DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN PROGRAM

Nomor SOP

100.3.6/01/1/2025/DISDIKPORA

Tanggal Pembuatan

02-Januari-2025

Tanggal Revisi

0

Tanggal Pengesahan

02-Januari-2025

Disahkan oleh :
¢ndidikan, Pemuda dan OI'd/hraga

3 4 4
'fgﬁ:\l(epulauan Selaya

Nama SOP : Penyusunan Rencana Kerja Anggaran Satuan Pendidikan (RKAS)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I

Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

l. Terampil mengoperasikan Laptop/Komputer

2.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun
2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah.

2. Pendidikan minimal D3

. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 20 Tahun 2020

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar (Lembaran daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun
2020 Nomor 9 Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
Nomor 47).

3. Memiliki pengetahuan dan pemahaman terkait Penyusunan
Rencana Kerja Anggaran Satuan Pendidikan

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No 8 Tahun 2012 tantang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

25



Keterkaitan Peralatan
1. Penyusunan Dokumen Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah 1. Komputer/Laptop
(RKBMD) Satuan Pendidikan
2. Penyusunan Dokumen Rencana Kerja (RENJA) Disdikpora 2. Printer
3. ATK
4. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal 1. Lembar Disposisi
2. Berkoordinasi dengan seluruh tim pelaksana 2. SK Penetapan Pagu Alokasi Dana BOS
3. Pengisian yang tidak lengkap mengakibatkan data tidak dapat digunakan 3. Surat Penyampaian
sebagaimana mestinya
4. Penyimpanan arsip yang tidak sesuai dengan standar bisa menimbulkan 4. Rencana Kebutuhan Barang Milik Dacrah Satuan Pendidikan
kerusakan arsip, oleh karena itu perlu disediakan sarana penyimpanan yang
sesuai dengan standar
5. Penyimpanan database dalam bentuk soft file harus memiliki backup dan | 5. Rancangan RKA Satuan Pendidikan
dilakukan secara continue
6. Rencana Kerja Anggaran Satuan Pendidikan

¥5



Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
; i Tim Manajemen Kasuba .
Satuan Pendidikan e Pr;mj Sekretaris Kepala Dinas | Kelengkapan | Waktu | Output
1| Muki
2 | Mencrima Surat Penyampaian Penyusunan Rencam ATK. surat 30 Disposisi
Kerja Anggaran Sekolah masuk, lembar Menit
disposisi
3 | Menyusundraft Rencana Kerja Anggaran Kas Satuan Komputer/laptop, | | Hari | Draft
Pendidikan berdasarkan RKBMD Satuan Pendidikan Dokumen Rencana
vang telah di susun REBMD, Kerja
Penetapan Pagu Anggaran
Alokasi Dana Kerja Satian
BOS, Printer Pendidikan
4 | Melaksamkan Rapat Koordinasi dan Asistensi ATK. Dokumen | | Hari | Drafi
Penyusuman RKAS RKBMD, Rencana
Penetapan Pagu Kena
Alokasi Dana Anggaran
BOS Kerja Satian
Pendidikan
5 | Melaksanakan Rapat Koordinasi dan Integrasi, ATK. Dokumen | | Hari | Draft
pemvusumn RKA Satuan Pendidikan ke RKAS RKBMD, SSH, Rencana
Disdikpora Penetapan Pagu Kerja
Alokasi Dana Anggaran
BOS Satuan
Pendidikan |
& | Mencliti dan memaral RKA Satuan Pendidikan ATK, Dmaft | Han | Draft
RKA Satuan Rencana
Pendidikan Kerja
Anpggaran
Satuan
Pendidikan
7 | Menandatangani/menyctujui RKA Satuan Pendidikan ATK. Draft 1 Han Eg:iiu .
na
RKA Satuan Kerja
Pendidikan Anggaran
Kerja Satian
Pendidikan
& | Menyetorkan RKA Satuan Pendidikan yang sudah di I Hart | Tanda Terima
tandatangani oleh Kepala Dinas ke Sub Bagian BEA m:tm

Program

4/5



Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegitan i -
Satuan Pendidikan Tim '\};(';;im“ :: seabiag Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan | Waktu | Output
9 Menginput RKA Satuan Pendidikan ke Aplikasi RKAS BOS 1 Hari | ARKAS BOS
ARKAS BOS
i Dok
10 | Mengarsipkan RKA Satan Pendidikan RKA I Minggu ‘;{ﬂm
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DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP 400.2.5.6/022.e/V1/2025/Disdikpora

' Tgl Pembuatan 6 Januari 2025

Tgl Revisi

| Tgl Efektif

| Disahkan oleh

. Nama SOP

Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum:

Kualiﬁkasi Pelaksana:

1.  Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 79 Tahun 2015 tentang
Data Pokok Pendidikan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2102)

3.  Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 tahun 2020 tentang tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun 2020 Nomor
98, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 47 )

4,  Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 57 Tahun 2020 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga (Berita Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar Tahun 2020 Nomor 505)

| 1. Menguasai alur Pemutakhiran KGB dan Kenaikan Pangkat
2 Tingkat Pendidikan SMA, SMK
3. S-1 Pendidikan

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:

1. Buku Agenda

2. KGB sebelumnya

3. SK pangkat terakhir,dan Daftar Gaji
Peringatan: | Pencatatan dan Pendataan:

KGB dan Kenaikan Pangkat harus di input pada aplikasi dapodik minimal 5 hari setelah diterima oleh operatdr
sekolah

Uraian Prosedur Pelaksana

Mutu Baku

Ket.




Operator | Kepsek | Kadis Sekretaris | Kasubag Staf
Sekolah Seksi Kelengkapan Waktu Output

Mendata pegawai yang akan Simpeg 5 menit Terdatanya Pegawai yang
diterbitkan KGB dan @ berhak mendapat KGB
kenaikan pangkatnya untuk
dikoreksi atasan
Menerima berkas Berkas permohonan telah 5 menit Berkas permohonan telah
permohonan untuk dikoreksi ¢ diterima untuk di koreksi diterima untuk di koreksi
kepala Sekolah dan di tanda tangani
Menerima  Berkas dan Berkas KGB sebelumnya,SK 1 hari Terkoneksinya SP KGB
Mengetik konsep Surat pangkat terakhir,dan
Pemberitahuan KGB dan Daftar Gaji telah diperiksa
kenaikan pangkat
Mengoreksi dan memaraf Konsep KGB dan kenaikan 45 menit Terkoneksinya konsep KGB
konsep Surat Pemberitahuan pangkat dan kenaikan pangkat
KGB dan kenaikan pangkat <>""<>‘_
oleh atasan
Menyerahkan konsep SP Konsep KGB dan kenaikan 5 menit KGB dan kenalkan pangkat
KGB kepada pimpinan untuk W pangkat ditandatangani
ditandatangani
Menyerahkan SP KGB yang KGB dan kenaikan pangkat 10 menit KGB telah diterima
baru kepada masing-masing v
pegawai yang bersangkutan

KGB dan kenaikan pangkat 5 menit KGB dan kenaikan pangkat

Menginput SP KGB pada
aplikasi dapodik sekolah dan
dilakukan sinkronisasi ke
server

A

telah di input pada aplikasi
dapodik sekolah




SUBAG. UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Disahkan oleh

Nomor SOP 000.8.3.3 /053 | W (1028 | OsePoikA
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA Tgl Pembuatan 723 w2015
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR %i Efe‘;('z'f g

Nama SOP

?’eﬂgusulﬁ’Pensmn PNS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten

Kepulauan Selayar.

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 52 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta tata kerja

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. SLTA
3. Sarjana

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penomoran Surat Keluar
2. SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat
3. SOP Pengarsipan

1. Buku Agenda
2. Laptop

3. Printer

4. ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka SK Pensiun tidak segera terbit




Mutu Baku

Pelaksana Ket
Uraian Prosedur Kasubag
Umum, . Kelengkapan Waktu Output
Staf Kepegawaian Sekretaris Kepala Dinas
dan Hukum
Menerima berkas usulan pensiun dari Berkas Usulan pensiun dari 30 Menit | Berkas Usulan
. ( ) Pegawai/Guru pensiun dari
Pegawai/Guru Pegawai/Guru
Mengoreksi Kelengkapan berkas v Berkas Usulan pensiun dari 20 Menit | Berkas Usulan
. . . Pegawai/Guru pensiun dari
usulan pensiun dari Pegawai/Guru Pegawai/Guru
Menyusun berkas usulan pensiun dari Berkas Usulan pensiun dari 15 Menit | Surat usulan
. . Pegawai/Guru pensiun dari
v
Pegawai/Guru dan mengetik surat pegawailgury
usulan
Mengoreksi surat usulan pensiun dari Surat Usulan pensiun dari 10 Menit | Berkas Usulan
Pegawai/Guru A4 Pegawai/Guru pensiun dari
Pegawai/Guru
Mengoreksi kembali surat usulan Surat Usulan pensiun dari 15 menit | Surat Usulan
pensiun dari Pegawai/Guru dan M Pegawai/Guru pensiun dari
diparaf Pegawai/Guru
yang sudah
diparaf
Menandatangani surat usulan pensiun Surat Usulan pensiun dari 10 Menit | Surat Usulan
dari Pegawai/Guru yang telah diparaf v Pegawai/Guru yang sudah pensiun dari
Sekretaris diparaf Pegawai/Guru
yang sudah
ditandatangani
Mengirimkan surat usulan pensiun \ Surat Usulan pensiun dari 30 Menit | Surat Usulan
dari Pegawai/Guru beserta berkasnya ( ) Pegawai/Guru yang sudah pensiun dari
ke BKPPD ditandatangani beserta Pegawai/Guru
berkasnya yang sudah

ditandatangani




Nomor SOP €00.8.2.31 050 /41 (2015 (D PIEpOrA |
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA Tgl Pembuaten 23 Qun WS .
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Jg! Bov >
Tal Efektif
Disahkan oleh
SUBAG. UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM
Nama SOP - "'.fa,n;mal Keputusan (SK) PHL

Dasar Hukum:

Kuahfnkasn Pelaksana:

1. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten

Kepulauan Selayar.
2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 52 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta tata kerja

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. Menguasai alur penyusunan SK
2. SMA, SMK
3. Sarjana

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP pembuatan surat keluar 1. Buku Agenda

2. SOP penerimaan surat masuk 2. Laptop

3. SKPenomoran Surat Keluar 3. Printer
4. Peraturan dan Undang-Undang
5. ATK

Pencatatan dan Pendataan:

Peringatan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tanggung jawab terhadap tugas tertentu tidak terkontrol




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kasubag Umum, Kelengkapan Waktu Output Ket
Kepegawasian dan Sekretaris Kepala Dinas
Hukum
Membuat konsep SK kemudian - Konsep SK 40 Menit | Konsep SK
. P . ( ) - Peraturan atau Undang-Undang
diserahkan ke staf pengetikan yang berhubungan dengan SK
Mengetik SK sesuai dengan konsep Konsep SK 15 Menit | SK telah selesai
_ ) diketik, dinomor dan
sekaligus mengagenda dan memberi diagenda
penomoran
Menerima dan mengoreksi SK yang v SK telah selesai diketik 15 Menit | SK telah dikoreksi
telah diketik
Menerima surat yang telah dikoreksi SK telah dikoreksi 5Menit | SKtelah diparaf
v
kemudian memberi paraf
Menandatangani SK yang telah v SK telah dikoreksi dan diparaf 10 menit | SK selesai
diparaf <> ditandatangani
Menerima SK kemudian digandakan SK selesai ditandatangani 15 menit | SK diserahkan
o . Y .
untuk diserahkan kepada masing- CD :(:;s?:; mgng-
masing yang bersangkutan bersangkutan




DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP 0.8 .3 3 /00.6/1/2025/DISDIKPORA

Tanggal Pembuatan | 02-Januari-2025

Tanggal Revisi 0

Tanggal Pengesahan | 02-Januari-2025

Disahkan oleh :
Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda dan e
Olahraga

. Kabupaten Kepulauan Sclayar

"~ Pethbina Tingkat |
NIP : 19840602/201001 1 012

Nama SOP : Koordinasi dan I’qu?‘an Laporan Keuangan Akhir Tahun
SKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Dacrah

1. Mempunyai kemampuan dan menguasai Tugas Pokok dan Fungsi
Administrasi dan Umum

2

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun 2017 Tentang Tata
Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi
Rancangan Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan

Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah. serta Tata Cara Perubahan Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Daerah.

2. Mampu mengoperasikan komputer

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 20 Tahun 2020 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran dacrah Kabupaten

Kepulauan Selayar Tahun 2020 Nomor 9 Tambahan [.embaran Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar Nomor 47).

3. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No 8 Tahun 2012 tantang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Sclayar




Keterkaitan Peralatan

1. Komputer/Laptop

2. ATK
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal 1. Buku Register

2. Disimpan sebagai data elektronik




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pramubakti Pengadministrasi | Kasubag SekEsRi Kepala Dinas Keleughiapain Waktu Output Keterangan
Keuangan K 2
1 Mulai
Merekapitulasi dokumen bukti Ageoda o
2 | realisasi pelaksanaan anggaran setiap kejaFile, 1 Jam Dotp. bl
= pe‘ 28 Kemputer, Dokumen
bulan untuk bahan laporan ATK
Menyusun capaian realisasi fisik dan Ag{_:nd,z_a .
3 keuangan dari masing-masing bagian kegartlle, 1 Jam Data, File,
setiap bulan Komputer, Dokumen
ATK
Data, File,
Menyusun draft laporan realisasi Dokumen, P
4 pelaksanaan anggaran bulanan - Komputer, 2 Jam Dt Laporen
Printer
5 | Melakukan Verifikasi laporan realisasi } ? G— Draf Laporan | 30 menit Draf Laporan
6 | Melakukan Validasi laporan realisasi L “-— Draf Laporan 30 menit Draf Laporan
Melakukan Penandatangan laporan , Laporan
v realisasi _" Laporan dei tertandatangani




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
< Pengadministrasi Kasubag y
Pramubakti Keiangan Keusagan Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu QOutput
Melakukan Pengarsipan dokumen I Laporsn _
8 laporan realisasi pelaksanaan anggaran " fertandatangani 30 menit Arsip
bulanan
Laporan
9 Mengirimkan laporan beserta tertandatangani, 30 it Laporan
lampirannya secara rutin Buku Agenda, ment terkirimkan
Buku EKspedisi
10 | Selesai




DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT

Nomor SOP 60.R.2 3 /oot.e/1/2025/DISDIKPORA

Tanggal Pembuatan 02-Januari-2025

Tanggal Revisi 0

Tanggal Pengesahan 02-Januari-2025

Disahkan oleh :
Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahra

" "Kabupaten Kepulauan Selayar

ASDAR J

SUB BAGIAN KEUANGAN Y TAMA, S.Kom.,.MM
= Pembina Yingkat |
NIP : 19840602 201001 1 012

Nama SOP : Penyusunan Pelaporan\d@,v/Analisis Prognosis Realisasi Anggaran

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

1. Pendidikan
- Min. SMA sederajat - S1

Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun
2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah.

2. Memahami Teknologi Informasi dan Komunikasi ( TIK )

. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 20 Tahun 2020

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar (Lembaran daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun
2020 Nomor 9 Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
Nomor 47).

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan
dengan Penyusunan Pelaporan dan Analisis Prognosis Realisasi

Anggaran

. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No 8 Tahun 2012 tantang Tata

Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik




Keterkaitan

Peralatan

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk

1. Komputer/Laptop

2.SOP Pengelolaan Surat Keluar

2. Printer
3. SOP Pengarsipan 3. ATK
4.
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Apabila laporan dan Analisis Prognosis Realisasi Anggaran disampaikan tidak
sesuai dengan SOP akan mengganggu pelaksanaan Laporan realisasi
anggran dalam laporan keuangan dan kegiatan OPD

1. Disimpan sebagai dokumen elektronik dan manual




Teleps usnemday

“quy RERR|O
unp Bpnwag T . urunye |, urmaiuy
uRyIpIpuag s (¢ ; e 1susijeay] uode] uswnyop dasuoy L
Suui(] uwunuel \aode] yud IRSUNRPUTUIA UBP BSYUILIJY
uemdum 1sesieas
wmesode] uawnyoq
33 33 A — seut(] eeday 2y umyyma faw
e ﬁ.m_r._wm_ﬂﬂ._ nusw (¢ pEELAE L w&w:nu._ URp JRINMUILI URIBTTUY 1Sus1[E3Y g
eipdeld HRAOCEE JEI urzode] uawmnyog] dasuoy isyasoduapy
¥epll
; sumlaIRs oY ey fuaw
i i e 1A (g uesddue sese L UBp JRIBWAY * UBunye | unmdduy ¢
ueiodvy e ) wesode Jeu] 1sesifeay] uviode] dasuoy] esyuawapy
UEBIPASI] uwetpasiag
uep sy uode] - uep sy uiodey -
(mFuenay (umFuenay s
¥ 1sesijeas ursodeg
wet3eq Lep ! wef g mey3uq ep tniode e JEngLIaLU ynjun jjms ueysednuaw uwp ¥
deyas ) a1zds deyas ) qzds unsodef Junynpuad mup 1senuasdualy
WP NASTdTY WP INAS'[dT U
wipsauad iodey - eypsaduad wmrode] -
1eung isisodsi(y - 1ng istsodsiqy -
UBEIPISIAg UEp
125y untode] -
(urfunnay SUTIAIYAS 1SRUIPIOOY
urideq Lup ueiode) YBME] 1P UBTURIUIA Uup unuforg
deyar ) zds wep | g 1sisodsig Feqnsey oy uryyrsuaw unduEnay £
uep INAS'Td' wnaumw uep ueunye veduenay uriode)
umyesaduad Sunynpuad 21ep ueyndwnduagy
uriode] vdnuag
ey unmqusy -
mirjag uenenday qey vdvyel0)
UEp BpaW | UBYIPIPUS SBUL(]
Trng 1s1sodsic wef | mung 1s1sodsiqg weunye unuenay uetode) Sunynpuad | g
uep ueyduiusiu ymun emyEpuaq uep
MBURNOY FRqNSEY UeNYRIULSWI|Y
unduenay
= isesipeay teode ] unsnAuaw ymun
e ersm T o
uEIN{Ue(Ip SUTADRS URURIULIWIly
usduenay weadod g
undueagy nding [ETTY uvdeyBuajay nes Suqnsuy Seqnswyy SLIBIAAYS ueyedoy ‘0N
seuy(q ejuday
nyeg mnpy BUBSYE]]




DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP 0©0.8.2 2 /fo.5/1/2025/DISDIKPORA
Tanggal Pembuatan 02-Januari-2025
Tanggal Revisi 0
Tanggal Pengesahan 02-Januari-2025
Disahkan oleh : -

Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga
_Kabupaten Kepulauan Selaya

AMA, S.Kom.MM

’cmE;Inz‘i Tingkat |

. MASDAR
NIP:{I984 602 201001 1012

Nama SOP : Penyediaan Gaji ha_p/ﬁ'unjangan ASN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

1. Pendidikan
- Min. SMA sederajat - S1

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun
2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah.

2. Memahami Teknologi Informasi dan Komunikasi ( TIK )

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 20 Tahun 2020
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar (Lembaran daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun
2020 Nomor 9 Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
Nomor 47).

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan
dengan Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No 8 Tahun 2012 tantang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik




Keterkaitan

Peralatan

1. SOP Penanganan Surat Masuk

1. Komputer/Laptop

2. SOP Penanganan Surat Keluar 2. Internet
3. Printer
4. ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Jika prosedur tidak dilaksanakan dengan baik maka dapat berakibat 1. SPPLS

terlambat atau tidak dapat dicairkannya gaji dan tunjangan pegawai ASN

2. Berkoordinasi dengan seluruh tim pelaksana 2. SPM

3. SP2D

4. Daftar Rincian Penerima Gaji dan Tunjangan ASN




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pembunt Bendahara Kasubag . . : Ket
daftar Gaji Penpeluirai Keuangan Sekretaris Kepala Dinas | BKAD Kelengkapan Waktu Output Erangan

1 Membuat daftar rincian penerimaan gaji Komputer, 60 Daﬂar’ltincian

dan tunjangan ASN yang akan diajukan ATK, printer menit daq gan
tunjangan

Membuat drafl surat pengantar SPP LS Daftar rincian

2 | gaji dan tunjangan, ringkasan/ rincian ’ <—: dan gaji 60 menit Dru)ﬂ pengantar
SPP LS gaji dan tunjangan tunjangan SPPLS, SPM
Memberikan paraf pada sural pengantar Draft x Draft

3 dan berkas pengajuan gaji dan SPP [;:ngg:t{dr 30 menit pengantar SPP
tunjangan T LS, SPM
Memberikan paraf pada surat pengantar Draft

4 | dan berkas pengajuan gaji dan — ¢ SDP'“P tg"f;::“’ 30 menit pengantar SPP
tunjangan : v LS, SPM
Memeriksa dan menandatangani surat Surat

5 | pengantar dan berkas pengajuan gaji SPP l;;cn(?lz‘t::ar 30 menit pengantar SPP
dan tunjangan o LS, SPM
Mengajukan kembali rincian gaji dan
tunjangan ke BKAD beserta SPP, SPM Surat pengantar . Agenda surat

6 | yang sudah ditandatangani Bendshara SPPLS, spM | 80 menit keluar, SP2D
dan Pengguna Anggaran
M 5e5 j ji dan

7 emproses pengajuan gaji - Surat pengantar SP2D

tunjangan

SPP LS, SPM




Pelaksana Mutu Baku
No. i -
0 Kegiatan = - ot Keterangan
daftar Gaji gt Subag i i ;
1] Pengeluaran Keusogan Sekretaris Kepala Dinas BKAD Kelengkapan Waktu Output

Mengambil SP2D ke BKAD untuk
3 pencairan gaji dan tunjangan ke Bank 60 sPID

untuk langsung ditransfer ke nomor = SP2D menit -

rekening ASN
9 Mengarsipkan rekening koran Bappeda SP2D 6o Rekening koran

menit




DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP o833 /oo d]/2025/DISDIKPORA

Tanggal Pembuatan 02-Januari-2025

Tanggal Revisi 0

02-Januari-2025

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh :
Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahrag

- Kabupaten Kepulauan Selayar

— MASDAR J BRATAMA. S.Kom.MM

Peiwbigz’ Tingkat I
NIP : 19840602 201001 1 012

Nama SOP : Pelaksanaan PenatausMan dan Pengujian Verifikasi Keuangan SKPD)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

1. Pendidikan
- Min. SMA sederajat - S1

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun
2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah.

2. Memahami Teknologi Informasi dan Komunikasi ( TIK )

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 20 Tahun 2020
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar (Lembaran daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun
2020 Nomor 9 Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
Nomor 47).

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan
dengan Pelaksanaan Penatausahaan dan Pengujian / Verifikasi
Keuangan SKPD

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No 8 Tahun 2012 tantang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik




Keterkaitan

Peralatan

1. Lembaran kerja SPJ

2. Buku catatan keuangan

3. Komputer

4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Apabila Pelaksanaan verifikasi SPJ tidak berjalan dengan baik maka pengelolaan
keuangan akan mendapat temuan dari pihak pengawasan sehingga dapat
menghambat kegiatan kantor dan bahkan melumpuhkan aktivitas.

1. Aktivitas Pelaksanaan verifikasi SPJ dicatat dan didata sebagai dokumen atau
bahan laporan keuangan dan pertanggung jawaban




Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Pengguna
Anggaran

Bendahara

PPK Pengeluaran

Verifikator
SPJ

PPTK/
Petugas
Urusan

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Petugas Urusan Membuat dan
Mengumpulkan data realisasi keuangan
dan bukti bukti pengeluaran terkait SPJ

Agenda kerja/ Tupoksi
Data, bukti pengeluaran

4 Jam

Data dan bukti pengel
uaran

PPTK Menyusun meneliti
kelengkapan SPJ meliputi bukti
pengeluaran , pemeriksaan kehenaran,
pencocokan dan perhitungan keuangan
.per rincian kegiatan dan diparaf.

Tidak

Agenda kerja/ Tupoksi
Data, bukti pengeluaran
DPA

1 Jam

Berkas SPJ

Mencermati kebenaran perhitungan
keuangan, pajak apabila ada pada SPJ
vang diterima, kelengkapan dan
lampiran lain yang diperlukan dalam
rangka verifikasi. Jika sudah benar
diteruskan ke PPK n dan jika belum
akan dikembalikan untuk diperbaiki
sesuai kesalahan

@

i
i
e

¢

Rancangan SPJ Buku
penatausahaan keuangan

1 Jam

Rancangan SPJ

Menyerahkan hasil verifikasi ke PPK
untuk dicermati. Jika sudah sesuai
akan diparaf kemudian diteruskan ke
Bendahara Pengeluaran dan jika
belum. akan dikembalikan dan
diperbaiki sesuai arahan,

mr-y

D

Rancangan SPJ Buku
penatausahaan
keuangan

30 menit

Rancangan SPJ

Bendahara Pengeluaran membuku SPJ
Pengeluaran yang sudah diverifikasi
dan sudah benar pada BKU,
Fungsional dan Buku Per rincian
Obick

Ya _’-

Hasil Verifikasi
Komputer, ATK

30 menit

sp)

SPJ yang sudah dibuku oleh
Bendahara Pengeluaran di serahkan ke
Pengguna Anggaran untuk di
tandatangani

SPJ Kemputer, ATK

10 menit

SPJ




DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP 000.8.3.3, /oin.¢/1/2025/DISDIKPORA
Tanggal Pembuatan 02-Januari-2025

Tanggal Revisi 0

Tanggal Pengesahan 02-Januari-2025

Disahkan oleh :
~ Kepala Dinas Pendidikan, Pemuda dan Ol

~Kabupaten Kepulauan Selay

_— MASDAR/J PRATAMA, S.Kom. .MM
s Pempina Tingkat |
NIP :{ 19840602 201001 1 012

Nama SOP : Pengelolaan dan\%cn{yiapan Bahan Tanggapan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

—

. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

1. Pendidikan
- Min. SMA sederajat - S1

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 86 Tahun
2017 Tentang Tata Cara Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi
Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah.

2. Memahami Teknologi Informasi dan Komunikasi ( TIK )

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 20 Tahun 2020
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar (Lembaran daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun
2020 Nomor 9 Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
Nomor 47).

3. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan
dengan Pengelolaan dan Penyiapan Bahan Tanggapan

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No 8 Tahun 2012 tantang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik




Keterkaitan

Peralatan

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk

1. Komputer/Laptop

2. SOP Pengelolaan Surat Keluar

2. Internet
3. SOP Pengarsipan 3. Printer
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Pengelolaan bahan tanggapan pemeriksaan tidak tertib mengakibatkan
informasi tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu

1. Disimpan sebagai dokumen elektronik dan manual




No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Auditor/
Pemeriksa

Unit
Kerja

Bagian
Administrasi
dan
Keuangan

Pengguna
Anggaran

Persyaratan/Kelengkapan | Waktu

Output

Membuat surat edaran
permintaan data terkait
pemeriksaan

10

Komputer, ATK, printer 2
p p menit

Surat Edaran

[§8]

Melakukan koordinasi
dengan unit kerja di
setda untuk
pelaksanaan
pengumpulan berkas
permintaan serta
Menyusun jadwal
pengumpulan berkas
tersebut

Surat Edaran yang berisi 120
daftar dokumen permintaan | menit

Hasil rapat
koordinasi

Mengumpulkan berkas
permintaan dari
pemeriksa ke Bagian
Administrasi dan
Keuangan

Hasil rapat koordinasi .
minggu

Berkas
permintaan

Mengkompilasi berkas
permintaan dan
mengirim ke
pemeriksa

180

Berkas permintaan ,
menit

Kompilasi
Dokumen

n

Memverifikasi berkas
dan Menyusun pra
LHP

|

Kompilasi Dokumen ;
minggu

Pra LHP




Menyusun surat
perihal temuan ke unit

kerja di Setda untuk 10 Surat
6 meinbcrikan - FmLHE menit Pemberitahuan
tanggapan terkait
temuan dari pemeriksa
Memberikan Draft tanggapan
;| tanggapan terkait hasil - 720 hasil temuan
temuan pemeriksaan b Surat Pemberitahuan menit dari unit kerja
; di sctda
Mengkompilasi Draft tanggapan hasil 120 Laporan
8 | tanggapan terkait hasil i ) l — temuan dari unit kerja di et Kompilasi hasil
temuan pemeriksaan setda temuan
Menandatangi Pitian
lapor:a ofanggepan Kompilasi hasil
9 tcrkan.hasﬂ temimn e LLaporan Kompilasi hasil 10 . temuan yang
pemen.'ll'-:saan dan sisirian menit sridil
mcngl.rlmkan = ditandatangani
pemeriksa
Menyusun dan [Laporan Kompilasi hasil
10 | mengirimkan LHP temuan yang sudah 3 hari LLHP Final

Final ke Sekda

ditandatangani




