Nomor SOP 067/05/SOP/ DKISP /2022
Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektf
Disahkan oleh
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA,STATISTIK
DAN PERSANDIAN
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Permenpan Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Sistem Manajemen Kinerja PNS 1. Memahami Peraturan tentang Perjalanan Dinas

2. Peraturan Walikota Tarakan Nomor 45 Tahun 2016 Tentang KedudukanSusunan| 2. Memahami prosedur pembuatan surattugas.
Organisasi,Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Komunikasi Informatika,Statistik
Dan Persandian

3. Surat undangan atau permintaan dari instansi lain.

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Surat Keluar Kota Tarakan Komputer/Laptop

Telaahan Staf

Surat tugas;

Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD);
Email,Surat.

Buku Agenda SPPD

AR R o

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak berjalan dengan baik, maka akan mengganggu jadwal perjalanan dinas. Mencatat nama pegawai yang melaksanakan perjalanan dinas.




Pelaksana Kegiatan Mutu baku
Kasubag. Keterangan|
Kasubbag |perencanaan| Peng. Adm. | Pegawsi
Uraian Prosedur Instansi Kepala | oy utaris Kabid. Umum & Program 8 |Kepegawaian|  Yang Persyaratan/Kelengkapan. Waktu Output
Eksternal Dinas Kepegawalan | Keuangan Ditugaskan
2 3 4 5 6 L4 8 9 10 11 12 13 14
ﬁ_:mﬁm:mm eksternal mengiim surat) Surat, Undangan, 1iam Surat, Undangan,
undangan, pemberitahuan kepada Pemberituan. ! Pembertuan.
Kadis.
Surat, undangan, atau Surat, Undangan, 5 meinit Surat, Undangan,
pemberitahuan diterima oleh Pemberituan. Pemberituan.
Kasubag. Umum & Kepegawaian,
Kasubag. Umum & Kepegawaian Surat, Undangan,
menyampaikan surat, undangan, Surat, Undangan, { g ment  [Pemberituan yang
pemberitahuan kepada Sekretaris, Pemberituan telah diberi lembar
dengan melampirkan lembar disposisi
disposisi.
kretaris memberikan catatan Surat, Undangan, Surat, Undangan,
S mcq.ﬂ undangan atau Pemberituan yang telah | S menit Pemberituan yang
mberitashuan pada lembar diberi lembar disposisi telah diberi catatan
isposisi.
kretaris menyampaikan surat, Surat, Undangan,
ndangan, atau pemberitahuan Surat, Undangan, . Pemberituan yang
epada Kadis untuk memperoleh Pemberituan yang telah | 5 menit telah diberi catatan
nstruksi atau informasi pada diberi catatan instruksi
embar disposisi.
[Surat, undangan atau
pemberitahuan yang telah Surat, Undangan, . Surat, Undangan,
didisposis Kadis diserahkan Pemberituan yang telah | 5 menit Pemberituan yang
pada Kasubag. Umum & diberi catatan instruksi telah diberi catatan
Kepegawaian — instruksi
Kasubag. Umum & Kepegawaian Surat, Undangan, Wu_ﬂwmﬁ.wmmhuwu.
menyampaikan surat, undangan Pemberituan yangtelah | 10 menit | 00 2 N
tau pemberitahuan pada Kabid. diberi catatan instruksi truksi
ntuk ditindaklanjuti.. 1 1.
i




10 1 12 13 14
Kabid. membuat telahaan staf Surat, Undangan,

8. wuntuk memperoleh persetujuan Pemberituan yang telah | 20 menit Telahaan staf
Kadis. diberi catatan instruksi
Kabid. mengajukan telahaan staf]
kepada Sekretaris untuk Telahaan staf

s rsm_.:uma_o: pertimbangan dalam Telahaan staf 5 menit
perjalanan dinas.

i i Telahaan Staf yang
Sekretaris menerima telahaan staf . .

10. ; N Telahaan staf. 10 menit | telah diberi Catatan
idan memberikan pertimbangan. pertimbangann
Sekretaris menyerahkan telahaan Telahaan Staf yang telah . Telahaan Staf yang

1. { kepada Kadis untuk diberi Catatan | 5 menit telah diberi Catatan

emperoleh persetujuan. pertimbangan pertimbangan .
adis menerima telahaan staf Telahaan Staf yang

12 an memberikan persetujuan .a_..mv_m:mm: Staf <m_mvn "MW: 10 menit telah diberi Catatan

" atau tidak serta memberikan ! :m._._ b atatan pertimbangan dan
catatan. pertimoangan disetujui
Kadis menyerahkan telahaan staf Telahaan Staf yang telah Telahaan Staf yang
epada Kasubag. Umum & diberi Catatan 4 telah diberi Catatan
13. : h 5 menit ]
epegawaian untuk proses pertimbangan dan pertimbangan dan
elanjutnya. disetujui disetujui
Kasubag. Umum & Kepegawaian .n__..mv_m:m%:ﬁmﬁwﬁ yang tefah Konsep Surat

14. ‘'membuat konsep surat ! M: _um ”am 15 menit | penugasan dan
penugasan dan SPPD. perlimoanga n SPPD.

disetujui
Pengadministrasi.LYmum K Surat Konsep Surat
15. |mengetik konsep surat onsep urat | 15 menit | penugasan dan

penugasan dan SPPD.

penugasan dan SPPD

SPPD




1 2 9 10 11 12 13 14
Pengadministrasi.Umum idak
menyerahkan konsep surat
penugasan dan SPPD kepada
Kasubag. Umum & Kepegawaian Surat penugasan
16. pntuk dikoreksi dan diparaf, jika Konsep Surat | 5 menit dan SPPD teiah
benar, tetapi bila ada perbaikan penugasan dan SPPD diparaf.
dikembalikan kepada
Pengadministrasi.Umum ya
Kasubag. Umum & Kepegawaian tidak
M,o_..mw.w_.n_vxmﬁ mﬂm» MM—_E_._nmmm: Surat p
an epada ataris . urat penugasan
17. pntuk diparef, jika benar, Emﬂ_ mmwwum_enm.m% aw: 5menit | dan SPPD telah
bila ada perbaikan dikembalikan telah diparaf. diparaf.
kepada Kasubag. Umum & a
Kepegawaian y
Sekretaris menyerabkan surat tidak surat o
enugasan dan SPPD kepada ) urat penugasan
18. mm&m untuk ditandatangani, jika Surat vm_._:wmmms Jm: 10 menit | dan SPPD teiah
da perbaikan dikembalikan SPPD teiah diparat. ditandatangani,
kepada Sekretaris. ya
Kadis menyerahkan surat Surat penugasan dan . Surat penugasan
19. penugasan dan SPPD yang telah SPPD telah 5 menit dan SPPD telah
ditandatangan kepada Sekretaris. ditandatangani ditandatangani
Sekretaris menyerahkan surat Surat dan Surat penugasan
49 [penugasan dan SPPD yang telah w_uuoﬁﬂ__._uﬁmmmm: 5 menit dan mw_u_u mm_ms
' |ditandatangani Kadis kepada ; . : -
Kasubag. Umum & Kepegawaian. ditandatangani ditandatangani
Kasubag. Umum & Kepegawaian
imenyerahkan surat penugasan Surat penugasan dan . Surat penugasan
2t. dan SPPD kepada Peng. Adm. SPPD telah 5 menit dan SPPD telah
Limum untuk diserahkan kepada ditandatangani ditandatangani

pegawai yang akan dinas luar




engadministrasi.Umum
5 menyerahkan surat penugasan Surat penugasan dan . Surat penugasan
" idan SPPD kepada pegawai yang SPPD telah 5 menit dan SPPD telah
kan melaksanakan dinas luar. ditandatangani ditandatangani .
Pengadministrasi.Umum
23, enyerahkan surat penugasan Surat penugasan dan . Surat penugasan
epada Kasubag. Perencanaan SPPD telah | 5 menit dan SPPD telah
Program & Keuangan. ditandatangani ditandatangani .
24 Pengadministrasi.Umum Surat penugasan dan Surat penugasan
* imengarsip surat penugasan, SPPD telah | 5 menit tersimpan dengan
ditandatangani rapi.




