
DAN BANGUNAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar | 1. Mempunyai ijin usaha
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. 2. Memiliki tenaga kerja yang dibutuhkan sesuai pekerjaan
2. Perda Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah
3. Pergub No. 58 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Bali
‘ KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 1. Alat pertukangan dan kelengkapan

I PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Kegiatan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Gedung Kantor tidak dibuat Disimpan sebagai database

maka pelayanan masyarakat menjadi terganggu

Dipindai dengan CamScanner



SOP : PEMELIHARAAN /REHABILITASI GEDUNG KANTOR DAN BANGUNAN

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
NO. AXTIVITAS Kepala U'r(:s:bzgn Ket‘l’“:;::on
: Sekretaris STAF g KELENGKAPAN |  WAKTU OUTPUT
Dinas Kepegawai sultan dan
an kontraktor
1 Menugaskan Kasubag L—‘“ >
Umum dan Kepegawaian — DPA 3 Jam RO
untuk menyusun Rencana
Operasional (RO) Kegiatan
2 Pengecekan kondisi gedung Data kerusakan
kantor Kelengkapan gedung kantor
1Jam .
data yang akan di
Rehabilitasi
3 | Membuat laporan v Persetujuan
permintaan Rehabilitasi Dokumen/data 1Jam Rehabilitasi
gedung kantor gedung kantor
4 Mengadakan atau
melaksanakan gedung Dokumen/data 1 bulan Gedung kantor
iz tampak indah
kantor Rehabilitasi
5 Membuat laporan v Blangko Laporan
pemeliharaan rutin/ berkala < < laporan 1) pemeliharaan
gedung kantor Rehabilitasi e rutin/ berkala

gedung kantor

gedung kantor

Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

‘NOMOR S0P 050/12%6/1 | Uisnakeresdm
TANGGAL PEMBUATAN 1715 pebruari 2021
TANGGAL REVISI -
DISAHYAN OLEH ¥epala Dinas Ketenagakerjzan dan Energl Sumber Dzya
1" Mineral Provinsi
Dr
PAmbina Utama Muda
7 NIP. 19621231 192512 1 62
NAMA SOP PEMELIHARAAN /REHABILITASI GEDUNG FANTOR
DAN BANGUNAN LAINNYA (PENJAGA MALAM)

DAsSER HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

‘1. Permenpan BB No 35 Tzhun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operzsionz! Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Perdz Provinsi B2li Nomor. 07 Tzhun 2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkzt Dzerzh

Pergub No. 52 Tzhun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugzs Da2n Fungsi Sertz Tatz Kerjz Perangkat Daerzh di Lingkungan

i Pemerintzh Provinei B2li

3

|
|
|

3.

1.
2.
3.

Sehat Jasmani dan Pohani
Memilki kemampuzn dalam pengamanan kantor
Memiliki kemampuan dalam berkomunikasi dan koordinasi dengan tamu

VETERNAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOPsSDW

1. Alzt ¥omunikasi
2. Alat¥eamanan

| PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAANM

Lpzbilz SUP Yegiztan Pengedizan Jzsz Penjega MAzlam tidzk dibuat maka

peizyenzn mzoyerzizt menjed) terganggy

Disimpan sebagai data base

Dipindai dengan CamScanner




SOP : PEMELIHARAAN /REHABILITASI GEDUNG KANTOR DAN BANGUNAN LAINNYA (PENJAGA MALAM)

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
Kasuba
NO. AKTIVITAS .
Kepala | . | e KELENGKA
Dinas exretaris | mdan Petugas PAN WAKTU OUTPUT
Kepega
waian
1 Menugaskan Kasubag umum )
dan kepegawaian untuk Disposisi
. s posisi
menyusun Rencana DPA 15 menit | Disposisi Sekretaris
Operasional (RO) Kegiatan
2 Menyusun Rencana
Operasional Kegiatan :: DPA 3Jam RO
3 Menyusun jadwal Ketertiban Jadwal
dan kebutuhan sarana > Kertas 30 Menit | 29W3
Pengamanan
keamanan Kantor
4 | Menjaga fasilitas dan aset di Alat Keamanan fasilitas
. 12 Jam
lingkungan kantor keamanan dan aset kantor
5 | Menjaga Ketertiban dan —J Alat Ketertiban dan
keamanan lingkungan ] K 12Jam | keamanan
eamanan )
kantor lingkungan kantor
‘ D
61} Melaparian keafnan‘an "“ ata 30 Menit | Alat Keamanan
kantor kepada pimpinan 1 kebutuhan
7 | Membuat dan Penyampaian D‘_l Kertas,
laporan fisik dan keuangan Komputer, llam | Laporan
Printer

Dipindai dengan CamScanner




|

NOMOR SOP 050/1250/1/Disnakeresdm
TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI .
PEMERINTAH PROVINSI BAU ala Dinas Ket akerjaan dan Energi Sumber Daya
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER DISAHKAN OLEH Kep3ia DinasKetenag e v
1 ‘Mineral Provinsi Bali
DAYA MINERAL A% 2%
...A / D> 4 o
sAABARAGUS NGURAH ARDA, M.Si
| Pe bma.%?a’
NiP. 19621237198512 1 068
NAMA SOP PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA GEDUNG KANTOR
DAN BANGUNAN LAINNYA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Perda Provinsi Bali Nomor 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

3. Pergub Nomor 58 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan
Organiasasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Perangkat Daerah di

Lingkungan Pemerintahan Provinsi Bali

1. Memiliki kemampuan dalam penyiapan dan pengadaan barang yang dibutuhkan
2. Memiliki kemampuan operasi komputer

3. Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan

4

Memiliki NPWP

[ KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKPAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

/ PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusunan SOP ini terlambat akan menghambat kegiatan admnistrasi
perkantoran

Disimpan sebagai database

Dipindai dengan CamScanner



SOP : PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA GEDUNG KANTOR DAN BANGUNAN LAINNYA

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
Kasubag. Penyedia
NO. AKTIVITAS Umum Barang
Kepal
- se':i':ta dan | Staff KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kepegaw
aian
1 | Menugaskan Kasubag N a3 RO Disposisi
Umpeg. Menyusun Re?ncana | ] DPA Jam Sekretaris
Operasional (RO) Kegiatan
2 Pengecekan ketersediaan Data kondisi sarana Dokumen rencana Disposisi
Sarana dan Prasarana dan prasarana gedung ljam | kebutuhansarana | o, .- Lo
gedung ktr ktr dan prasarana
3 Koordinasi Pengadaan Data kondisi sarana Surat dokumen
Sarana dan Prasarana dan prasarana gedun 1jam rencana kebutuhan | Disposisi
gedung ktr v ktr P € sarana dan Sekretaris
prasarana
4 Membuat Administrasi R
Pengadaan sarana dan I Kelengkapan surat 1iam Nota pesanan dan Disposisi
prasarana gedung ktr ke , surat ttg pengadaan } administrasi lain Sekretaris
penyedia barang
) Pemeriksaan dan serah |
terima Pengadaan barang L_ BA Pemerksaan dan ) Tersedianya sarana Disposisi
. 1jam dan prasarana
/sarana dan prasarana serah terima barang Sekretaris
gedung ktr gedung ktr
6 Membuat t " "
tanggunagi::/;ab kzzli':tyaarzzaar:\ D k swanst Disposisi
Dokumen Pesanan j
tanggung jawab belanja 1 jam psmpa.yara'.‘ df’" Sekretaris
7 | Membuat dan Penyampaian 2 r:mlstra5| Ia‘mnya
laporan fisik dan keuangan D‘ — . Dokumen realisasi
Dokumen Laporan fisik 1 jam pencapaian sarana | Disposisi
dan keuangan dan prasarana Sekretaris
gedung

Dipindai dengan CamScanner




050/1248/1/Disnakerssdm

PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

'NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

15 Pebruari 2021

TANGGAL REVISI

DISAHKAN OLEH

Kepala Din3s Ketenagakerjaan dan Energi Sumber Daya
 Mineral ProvinsiBali,

3/ b ,/;r‘///(*—
i ~ /"v/'{~

IDA'BAGUS NGURAH ARDA, M.Si

| Penibina-tffama Muda

N/ e
NIF. 19631231 198512 1 068

NAMA SOP

PENYEDIAAN BAHAN BACAAN DAN PERATURAN
PERUNDANG-UNDANGAN

DASAR HUKUNM

KUALIFIKASI PELAKSANA

L

1. Permenpan RE No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

2. Perdz Provinsi Bzli Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerzh

3. Pergub No. 58 Tzhun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugzs Dan Fungsi Sertz Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan

1. Memiliki kemampuan dalam pengumpulan dan pengolahan data

2. Memiliki kemampuan operasi komputer

3. Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan

PemerintahAProvinsi Bali

PERALATAN PERLENGKPAN

| KETERKAITAN
|
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 1. Komputer
2. Printer
3. ATK

[ PERINGATAN

'PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusunan SOP ini terlambat akan menghambat kegiatan operasional

perkantoran

Disimpan sebagai database

Dipindai dengan CamScanner




SOP : KEGIATAN PENYEDIAAN BAHAN BACAAN DAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
Kasubag.
NO, AKTIVITAS "
Kepala ) nye
P sekretaris | UMUmdan e | Penvedia d e enGkapan | wakTU OuTPUT
Dinas Kepegawal Narang
- - an
1 Menugaskan Kasubag umum ] R :
a egawal l - |
:1 :n:fn‘:uia: ;::n\;ntuk DPA 3 jam RO Disposisi Sekretarls
Operasional (RO) Kegiatan |
2 Pengecekan ketersediaan Data
bahan bacaan dan .__»I J Ketersediaan 1 jam Daftar Belanja | Disposisi Sekretaris
_perundang-undangan | _barang
A Koordinasi pengadaan Surat
bahan bacaan dan % Daftar barang 1jam Pengadaan Disposisi Sekretarls
| perundang-undangan _j{”“ S ‘barang
4 Membuat nota pesanan .
S ot
bahan bacaan dan ""[ ’I_._ | 1jam P:L::\:n A Disposisl Sekretarls
perandang undangan R L e e S
S | Pemeriksaan dan serah i Nerita acara
. - c— wmeriksa
terima bahan bacaan dan fq l y pemeriksaan bahan bacaan
perundang undangan . ilan serah dan
terlma bahan 1 Jam arunan Dispostsl Sekietals
hacaan dan hel .
perundang: wndangan
nodangan
6| Membual dan penyampalan B, S Dokumen
Laporan fislk
laporan fsik dan keaanjan [ J “"'[___I Laporan Fisik S menlit "“":me:ud" Disposisl Sehietarls
heplatan dan hetangan

Dipindai dengan CamScanner




NOMOR SOP 050/1245/1/Disnakeresdm
: a4 TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TAMNGGAL REVISI -
PEMERINTAH PROVINSI BALI :
KAN OLEH Kepala Dinas Ketenagakerjzan dan Energi Sumber Daya
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER pisa l N
;’ DAYA MINERAL ,
f
!
a: - i Utama Muda
L MNIP. 26522731 158512 1 068
NAMA SOP PENYEDIAAN BAHAN LOGISTIK KANTOR

(UPACARA KEAGAMAAN)

KUALIFIKAS] PELAKSANA

DLSLZHUCLM

1. Memiliki kemampuzn dzlam pengumpulan dan pengolzhan data

]

2

1. Pefrr,e;';a;;?z Yo 25 Tzhun 2012 Tentang Pedoman Penryusunan Standar
| Operasionsl Prosedur Administrasi Pemerintahan.
2. Perds Prosnsi 238 Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan

| Swswnan Perangkzt Daerzh
|2, Pergu Vo, 5% Tahun 2019 Tertang Yedudukan, Susunan Organisasi,

Tugzs Dzn Fungs Sertz Ttz Verjz Perangkat Daerah di Lingkungan

VMemiliki kemzampuzn operzsi komputer

2.
Vemiliki kemampuzn dzlam koordinasi kegiatan

w

| PERALATAN PERLENGYAPAN

Pornerionst Vrofinnd B3l

CHETERALITLN

J
1. W Perrpusiaran Perncara Kerja Tahurnan

1. Yomputer
2. Printer
3. ATY

e

7
J
Yo grtrpurssnan LIV il Vertamntiat avan menghambat kegiatan operasional

| PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disirmpan u;bapi database

gAY BRI A1)

Dipindai dengan CamScanner



SOP : PENYEDIAAN BAHAN LOGISTIK KANTOR (UPACARA KEAGAMAAN)

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
NO. AKTIVITAS Kepala . Kasubag, penyedia
Dinas Sekretaris | Urmum dan STAF B KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Kepeg arang
1 | Menugaskan Kasubag
Umum dan kepegawaian I ) l
untuk Menyusun Rencana DPA 3jam RO Disposisi Sekretaris
Operasional (RO) Keglatan
2 | Pengecekan barang ! Data
kebutuhan upacara 3 ketersediaanbar 1 jam Daftar belanja | Disposisi Sekretaris
keagamaan 1 ang
3 Koordinasi pengadaan o K Konsep final
upacara keagamaan \onsep upacara 1jamn upacara Disposisi Sekretaris
keagamaan
- , S P B keagamaan
1 Membuat nota pesanan 5 Not
barang untuk upacara 1 jam NFRS BN Disposisi Sekretaris
N Pesanan
| e8gamaan
] Pemeriksaan dan serah Berita acara
smerlksa;
terlma barang upacara pemerikssan 1 jam sesajen Disposisi Sekretarls
keagamaan dan serah
" N Aerdma barang
0] Membuat surat pernyataan Surat
2 Jokumenpes: rnyatas
tangiunglawab keglatan dan Dokumenpesan 1 Jam pernyataan Disposls) Sekretarls
tangiung Jawab helanja an tanggunglawab
) . — ISR — belanja
r Dokumen
i | Membuat dan penyampalan Laporan fisik

laporan fisik dan kewangan

heglatan

Laporan Flslk

dan Keuangan

5 menlit

dan keuangan

Disposls) Sekretarls

Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

NOMOR SOP 050/1247/1/Disnakeresdm
TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI -

o ——

DISAHKAN OLEH

'i(:e'pala' Dinas Ketenagakerjaan dan Energi Sumber Daya
L /Mlﬂsg_if

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

NIP=19671231 198512 1 068
NAMA SOP PENYEDIAAN BARANG CETAKAN DAN
PENGGANDAAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar | 1. Memiliki kemampuan dalam pengumpulan dan pengolahan data

2. Memiliki kemampuan operasi komputer

2. Perda Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah 3. Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan
3. Pergub No. 58 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Bali
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKPAN
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 1. Komputer -
2. Printer
3. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusunan SOP ini terlambat akan menghambat kegiatan operasional
perkantoran

Disimpan sebagai database

Dipindai dengan CamScanner




SOP : KEGIATAN PENYEDIAAN BARANG CETAKAN DAN PENGGANDAAN

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
Kasubag.
NO. AKTIVITAS
Kepal i
PR | Sekretarsi | Umumdan | e | Penyedia | o nakapaN | wAKTU OUTPUT
Dinas Kepegawai Barang
an
1 | Menugaskan Kasubag TU — 1 |,
Menyusun Rencana l > - R . 54 s
Operasional (RO) Kegiatan DPA =0 0 ¥
2 Pengecekan ketersediaan Data
barang cetakan dan —_— Ketersediaan 1jam Daftar Belanja | Disposisi Sekretaris
penggandaan o barang
3 Koordinasi pengadaan — Surat
barang cetzkan dan « Daftar barang 1jam Pengadaan Disposisi Sekretaris
penggandaan barang
4 Membuat nota pesanan r
barang cetakan dan l > . Surat Nota N .
penggandaan kepenyedia Liam Pesanan ' Sakretasts
barang
) retnenbksaaan dan t:Ie\rahdan Bent:n a:;r:n Barang Cetakan
CERIR SRR, CESE: perm 1jam dan Dispasisi Sekretaris
penggandaan dan serah andaan
terima barang pengy
6 | Memb: ‘ Surat
uaf surat Perr\yataan ( N =
tanggungjawab kegiatan dan B Dokumen . pernyataan N .
R N 1jam . Dispasisi Sekretaris
tanggung jawab belanja pesanan tanggungjawab
belanja
7 | Membuat dan penyampaian Dokumen Laporan fisik
laporan fisik dan keuangan | ’ < Laporan Fisik S menit Disposisi Sekretans
R , dan kevangan
kegiatan dan Keuangan

Dipindai dengan CamScanner



050/1252/1/Disnakeresdm

NOMOR S0P
¥ TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruarl 2021
‘\d\f-‘-}‘ ) R
TANGGAL REVISI pp——
PEMERINTAH PROVINSI BALI S—— Zo1R i
DISAHKAN OLEH /| Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan Energi Sumber Daya
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER /‘. ﬁ.:;:f,;( . =X > ke
DAYA MINERAL ‘;‘ i,
%| Pembina Utama Muda
NIP. 19621231 198512 1 068
NAMA SOP PENYEDIAAN JASA KOMUNIKASI, SDA DAN LISTRIK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar | 1. Memiliki kemampuan dalam pengumpulan dan pengolahan data

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. 2. Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan
2. Perdz Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah
3. Pergub No. 58 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Bali

PERALATAN PERLENGKPAN

KETERKAITAN
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusunan SOP ini terlambat akan menghambat kegiatan operasional Disimpan sebagai data base

perkantoran

Dipindai dengan CarhScanner



SOP : KEGIATAN PENYEDIAAN JASA KOMUNIKASI, SUMBER DAYA AIR DAN LISTRIK

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
NO. AKTIVITAS Kepala U'::Z‘:::gn
. Sekretaris STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Dinas Kepegawai
an

1 | Menugaskan Kasubag umum m_’

dan kepegawaian untuk . . - .

Menyusun Rencana DPA 3 jam RO Disposisi Sekretaris

Operasional (RO) Kegiatan

¥ rekeni o .

2 | Ce re' ening telepon, listrik, | Data rekening 10 menit Infc?rmasa jumlah

dan air bulanan - tagihan
3 pPembayaran rekening telepon, : ;

i " Data rekenin 10 menit RSt

listrik, dan air | g pembayaran
4 Membuat Kwitansi Y Informasi jumlah

perr?bayaran. rekening telepon, Bukti tagihan 1Jam tagihan lunas

listrik, dan air
5 | Membuat Laporan Fisik dan Dokumen

Keuzngan Laporan Fisik 1Jam Dokumen Disposisi Sekretaris

T dan Keuangan
6 | Penyampaian laporan fisik dan | I _l Dokum
i P * o, Oita S menit Dokumen Disposisi Sekretaris

keuangan

dan Peraturan

Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

NOMOR SOP 050/1253/1/Disnakeresdm

TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI -
DISAHKAN OLEH Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan Energi Sumber Daya

NAMA SOP PENYEDIAAN JASA PELAYANAN UMUM KANTOR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

2. Perda Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

3. Pergub No. 58 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Bali

1. Memiliki kemampuan dalam pengumpulan dan pengolahan data
2. Memiliki kemampuan operasi computer

3. Memiliki NPWP
4

Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

Sapu,Lap Pel
Ember
Komputer
Printer

5. ATK

BwN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

b

Jika penyusunan SOP ini terlambat akan menghambat kegiatan operasional
perkantoran

Disimpan sebagai database

Dipindai dengan CamScanner



SOP : KEGIATAN PENYEDIAAN JASA PELAYANAN UMUM KANTOR

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
NO. AKTIVITAS Kepala | Sekret UKasung.
ekreta mum dan Petugas KELENGKA
Dinas ris Kepegawai Kebersihan PAN VAR OUTPUT
an

1 Menugaskan Kasubag

Umum dan kepegawaian :} " . Disposisi

untuk Menyusun Rencana DPA S hari RO Sekretaris

Operasional (RO) Kegiatan
2 Menyusun jadwal Jadwal

pemeliharaan dan > Kertas 30 Menit | ° w;'haraan

kebersihan kantor . potes

i v
3 Zﬂenia::;,t mszm;:;rf;: s Alat Setiap Kerapihan dan
an S 8o 'n kebersihan hari kebersihan kantor

prasarana tempat kerja
4 Memelihara dan merawat 4 Alat Setiap Kerapihan kantor

sarana dan prasarana kebersihan Hari
5 Menyusun kebutuhan Data

sarana kebersihan kantor < kebutuhan 1 Hari Alat kebersihan

untuk diajukan ke pimpinan .
6 | Melaporkan kebersihan .

kantor kepada pimpinan :]TI:] Rertas & kian Laporan
7 Membuat dan Penyampaian j . Laporan fisik dan Disposisi

Kertas 1H
laporan fisik dan keuangan I:} l an keuangan Sekretaris

Dipindai dengan CamScanner




NOMOR SOP 050/1254/1/Disnakeresdm
TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
TANGGAL REVISI -
PEME
SINTAR FROVINGL BALS DISAHKAN OLEH Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan Energi Sumber Daya
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER 4, Mme,;rp'; insidali
DAYA MINERAL /- 7,
[ /9 "
,}\\(ém tam4 Muda
: 1198512 1068
NAMA SOP PENYEDIAAN JASA PEMELIHARAAN, BIAYA
PEMELIHARAAN DAN PAJAK KENDARAN
PERORANGAN DINAS ATAU KENDARAAN DINAS
JABATAN
KUALIFIKASI PELAKSANA

[ DASAR HUKUM

1. Mempunyai ijin usaha

1. Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
2. Memilki tenaga kerja yang dibutuhkan sesuai pekerjaan

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
2. Perda Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah 3. Memiliki NPWP
3. Pergub No. 58 Tzhun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan

Pemerintah Provinsi Bali
| KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN

I
} 1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 1. Alat perbengkelan dan kelengkapannya

f PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Apabila SOP Kegiatan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Kendaraan Dinas tidak dibuat Disimpan sebagai database

mazka pelayanan masyarakat menjadi terganggu

Dipindai dengan CamScanner



SOP : PENYEDIAAN JASA PEMELIHARAAN, BIAYA PEMELIHARAAN DAN PAJAK KENDARAN PERORANGAN DINAS ATAU KENDARAAN DINAS

JABATAN
PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
NO. AKTIVITAS
Sekretaris | Fengelold Pemegang KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Barang Kendaraan Dinas
1 | Membersihkan kendaraan Lap, air, dan .
dinas sebelum operasional D sabun 30 menit
2 | Mengecek kondisi } Minyak
kendaraan pelumas, solar, 15 menit
y dan Pertamax
3 | Membuat laporan l Blangko
permintaan servis permintaan 20 menit
servis
4 | Mengadakan servis Blangko
kendaraan < permintaan 1hari
servis Kendaraan
5 | Membuat laporan Kertas untuk dinas siap
permintaan, perbaikan, — membuat 20 menit pakai
kerusakan kendaraan dinas laporan
6 | Memperbaiki kendaraan < Bengkel ot
yang rusak | engke 2 hari
7 | Membuat laporan Blangko
perpanjangan STNK dan > Permintaan 30 menit
urusan surat lainnya Y Samsat
8 | Melaksanakan perpanjangan Blangko
STNK dan urusan surat permintaan 2 Jam
J J lainnya Samsat

Dipindai dengan CamScanner



NOMOR SOP

050/1244/1/Disnakeresdm

TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021

TANGGAL REVISI

\
\
\

PEMERINTAH PROVINSI BALI
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER
DAYA MINERAL

DISAHKAN OLEH }g;n:e etenagakeria dan Energi Sumber Daya Mineral

NAMA SOP

KUALIFIKASI PELAKSANA

PENYEDIAAN KOMPONEN INSTALASI
LISTRIK/PENERANGAN BANGUNAN KANTOR

DASAR HUKUM

Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
2. Perda Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah
3. Pergub No. 58 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Bali

1.

2. Memiliki kemampuan operasi komputer

PERALATAN PERLENGKPAN

1. Memiliki kemampuan dalam pengumpulan dan pengolahan data

3. Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan

|

KETERKAITAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika penyusunan SOP ini terlambat akan menghambat kegiatan operasional

Disimpan sebagai database

perkantoran

Dipindai dengan CamScanner



SOP : KEGIATAN PENYEDIAAN KOMPONEN INSTALASIT LISTRIK/PENERANGAN BANGUNAN KANTOR

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
NO. AKTIVITAS ) Kasubeg
';;:""" Sekretaris | UMUmdan o oap [ Penvedia b e enGraran | wakTy OuTPUT
as Kepegawal Barang
an
1 Menugaskan Kasubag TU r — |
~
Menyusun Rencana [ - }— l i I DPA 3 jam RO Disposisi Sekretaris
Operasional (RO) Kegiatan
2 Pengecekan ketersediaan Data
barang komponen instalasi —LI _j Ketersediaan 1jam Daftar Belanja | Disposisi Sekretaris
listrik ] barang
3 Koordinasi pengadaan Surat
barang komponen instalasi l % Daftar barang 1jam Pengadaan Disposisi Sekretaris
listrik ] barang
a Membuat nota pesanan = I 1l surat Nota
barang komponen instalasi E __‘_]“’l__ﬁ]"’[_ ] 1jam Posonen Disposisl Sekretaris
listrik
5 | Pemeriksaan dan serah Berita acara Barang
terima barang komponen l; |4 p‘cmcrlksaan 1 jam komponen Disposisi Sekretarls
instalas! listrik | EAarst) Instalasi listrik
terima barang
6 | Membuat dan penyampalan Dokumen
laporan fislk dan h:uangan f Laporan Flsik 5 menit Liprcanisin Disposisl Sekretarls

kegiatan

dan Keuangan

dan keuangan

Dipindai dengan CamScanner




NOMOR SOP 050/ 1249/IIDisnakeresdm
i  TANGGAL PEMBUATAN 15 Pebruari 2021
'§\‘ .67‘ p—
TANGGAL REVISI -
——
PEMERINTAH PROVINSI BALI  DISAHKAN OLEH _Kepala Dinas Ketenagakerjaan dan Energi Sumber Daya
DINAS KETENAGAKERJAAN DAN ENERGI SUMBER [ o P
DAYA MINERAL ( -
\y
\ G
Pe T Utanga Muda
p=35621731 198512 1 068
NAMA SOP PENYELENGGARAAN RAPAT KOORDINASI DAN KONSULTASI
SKPD
\ESAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Permenpan RB No 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar | 1. Memiliki kemampuan dalam penyiapan dan pengadaan barang yang dibutuhkan
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. 2. Memiliki kemampuan operasi komputer
2. Perda Provinsi Bali Nomor. 07 Tahun 2019 tentang Pembentukan dan )
Susunan Perangkat Daerah 3. Memiliki kemampuan dalam koordinasi kegiatan
3, Pergub No. 58 Tahun 2019 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 4. Memiliki NPWP
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
~Pemerintah Provinsi Bali - [ - o
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKPAN
1. SOP Penyusunan Ren;na Kerja Tahunan 1. Komputer
2. Printer
3, ATK

e ——

PERINGATAN

Jika penyusunan SOP ini tcrlar;li;;;t-aTaﬁr;t;i«er@;;ﬁrrbétgk;eﬁst?nﬁfidmnls!rasl

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagal database

perkantoran

Dipindai dengan CamScanner



SOP : PENYELENGGARAAN RAPAT KOORDINASI DAN KONSULTASI SKPD

PELAKSANA/AKTOR MUTU BAKU KETERANGAN
Kasubag, Penyedia
NO. AKTIVITAS Umum Barang
Kepala | Sekreta | “on™ | seaff KELENGKAPAN WAKTU oUTPUT
Dinas ris
Kepegaw
aian
1 | Menugaskan Kasubag . .
| |- Disposisi
Umpeg Menyusun Rencana i DPA 3 jam RO P
. . Sekretaris
Operasional (RO) Kegiatan
2 Pengecekan ketersediaan Data ketersediaan .
barang / Makan Minum barang 1jam Daftarbelanja
3 | Koordinasi Pengadaan Surat pengadaan Disposisi
barang / Makan Minum : Daftar barang 130 barang Sekretarsi
4 | Membuat Nota pesanan ATK — ¥ ' Disposisi
. > 1jam Nota pesanan ;
ke penyedia barang . Sekretaris
5 Per'nenksaan dan serah I BA Pemerkeasn dan ' Peralat.an Disposisi
terima barang / Makan l . 1jam kebersihan dan .
: serah terima barang . Sekretaris
Minum bahan pembersih
6 | Membuat sura tpernyataan Kwitansi
tanggungjawab kegiatan dan < Dokumen Pesanan 1 jam wi ;nsn
tanggung jawab belanja pembayaran
7 | Membuat dan Penyampaian Dokumen Laporan fisik . Disposisi
laporan fisik dan keuangan dan keuangan 5Menit | Suratpernyataan | co\ etaris

Dipindai dengan CamScanner




