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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
[Nomot SOF

PEMERINTAN KOTA SEMARANG

Tanggal Pembuatan
Tanggal Rovls|

Dinaa Pekerdann Umum

Tanggal Efekiil
Digahkan Oleh
Judul SOP

Kapala Dinas Pakarnan Umum
PELAYANAN CUTI BESAR BAGI
PEGAWAI SEBELUM MPP

SOP PELAYANAN CLUTI BESAR BAG| PEGAWAI SEDELUM MPP

‘ﬁﬂwﬁ ﬁ;ﬁ?“ RUALIFIRAS] PELARGANA
- Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawalan  |Sarjana
g mmPn:mhhh diubah dengan UU No.43 Tahun 1099
Pegmmi Mmﬂm;:pl;h No.24 Tahun 1978 tantang Cutl Memaham| kebutuhan peraturan untuk Dinas
Mamahami paraturan pembentukan Pelayanan Cuti
BRI |Besar bagl Pagawal sebelum MPP
i::mm::ﬁ Ty PERALATAMN & PERLENGKAPAMN
na
s pelayanan cutl besar bagl pegawal Knmpmltuf
2 Tersadianya scuan, metode kebijakan
L \ , prosedur yang Jelas  |Printer
dalam pelayanan cuti besar bagl pegawai sebalum MPP
Koneks| Internet
|[RUANG LINGKUP PENCATATAN & PENDATAAN
Komputer
Printer
:-(Eneksl intarmat
PERINGATAN PENCATATAN & PEMDATAAN

1 Jika prosedur tidak dilakukan, penyusunan Pelayanan Cuti

Besar bagi Pegawai sebelum MPP tidak dapat dilaksanakan.

Uralan Prosedur Pulakzana

Mutu Baku

|8umr.n!lui Kapala

Pegawal

Kelengkap Kt

BKPP Waktu

Output

Pegawal mengajukan
permohonan cutl besar sebalum
MFP kepada HKepala Dinas
melahui Sekretaris

. 1l )i

Surat 15 menit
Permohona

3

Sekretaris  menefima  surat
permahonan kemudian|
mengiimkan  kepada Kepala
Dinas

Surat
Permmohona
n

5 meni

Kepala Dinas mensnma sural|

permohonan  cuti  kemudian g
b

NIz

ang memberi
rekomendasl persetujuan  atay

W4
N\

ki

Surat 30 rmerilt
Permohana

n

Rekomendas|
persetujuan
penalakan

pendlakan

Kepela Dinaz  mengirirmikan
rekomendasl persetujuan  atau
penolakan atas Surat

Permohonan Cuti kepada

Rekomend Bt

asi
persetujuan
/ penclakan

Sekretaris
Sekretaris  menefima  surat
rekomendasi  persefujuzn  atau

penolakan dari Kepala Dinas
kemucian mengiimkan kepads
BKD  untuk  mendapatkan
persetujuan atau penoclakan darl

Keputugan
Persebujean

Panalakan

Walikota
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
. |omar S0P
Tanggal Perbuntan
PEMERINTAN KOTA SEMARANG MFI Raylal
Dinas Pekerjnan Umum | Tanggal Elgked
Digahkarn Oleh Képala Dings Pekarjaar
Unmum
Judul S0P PENYUSUNAN PROGUK
% HUKLUM DAERAH
80P PERYUSUNAN PRODUR HURUM DAERAR
[ — e
'“:W‘ HUKUM [KUALIFIKAST PELAKSANA

2

3

HNH:TM“WUMIWM 32 Tehun 2004 tentarg Pemerintahen

Lh'rdlﬂg-Undanq e, 12 Tahun 2011 tentang Pambentukan
Peraturan Perundang-Undangan s

Paraturan Presiden No.A Tahun 2007 tantang Penpesahan,
Pengundangan dan Panyebaruasan Peraturan Parundang-

Sarjana
Mkl kabiluban paralitan uikbk Dinas

Mamakam| paratursn pambaniuken produk hidum

4 Peraturan Menter Dalam Meger No.83 Tahun 2011 lentan
| Pembantukan Preduk Hukum Dasrah g i
gmmm [PERALATAN & PERLENGRKAPAN
SOp Rm&;h;.ulr;rhﬂm Famputar | laptop dan patalalan pandukung ladrya
SOP Periats Dekuman Renja DPU
etapen Kirmrja RENSTRA Dines Pekadaan Umum
Dukuman Panatapan Kinerja DPU
Dala dan Pandukung Cepalan Kinsda OFL
'lglpmr;:ﬁ.ulhm Fu:q;an Keauangan OPU
- ammat Penyusunan LAKIP
IPERINGATAN PENCATATAN & PENDATAAN

Jika penyusunan LAKIP OFD lidak sesual SOF maka axan

Disimpan senagal cata slakifonik dan manual
 [Rumusan Pregram, Kaglatan dan Targel uniuk satu
Infkeatar kirera, arget raalaas), dan prosentma

Uratan Presadur Felaksany | Wty Baky
Mo T ] ¥a.5ub Kot
Ka. Dinas Sekrotarly  Kabid Bld Haolangka Wekiv | Output
Kepala Dinas menugaskan kepada
Sedoretara unbuk mesmstin dafiar
1 [kedwbihan produl hukum di l Iiutad "
lingky Dinas Pekerjasn Umum bukukeda | 13 menlt | rofusansl
Seknelaris menenma penugasan dan
berkoordinasl dengan bidang-bidang
2 untuk manyusun kebutuhan produk =
ihuskuim sediap bidang bukis besja | B0 mendt [ naluansl
Kepala-Kepata Bidarg mambar dala
3 |masukan kepada Sakretis | _1- ‘_l wabokchan | 60 mera
Infermasl
Sakretaris menyusin daftar
kesutuhan produk fukum di Daftar
4 |lingkungan Dings Pekeraan LUimum bushus eefa Thed | Kebutuhan
berdasarkan hasll koardinasl bidang- kerja Produk
hidang Huguim
Sekrelaris mengajukan dafar Dafar
5 keburtuban produk hiskum d| Hebubdan | -
fngkumgan Dinna Pekedaan Umum Produk
kapada Kapala Dinas i
ala Oines meanerima defar Dafar
produk hidum dan meaniagaskan Kebiguhan
B |sekmstaris unhu berkoondinesh N Frogu | B0 menlt
dengan masing-masing bidang Hukum
Sekrelaris berkoordinas] dengan Dt
maaing-masing bidang uriuk s
T |meryusun rencana pelakssnaan H m“m"‘ BO menlt
weglatan pembantuben produk I‘l-llwr Huskim
| Miasing-masing Bhdang memuIun
rancana pelakeanasn keglatan unhuk ik R
pambantukan produk hukum
Kebutunan | 1had | Pelaksanaa
& |\Dakumen Maskah Akadamik e
Raperda, Rapenda, Raperwal, mmn fa | nPmdk
eputuaan Walkata, dan'alay (_J um Hubum
Kepulan Kepgals Dinas)
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STANDAR OP ERASIONAL PROSEDUR
. Haomat S0P
T Parbuatan
PEMERINTAN MOTA SEMARANG ﬁ:ﬂnﬂl

Diries Pekerann Umum

Tenggnl Elekil

Ciriny 8N
PEMCATATAN ASET

SOP PERCATATAN ABET

[OASAR HURUM

KUALIFIHAS] PELAKSANA

Parabiran Preskden Mo &4 Tahun 2010 tentang Fengadaan Barang/Jasn
Perahiran Fresiden No 35 Tahus 2011 tentang Perubihan Paraluran Prasidsn
Na.54 Tatun 2010 tentang Pengadasn Barangflana Pematinlath

Penaturan Preskien Ma.70 Takun 2012 tertaryg Patubahan Kedua Peraburan
Preaiden No.54 Tabun 2010 tenlang Pengadasn Barang'Jasa Pamerinlah
Pergturan Manted PU Na. BAPRTAIS008 Tentang Padaman Umum Slslem
Pengandalian Manajemen Pertyelenygaraan Pembangunan Prasarena Dan
‘Sarana Bldang Pekeraan Umum

EMA Saderajal
Memabami peraturan kepegawatan

Memahaml paraluren pambariskan Pancrlatan Asel

Peraturan Mepala Lembaga Kebljskan Pengadasn Barangd)asa Pemerniah
§ N6 Tahun 2012 Tentang Peturjuk Teknia Perauesn Preskden No 70 Tawsn
[KETERKAITAN PERALATAN & PERLENGRAPAN
Kempuler
Printer
Kanehsl Infamel
PERINGATAN : PENGATATAM & PENDATAAN
1 |Jka prosedur fidak dlakukan, permpusunan Pencataian asst 42k dapal
dhzksanaksn
A
o, Palakrany Nt Bk
Uralan Prosedur
Sukretarts| Ka Sub P
u
Dinas | Bag Pengurua Barang Kalenghkapan Wkt Outgrt
v |Sebelum Pangurus Bamng menerima SPE/oniak, Benta Dt
hesl pengedans, Ferympan prec Azara Pemeriasan, helenghapan
hars mampahaian dokumen Berta Acara Penerimass pengadamn
D
";"”‘h; - 3 Dedumen
1. SPRNMorirak
2. Berits Asars Pemerhianey E::]
3. Beritn Acara Penarimasn
[2 [Sewiah manerima dekumen perspataan, I EPW/Karirax, Berlia [
Pargurus Bararg mencocokkan dakuran Acana Pemedamn, i ik AL R T
dergan hasd pangadaan 3 Borila Acara Penstimasn P piaen ;
3 |Apabia hasll pengedaan sesusi dengen SPKMonirak, Bada
SPX¥ontrak, Berta Azara W fa Pemerisaan,
Bt Az Blatita A Penrim
mmmnﬂm?wmﬂ anl e e a3Menlt | BASTBarang | DeSuman
peTryataan bahwa baranyy belah dtadma
el dan cuhup
l4  [Pengurus Bararg manerima barang beserta Danar
dekumennya kemudian mengelompaikan BAST Bareg foManit  (Peadian Dakumen
peaual jarinTya,
&  |Pengurua Barang mencatal dalam I Buku Barang
raiciatar Ut e, Irtvg Tlars.
tevi clard = BAST Barang sofanh  |KemaBaang | Dokuman
Barsng kvwentars
Kart Barang o
§  |Penjurus Barang menginput dala Earang BAST Barang, Draft B (R
kadadam Aplkaal SIMOABMD Pengadaan Irnas ptarks
|Barang)
1 Duta Starage
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STANDAR DPERASICHAL FROSEDUR

S0P
Fembuitan
PEMERINTAN MOTA SEMARANG Revisl
Diawy Prkedunn Umum Efeisl
hsatcan Oieh Liras Fekerann
Judll BOP [FEMCATATAN ASET
BOF FENCATATAN ASET
[ASAR Wk RURCIFIRASI PECARSAA
1 mmmmfmmﬁmwmnwm- SUAA Sednrage|
2 Prenhina Presiden Mo 3 Tuhu 2001 tertang Penswhan Parsfuran Fresiden [Msmanamd parssursn ke pegawaian
o kit Twum 2010 m 'F'H‘::;ﬁ Birarg'tnan Pemerinish
Pershursh Prashien Mo, 0 Tabu Yerting Petubaban Kedua Peeaboran  |Memahaml parahoran pambarsian Pancalatan faag
Y Preaiden No B4 Thiun 2010 testing Pangadasn Barsngllass Pemanlsh
Peshrnn Masked PU N BOAPRTAVI0E Tertang Pedoran Lirun Slslem
4 Pengandeten Mannjamen Pemplenggerass Pembangunan Pravarana Dan
Snren Budwg Pebegann Limum
" Perehurah NKeosls Lembaga Kebisian Peagadean Darsagliass Pernerrinh
Mo & Twhun 2012 Tentang M Teknis Pershuran Praskden Mo 10 Tabun
{ AN [PERALATAN & PERLENGRAPAN
Kempubet
Printes
Kanaksl kilarmat
FERTMGATAN ; PENCATATAN & PENDATAAN
1 prossdut Bdak dilsbukan, penyusunan Pencatalan asel idak dapat
1
[N, Pulstanna Mty Bpig
Uralan Pressdur
Fitersngan
!ll::rh n:;:'uh Pengurus Barang Kelenghapan Wity Output
SFR/onmak, Baria T
E Arara Pederaamn, kelghapa
Herka Acara Penedmans penpdan
¥ 3 Dekumien
X SPIRorirak, Berka bra*
Acara Pemerissan, |heerrghapan
|__ _J Berlla Acera Penermam 1 ez A Ml
Ko ey, Lanta
w Pemarksasn,
mrits Acara Penermaan
BOMent | BASTBarang | Dokumen
Dakar
BAST Barang a0 Menn  |Pengadian Dokusmes
I Bukz  Baning
v tharls,
BAST Bererg #aMent  [%emiEaang | Dokumen
| ST Barang, O KE e
Pengadaan It Tiarty
Barang)
1 Dsta Storage

%)
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] Mmmmatmmmpm
Wherwn Parmecinatiin Artics Parmisimah, Prearmssan Doecsh
; Previesl, Din Pamart-iatin Dasrsh Kabupaisieln
Piruhoran Pammarieish Ha A1) Tabus 3047
Perangisl Disrah Sertang Cegariennl

b Paraturan Pamerstad Mo & Tabun 2004 tentaeg Prasmin

. Evslosl Pesyslanpparns Pamicirishas Datrh
Prerwiuren Pamaristsh N Takun 3004 enlasg Tab Tala
MMMMMHMMMEHH:::“
Piricatin Pambengunan Duesh

3 Memabami parphrns pembeshjiar
Puijran SAaiphs drgan

ERA HOKAP,

1
H Priniet
b irarr s

PEHCATATAN & FENDATAAN

1 AEATDPA

n“"":.'l"m Cotpn | *#

b o | 18 maeit
D el | 30 meest
it | Shed | Bahan

W 15 manil
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAN KOTA SEMARANG
Dénas Pekerunn Umum

Kepala Dinas Pekedjasn Uimm

FENSIUN PEGAWA]

S0P PENSIL

AR UK KUALIFIRAS] PELARSANA
#0g-Undeng No.B Yein 1574 teriang Fovor Povar [ 1 Saes
Kepagawsinn sebageimng teish dhivah i
Undeng No.43 Taen 1908 th dengmn Lindang
2 Pershras Pemertiah Mo A% Tabun V8T8 hentaryg ¥ Memahami persluran kepagawalan

Flerberheninn Pagawal Neges Bl asbagaiman e
dhibah dengan Parshuran Pemmm'm‘mm: 1
tentang Pecahuran Pemedniah

Perubahian Kesmpal atay
Mo. X2 Tabun 1078 tary
" Sl P Pemberhentan Pegawal

3 Perabumn Permarntsh Na.8 Tahun 2004 bentang 3
"'m'lp Penganghatan, Pemindahan, dan

Pegrws! Neger Sip sabagaimana bela
mm-nmnmnmga Tahur 2008

4 Keputusen Negala Badun Kepegawaisn Megura No.13
Ta'un 2003 hentang Peunak Teriy Ptmmun
Pershuran Pemeriviah Nomar § Tahun 2003 Tenlang

angcatan, Pamindahan,
HMMMMH\: o

METERMAITAN

Memnhami pateluran pambsaniukan Pelayanan Penshin
Pagawal

FERALATAN & PERLENGRAPAN
1 Kompuler
2 Prinler
3 Honeks intamet
PENGATATAN & PENDATAAN

|PERINGATAN
T Jiw proseaur idak dilakukan, pemsunan Pelayanan
Panshun Pegaval lidak dupat disksanakan

Uralan Presedis _Palukidna [
Pegiwal |Ka. Dinas| Sakratsrts ""::‘“ sl | mep ""::1“"" Wakty | Outout |
1 [Pegmwl  mengajuian sl |8 e
kepada  MEpsls  Oisay | an
malahil Selretaris

F freenar aurak Mmenl |[depcas
dan  Kepegawabin  unkk
melegkad  pesysratan
diskuman

] Sub Beg Umum dan LIt 10 =ik
Kesegmaian. menugmskan ] -

Sta¥  umiuk  melengiapl an
PRMYENIEN dokumen

LR T manghs 1 har
pewyarEan ok kera
bel kepads Sub Bag '

i ub Bag Urum dan Ej
Kepegawalan mesgirimkan
kegarn Sskratarts

dolumen (8 menk
kecagewa
I

(]

I8 Beiretars menpajulan doiumen |5 manil
kepada Kepals Cineg l h— | lhlwm
beaeria kelengianan lan

umen
T Hepala Dines. ] % meril
manandatangan semua I '
kelenghapan dokumes dan
rengeTinalkan kepada
Sebrotara

8 [Swwrewns mengrmEm Farwrn daamen
kipada BKD kepegave

besarta
e LUTHTE ]
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