
BUPATI PE MALANG 

PROVTNS1 JAWA TENGAH 

PERATURAN BUPATI PE MALANG 

NOMOR ^2-TAHUN 2017

TENTANG

STANDAR PEKERJAAN PEGAW AI 
DI LINGKUNGAN PEMER1NTAH KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN \  ANG MAMA ESA

BUPATI PEMALANG,

M em m bang a  bahw a dalam  rangka rnem benkan  pedom an dalam
p e lak san aan  pekeriaan  d an  pen ila ian  se rta  evaluasi 
ren can a  d an  realisasi p e lak san aan  pekerjaan  pegawai, 
perlu  d isu su n  s ta n d a r pekerjaan  pegawai,

b  bahw a b e rd asa rk an  pertnnbangan  sebagaim ana  d im aksud  
dalam  h u ru f  a, pei lu m ene tapkan  P e ra tu ran  B upati 
ten tan g  S tan d ar Pekeriaan Pegawai di Lm gkungan 
P em enn tah  Kabu paten  Pem alang,

M engm gat 1 U ndang-U ndang Nomoi 13 T ahun  1950 ten tan g
P em ben tukan  D aerah-daerah  VK abu^aten dalam
L m gkungan Propm si Ja w a  Tengah (B enta Negara Republik 
Indonesia  T ahun 1950 Noinor 42),

2 U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  A para tu r 
Sipil Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  
2014 Nomor 6 T am bahan  L em baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5494),

3 U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  
P em en n tah an  D aerah (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomoi 244, T am bahan  L em baran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaim ana 
te lah  d iu b ah  beberapa  kali tei ak h ir dengan  U ndang- 
U ndang Nomor 9 T ahun  2015 ten tan g  P e ru b ah an  K edua 
A tas U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tan g  
P em en n tah an  D aerah Lem baran Negara Republik
Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia  T ahun  Nomor 5679),
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4 P era tu ran  P em enntah  Nomor 32 T ahun  1950 ten tan g  
P enetapan  Mutai Berlakun>a U ndang-U ndang T ahun  
1950,

5 P era tu ran  P em enn tah  Nomor 11 T ahun  2017 ten tan g  
M anajem en Pegawai Negen Sipil (Lem baran Negara 
R epubhk Indonesia T ahun  2017 Nomor 11),

6 K epu tusan  Presiden Nomor 87 T ahun  1999 ten tan g  
R um pun  J a b a ta n  Fungsional Pegawai Negen Sipil 
sebagaim ana telah d iubah  dengan P e ra tu ran  Presiden 
Nomor 97 Tahun 2012 ten tan g  P eru b ah an  A tas K epu tusan  
Presiden Nomor 87 T ahun 1999 ten tan g  R um pun  J a b a ta n  
Fungsional Pegawai Negen Sipil sebagaim ana,

7 P e ra tu ran  M enten Dalam Negen Nomor 12 T ahun  2008 
ten tan g  Pedom an Analisis B eban Kerja Di L ingkungan 
D epartem en Dalam  Negen D an P em enn tah  D aerah ,

8 P e ra tu ran  M enten Penda\rag u n aan  A para tu r Negara d an  
Reformasi B irokrasi Nomor 33 T ahun  2011 ten tan g  
Pedom an Analisis J a b a ta n

9 P e ra tu ran  M enten D alam  Negen Nomor 35 T ahun  2012 
ten tan g  Analisis J a b a ta n  di L ingkungan K em entenan  
D alam  Negen dan  P em enn tah  D aerah,

10 P e ra tu ran  M enten P endayagunaan  A paratu r Negara 
Nomor 35 T ahun  2012 ten tang  Pedom an P en y u su n an  
S ta n d a r O perasional P rosedur A dm im strasi P em en n tah an ,

11 P e ra tu ran  D aeiah Kabupaten Pemalang Nomor 13 T ahun 
2016 tentang Pem bentukan dan  S usunan  Perangkat Daerah 
Kabupaten Pemalang (Lembai an  D aerah Kabupaten 
Pemalang Tahun 2016 Nomor 12, Tam bahan Lembaran 
D aerah Kabupaten Pemalang Nomor 73),

MEMUTUSKAN

M enetapkan  PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR PEKERJAAN 
PEGAWAI DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN 
PEMALANG

BAB 1
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P e ra tu ran  B upati m i yang d im aksud  dengan
1 D aerah  ad a lah  K abupaten  Pem alang
2 P em enn tah  D aerah ad a lah  Bupati sebagai u n s u r  penyelenggara 

P em enn tah  D aerah  yang m em im pm  p e lak san aan  u ru s a n  p e m e n n tah a n  
yang  m enjadi kew enangan d aerah  otonom
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3 B upati ad a lah  B upati Pem alang
4 J a b a ta n  ad a lah  kedudukan  vang m en u n ju k k an  tugas, tanggungjaw ab, 

wew enang, d an  h a k  seorang  pegaw'ai negen  sipil dalam  su a tu  o rganisasi 
Negara

5 J a b a ta n  S tru k tu ra l ad a lah  k ed u d u k an  yang m en u n ju k k an  tugas, 
tanggung  jaw ab , w ew enang dan  h a k  seseorang pegawai negen  dalam  
ran g k a  m em im pm  sa tu a n  organisasi

6 J a b a ta n  Fungsional T ertentu  ad a lan  su a tu  k e d u au k a n  yang m en u n ju k k an  
tugas, tanggung  jaw ab, w ew enang dan  h ak  seseorang  pegawai negen  
dalam  su a tu  o rgan isasi yang dalam  p e lak san aan  tugasnya  d id asark an  
p ad a  keah lian  d a n /a ta u  ketram pilan  te rten tu  se rta  bersifa t m an d m  dan  
u n tu k  k enaikan  ja b a ta n  dan  pangkatnya d isy a ia tk an  dengan  an g k a  kredit

7 J a b a ta n  Fungsional Um um  adalah  su a tu  k ed u d u k an  yang  m en u n ju k k an  
tugas, tanggung  jaw ab, wew enang dan h ak  seseorang  pegawai negen  
dalam  su a tu  o rgan isasi yang dalam  p e lak san aan  tu g asn y a  d id asark an  
p ad a  ketram pilan  te r ten tu  d an  u n tu k  kenaikan  jaba tan  d an  pangkatnya  
tidak  d isy a ra tk an  dengan  angka  kredit

8 P ekeijaan  ad a lah  ak tiv itas yang d lak u k an  oleh pegawai da lam  ran g k a  
m elak san ak an  tu g as  pokok d an  fungsi jabatartny a

9 T ahapan  pekeijaan  ad a lah  ta h a p an  dalam  m elaksanakan  pekeijaan
10 W aktu yang  d ib u tu h k a n  ada lah  w aktu  yang d ib u tu h k a n  u n tu k  

m elak san ak an  se lu ru h  ta h a p a n  dalam  sebuah  jieke ija a n
11 Pom Pekeijaan  ad a lah  jum lah  pom  yang d iberikan  k ep ad a  pegaw ai a ta s  

p e lak san aan  seb u ah  pekeijaan
12 Hasil Keija ad a lah  b a ra n g /ja sa  vang d ihasilkan  d a n  p e lak san aan  

pekeijaan
13 B ukti P e laksanaan  Pekeijaan  adalah  se su a tu  yang m enyatakan  k eb en aran  

a ta u  m enerangkan  bahw a pekerjaan  telali d ilak sanakan

BAB 11
MAKSUD DAN TL JUAN 

Pasal 2

(1) S ta n d a r peke ijaan  pegawai d im aksudkan  u n tu k  m em benkan  p a n d u an  
a ta u  p e tu n ju k  bagi pegawa. dalam  m elak san ak an  p ek eijaan  d an  
m elakukan  pem laian  a ta s  pe laksanaan  pekerjaan te ise b u t

(2) S ta n d a r pekeijaan  pegawai b e rtu ju an  un tuk
a  m em perlancar p e lak san aan  pekeijaan  oleh pegawai, 
b m encip takan  ak u n tab ilita s  p e lak san aan  pekerjaan  pegawai, 
c u n tu k  m en gh indan  keg ag a lan /k esa lah an , keraguan , duplikasi, d an  

m efesiensi dalam  p e lak san aan  pekerjaan

BAB III
STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI 

Pasal 3

S ta n d a r Pekeijaan  Pegawai di Lm gkungan Pem enntali K abupaten  Pem alang 
sebagaim ana  te rcan tu m  dalam  Lam piran, m eru p ak an  bag ian  yang  tidak  
te rp isah k an  d a n  P e ra tu ran  B upati ini
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BAB IV
KETENTUAN PENUTUP

Pass! ‘1

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku pada  tanggal d iu n dangkan

Agar se tiap  o rang  m engetahum va m erneriritahkan pengundangan  P e ra tu ran  
B upati m i dengan  penem patanmy a  dalam  Berita D aerah K abupaten  Pem alang

P f

i

D detapkan  dt Pem alang
pada tanggal A 3-0

BUPATI MOdALANG,

/
/

t
/

JUNAEDI

D iundangkan  di Pem alang 
p ad a  tanggal H  ' 3-® f7

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANG, r~

BUDHI RAHARDJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG T\HUN 2017 NOMOR
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PEMALANG
NOMOR TAHUN 2017
TENTANG STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN PEMALANG

PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG 
2 0 1 7
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LAMPIRAN
PERATURAN BUPATI PEMALANG
NOMOR TAHUN 2017
TENTANG STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

DAFTAR STANDAR PEKERJAAN PEGAWAI 
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PEMALANG

No
K elom pok
P ekeijaan N am a Pek eijaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan P elaksanaan  SOP 
T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Ju m lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
1 Manajerial M elakukan supervisi dan

penj eliaan secara  
langsung atas pencapaian  
visi, irusi, sasaran dan  
indikator kmerja utam a  
sebuah OPD

Untuk pejabat 
struklural eselon 11 dan  
111 kepala OPD

Melakukan supervisi dan  
pern eliaan pencapaian visi, 
m isi, sasaran dan mdikator 
kmerja utam a sebuah OPD

5,543 70 Capaian kmerja 
visi, misi, 
sasaran dan IKU 
OPD

x 100"/., J u m b h  poin 
bawahan

92 4 0 Setiap 1 bulan 1 
Jum lah pom  
dikalikan dengan  
l ata-i ata capaian 
kineria bawahan 
langsung

2 Melakukan supervisi dan
penyeliaan sc car a 
langsung atas  
pelaksanaan program dan  
capaian mdikator program  

3  ang menjadi 
tanggung) awabnya

Untuk peiabat 
struktuial eselon  III 
bukan kepala OPD

M elakukan supeivisi dan 
penyeliaan pencapaian  
program \  ang menjadi 
tanggungjawabnj a

3,913 20 C apaian  ku ici ja 
pi ogi am

x 100% Jum l ih pom  
baw ahan

6 5  22 Setiap 1 bulan 
Jum lah pom 
dikalikan dengan 
rata-rata capaian  
kineija bawahan 
langsung

3 M elakukan supervisi dan  
penyeliaan secara  
langsung atas  
pelaksanaan kegiatan dan  
capaian mdikator kegiatan  
yang menjadi 
tanggungjawabnya

Untuk pejabat 
struktural eselon  IV dan  
V

M elakukan supervisi dan  
penyeliaan pencapaian  
kegiatan yang menjadi 
tanggungj awabnya

2 ,608  80 Capaian kineija  
kegiatan

x 100% Jum lah pom  
bawahan

43 48 Setiap 1 bulan  
Jum lah pom  
dikalikan dengan 
rata-rata capaian 
kmerja bawahan  
langsung

4 Perencanaan M enyusun rencana target 
kmerja kegiatan

Sebagai bahan  
penyusunan Renstra 
OPD

M enjoisun target rencana  
km erja kegiatan

3 0  00 Draft rencana  
target kmerja 
kegiatan

kegiatan Draft dokum en  
/  arsip dokum en  
rencana target 
kmerja kegiatan

0 50 setiap kegiatan

5 M enyusun rencana target 
kmerja program

Sebagai bahan  
penyusunan Renstra 
OPD

M enyusun target rencana  
km eija  program

30  00 Draft rencana  
target kineija  
program

program Draft dokum en  
/  arsip dokumen  
rencana target 
kmerja program

0 50 setiap program
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No K elom pok
P ek eijaan Nam  a  P ekeijaan K eterangan /  C ontoh Tahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  P ek eijaan  Indhndu

W aktu s /  
P ekeijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
6 M enyusun rencana target 

indikator km eqa utam a
Sebagai bah an  
penyusunan Renstra 
OPD

M enyusun rencana target 
indikator kineija utam a

60  00 Draft rencana  
target indikator 
kineija utam a

IKU Draft dokumen  
/  arsip dokum en  
rencana target 
indikator kineija  
utam a

1 0 0 Setiap IKU

7 M erumuskan draft visi 
dan misx Unit Keija

Dapat dilakukan oleh 
kepada OPD untuk  
m enyusun draft visi 
dan m isi sebelum  
penyusunan Renstra 
OPD

M erumuskan draft visi dan  
m isi Unit Kerja

660 00 Draft visi dan  
misi Unit Kerja

buah /  
dokum en

Draft dokumen  
/  arsip dokumen  
visi dan m isi 
Unit Keija

11 0 0 Setiap OPD

8 M enyusun Draft Rencana  
Strategis Unit Keija /  OPD

M enyusun draft 
dokum en Renstra
secara utuh

1 Menyiapkan bahan dan data
2 M enyusun Rencana
Stiategis Unit Keria /  OPD

1,980 00 Dokum en Draft 
Renstra OPD

buah /  
dokum en

D okum en Draft 
/  arsip Renstra 
OPD

3 3  0 0 Setiap draft
dokumen renstia

9 Pem benan m asukan, 
koteksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
draft Rencana Strategis 
OPD

jMemberikan m asukan  
ikoreksi paraf /  tanda tangan  
,oleh atasan atas draft Rencana 
1 Strategis OPD

330 00 Dokumen  
Renstia OPD

Dokum en draft 
Renja OPD

buah /  
dokum en

buah /  
dokum en

D okum en diaft 
/  arsip Renstra 
OPD

5 50' Setiap draft
j dokumen renstra

1J
10 M enyusun draft Rem ana  

kinetja (Renja) Unit Keria 
/  OPD

Menyu sun dr alt jl M tnyiapkan bahan dan data 
dokum en Renja secara (2 M envusun diaft Rencana  
utuh ikmcrja (Renja) Unit Kerja /

OPD

1,650 00 Dokum en draft 
/ arsip Renja 
OPD

2 7  5 0 Setiap 1 
dokumen

11 Pem benan m asukan, 
koreksi parai /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
diaft Rent ana Kinerja 
(Renja) OPD

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas draft Rencana  
Kineija (Renja) OPD

240 00 Dokumen Renja 
OPD

buah /  
dokum en

Dokum en diaft 
/  arsip Renja 
OPD

4 0 0 Setiap Unit 
Kerja /  OPD

12 M enyusun petunjuk  
teknis pelaksanaan  
kegiatan secara sederhana

Biasanya terdin dan  
penyusunan jadwal 
pelaksanaan kegiatan, 
distnbusi orang yang  
terlibat, run down acara 
dll

M enyusun petunjuk teknis  
pelaksanaan kegiatan

330 00 Dokum en  
petunjuk teknis 
pelaksanaan  
kegiatan

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
dokum en

5  5 0 setiap 1 
dokumen
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No K elom pok
Pekerjaan R am a Pekeijaan K eterangan /  C ontob Tahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  P ekeijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
13 Penyusunan Draft 

Kerangka Acuan Keija 
(KAK) atau Term of 
Reference (TOR) atau  
Rencana Tekm s Kegiatan

B ensi (1) La tar 
Belakang, (2) Kegiatan 
yang dilaksanakan, (3) 
Maksud dan Tujuan, (4) 
Indikator Keluaran, (5) 
Metode /  Tahapan  
Pelaksanaan Kegiatan, 
(6) Tempat Pelaksanaan  
Kegiatan, (7) Pelaksana  
dan Penanggung  
Jawab, (8) Jadwal 
Kegiatan, (9) Biaya /  
RAB

1 Mengumpulkan bahan dan 
kebijakan yang terkait
2 M enyusun draft kerangka 
acuan keija/TOR

990 00 Dokum en draft 
kerangka acuan  
kerja

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip kerangka 
acuan keija

16 50 setiap dokumen  
KAK

14 Pem benan m asukan,
korcksi, pa iaf /  lamia 
tangan oleh atasan atas 
hasil penyusunan  
Kerangka Acuan Kerja 
(KAK) /  lerm of Refeience 
(TOR)

B ensi (1) La tar
Belakang (2) Kegiatan 
yang dilaksanakan, (3) 
Maksud dan Tujuan (4) 
Indikator Keluaran, (5) 
Metode /  Tahapan  
Pelaksanaan Kegiatan 
(6) Tempat Pelaksanaan  
Kegiatan (7) Pelaksana 
dtm Penanggung  
Jawab, (8) Jadwal 
Kegiatan, (9) Biaya /  
RAB

M embenkan m asukan, 
korcksi paraf /  tanda tangan 
oleh atasan atas hasil 
penyusunan Kerangka Acuan 
Kerja (KAK) /  Term of 
Relerence (TOR)

198 00 Dokum en  
kerangka acuan  
keija

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/ arsip kerangka 
acuan keija

3 30 setiap dokumen 1 
KAK

15 Venfikasi dokumen  
perencanaan /  proposal /  
laporan yang disampaikan  
oleh OPD atau pihak lam

Misalnya verifikasi 
LPPD /  LAKIPyang 
dikirim OPD

Melakukan venlikasi laporan /  
dokum en yang disam paikan  
oleh OPD atau pihak lam

180 00 Laporan /  
dokum en yang  
sudah  
divenfikasi

buah /  
dokum en

Daftar laporan 
/  dokum en yang 
divenfikasi

3 00 Setiap dokumen  
/  laporan

16 Penyusunan draft 
dokum en rancangan awal 
RPJPD Kabupaten

K husus u ntuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya pencerm atan  
u su lan  /  laporan dan  
OPD, rapat koordmasi, 
konsultasi dll

1 Menyiapkan data dan bahan
2 M enyusun draft dokum en  
rancangan awal RPJPD 
Kabupaten

3 ,3 0 0  00 Draft dokum en  
rancangan awal 
RPJPD 
Kabupaten

buah
dokum en

Draft /arsip  
dokum en  
rancangan awal 
RPJPD 
Kabupaten

55 00 Untuk setiap  
dokum en Jika  
dikerjakan oleh 
sebuah tim maka 
pom dibagi 
sesuai dengan  
jumlah tim
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No K elom pok
Pekerjaan Nam  a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan P elaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
1 / Pem benan m asukan, 

koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
hasil penyusunan  
dokum en draft awal 
RPJPD Kabupaten

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas hasil 
M enyusun dokum en draft awal 
RPJPD Kabupaten

660 00 Dokum en awal
RPJPD
Kabupaten

buah
dokum en

Draft /arsip  
dokum en  
rancangan awal 
RPJPD 
Kabupaten

11 0 0 Setiap dokumen

18

19

Penyusunan draft 
dokum en rancangan akhir 
RPJPD Kabupaten

K husus u ntuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalani a pcncerm atan  
usulan /  laporan dari 
OPD, rapat koordinasi 
konsultasi dll

M enyusun draft dokum en  
rancangan akhir RPJPD 
Kabupaten

1,320 00 Draft dokum en  
rancangan akhir 
RPJPD 
Kabupaten

buah
dokum en

Draft /  arsip  
dokum en  
rancangan akhir 
RPJPD 
Kabupaten

2 2  0 0 Sehap dokumen

Pem benan m asukan  
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
hasil penyusunan draft 
dokum en rancangan akhir 
RPJPD Kabupaten

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf / tnndn tangan 
oleh atasan atas hasil 
M enyusun draft dokum en  
rancangan akhu RPJPD 
Kabupaten

264 00 Dokum en  
lancangan  aklin 
RPJPD 
Kabupaten

buah
dokum en

Draft /  arsip
dokumen  
rancangan akhir 
RPJPD 
Kabupaten

4  4 0  

5 5  0 0

Untuk setiap
dokum en Jika  
dikeijakan oleh 
sebuah tim maka 
pom dibagi 
sesuai dengan  
jum lah tim  
Setiap dokumen20 Penvusunan draft 

dokum en Rancangan Awal 
RPJMD Kabupaten

Khusus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya pencerm atan  
usulan  /  laporan dari 
OPD, rapat koordmasi, 
konsultasi dll

M enyusun draft dokum en  
Rancangan Awal RPJMD 
Kabupaten

3 ,300  00 Draft dokum en  
Rancangan Awal 
RPJMD 
Kabupaten

buah
dokum en

Draft /  arsip  
dokum en  
Rancangan Awal 
RPJMD 
Kabupaten

21 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
basil Penyusunan draft 
dokum en Rancangan Awal 
RPJMD Kabupaten

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan a tas hasil 
M enyusun draft dokum en  
Rancangan Awal RPJMD 
Kabupaten

660  00 Dokum en  
Rancangan Awal 
RPJMD 
Kabupaten

buah
dokum en

Draft /  arsip  
dokum en  
Rancangan Awal 
RPJMD 
Kabupaten

11 0 0 Setiap dokumen
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No K elom pok
P ek eijaan Nam  a P ekeijaan K eterangan /  C ontoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ekeijaan  

(m enlt)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
22 Penyusunan Draft 

Dokum en Rancangan 
Akhir RPJMD Kabupaten

K husus u ntuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya pencerm atan  
u su lan  /  laporan dari 
OPD, rapat koordmasi, 
konsultasi dll

M enyusun Draft Dokumen  
Rancangan Akhir RPJMD 
Kabupaten

1,320 00 Draft Dokum en  
Rancangan  
Akhir RPJMD 
Kabupaten

buah
dokum en

Draft /  arsip 
Dokumen  
Rancangan  
Akhir RPJMD 
Kabupaten

2 2  0 0 Untuk setiap 
dokum en Jika 
dikerjakan oleh 
sebuah tim maka 
pom dibagi 
sesu a i dengan  
jum lah tim

23 Pemberian m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda
tangan oleh atasan atas  
hasil Penyusunan Draft 
Dokum en Rancangan 
Akhir RPJMD kabupaten

M embenkan m asukan, 
koreksi paraf / tanda tangan  
oleh atasan atas hasil 
M enyusun Draft Dokum en  
Rancangan Akhir RPJMD 
Kabupaten

264 00 Dokum en
Rancangan  
Akhn RPJMD 
kabupaten

Draft Dokum en  
Rencana Keija 
Pembangunan  
Dacrah (RKPD)

buah
dokum en

Draft /  arsip
Dokumen  
Rancangan  
Akhir RPJMD 
Kabupaten

4  4 0 Setiap dokumen

24 Penyusunan Diaft 
Dokum en Rencana Keija 
Pem bangunan Dacrah 
(RkPD)

K husus u ntuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan 
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
sfandai pekerjaan lam, 
m isalanya penceim atan  
u su lan  /  laporan dari 
OPD, rapat koordmasi, 
konsultasi dll

M enyusun Diaft Dokumen 
Rencana Kerja Pembangunan  
Daerah (RKPD)

3,300 00 buah
dokum en

Draft /  arsip 
Dokumen  
Rencana kerja 
Pembangunan  
D aeiali (RkPD)

5 5  0 0 Untuk seUap 
dokum en Jika 
dikerjakan oleh 
sebuah tim maka 
pom dibagi 
sesuai dengan 
jum lah tim

25 Pemberian m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
hasil Penyusunan Draft 
Dokum en Rencana Keija 
Pem bangunan Daerah 
(RKPD)

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan a tas hasil 
M enyusun Draft Dokum en  
R encana Kerja Pem bangunan  
Daerah (RKPD)

660  00 Dokum en  
Rencana Kerja 
Pem bangunan  
Daerah (RKPD)

buah
dokum en

Draft /  arsip 
Dokumen  
Rencana Kerja 
Pem bangunan  
Daerah (RKPD)

11 0 0 Setiap dokumen
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No K elom pok
Pekerjaan Nam  a  P ek eijaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ekeijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
26 Laporan dan  

pengendalian  
program /  
kegiatan

Penyusunan draft notulen  
hasil rapat /  Laporan 
hasil rapat

N otulen/laporan hasil 
rapat b en si Nama 
Rapat, Hari dan  
Tanggal, Tempat, 
Pimpman Rapat, Hadir 
dal am rapat, Hasil dan 
Kesimpulan Rapat

M enyusun draft notulen rapat 
/  laporan hasil rapat

6 0  00 Notulen /  
laporan hasil 
rapat

buah /  
dokum en

Draft /  Arsip 
Laporan Hasil 
Rapat

1 0 0 setiap dokumen

27 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
penyusunan Laporan hasil 
rapat

Laporan hasil rapat 
ben si Nama Rapat, 
H an dan Tanggal, 
Tempat, Pimpman  
Rapat, Hadir dalam  
rapat, Hasil dan  
Kesimpulan Rapat

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas hasil 
penyusunan Laporan hasil 
rapat

6 00 Dokum en  
laporan hasil 
rapat

buah /  
dokum en

D okum en/ arsip 
alporan hasil 
rapat

0  10 setiap dokumen

28 Penyusunan diaft laporan 
pelaksanaan kegiatan 
tertentu /  kegiatan  
langsung /  sederhana

Kegiatan m erupakan  
kegiatan langsung atau 
mei upakrtn bagian dan  
kegiatan utarna, 
misalnt a laporan hasil 
pelaksanaan  
m onitoring/penget ekan  
lokasi Lapoian  
pelaksanaan peresmian  
gedung baru

M enyusun draft laporan 
pelaksanaan kegiatan tertentu  
i kegiatan langsung / 
sederhana

120 00 Dokum en dr gift 
laporan

buah / 
dokum en

Draft / arsip 
laporan

2 0 0 Setiap kegiatan

29 Pem benan m asukan  
koreksi, paraf /  tanda 
tangan oleh atasan atas  
penyusunan draft laporan 
pelaksanaan kegiatan  
tertentu /  kegiatan  
sederhana

kegiatan m erupakan  
kegiatan langsung atau  
m erupakan bagian dan  
kegiatan utarna, 
m isalnya laporan hasil 
pelaksanaan  
m onitoring/ p engecekan  
lokasi, Laporan 
pelaksanaan peresm ian  
gedung baru

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas penyusunan  
draft laporan pelaksanaan  
kegiatan tertentu

12 00 M asukan /  
peisetu juan  atas  
surat /
dokum en dm as

dokumen Draft /  arsip 
laporan

0 2 0 Setiap dokumen

30 M enyusun realisasi target 
kinerja kegiatan

Sebagai bah an Lapran 
kmerja OPD

M enyusun realisasi target 
kinerja kegiatan

30 00 Dokum en  
realisasi target 
krneija kegiatan

kegiatan Draft /a n s p  
dokum en  
realisasi target 
kmerja kegiatan

0  5 0 setiap 1 kegiatan

31 M enyusun realisasi target 
kinerja program

Sebagai bahan Lapran 
kmerja OPD

M enyusun realisasi target 
kmerja program

30  00 Dokum en  
realisasi target 
kmerja program

program Draft /  arsip  
dokum en  
realisasi target 
kmerja program

0 5 0 setiap 1 program
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K in eq a

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ekeijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
32 M enyusun realisasi 

pencapaian target 
mdikator krnerja utarn a

Sebagai bah an Lapran 
kinerja OPD

M enyusun realisasi 
pencapaian target mdikator 
k m eq a utam a

60  00 Dokum en  
realisasi 
pencapaian  
target mdikator 
kmerja utam a

IKU Draft /  arsip 
dokum en  
realisasi 
pencapaian  
target mdikator 
kmerja utam a

1 0 0 Setiap 1 IKU

33 M enyusun draft laporan 
capaian kineija Umt Keija 
/  OPD

K husus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-rapat 
pem bahasan dihitung 
dengan standar 
pekeijaan lain 
m isalanya penceim atan  
usulan  /  laporan dan  
OPD, rapat koordinasi, 
konsultasi dll

M enyusun draft laporan 
capaian kineija Umt Kerja /  
OPD

1,650 00 Dokum en draft 
laporan kineija  
OPD

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
dokum en draft /  
arsip laporan 
kmerja OPD

2 7  5 0

_________|

Setiap Umt 
Keqa /  OPD

34 Pem benan m asukan, 
koreksi, parai /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
draft I aporan Capaian 
Kineria OPD

M embenkan m asukan  
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas draft Laporan 
Capaian Kmerja OPD

240  00 Dokum en  
laporan kmerja 
OPD

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
dokumen draft /  
ai sip lapoi an 
km eija OPD

4 0 0 Setiap Umt 
Kerja /  OPD

35 Penyusunan di aft lapoi an  
hasil pelaksanaan  
kegiatan (bagian dan  
sebuah program)

Definisi kegiatan 
bei upa kegiatan yang 
menjadi bagian dai 1  

sebuah program yangg 
memiliki target kmerja 
Laporan b en si mmrnial 
(1) Latar belakang, (2) 
Dasar hukum , (3) Hasil 
pelaksanaan, (4)
Perm asalahan, (5) 
Kesimpulan dan saran

1 Mengumpullcan data dan 
bahan penyusunan laporan
2 M embuat konsep laporan

990 00 Dokum en draft 
laporan

buah /  
dokum en

Diaft /  arsip 
laporan

16 5 0 setiap kegiatan
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No K elom pok
P ek eijaan Nam a P ek eijaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan P elaksanaan SOP 
T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
36 Pem benan m asukan, 

koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft laporan hasil 
pelaksanaan kegiatan  
(bagian d a n  sebuah  
program)

Desinisi kegiatan  
berupa kegiatan yang  
menjadi bagian dan  
sebuah program yangg 
memiliki target kmerja 
Laporan bensi m inimal 
(1) Latar belakang, (2) 
Dasar hukum , (3) Hasil 
pelaksanaan, (4) 
Permasalahan, (5) 
Kesimpulan dan saran

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft laporan hasil 
pelaksanaan kegiatan

180 00 M asukan /  
persetujuan atas  
s u r a t /
dokum en dinas

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
laporan

3 00 Setiap dokumen

37 Penyusunan laporan /  
dokum en rekapitulasi dan  
hasil penghitungan /
mv cntarisasi /  pendaLaan 
suatu  obvek

Dalam penyusunan  
laporan /  dokum en  
rekapitulasi mi k h u su s
untuk rekapitulasm ya  
saja, sedang  
m ventansasi /  
pendataan obyek 
dilakukan dcngan  
standar pekeijaan lam  
yaitu pendataan /  entri 
data

M enyusun laporan /  dokum en  
rekapitulasi d an  hasil 
penghitungan /  m ventansasi /  
pendataan suatu obyek

90  00 Laporan buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
laporan

1 50 setiap laporan

38 Pem benan m asukan  
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft laporan hasil 
m ventansasi /  pendataan  
suatu  obyek

M embenkan m asukan, 
koreksi paraf /  tanda tangan  
oleh atasan a tas draft lapoi an 
hasil m ventansasi /  pendataan  
suatu  obyek

15 00 M asukan /  
persetujuan atas 
s u i a t /
dokum en dm as

buah /  
dokumen

Drait /  arsip 
laporan

0  2 5 setiap laporan

39 Penyusunan Draft 
Laporan Pengendalian  
Pem bangunan Daerah

K husus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya pencerm atan  
usu lan  /  laporan d an  
OPD, rapat koordmasi, 
konsultasi dll

M enyusun Draft Laporan 
Pengendalian Pem bangunan  
Daerah

3 ,300  00 Draft Dokum en  
R encana Keija 
Pem bangunan  
Daerah (RKPD)

buah
dokum en

Draft /  arsip 
Dokum en  
Rencana Kerja 
Pem bangunan  
Daerah (RKPD)

55 00 Untuk setiap 
dokum en
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No K elom pok
Pekexjaan

Nam a Pekexjaan K eterangan /  C ontoh Tahapan P elaksanaan SOP 
Teknxs /  Pekexjaan Indivxdu

W aktu s /  
Pekexjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinexja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Juxnlah
Poxn

K eterangan  
Penghxtungan  

W aktu dan Poln
40 Pem benan m asukan, 

koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
Draft Laporan 
Pengendalian  
Pem bangunan Daerah

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas Draft Laporan 
Pengendalian Pembangunan  
Daerah

660  00 Dokumen  
Rencana Kerja 
Pembangunan  
Daerah (RKPD)

buah
dokum en

Draft /  arsip 
Dokum en  
Rencana Kerja 
Pem bangunan  
Daerah (RKPD)

11 0 0 Setiap dokumen

41 Penyusunan Draft 
Laporan Krnerja 
Pem bangunan Daerah

K husus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan 
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekeijaan lain 
m isalanya pencerm atan  
usulan /  laporan dan  
OPD, rapat koordmasi 
konsultasi dll

M enyusun Draft Laporan 
Krnerja Pem bangunan Daerah

3 ,300  00 Draft Laporan 
Krnerja
Pembangunan
Daerah

buah
dokum en

Draft /  Arsip 
Laporan Kinerja 
Pem bangunan  
Daerah

5 5  0 0 Untuk setiap 
dokumen Jika  
dikerjakan oleh 
sebuah tim maka  
pom dibagi 
sesuai dengan 
jumlah tim

42 Pcmberian m asukan  
koreksi paraf /  tanda 
tangan oleh atasan atas  
hasil Penyusunan Draft 
Laporan k ineqa  
Pem bangunan Daerah

Memberikan m asukan, 
koieksi paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas hasil 
Penyusunan Draft Lapoian 
Krnerja Pem bangunan D aeiali

240 00 Dokum en
Laporan Kim rja
Pembangunan
Daerah

buah
dokum en

Draft /  Arsip
Laporan Kineija
Pembangunan
Daerah

-h o o Setiap dokumen

43 Penyusunan Diaft 
Lapoian Keterangan 
Pertanggungjaty aban  
Bupati (LKPJ) OPD

Khusus untuk  
penyusunnn  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan 
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya pencerm atan  
usulan  /  laporan dan  
OPD, rapat koordmasi, 
konsultasi dll

Penyusunan Diaft Laporan 
Ketciangan
Pertanggungjawaban Bupati 
(LKPL) OPD

120 00 Dokumen LKPJ 
Bupati setiap  
kegiatan

Kegiatan Arsip /  
dokumen  
dokum en LKPJ 
OPD

2 0 0 Untuk setiap 1 
kegiatan yang 
menjadi obyek 
laporan 
Misalnya draft 
LKPJ yang terdin  
dan 10 kegiatan 
m aka pom  
dilakukan 10 kali
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No K elom pok
Pekerjaan Nam  a  P ek eijaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan P elaksaoaan  SOP 
T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinexja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksaoaan

p ek eijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
44 Pemberian m asukan, 

koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
Penyusunan Draft 
Laporan Keterangan 
Pertanggungjawaban  
Bupati (LKPJ) OPD

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas Penyusunan  
Draft Laporan Keterangan 
Pertanggungjawaban Bupati 
(LKPJ) OPD

12 00 Dokum en LKPJ 
Bupati setiap  
kegiatan

Kegiatan Arsip /  
dokum en  
dokum en LKPJ 
OPD

0  2 0 Untuk setiap 1 
kegiatan yang  
menjadi obyek 
laporan 
Misalnya draft 
LKPJ yang terdin  
dan 10 kegiatan 
m aka pom  
dilakukan 10 kali

45 Penyusunan Draft 
Laporan Keterangan 
Pertanggungj awaban  
Bupati (LKPJ) Kabupaten

K husus u ntuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapal-iaat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekeijaan lain 
m isalanya pencerm atan  
usulan /  laporan dari 
OPD, rapat koordmasi, 
konsultasi dll

Penyusunan Draft Laporan 
Keterangan
Pertanggungjawaban Bupati 
(LKPJ) Kabupaten

3 ,3 0 0  00 Dokum en LKPJ 
Bupati

buah
dokum en

Draft /  arsip 
LKPJ

55 00 Untuk setiap 
dokum en Jika  
dikeijakan oleh  
sebuah tim maka 
pom dibagi 
sesuai dengan  
jumlah tun

1
46 Pem benan m asukan, 

koieksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
hasil Penyusunan Diaft 
Laporan Keterangan 
Pertanggungjawaban 
Bupati (LKPJ) Kabupaten

M embenkan m asukan, 
koieksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas hasil 
Penyusunan Draft Laporan 
Keterangan
Pei tanggungjawaban Bupati 
(LKPJ) Kabupaten

660  00 Dokumen I KPJ 
Bupati

buah
dokum en

Draft /  arsip 
LKPJ

1 1 0 0 setiap dokumen j

47 M embuat buku profil OPD K husus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekeijaan lam, 
m isalanya rapat 
koordmasi, konsultasi 
dll

Membuat buku profil OPD 2,310  00 Draft buku  
profil OPD

buah
dokum en

Draft /  arsip 
buku profil OPD

38 50 Setiap 1 buku  
profil Jika  
dikeijakan oleh 
sebuah tun m aka 
pom dibagi 
sesuai dengan  
jum lah tim
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam  a Pekexjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan Pelaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu a/  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
48 Pem benan m asukan, 

koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
hasil Penyusunan Draft 
Buku Profil OPD

M em benkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas hasil 
Penyusunan Draft Buku  
Profil OPD

240 00 Buku profil 
OPD

buah
dokum en

Draft /  arsip 
buku profil OPD

4 00 Setiap 1 buku  
profil

49 M embuat buku profil 
Kabupaten

K husus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan 
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya pencerm atan  
usulan  /  laporan dan  
OPD rapat koordinasi 
konsultasi dll

M embuat buku profil 
Kabupaten

3 ,300  00 Draft buku  
profil Kabupaten

buah
dokum en

Draft /  arsip 
buku profil 
Kabupaten

55 00 Setiap 1 buku  
profil Jika  
dikeijakan oleh 
sebuah tim maka 
pom dibagi 
sesu a i dengan  
jum lah tun

50 | Pem benan m asukan, 
koreksi paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
hasil Penyusunan Draft 
jbuku Piofil kabupaten

M em benkan m asukan  
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan a tas hasil 
Penyusunan Dratt buku Profil 
kabupaten
1 _  _  
Menyiapkan /  m engum pulkan  
data dan bahan  
2 M enyusun Draft Laporan 
Penj elenggaraan Pem enntah  
Daearah (LPPD) Kabupaten 
Pemalang

450 00 Buku Profil 
kabupaten

buah
dokum en

Draft /  arsip 
buku profil 
Kabupaten

7 50! Setiap 1 buku  
| profil

51 M enyusun Draft T aporan 
Penyelenggaraan 
Pcm cnntah Dacarah 
(LPPD) Kabupaten 
Pemalang

k h u su s untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya pencerm atan  
usu lan  /  laporan dan  
OPD, rapat koordmasi, 
konsultasi dll

3 ,300  00 Draft LPPD 
Kabupaten 
Pemalang

buah / 
dokum en

Draft /  Arsip 
Dokum en LPPD 
Kabupaten

1

J1
-

o o Setiap lapoian  
LPPD Kabupaten 
Jika dikerjakan 
hersam a-sam a  
maka jum lah  
pom dibagi 
sesejum lah orang 
yang terlibat

52 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
Draft Laporan 
Penyelenggaraan 
Pemermtah Daearah 
(LPPD) Kabupaten 
Pemalang

M em benkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan a tas Draft Laporan 
Penyelenggaraan Pem enntah  
Daearah (LPPD) Kabupaten 
Pemalang

330 00 Dokum en LPPD 
Kabupaten 
Pemalang

buah /  
dokum en

Draft /  Arsip 
Dokum en LPPD 
Kabupaten

5 50 Setiap laporan 
LPPD Kabupaten

\
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No
K elom pok
Pekerjaan

Nam  a  Pekexjaan K eterangan /  C ontoh Tahapan P elaksanaan  SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H as 11 Capaian  
K inerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
53 M enyusun Draft Laporan 

Penyelenggaraan 
Pemermtah Daearah  
(LPPD) OPD

K husus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lain, 
m isalanya rapat 
koordmasi, konsultasi 
dll

M enyusun Draft Laporan 
Penyelenggaraan Pernenntah 
Daerah (LPPD) OPD

1,650 00 Draft Laporan 
LPPD OPD

buah /  
dokum en

Arsip /  Draft 
Laporan LPPD 
OPD

2 7  5 0 Setiap dokumen  
Jika dikerjakan 
bersam a-sam a  
m aka jum lah  
pom dibagi 
sesejum lah orang 
yang terlibat

54 Pemberian m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
Draft Laporan 
Penyelenggaraan 
Pernenntah D aeaiah  
(LPPD) OPD

Dilakukan oleh setiap  
OPD

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas Draft Laporan
Penj elenggaraan Pernenntah 
Daearah (LPPD) OPD

330 00 Laporan LPPD 
OPD

buah /  
dokum en

Arsip /  Draft 
Laporan LPPD 
OPD

5 5 0 Setiap dokumen

55 Penvusunan draft 
Rencana Kineria
kabupaten

K husus untuk  
penvusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan 
pengum pulan data dan 
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lain, 
misalanya rapat 
koordmasi, konsultasi 
dll

M enyusun draft Rencana  
Kinerja Kabupaten

3 300  00 Dokum en  
Rencana Kinerja
Kabupaten

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
dokum en

5 5  0 0 Setiap dokumen 
Jika dikerjakan j 
bersama sarna 
maka jum lah  
poin dibagi 
sesejum lah orang 
yang terlibat

56 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft Rencana Kmeqa 
Kabupaten

Dilakukan oleh Bagian  
Tapem

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas draft Rencana  
Kmeija Kabupaten

660 00 Dokum en  
Rencana Kinerja 
Kabupaten

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
dokum en

11 0 0 Setiap dokumen
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu 8 /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Km erja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
57 M enyusun draft Laporan 

Akuntabilitas Kmerja 
Instansi Pemermtah  
(LAKIP) Kabupaten  
Pemalang

K husus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya rapat 
koordmasi, konsultasi 
dll

1 Menyiapkan bah an dan data
2 M enyusun draft Laporan 
Akuntabilitas Kmerja Instansi 
Pemermtah (LAKIP) Kabupaten  
Pemalang

3 ,300  00 Draft LAKIP
Kabupaten
Pemalang

buah /  
dokum en

Arsip /  Draft 
LAKIP 
Kabupaten 
Pemalang

55 00 Setiap dokumen  
Jika dikerjakan 
bersam a-sam a  
m aka jum lah  
pom dibagi 
sesejum lah orang 
yang terlibat

58 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft Laporan 
Akuntabilitas kmerja 
Instansi Pemermtah 
(LAhIP) Kabupaten 
Pemalang

Dilaksanakan oleh  
Bagian yang m enangani 
Penyusunan LAKIP

M em benkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas draft Laporan
Akuntabilitas Kincria Instansi 
Pemermtah (LAKIP) kabupaten  
Pemalang

330 00 Dokum en LAKIP
Kabupaten
Pemalang

buah /  
dokum en

Arsip /  Draft
LAKIP
Kabupaten
Pemalang

5 50 Setiap dokumen

59 M enyusun draft Laporan
Akuntabilitas hm eija  
Instansi Pemermtah 
(I AKIP) OPD

K husus untuk
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya rapat 
koordmasi, konsultasi 
dll

1 Menyiapkan bah an dan data
2 Menj u su n  drait Laporan 
Akuntabilitas kmerja Instansi 
Pemermtah (LAkIP) OPD

1,650 00 Draft LAKIP 
OPD

buah / 
dokum en

Arsip /  Draft 
LAkIP OPD

27 50 Setiap dokumen 
Jika dikerjakan 
bersam a-sam a  
maka jumlah 
pom dibagi 
sesejum lah orang 
yang terlibat

60 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft Laporan 
Akuntabilitas Kmerja 
Instansi Pemermtah 
(LAKIP) OPD

Dilakukan oleh setiap  
OPD

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas draft Laporan 
Akuntabilitas Kmerja Instansi 
Pemermtah (LAKIP) OPD

330 00 Dokum en LAKIP 
OPD

buah /  
dokum en

Arsip /  Draft 
LAKIP OPD

5 50 Setiap dokumen

61 Penyusunan Peijanjian 
Kmerja Pegawai /  Sasaran  
Kerja Pegawai (SKP)

Penyusunan Perjanjian Kmerja 
Pegawai /  Sasaran Kerja 
Pegawai (SKP)

120 00 Perjanjian 
kmerja pegawai 
/  dokum en SKP

buah Draft /  Arsip /  
catatan
perjanjian kerja 
yang dibuat

2 00 Setiap pegawai
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam  a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan Pelaksanaan SOP 

T ek m s /  Pekerjaan Indivrdu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
62 Meneliti dan m enyetujui /  

m enandatangani 
perjanjian kinerja /  SKP 
yang diajukan oleh  
bawahan

Meneliti dan m enyetujui /  
m enandatangani perjanjian 
kmerja /  SKP yang diajukan  
oleh bawahan

30  00 Perjanjian 
kmerja pegawai 
/  dokum en SKP

buah Draft /  Arsip /  
catatan
perjanjian kerja 
yang dibuat

0 50 Setiap pegawai

63 Penyusunan Draft 
Dokum en /  Perjanjian 
Kinerja OPD

K husus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat-raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya rapat 
koordmasi, konsultasi 
dll

M enyusun Draft Dokum en  
Perjanjian Kmerja OPD

990  00 Dokum en  
Perjanjian Kerja 
OPD

buah /  
dokum en

Draft /  arsip  
dokum en

16 50 Setiap dokumen  
Jika dikerjakan 
bersam a-sam a  
m aka jum lah  
pom dibagi 
sesejum lah orang 
yang terlibat

64 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda 
tangan oleh atasan atas 
Draft Dokum en Perjanjian 
Kineria OPD

Memberikan m asukan  
koreksi, parat /  tanda tangan  
oleh atasan atas Draft 
Dokum en Peijanjian Kmeija 
OPD

330 00 Dokum en  
Perjanjian Kerja 
OPD

buah /  
dokum en

Draft /  arsip  
dokum en

5 5 0 Setiap dokumen

65 Penyusunan Dralt 
Dokum en Perjanpan 
Kmerja Kabupaten  
Pernalang

K husus untuk  
penyusunan  
dokum ennya saja, 
sedang kegiatan  
pengum pulan data dan  
rapat raat pem bahasan  
dihitung dengan  
standar pekerjaan lam, 
m isalanya rapat 
koordmasi, konsultasi 
dll

M enyusun Dralt Dokum en  
Perjanjian Kmerja Kabupaten 
Pernalang

3 ,300  00 Dokum en  
Perjanjian Kerja 
Kabupaten

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
dokum en

5 5  0 0 Setiap dokumen 
Jika dikeriakan 
bersam a-sam a  
m aka jum lah  
pom dibagi 
sesejum lah orang 
yang terlibat

66 Pemberian m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
Draft Dokum en Perjanjian 
Kineria Kabupaten

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas Draft 
Dokum en Peijanjian Kmerja 
Kabupaten

330 00 Dokum en  
Perjanjian Kerja 
Kabupaten

buah /  
dokum en

Draft /  arsip  
dokum en

5 50 Setiap dokumen

67 Penyusunan  
produk hukum  
dan kerjasama

Penyusunan draft awal 
Peraturan Daerah

1 M engumpulkan bah an dan 
kebyakan yang terkait
2 M enyusun draft naskah  
akadem is
3 M enyusun draft sem entara  
peraturan daerah,

2 ,640  00 Dokum en Draft 
peraturan  
daerah

b u a h /
dokum en

Draft /  arsip 
peraturan  
daerah

44 00 setiap dokumen
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam a  Pekexjaan K eterangan /  C ontoh Tahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekexjaan Individu

W aktu s /  
Pekexjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinexja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekexjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
68 Pem benan m asukan, 

koreksi, paraf /  tanda  
tangan atas draft 
peraturan daerah,

M embenkan petunjuk, 
m asukan, koreksi, paraf /  
tanda tangan dalam  
penyusunan draft peraturan  
daerah,

420  00 M asukan /  
persetujuan atas 
surat /
dokum en dm as

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
dokum en

7 00 setiap dokum en

69 Fasilitasi Penyusunan  
Peraturan Daerah /  
Penyusunan legal drafting 
Rancangan Peraturan 
Daerah

Dilaksanakan oleh  
bagian yang  
membidangi hukum

M enyusun draft final 
peraturan daerah

1,650 00 Dokum en Draft 
peraturan  
daerah

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
peraturan  
daerah

27 50 setiap dokum en

70 Penyusunan draft awal 
Peraturan Bupati

1 M engumpulkan bah an dan  
kebijakan yang terkait
2 M enyusun draft sem entara
peraturan bupati,

1,650 00 Dokum en draft 
peraturan  
bupati

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
peraturan  
bupati

27 50 setiap dokum en

71 Pem benan m asukan Memberlkan m asukan, 210  00 M asukan / buah / Draft /  arsip 3  5 0 setiap dokumen
koreksi, paraf /  tanda  
tangan atas draf 
peraturan bupati,

koieksi, paraf /  tanda tangan 
draft peraturan bupati,

persetujuan atas 
surat /
dokum en dm as

dokum en dokum en

72 Fasilitasi Penyusunan  
Peraturan Bupati /  
Penyusunan legal drafting 
Rancangan Peraturan 
Bupati

Dilaksanakan oleh  
bagian yang 
membidangi hukum

M enyusun draft final 
peraturan bupati

990  00 Dokum en diaft 
peraturan  
bupati

buah /
dokum en

D iaft /  arsip
pel aturan  
bupati

16 50 setiap dokumen

73 Penyusunan draft awal 
Nota Kesepahaman  
Bersam a (MOU)

Contoh MOU antara 
OPD dengan Pihak 
Ketiga

1 M engumpulkan bahan dan  
kebijakan yang terkait
2 M enyusun draft sem entara  
Nota Kesepahaman Bersam a

1,320 00 Dokum en draft 
nota
kesepaham an
bersam a

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip nota  
kesepaham an  
bersam a

2 2  0 0 setiap dokumen

74 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft Nota K esepaham an  
(MOU)

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft Nota Kesepahaman

150 00 M asukan /  
persetujuan atas  
surat /
dokum en dm as

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  asip dokum en

2 50 setiap dokumen

75 Fasilitasi penyusunan  
Nota Kesepahaman (MOU) 
/  penyusunan legal 
drafting

Dilaksanakan oleh  
bagian yang  
membidangi kerjasam a

M enyusun draft final Nota 
Kesepahaman

660 00 D okum en draft 
nota
kesepaham an
bersam a

buah /  
dokum en

D okum en draft 
/  arsip nota  
kesepaham an  
bersam a

11 00 setiap dokumen

76 Penyusunan draft awal 
perjanjian kerjasama (PK) 
dengan pihak ketiga 
sebagai tm dak lanjut MOU

1 M engumpulkan bahan dan  
kebijakan yang terkait
2 M enyusun draft perjanjian 
kerjasam a dengan pihak ketiga

1,650 00 Dokum en draft 
perjanjian 
keijasam a

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip 
perjanjian 
kerjasama

27 50 setiap dokumen
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No K elom pok
Pekerjaan N am a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satu an
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
77 Pem benan m asukan, 

koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft perjanjian kerjasama 
(PK) dengan pihak ketiga

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft perjanjian kerjasama 
dengan pihak ketiga

3 3 0  00 M asukan /  
persetujuan atas 
surat /
dokum en dm as

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip 
perjanjian 
kerjasama

5 50 setiap dokumen

78 Fasilitasi penyusunan  
perjanjian kerjasama (PK) 
/  penyusunan legal 
drafting

D ilaksanakan oleh  
bagian yang  
membidangi kerjasam a

M enyusun draft final 
perjanjian kerjasam a dengan  
pihak ketiga

990  00 Dokum en draft 
perjanjian 
kerjasam a

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip 
perjanjian 
kerjasama

16 50 setiap dokumen

79 Penyusunan draft awal 
surat keputusan  Bupati

Misalnya SK Bupati 
tentang Tim Teknis 
Pelaksanaan Kegiatan 
Tertentu

1 M engumpulkan bah an dan  
kebijakan yang terkait
2 M enyusun draft surat 
keputusan

330  00 Dokum en draft 
surat keputusan  
bupati

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip surat 
keputusan  
bupati

5 50 setiap dokumen

80 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda 
tangan oleh atasan atas  
draft su i at keputusan  
Bupati

Misalnya SK Bupati 
tentang Tim Teknis 
Pelaksanaan Kegiatan 
Tertentu

Memberikan m asukan,
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft surat keputusan Bupati /  
Kepala OPD

6 0  00 M asukan /
persetujuan atas 
surat /
dokum en dm as

buah /
dokum en

Dokum en draft
/  arsip dokumen

1 00 setiap dokumen

81 1 Fasilitasi penyusunan SK 
Bupati /  Penyusunan legal 
drafting SK Bupati

Misalnya SK Bupati 
tentang Tim Teknis 
Pelaksanaan Kegiatan 
Teitentu

M enyusun rancangan akhir SK 
Bupati

180 00 Dokum en draft 
surat keputusan  
bupati

buah /  | Dokum en draft 
dokum en /  arsip dokumen

______________1_______

3 0 0 setiap dokumen

82 Penyusunan suiat 
keputusan  Kepala OPD

Misalnya SK Bupati 
tentang Tim Teknis 
Pelaksanaan Kegiatan 
Tertentu

1 Mengumpulkan bahan dan  
kebijakan yang terkait
2 M enyusun draft surat 
keputusan

240  00 Dokum en draft 
keputusan  
kepala OPD

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip 
keputusan  
kepala OPD

4 0 0 setiap dokumen

83 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
draft su ia t  keputusan  
Kepala OPD

Misalnya SK Bupati 
tentang Tim Teknis 
Pelaksanaan Kegiatan 
Tertentu

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft surat keputusan  Bupati /  
Kepala OPD

4 5  00 M asukan /  
persetujuan atas 
s u r a t /
dokum en dm as

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0  7 5 setiap dokumen

84 Penyusunan draft 
peraturan teknis OPD

Misalnya Peraturan  
Kepala D m as

1 M engumpulkan bahan dan  
kebijakan yang terkait
2 M enyusun draft peraturan  
teknis yang ditandatangani 
oleh kepala instansi

1 ,650 00 Dokum en draft 
kebijakan teknis

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip dokum en

27 50 setiap dokumen

85 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft peraturan teknis 
OPD

Misalnya Peraturan  
Kepala D m as

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft peraturan teknis OPD

330  00 M asukan /  
persetujuan atas 
surat /
dokum en dm as

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  asip dokumen

5 50 setiap dokumen
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No K elom pok
Pekexjaan

N am a Pekexjaan K eterangan /  C ontoh Tahapaxx P elaksanaan SOP 
T ek m s /  Pekexjaan Individu

W aktu s /  
Pekexjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekexjaan

Juxnlah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poln
86 Penyusunan draft Petikan 

SK Kepegawaian
Misalnya SK Kenaikan 
Pangkat, SK Jabatan dll

M enyusun draft Petikan SK 
Kepegawaian

10 00 Dokum en draft 
SK Kepegawaian

pegawai Catatan /  
Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0  17 setiap pegawai

87 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft SK Kepegawaian

Misalnya SK Kenaikan 
Pangkat, SK Jabatan dll

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft SK Kepegawaian

1 00 M asukan /  
persetujuan atas  
surat /
dokum en dinas

pegawai Catatan /  
Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0  0 2 setiap pegawai

88 Dokum en dan  
naskah dm as

Penyusunan draft surat 
dinas secara um um

Misalnya surat 
undangan, surat 
penntah, surat 
keterangan, surat 
edaran, surat lzin, surat 
edaran, surat pengantar 
dll

M enyusun surat dm as secara  
um um

60 00 Draft surat 
dm as

buah /  
dokum en

Catatan /  
Dokum en draft 
/  arsip dokum en

1 0 0 setiap dokum en

89 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda 
tangan oleh atasan atas  
draft surat dinas secara  
um um

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft surat dinas

12 00 M asukan /  
persetujuan atas 
surat /
dokum en dm as

buah / 
dokum en

Catatan /  
Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0 10 setiap dokumen

90 Pem buatan draft surat 
rekom endasi

M embuat draft surat 
rekom endasi

60  00 D okum en surat 
rekomendasi

buah /  
dokum en

Catatan /  
Dokum en draft 
/  arsip dokum en

1 0 0 Setiap 1 surat 
rekomendasi

91 Pem benan m asukan  
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft rekomendasi

Penyelia m em butuhkan  
pertimbangan pada saat 
akan m enandatangani

Pem benan m asukan, koreksi, 
paraf /  tanda tangan oleh  
atasan atas dratt rekom endasi

30 00 Dokum en surat 
rekom endasi

buah /  
dokum en

Catatan /  
Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0 5 0 Setiap 1 surat 
rekomendasi

92 Penyusunan draft berita 
acara

M enyusun draft berita acara 90 00 D okum en draft 
B enta Acara

buah /  
dokum en

Dokum en dratt 
/  arsip B enta  
Acara

1 5 0 setiap dokumen

93 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft b en ta  acara

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft benta  acara

18 00 M asukan /  
persetujuan atas  
surat /
dokum en dm as

dokum en Catatan /  
Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0 30 setiap dokum en

94 Penyusunan draft /  
konsep m aster piagam /  
senfikat /  STTP (Surat 
Tanda Tam an Pendidikan  
dan Latihan)

Membuat design  
piagam /  senfikat /  
STTP (Surat Tanda 
Taman Pendidikan dan  
Latihan)

Membuat draft /  konsep  
piagam /  serifikat /  STTP 
(Surat Tanda Taman 
Pendidikan dan Latihan)

180 00 Dokum en draft 
piagam /  
senfikat /  STTP

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip piagam /  
serifikat /  STTP

3 00 setiap 1 jem s  
piagam /  
serifikat /  STTP

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



No
K elom pok
P ek eijaan

Nam  a Pekexjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan Pelaksanaan SOP 

T ek n is  /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(xnenit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
95 Pem benan m asukan, 

koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
draft m aster piagam /  
serifikat /  STTP (Surat 
Tanda Taman Pendidikan 
dan Latihan)

M asukan /  paraf /  
tanda tangan atas  
design piagam /  
serifikat /  STTP (Surat 
Tanda Taman 
Pendidikan dan  
Latihan)

M em benkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft m aster piagam  /  serifikat 
/  STTP (Surat Tanda Taman 
Pendidikan dan Latihan)

30  00 M asukan /  
persetujuan atas  
s u r a t /
dokum en dinas

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip piagam /  
serifikat /  STTP

0 50 setiap 1 jem s 
piagam /  
serifikat /  STTP

96 Pencetakan piagam /  
serifikat /  ljazah /  STTP 
(Surat Tanda Tamat 
Pendidikan dan Latihan) 
dan lam -lam  sesuai 
dengan nam a penerim a

M encetak piagam /  serifikat /  
ljazah /  STTP (Surat Tanda 
Tamat Pendidikan dan  
Latihan) dan lam -lam  sesuai 
dengan nam a penerim a

5 00 piagam /  
serifikat /  STTP

buah /  
dokum en

Catatan /  
Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0 08 Setiap 1 nam a  
penerim a piagam  
/  serifikat /  STTP

97 M enandatangani piagam /
seiiflkat /  ljazah /  STTP 
(Surat Tanda Tamat 
Pendidikan dan Latihan) 
dan lam -lam  sesuai 
dengan nama penei ima

M enandatangani piagam /
serifikat /  ljazah /  STTP (Surat 
Tanda Tamat Pendidikan dan  
Latihan) dan lain Iain sesuai 
dengan nam a penerim a

2 00 Tanda tangan
atas piagam /  
serifikat /  STIP

buah /
dokum en

Catatan /
Dokum en draft 
/  arsip dokumen

0 03 Setiap 1 nam a
penei ima piagam ! 
/  serifikat /  STTPI

Setiap 1 bua ID
Card Pegawai |

98 Pem buatan ID Card 
Pegawai /  hartu Anggota

Membuat spanduk  
permgatan h a n  korpn

M encetak ID Card Pegawai /  
hartu Angota
Membuat design gratis baliho / 
spanduk /  leaflet

15 00

180 00  ~

ID Car Pegawai

Design
baliho / spanduk

buah /  
dokum en

Daftar ID Car 
>ang di cctak

0 25

99 Pem buatan design gratis 
baliho / spanduk / leaflet

buah /  
dokum en

Arsip Design  
baliho / spanduk

3 0 0  j Setiap 1 buah  
'design

100 Pencetakan dokum en /  
lapoian dan  Sistem  
Aplikasi

M isalnya m encetak  
dokum en DPA setiap  
kegialan dan SIM 
KEUD \

M encetak dokum en d an  
Sistem  Aplikasi

6 00 Dokumen buah /  
dokum en

Catatan /  Arsip 
dokumen yang  
dit e( ak

0  10 Setiap 1 data

101 Kajian /  m aten Penyusunan draft telaah  
staf

Telaah sta f minimal 
b en si (1) perm asalahan,
(2) fakta-fakta yang  
m em pengaruhi (data- 
data dan dasar hukum),
(3) pem bahasan, (4) 
kesim pulan dan saran

1 M engumpulkan data dan 
bah an
2 M enyusun draft telaahan  
staf

210  00 Dokum en draft 
telaah staf

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip telaah  
staf

3 50 setiap dokumen

102 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft telaah an staf

Telaah staf minimal 
b en si (1) permasalahan,
(2) fakta-fakta yang  
m em pengaruhi (data- 
data dan dasar hukum),
(3) pem bahasan, (4) 
kesim pulan dan saran

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft telaahan staf

42  00 M asukan /  
persetujuan atas  
surat /
dokum en dinas

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  asip dokumen

0 70 setiap dokumen
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No K elom pok
P ek eijaan

N aina Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
Tahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
103 Penyusunan draft 

bahan /  m aten rapat 
koordm asi

Minimal b en si (1) 
perm asalahan yang  
akan dibahas, (2) 
data/peraturan yang  
terkait, (3) Hasil 
analisis sem entara

Menyiapkan draft bahan rapat 
/  m aten rapat

180 00 Dokum en  
bahan /  m aten

buah /  
dokum en

Dokum en  
b ah an /m aten

3 00 setiap dokumen

104 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
draft b ah an /m aten  rapat 
koordm asi

Mmimal b en si (1) 
perm asalahan yang  
akan dibahas, (2) 
data/peraturan  yang  
terkait, (3) Hasil 
analisis sem entara

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas draft 
b ah an /m aten  rapat koordmasi

3 6  00 Dokum en  
bahan /  m aten

buah /  
dokum en

Dokum en  
bahan /  m aten

0 60 setiap dokumen

105

1 0 6

Penjaisunan draft m aten  
presentasi

Bahan presentasi 
dengan m enggunakan  
power dengan mmimal 
5 slide

1 M engumpulkan data dan  
bahan
2 M enyusun draft 
bah an /m aten

300 00 Dokum en  
b ah a n /m a ten

buah /  
dokum en

Dokum en  
bahan /  m aten

5 00 setiap dokum en

Pem benan m asukan, 
koreksi paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
m aten  presentasi

B ahan presentasi 
dengan m enggunakan  
power dengan mmimal 
5 slide

M embenkan m asukan, 
koreksi paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas m aten  
presentasi

60  00 Dokum en  
b ah an /m aten

buah /  
dokumen

Dokum en  
b ah an /m aten

1 0 0 setiap dokumen

Setiap sam butan  
bupati

107 Penjaisunan draft 
sam butan Bupati

M enyusun konsep Sam butan  
Bupati

180 00 Dokum en draft 
Sam butan  
Bupati

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip 
Sam butan  
Bupati

3 0 0

108 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
draft sam butan Bupati

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas draft 
sam butan Bupati

3 6  00 Dokum en draft 
Sam butan  
Bupati

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip 
Sam butan  
Bupati

0  6 0 Setiap sam butan  
bupati

109 Penjrusunan draft 
m akalah /  kajian /  
analisis sederhana

Makalah yang  
terstruktur dengan baik 
m inimal b en si (1)
Latar Belakang, (2) 
Perm asalahan, (3) 
Pem bahasan, (4) 
Kesimpulan dan Saran

1 M engumpulkan data dan  
bahan
2 M enyusun draft m akalah /  
kajian

450 00 Dokum en  
m akalah /  
kajian

buah /  
dokum en

Dokum en  
m akalah /  
kajian

7 50 setiap dokumen

110 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas  
hasil penjrusunan  
m akalah /  kajian

Makalah yang  
terstruktur dengan baik 
m mimal b en si (1)
Latar Belakang, (2) 
Perm asalahan, (3) 
Pem bahasan, (4) 
Kesimpulan dan Saran

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas hasil 
penyusunan m akalah /  kajian

9 0  00 D okum en  
makalah /  
kajian

buah /  
dokum en

Dokum en  
m akalah /  
kajian

1 50 setiap dokumen
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No
K elom pok
P ek eijaan Hama P ek eijaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan P elaksanaan SOP 
T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K in eija

Satuan
Hasal

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jurnlah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
111 Standansasi 

obyek dan proses
Penyusunan draft Standar 
Proses /  Standar 
Operasional dan  
Prosedure (SOP) /  Analisis 
Resiko sebuah kegiatan

M enyusun draft Standar 
Proses /  Standar Operasional 
dan Prosedure (SOP) /  Analisis 
Resiko seb u ah  kegiatan

120 00 Draft Dokum en buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip dokum en

2 0 0 Setiap kegiatan

112 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
draft Standar Proses /  
Standar Operasional dan  
Prosedure (SOP) /  Analisis 
Resiko sebuah kegiatan

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas draft Standar 
Proses /  Standar Operasional 
dan Prosedure (SOP) /  Analisis 
Resiko sebuah  kegiatan

24  00 M asukan /  
persetujuan atas  
surat /
dokum en dm as

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0  4 0 Sehap dokumen  
yang diajukan

113 Penyusunan draft 
standansasi spesifikasi
sarana dan prasarana

Penyusunan draft standar  
spesifikasi sarana dan
prasarana

90  00 Dokum en  
standar teknis
sarpras

buah
dokum en

Dokum en draft
/  arsip dokum en

1 5 0 setiap 1 jenis
sarana dan 
pi asai ana

114 Pem benan m asukan, 
koreksi paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
draft Standar spesifikasi 
sarana dan prasarana

Misalnya dokumen  
analisis jabatan 
evaluasi jabatan

Pem benan m asukan, koreksi, 
paraf /  tanda tangan oleh  
atasan atas draft Standar 
spesifikasi saiana dan 
prasarana

10 00 Dokum en  
standar teknis  
sarpras

buah
dokum en

Dokumen diaft 
/  arsip dokumen

0  17 setiap 1 jenis  
saiana dan 
prasarana

1151 Penyusunan draft 
standansasi jabatan

Penyusunan standansasi 
jabatan

120 00 Dokumen  
analisis jabatan

buah
dokum en

Dokumen draft 
/  arsip dokumen

2 0 0 Setiap 1 jabatan

116 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf / tanda  
tangan oleh atasan atas 
draft Standansasi jabatan

Pem benan m asukan koreksi, 
paraf /  tanda tangan oleh  
atasan atas di aft Standar 
spesitikasi sarana dan  
prasarana

15 00 Dokumen 
standar teknis  
saipras

buah
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0  2 5 setiap 1 jenis 
sai ana dan 
prasarana

117 Penyusunan draft 
dokum en Control Self 
A ssessm ent (CSA) /  
Control Environment 
Evaluation (CEE) OPD

1 Menyiapkan data dan bah an
2 M enyusun Draft Laporan 
CSA, CEE

120 00 dokum en
laporan

kegiatan Dokum en draft 
/  arsip dokum en

2  0 0 setiap kegiatan

118 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan draft 
dokum en Control Self 
A ssessm ent (CSA) /  
Control Environment 
Evaluation (CEE) OPD

M em benkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan draft dokum en  
Control Self A ssessm ent (CSA) 
/  Control Environment 
Evaluation (CEE) OPD

12 00 dokum en
laporan

kegiatan Dokum en draft 
/  arsip dokum en

0  2 0 setiap kegiatan
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No K elom pok
Pekerjaan Kama Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan P elaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
119 M enyusun draft proposal 

kegiatan D ana Alokasi 
K husus (DAK), D ana  
D ekonsentrasi (Dekon) 
dan Tugas Pem bantuan  
(TP)

M enyusun draft proposal 
kegiatan D ana Alokasi K husus 
(DAK), D ana D ekonsentrasi 
(Dekon) dan Tugas 
Pem bantuan (TP)

1,650 00 Dokum en
proposal
kegiatan

buah Dokum en draft 
/  arsip dokum en

27 50 setiap proposal

120 Pem benan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan  
terhadap draft proposal 
kegiatan D ana Alokasi 
K husus (DAK), D ana  
D ekonsentrasi (Dekon) 
dan Tugas Pem bantuan  
(TP)

M em benkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan terhadap draft 
proposal kegiatan Dana  
Alokasi K husus (DAK), D ana  
D ekonsentrasi (Dekon) dan  
Tugas Pem bantuan (TP)

180 00 Dokum en
proposal
kegiatan

buah Dokum en draft 
/  arsip dokum en

3 00 setiap proposal

121 Data, Penelitian 
analisis, kajian /  
laporan llituah

Pengum pulan data 
sekunder untuk  
m enyusun laporan /  
analisis suatu  
perm asalahan sederhana

Misalnya pengum pulan  
data sekunder untuk  
m enyusun laporan 
pelaksanaan program  
kerja sebuah OPD

M engumpulkan data sekunder  
untuk m enyusun laporan /  
analisis suatu  peim asalahan

330 00 Data sekunder buah
dokum en

Arsip dokumen 5 50 Setiap laporan /  
analisis yang  
dibuat

122 Pengum pulan data  
sekunder untuk  
m envusun laporan /  
analisis perm asalahan /  
materi yang komplek

Misalnya pengum pulan  
data sekunder untuk  
m envusun  
LAKIP/ Renstra 
Kabupaten

M engumpulkan data sekunder  
untuk m enyusun laporan /  
analisis perm asalahan /  
m aten yang komplek

990 00 Data sekunder buah
dokum en

Arsip dokumen 16 50 Setiap laporan /  
analisis yang  
dibuat

123 Pengum pulan dan 
pengkajian ball an pustaka  
dan kebijakan yang terkait 
u ntuk  m enyusun laporan 
/  kajian suatu  
perm asalahan

Misalnya m enyusun  
kajian pustaka untuk  
m enyusun laporan 
pelaksanaan program  
kerja sebuah OPD 
(terdiri d an  beberapa  
program dan banyak  
kegiatan)

Melakukan pengkajian 
kebijakan, bah an pustaka dan 
teon  yang berkaitan

330 00 Dokum en  
kajian bah an  
pustaka

buah
dokum en

Arsip dokumen 5 50 Untuk sebuah  
kebutuhan  
penelitian /  
pem buatan  
laporan

124 Pengum pulan dan  
pengkajian bah an pustaka  
dan kebijakan yang terkait 
untuk  m enyusun laporan 
/  kajian terhadap  
perm asalahan yang  
komplek

Misalnya m enyusun  
kajian pustaka untuk  
m enyusun  
LAKIP/ Renstra 
Kabupaten

Melakukan pengkajian 
kebijakan, bah an pustaka dan  
teon  yang berkaitan

990  00 Dokum en  
kajian bah an  
pustaka

buah
dokum en

Arsip dokum en 16 50 Untuk sebuah  
kebutuhan  
penelitian /  
pem buatan  
laporan
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Caparan 
K m erja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
125 M enyusun m strum en  

pengum pulan data dengan  
metode wawancara

M enyusun m strum en  
pengum pulan data dengan  
m etode wawancara

120 00 Dokum en
mtrumen
pengum pulan
data

buah
dokum en

Arsip dokum en 2 00 Setiap dokum en  
mtrumen  
pengum pulan  
data

126 Wawancara kepada  
seseorang untuk  
m engum pulkan data /  
mformasi yang  
dibutuhkan

Misalnya m elakukan  
wawancara dengan  
petani di sawah, 
pendataan penduduk  
m iskm  dan rum ah ke 
rum ah dll

M elaksanakan wawancara  
u ntuk  menggali data dan  
m formasi yang diperlukan

6 0  00 Dokum en hasil 
assesm ent

buah data Dokum en hasil 
wawancara

1 00 untuk 1 obyek 
assesm ent

127 Wawancara kepada  
seseorang yang mem egang  
peranan pentm g untuk  
m engum pulkan data /  
infoim asi yang  
dibutuhkan

M isalnya m elakukan  
wawancara dengan  
orang yang memilikt 
kedudukan selevel 
eselon II ke a las  
sehm gga perlu 
negosiasi waktu dan  
tem pat dan m eskipun  
sudah terjadnal 
terkadang perlu 
m enunggu w, aktu

1 M elakukan kom um kasi 
u n tu k  menjadualkan  
pelaksanaan wawancara
2 M elakukan wawancara 
untuk m engum pulkan data
3 M enyusun /  
mcm lorm ulasikan data hasil 
wawancara sesuai dengan  
kebutuhan

240  00 Dokum en hasil 
wawancara

buah data Dokum en hasil 
wawancara

Arsip dokum en

4 00

5 5 0

Setiap
orang/pihak  
yang
diwawancarai

Setiap m strum en  
kuesioner

128 M envusun m strum en  
pengum pulan data dengan  
metode kuesioner

M enyusun m strum en  
pengum pulan data dengan  
m etode kuesioner

330 00 Dokum en
kuesioner

buah
dokum en

129 Pengum pulan data primer 
dengan m enyebaikan  
kuesioner kepada  
responden

Misalnya
m engum pulkan data  
IKM

M enyebaikan kuesioner, 
memberikan penjelasan  
pengisian kuesioner dan  
m engum pulkan hasil

10 00 dokum en /  data buah. data Data hasil 
jawaban 
kuesioner

0  17 setiap 1 obyek 
data

130 Penyusunan data /  
tabulasi data /  en tn  data

M isalnya penyusunan  
daftar urut kedudukan  
(DUK) pegawai, en tn  
RKA, E ntn data  
Sim dalbangda dll

M elaksanakan pencatatan data  
kedalam  suatu  format tertentu  
/  m elakukan en tn  data ke 
dalam sebuah aplikasi

5 00 data buah /  data Catatan /  
Rekapitulasi 
data /  Rekaman 
data

0 08 setiap 1 obyek 
data

131 Verifikasi data yang sudah  
dientn

M elakukan venfikasi data yang  
sudah  dientn

3 00 data buah /  data Catatan /  
Rekapitulasi 
data /  Rekaman 
data

0 05 setiap 1 obyek 
data

132 Pengolahan data secara  
m anual untuk  kebutuhan  
sebuah penelitian /  kajian 
llmiah

M isalnya pengolahan  
data dengan microsoft 
excel atau SPSS

Pengolahan data secara  
m anual untuk  kebutuhan  
seb u ah  penelitian /  kajian  
llmiah

990 00 dokum en /  data kali
pengolahan
data

Dokum en hasil 
pengolahan data

16 50 Setiap 1 kali 
kegiatan
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No K elom pok
Pekerjaan

Naina Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan  SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K inerja

Satu an
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
133 Penyusunan draft hasil 

analisis dokum en llmiah
M enyusun draft hasil 
analisis penelitian

M enyusun draft hasil anahsis 
dokum en llmiah

1,320 00 draft hasil 
anksis

buah
dokum en

Draft hasil 
analsis
penelitian /  kaj la 
n  atau arsip 
dokuem n  
laporan

2 2  0 0 Setiap 1
dokum en kajian 
/  analisis

134 Penyusunan draft 
kesim pulan dan saran  
sebuah kajian llmiah /  
hasil penektian

M enyusun draft 
kesim pulan dan saran

M enyusun draft kesim pulan  
dan saran

330 00 draft
kesim pulan

buah
dokum en

Dokum en draft 
kesim pulan dan 
saran

5 50 Setiap 1
dokum en kajian 
/a n a lisis

135 M elakukan pendam pingan  
secara um um  kepada  
sisw a m agang /  PKL 
secara rutin setiap hari

M engarahkan secara  
um um

M elakukan pendam pingan  
secara um um  kepada sisw a  
m agang /  PKL

15 00 Pengarahan  
pelaksanaan  
m agang /  PKL

h an Catatan /  Arsip 
laporan hasil 
m agang sisw a

0 25 setiap h an  dan  
seluruh waktu 
pelaksanaan  
magang /  PKL

136 Melavani konsultasi sisw a  
magang/PKL srsuai 
dengan bidang tugasnva

Melavam peim m taan  
k on su ltis i secara  
k h u su s terhadap suatu  
m asalah tertentu

M elaksanakan pendam pingan  
dan melTv am konsultasi sisw a  
magang/PKL scsu a i dengan  
bidang tugasnva terhadap  
suatu topik maleri teiten lu  
yang ditanvakan oleh sisw a

60 00 Pemalidixidn 
sisw a m agang

kali
konsultasi

Daftai
pertanyaan /  
Catatan

1 0 0 setiap kali 
konsultasi

137 Lvaluasi dan pcmlaian  
pescrtaPK L/ Magang

M cngcvaluasi dan m enilai 
peserta PKL/ Magang

60 00 lembar evaluasi 
dan pem laian Sisw a /  M ahas 

is \\a

Lembar evaluasi 
dan pem laian

1 0 0 per peserta

138 Pengisian kuesioner /  
menjawab pertanvaan  
ten ulis

Mengisi kuesioner /  menjawab 
peitanvaan lertulis

6 0  00 Jawaban
kuesioner

buah
dokum en

1 0 0 setiap kuesioner

139 M embuat soal test /  
pertanyaan

Membuat soal test 15 00 Dokum en soal 
test

soal D iaft /  a isip  
dikum en soal 
test

0  2 5 setiap 1 buah  
soal

140 Mengkoreksi /  menilai 
hasil test cek pom  
(pilihan)

Mengkoreksi /  m enilai hasil 
test cek pom (pilihan)

12 00 Nilai lembar
jawaban

Catatan /  rekap 
nilai

0  2 0 setiap lembar 
jawaban

141 M engkoreksi/ menilai 
hasil test soal uraian

M engkoreksi/ m enilai hasil 
test soal uraian

6 00 Nilai soal Catatan /  rekap 
nilai

0  10 setiap soal

142 M elakukan analisis /  
interpretasi hasil test

Misalnya hasil test  
assesm ent pegawai

M elakukan analisis /  
mterpretasi hasil test

30  00 Kesimpulan
analisis

buah Catatan /  rekap 
nilai

0 50 setiap lembar 
jawaban

143 Menjadi pengawas ujian Menjadi pengawas ujian 180 00 Pengawasan kali Catatan /  
ladual /  laporan

3 00 setiap kali 
kegiatan

144 Menjadi anggota tim ju n  
dalam sebuah  lom ba yang  
dilaksanakan dalam 1 
lokasi

Peserta berkum pul 
dalam 1 lokasi

Menjadi anggota tim ju n  dalam  
sebuah lomba

45  00 Nilai peserta Catatan /  
jadual /  laporan

0 75 setiap JPL
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No
K elom pok
P ek eijaan

Nam  a P ek eijaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinexja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Ju m lah
P oin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
145 Pengelolaan  

surat /  dokum en
M enenma, m encatat surat 
/  dokum en d inas dan  
pihak lam

1 M enenm a dan 
m enandatangam  bukti 
penenm aan surat /  dokum en
2 Membaca, m enentukan kode
klasifikasi surat /  dokum en  
m enurut perm asalahan dan  
m encatatnya dal am buku atau  
aplikasi_______________________

3 .00 Data surat 
m asuk

buah /  surat 
/  dokum en

Buku agenda  
surat m asuk  
dalam suatu  
penode

0 05 Setiap surat 
m asuk

146 M endisposisi surat /  
m enubs perm tah kepada  
bawahan

M endisposisi surat yang  
m asuk untuk  
ditmdaklanjuti oleh  
bawahan

Membaca, m em pelajan dan  
m em benkan disposisi atas  
surat yang m asuk

6  00 Petunjuk
pelaksanaan
tugas

buah /  surat 
/  dokum en

Buku atau  
catatan surat 
m asuk dalam  
penode waktu  
tertentu

0  10 Setiap surat /  
dokumen dinas

147 Mengelola surat setelah
didispo&isi oleh kepala  
m stansi

1 M enenm a, m eneliti surat 
Vang sudali mendupatkan  
disposisi pimpinan dan  
m cn i atukann', a dengan kartu 
kendah
m a su knya, menge sal lkan 
disposisi pada daftar 
pcngendak dan kartu kcndak  
surat m asuk atau dalam  buku 
agenda surat m asuk
2 Menyampaikan kepada  
pcjabat >ang ditunjUK sesuai 
dengan disposisi dan untuk  
dilaksanakan dan setelah  
selesai ditmdaklanjuti surat 
diserahkan kembali kepada  
petugas arsip beserta laporan 
hasil pelaksanaan d isposisi 
atasan
3 Menyimpan /  m enata  
lembar disposisi dan kartu 
kendali surat surat

3 00  Pengelolaan
sural setelah di 
disposisi

buah /  surat Buku agenda
/  dokum en |surat m asuk  

jdalarn suatu  
penode

0  0 5  Setiap
| dokumen /  arsip
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No
K elom pok
P ek eijaan

N am  a  P ek eijaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan  SOP 

T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K in eija

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P engbitungan  

W aktu dan Poin
148 Pencatatan, penomoran  

dan legalisasi surat keluar
1 M enenm a dan m encatat 
surat din as yang sudah  
ditandatangi oleh pim pm an  
pada buku agenda surat dinas 
/  dokum en
2 M em benkan nomor pada  
surat d inas /  dokum en
3 M em bubuhkan stem pel 
pengesahan surat d inas /  
dokum en
4 Menyimpan /  m enata kartu 
kendali surat d inas /  dokum en

3 50 Data surat /  
dokum en dm as

buah /  surat 
/  dokum en

Buku agenda  
surat /
dokum en dm as 
yang keluar 
dalam suatu  
penode

0 06 Setiap surat /  
dokum en dm as

149 Penggandaan /  penjilidan 
surat /  dokum en (Foto 
cop\)

1 M enenm a surat /  dokum en  
yang akan digandakan
2  M cnggandakan  
surat /  dokum en

22 00 Penggandaan
dokum en

kali Catatan 
dokum en yang
digandakan

0 37 rata-rata satu  
kali penggandaan
(dengan pruisip j 
efektifitas waktu 
dan eksiensi 
biaya)

ISO Mengirimkan surat /  
dokum en /  barang secara  
lan"sang dalam 1 wilaj ah  
kecam atan

Setiap satu tujuan  
penginm an

1 M enenma dan memeriksa 
alamat surat /  dokum en /  
barang dm as y ang akan  
dikmm ke m stansi lam agar 
m em udahkan pengtnm annya
2 Mencatat dalam buku  
ekspedisi penginm an sebelum  
mcnginmkann'v a  ke alam at 
yang dituju
3 Menginmkan
surat/dokum en /  barang  
sesu a i dengan alam at yang  
dituju dengan diantar 
langsung
4 Meminta dan m enenm a  
bukti penginm an surat /  
barang dan  penerim a serta  
m enyimpan dan  
m enatausahakan bukti 
penginm an surat/dokum en

9 00 Pengii iman 
surat /  barang

kali Buku ekspedisi 
penginm an  
s u r a t / barang 
dalam suatu  
penode tertentu

0  15 Setiap 1 tujuan 
penginm an dan 
untuk setiap  
orang \  ang 
terlibat

1
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No
K elom pok
Pekerjaan

Nam a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan Pelaksanaan SOP 

T e k n u  /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
151 M enginmkan surat /  

dokum en /  barang secara  
langsung di luar wilayah  
kecam atan dalam  
kabupaten

Setiap satu tujuan  
pengiriman

1 Menerima dan m em eriksa  
alam at surat /  dokum en /  
barang dm as yang akan  
dikirim ke m stansi lam  agar 
m em udahkan pengirimannya
2 M encatat dalam buku  
ekspedisi pengiriman sebelum  
m engirim kannya ke alamat 
yang dituju
3 M enginmkan
su rat/ dokum en /  barang  
sesu a i dengan alam at yang  
dituju dengan diantar 
langsung
4 M eminta dan m enerim a  
bukti pengiriman surat /  
barang d an  penerim a serta  
menyim pan dan 
m enatausahakan bukti 
pengiriman surat/ dokum en

3 0  00 Pengiriman 
surat /  barang

kali Buku ekspedisi 
pengiriman 
surat /  barang 
dalam suatu  
penode tertentu

0  5 0 Setiap 1 tujuan  
pengiriman dan  
untuk setiap  
orang yang 
terhbat

152 Menginmkan surat /  
dokum en /  barang secara  
langsung kepada pihak 
lam  yang berada di luar 
wilayah kabupaten dalam  
propmsi

Setiap satu tujuan  
pengiriman

1 Menerima dan m em enksa  
alamat surat /  dokumen /  
barang dinas yang akan  
dikirim ke m stansi lam agar 
m em udahkan pengirimannya
2 M encatat dalam buku  
ekspedisi pengiriman sebelum  
mengirimkannya ke alam at 
yang dituju
3 M enginmkan
surat/dokum en /  barang 
sesu a i dengan alam at yang  
dituju dengan diantar 
langsung
4 Meminta dan menerim a  
bukti pengiriman surat /  
barang d an  penerim a serta  
m enyim pan dan 
m enatausahakan bukti 
pengiriman surat/dokum en

90  00 Pengiriman 
surat /  barang

kali Buku ekspedisi 
pengiriman 
surat /  barang  
dalam suatu  
penode tertentu

1 5 0 Setiap 1 tujuan  
pengiriman dan 
untuk setiap 
orang yang 
terlibat

%
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam  a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is  /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H as 11 Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
153 Melakukan bongkar atau  

m uat barang dari dan ke  
atas mobil

M elakukan bongkar atau m uat 
barang dan dan k e a ta s  mobil

60  00 bongkar /  m uat 
barang

kali Catatan /  
laporan

1 00 Setiap 1 kali 
bongkar /  m uat 
barang dan  
untuk masing- 
m aisng orang 
yang terlibat

154 M enginmkan
surat /  dokum en/ barang
m elalui p os atau ja sa
ekspedisi

Mengirimkan surat /  
barang lewat PT Pos 
atau TIKI

1 M enenm a dan m em enksa  
alam at surat /  dokum en /  
barang dinas yang akan  
dikinm  ke m stansi lam  agar 
m em udahkan penginm annya
2 M encatat dalam buku  
ekspedisi penginm an sebelum  
mengirimkannya ke alam at 
yang diluju
3 Mengirimkan
surat/d ok u m en /b aran g sesuai 
dengan alamat yang dituju 
m elalui jasa  penginm an
4 Memmta dan m enenm a  
bulcti pengu unan su i at /  
barang dan penenm a scrta  
m em im pan dan 
m enatausahakan bukti 
penginm an surat/dokum en

30  00 Penginm an  
surat /  barang

kali Buku ekspedisi 
penginm an  
surat /  barang 
dalam suatu  
penode tertentu

0 50 Setiap 1 tujuan  
penginm an dan  
untuk setiap  
orang yang  
terlibat

rata-i ata untuk  
setiap 1 kali 
m elaksanakan  
penginm an

155 Mengirimkan surat 
melalui email /  faximile

Menginmkan su ia t melalui 
email /  faximile

15 00 Penginm an
surat

kali Buku ekspedisi 
penginm an  
surat dalam  
suatu  penode  
tertentu

0  2 5

156 Penataan arsip /  dokum en  
/  buku pustaka

1 M engklasifikasikan surat /  
dokum en /  buku pustaka  
sesu a i dengan kode klasifikasi 
yang sudah dibakukan
2 Menyimpan surat /  
dokum en /  buku pustaka  
sesu a i dengan kode klasifikasi 
dalam  tem pat penyim panan  
yang sudah dibakukan

1.00 Penataan arsip b u a h /
dokum en

Buku agenda  
surat m asuk  
dan surat keluar

0 02 Setiap 1
dokum en /arsip

157 M enentukan nilai guna  
dan m asa sim pan  
dokum en /  arsip

M elakukan pem laian setiap  
arsip/  dokum en, baik d an  
aspek fungsi, m formasi dan  
m asa sim pannya

5 00 pem laian arsip b u a h /
dokum en

Dokum en  
jadwal retensi 
arsip

0 08 Setiap 1 arsip /  
dokum en
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No Kelompok
Pekeijaan Nam a Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekeijaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
158 Menyiapkan kelengkapan  

adm m istrasi untuk  
pelaksanaan kegiatan  
tertentu

Misalnya menyiapkan  
sppd dan surat tugas

Menyiapkan kelengkapan  
adm m istrasi

15 00 Kelengkapan
adm m istrasi

kali Catatan 0 25 Setiap 1 kali 
kegiatan

159 Scanning /  digitalisasi 
arsip /  dokum en penting

Misalnya arsip pentm g  
Dokum en perym an

Melakukan scanning /  
digitalisasi dokum en pentm g

5 00 File buah lembar Catatan 
dokum en yang  
di scan  /  file 
hasil scan  
dokum en

0 08 setiap lembar 
dokumen

160 Mempublikasikan  
dokum entasi produk 
hukum  lewat website 
(upload produk hukum)

K husus oleh bagian  
hukum

1 Melakukan koversi file ke 
PDF
2 Menehti kesesuaian  dengan  
dokum en asli
3 Mengupload dokum en ke
website resmi

90  00 Publikasi
produk
perundang-
undangan

buah Catatan /  
Dokum entasi 
tampilan pada  
website

1 50 Setiap 1 
dokumen  
perundang- 
undangan

161 M elaksanakan 
pem eliharaan aisip  /  
dokum en penting

M elaksanakan pem eliharaan  
arsip

5 00 j Pem elihaiaan  
iarsip/dokum en

buah ai sip /  
dokumen

Lapoian hasil 
pemeliharaan 
arsip /  dokumen

0 08 Setiap 1 arsip /  
dokumen

162

163

Pengelolaan jPerauatan bulcu pustaka  
Rahan Pustaka lyang bersifat pencegahan  
dan arsip !

I'cm am pulan buku M elaksanakan perawalan  
buku pustaka vang bersifat 
pencegahan

10 00 J  buku Pisa
Idipakai kembah

buah buku Catatan /
I ip o n n  hasil 
peiawatan buku

0 17 setiap 1 buku

Perawatan buku  
perpustakaan yang  
bersifat penanganan

Penjilidan ulang buku M elaksanakan peraw atan  
buku perpustakaan yang  
bersifat penanganan

30  00 | buku bisa
jdipakai kcmbali

buah buku Catatan /
Lapoi an hasil 
perawatan bulcu

0 50 setiap 1 buku

164 Pelaksanaan penjajaran 
buku koleksi 
perpustakaan \  shelvm g

M elaksanakan  
penataan bulcu 
kedalam rak sesuai 
dengan kategon yang  
telah ditetapkan

Pelaksanaan penjajaran buku  
koleksi perpustakaan

1 00 Pen|ajaran
buku

buah buku Catatan / 
Laporan hasil 
penjajaran buku

0  0 2 senap 1 buku

165 Membuat katalog salinan  
buku pustaka

Melakukan katalogisasi 
salrnan

6 .00 informasi
katalog

judul Catatan /  
Laporan hasil 
katalogisasi

0  10 Setiap judul 
buku

166 Membuat katalog tingkat 
1 buku pustaka

Melakukan katalogisasi tingkat 
1

12 00 informasi
katalog

judul Catatan /  
Laporan hasil 
katalogisasi

0  2 0 Setiap judul 
buku

167 Membuat katalog tingkat 
2 buku pustaka

Melakukan katalogisasi tingkat 
2

18 00 informasi
katalog

judul Catatan /  
Laporan hasil 
katalogisasi

0 30 Setiap judul 
buku

168 Membuat katalog tingkat 
3 buku pustaka

Melakukan katalogisasi tingkat 
3

3 0  00 informasi
katalog

judul Catatan /  
Laporan hasil 
katalogisasi

0 50 Setiap judul 
buku
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No Kelompok
Pekeijaan Nam a Pekerjaan Keterangan /  Contob Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menlt)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Pom

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
169 Pem buatan anotasi 

koleksi perpustakaan  
berbahasa Indonesia

Pem buatan anotasi 
adalah sistem  
pem buatan catatan  
dengan m aksud  
tertentu

M embuat anotasi koleksi 
perpustakaan berbahasa  
Indonesia

60 00 D ata anotasi 
buku

judul Dokum en  
anotasi buku

1 00 Setiap judul 
buku

170 Pem buatan anotasi 
koleksi perpustakaan  
berbahasa daerah /  bahasa  
m ggns

Pem buatan anotasi 
adalah sistem  
pem buatan catatan  
dengan m aksud  
tertentu

Pem buatan anotasi koleksi 
perpustakaan berbahasa  
daerah /  bahasa m ggns

90 00 Data anotasi 
buku

judul Dokum en  
anotasi buku

1 50 Setiap judul 
buku

171 Membuat data bibiliografi M embuat data bibiliografi 10 00 Data bibiliografi buah Catatan /  
Laporan hasil 
pelaksanaan

0 17 setiap cantum an

penyusunan  
bibiliogi afi 1

172 M enyuntmg data 
bibliografi

M enyuntmg data bibliograf 5 00 Data bibiliografi buah Catalan /
I apoian hasil 
pelaksanaan

0 08 setiap cantum an

penjoisunan
bibiliografi

173 Membuat kliping Membuat kliping 15 00 Dokumen
kliping

halam an Dokumen /  
ai sip kliping

0 25 setiap judul

174 Repioduksi buku pustaka  
dal am bentuk cetakan

Mereprodulcsi buku pustaka  
dalam bentuk cetakan

30  00 cetakan
dokumen

lembar CaLatan /  
laporan

0 50 setiap bahan  
pustaka

pustaka i epi oduksi 
bahan pustaka

175 Reproduksi buku pustaka  
dalam bentuk

Mereproduksi buku pustaka  
dalam bentuk

5 00 File lembar Catatan /  
laporan

0 08 setiap lembar 
dokumen

digital /  elektronik digital /  elektronik reproduksi 
bahan pustaka

176 Pelayanan pemmjaman 
arsip /  dokum en /  buku  
(peminjam mencari 
sendin)

Pemmjaman buku di 
perpustakaan

1 M encatat
arsip /dokum en  /b u k u  pustaka  
yang akan dip injam
2 M enyerahkan arsip /  
dokum en /  buku pustaka  
kepada peminjam

5 00 Data peminjam kali
pemmjaman

Catatan /  Buku 
daftar
pemmjaman  
arsip /  dokum en  
/  buku pustaka

0 08 setiap 1 
peminjam
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No Kelompok
Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
177 Pelayanan pemmjaman  

ar sip /  dokum en /  buku  
(arsip /buku dicarikan 
oleh petugas)

Pemmjaman dokum en  
di m stansi b iasa

1 M enenm a order 
pemmjaman arsip /  dokum en  
/  buku pustaka yang  
dibutuhkan
2 M encankan
arsip /d ok u m en /b u k u  pustaka  
yang akan dipmjam
3 M encatat pemmjam
arsip /d ok u m en /b u k u  pustaka
4 M enyerahkan arsip /  
dokum en /  buku pustaka  
kepada pemmiam

12 00 Data pemmjam kali
pemmjaman

Catatan /  Buku 
daftar
pemmjaman  
arsip /  dokum en  
/  buku pustaka

0  2 0 setiap 1 
pemmjam

178 Pelayanan bah an pandang  
dengar oleh pustakawan

1 M enenm a order 
perm ohonan layanan bahan  
pandang dengar yang  
dibutuhkan
2 M encankan file /  CD 
layanan bahan pandang  
dengar yang akan dipmjam
3 Mencatat perm ohonan  
layanan bahan pandang  
dengar
4 M enyerahkan file /  CD 
kepada pemmiam

9 00 Data pemmjam kali
pemmjaman

Catatan /  buku  
daftar
pem iniam an  
layanan bahan  
pandang dengar

0  15 setiap 1 
pemmjam

179 Pem benan layanan story  
telling

Melakukan layanan story 
telling

180 00 Pem benan  
layanan ston  
telling

kali Laporan /  
Catatan 
pelaksanaan  
pelayanan ston  
telling

3 0 0 setiap kali 
kcgiatan

180 Pem buatan panduan  
pustaka [pathfinder)

M embuat panduan pustaka  
(pathfinder)

6 0  00 data panduan  
pustaka

buah Catatan /  
Laporan 
penyusunan  
panduan  
pustaka

1 0 0 setiap 1 
panduan  
pustaka
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No Kelompok
Pekeijaan Nama Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekeijaan Individu

Waktu s /  
Pekeijaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Pom

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
181 Membuat abstrak indikatif 

Koleksi Perpu stakaan  
berbahas m donesia

Abstrak Indikatif, 
berisikan pernyataan  
um um  m engenai suatu  
dokum en, biasanya  
lebih pendek dan  
abstrak informatif dan  
tidak ada data kualitatif 
m aupun kuantitatif 
Jadi, hanya sedikit 
lebih dan  suatu  daftar 
subjek pokok dalam  
bentuk laporan rrngkas

M embuat abstrak m dikatif 
Koleksi Perpustakaan  
berbahas m donesia

75  00 Dokum en
abstrak

buah Catatan /  
Laporan 
penyusunan  
abstrak bahan  
pustaka

1 25 setiap 1 buah  
abstrak

182 Membuat abstrak m dikatif 
Koleksi Perpustakaan
berbahasa daerali

Abstrak Indikatif, 
berisikan pernyataan  
um um  mengenai suatu  
dokum en biasanya  
lebih pendek dan  
abstrak informatil dan  
tidak ada data kualitatif 
m aupun kuantitatif 
Jadi, hanya sedikit 
lebih dan suatu  daltar 
subiek pokok dalam  
bentuk laporan rrngkas

Membuat abstrak m dikatif 
Koleksi Perpustakaan
berbahasa daerah

9 0  00 Dokum en
abstrak

buah Catatan /  
Laporan
penyusunan  
abstrak bahan  
pustaka

1 50 setiap 1 buah  
abstrak

183 M embuat abstrak m dikatif 
Koleksi Perpustakaan  
berbahasa asm g

Abstrak Indikatif, 
bei lsikan pernyataan  
um um  m engenai suatu  
dokum en, biasanya  
lebih pendek dan  
abstrak informatif dan  
tidak ada data kualitatif 
m aupun kuantitatif 
Jadi, hanya sedikit 
lebih dan  suatu  daftar 
subjek pokok dalam  
bentuk laporan rrngkas

M embuat abstrak m dikatif 
Koleksi Perpustakaan  
berbahasa asm g

200 00 Dokumen
abstrak

buah Catatan /  
Laporan 
penyusunan  
abstrak bahan  
pustaka

3 3 3 setiap 1 buah  
abstrak
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No Kelompok
Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
184 Membuat abstrak  

mformatif Koleksi 
Perpustakaan berbahasa  
m donesia

Abstrak Informatif, 
menyajikan m formasi 
kuantitaif dan kualitatif 
sebanyak m ungkm  
Jadi, lebih m erupakan  
pem adatan mformasi 
yang terdapat dalam  
dokum en asli, yang  
um um nya b en si 
gagasan pokok , metode 
dan data tanpa  
memberikan keterangan  
m endalam

M embuat abstrak informatif 
Koleksi Perpustakaan  
berbahasa m donesia

150 00 Dokum en
abstrak

buah Catatan /  
Laporan 
penyusunan  
abstrak bahan  
pustaka

2  5 0 setiap 1 buah  
abstrak

185 Membuat abstrak  
mformatif koleksi 
Perpustakaan berbahasa  
daerah

Abstrak Informatif,
menyajikan mformasi 
kuantitaif dan kualitatif 
sebanyak mungkm  
Jadi, lebih merupakan  
pem adatan mformasi 
yang terdapat dalam  
dokum en ash  yang  
um um nya b en si 
gagasan pokok , metode 
dan data tanpa  
memberikan keterangan  
mendalam

M embuat abstrak informatif
Koleksi Perpustakaan  
berbahasa daerah

240 00 Dokum en
abstrak

buah Catatan /  
Laporan 
penyusunan  
abstrak bahan  
pustaka

4  0 0 setiap 1 buah  
abstrak

186 Membuat abstrak  
mformatif Koleksi 
Perpustakaan berbahasa  
asm g

Abstrak Informatif, 
menyajikan m formasi 
kuantitaif dan kualitatif 
sebanyak m ungkm  
Jadi, lebih m erupakan  
pem adatan mformasi 
yang terdapat dalam  
dokum en ash, yang  
um um nya b en si 
gagasan pokok , metode 
dan data tanpa  
memberikan keterangan  
m endalam

M embuat abstrak mformatif 
Koleksi Perpustakaan  
berbahasa asm g

300  00 Dokurnen
abstrak

buah Catatan /  
Laporan 
penyusunan  
abstrak bahan  
pustaka

5  0 0 setiap 1 buah  
abstrak

187 M elaksan akan pelayanan  
bagi pem ustaka  
berkebutuhan k h u su s

M engelola layanan bagi 
Pem ustaka berkebutuhan  
k h u su s

50  00 pelayanan kak/orang Catatan atau  
laporan 
pelayanan

0  8 3 setiap orang
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No Kelompok
Pekerjaan Nam a Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekeijaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
188 Melakukan penterjem ahan  

/  translate buku /  artikel 
/  dokum en ke dalam jem s  
bahasa lain

M elakukan penterjem ahan /  
translate buku /  artikel /  
dokum en ke dalam jem s  
bahasa  lam

3 0  00 Terjemahan buah
halam an

Arsip dokum en 0 50 setiap halam an  
hasil terjemahan

189 M elaksanakan layanan  
perpustakaan keliling

M elaksanakan layanan  
perpustakaan keliling

180 00 Pelayanan  
perpustakaan di 
lapangan

kali Catatan /  
laporan 
pelaksanaan  
kegiatan

3 00 setiap 1 lokasi 
pelaksanaan  
kegiatan

190 Penyelenggaraan  
Acara /  Rapat /  
Sosialisasi /  
Workshop dll

Penyusunan jadual /  
agenda pelaksanaan  
kegiatan

Misalnya m enyusun  
agenda kegiatan  
pimpinan, m enyusun  
agenda kegiatan kantor, 
]adual perunjauan 
lokasi dll

M enyusun agenda  
pelaksanaan kegiatan /  
pekerjaan

3 .00 Dokum en  
jadual kegiatan

buah
kegiatan

Catatan /  buku  
/  dokum en  
agenda kegiatan

0 05 setiap 1 kegiatan  
/  obyek

191 Melakukan koordmasi 
kepada seseorang untuk  
menjadi Narasumber /  
Moderator /K eynote Spech

Melakukan kom um kasi 
awal dalam rangka  
men can narasum ber

Koordmasi secara langsung  
dengan calon narasum ber /  
keynote spech /  moderator

120 00 koordmasi
dengan
narasum ber

tempat siap

orang kali 

kali kegiatan

surat tugas /  
permtah /  
disposisi 
pimpman /  
atasan langsung

2 00 setiap 1 
narasumber

192 Menviapkan tem pat ruang  
rapat

Merupakan pekeriaan  
menyiapkan at ara yang  
dilaksanakan di sebuah  
ruangan yang sudah  
memiliki fasilitas yang 
diperlukan m isalnya  
menyiapkan ruang  
rapat yang akan  
dipergunakan untuk  
rapat

M enyiapkan tem pat /  ruang  
rapat

30  00 Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

0 50 setiap 1 kali 
kegiatan

193 Penyiapan sarana dan  
prasarana untuk  
pelaksanaan sebuah acara 
/  kegiatan di suatu  lokasi 
/  lapangan

Tempat bukan di ruang  
rapat sehm gga perlu 
penyiapan sarana dan  
prasarana yang  
dibutuhkan seperti 
tenda, kursi, sound  
system  dll

M enyiapkan lokasi /  sarana  
dan prasarana untuk  
pelaksanaan sebuah acara /  
kegiatan

240  00 Kesiapan 
pelaksanaan  
acara /  kegiatan

Kegiatan /  
acara

Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan /  
disposisi /  surat 
penntah

4 00 Setiap 1 
kegiatan untuk  
setiap 1 orang 
yang terlibat

194 Penyiapan akom odasi 
pelaksanaan rapat 
koordmasi

Menyiapkan akom odasi 
pelaksanaan rapat koordm asi

6 0  00 akom odasi siap kali kegiatan Catatan 1 00 Setiap 1 
kegiatan

195 Penyiapan akom odasi 
pelaksanaan sebuah acara 
resmi yang berskala besar

Tamu undangan lebih  
d an  100 orang

M enyiapkan akom odasi 
pelaksanaan acara

120 00 akom odasi siap kali kegiatan Catatan 2 00 Setiap 1 
kegiatan untuk  
setiap 1 orang 
yang terlibat
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No Kelompok
Pekerjaan

Nam a Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 
Tekms /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kmerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekexjaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghrtungan 

Waktu dan Poin
196 M enerima dan  

m enyiapkan akom odasi 
bagi tam u drnas yang  
datang ke kantor

1 M empersilahkan tam u yang  
datang u ntuk  duduk di ruang 
tam u
2 M enanyakan keperluan dan  
m elaporkan kepada atasan  
atau pihak yang berwenang  
m enem ui tam u sesa u i dengan  
keperluan tam u
3 M enyiapkan akom odasi 
dalam  penenm aan tam u dm as
4 M emfasilitasi kebutuhan  
adm im strasi tam u (misalnya 
SPPD dll)

3 0  00 Pelayanan  
kepada tam u

kali kegiatan Catatan /  buku 
tam u

0  50 Setiap
rombongan tam u  
yang hadir

197 M elaksanakan presensi 
bagi peserta rapat /  tamu 
undangan

M elaksanakan presensi bagi
peserta rapat /  tam u  
undangan

6 0  00 presensi kali kegiatan catatan /  surat
tugas /  peim tah  
/  d isposisi 
pimpman /  
atasan langsung

1 00 Setiap 1 kali
kegiatan

198 Mcmbagikan 
b a h a n /m a ten  yang 
dibutuhkan

Membagikan bahan/  materi 
yang dibutuhkan

60  00 bahan materi 
terbagiikan

pelaksanaan
acara

kali kegiatan  

kali kegiatan

catatan /  surat 
tugas /  pertntah 
/  d isposisi 
pimpman /  
atasan langsung

1 0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan

199 Bertugas sebagai 
pem bawa arara /  MC 
dalam sebuah  acara resmi 
kabupaten secara um um

M emandu jalannya sebuah  
acara

120 00 catatan /  surat 
tugas /  permtah 
/  d isposisi 
pimpman /  
atasan langsung  
/  foto
dokum entasi

2 00 Setiap 1 kali 
kegiatan

200 Bertugas sebagai 
pem bawa acara /  MC 
dalam sebuah. acara resm i 
kabupaten yang dihadin  
oleh Bupati, G ubem ur  
dan pejabat pusat

M emandu jalannya sebuah  
acara

210 00 pelaksanaan
acara

kali kegiatan catatan /  surat 
tugas /  permtah 
/  d isposisi 
pimpman /  
atasan langsung  
/  foto
dokum entasi

3 50 Setiap 1 kali 
kegiatan
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No Kelompok
Pekerjaan

Nam a Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 
Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Porn

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
201 Bertugas sebagai dingen  

dalam sebauh acara 
kedm asan

Memimpm m enyanyikan lagu  
Indonesia Raya

60 00 m enyanyikan  
m donesia raya

kali kegiatan catatan /  surat 
tugas /  penntah  
/  d isposisi 
pim pm an /  
atasan langsung  
/  foto
dokum entasi

1 00 Setiap 1 kali 
kegiatan

202 Bertugas sebagai pem baca  
do'a dalam sebuah  acara

Memimpm Pem bacaan Do'a 
dalam  sebuah acara

60 00 pem bacaan doa kali kegiatan catatan /  surat 
tugas /  penntah  
/  d isposisi 
pim pm an /  
atasan langsung  
/  foto
dokum entasi

1 00 Setiap 1 kali 
kegiatan

203 Memanpm pelaksanaan  
rapat /  pertem uan /  
acara

1 Menyiapkan bahan dan data
2 Mempelajari bahan /  
perm asalahan vang dihadapi
3 Memimpm pelaksanaan  
rapat /  pertem uan /  acara

240 00 pelaksanaan
rapat

kali kegiatan catatan /  surat 
tugas /  penntah  
/  d isposisi 
pimpman /  
atasan langsung  
/  foto
dokum entasi /  
notulen /  
laporan hasil 
rapat

4 00 Setiap 1 kali 
kegiatan

204 Menjadi narasum ber
dalam sebuah kegiatan

1 Menyiapkan bahan dan data
2 M embenkan materi /  
ceramah

120 00 pelaksanaan
rapat

JPL catatan /  surat 
tugas /  perintah 
/  d isposisi 
pim pm an /  
atasan langsung  
/  foto
dokum entasi /  
notulen /  
laporan hasil 
rapat

2 00 Setiap 1 JPL

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



No
Kelompok
Pekeijaan Nam a Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekeijaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
205 Menjadi moderator dalam  

sebuah kegiatan  
sosia lisasi /  bim tek

1 M enyiapkan bah an  dan data
2 Menjadi moderator dalam  
seb u ah  kegiatan

7 5  00 pelaksanaan
rapat

JPL catatan /  surat 
tugas /  perintah 
/  d isposisi 
pimpman /  
atasan langsung  
/  foto
dokum entasi /  
notulen /  
laporan hasil 
rapat

1 2 5 Setiap 1 JPL

206 M emfasibtasi j alannya  
acara dan  m encatat 
hasilnya

M emfasibtasi j alannya acara  
dan m encatat hasilnya

120 00 fasilitasi dan  
dokum entasi 
acara

kak kegiatan catatan /  surat 
tugas /  penntah  
/  d isposisi 
pimpman /
atasan langsung  
/  loto
dokum entasi / 
notulen /  
laprusn hasil 
rapat

2  0 0 setiap 1 kak  
acara /  rapat

”207 M elaksanakan tugas piket 
/  fasilitasi /  
pendam pm gan da bun 
sebuah kegiatan yang 
dilaksanakan dalam 1 h an  
kerja

Misakiva 
pcndam pm gan  
pelaksanaan kegiatan  
MTQ, penjagaan stan  
pam ei an pelaksanaan  
pelavartan di luai han  
kerja dll

M elaksanakan lasiktasi 
1 alannya sebuah kegiatan

330 00 fasilitasi dan  
dokum entasi 
acara

kali kegiatan Catatan /  surat 
tugas /  penntah  
/  d isposisi 
pimpman /  
atasan langsung  
/  laporan 
pelaksanaan  
kegiata

5  5 0 setiap kak tugas

208 M em bereskan ruang rapat 
/  tam u setelah  
dipergunakan untuk  
pelaksanaan rapat/ yang  
lain

Misalya m em bereskan  
ruang rapat

M embereskan ruang rapat /  
tam u setelah dipergunakan  
untuk  pelaksanaan rapat/ 
yang lam

3 0  00 tem pat bersih kah kegiatan Catatan /  surat 
tugas /  penntah  
/  d isposisi 
pim pm an /  
atasan langsung

0  5 0 setiap 1 kak 
kegiatan rapat

209 M embereskan tempat, 
sarana dan prasarana 
setelah pelaksanaan  
acara /  kegiatan tertentu

Misalnya membongkar 
tenda, m em bereskan  
perlengkapan sound  
system , mem bersihkan  
sam pah/  kardus bekas 
snack dll

M embereskan tem pat, sarana  
dan prasarana setelah  
pelaksanaan sebuah acara /  
kegiatan

240  00 tem pat bersih kak kegiatan Catatan /  surat 
tugas /  penntah  
/  d isposisi 
pimpman /  
atasan langsung

4  0 0 setiap 1 kak 
kegiatan untuk  
setiap orang yang 
terkbat

210 Mengikuti rapat mternal 
kantor

Mengikuti rapat m ternal 
kantor

6 0  00 Laporan hasil 
rapat

kak kegiatan Catatan /  
laporan hasil 
rapat

1 0 0 Setiap 1 kali 
rapat
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No Kelompok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Krnerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
211 Mengikuti rapat /  

m enghadin acara
Mengikuti rapat /  m enghadin  
acara

180 00 Laporan hasil 
rapat

kali kegiatan Catatan /  
laporan hasil 
rapat /  surat 
tugas /  penntah  
/  d isposisi 
pimpinan /  
atasan langsung

3 00 Setiap 1 kali 
rapat

212 M enghadin acara atau  
m engikuti kegiatan yang  
diselenggarakan di luar 
jam kerja

Biasanya dilakukan  
diluar jam  kerja /  
malam h an

M enghadin acara atau  
m engikuti kegiatan yang  
diselenggarakan di luar jam  
keija

240  00 Laporan hasil 
kegiatan

kali kegiatan Undangan /  
disposisi atasan  
/  Laporan 
pelaksanaan  
kegiatan

4 00 Setiap kali 
kegiatan

213 M elaksanakan tugas /  
m engikuti rapat /  
m enghadin acara dinas di 
luar daerah (luar 
propinsi)

Lokasi rapat berada di 
luar propinsi sehm gga  
m enghabiskan 1 atau  
lebih dan 1 h a n  kerja 
Kegiatan teknis di 
dalamnya diabaikan /  
menjadi sebuah  
kesatuan kegiatan

M elaksanakan tu g a s/ kegiatan 
/  m engikuti acara /  rapat 
koordmasi di luar daerah

330  00 rapat
koordmasi

hari
kegiatan

Catatan /  
laporan hasil
rapat

5 50 setiap 1 hari 
pelaksanaan  
kegiatan

214 Mengikuti kegiatan  
bimbmgan teknis, 
pcndidikan dan pelatihan  
(Diklat) struktural /  
fungsional /  teknis

Misalnya diklat 
prajabatan diklat pirn 
IV dll

Mengikuti kegiatan pendidikan  
dan pelatihan (Diklat) 
struktural /  fungsional /  
teknis

4 5  00 Laporan hasil 
bimtek /  diklat 
teknis

JPL surat tugas /  
perintah /  
disposisi 
pimpinan /  
atasan langsung  
beseita  laporan

0  7 5 setiap 1 JPL

215 Pelaksanaan kegiatan  
lapangan /  kegiatan  
tertentu di luar kantor)

M embutuhkan  
persiapan sederhana di 
lokasi, w aktu yang  
diperlukan untuk  
m elaksanakan kegiatan  
sekitar 2-3 jam) 
Misalnya m elakukan  
penyuluhan kepada  
masyarakat secara di 
lapangan, m elakukan  
fogmg dll

1 M elaksanakan koordmasi 
lapangan dengan beberapa  
pihak tentang teknis 
pelaksanaan kegiatan
2 M elaksanakan kegiatan
3 M enyusun laporan 
pelaksanaan kegiatan

180 00 koordmasi kali kegiatan Laporan /  surat 
tugas /  perintah 
atau disposisi 
dan pim pinan /  
atasan langsung

3  0 0 rata-rata satu  
kali kegiatan
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No K elom pok
Pekerjaan

N am a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinexja

Satu an
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Ju m lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
216 Pendataan ke lapangan /  

survey lokasi /  
pem antauan /  monitoring 
/  pengecekan ke lokasi /  
supervisi pelaksanaan  
kegiatan di lapangan

Misalnya momtormg 
pelaksanaan kegiatan

1 Mempersiapkan 
kelengkapan adm m istrasi dan  
perlaatan untuk  kunjungan ke 
lokasi
2 M elaksanakan perjalanan 
kunjungan ke lokasi (rata-rata 
PP)
3 M elaksanakan kegiatan di 
lokasi sesu a i dengan tujuan  
yang ditetapkan
4 M encatat hasil pelaksanaan  
kunjungan ke lokasi

120 00 Laporan hasil 
kunjungan  
lokasi

kali Undangan /  
surat penntah  
tugas dan  
laporan hasil 
kunjungan  
lokasi

2  0 0 setiap lokasi 
yang dituju

217 M elakukan koordmasi /  
konsultasi kepada pihak
lain dalam  rangka 
pelaksanaan tugas

M isalnya m elakukan  
konsultasi ke Bappeda  
teikait teknis 
penyusunan Renja

M elakukan koordmasi /  
konsultasi kepada pihak lam  
dalam rangka pelaksanaan  
tugas

90  00 Laporan hasil 
koordmasi /  
konsultasi

kali D isposisi /
surat tugas /  
lapoi an hasil 
konsultasi

1 5 0 setiap kali

f “  1
218 Mengilcuti kegiatan latihan  

bersam a dalam rangka 
pelaksanaan kegiatan 
tertentu /  persiapan  
m engikuti lomba

Misaitiva m engikuti 
latihan paduan suara, 
mengikuti latihan  
persiapan menjadi 
petugas upacara dll

Mengikuti latihan dalam  
rangka pelaksanaan kegiatan  
tertentu /  persiapan m engikuti 
lomba

150 00 Pelaksanaan
pelatihan

leak Surat tugas /  
disposisi atasan  
/  Foto
dokum entasi

2 5 0 setiap kali 
kegiatan

219 Mengikuti /
m elaksanakan kegiatan 
tertentu yang  
m em butulikan waktu 
kurang lebih 1 h an  k( rja

Mengikuti /  m elaksanakan  
kegiatan tertentu yang  
m em butuhkan waktu kurang 
lebih 1 han kerja

330 00 Pelaksanaan
kegiatan

h an Disposisi /  
surat perintah / 
foto
dokum entasi /  
lapoi an  
pelaksanaan  
kegiatan

5 5 0 setiap kali 
kegiatan

220 M elakukan m ediasi 
kepada pihak - pihak yang  
bersengketa

M elakukan m ediasi kepada  
pihak - pihak yang  
bersengketa

240 00 Pelayanan
Mediasi

kali Laporan hasil 
m ediasi

4  0 0 setiap kali 
kegiatan

221 M elaksanakan  
pendam pm gan dalam  
pelaksanaan kegiatan  
tertentu

M isalnya
pendam pm gan para 
transmigran yang  
m engikuti seleksi 
admimtrasi, 
pendam pm gan bagi 
kontm gen MTQ yang  
m engikuti lom ba di 
tm gkat propm si dll

M elaksanakan pendam pm gan  
dalam pelaksanaan kegiatan  
tertentu

330 00 Pendampmgan h a n Catatan /  
laporan

5  5 0 setiap 1 h a n  
pelaksanaan  
kegiatan

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



No Kelompok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kmerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Pengfaitungan 

Waktu dan Poin
222 M elaksankaan tugas piket 

atau tugas tertentu  
dengan sistem  3  shift 
kerja

M elaksankaan tugas piket 
atau tugas tertentu dengan  
sistem  3  shift kerja

330 00 Promosi h an Jadwal Piket /  
daftar hadir

5 50 setiap 1 hari 
pelaksanaan  
kegiatan

223 Upacara Bendera Sebagai pem bm a /  
m spektur upacara  
bendera

Sebagai pem bm a /  m spektur  
upacara bendera

120 00 Pelaksanaan
kegiatan

kab D isp osisi/ surat 
perm tah

4 00 setiap kali 
kegiatan

224 Sebagai petugas /  panitia  
upacara bendera

Misalnya bertugas 
sebagai perwira /  
pengatur upacara, 
pemimpm /  kom andan  
upacara, kom andan  
regu atau kom andan  
pleton upacara, 
pernbawa acaia , ajudan  
pem bm a upacara, 
paduan suara, pem baca  
pem bukaan UUD 45  
dan Paca Prasetya 
KORPRI, Pengibar 
Bendera, Penerima 
Tamu, Anggota korsik, 
kelompok Paduan  
suara dll

Sebagai petugas dalam  
upacara bendera

120 00 Pelaksanaan
kegiatan

kali D isposisi /  surat 
perm tah

2 00 setiap kab 
kegiatan

225 Sebagai peserta upacara  
bendera

Sebagai peserta upacara  
bendera

90  00 Pelaksanaan
kegiatan

kab D isposisi/ surat 
perm tah

1 5 0 setiap kali 
kegiatan

226 Apel Rutin Mengikuti apel rutin 
pegawai di bngkungan  
kantor

Mengikuti apel rutm  pegawai 
di linkungan kantor

15 00 Pelaksanaan
apel

kab Presensi 
Pegawai /  bukti 
lam yang sesuai

0  2 5 Setiap apel 
pegawai

227 Sebagai pem bm a apel 
rutm di bngkungan kantor

1 Menyiapkan bah an  
pem bm aan pegawai yang akan  
disam paikan dalam apel
2 M elaksanakan tugas sebagai 
pem bm a apel rutm di 
bngkungan kantor

3 0  00 Pelaksanaan
apel

kab Presensi 
Pegawai /  bukti 
lam  yang sesuai

1 00 Setiap apel 
pegawai

228 Sebagai petugas dalam  
pelaksanaan apel rutin di 
bngkungan kantor

Misalnya bertugas 
sebagai pem bm a apel, 
kom andan apelm  
kom andan regu, 
petugas diryen dan  
paduan suara, pengatur 
apel, pem bawa acara dll

M elaksanakan tu gas sebagai 
pemimpm /  kom andan apel 
rutm  di linkungan pegawai

30  00 Pelaksanaan
apel

kab Presensi 
Pegawai /  bukti 
lam  yang sesuai

0 50 Setiap apel 
pegawai
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No Kelompok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Indivrdu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghrtungan 

Waktu dan Poin
229 Kendaraan Memeriksa kendaraan  

secara rutin /  setiap hari
1 M emeriksa kondisi air 
radiator
2 M emeriksa kondisi oil m esm
3 M emeriksa kondisi lampu- 
lam pu dan klakson
4 M emeriksa minyak rem
5 M emeriksa minyak koplrng
6 M emeriksa kondisi dan  
tekanan angm ban term asuk  
ban cadangan
7 M emeriksa kondisi aki mobil
8 Menyalakan m esm  untuk  
m em astikan kondisi mobil 
yang siap pakai

30  00 Cek list 
pem eriksaan  
kendaraan

kali Catatan J 
Laporan 
pem eriksaan /  
hasil cek list 
pem eriksaan  
kendaraan

0 50 setiap
kendaraan dinas

230 Membersihkan kendaraan  
dinas

1 M encuci /  m em bersihkan  
ekstenor mobil
2 M embersihkan m tenor  
mobil

60  00 Mobil bersih kali Catatan / 
Laporan /  Cek 
list kendaraan  
yang dicuci

1 0 0 setiap
kendaraan dinas

231 Mengantar /
m engem udikan kendaraan
untuk keperluan  
perjalanan dinas

1 M engemudikan mobil dan  
m elavani pim pinan dalam
m elakukan perjalanan untuk  
m elaksanakan tugas 
kedinasan
2 M elakukan upaya untuk  
m engatasi kejadian j  ang tidak 
dnngmkan
3 Melakukan kom um kasi dan 
koordm asi dengan pihak-pihak  
yang terkait untuk  m engatasi 
kejadian yang tidak dnngm kan  
apabila tidak b isa  ditangam  
sen d in

60  00 Perjalanan
dinas

kali Catatan /  
laporan /
D isposisi atasan

1 0 0 Menyesuaikan 
dengan lumlah
jam  yang  
dibutuhkan pada 
saat
m engemudikan
kendaraan
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No

232

233

Kelompok
Pekerjaan

Mengantar /  
m engem udikan kendaraan  
untuk melayani pejabat 
tmggi kabupaten di dalam  
jam kerja

Nama Pekerjaan Keterangan /  Contoh

K husus u ntuk  sopir 
pejabat seperti sopir 
bupati, wakil bupati, 
sekda dan asisten  Di 
dalamnya sudah  
term asuk kegiatan  
untuk merawat 
kendaraan

Tahapan Pelaksanaan SOP 
Teknis /  Pekerjaan Indrvidu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Mengantar /

1 Mengemudikan mobil dan  
melayani pimpinan dalam  
m elakukan perjalanan untuk  
m elaksanakan tugas 
kedm asan
2 Melakukan upaya untuk  
m engatasi kejadian yang tidak 
dungmkan
3 Melakukan kom um kasi dan  
koordmasi dengan pihak-pihak  
yang terkait untuk  m engatasi 
kejadian yang tidak dungmkan  
apabila tidak b isa  ditangam  
sen dm

330 00

Hasil Capaian 
Kineija

Peijalanan
dinas

Satuan
Hasil

kali /  h an

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan
Catatan /  

laporan /  
Disposisi atasan

I K husus u ntuk  sopir 
jmengemudikan kendaraan {pejabat seperti sopir 
juni uk melayam  pejabat 'bupati, wakil bupati,
tmggi kabupaten di luar sekda dan asisten  
jam kerja

1 M engemudikan mobil dan 
melayani pim pinan dalam  
m elakukan pertalanan untuk  
m elaksanakan tugas  
kedm asan
2 M elakukan upaya untuk  
m engatasi kejadian y ang tidak  
dungmkan
3

180 00 Perjalanan
dinas

Jumlah
Porn

5 50 Setiap 1 h an  
keija

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu danPoin

kali /  hari Catatan /  
lapoian /  
Disposisi atasan

3 do Setiap kali 
lembur /  
mengantar 
pejabat di luar 
nam kerja

kooi dinasi dengan piliak-piliak  
yang terkait u n tu k  m engatasi 
kejadian yang tidak dungm kan  
apabila tidak b isa  ditangam  
sendiri

234 M elaksanakan service 
ringan kendaraan secara  
mandiri

1 M empersiapkan alat yang  
dibutuhkan
2 Memperbaiki kerusakan  
tersebut
3 Mencoba kendaraan sudah  
berfungsi dengan baik atau  
belum

150 00 Perbaikan  
kendaraan dm as

kali Laporan 
pelaksanaan  
perbaikan  
kendaraan /  
Cek List 
perbaikan  
kendaraan

2  5 0 U I lL u iv  o c u o j /

orang yang  
terlibat dalam  
pekerjaan 
tersebut

235 M engtnmkan mobil ke 
bengkel u n tu k  diservrce

Mengirimkan m obil ke 
bengkel u ntuk  diservice

1 M enginm m obil ke bengkel
2 M enjelaskan kebutuhan  
secara um um  kepada m ekam k
3 Perjalanan kem bali ke 
kantor

9 0  00 Perbaikan  
kendaraan dm as

kali surat tugas /  
perm tah /  
disposisi 
pimpinan /  
atasan langsung

__________________

1 5 0 oClldp 1 KdU
perbaikan ke 
bengkel, untuk  
setiap orang yang 
terlibat dalam  
pekerjaan 
tersebut
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No Kelompok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Pom

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
236 Mengambil kembali 

kendaraan dm as yang  
sudah  selesai diperbaiki di 
bengkel

Mengambil kembali 
kendaraan dm as yang  
sudah selesa i diperbaiki 
di bengkel

1 Perjalanan untuk  
m engam bil kendaraan yang  
sudah selesai di bengkel
2 Menguji kendaraan yang  
sudah diservice dan  
m enyam paikan hasilnya  
kepada m ekanik
3 M enyelesaikan adm m istrasi 
SPJ
4 Membawa pulang kembali 
kendaraan dm as ke kantor

90  00 Perbaikan 
kendaraan dm as

kali surat tugas /  
penntah /  
disposisi 
pimpman /  
atasan langsung

1 50 Setiap 1 kali 
perbaikan ke 
bengkel, untuk  
setiap orang yang  
terkbat dalam  
pekerjaan 
tersebut

237 M engurus adm m istrasi 
kendaraan bermotor 
(STNK BPKB KIR) di 
POLRES atau Sarnsat

M isalnya pengurusan  
STNK, BPKB, KIR dll

M engurus adm m istrasi 
kendaraan bermotor

60  00 legalitas
kendaraan

buah
kendaraan

Catatan 1 00 setiap 1 
kendaraan

238 Ajudan /  sekpn Pelaksanaan tugas sebagai 
sekretans pnbadi /  
ajudan pejabat tinggi 
kabupaten

Pelaksanaan tugas sebagai 
ajudan pejabat tinggi 
kabupaten

330 00 Relancaran 
tugas pejabat 
tmggi

______________________________

h an 5 50 setiap 1 hari 
kerja

239

_________i

Mcndampingi /  
m em fasiiitasi pejabat 
tmggi kabupaten dalam  
sebuah kegiatan di luar 
jam kerja bagi sekpn  
ajudan

Mcndampingi atasan dalam  
sebuah kegiatan

180 00 pendam pingan  
pejabat tmggi 
kabupaten

kali Data /  catatan  
pelaksanaan
kegaitan

3 00 Setiap kali 
pelaksanaan  
kegiatan
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No Kelompok
Pekerjaan Nam a Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s  /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Pom

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
240 Keamanan dan

Ketertiban
Umum

Penjagaan keam anan  
lm gkungan kantor dengan  
m enggunakan sistem  3 
shift kerja

1 Mengisi buku serah terima 
jaga tentang kondisi /  keadaan  
kantor saat berjaga, baik  
dengan penjaga keam anan  
seb elu m /sesu d ah n ya  m aupun  
dengan pramu kantor
2 M engawasi dan m engontrol 
kondisi kantor dan  
lingkungannya sesu a i dengan  
jam /  waktu jaga secara  
berkala
3 M elakukan tm dakan  
pertam a untuk m engantisipasi 
atau m engatasi kejadian yang  
diduga m enim bulkan  
gangguan keam anan dan  
kelertiban lm gkungan kantor
4 Menerima telepon /  tamu  
ta n g  datang pada saat jam  
jaga dan m encatat dalam  
daftar buku telepon dan buku  
tamu
5 Melaporkan kepada atasan  
atas telepon /  tam u atau  
kejadian pentm g yang terjadi 
selam a jam jaga
6 M embuat laporan 
pelaksanaan penjagaan pada  
buku laporan
7 Mengisi buku serah terima 
jaga tentang kondisi /  keadaan  
kantor saat berjaga, baik  
dengan penjaga keam anan  
seb elu m /sesu d ah n ya  m aupun  
dengan pramu kantor

330 00 dokum en /  buku kali Jadual piket /  
surat tugas /  
penntah  
pumpman /  
laporan hasil 
penjagaan  
keam anan

5 50 Setiap 1 kali sh if 
jaga

%
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No Kelompoh
Pekeijaan Nam a Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekeijaan Individu

Waktu s /  
Pekeijaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kmerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Pom

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
241 Penjagaan keam anan  

lm gkungan kantor dengan  
m enggunakan sistem  2 
shift keija

1 Mengisi buku serah terima 
jaga tentang kondisi /  keadaan  
kantor saat berjaga, baik 
dengan penjaga keam anan  
seb elu m /sesu d ah n ya  m aupun  
dengan pramu kantor
2 Mengawasi dan mengontrol 
kondisi kantor dan  
lm gkungannya sesu a i dengan  
jam /  waktu jaga secara  
berkala
3 M elakukan tm dakan  
pertam a u ntuk  m engantisipasi 
atau m engatasi kejadian yang  
diduga m enim bulkan  
gangguan keam anan dan  
ketertiban lm gkungan kantor
4 Menerima telepon /  tamu  
yang datang pada saat jam  
jaga dan m encatat dalam  
daftar buku telepon dan buku  
tam u
5 Melaporkan kepada atasan  
atas telepon /  tam u atau  
kejadian pentm g yang terjadi 
selam a jam  jaga
6 M embuat laporan 
pelaksanaan penjagaan pada  
buku laporan
7 Mengisi buku serah terima 
jaga tentang kondisi /  keadaan  
kantor saat berjaga, baik  
dengan penjaga keam anan  
seb elu m /sesu d ah n ya  m aupun  
dengan pramu kantor

500  00 dokum en /  buku kali Jadual piket /  
surat tugas /  
penntah  
pimpman /  
laporan hasil
jaga

8 33 Setiap 1 kali 
shift jaga

242 Mengikuti kegiatan  
penertiban terhadap  
pelanggaran ketertiban  
um um  seperti penertiban  
Pedagang Kaki Lima, 
Penertiban Bangunan  
Liar, pengam anan  
dem ontrasi dll

B isa dilakukan oleh  
satu  TIM dikarenakan  
butuh tenaga yang  
cukup banyak

M elaksanakan penertiban atas  
pelanggaran ketertiban um um

330 00 Pelaksanaan
penertiban

Lokasi Catatan /  
D isposisi/ surat 
permtah atau  
laporan hasil 
pelaksanaan  
pekerjaan

5 50 Setiap satu  
lokasi untuk 1 
orang
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No
K elom pok
Pekerjaan

N am a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P elaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Km erja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
243 M elaksankaan  

pengam anan sebuah  
acara resm i /  kedinasan

M elaksankaan pengam anan  
sebuah acara resm i /  
kedinasan

180 00 Kelancaran 
pelaksanaan  
kegiatan resmi

kali kegiatan Surat tugas /  
disposisi atasan  
/  Foto
dokum entasi /  
Laporan 
pelaksanaan  
kegiatan

3 00 Setiap 1 kali 
kegiatan per 
orang

244 M elaksanakan  
pengam atan k h u su s atas  
suatu  obyek (intelejen)

M elaksanakan pengam atan  
k h u su s atas suatu  obyek  
(intelejen)

330  00 Data intelejen kali Surat tu gas /  
disposisi atasan  
/  Foto
dokum entasi /  
Laporan 
pelaksanaan  
kegiatan

5 50 setiap kali 
kegiatan

245 M elaksanakan  
pcm clid ikan sebuah  
k asu s /  pcrm asalahan

M elaksanakan penyelidikan 
sebuah k asu s /  perm asalahan

180 00 Data dan 
mformasi

kali kegiatan Catatan
pekerjaan

3  0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan per 
orang

246 j M elaksanakan penvidikan 
sebuah k asu s /  

Ipermasalahan

Melaksanakan penyidikan  
sebuah kasu s /  perm asalahan

150 00 Berita acara 
pcnvidikan

kali kegiatan Catatan
pekerjaan

2 5 0 1 Setiap 1 kali 
'kegiatan per 
lorang

247 M elaksanakan patioli 
ketertiban um um  
ketentram an m as\ arakat

M elaksanakan patroli 
ketertiban um um  
ketentraman masyarakat

180 00 Pem antauan  
kondisi 
ketei tiban

kali kegiatan Surat tugas / 
jadwal patroli /  
Catalan atasan

3 0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan per 
orang

um um  dan  
ketentraman
masyarakat

langsung

248 M elaksanakan  
pengawalan tam u /  
rombongan pentrng dalam  
m elakukan perialanan

M elaksanakan pengawalan  
tam u /  rombongan dalam  
m elakukan perjalanan

180 00 Keamanan 
tam u /  
rombongan

kali kegiatan Surat tugas 3  0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan per 
orang

249 M elaksanakan piket siaga  
lrnmas

M elaksanakan piket siaga  
linm as

330 00 Kesiapan
lrnmas

kali kegiatan Jadual piket /  
surat tugas /  
penntah  
pim pinan /  
laporan hasil

5 50 setiap kali 
pelaksanaan  
kegiatan

jaga
250 Urusan rum ah  

tangga
Menyiapkan akom odasi 
dan kebutuhan  
kerum ahtanggaan para 
pegawai seperti 
m em buatkan minum  
pegawai dll

Melayani setiap  
pegawai yang ada 
(misalnya m em buatkan  
minum)

Menyiapkan akom odasi dan  
kebutuhan kerum ahtanggaan  
para pegawai seperti 
m em buatkan m inum  pegawai 
dll

6 00 akom odasi pegawai Catatan 0 10 setiap 1 pegawai 
untuk setiap  
kebutuhan
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No K elom pok
P ek eijaan Nam  a P ek eijaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan P elaksanaan SOP 
T ek n is  /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
251 Menjaga kebersihan  

kantor dan lm gkungan  
kantor

Misalnya dalam satu  
kantor terdin dan  
ruang staf, ruang  
kepala, ruang tamu, 
ruang rapat, kamar 
mandi dan halam an  
kantor m aka dihitung 6  
ruang per h a n  Untuk  
ruangan san halam an  
yang lu as b isa  dibagi 
menjadi seperti ruang 
rapat sayap barat, 
ruang rapat saya timur, 
halam an depan  
halam an belakang dll

Menjaga kebersihan ruangan, 
halam an beserta sarana  
prasarana kantor agar tercipta 
lm gkungan yang a sn  dan  
segar,

30  00 kebersihan
sarana
prasarana

kali ruang  
h a n

surat tugas /  
penntah atau  
jadual 
pembagian  
lokasi yang  
menjadi obyek 
kerja pegawai 
tersebut /  
catatan  
pelaksanaan  
pekeijaan

0  5 0 Setiap l j e m s  
ruangan /  h an

252 M elakukan serah terima 
kondisi/keadaan kantor 
dengan petugas penjaga 
keam anan

Misalnya antara 
petugas kebersihan  
dengan penjaga 
keam anan atau penjaga 
keam anan dengan  
penjaga keam anan  
benkutnya

M elakukan serah terima 
kondisi/keadaan kantor 
dengan petugas penjaga 
keam anan

5 00 laporan atau  
benta acara 
serah terima 
kondisi/keadaa  
n

kali buku laporan 
serali terima 
kondisi /  
keadaan kantor

0  0 8 setiap kali serah  
terima

253 Persandian dan 
kom um kasi

M elaksanakan tugas piket 
operator telekom um kasi

M elaksanakan tugas piket 
operator telekom um kasi

330 00 Pelayanan  
telekom um kasi 
berita sandi

kali

buah

Catatan /  
laporan

5 5 0 setiap kali tugas 
piket

254 Menvubun draft benta  
sandi (i abasia)

M enyusun draft benta sandi 
(rahasia)

60  00 Catatan /  
laporan

1 0 0  

1 0 0

setiap 1 berita

255 Mencruna /  m engnim  
berita sandi (rahasia)

M enenm a /  m enginm  benta  
sandi (rahasia)

60  00 berita sandi buah C atatan/
laporan

setiap 1 benta

256 Melakukan analisa /  
pem ecahan berita sandi

M elakukan analisa /  
pem ecahan berita sandi

120 00 ben ta  sandi buah C atatan/
laporan

2 0 0 setiap 1 berita

257 M elakukan distribusi 
berita sandi

M elakukan distribusi benta  
sandi

6 0  00 ben ta  sandi buah C atatan/
laporan

1 0 0 setiap kali 
kegiatan

258 K ehum asan M elaksanakan  
dokum entasi dan analisis  
b en ta  di m edia cetak

Ketugasan di bagian  
hum as

1 M engumpulkan data dan  
b en ta  di m edia cetak
2 M engkaksifikasikan dan  
mem ilih berita yang terkait 
dengan instansi
3 M embuat analisis tentang  
berita di m edia cetak
4  M engkonsultasikan hasil 
analisis berita kepada atasan

165 00 Dokum en  
analisis benta

buah /  
dokum en

Dokum en hasil 
analisis benta

2  7 5 setiap dokumen 
yang dibuat

259 Mehput sebuah  acara /  
kegiatan

Meliput sebuah  acara /  
kegiatan

180 00 Rekaman video 
/  suara

buah Rekaman Video 
/  suara

3  0 0 setiap 1 kali 
pehputan
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No K elom pok
P ek eijaan

Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P elaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
260 M embuat press release M embuat naskah ben ta  /  

press release
150 00 Dokum en benta  

/  press relasae
buah /  

dokum en
Copy dokum en  

benta
2 50 setiap 1 buah  

benta
261 Pem buatan artikel yang  

akan dim uat di jurnal /  
majalah /  tabloid 
pem enntah daerah

Pem buatan artikel yang akan  
dim uat di jurnal /  majalah /  
tabloid pem enntah daerah

990 00 Artikel buah /  
dokum en

Arsip 16 50 setiap artikel

262 M elaksanakan verifikasi 
artikel /  m akalah yang  
m asuk, sebagai bah an  
penyusunan jurnal /  
majalah /  tabloid 
pem enntah daerah

M elaksanakan verifikasi artikel 
/  m akalah yang m asuk, 
sebagai bah an penyusunan  
jurnal /  majalah /  tabloid 
pem enntah daerah

120 00 seleksi artikel buah /  
dokum en

Catatan 2 00 setiap artikel 
yang m asuk

263 M elaksanakan pengeditan  
artikel yang akan dim uat 
di majalah /  tabloid 
pem enntah daerah

Edit artikel yang akan dim uat 
di majalan /  tabloid 
pem enntah daerah

240 00 Artikel siap  
tavang

buah /  
dokumen

Arsip 4 00 setiap artikel

■

264

"265
-

Penvuntingan artikel yang  
akan dimuat di jurnal /  
majalah /  tabloid 
pem enntah daerah  
M elaksanakan  
dokum entasi foto 
pelaksanaan kegiatan /  
acara

Penvuntingan artikel yang 
akan dim uat di jurnal / 
majalah /  tabloid pem enntah  
daerah
M elaksanakan dokum entasi 
pelaksanaan kegiatan /  acara

60  00  

90  00

m aster Tabloid 
/  majalah

buah / 
dokumen

Arsip 1 0 0 setiap artikel

Merekam atau 
mengamhil foto 
pelaksanaan sebuah  
kegiatan

dokum entasi kali kegiatan surat tugas /  
perm tah /  
disposisi 
pimpinan /  
atasan langsung  
/  foto hasil 
dokum entasi 
pelaksanaan  
kegiatan

1 5 0 setiap kali 
kegiatan

266 M elaksanakan  
dokum entasi video 
pelaksanaan kegiatan /  
acara resm i

Merekam atau  
mengam bil video 
pelaksanaan sebuah  
kegiatan

M elaksanakan dokum entasi 
pelaksanaan kegiatan /  acara

120 00 dokum entasi kali kegiatan surat tu gas /  
permtah /  
disposisi 
pimpinan /  
atasan langsung  
/  video 
dokum entasi 
pelaksanaan  
kegiatan

2 00 setiap kali 
kegiatan
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No Kelompok
Pekeijaan Nam a Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tabapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekeijaan Individu

Waktu s /  
Pekeijaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
267 Menyimpan dokum entasi 

foto /  video hasil 
peliputan pelaksanaan  
kegiatan tertentu

1 M emmdahkan file d an  
kam era ke komputer
2 M elakukan penam aan file 
dan editing konten
3 Menyimpan file dalam m edia  
yang ditetapkan

60  00 file
dokum entasi

buah Catatan 1 00 setiap
dokum entasi

268 Melakukan jum pa pers /  
press release dengan  
wartawan

M elakukan jum pa pers dengan  
wartawan

120 00 Penyebaran
informasi

kali Catatan /  
laporan /  arsip 
dokum en press 
release

2 00 setiap kali 
kegiatan

269 M omtonng siaran televisi 
atau radio

1 M elaksanakan momtormg 
siaran televisi atau radio
2 M enyusun laporan

90  00 Data /  laporan kali Catatan /  
laporan

1 50 setiap 1 kali 
kegiatan

270

271

Perencanaan dan  
Pengendalian
Anggaran

M enyusun dokum en
pn on tas dan plafon 
angga'an sem enlaia  
(PPAS) OPD (anggaian  
murni atau anggaran 
perubahan)

M envusun dokumen p n on tas  
dan plafon anggaran 
sem entara (PPAS) OPD

30 00 Rencana 
pnontas dan  
plafon anggaran 
sem entara

kegiatan Arsip dokumen 0 50 setiap 1 kegiatan

Penyusunan Draft 
Rencana keija Anggaian 
(RKA) Kegiatan

M envusun Draft Rencana  
Kerja Anggaran (RKA)

120 00 di aft RKA bn ah /  
dokum en

Diaft /  arsip 
RKA

2 00* setiap 1 kegiatan
t

_________ i_________________
272 M enyusun revisi RKA 

dikarenakan perubahan  
jkebijakan dan TAP!)

M enyusun revisi RKA 
dikarenakan perubahan  
kebrjakan dan  1 APD

60 00 draft RKA buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
RKA

1 00 setiap 1 kegiatan 

setiap 1 kegiatan273 Penandatangnnan  
Rencana Kerja Anggaran 
(RKA) Kegiatan

M enandatangam Rencana 
Kerja Anggaran (RKA)

30 00 Dokum en RKA buah /  
dokum en

Arsip RKA 0 50

274 Entri RKA ke dalam  
SIMKEUDA

Entri RKA ke dalam  
SIMKEUDA

15 00 Data RKA kegiatan Catatan /  
Rekaman Data

0 25 setiap 1 kegiatan

275 Penyusunan Draft 
Dokum en Pelaksanaan  
Anggaran (DPA) Kegiatan

M enyusun Draft Dokum en  
Pelaksanaan Anggaran (DPA)

60 00 draft DPA buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
DPA

1 00 setiap 1 kegiatan

276 Penandatangan Dokum en  
Pelaksanaan Anggaran 
(DPA) kegiatan

M enandatangam Dokum en  
Pelaksanaan Anggaran (DPA)

12 00 Dokum en DPA buah /  
dokum en

Arsip DPA 0 20 setiap 1 kegiatan

277 Menerbitkan Surat 
Penyediaan D ana (SPD)

- M elakukan pencerm atan
- M enyusun Surat Penyediaan  
D ana (SPD)

20 00 Dokum en SPD buah
dokum en

Catatan /  arsip 0 30 Setiap 1 
dokumen

278 Melakukan venfikasi a tas  
perm ohonan revisi RKA /  
ljm m elebihi standar 
harga barang dan ja sa

Melakukan venfikasi atas  
perm ohonan revisi RKA /  ljin 
m elebihi standar harga barang 
dan iasa

60  00 Catatan /  
rekom endasi

kali Catatan /  arsip 1 00 Setiap 1 
permohonan
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No K elom pok
Pekerjaan Hama Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan P elaksanaan SOP 
T ek m s /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
279 M embuat surat 

persetujuan atas  
perm ohonan revisi RKA /  
ljin m elebihi standar 
harga barang dan iasa

M embuat surat persetujuan  
atas perm ohonan revisi RKA /  
ljm m elebihi standar harga 
barang dan ja sa

3 0  00 Surat ljin buah surat Catatan /  arsip 0 50 Setiap 1 
permohonan

280 Pencerm atan draft RKA /  
DPA oleh Bidang Anggaran 
DPPKAD

Pencerm atan draft RKA /  DPA 
oleh Bidang Anggaran DPPKAD

20 00 Catatan /  
rekom endasi

buah Catatan /  arsip 0 30 Setiap 1 
kegiatan

281 Pengelolaan  
pajak daerah dan  
retnbusi daerah

M elakukan penerimaan  
retribusi /  pajak daerah  
secara langsung

Penerimaan pungutan  
retnbusi /  pajak daerah

M elakukan penerim aan  
retnbusi /  pajak daerah secara  
langsung

5 00 Penerimaan
uang

kali
Catatan /  laporan

0 08 Setiap 1 
transaksi

282 M elakukan pungutan  
retnbusi dengan bukti 
karcis /  tiket m asuk dll

Misalnya m elakukan  
pungutan retnbusi 
pasar, retnbusi obyek  
wisata dll

Melakukan pungutan retnbusi 
dengan bukti karcis /  tiket 
m asuk dll

1 00 Penerimaan
uang

kali
Catatan /  laporan

0 02 Setiap 1 
transaksi

283 M elaksanakan pungutan  
pajak /  le tn b u si daerah 
dengan m etode harus 
m endatangi wajib 
pajak/retribusi ke lokasi 
yang bei beda-beda

M elaksanakan pungutan pajak 
/  retribusi daeiah dengan  
metode harus m endatangi 
wajib pajak /retnbusi ke lokasi 
yang berbeda-beda

60 00 Penerimaan
uang

kali
Catatan/laporan

1 0 0 Setiap 1 
transaksi

284 M enghitung dan 
m cnganahsa besaran  
pajak daerah yang akan  
tertuang dalam OPD

M enghitung dan menganalisa  
besaran pajak daerah yang  
akan tertuang dalam  OPD

30 00 Hasil
penghitungan  
paiak daerah

kali
Catatan/laporan

0  5 0 Setiap 1 kali 
pelaksanaan  
kegiatan

285 M embuat kuitansi 
penerim aan uang

Membuat kuitansi penerim aan  
uang

5 00 Kuitansi buah Catatan /  arsip 0  0 8 Setiap 1 kuitansi 
/  Setiap 1 
transaksi

286 M embuat /  m enyusun  
SSPD /  SSRD /  Surat 
Ketetapan Pajak Daerah 
(SKP-Daerah) /  Surat 
Ketetapan R etnbusi (SKR), 
dan Surat Tanda Setoran 
(STS),

Membuat /  m enyusun  SSPD /  
SSRD /  Surat Ketetapan Pajak 
Daerah (SKP-Daerah) /  Surat 
Ketetapan R etnbusi (SKR), dan  
Surat Tanda Setoran (STS),

5 00 SKP, SKR,STS kali Catatan /  arsip 0 08 Setiap 1 
transaksi /  
Setiap 1 
dokumen

287 M em enksa Surat 
Ketetapan Pajak Daerah 
(SKP-Daerah) /  Surat 
Ketetapan Retnbusi 
Daerah (SKRD), dan Surat 
Tanda Setoran (STS),

Memeriksa Surat Ketetapan 
Pajak Daerah (SKP-Daerah) /  
Surat Ketetapan R etnbusi 
(SKR), dan Surat Tanda 
Setoran (STS),

5 00 SKP, SKR,STS kali C atatan/arsip 0 08 Setiap 1 
transaksi

288 M enyusun Surat Tagihan 
Pajak Daerah (STPD)

M enyusun Surat Tagihan 
Paiak Daerah (STPD)

5 00 STPD buah
dokum en

Catatan /  arsip 0 08 setiap 1 STPD

I
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan SOP 

Teknrs /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K m eija

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan P oin
289 Melakukan penagihan  

pajak daerah dengan  
bukti OPD dan STPD

M elakukan penagihan pajak 
daerah dengan bukti OPD dan  
STPD

6 0  00 D ana PAD kak Catatan /  
laporan

1 0 0 setiap 1 kab 
penagihan

290 Pencetakan m assal SPPT 
PBB -P2

- M elakukan penetapan M assal 
SPPT PBB - P2
- M encetak secara m assal 
SPPT PBB - P2

9 0  00 SPPT PBB lembar Catatan /  
laporan

1 50 setiap 1000 
lembar SPPT PBB

291 Pencetakan Dokum en  
Himpunan Ketetapan 
Pajak (DHKP) PBB P-2

Pencetakan Dokum en  
Him punan Ketetapan Pajak 
(DHKP) PBB P-2

9 0  00 DHKP PBB lembar Catatan /  
laporan

1 50 setiap 1000 
lembar DHKP 
PBB

292 Pencetakan Dokum en  
Himpunan Rekaman 
(DHR) PBB P-2

Pencetakan Dokum en  
Him punan Rekaman (DHR) 
PBB P-2

9 0  00 DHR PBB lembar Catatan /  
laporan

1 50 setiap 1000  
lembar DHR PBB

293 Penetapan dan  
pencetakan terseleksi 
SPPT PBB P-2

M enetapkan dan m encetak
terseleksi SPPT PBB P-2

5  00 SPPT PBB dokum en Catatan /  
laporan

0  0 8 setiap 1 
dokumen

294 Pencetakan duplikat SPPT 
PBB P-2

M encetak Duplikat SPPT PBB 
P-2

5 00 SPPT PBB dokum en Catatan /  
laporan

0  0 8 setiap 1 
dokumen

295 Pencetakan Surat 
Keterangan Nilai Jual 
Obyek Pajak (SKNJOP) 
PBB P-2

M encetak Surat Keterangan 
Nilai Jual Obyek Pajak 
(SKNJOP) PBB P-2

5 00 SKNJOP Dokum en Catatan /  
laporan

0  0 8 setiap 1 
dokumen

296 Melakukan monitoring 
pembayaran onlm e PBB 
dengan m engecek sistem  
payment gateway berjalan 
dengan bark

M engecek sistem  payment 
gateway berjalan dengan balk

30 00 Sistem berjalan 
dengan baik

kab Catatan /  
laporan

0  5 0 setiap 1 kab 
kegiatan dalam 1 
h an

297 Melakukan rekonsibasi 
harian pem bayaran onlme 
PBB P-2 dengan Bank  
penyed iajasa

M elakukan rekonsibasi harian  
pembayaran online PBB P-2 
dengan Bank p enyed iajasa

30  00 K esesuaian data kab Catatan /  
laporan

0 50 setiap bank yang  
menjadi penyedia  
jasa

298 M enenm a dan meneliti 
Surat Setoran Pajak 
Daerah (SSPD) atau Surat 
Pem bentahuan Pajak 
Daerah (SPTPD) atau  
Surat Pem bentahuan  
Obyek Pajak (SPOP) dan  
wajib Pajak beserta  
dokum en pendukungnya

M enenm a dan m enekti Surat 
Setoran Pajak Daerah (SSPD) 
atau Surat Pem bentahuan  
Pajak Daerah (SPTPD) atau  
Surat Pem bentahuan Obyek 
Pajak (SPOP) dan  wajib Pajak 
beserta dokum en  
pendukungnya

30  00 K esesuaian data buah Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 
dokumen
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No Kelompok
Pekerjaan Naina Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Has 11 Caparan 
Kmerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Porn

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
299 M emproses pem betulan  

atas Surat Pem bentahuan  
Pajak Terutang (SPPT) 
atau Surat Ketetapan 
Pajak Daerah (OPD) atau  
Surat Ketetapan Pajak 
Daerah Kurang Bayar 
(OPDKB) atau Surat 
Ketetapan Pajak Daerah 
Kurang Bayar Tambahan  
(OPDKBT atau Surat 
Tagihan Pajak Daerah 
(STPD) atau Surat 
Ketetapan Pajak Daerah 
Nihil (OPDN) atau Surat 
Ketetapan Pajak Daerah 
Lebih Bayar (OPDI B)

M emproses pem betulan atas 
Surat Pem bentahuan Pajak 
Terutang (SPPT) atau Surat 
Ketetapan Pajak Daerah (OPD) 
atau Surat Ketetapan Pajak 
Daerah Kurang Bayar (OPDKB) 
atau Surat Ketetapan Pajak 
Daerah Kurang Bayar 
Tambahan (OPDKBT atau  
Surat Tagihan Pajak Daerah  
(STPD) atau Surat Ketetapan 
Pajak Daerah Nihil (OPDN) 
atau Surat Ketetapan Pajak 
Daerah Lebih Bayar (OPDLB)

3 0  00 Surat
keterangan

Buah  
/  dokum en

Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 kali 
kegiatan

300 MenancLatangam dokum en  
pem betulan atas Surat 
Pem bentahuan Pajak 
Terutang (SPPT) atau 
S u iat Ketetapan Pajak 
Daerah (OPD) atau Surat 
Ketetapan Pajak Daerah 
Kui ang Bayer (OPDKB) 
atau Sui at Ketetapan 
Pajak Daerah Kurang 
Bayar Tambahan  
(OPDKBT atau Surat 
Tagihan Pajak Daerah 
(STPD) atau Surat 
Ketetapan Pajak Daerah 
Nihil (OPDN) atau Surat 
Ketetapan Pajak Daerah 
Lebih Bayar (OPDLB)

M enandatangam dokum en  
pem betulan atas Surat 
Pem bentahuan Pajak Terutang 
(SPPT) atau Surat ketetapan  
Pajak Daerah (OPD) atau Surat 
Ketetapan Pajak Daerah 
Kurang Bayar (OPDKB) atau  
Surat Ketetapan Pajak Daerah 
Kurang Bayar Tambahan  
(OPDKBT atau Surat Tagihan 
Pajak Daerah (STPD) atau  
Surat Ketetapan Pajak Daerah  
Nihil (OPDN) atau Surat 
Ketetapan Pajak Daerah Lebih 
Bayar (OPDLB)

12 00 Surat
keterangan

Buah
/dokum en

Catatan /  
laporan

0 20 Setiap 1 kali 
kegiatan

301 M elakukan perforasi tiket 
/  karcis /  SKRD /  OPD

M elakukan perforasi tiket /  
karcis

1 00 Legalitas tiket buah Catatan /  
laporan

0 02 setiap 1 bendel

302 M elakukan digitasi peta M elakukan digitasi peta 5 00 Data peta buah Catatan /  
laporan

0 08 per 1 bidang PBB

303 M elakukan editing peta M elakukan editing peta 5 00 Data peta buah Catatan /  
laporan

0 08 per 1 bidang PBB

304 M elakukan veniikasi 
kesesuaian  peta

M elakukan venfikasi 
kesesuaian  peta

5 00 Kebenaran data 
peta

buah Catatan /  
laporan

0 08 per 1 bidang PBB
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No
K elom pok
Pekerjaan

Naxna Pekerjaan K eterangan /  C ontob
T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is  /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinexja

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
305 M elakukan en tn  data  

atnbut peta
M elakukan en tn  data atnbut 
peta

5 00 Data peta buah Catatan /  
laporan

0 08 per 1 bidang PBB

306 M elakukan konversi peta  
(merubah format peta ke 
format yang lam)

M elakukan konversi peta  
(merubah format peta  ke 
format yang lam)

30  00 File /  dokum en  
peta

buah Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 layer 
/tem a

307 Melakukan transformasi 
peta /  kom pilasi /  
penyesuaian antar peta

M elakukan transform asi peta /  
kom pilasi /  penyesuaian antar

____________________

30  00 File /  dokum en  
peta

buah Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 layer 
/tem a

308 M elakukan rectifikasi peta  
/  memberikan koordmat 
pada citra /  gambar

M elakukan rectifikasi peta  /  
memberikan koordmat pada  
citra /  gambar

30  00 Data peta buah Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 citra /  
gambar

309 Melakukan overlay peta /  
tum pang su su n  beberapa  
tem a peta

M elakukan overlay peta  /  
tum pang su su n  beberapa tem a  
peta

20  00 File /  dokum en  
peta

buah Catatan /  
laporan

0  33 Setiap 1 layer 
/tem a

310 M elakukan mterpretasi 
peta /  identifikasi peta /  
citra

M elakukan mterpretasi peta /  
identifikasi peta /  citra

15 00 Data peta buah Catatan /  
laporan

0 25 Setiap 1 bidang /  
peta

311

312
--  ----

M enyusun layout peta  
agar siap eetak

M enyusun layout peta agar 
siap cetak

20  00 File /  dokum en  
peta

buah Catatan /  
laporan

0 33 Setiap 1 peta

Melakukan georeferensi 
peta peta lokal ke dalam  
peta global

M elakukan georeferensi peta  
peta lokal ke dalam peta  global

30  00 File /  dokum en  
peta

buah Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 layer 
/tem a

313 M enghitung nilai obyek 
Pajak PBB k h u su s /  Non 
Standar /  bernilai tmggi

M enghitung nilai obyek Pajak 
PBB k h u su s /  Non Standar /  
bernilai tmggi

330 00 Data rulai 
obyek pajak

buah Catatan /  
laporan

5 50 Setiap 1 obyek 
pajak

314 Mengumpulkan data 
subyek dan obyek Pajak 
Bumi dan Bangunan /  
PBB P-2 dengan  
m endatangi setiap subyek  
/  obyek pajak ke lokasi

M engumpulkan data subyek  
dan obyek Pajak Bum i dan  
Bangunan /  PBB P-2 dengan  
m endatangi setiap subyek /  
obyek pajak ke lokasi

15 00 Data Pajak buah Catatan /  
laporan

0 2 5 Setiap 1 subyek  
/  obyek pajak

315 M enyusun SK 
Pengurangan /  Keberatan 
Penetapan Obyek Pajak

M enyusun SK Pengurangan /  
Keberatan Penetapan Obyek 
Pajak

20 Surat
K eputusan

buah Catatan /  arsip 0 33 Setiap 1 wajib 
pajak
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan P claksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K inetja

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
316 Pemerxksaan /  audit pajak  

daerah
1 M enyusun surat tugas  
pem eriksaan Pajak
2 Koordmasi internal tun 
m em bahas pem bagian tugas, 
tahapan pem eriksaan dan  
waktu pem eriksaan
3 M enyusun surat 
pem bentahuan kepada wajib 
pajak tentang kegiatan  
pem eriksaan pajak
4 M enyusun surat permintaan  
pemmjaman dokum en terkait 
pem eriksaan yang akan  
dilaksanakan
5 M enielaskan kepada wajib 
pajak tentang tujuan  
pem eiiksaan, hak dan  
kewajiban selam a pem eriksaan
6 M elakukan penelitian dan 
pem eriksaan terhadap data  
dan dokum en
7 Menyampaikan hasil 
pem eriksaan kepada wajib 
pajak
8 M elaksanakan pem bahasan  
hasil pem eriksaan bersam a  
wajib pajak
9 M elakukan pem binaan  
kepada wajib pajak dalam  
m em enuhi kewajiban  
perpajakannya
10 M embuat laporan hasil 
pem eriksaan paiak

10,800  00 Laporan hasil 
pem eriksaan

kali kegiatan Laporan hasil 
pem eriksaan

180 00 setiap 1 kali 
kegiatan 
pem eriksaan  
Jum lah pom  
setiap anggota 
Tim dihitung dan  
total pom dibagi 
dengan jum lah  
anggota tim

1

317 Penelitian lapangan SSPD  
BPHTB

Penelitian lapangan SSPD  
BPHTB

120 00 Hasil penelitian  
lapangan

kali Catatan /  
laporan

2 00 setiap 1 lokasi

318 M emproses perm ohonan  
pengem baian kelebxhan 
pembayaran pajak

1 Surat tugas pem eriksaan
2 Laporan hasil penelitian
3 M embuta nota perhitungan  
kelebihan pajak
4 M embuat draft OPDLB /  
OPDN

240 00 Dokum en
persetujuan
pengem balian
pajak

kali Catatan /  
laporan

4 00 setiap
permohonan
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No Kelompok
Pekeqaan Nam a Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekeijaan Individu

Waktu s /  
Pekeijaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Pom

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
319 M elaksanakan tugas piket 

sebagai pem ungut 
retnbusi di lapangan

Misalnya pelaksanaan  
pem ungutan retribsi di 
TPR atau term inal b u s  
dll

M elaksanakan tugas piket 
sebagai pem ungut retnbusi di 
lapangan

330 00 Catatan j  
laporan

kali Catatan /  
laporan

5 50 setiap 1 kali 
tugas

320 Menyetorkan uang ke 
bendahara penenm aan

Menyetorkan uang ke  
bendahara

3 0  00 penyetoran
uang

kail catatan /  arsip 
bukti setor

0 50 setiap 1 kali 
menyetorkan

321 Pengelolaan
belanja
keuangan

Menyetorkan uang ke 
bank /  mencairkan uang  
di bank (Jum lah uang  
dibawah 50 juta)

Menyetorkan uang ke bank /  
m encairkan uang di bank

30  00 penyetoran  
uang ke bank

kali catatan /  arsip 
bukti setor /  
bukti pencarran

0 50 setiap 1 kah 
menyetorkan 
untuk setiap 1 
orang yang 
terlibat

322 Menyetorkan uang ke 
bank /  m encairkan uang  
di bank (Jumlah uang  
dibawah 50 s /d  100 juta)

Menyetorkan uang ke bank /  
m encairkan uang di bank

3 0  00 penyetoran  
uang ke bank

kali catatan /  arsip 
bukti setor /  
bukti pencairan

0 50 setiap 1 kali 
menyetorkan 
untuk setiap 1 
orang \  ang 
terlibat

323 | Mcn\ etorkan uang ke 
|bank /  m encairkan uang  
di bank (Jumlah uang  
dibawah 1 0 0 juta  s d  1 M)
,

|Menyetorkan uang ke bank /  
jmencaitkan uang di bank

_____

30 00 peny etoran  
uang ke bank

kali catatan /  arsip 
bukti setor /  
bukti pencairan

1 5 0 setiap 1 kali 
m em  etorkan 
untuk setiap 1 
orang yang 
terlibat

324 Men’, etorkan uang ke 
bank /  mencairkan uang  
di bank (Jumlah uang di 
a tab 1 M)

Menyetorkan u ang ke bank /  
m encairkan uang di bank

30  00 peny etoran 
uang ke bank

kali catatan /  arsip 
bukti setor /  
buku pencairan

2 0 0 setiap 1 kali 
menyetorkan 
untuk sehap 1 
orang tan g  
terlibat

32 S M enyusun alokasi 
anggaran setiap kegiatan

M enyusun alokasi anggaran  
setiap kegiatan m isalnya  
m enyusun  alokasi anggaran 
per tnw ulan

30  00 Dokum en
alokasi
anggaran

kali Catatan 0 50 Setiap 1 kegiatan

326 Menekh kelengkapan  
kontrak pengadaan  
barang dan ja sa

Meneliti kelengkapan kontrak  
pengadaan barang dan jasa

120 00 Kelengkapan
adm m istrasi

kali Catatan 2 00 Setiap 1 
pengadaan  
barang dan jasa

327 M enyusun SPP Uang 
Persediaan (UP)

M enyusun Dokum en  
Pengajuan Uang Persediaan  
(UP)

120 00 Dokum en  
pengajuan Uang 
Persediaan (UP)

Dokum en Catatan /  arsip 2 00 Setiap 1 kali 
mengajukan

328 M enyusun SPP Ganti 
Uang (SPP-GU)

M enyusun SPP Ganti Uang 
(SPP-GU),

120 00 SPP ganti uang  
(SPP_GU)

Dokum en Catatan /  arsip 2 00 Setiap 1 kali 
mengajukan

329 M enyusun SPP Tambahan  
Uang (SPP-TU)

M enyusun SPP Tambahan  
Uang (SPP-TU), dan

120 00 SPP tam bahan  
uang (SP)

Dokum en Catatan /  arsip 2 00 Setiap 1 kali 
mengajukan

330 M enyusun SPP Langsung 
(SPP-LS)

M enyusun SPP Langsung (SPP- 
LS)

120 00 SPP langsung  
(SPP-LS)

Dokum en Catatan /  arsip 2 00 Setiap 1 kali 
mengajukan
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No K elom pok
P ek eijaan

Nam a  P ek eijaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan Pelaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K inerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
331 Mengetik draft dokumen  

kelengkapan SPJ
Mengetik Bend 26, 
m engetik SPPD dll

Mengetik draft SPJ 15 00 Draft
kelengkapan
SPJ

buah /  
dokum en

Catatan /  arsip 0  2 5 Setiap 1 
dokum en

332 M enyusun Surat 
Pertanggung jawaban  
(SPJ)

M enyusun Surat Pertanggung 
jawaban (SPJ)

9 00 Data dokum en Catatan /  arsip 0  15 Setiap 1 
dokum en SPJ

333 Menekti kelengkapan SPJ Meneliti kelengkapan SPJ 6 00 Data dokum en Catatan /  arsip 0  10 Setiap 1 
dokum en SPJ

334 M enandatangam  
Dokum en SPJ

M enandatangam  Dokum en  
SPJ

6 00 Data dokum en Catatan /  arsip 0  10 Setiap 1 
dokum en SPJ

335 M elaksanakan  
pem bayaran uang

1 M elaksanakan pembayaran 
uang
2 M embuat tanda bukti 
penenm aan dan mem inta
tanda tangan

6 00 pembayaran kali Catatan /  Arsip 0  10 Setiap 1 
transaksi

336 Pencatatan transaksi 
keuangan ke dalam buku  
bantu keuangan

! Pencatatan transaksi 
Ikeuangan ke dalam buku
[bantu keuangan

5 00 Catatan
keuangan

data Catatan /  arsip 0  0 8 Setiap 1 
transaksi

337 M elaksanakan  
rekapitulasi data /  uang /  
transaksi keuangan /  
bat ang
M endistribusikan uang  
kepada pelaksana  
kegiatan

M elaksanakan rekapitulasi 2 00 rekapitulasi data Catatan /  arsip 0  03 betiap 1 
transaksi

338 Menelaah kebutuhan anggaran 
untuk pelaksanaan kegiatan 
dan m endistribusikan uang  
kepada pelaksana kegiatan

60 00 distribusi uang kali Catalan /  
laporan

1 0 0 setiap 1 kali 
distribusi uang  
pelaksanaan i 
kegiatan  
setiap 1 bukti 
pembayaran

339 M em enksa /  venfikasi 
dokum en bukti 
pembayaran

M em enksa /  venlikasi 
dokum en bukti pembayaran

5 00 hasil venfikasi kali Catatan /  arsip 0  0 8

340 M enyusun Surat Penntah  
Membayar (SPM)

M enyusun Surat Penntah  
Membayar (SPM)

30  00 Draft SPM buah /  
dokum en

Catatan /  arsip 0  5 0 setiap 1 SPM

341 M enyusun Catatan Atas 
Laporan Keuangan (CALK)

M enyusun Catatan Atas 
Laporan Keuangan (CALK)

330  00 Draft Dokum en  
CALK

buah /  
dokum en

Arsip 5  5 0 setiap 1
dokum en CALK

342 M enyusun laporan 
prognosis pengelolaan  
keuangan OPD

M enyusun laporan prognosis 
pengelolaan keuangan

30  00 Draft dokum en  
prognosis

macam
belanja

Arsip 0  5 0 setiap 1 kode 
rekem ng belanja

343 M embuat neraca  
keuangan /  bar ang OPD

M enyusun neraca keuangan /  
bar ang

120 00 Dokum en
Neraca

buah /  
dokum en

Arsip 2  0 0 Setiap 1 neraca

344 M enyusun jurnal 
keuangan OPD

M enyusun ju m a l keuangan 30  00 Dokum en
Ju m a l
Keuangan

buah /  
dokum en

Arsip 0  5 0 setiap 1 ju m al

345 Meneliti kelengkapan  
dokum en SPM dari OPD

Meneliti kelengkapan dokum en  
SPM dan OPD

12 00 Kelengkapan
adm im strasi

buah berkas Catatan /  
laporan

0  2 0 Setiap 1 berkas 
SPM
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No K elom pok
P ek eijaan Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
346 Menguji kebenaran  

perhitungan, tagihan, 
kesesuaian  data dan pajak 
yang tercantum  dalam  
dokum en SPM

Menguji kebenaran  
perhitungan, tagihan, 
kesesuaian  data dan pajak 
yang tercantum  dalam  
dokum en SPM

30 00 Kebenaran data kali Catatan /  
laporan

1 00 Setiap 1 berkas 
SPM

347 Menguji ketersediaan  
dana pada kegiatan dan  
rekenm g belanja dalam  
DPA

Menguji ketersediaan dana  
pada kegiatan dan rekenm g  
belanja dalam DPA

60 00 Ketersediaan
dana

kali Catatan /  
laporan

1 00 Setiap 1 berkas 
SPM

348 Pem buatan Surat Permtah 
Pencairan D ana (SP2D)

Pem buatan Surat Penntah  
Pencairan D ana (SP2D)

30  00 Draft dokum en  
SP2D

buah /  
dokum en

C atatan/ar sip 0 50 setiap 1 SP2D

349 M embenkan paraf atau  
m enandatangam  dokum en  
SP2D

Memberikan paraf atau  
m enandatangam  dokum en
SP2D

30 00 Dokum en SP2D buah /  
dokum en

Catatan /  arsip 1 00 Setiap 1 SP2D

350 Membuat daftar penguji 
SP2D yang lelah  
diterbitkan

M embuat daftar penguji SP2D  
yang telah diterbitkan

30  00 Daftar penguji buah /  
dokum en

Catatan /  arsip 0 50 setiap 1 daftar 
penguji

351 Meneliti daftar penguji 
SP2D

Meneliti daftar penguji SP2D 15 00 Kebenaran 
daftar penguji

buah /  
dokum en

C atatan/arsip 0 50 setiap 1 daftar 
penguji

352 M elaksanakan  
pem antauan penyerapan  
anggaran untuk kegiatan  
yang dananya beisum ber  
dari pem erm tah propm si /  
pemermtah pusat

M elaksanakan pem antauan  
pern erapan anggaran untuk  
kegiatan yang dananya  
bersum ber dan  pemermtah  
propmsi /  pemermtah pusat

30 00 Data Kali C atatan/arsip 1 00 setiap 1 kali 
kegaitan

353 M elaksanakan pengupan  
SPM Kekurangan Gaji 
Pegawai

M elaksanakan pengujian SPM 
Kekurangan Gaji Pegawai

10 00 Kebenaran data pegawai Catatan /  arsip 0 17 setiap 1 pegawai

354 M enyusun Surat 
Keterangan Penghentian  
Pembayaran (SKPP)

M enyusun Surat Keterangan 
Penghentian Pembayaran 
(SKPP)

30  00 Draft dokum en buah
dokum en

C atatan/arsip 0 50 Setiap 1 
dokum en

355 Memberikan paraf atau  
m enandatangam  dokum en  
SKPP

Memberikan paraf atau  
m enandatangam  dokum en  
SKPP

12 00 Draft dokum en buah
dokum en

C atatan/arsip 0 20 Setiap 1 
dokum en

356 M encetak daftar gaji 
pegawai

M encetak daftar gaji pegawai 2 00 daftar gaji 
pegawai

x  10 pegawai Catatan/Arsip 0 03 setiap 10 
pegawai

357 M enandatangam  Form 
1721 A2 sebagai lampiran  
dalam pem buatan SPT 
Tahunan bagi PNS 
Kabupaten Pemalang

M enandatangam  Form 1721 
A2 sebagai lampiran dalam  
pem buatan SPT Tahunan bagi 
PNS Kabupaten Pemalang

0  5 Dokum en pegawai C atatan/arsip 0 01 Setiap 1 laporan
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
358 M embuat kode billing 

untuk  penyetoran  
potongan IWP dan  
Taperum Bagi PNS 
Kabupaten Pemalang

M embuat kode billing untuk  
penyetoran potongan IWP dan  
Taperum Bagi PNS Kabupaten  
Pemalang

12 00 Kode billing buah
dokum en

Catatan /  arsip 0  20 Setiap 1 
transaksi

359 M embuat kode billing 
u ntuk  penyetoran PPh 21 
m elalui SSE

Membuat kode billing untuk  
penyetoran PPh 21 m elalui 
SSE

12 00 Kode billing buah
dokum en

Catatan /  arsip 0 20 Setiap 1 
transaksi

360 M elaksanakan rekonsiliasi 
data secara langsung

M elaksanakan  
rekonsiliasi data  
dengan m elakukan  
analisis data-data yang  
sudah tersedia dengan  
lengkap

- Melakukan analisis data
- M enyusun laporan hasil 
rekonsiliasi data

9 0  00 Laporan hasil 
rekonsiliasi data

kali Catatan /  
laporan /  arsip

1 50 Setiap 1 kali 
kegiatan

361 Akuntansi
Keuangan

Meneliti data Kas Daerah  
dicocokkan dengan  
dokum en pendukung (STS 
dan SP2D)

Meneliti data Kas Daerah  
dicocokkan dengan dokum en  
pendukung (STS dan SP2D)

30  00 Kebenaran data kali Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 kali 
pelaksanaan

362 Mengolah dan  
m em backup data Kas
Daerah secara m anual

Mengolah dan m em backup  
data Kas Daerah secara 
m anual

30  00 Backup data kali Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 kali 
pelaksanaan

363 Meneliti data realisasi 
pertanggal pencairan  
SP2D

Meneliti data realisasi 
pertanggal pencairan SP2D

3 00 Kebenaran data 

Kebenaran data

kali Catatan /  
laporan

0 05 Setiap 1 data

364 M emposting data  
pendapatan /  data belanja 
untuk  SKPKD

Mempostmg data pendapatan  
/  data belanja untuk SkPKD

3 00 kali Catatan /  
laporan

0 05 Setiap 1 data

365 M empostmg data  
pendapatan /  data belanja 
OPD apabila telah  
m elewati tanggal 5  bulan  
benkutnya belum  
dipostm g oleh OPD

M empostmg data pendapatan  
/  data belanja OPD apabila  
telah m elewati tanggal 5 bulan  
benkutnya belum  dipostmg 
oleh OPD

3 00 Kebenaran data kali Catatan /  
laporan

0 05 Setiap 1 data

366 M elakukan unpostm g dan  
koreksi data apabila 
diperlukan

Melakukan unpostm g dan  
koreksi data apabila 
diperlukan

3 00 Kebenaran data kali Catatan /  
laporan

0 05 Setiap 1 data

367 M engecek dan  
m engkoreksi ju m al 
pem bukuan

Mengecek dan m engkoreksi 
jurnal pem bukuan

30  00 Kebenaran data kali Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 kali 
pelaksanaan
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K in eija

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
368 M engecek dan  

m engkoreksi Laporan 
B aku Besar, Buku Besar 
Pembantu dan Laporan 
Keuangan Lainnya

Mengecek dan m engkoreksi 
Laporan Buku Besar, Buku  
Besar Pembantu dan Laporan 
Keuangan Lainnya

3 0  00 Kebenaran data kali Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 kali 
pelaksanaan

369 Membuat laporan 
prognosis Kabupaten

M embuat laporan prognosis 
Kabupaten

2 ,6 4 0  00 Dokum en
laporan
prognosis

buah Catatan /  
laporan

44  00 Setiap 1 
dokumen

370 Pengelolaan  
Barang Milik 
Daerah

Penyusunan Draft 
Rencana Kebutuhan  
Barang Milik Daerah 
(RKBMD)

1 Mengtnventansir kebutuhan  
barang milik daerah setiap  
OPD
2 M erencanakan dan  
m enyusun kebutuhan  
anggaran yang diperlukan  
dalam RKA OPD
3 M enyusun Draft RKBMD 
berdasarkan RKA OPD

15 00 Draft Dokum en  
RKBMD

buah barang Arsip RKBMD 0 25 Setiap l j e m s  
barang yang 
direncanakan

371 Penyusunan Draft Daftar 
Kebutuhan Barang Milik 
Daerah (DKRMD)

M enyusun Dralt Daftar 
Kebutuhan Barang Milik 
Daerah (DKRMD)

9 00 Draft Dokum en  
DKBMD

buah barang Arsip DKBMD 0  15 Setiap 1 jenis  
barang

372 Penyusunan Draft Kai tu 
Inventaris Barang (KIB)

M enyusun Draft Kartu 
Inventaris Barang (KIB)

5 00 Draft Dokum en  
KIB

buah barang Arsip KIB 0  0 8 Setiap 1 jenis  
baiang

373

374

Penyusunan Draft Kartu 
Inventaris Ruang (KIR)

M enyusun Draft Kartu 
Inventaris Ruang (KIR)

5 00 Draft Kartu 
Inventaris 
Ruang (KIR)

buah barang Arsip KIR 0  0 8 Setiap 1 jen is  
barang

Penyusunan Dr gift 
Rencana Kebutuhan  
Pemeliharaan Barang 
Milik Daerah (RKPBMD)

1 M engmventansir kebutuhan  
pem eliharaan barang milik 
daerah setiap OPD
2 M erencanakan dan  
m enyusun kebutuhan  
anggaran yang diperlukan  
dalam RKA OPD
3 M enyusun Draft RKPBMD 
berdasarkan RKA OPD

15 00 Draft Dokum en  
RKPBMD

buah barang Arsip RKPBMD 0  2 5 Setiap 1 jenis  
barang yang 
dilakukan 
pemeliharaan

375 Penyusunan Draft Buku  
Inventaris (BI) Barang 
Milik Daerah

Penyusunan Draft Buku  
Inventaris (BI) Barang Milik 
Daerah

5 00 Draft dokum en  
BI

buah barang Arsip BI 0 08 Setiap lj e m s  
barang

376 Penyusunan Draft 
Dokum en Kebutuhan  
Pemeliharaan Barang 
Milik Daerah (DKPBMD)

M enyusun Draft Dokum en  
K ebutuhan Pemeliharaan 
Barang Milik Daerah  
(DKPBMD)

5 00 Draft DKPBMD buah barang Arsip DKPBMD 0 08 Setiap lj e m s  
barang
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No K elom pok
Pekerjaan N am a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan P elaksanaan  SOP 
T ek n is  /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enlt)

H asil Capaian  
Kinerja

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
377 M enyusun rencana  

penyaluran Barang Milik 
Daerah (BMD)

M enyusun rencana penyaluran  
Barang Milik Daerah (BMD)

120 00 Dokum en
Rencana
Penyaluran
BMD

buah
dokum en

Catatan /  arsip 2  0 0 Setiap 1 
dokum en  
rencana

378 Penyusunan Draft 
dokum en m utasi barang

M enyusun draft dokum en  
m utasi barang

90  00 Draft dokum en  
m utasi barging

bugih
dokum en

Arsip dokumen  
m utasi barang

1 50 Setiap 1
dokum en m utasi

379 Penyusunan Draft laporan 
m utasi barang secara  
periodik

M enyusun draft laporan  
m utasi barging secara penodik

9 0  00 Draft laporan 
m utasi bgirang 
secara periodik

buah
dokum en

Arsip laporan  
m utasi barang 
secara periodik

1 50 Setiap 1
dokum en m utasi

380 Penyusunan Draft laporan 
m ventarisasi 5  (lima) 
tahunan di setiap OPD

M enyusun draft laporan  
m ventarisasi 5 (lima) tahunan  
di setiap OPD

5 00 Draft laporan 
m ventarisasi 5 
(lima) tahunan  
di setiap OPD

buah bgirang Arsip laporan  
m ventarisasi 5 
(lima) tahunan  
di setiap OPD

0  0 8 Setiap l j e m s  
barang

381

382

Penyusunan draft rencana  
penghapusan barang milik 
daerah

1 M elaksanakan m ventarisasi 
barang milik daerah yang akan 
dihapus
2 M enyusun daltar rencana  
penghapusan barang milik 
daerah

5 00 Draft rencana  
penghapu san  
barang milik 
daerah

buah barang Arsip rencana  
penghapusan  
barang milik 
daerah

0  0 8 Setiap 1 jem s  
barang yang 
dihapus

Penerimaan barang milik 
daerali

1 M elakukan pem eriksaan  
kondisi barang
2 M enghitung kesesuaian  
jumlah barang
3 M enandatangani bukti 
penenm aan

30 00 Penerimaan
barang

buah barang Catatan
penerimaan
barang

0  5 0 Setiap 1 
penenm aan

383 Penyimpanan barang milik 
daerah

1 M elaksanakan penyim panan  
barang milik daei ah
2 M enyusun laporan  
penyim panan barang milik 
daerah

90 00 Penyimpanan
BMD

buah barang Catatan 
penyim panan  
barang milik 
daerah

1 5 0 Setiap 1 
penerimaan

384 Pengeluaran barang dan  
gudang penyim panan  
barging u n tu k  kebutuhan  
m tem al OPD

M isalnya melayani 
perm m taan suku  
cadang kendaraan

Pengeluargtn barang dan  
gudang penyimpgman barang 
untuk  kebutuhan m tem al OPD

12 00 Penyediaan
barang

jem s bgirang Catatan /  
laporan

0  2 0 Setiap 1 jem s  
barang

385 M elaksanakan penyaluran  
barang milik daerah  
kepada pihak lam  di luar 
OPD

M elaksanakan penyaluran  
barang milik daerah kepada  
pihak lam  di luar OPD

6 0  00 Penyaluran
barang

kali Catatan /  
laporan

1 0 0 Setiap 1 kali 
penyalurgm
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No Kelompok
Pekeijaan Naxna Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekeijaan Individu

Waktu s /  
Pekeijaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
386 Pelaksanaan perbaikan 

peralatan kantor dengan  
car a  di an tar ke tem pat 
service

1 Melakukan perjalanan  
u ntuk  m engantar peralatan  
kantor yang rusak k e tem pat /  
pusat service
2 Menjelaskan kerusakan  
peralatan kantor
3 Perjalanan kem bali ke 
kantor

90  00 Perbaikan 
peralatan kantor

kali surat tu gas /  
perm tah /  
disposisi 
pimpman /  
atasan langsung

1 50 setiap 1 kali 
perbaikan

387 Pengambilan kembali 
peralatan yang sudah  
selesai diservice di tem pat 
service peralatan

1 Melakukan perjalanan  
u ntuk  mengambil kembali 
peralatan yang sudah  selesai 
diservice di tem pat service 
peralatan
2 M elakukan pengetesan  
fungsi peralatan
3 Melakukan pembayaran dan 
penyelesaian SPJ
4 Membawa kem bali ke kantor 
peralatan yang sudah siap  
pakai

9 0  00 Perbaikan 
peralatan kantor

kali surat tu gas /  
perm tah /  
disposisi 
pim pm an /  
atasan langsung

1 50 setiap 1 kali 
perbaikan

388 M elaksanakan perbaikan  
peralatan kantor

M elaksanakan perbaikan  
pei alatan kantor

6 0  00 Perbaikan 
peralatan kantor

kali surat tugas / 
perm tah /  
disposisi 
pimpman /  
atasan langsung

1 0 0 setiap 1 kali 
perbaikan

389 Pengklasifikasian suatu  
obj ek sesu a i dengan  
kategon yang telah  
ditentukan

Misalnya m enentukan  
klasifikasi buku  
perpustakaan

Mengklasifikasikan suatu  
obyek sesuai dengan kategon  
yang telah ditentukan

2 00 kode klasifikasi buah Daitar / 
Laporan 
pelaksanaan  
klasifikasi

0  03 setiap 1 obyek

390 M elakukan labelisasi 
barang

M isalnya m em benkan  
label pada koleksi buku  
perpustakaan

M elakukan labelisasi barang 2 00 Pelabelan
barang

buah Daftar /  
Laporan hasil 
pelaksanaan  
pelabelan  
barang

0 03 setiap 1 obyek

391 Menyiapkan bah an  
penyusunan Laporan 
Neraca Barang Mihk 
Daerah setiap bulan

Menyiapkan bah am 
penyusunan Laporan Neraca 
Barang Milik Daerah setiap  
bulan

30  00 Bahan /  
laporan neraca  
bar an milik 
daerah

buah
dokum en

Arsip 0 50 setiap 1 bah an /  
laporan

392 Melakukan stock opname 
barang /  aset

Melakukan stock opnam e 
barang /  aset

2 00 Data barang jem s barang Catatan /  
laporan

0 03 Setiap 1 jem s  
barang

393 Melakukan pem eriksaan  
kondisi barang yang  
disim pan dalam gudang

Melakukan pem eriksaan  
kondisi barang yang disim pan  
dalam gudang

2 00 Data barang jen is  barang Catatan /  
laporan

0 03 Setiap 1 jem s  
barang
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No Kelompok
Pekerjaan Nama Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Pom

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
394 M elakukan verifikasi 

laporan h asil pengdaan  
barang d an  OPD

M elakukan verifikasi laporan 
h asil pengdaan dari OPD

60 00 Data barang Dokum en Catatan /  
laporan

1 00 Setiap lj e m s  
barang hasil 
pengadaan

395 M enyusun data  
pengadaan Barang Milik 
Daerah dalam  1 tahun

M enyusun data pengadaan  
Barang Milik Daerah dalam 1 
tahun

5 00 Data barang Dokum en Catatan /  
laporan

0 08 Setiap 1 jem s  
barang

396 M elakukan verifikasi 
Barang Milik Daerah yang  
akan d ihapus dan 
persy aratannya

M elakukan verifikasi Barang 
Milik Daerah yang akan  
dihapus dan persyaratannya

10 00 Verifikasi data  
barang yang  
akan dihapus

Dokum en Catatan /  
laporan

0  17 Setiap 1 jem s  
barang yang  
akan dihapus

397 M elaksanakan pemlaian  
barang milik daerah yang  
akan dihapus

M elaksanakan pem laian  
barang milik daerah yang akan  
dihapus

30  00 Data m lai 
barang

Dokum en Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 barang 
yang akan  
dihapus

398 M elaksanakan  
penghitungan HPS barang 
milik daerah yang akan 
dihapus

M elaksanakan penghitungan
HPS barang milik daerah yang 
akan dihapus

180 00 D okum en HPS
BME> yang akan 
dihapus

Dokum en Catatan /  
laporan

3 00 Setiap 1 
dokum en HPS

399 M enetapkan /  
m enandatangam  HPS 
barang milik daerah yang  
akan dihapus

M enetapkan /
m enandatangam  HPS barang 
milik daerah yang akan  
dihapus

30  00 Dokum en HPS 
BMD yang akan 
dihapus

Dokum en Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 
dokum en HPS

400 M enyusun dokum en  
pengum um an penjualan 
barang milik daerah yang  
akan dihapus

M enyusun dokumen  
pengum um an penjualan  
barang milik daerah yang akan  
dihapus

180 00 Dokum en  
pengum um an  
penjualan BMD

buah
dokumen

Arsip 3 00 Setiap 1 
dokum en  
pengum um an

401 M elaksanakan penjualan  
Bai ang Milik Daerah yang  
akan dihapus

M elaksanakan penjualan  
Bai ang Milik Daerah yang  
akan dihapus

180 00 Penjualan
barang

Kali Catatan /  
laporan

3 00 Setiap 1 kali 
kegiatan

402 M em enksa kondisi fisik  
barang secara cepat

Misalnya m em eriksa  
kondisi BMD yang  
berukuran kecil dan  
berjumlah banyak  
m isalnya m em eriksa  
kondisi fisik buku  
perpustakaan

M emeriksa kondisi fisik barang 
secara cepat

2 00 Data kondisi 
barang

barang Catatan /  
laporan

0 03 setiap 1 buah  
barang

403 Memeriksa kondisi fisik  
barang secara detail 
dikarenakan volume 
barang yang cukup besar 
atau memiliki nilai yang

tmgffl_____________________

Misalnya m engecek  
kondisi meja dan kursi 
kantor, alm an dll

Memeriksa kondisi fisik barang 
secara detail dikarenakan  
volum e barang yang cukup  
besar atau memiliki m lai yang  
tmggi

30  00 Data kondisi 
barang

barang Catatan /  
laporan

0 50 setiap 1 buah  
barang
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No
K elom pok
Pekerjaan

Nam  a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan Pelaksanaan SOP 

T ek n is  /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K inetja

Satu an
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
404 M em enksa kondxsi fisik  

barang secara detail dan
Misalnya m em enksa  
komputer, mobil dll

M em enksa kondisi fisik barang 
secara detail dan m elakukan

4 5  00 Data kondisi 
barang

barang Catatan /  
laporan

0  75 setiap 1 buah  
barang

m elakukan pengetesan  
operasi /  fungsi barang

pengetesan operasi /  fungsi 
barang

4 0 5 Mengecek kondisi fisik  
Barang Tidak Bergerak

Misalnya memlai 
sebuah gedung /  
bangunan

Mengecek kondisi fisik Barang 
Tidak Bergerak

180 00 Data kondisi 
barang

barang Catatan /  
laporan

3 00 setiap 1 buah  
barang

406 M elakukan venfikasi 
kelengkapan dokum en  
barang hibah dari pihak  
ketiga /  pihak luar Pemda 
Pemalang

Melakukan venfikasi 
kelengkapan dokum en barang 
hibah dan  pihak ketiga /  
pihak luar Pemda Pemalang

120 00 Kelengkapan
adm m istrasi

jem s barang Catatan /  
laporan

2 00 Setiap 1 jem s  
barang

407 Penafsiran kontnbusi 
pendapatan ash daerah
atas pcm anlaatan barang 
milik daerah .... _

M elaksanakan penafsiran  
kontnbusi pendapatan ash
daci all atas pemanfaatan  
barang milik daerah

120 00 data buah Catatan /  
laporan

2 00 Setiap 1 jem s  
barang

408 Pemlaian barang milik 
daerah yang belum  ada 
nilamva

i Menehti dokum en perolehan  
1 barang
- M elaksanakan pem laian  
jbarang milik daerah

30  00 Nilai bai ang 
milik daei ah

jem s baiang Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 jems 
barang

409  I Pencermatan RKBMD / Pencermatan RKBMD / 120 00 Vei ifikasi Dokum en Catatan / 2 00 Setiap 1
DkBMD /  RKPBMD /  
DkPMBD /  laporan 
m utasi barang dan lapran  
persediaan unit 
keria/OPD

DKBMD/
RKPBMD /DKPMBD /  laporan 
m utasi barang dan lapran  
peisediaan unit kerja/ OPD

dokumen lapoi an dokumen
RKBMD

410 Penyusunan Buku  
Inventaris Barang Milik 
Daerah Kabupaten

Pcnyusunan Buku Inventai is  
Barang Milik Daerah  
Kabupaten

1,650 00 Data barang Dokum en Catatan /  
laporan

27 50 Setiap 1 
dokumen

411 M enyusun perjanjian 
pengelolaan BMD

M enyusun peijanjian  
pengelolaan BMD

330 00 Perjanjian
Pengelolaan
BMD

Dokum en Catatan /  
laporan

5 50 Setiap 1 
perjanjian

412 M enyusun Naskah  
Perjanjian Hibah Daerah  
(NPHD)

M enyusun Naskah Perjanjian 
Hibah Daerah (NPHD)

330 00 D okum en
NPHD

Dokum en Catatan /  
laporan

5 50 Setiap 1 
peijanjian

413 M enenm a pem asukaan  
dokum en lelang  
penghapusan BMD

M enenm a pem asukaan  
dokum en lelang

30  00 Data peserta  
lelang

Peserta Catatan /  
laporan

0 50 Setiap 1 
penenm aan  
dokumen lelang

414 M enyusun dokum en  
rencana um um  
penghapusan barang milik 
daerah

M enyusun dokum en rencana  
um um  penghapusan barang 
milik daerah

990  00 Dokum en  
Rencana Umum  
Pengadaan

Dokum en Catatan /  Arsip 16 50 Setiap 1 
dokumen
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No Kelompok
Pekerjaan Noma Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Porn

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
415 Menjrusun dokum en  

penghapusan barang milik 
daerah

M enyusun dokum en  
penghapusan barang milik 
daerah

990  00 Dokum en
Penghapusan
barang

Dokum en Catatan /  Arsip 16 50 Setiap 1 
dokum en

416 Penyusunan dokum en  
penetapan pem enang  
lelang Penghapusan BMD

Penyusunan dokum en  
penetapan pem enang lelang

120 00 Dokum en  
Penetapan  
Pem enang lelang

Dokum en Catatan /  
laporan

2 00 Setiap 1 
dokum en

417 Penjrusunan Draft Surat 
Perintah Kerja (SPK) 
kepada Pihak Ketiga 
dalam rangka 
penghapusan barang

Penyusunan Draft Surat 
Penntah Kerja (SPK) kepada 
Pihak Ketiga dalam  rangka 
penghapusan barang

180 00 Draft SPK buah /  
dokum en

Draft /  Arsip 
SPK

3 00 Setiap 1 kali
m elaksanakan
pengadaan

418 Penandatanganan Surat 
Permtah Kerja (SPK 
kepada Pihak Ketiga
dalam rangka 
penghapusan barang

Penandatanganan Surat 
Penntah Keija (SPK kepada  
Pihak Ketiga dalam rangka 
penghapusan barang

3 0  00 Dokum en SPK buah /  
dokum en

Arsip SPK 0 50 Setiap 1 kali
m elaksanakan
pengadaan

419

420

M emproses pcn-y erahan  
kembah uang jamman  
pelaksanan pekeijaan  
kepada pihak ketiga

M emproses penverahan  
kembah uang jam m an  
pelaksanan pekerjaan kepada 
pihak ketiga

120 00 Penyerahan  
kembah uang  
jaminan

kali Catatan /  aisip 2 00 Setiap 1 kali 
kegiatan

Pengelolaan Gaji 
Pegawai OPD

Membuat daltar permcian  
gaji pegawai

Membuat daftar permcian gaji 
pegawai

10 00  j Dokum en
permcian gaji 
pegawai

pegawai Catatan 0 17 setiap 1 pegawai

421 M embuat struk gaji
pegawai

Membuat struk gaji pegawai 30  00  | Dokum en Struk 
|Gau Pegawai

pegawai Catatan 

copy daftar gaji

0 50 setiap 1 pegawai

422 Membuat daftar 
kekurangan gaji pegawai

M embuat daftar kekurangan  
gap pegawai

20  00 Dokum en  
daftar gaji 
pegawai

pegawai 0 33 Setiap 1 pegawai

423 Membuat SPP gaji /  
tunjangan pegawai

M embuat SPP gaji /  tunjangan  
pegawai

60  00 Dokum en  
daftar gaji 
pegawai

dokum en Arsip dokum en 1 00 Setiap 1 
dokum en SPP

424 M enyusun peremajaan 
data gaji

Menjrusun peremajaan data
gaji

30  00 Dokum en  
peremajaan gaji 
pegawai

pegawai Catatan /  arsip 
dokum en

0 50 Setiap 1 pegawai

425 M enyusun Surat 
Keterangan Penghentian  
Pembayaran Gaji (SKPP)

Menjrusun Surat Keterangan 
Penghentian Pembayaran Gaji 
(SKPP)

30  00 Dokum en SKPP pegawai Catatan /  arsip 
dokum en

0 50 Setiap 1 pegawai

426 Menjrusun Surat 
Keterangan Menunjang /  
Tidak M enunjang (KP4)

Menjrusun Surat Keterangan 
M enunjang /  Tidak Menunjang 
(KP4)

30  00 Dokum en KP4 pegawai Catatan /  arsip 
dokum en

0 50 Setiap 1 pegawai
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No K elom pok
Pekerjaan Natna P ekeijaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan P elaksanaan SOP 
T ek m s /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enlt)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
427 M enyusun Surat 

Pem bentahuan Kenaikan 
Gaji Berkala

M enyusun Surat 
Pem bentahuan Kenaikan Gaji 
Berkala

30  00 Dokum en Surat 
Pem bentahu an 
Kenaikan Gaji 
Berkala

pegawai Catatan /  arsip 
dokum en

0 50 Setiap 1 pegawai

428 M elaksanakan  
pem bayaran tunjangan  
secara tunai kepada  
m asm g-m asm g pegawai

M elaksanakan pembayaran 
tunjangan secara tunai kepada  
m asm g-m asm g pegawai

5 00 Pembayaran pegawai Catatan 0 08 Setiap 1 pegawai

429 M enyusun data 
rekapitulasi penerimaan  
tunjangan krneija setiap  
pegawai dalam  1 OPD

M enyusun rekapitulasi 
penerim aan tunjangan krneija 
pegawai dalam 1 OPD

5 00 Data
penerim aan  
tunjangan  
krneija setiap  
pegawai

pegawai Arsip dokum en 0 08 Setiap 1 pegawai

430 M elakukan venfikasi
rekapitulasi penerimaan  
tunjangan kinerja pegawai 
dalam 1 OPD

Dikerjakan oleh BKD Melakukan venfikasi
rekapitulasi penerim aan  
tunjangan kinerja pegawai 
dalam 1 OPD

0 50 Data
penerimaan  
tunjangan  
kinerja setiap
pegawai

pegawai 

pegaw ai/hari

Catatan /  Arsip 
dokum en

0  01 Setiap 1 pegawai

431 Kepegawaian

_____________

M envusun laporan 
kehadiran setiap pegawai
per h an  secara m anual

iM enyusun laporan kehadaan  
I setiap pegawai per h a n  secara  
Imanual

5 00 Prosentase 
kehadiran  
pegaw ai hanan

Data 0  0 8 Setiap 1
pegaw ai/han

432 ;V erifikasi laporan iDikeijakan oleh BKD 
kehadiran setiap pegawai I 
| dalam 1 bulan |

Vei lfikasi laporan kehadiran 
st tiap pegawai dalam 1 bulan

5 00 [Hasil ten likusi pegawai Catalan /  
lapoian

0  0 8 1Setiap 1 pegawai 
j/ bulan

433 Lnti l a lasan  
ketidakhadu an /  
keterlam batan dan pulang  
m endahului pegawai

Dikerjakan oleh OPD M engentn alasan  
ketidokhadiran /  
keterlambatan dan pulang  
m endahului pegawai

5 00 Data alasan  
ketidahhadii an 
/  keterlambatan  
/  pulang  
m endahului

alasan Laporan
kehadiran
pegawai

0  0 8 Setiap 1 data /  
alasan

434 M embuat laporan 
rekapitulasi presensi 
pegawai setiap OPD secara  
m anual

Dikeijakan oleh OPD Membuat laporan rekapitulasi 
presensi pegawai

5 00 Rekapitulasi 
kehadiran  
pegawai sebuah  
OPD

Pegawai laporan
kehadiran
pegawai

0 08 Setiap 1 pegawai

435 Venfikasi laporan 
rekapitulasi presensi 
pegawai setiap OPD

Dikerjakan oleh BKD Venfikasi laporan rekapitulasi 
presensi pegawai setiap OPD

1 00 Hasil venfikasi pegawai Catatan /  
laporan

0 02 Setiap 1 pegawai

436 M elakukan venfikasi data  
dan berkas pengajuan  
angka kredit pegawai

M elakukan venfikas data dan 
berkas pengajuan angka kredit 
pegawai

5 00 dokum en  
penilaian angka  
kredit

Pegawai Laporan hasil 
venfikasi kepada 
atasan langsung

0 08 Setiap 1 pegawai

437 M elakukan venfikasi 
kebenaran perhitungan  
pengajuan angka kredit 
pegawai

M elakukan venfikasi 
perhitungan pengajuan angka  
kredit pegawai

30  00 dokum en  
penilaian angka  
kredit

Pegawai Laporan hasil 
venfikasi kepada 
atasan langsung

0 50 Setiap 1 pegawai
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No K elom pok
Pekerjaan Kama Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T ah ap ac Pelaksanaan SOP 
T ek n is  /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K m eija

Satu an
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
438 M elakukan penilaian atas  

pengajuan angka kredit 
pegawai

M elakukan penilaian atas  
pengajuan angka kredit 
pegawai

120 00 Dokum en  
catatan hasil 
penilaian

Pegawai Ceklist
penilaian angka 
kredit pegawai

2 00 Setiap 1 pegawai

pengajuan  
angka kredit

439 M embuat rekapitulasi 
hasil penilaian angka  
kredit

Rekap hasil penilaian angka  
kredit

20  00 dokum en  
penilaian angka  
kredit

Pegawai Dokum en
rekapitulasi

0 33 Setiap 1 pegawai

440 M embuat draft surat M embuat draft surat 60  00 Draft surat Pegawai Catatan /  Arsip 1 00 Setiap 1 pegawai
persetujuan Cuti Pegawai persetujuan Cuti Pegawai persetujuan cult 

pegawai
441 Pengusulan Kenaikan 

Pangkat
1 M elakukan venfikasi data 
dan berkas u su lan  KP
2 M enyusun Nota 
Per t imbangan KP
3 Menyu sun Nominal if KP per 
|em s KP

50 00 dokum en  
u su lan  KP

Pegawai Catatan /  Arsip 0 83 Setiap 1 pegawai

442 Pengusulan Pensiun 1 Melakukan venfikasi data 
dan berkas usu lan  Pensiun
2 M enyusun pengantar 
usu lan  pensiun

45  00 dokum en  
usulan  pensiun

Pegaw ai Catatan /  Arsip 0  7 5 Setiap 1 pegawai

443 | Pengusulan 'Xdministrasi Pengusulan 1 Melakukan venfikasi berkas 45  00 dokum en Pegawai Catatan /  Arsip 0  7 5 Setiap 1 pegawai
Kepegau aian Karpcg /  Karis /  Karsu pormohonan

2 M embuat rekapitulasi data
3 M embuat pengantar ke BKD

usulan pensiun

_________ ___
444 Membuat Analisis Behan Membuat Analisis Beban Kerja 180 00 Dokum en Anjab buah Catatan /  arsip 3  0 0 Setiap 1 jabatan

Keria labatan
445 M embuat usu lan  formasi M embuat u su lan  formasi 15 00 Dokum en buah Catatan /  arsip 0 25 Setiap 1 jabatan

pegawai pegawai Formasi
Jabatan

jabatan

446 Venfikasi data/berkas  
LP2P /  LHKPN

Venfikasi d ata /berkas LP2P 5 00 Catatan hasil 
venfikasi

pegawai Catatan /  arsip 0 08 Setiap 1 pegawai

447 Memunpin sidang m ajelis 
displin pegawai

Memimpin sidang majelis 
displin pegawai

240  00 Hasil sidang kali Catatan /  
laporan

4 00 Setiap 1 kali 
kegiatan

448 Mengikuti sidang m ajelis 
displin pegawai

Mengikuti sidang majelis 
displin pegawai

180 00 Hasil sidang kali Catatan /  
laporan

3 00 Setiap 1 kali 
kegiatan
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
449 M elaksanakan pem binaan  

pegawai di lm gkungan  
internal unit keija

1 Melakukan pem anggilan  
pegawai yang bersangkutan
2 M elaksanakan pem binaan /  
konsebng terhadap  
perm asalahan pegawai yang  
bersangkutan
3 Membuat laporan  
pelaksanaan pem binaan  
pegawai

120 00 Hasil sidang /  
pem binaan

kali Catatan /  
laporan

2 00 Setiap 1 kali 
kegiatan

450 M enyusun daftar nw ayat 
hidup pegawai

M enyusun daftar nw ayat 
hidup pegawai

120 00 dokum en daftar 
nwayat hidup

dokum en Arsip 2 00 Setiap 1 pegawai

451 M enyusun analisis 
kebutuhan diklat (AKD)

M enyusun analisis kebutuhan  
diklat (AKD)

30 00 Data
kebutuhan
diklat

buah Arsip 0 50 Setiap 1 jem s  
diklat yang  
dibutuhkan

452 Penyusunan draft 
perjanjian kerja /  kontrak  
keija perorangan /  
perjanjian kerja sederhana

Misalnya kontrak kerja 
tenaga hanan  lepas

M enyusun draft perjanjian 
kerja perorangan

180 00 Dokum en draft 
surat perjanjian 
kerja

buah /  
dokum en

Dokum en draft 
/  arsip surat 
perjanjian kerja

3 0 0 Setiap 1 
dokumen

453 Pemberian m asukan  
koreksi, paral /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
diafl perjanjian kerja /  
kontrak kerja perorangan 
/  perjanjian keija  
sederhana

Misalnya kontrak kerja 
tenaga h an an  lepas

M embenkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
draft pcxjanjian kerja 
perorangan

36 00 M asukan /  
persetujuan atas  
surat /
dokum en dm as

dokum en Dokum en draft 
/  asip dokumen

0  6 0 Setiap 1 
dokumen

718 Venflkasi catatan/ 
laporan hasil pelaksanaan  
pekerjaan pegawai dalam  
1 bulan

Venfikasi catatan / laporan 
hasil pelaksanaan pekerjaan 
pegawai dalam 1 bulan

120 00 Dokumen  
catatan hasil 
pelaksanaan  
pekerjaan

Orang C atatan/ Arsip 2 0 0 Setiap 1 orang 
pegawai dalam 1 
bulan

454 Pelayanan
langsung

Pelaksanaan pendaftaran  
pelayanan

Misalnya pendaftaran  
pelayanan di dm as  
perijman /  dispenduk

M elaksanakan pendaftaran  
pelayanan

5 00 Pendaftaran
pelayanan

Pemohon Daftar pemohon 0 08 Setiap 1 obyek 
kegiatan

455 Pelaksanaan pendaftaran  
peserta kegiatan

Misalnya peserta  
Pemalang ekspo, 
pendaftaran peserta  
lomba dll

M elaksanakan pendaftaran  
peserta

5 00 pendaftaran
peserta

peserta Daftar peserta 0 08 Setiap 1 obyek 
kegiatan

456 Venflkasi kelengkapan  
dokum en /  berkas 
perm ohonan /  proposal

Misalnya venflkasi 
kelengkapan berkas 
perm ohonan SIUP, Akta 
kelahiran dll Biasa  
dilakukan oleh petugas 
penenm a perm ohonan  
pelayanan

1 Melakukan venflkasi 
kelengkapan dokum en/berkas  
perm ohonan
2 M embenkan resum e atas  
hasil venflkasi kelengkapan  
dokum en

5 00 Ceklist
kelengkapan
berkas

buah berkas Catatan /  
laporan

0 08 Setiap 1 berkas
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
Tahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Indrvrdu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satu an
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
457 Venfikasi kebenaran /  

keabsahan data pada  
berkas permohonan

Terkadang
m em butuhkan kroscek  
dengan pihak lam

Venfikasi kebenaran /  
keabsahan data pada berkas 
permohonan

9 00 Kebenaran
berkas

buah berkas Catatan /  
laporan

0  15 setiap berkas

458 M encetak dokum en akte /  
perijinan tertentu

M encetak dokum en akte /  
perijinan tertentu

6 00 Dokum en akte 
/  peniinan

buah
dokum en

Catatan /  
laporan

0  10 Setiap dokum en  
akte /  perijinan

459 M embenkan persetujuan  
/  paraf /  tandatangan  
atas dokum en akte /  
perijinan

M embenkan persetujuan /  
paraf /  tandatangan atas 
dokum en akte /  perijinan

9 00 Dokum en akte 
/  penjinan

buah
dokum en

Catatan /  
laporan

0  3 0 Setiap akte /
dokum en
perijinan

460 M embenkan persetujuan  
/  paraf /  tanda tangan  
atas dokum en /  berkas 
perm ohonan yang 
disam paikan

M embenkan persetujuan /  
paraf /  tanda tangan atas  
dokum en /  berkas 
perm ohonan yang  
disam paikan

6 .0 0 Dokum en akte 
/  perijinan

buah
dokum en

kali

kali

Catatan /  
laporan

Daftar
pengambdan
dokum en

Dokum en
penetapan
besaran
retnbusi

0  2 0

" 0  0 8

0  15

Setiap berkas /
dokum en
permohonan

Setiap 1 kali 
pengambdan

setiap jem s izm 
vang diajukan

setiap aduan

461 Pelavanan pengambdan  
dokum en % ang sudah  
selesai diproses

Misalnya melavam  
pengambilan dokumen  
perijinan /  alcta 
kelahiran vang sudah  
jadi

1 Melavam pengambdan  
dokum en vang sudah selesai 
diproses
2 Memmta tanda tangan  
pengambdan b eikas di buku 
atau lembar yang ditentukan

5 00 Daftai
pengambdan
dokum en

Dokum en
penetapan
besaran
retnbusi

462 Penghitungan dan 
penetapan besaran  
retnbusi izm

M cnghitung dan m enctapkan  
besaran retnbusi izm

9.00

463 Pelavanan mlormasi /  
konsultasi / aduan  
m elalui sm s atau m edia  
onlme

Pelaksanaan konsultasi /  
layanan infoitnasi /  aduan
m elalui sm s atau m edia onlme

9 00 Data mformasi 
aduan yang  
diterrma

kah Data hasil 
penenm aan  
ben ta  /  aduan  
lewat telepone 
(buku)

0  15

464 Pelayanan informasi /  
konsultasi /  aduan  
m elalui telepone

Pelaksanaan konsultasi /  
layanan mformasi /  aduan  
m elalui telepone

9 00 Data mformasi 
aduan yang  
ditenm a

kali Data hasil 
penenm aan  
benta /  aduan  
lewat telepone 
(buku)

0  15 setiap aduan

465 Pem benan informasi 
kepada pihak lam terkait 
dengan data /  informasi 
sederhana secara  
langsung

Jaw aban dibenkan  
secara langsung

M embenkan mformasi kepada  
pihak lam terkait dengan data  
/  mformasi sederhana

9 00 Pem benan  
mformasi 
kepada pihak  
luar

kali Catatan 
petugas yang  
m elaksanakan

0  15 setiap kah 
kegiatan
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No Kelompok
Pekeijaan Nama Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Tekms /  Pekeijaan Xndividu

Waktu s /  
Pekeijaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Buktl
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
466 Melayani tam u dalam  

rangka koordm asi /  
konsultasi pelaksanaan  
tugas /  perm intaan data  
atau m enyam paikan  
aduan terkait dengan  
pelayanan yang dibenkan

Misalnya melayani 
tam u dan OPD lam  /  
masyarakat

Melayani tam u dalam  rangka 
koordm asi /  konsultasi 
pelaksanaan tugas /  
perm intaan data atau  
m enyam paikan aduan terkait 
dengan pelayanan yang  
dibenkan

90  00 Pemberian 
layanan kepada  
tam u

kali Buku tam u 1 50 setiap kali 
kegiatan

467 M enginmkan berita /  
pesan  m elalui SMS gate 
way

M enginmkan b en ta  /  pesan  
m elalui SMS gate way

5 00 Penginm an
SMS

kali Catatan 0 08 setiap kali 
m elaksanakan

468

~469~

M enyusun draft surat 
jawaban atas pengaduan  
m asyarakat yang  
disam paikan secara
tertulis
Pencatatan /  penjadwalan 
penggunaan bar ana dan  
prasarana milik 
pem erm tah

M enyusun draft surat jawaban  
atas pengaduan m asyarakat 
yang disam paikan secara  
tertulis

120 00 Surat jawaban  
atas aduan

buah arsip 2 00 setiap aduan  
tertulis

)
Misalnya peminjaman JPencatatan /  penjadwalan 
temp at rapat /  pendopo , penggunaan sarana dan  
parasamya /  ruang i prasarana milik pem erm tah  
pelatihan dll |

5 00 pelayanan kali catatan 0  0 8 setiap j 
peminjaman

470 Supervisi /  monitoring
pelaksanaan peiay anan  
kepada masyarakat secara 
langsung

1 Melakukan pengam atan
langsung terhadap 
pelaksanaan pelayanan
2 Memberikan arahan secara 
langsung kepada para petugas 
pelayanan
3 M cnginvcntarisasi 
perm asalahan sebagai bahan  
p ertrrnb angan dalam  
penentuan kebyakan  
pelayanan yang lebih baik

60  00 Catatan /  
laporan 
supervisi

kali Catatan /  
laporan

1 0 0 setiap kali
m elaksanakan
kegiatan

4  71 Penandatanganan /  
legalisasi dokum en resm i 
(legalisir dokumen)

M enandatangam /  legalisasi 
dokum en

6 00 Legalisasi
dokum en

buah Catatan /  
laporan

0  10 setiap jem s  
dokum en

472 M elaksanakan tugas 
(piket) pelayanan langsung  
kepada m asyarakat diluar 
iam kerja

M elaksanakan tu gas (piket) 
pelayanan langsung kepada  
m asyarakat diluar jam  kerja

300  00 Pelaksanaan
tuas

h a n Catatan /  
laporan /  daftar 
hadir piket

5 00 setiap 1 han  
kerja

473 Pengadaan  
barang d a n ja sa

Pembelian Barang secara  
langsung

Contoh pem belian ATK, 
pembelian seragam  
panitia dll

1 M elaksanakan Pembelian /  
Pembayaran
2 M enyelesaikan adm inistrasi

135 00 pem belian /  
pembayaran

kali Catatan
pem behan

2 2 5 setiap kali 
m elaksanakan  
pembelian  
barang secara 
langsung
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No
K elom pok
Pekerjaan N aina Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P elaksanaan  SOP 

T ek n is  /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinexja

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Porn

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
4 7 4 Survey harga barang dan  

jasa
M isalnya survey harga 
di beberapa toko /  
pasar

Men can  informasi barang dan  
harga

120 00 laporan survey 
harga

kali laporan survey 
harga

2  0 0 setiap 1 
penyedia jasa

4 7 5 Pembelian barang dengan  
cara m elakukan  
pem esanan barang dan  
jasa tanpa datang  
langsung ke tem pat 
penyedia

M isalnya m em esan  
snack yang  
dipergunakan untuk  
rapat, m em esan  
karangan bunga, 
m em esan dekorasi 
u ntuk  pelaksanaan  
sebuah acara

1 M elakukan pem esanan  
barang /  ja sa  secara langsung
2 M enenm a barang /  jasa  
yang dipesan
3 M elakukan pembayaran
4 M enyelesaikan adm m strasi 
/  SPJ

42 00 Pem esanan  
barang /  ja sa

kali Catatan
pem belian

0  7 0 Setiap 1 kali 
pem esanan

476 M enyusun rencana  
pem ikhan penyedia  
barang/jasa

M enyusun rencana pemilihan  
penyedia barang/jasa  dan 
m enetapkan dokum en  
pengadaan

180 00 dokum en  
rencana  
pem ilihan  
penj edia barang 
/  jasa

kali paket 
pengadaan

Arsip dokumen  
rencana  
pem ilihan
penyedia barang 
/  jasa

3  0 0 setiap paket 
pengadaan

477 M enyusun dokum en | 
pengadaan barang dan  
jasa

M enyusun dokum en  
pengadaan barang dan jasa

660 00 dokum en
pengadaan

kali paket 
pengadaan

dokum en  
pengadaan/aden  
dum

11 0 0 setiap paket 
pengadaan

478

479

M embuat pengum um an
pengadaan

M embuat pengum um an
pengadaan

60  00 pengum um an
pengadaan

kali kegiatan dokum en
pengum um an

1 0 0 setiap
pengum um an

setiap
pengadaan

M elaksanakan  
anwidzing/ penjelasan  
Pem bukaan dokumen  
peuawai a il dan koreksi 
ai it matik

----------------------------- ---

M elaksanakan  
anwidzm g/ penjelasan

180 00 pengum um an I kali kegiatan  
pengadaan |

dokum en
penjelasan

3 0 0

480 Pem bukaan pokum en  
penawaran dan koieksi 
ai itmatik

300  00 pem bukaan
pengadaan

kali kegiatan dokum en
pem bukaan

5 0 0 setiap
pengadaan

481 Evaluasi adm m istrasi 
dokum en penawaran

E ia lu asi adm m istrasi 
dokum en penawaran

540 00 evaluasi
pengadaan

kali kegiatan dokum en
evaluasi

9  0 0 setiap
pengadaan

482 Evaluasi teknis dokum en  
penawaran

Evaluasi teknis dokum en  
penawaran

300  00 evaluasi
pengadaan

kali kegiatan dokum en
evaluasi

5  0 0 setiap
pengadaan

483 Evaluasi harga dokum en  
penawaran

Evaluasi harga dokum en  
penawaran

6 0  00 evaluasi
pengadaan

kali kegiatan dokum en
evaluasi

1 0 0 setiap
pengadaan

484 Evaluasi kualifikasi Evaluasi kualifikasi 120 00 evaluasi
pengadaan

kali kegiatan dokum en
evaluasi

2  0 0 setiap
pengadaan

485 Upload seluruh BA ke 
dalam sistem

upload seluruh BA ke 
dalam sistem

Upload BA pengadaan ke 
dalam sistem

120 00 upload sistem kali kegiatan dokum en  
upload sistem

2 0 0 setiap
pengadaan

486 Penetapan pem enang Penetapan pem enang Penetapan pem enang dengan  
m elakukan rapat pertem uan  
dan m elakukan eksekusi 
dalam sistem

120 00 upload sistem kali kegiatan dokum en
penetapan

2  0 0 setiap
pengadaan
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No K elom pok
P ek eijaan Nam  a  P ek eijaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

HasU Capaian  
K ineija

S atu an
H asll

B ukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
487 M engumumkan pem enang  

lewat, Portal Pengadaan, 
Wabsite dan Papan 
Pengum um an Resmi

M engumumkan  
pem enang lewat, Portal 
Pengadaan, Wabsite 
dan Papan 
Pengum um an Resmi

M engumumkan pem enang  
lewat, Portal Pengadaan, 
W absite dan Papan 
Pengum um an Resmi

120 00 upload sistem kali kegiatan dokum en
pengum um an

2 0 0 setiap
pengadaan

488 Mencermati dan  
menjawab sanggahan

Mencermati dan  
meniawab sanggahan

Mencermati dan menjawab 
sanggahan

120 00 jawaban
sanggahan

kali kegiatan surat jawaban 2  0 0 setiap
sanggahan

489 Penyusunan Draft 
Rencana Umum  
Pengadaan Barang dan  
Jasa  (term asuk di 
dalamnya KAK)

M enyusun Rencana Umum  
Pengadaan

660 00 Draft Dokum en  
Rencana Umum  
Pengadaan

buah /  
dokum en

Draft /  arsip 
dokum en  
R encana Umum  
Pengadaan

11 0 0 Setiap kali 
m elaksanakan  
pengadaan

490 Penetapan Rencana 
Umum Pengadaan Barang 
dan J a sa  (leim asuk <U 
dalamny a K AK)

M enandatangani Rencana  
Umum Pengadaan (termasuk 
di dalam nya KAK)

90  00 Dokum en
Rencana Umum  
Pengadaan

buah /  
dokum en

Arsip dokumen
Rencana Umum  
Pengadaan

1 5 0 Setiap kali 
melaksanakan  
pengadaan j

491 Penyusunan Dxaft Ilarga 
Perkiraan Sendiri (HPS) 
Pengadaan Barang dan  
Jasa

M enyusun Harga Perkuaan  
Sendm  (HPS)

180 00 Draft HPS buah /  
dokum en

Draft /  Arsip 
HPS

3 0 0 Setiap kali 
melaksanakan  
pengadaan

491 Penetapan Haiga 
Perkiraan bendin (I IPS) 
Pengadaan Barang dan 
Jasa

M enetapkan Harga Porkuaan 
Sendiri (HPS)

30 00 Dokum en HPS buah /  
dokum en

Arsip HPS 0 50 Setiap kali 
melaksanakan  
pengadaan

493 Penyusunan Draft Surat 
Pentuah Kerja (SPK) 
kepada Pihak Ketiga

M enyusun Di aft Surat 
Permtah kerja (SPK)

180 00 Draft SPK buah /  
dokum en

Draft /  At sip 
SPK

3 0 0 Setiap kali 
melaksanakan  
pengadaan

494 Penandatanganan Surat 
Permtah Keija (SPK 
kepada Pihak Ketiga

M enandatangani Surat 
Penntah Kerja (SPK kepada  
Pihak Ketiga

3 0  00 Dokum en SPK buah /  
dokum en

Arsip SPK 0  5 0 Setiap kali 
m elaksanakan  
pengadaan

495 Pengelolaan  
aplikasi, data  
dan sarana  
prasarana  
mformatika

M enyusun draft rencana /  
desain pem bangunan /  
pengem bangan sistem  
kom puter dan peralatan  
pendukungnya

1 M enganalisis kebutuhan
2 M enganalisis kondisi saat 
mi
3 M enentuan spesifikasi
4 Pemodelan dan desain

300  00 Draft Rencana  
Pem bangunan /  
Pengem bangan  
Komputer

buah
dokum en

Arsip dokumen 5  0 0 setiap dokumen 
perencanaan

496 Pemberian m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan atas 
draft rencana /  desain  
pem bangunan /  
pengembangan sistem  
komputer dan peralatan  
pendukungnya

M em benkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan atas draft rencana  
/  desain  pem bangunan /  
pengem bangan sistem  
kom puter dan peralatan  
pendukungnya

3 0  00 Rencana  
Pem bangunan /  
Pengem bangan  
Komputer

buah
dokum en

Arsip dokumen 0  5 0 setiap dokumen  
perencanaan
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a P ekeijaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan P elaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
497 Melakukan pem ecahan  

m asalah (troubleshootmg) 
pengelolaan sistem  
komputer

Perbaikan kerusakan  
komputer

Melakukan pem ecahan  
m asalah (troubleshootmg) 
pengelolaan teknologi 
mformasi (TI)

120 00 Pemecahan
m asalah

kali Catatan /  
laporan

2 0 0 setiap kali 
kegiatan

498 Melakukan pemrograman 
sistem  komputer

Pengmstallan program  
komputer

M elakukan implem entasi 
sistem  Teknologi Informasi

180 00 Implementasi
sistem

buah file /  berkas /  
catatan

3 0 0 setiap sistem

499 Melakukan
pengaturan/pengendalian  
penggunaan komputer

Mengatur file sharing Melakukan
pengaturan /  pengendalian  
penggunaan sum berdaya  
sistem  TI

6 0  00 pengaturan dan  
pengendalian  
sistem

kali Catatan /  
laporan

1 0 0 setiap kali 
kegiatan

500 Penyusunan laporan 
pengelolaan komputer

Penyusunan laporan 
pengelolaan komputer

330 00 Laporan buah
dokum en

Arsip laporan 5  5 0 setiap 1
dokumen laporan

501

"502

M enyusun draft rencana /  
desam  pem bangunan /  
pengem bangan sistem  
jai ingan kom puter

1 M enganalisis kebutuhan
2 M enganalisis kondisi saat 
mi
3 M enentuan spesifikasi
4 Pomodelan dan desam

900 00 Rencana
pem bangunan /  
pengem bangan

dokum en Arsip dokum en 15 0 0 setiap dokumen 
perencanaan

'

setiap dokumen 
perencanaan

Pem benan m asukan  
korcksi, paral /  tan da 
tangan oleh atasan atas 
drdft tern ana /  desam  
pem bangunan /  
pengem bangan sistem  
jar ingan kom puter

Memberikan m asukan  
korcksi, paral /  tanda tangan  
oleh atasan ntns draft rcncana  
/  desam  pem bangunan /  
pengem bangan sistem  jarmgan  
komputer

120 00 Rencana 
pem bangunan /
pengem bangan

dokum en Arsip dokum en 2 0 0

503 Pem asangan /  m stalasi 
jarm gan listnk /  
kom um kasi /  telepon /  
jarmgan teknologi 
mformasi

‘  1

Pem asangan /  m stalasi 
jarm gan listnk /  kom um kasi /  
telepon /  jarm gan teknologi 
mformasi

6 0  00 Pemasangan
jarmgan

titik jarm gan Catatan 1 0 0 setiap 1 titik 
jaringan

504 Perbaikan jarm gan listn k  
/  kom um kasi /  telepon /  
jarmgan teknologi 
mformasi yang m engalam i 
gangguan

Perbaikan jarmgan listn k  /  
kom um kasi /  telepon /  
jarmgan teknologi mformasi 
yang m engalam i gangguan

30  00 Pem asangan
jarmgan

titik jarm gan Catatan 0  5 0 setiap 1 titik 
jarmgan

505 Melakukan pem ecahan  
m asalah (troubleshootmg) 
pengelolaan sistem  
jarmgan kom puter

M elakukan pem ecahan  
m asalah (troubleshootmg) 
pengelolaan sistem  jarm gan  
kom puter

120 00 Pem ecahan
m asalah

kali Catatan /  
laporan

2 0 0 setiap kali 
kegiatan

506 Melakukan im plem entasi 
sistem  jarmgan kom puter

M elakukan im plem entasi 
sistem  jarmgan komputer

240  00 Implementasi
sistem

buah file /  berkas /  
catatan

4  0 0 setiap sistem

507 Melakukan pem eriksaan /  
monitoring sistem  jarm gan  
computer

M elakukan pem eriksaan /  
m onitoring sistem  jarm gan  
kom puter

180 00 Pem eriksaan /  
monitormg 
sistem

kali Catatan /  
laporan

3  0 0 setiap kali 
kegiatan
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No K elom pok
Pekerjaan Nama Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
P ekeijaan  

(m enit)

H as 11 Capaian  
Kinexja

Satu an
H ash

B u k ti
pelaksanaan

p ekeijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghltungan  

W aktu dan Poin
518 Pem benan m asukan, 

koreksi, paraf /  tanda  
tangan oleh atasan draft 
rencana /  desam  
pem buatan website

Memberikan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
oleh atasan draft rencana /  
desam  pem buatan website

45  00 Dokum en
rencana
pem buatan
website

buah Arsip dokum en  
rencana  
pem buatan  
website

0  7 5 setiap dokum en  
rencana

519 Pem buatan website Pem buatan halam an website 180 00 Halaman
website

buah Tampilan
website

3  0 0 setiap halam an

520 Mengelola konten Website Mengupload /  
m engunggah ben ta  ke 
website

Membuat naskah press release 
/  benta  dan m enyiapkan foto 
pendukung

90  00 Tambahan  
mformasi pada  
website

buah Tampilan
website

1 5 0 Setiap 1 
dokum en

521 M engevaluasi website M elaksanakan analisis dan  
evaluasi sebuah website

120 00 Catatan /  
Laporan 
evaluasi w ebsite

buah Arsip
Catatan/laporan

2 0 0 setiap laporan

522 M embuat laporan
pengelolaan website

Membuat laporan pengelolaan  
website

660  00 Lapoian 
pengelolaan  
website

buah Arsip laporan 11 0 0 setiap laporan

523 Melakukan konfigurasi 
ulang /  perubahan alur 
proses sebuah website

Melakukan konfiguiasi ulang /  
perubahan alur proses sebuah  
website

60  00 Konfigurasi
baru

buah Catatan 1 0 0 setiap
konfigurasi

524 M elakukan back up 
database dalam sebuah  
sislern m foim asi /  apkkasi

Melakuk-m back up database 
dalam sebuah SIM /  aplikasi 
data

60 00  

T 5 0 0 “_

Back Up data  
base

kali File 1 0 0 setiap kali 
kegiatan

525 Membuat akun (account) 
email /  aplikasi bagi 
pengguna

M isalnya pem buatan  
akun e-mail

M embuat akun (account) email 
bagi instansi

Akun e-mail buah Catatan 0  2 5 1 akun

526 M enghapus /  m engedit 
email /  m ereset pasword  
email

M enghapus /  m engedit email / 
m ereset pasword email

15 00 Akun e-mail kali Catatan 0 2 5 setiap 1 kegiatan

527 M embuat laporan 
penggunaan e-m ail

M embuat laporan log e- 
mail

1 Mendownload log e-mail
2 M embuat rekap log e-m ail
3 M embuat laporan  
penggunaan e-m ail

180 00 Laporan log e- 
mail

buah arsip laporan 3 0 0 seluruh akun e- 
mail

528 M enyusun draft 
rancangan um um  aplikasi 
sistem  inform asi

M enyusun draft rancangan  
um um  aplikasi sistem  
informasi

1,650 00 Draft dokum en  
rancangan  
um um  aplikasi

buah
dokum en

Arsip dokum en 2 7  5 0 Setiap 1 buah  
rancangan  
um um  aplikasi

529 Pembenan m asukan, 
koreksi, /  persetujuan  
oleh atasan  draft 
rancangan um um  sistem  
aplikasi kom puter

Pem benan m asukan, koreksi, 
paraf /  tanda tangan oleh  
atasan draft rancangan um um  
sistem  aplikasi kom puter

180 00 Draft dokum en  
rancangan  
um um  aplikasi

buah
dokum en

Arsip dokum en 3 0 0 Setiap 1 buah  
rancangan  
um um  aplikasi

530 M enyusun draft 
rancangan detail aplikasi 
sistem informasi

M enyusun draft rancangan  
detail aplikasi sistem  m formasi

6 ,600  00 Draft dokum en
rancangan
aplikasi

buah
dokum en

Arsip dokumen 110  0 0 Setiap 1 buah  
aplikasi
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enlt)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
531 Pem benan m asukan, 

koreksi, persetujuan oleh  
atasan draft rancangan  
detail sistem  aplikasi 
komputer

Pem benan m asukan, koreksi, 
paraf / tanda tangan oleh  
atasan draft rancangan detail 
sistem  aplikasi komputer

660 00 Dokum en
rancangan
aplikasi

buah
dokum en

Arsip dokum en 11 0 0 Setiap 1 m enu  
dalam sebuah  
aplikasi

532 M embuat /
m engem bangkan sebuah  
program /  aplikasi / 
sistem  mformasi (SIM)

- M enyusun kerangka tabel 
database
- M enyusun logika hubungan  
an tar tabel database

330  00 Program /  Aplika 
si

buah
aplikasi

Arsip Laporan /  
dokum entasi 
aplikasi

5  5 0 Setiap 1 modul /  
tabel

533 M elaksanakan Uji Coba 
sebuah  program /  aplikasi 
/  sistem  mformasi (SIM)

- Melihat tmgkat kebenaran  
suatu  program dengan  
m enggunakan data uji coba
- M enyusun laporan hasil
ujicoba

9 0  00 ujicoba program kali Arsip Laporan 
pelaksanaan  
ujicoba

1 5 0 Setiap 1 m enu  
dalam sebuah  
aplikasi

534 Membuat Buku Petunjuk  
Pengoperasian Program j  
Aplikasi

Membuat Petunjuk  
Pengoperasian Program / 
Aplikasi

90  00 Buku petunjuk  
pengoperasian  
sebauh aplikasi

Bagian / 
m enu  
aplikasi

Arsip buku  
petunjuk  
penggunaan  
aplikasi

1 50 Setiap 1 bagian /  
m enu dalam 
sebuah aplikasi

setiap tampilan535

___
iMembuat video anim asi

____ 1
Membuat video anim asi 330  00

~ 120 oo  

120 00

video anim asi buah
tampilan

file 5  5 0

536 Audit aplikasi sistem  
in for masi

M elaksanakan audit aplikasi 
sistem  mformasi

Catatan / 
laporan

2 0 0 setiap 1 tabel

537 Pengujian data backup  
sistem  mformasi

Pengujian data backup sistem  
mformasi

Catatan / 
lapoi an

2 0 0
_______

setiap 1 kali 
pengujian / tabel

538 Pengolahan data j ang  
sudah dikelola dcngan  
sebuah SIM/Aplikasi 
tertentu sesu a i dengan  
kebutuhan

Misalnya menyediakan  
data sesu a i dengan  
kebutuhan atau  
penntah  atasan

Pengolahan data sesuai 
dengan kebutuhan

330 00 data sesuai SIM kali
pengolahan
data

Dokumen hasil 
pengolahan data

5 5 0 Setiap
kebutuhan data

539 Sosial Mengitung dan m em buat 
laporan penenm aan  
m faq/ sum bangan sosial

M enghitung uang  
dalam bentuk recehan, 
sehm gga m em butuhkan  
waktu yang lam a

1 M enghitung
m faq/sum bangan sosial
2 M embuat laporan

120 00 Laporan
penenm aan

Kali Laporan
penenm aan

2 0 0 Setiap kali 
m enghitung uang

540 Mengikuti kegiatan razia 
sosial seperti razia anak  
jalanan, gelandangan, 
pengemis, PSK dll

Bisa dilakukan oleh  
satu  TIM dikarenakan  
butuh tenaga yang  
cukup banyak

Mengikuti kegiatan razia sosial 120 00 Laporan hasil 
razia

Lokasi D isposisi/ surat 
penntah atau  
laporan hasil 
pelaksanaan  
pekerjaan

2 0 0 Setiap satu  
lokasi

541 Penyerahan penyandang  
m asalah sosial kepada  
pihak yang berwenang

M isalnya m enyerahkan  
gelandangan ke panti 
sosial

M enyerahkan penyandang  
m asalah sosial kepada pihak  
yang berwenang

180 00 Penyerahan kali kegiatan Laporan /  foto 
dokum entasi

3  0 0 setiap 1 kali 
kegiatan

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



No K elom pok
Pekerjaan Kam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P claksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
542 Penanganan jenazah  

terlantar
- M enenm a aduan adanya  
jenazah terlantar
- Melakukan koordmasi 
dengan pihak yang terkait
- M elaksanakan pem akam an

330  00 Penaganan
jenazah
terlantar

kali kegiatan Laporan /  foto 
dokum entasi

5  5 0 setiap 1 kali 
penanganan  
jenazah terlantar

543 M endampini korban 
Kekerasan Dalam Rumah 
Tangga (KDRT) di Shelter 
/  Penam pungan  
sem entara

Mendampini korban Kekerasan 
Dalam Rumah Tangga (KDRT) 
di Shelter /  Penam pungan  
sem entara

120 00 Pendampingan  
dan pem benan  
motivasi bagi 
korban

kali kegiatan Catatan /  
laporan

2  0 0 setiap kali 
pelaksanaan  
kegiatan

544 Penanganan  
B encana Alam

Evakuasi korban bencana  
alam

Evakuasi korban bencana  
alam

330  00

330  00

Evakuasi
korban

Penj ediaan  
tempat 
pengungsian

h a n  keija Catatan /  
laporan

5  5 0 setiap 1 h an  
kerja untuk  
setiap orang yang
teilibat

545 Penviapan tempat 
pengungsian

Penyiapan tempat pengungsian h a n  kerja Catatan /  I 5  50 |setiap  1 h an  
laporan kerja untuk

|Setiap orang yang 
] Iterhbat

546

547

Penyaluran logistik / 
bantuan korban bencana  
alam

Penyaluran logistik /  bantuan  
korban hem  ana alam

120 00 j Penjaluran  
logistik

kali Catatan /  
laporan

2  OOjaehap kali
ipelaksaan sc trap 
! orang-vang 
Iterlibat

M claksanaka n 
pem adam an kebakaran

M elaksanakan pem adam an  
kebakaran

330 00 Layanan
pem adam an
kebakaran

h a n  kerja 

h a n  kerja

Catatan /  
laporan

5 5 0 setiap 1 h an  
keija untuk  
setiap orang yang 
terhbat

548 Pelaksanaan kegiatan  
tanggap darurat bencana  
alam

M elaksankan kegiatan tanggap  
darurat bencana alam

330 00 Layanan
pem adam an
kebakaran

Catatan /  
laporan

5 5 0 setiap 1 h an  
kerja untuk  
setiap orang yang 
terhbat
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No Kelompok
Pekeijaan Nama Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekeijaan Individu

Waktu s /  
Pekeijaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Pom

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
549 Pem eriksaan /  

audit
Pem eriksaan reguler /  
operasional /  k asu s /  
k h u su s

1 Pembagian Tugas Tim
2 Koordmasi Internal Tim 
M embahas tentang pembagian  
tugas, hal hal yang berkaitan 
dengan obnk
3 M enyusun surat 
pem bentahuan kepada obyek 
pem eriksaan (obnk) untuk  
perm m taan data dan mformasi 
awal terkait pem eriksaan
4  Penyusunan Program Kerja 
Pemlaian (PKP) atau langkah  
kerja untuk m asm g m asing  
personil sesuai dengan  
pembagian tugas dalam kartu 
penugasan
5 Membuat Surat Pem yataan  
Independensi dalam kcgiatan 
pengaw asan dan pem enksaan
6 Penyusunan Rcncana Kerja 
Pem enksaan (RKP)
7 M embenkan rnasukan, 
korcksi soi ta member ikan 
p ara/tan d a tangan atas  
Renrana Kerja Pemlaian (RKP)
8 M engumpulkan mlormasi 
awal dan data awal dalam  
rangka audit
9 Pengujian Pengendalian  
intern (studi dokum en, 
wawancara)
10 Pemlaian Resiko (untuk  
m enentukan sam ple kegiatan  
u n tu k  cek fisik lapangan )
11 M elakukan pengujian dan  
analisis data kegiatan sesuai 
sasaran dan ruang lingkup  
dalam  surat tugas  
(mempelajari aturan terkait, 
pemmjaman dokum en, 
wawancara)

4 ,6 2 0  00 Laporan hasil 
pem enksaan

kali kegiatan Laporan hasil 
pem enksaan

77 00 setiap 1 kegiatan 
pem enksaan  
untuk setiap  
pegawai yang 
terhbat

<
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan Pelaksanaan SOP 
T eknis /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K inerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin

12 M enyusun konsep daftar 
tem uan
13 Mereviu konsep tem uan
14 Membahas Konsep 
Temuan
15 Penandatanganan Naskah  
hasil Pem enksaan (NHP)
16 Menyampaikan dan  
m em bahas NHP antara Tim 
dengan Obnk
17 Penandatanganan Naskah  
hasil Pemeriksaan (NHP) hasil 
pem bahasan dengan Obrik
18 Membuat laporan (Kertas 
Kerja Audit/ KKA)
19 Mereviu KKA anggola Tim
20 Mereviu KKA Ketua Tim
21 M enyusun Laporan Hasil 
Pem enksaan (LHP)
22 Meieviu Konsep LHP 
2 3 Mem etujui dan me 
nandatangam  LHP
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a P ekeijaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
P ekeijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B u k tl
pelaksanaan

p ekeijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
550 Pem eriksaan reguler /  

operasional /  k a su s /  
k h u su s

1 Pembagian Tugas Tim
2 Koordmasi Internal Tun 
M embahas tentang pembagian  
tugas, hal hal yang berkaitan 
dengan obrik
3 M enyusun surat 
pem bentahuan kepada obyek 
pem eriksaan (obnk) untuk  
perm m taan data dan mformasi 
awal terkait pemeriksaan
4 Penyusunan Program Kerja 
Penilaian (PKP) atau langkah 
kerja untuk m asm g m asm g  
personil se su a i dengan  
pem bag ian  tu g as  dalam  k a r tu  
p e n u g a sa n
5 M em buat S u ra t P e rn ja ta a n  
Independensi da lam  kegiatan  
p en g aw asan  d a n  p em erik saan
6 P en v n su n an  R encana k erja  
P em erik saan  (RKP)
7 M em berikan  m a su k a n  
ko rek si s e r ta  m em berikan  
p a ra / ta n d a  tan g an  a ta s  
R en can a  Kerja P enilaian  (RKP)
8 M cngum pulkau  m foim asi 
awal dan data awal dalam  
rangka audit
9 Pengujian Pengendalian  
m tem  (studi dokum en, 
wawancara)
10 Penilaian Resiko (untuk  
m enentukan sam ple kegiatan 
untuk  cek fisik lapangan )

1,980 00 Laporan hasil 
pem eriksaan

kali kegiatan Laporan hasil 
pem eriksaan

3 3  0 0 setiap 1 kegiatan  
pemeriksaan  
untuk setiap 
pegawai yang 
terlibat
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No K elom pok
Pekerjaan N am a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
P ekeijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
Penghrtungan  

W aktu dan Poin
11 Melakukan pengujian dan  
anahsis data kegiatan sesuai 
sasaran dan ruang lingkup 
dalam surat tugas 
(mempelajari aturan terkait, 
peminjaman dokum en, 
wawancara)
12 M enyusun konsep daftar 
tem uan
13 Mereviu konsep tem uan
14 M embahas Konsep 
Temuan
15 Penandatanganan Naskah 
hasil Pemeriksaan (NHP)
16 Mem ampaikan dan  
m em bahas NHP antara lim  
dengan Obnk
17 Penandatanganan Naskah  
hasil Pem enksaan (N1IP) basil 
pem bahasan dengan Obrik
18 Membuat laporan (Kertas 
Kerja Audit/  KkA)
IQ Meieviu KkA anggota Tim 
20 Mereviu KKA Ketua Tim 
2 1 M enyusun Laporan Hasil 
Pemeriksaan (LHP)
22 Mereviu konsep  LHP

551 Supervisi pem eriksaan  
reguler /  operasional /  
khusus /  k asu s

Supervisi pem eriksaan reguler 
/  operasional

660  00 Catalan hasil 
supervisi

kali kegiatan Catatan hasil 
supervisi

11 0 0 setiap 1 kegiatan  
pem eriksaan

552 Evaluasi atau verifikasi 
tindak lanjut atas LHP 
yang disam paikan oleh  
□b yek  pem eriksaan

Verifikasi tindak lanjut atas  
LHP yang disam paikan oleh  
obyek pem eriksaan

660 00 Laporan /  
catatan hasil 
tindak lanjut 
atas LHP

buah
dokum en

Catatan atas  
verifikasi tindak  
lanjut LHP

11 0 0 setiap dokumen  
tindak lanjut 
atas LHP

553 Pembenan m asukan, 
soreksi, paraf /  tanda  
tangan dokum en tindak  
anjut a ta s  LHP

M em benkan m asukan, 
koreksi, paraf /  tanda tangan  
dokum en tindak lanjut atas  
LHP

330 00 Laporan /  
catatan hasil 
tindak lanjut 
atas LHP

buah
dokum en

Catatan atas  
verifikasi tindak  
lanjut LHP

5  5 0 setiap dokum en  
tindak lanjut 
atas LHP
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No K elom pok
Pekerjaan Nam  a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
Penghrtungan  

W aktu dan Poin
554 Evaluasi /  review /  

monitoring SPIP /  LAKIP /  
LKPD /  PMPRB /  ZI dll

1 PKP
2 Pengujian dan analisa data
3 Penyusunan  
LHE/LHR/LHM

1,650 00 Laporan Hasil 
Evaluasi

kali Arsip
LHE/LHR/LHM

27 50 setiap 1 kali 
pelaksanaan  
kegiatan Jum lah  
pom setiap  
anggota Tim 
dihitung dan  
total pom dibagi 
jum lah orang /  
tim

555 Sidak kehadiran pegawai 
/  realisasi jam  kerja 
pegawai

1 Cekmg lapangan
2 Penyusunan ben ta  acara

5 00 B enta acara /  
Laporan hasil 
sidak

pegawai Arsip B enta  
acara /  Laporan 
hasil sidak

0 08 Setiap 1 pegawai 
yang menjadi 
obyek
pem enksaan  
Jum lah pom  
setiap anggota 
Tim dihitung dan  
total pom dibagi 
jum lah orang /  
tim

556 Pcmeriksaan Cash 
Opndme /  Stock Opname 
Keuangan dan Aset OPD

1 Cekmg lapangan
2 Penyusunan benta acara

240  00 B enta A caia  
Cash Opname /  
Stock Opname

kali Arsip Benta  
Acara Cash 
Opname /  Stock 
Opname

oo

Setiap 1 kali 
kegiatan Jum lah  
poin setiap  
anggota Tim 
dihitung dan  
total pom dibagi 
jumlah orang /  
tim

557 Mengikuti pelatihan kerja 
send in  (bimtek mandin)

M engikuti pelatihan kerja 
sen d in  (bimtek m andin)

330  00 Pemngkatan  
pengetahuan  
dan ketrampilan

h an
kegiatan

Undangan /  
penntah  /  
disposisi atasan

5 50 setiap 1 hari 
pelaksanaan  
kegiatan

558 Menjadi sak si ahli dalam  
sebuah penyidikan atau  
persidangan

Menjadi saksi ahli dalam  
sebuah penyidikan atau  
persidangan

330  00 Keterangan kah kegiatan Surat
perm ohonan  
menjadi saksi 
ahli /  d isposisi

5 50 setiap 1 kali 
kegiatan  
persidangan /  
penyidikan

559 Penjagaan pintu  
air

M em enksa kelengkapan  
pm tu air

Dalam kondisi normal M em enksa kelengkapan pm tu  
air

3 0  00 Pem enksaan kali Catatan /  
laporan

0 50 setiap kali 
kegiatan setiap  
lokasi pmtu air

560 M embersihkan kotoran /  
sam pah yang ada di 
sekitar pm tu air

Dalam kondisi normal M embersihkan kotoran /  
sam pah yang ada di sekitar 
pm tu air

6 0  00 Kelancaran air kah Catatan /  
laporan

1 00 setiap kali 
kegiatan setiap  
lokasi pmtu air

561 M em benhkan karat pada  
pm tu air

Dalam kondisi normal M em benhkan karat pada pm tu  
air

6 0  00 Pmtu air dalam  
kondisi baik

kah Catatan /  
laporan

1 00 setiap kali 
kegiatan setiap 
lokasi pm tu air
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam  a  P ekeijaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ekeijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K lneija

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
562 M em benkan pelum as /  oil 

pada pintu air
M embenkan pelum as /  oil 
pada pm tu air

15 00 Pmtu air dalam  
kondisi baik

kali Catatan /  
laporan

0  2 5 setiap kali 
kegiatan setiap 
lokasi pmtu air

563 Pengecatan pintu air Pengecatan pm tu air 60  00 Pmtu air dalam  
kondisi baik

kali Catatan /  
laporan

1 0 0 setiap kali 
kegiatan setiap 
lokasi pmtu air

564 Pem enksaan rutin kondisi 
jaringan ingasi /  bendung

Dalam kondisi normal Memeriksa secara rutin  
kondisi jaringan in gasi /  
bendung

15 00 Data kondisi 
jaringan in gasi /  
bendung

buah data Catatan /  
laporan

0  2 5 setiap kali 
kegiatan setiap 
lokasi pm tu air

565 M emeriksa ketinggian air 
jaringan ingasi /  bendung

M emeriksa ketinggian air 
jaringan ingasi /  bendung

60  00 Data ketinggian  
air

buah data Catatan /  
laporan

1 0 0 setiap kali 
kegiatan setiap  
lokasi pm tu air

566

567

M embuka dan m enutup  
pintu air bendung gerak

Membuka dan m enutup pmtu  
air bendung gerak

120 00 Pengaturan air kali Catatan /  
laporan

2 0 0 setiap kali 
kegiatan setiap 
lokasi pmtu air

Membuka dan menu! up 1 
pintu an bendung letup

Membuka dan m enutup pmtu 
air bendung tetap

30  00 Pengaturan air kali Catatan /  
laporan

0  5 0 1 setiap kali
jkegiatan setiap 
| lokasi pm lu an

568

569

Penggalian sedim en di 
saluran in gasi /  bendung

Penggalian sedim en di saluran  
ingasi /  bendung

300 00 Kelancaran air m3 Catatan /
laporan

5 0 0

_______

setiap M3 Jika
duakukan 
bersama maka 
jumlah pom  
dibagi sebanyak  
o ian gyan g  
Terlibat

Mematut curah hujan 
pada setiap stasiun  curah  
hujan

Mcncatat cu iah  hujan pada  
setiap stasiun  curah hujan

15 00 Data curah  
hukan

kali Catatan /  
laporan

0  2 5 setiap stasiun  
curah hujan

570 Mengukur debit air di 
jaringan ingasi

Mengukur debit air di jaringan  
ingasi

30  00 Data debit air kali Catatan /  
laporan

0  5 0 Setiap kali 
kegiatan

571 M embuat jadwal giliran air Membuat jadwal giliran air 60  00 Rencana  
pengaturan air

kali Catatan /  
laporan

1 0 0 Setiap kali 
kegiatan setiap 1 
Daerah Ingasi

572 Mengisi papan operasi /  
ekspose pengelolaan  
sum ber daya ar

Mengisi papan operasi /  
ekspose pengelolaan sum ber 
daya ar

30  00 Data kali Catatan /  
laporan

0  5 0 Setiap kali 
kegiatan setiap 1 
papan operasi

573 M elakukan pembersrhan 
rum put di sekitar saluran  
air /  bendung /  pintu ait

M elakukan pem bersihan  
rum put di sekitar saluran air /  
bendung /  pm tu ait

10 00 Kebersihan
lingkungan

kali Catatan /  
laporan

0  17 setiap m2

574 Pekeijaan Umum M embuat Design Rancang 
Konstruksi

Membuat Design Rancang  
Konstruksi

660  00 Dokum en  
Design Rancang 
Bangun

buah Arsip dokum en 11 0 0 Setiap 1 
dokum en
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No Kelompok
Pekeijaan Nam a Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekeijaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Has 11 Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
575 M enyusun Rencana 

Anggaran Biaya (RAB) 
Kontruksi

M enyusun Rencana Anggaran 
Biaya (RAB)

180 00 D okum en RAB 
kontruksi

buah Arsip dokumen 3 00 Setiap 1 
dokum en

576 M elaksanakan  
pem eliharaan jalan

M elaksanakan pemeliharaan  
jalan

4 5  00 Perbaikan jalan m2 Catatan /  
laporan

0 75 setiap m2 untuk  
setiap 1 orang 
yang terlibat

577 M elaksanakan  
pengukuran /  penafsiran  
mlai bangunan yang  
m eniadi obyek sengketa

M elaksanakan pengukuran /  
penafsiran m lai bangunan  
yang menjadi obyek sengketa

180 00 Nilai bangunan buah Catatan /  
laporan

3 00 Setiap bangunan

578 M elakukan venfikasi 
dokum en perencanaan  
kontruksi

M elakukan venfikasi dokum en  
perencanaan kontruksi

3  00 Catatan atas  
pengajuan  
perencanaan  
kontruksi

m2
Catatan /  laporan

0 05 setiap m2 luas  
bangunan /  
kontruksi

setiap 3000 m2 
luas lahan

579 M elakukan venfikasi 
dokum en site plan 
kontruksi

Melakukan venfikasi dokum en  
site plan kontruksi

900  00

" 2 0  oo

Catatan atas  
pengajuan site 
plan

X  3 000 m2 ; ; 15 00  
| Catatan /  lapoi an i
!

580 M elaksanakan  
pem bersihan bahu jalan

M elaksanakan pem bersihan  
bahu ialan

Pembersihan  
bahu jalan

m2 i
1

! Catatan/laporan
0 33 Setiap m2 untuk  

setiap 1 orang
581 Melaksan akan 

penebangan pohon besar
1 M elaksanakan  
pem angkasan pohon
2 M elaksanakan penebangan  
pohon
3 Membersihkan lokasi
4 Mengangkut kayu dan 
sam pah akibat penebangan

330 00 Penebangan
pohon

pohon
Catatan /laporan

5 50 Setiap 1 hari 
keija untuk , 
setiap oi ang yang 
terlibat

582 M elaksanakan  
pem angkasan pohon  
penndang

1 M elaksanakan  
pem angkasan pohon  
penndang
2 Membersihkan lokasi
3 Mengangkut kayu dan 
sam pah akibat pem angkasan

330 00 Pem angkasan
pohon

pohon
Catatan /  laporan

5 50 Setiap 1 h an  
keija untuk  
setiap orang yang 
terlibat

583 Penanganan darurat 
kerusakan konstruksi 
untuk m enghm dan  
bahaya atau agar tidak 
m em bahayakan  
m asyarakat um um

Penanganan darurat 
kerusakan konstruksi untuk  
m enghm dan bahaya atau agar 
tidak m em bahayakan  
m asyarakat um um

330  00 Penanganan
darurat

h a n  kerja
Catatan /  laporan

5 50 Setiap 1 h an  
keija untuk  
setiap orang yang 
terlibat

584 Kebersihan dan  
Pertamanan

M elaksanakan kegiatan 
Penyapuan Jalan

Penyapuan Jalan 120 00 Taman Bersih, 
Indah dan Rapi

KM Catatan /  
laporan

2 00 Setiap 1 km  
jalan
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No Kelompok
Pekeijaan Nam a Pekeijaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekeijaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Has 11 Capaian 
Kineija

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
585 M elaksanakan kegiatan 

penyapuan lapangan
Penyapuan Lapangan 240  00 Lapangan

bersih
lapangan Catatan /  

laporan
4 00 Setiap 1 

lapangan Jika  
dikeijakan  
bersam a-sam a  
maka pomt 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
m elaksanakan

586 M elaksanakan  
penan am an pohon  
penndang

1 M embuat lubang
2 Pemberian pupuk kandang
3 Penan am an pohon  
penndang

30  00 Penan am an  
pohon

pohon
Catatan /  laporan

0 50

5 5 0

setiap pohon

587 M elaksanakan
penviraman lapangan

M elaksanakan pcnviraman 
lapangan

330 00 Penyiraman
lapangan

lapangan

M2

Catatan /  laporan
setiap lapangan 

jika dikeijakan  
oleh 1 orang

588 M elaksanakan kegiatan 
perawatan tam an

Perawatan Taman 5 00 Taman Bersih  
Indah dan Rapi

Catatan /  
lapoi an

0  0 8 Setiap 1 m2

589 M elaksanakan  
pem otongan rum put 
lapangan

Pemotongan Rumput 
Lapangan

300  00 Lapangan
Bersih dan Rapi

Lapangan Catatan /  
laporan

r 5  0 0 Setiap 1
Lapangan setiap 
orang Jika 
dikeijakan 
her sama- sam a  
maka point 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
melaksanakan

590 M elaksanakan kegiatan  
penyiraman dengan  
m enggunakan truck 
tangki air

Standar dilaksanakan  
oleh 2 orang

1 Pengisian Air ke Tangki
2 Perjalanan Menuju Lokasi
3 Melakukan penyiram an
4 Kembali Ke Kantor DPU

240 00 Taman Bersih, 
Indah dan Rapi

Kali Catatan /  
laporan

4 00 Setiap 1 
lo k a si/1 tangki 
air Jika  
dikeijakan  
her sama- sam a  
maka pomt 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
melaksanakan
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No K elom pok
Pekerjaan N am a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T abapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is  /  Pekerjaan Indivrdu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capatan 
Km erja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Porn

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
591 M elakukan penyedotan  

trnja
1 Persiapan Kendaraan dan  
penugasan
2 Perjalanan Menuju Lokasi
3 Penyedotan Trnja /  Kakus
4  Perjalanan Menuju IPAL
5 Pem buangan Trnja di IPAL
6 Kembali Ke Kantor DPU
7 Membersihkan, m encuci 
kendaraan dan m em asukkan  
kegarasi dengan rapi

690  00 Penyedotan
Trnja

Kali Catatan /  
laporan

11 5 0 Setiap 1 kali 
penyedotan atau  
1 lokasi Jika  
dikerjakan 
ber sam a- sam a  
m aka point 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
m elaksanakan

592 M elaksanakan kegiatan  
perbaikan rrngan truk

M elaksanakan kegiatan  
perbaikan nngan truk

120 00 Operasional 
UPT lancar

kali Catatan /  
laporan

2  0 0 Setiap 1 kali 
perbaikan Jika  
dikerjakan 
ber sama- sam a  
maka point 
dibagi sesuat 
dengan jum lah  
orang yang 
m elaksanakan  
Setiap 1 kali 

perbaikan Jika  
dikerjakan 
bcrsama sam a  
m aka pomt 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
m elaksanakan

593 M elaksanakan kegiatan
perbaikan sedang truk

Perbaikan Sedang Truk 
(penggantian suku  cadang)

540  00 Operasional 
UPI lancar

kali Catatan /  
lapoi an

9 00

594 M elaksanakan kegiatan  
perbaikan Berat truk

Perbaikan Berat Truk (Turun 
m esm)

1,800 00 Operasional 
UPT lancar

kali Catatan /  
laporan

30  00 Setiap 1 kali 
perbaikan Jika 
dikerjakan 
bersam a-sam a  
m aka pomt 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
m elaksanakan
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No K elom pok
P ek eijaan N aina Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan P elaksanaan  SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
595 M elaksanakan perbaikan  

rmgan kontm er sam pah
Misalnya m enam bal 
bagian yang rusak

Perbaikan rmgan kontam er 
sam pah

540 00 Operasional 
UPT lancar

kali Catatan /  
laporan

9 00 Setiap 1 kali 
perbaikan Jika  
dikerjakan 
bersam a-sam a  
m aka pom t 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
m elaksanakan

596 M elaksanakan perbaikan  
sedang kontm er sam pah

Kerusakan 50% Perbaikan sedang kontam er 
sam pah

1,800 00 Operasional 
UPT lancar

kali Catatan /  
laporan

30 00 Setiap 1 kali 
perbaikan Jika  
dikerjakan 
ber sama- sam a  
m aka pomt 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang vang 
m elaksanakan

597 M elaksanakan perbaikan 
berat kontmer sam pah

Kerusakan 75% Perbaikan berat kontamer 
sam pah

3,600  00 Operasional 
UPT lancar

kali Catatan /  
laporan

6 0  0 0 Setiap 1 kali 
perbaikan Jika 
dikerjakan 
bersam a sam a  
m aka pomt 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
m elaksanakan

598 M elaksanakan perbaikan  
alat ker|a

Perbaikan alat kerja hanan 120 00 Catatan /  
laporan

2 0 0 Setiap 1 kali 
Setiap 1 orang

599 Operasional Alat Berat 1 M elakukan pem anasan  
mesrn dan pem enksaan  
kondisi kendaraan
2 Perjalanan m enuju lokasi 
kerja
3 Operasional alat kerja
4 Perjalanan kem bali ke D m as 
PU

1,260 00 Operasional 
Alat Berat 
Lancar

Han Catatan /  
laporan

2 1  0 0 Setiap 1 kali 
pelaksanaan  
kegiatan Jika  
dikerjakan 
bersama- sam a  
m aka pomt 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
m elaksanakan
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No Kelompok
Pekerjaan Kama Pekerjaan Keterangan /  Contoh Tahapan Pelaksanaan SOP 

Teknis /  Pekerjaan Individu

Waktu s /  
Pekerjaan 

(menit)

Hasil Capaian 
Kinerja

Satuan
Hasil

Bukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jumlah
Poin

Keterangan 
Penghitungan 

Waktu dan Poin
600 Penginm an alat berat d an  

garasi DPU ke lokasi 
pekerjaan atau dan  lokasi 
pekerjaan ke garasi alat 
berat di DPU

1 Menaikkan alat berat ke  
atas truk
2 Mengangkut alat berat
3 M enurunkan alat berat

720  00 Penginm an alat 
berat

kali Catatan /  
laporan

12 00 Setiap 1 kali 
kegiatan Jika  
dikerjakan 
bersam a-sam a  
m aka point 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
m elaksanakan

601 M elaksanakan  
pengangkutan sam pah  
d an  TPS dan mengirim ke 
TPA m enggunakan dum p  
truck sam pah

M elaksanakan pengangkutan  
sam pah d an  TPS dan  
mengirim ke TPA 
m enggunakan dump truck  
sam pah

1,675  00 Pengangkutan  
sam pah d an  
TPS ke TPA

kali Catatan /  
laporan

27 92 Setiap 1 kali 
pengangkutan  
sam pah (8 m3) 
Jika dikerjakan 
bersam a-sam a  
maka point 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
m elaksanakan

602 M elaksanakan
pengangkutan sam pah  
dan TPS dan mengirim ke 
TPA m enggunakan arm 
roll truk /  kontam er

M elaksanakan pengangkutan  
sam pah dan  TPS dan  
mengirim ke TPA 
m enggunakan arm roll truk /  
kontam er

120 00 Pengangkutan  
sam pah d an  
IP S ke TPA

kali Catatan /  
laporan

2 00 Setiap 1 kali 
pengangkutan  
sampah 1 
kontamer Jika  
dikerjakan 
bei sam a-sam a  
maka point 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
m elaksanakan

603 M elaksanakan  
pengangkutan sam pah  
d an  depo Banguntapan  
dan mengirim ke TPA 
m enggunakan dum p truk

M elaksanakan pengangkutan  
sam pah d an  depo 
Banguntapan dan mengirim ke 
TPA m enggunakan dum p truk

180 00 Pengangkutan  
sam pah d an  
Depo ke TPA

kali Catatan /  
laporan

3 00 Setiap 1 kali 
pengangkutan  
sam pah 1 
kontamer Jika  
dikerjakan 
ber sama- sam a  
m aka pomt 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
m elaksanakan
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No K elom pok
Pekerjaan N am a P ekeijaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is  /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
604 M elaksanakan  

pengangkutan sam pah  
d an  depo Banguntapan  
dan m enginm  ke TPA 
m enggunakan dump truk

M elaksanakan pengangkutan  
sam pah dan  depo Pemalang 
dan m enginm  ke TPA 
m enggunakan dum p truk

280 00 Pengangkutan  
sam pah d an  
Depo ke TPA

kali Catatan /  
laporan

4  6 7 Setiap 1 kali 
pengangkutan  
sam pah 1 
kontainer Jika  
dikeijakan  
bersam a-sam a  
m aka pom t 
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
m elaksanakan

6 0 5 M elaksanakan  
pengam bilan sam pah  
dijalan /  di TPS dengan
kendaraan roda 3

M elaksanakan pengambilan  
sam pah dijalan /  di TPS 
dengan kendaraan roda 3

90  00 Pengangkutan
sam pah

kali

buah

Catatan /  laporan

-  - 
Catatan /  

laporan

1 50 Setiap 1 kali 
jalan

606 Pencemar an 
Lmgkungan

Inventarisasi sumber- iBagian dan  proses 
sum ber pencem ar |Penyusunan Dokum en  
lingkungan Kajian Lmgkungan

|Hidup Strategic (KT US)

Inventarisasi sum ber-sum ber 
pencem ar lm gkungan

120 00  

1 2 ,0 0 0  00

Data sumber 
pencemar

Data daya  
tampung beban  
pencem ar

8<N Setiap 1 sumber 1 
pencemar

607 Penghitungan dava
tarnpung beban pencemar

Bagian dan  proses  
Pcnyusunan Dokum en  
kajian Lmgkungan 
Hidup Strategis (kLHS)

Penghitungan daya tam pung  
beban pencemar

kali Catatan /  
laporan

Cocc

untuk setiap  
kali kegiatan 
yang
dilaksanakan  
oleh sebuah tim 
(Jumlah pom  
setiap orang 
dihitung dan  
jum lah pom  
dibagi jum lah  
anggota tim

608 Penghitungan daya 
dukung lm gkungan

Belgian d an  proses  
Penyusunan Dokum en  
Kajian Lmgkungan 
Hidup Strategis (KLHS)

Penghitungan daya dukung  
lm gkungan

9 ,0 0 0  00 Data daya  
dukung  
lm gkungan

kali Catatan /  
laporan

150 00 untuk setiap  
kali kegiatan  
yang
dilaksanakan  
oleh sebuah tun 
(Jumlah pom  
setiap orang 
dihitung dan  
jumlah pom  
dibagi jum lah  
anggota tim
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No K elom pok
P ek eijaan

N am a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H as 11 Capaian  
K in eija

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
609 Pem enksaan dokum en  

Surat Pernyataan 
Kesanggupan Pengelolaan  
dan Pem antauan  
Lmgkungan Hidup (SPPL)

Pem enksaan dokum en Surat 
Pernyataan Kesanggupan  
Pengelolaan dan Pem antauan  
Lmgkungan Hidup (SPPL)

120 00 Rekomendasi buah Catatan /  
laporan

2  0 0 Setiap 1 
dokumen

610 Pem enksaan dokum en  
UKL-UPL Upaya 
Pengelolaan Lmgkungan 
dan Upaya Pem antauan  
Lmgkungan (UKL-UPL)

Pem enksaan dokum en UKL- 
UPL Upaya Pengelolaan 
Lmgkungan dan Upaya 
Pem antauan Lmgkungan 
(UKL-UPL)

330 00 Rekom endasi buah Catatan /  
laporan

5  5 0 Setiap 1 
dokum en

611 Penilaian dokum en  
AMDAL

Penilaian dokum en AMDAL 660 00 Rekom endasi buah Catatan /  
laporan

11 0 0 Setiap 1 
dokumen

612

613

Penyusunan draft 
keputusan  kelayakan  
lm gkungan hidup

Penyusunan draft keputusan  
kelayakan lm gkungan hidup

330 00 Rekom endasi buah Catatan /  arsip 5  5 0 Setiap 1 
dokumen

[Penyusunan drait 
keputusan  ketidaklayakan  
| lm gkungan hidup

Penyusunan draft keputusan | 330 00  
ketidaklayakan lm gkungan  
hidup |

Rekomendasi buah Catatan /  arsip 5  5 0 Setiap 1 
dokumen

614

615

616

Uji I aboratorium Pengambilan sam pel uji 
laboratorium di lokasi 
y ang bcrbeda

Pengambilan sam pel up  
laboratorium di lokasi yang  
beibeda

120 00 Sampel lokasi Catatan /  
laporan

2 0 0 Setiap 1 lokasi 
pengambilan 
sampel 
Setiap 1 kali 

pengujian
Pengujian paramater 
lapangan secara langsung

Pengujian paramatei lapangan  
secara langsung

15 00 Data hasil 
pengujian

kali I Catalan /  
|laporan

0  2 5

M elaksanakan  
peneiim aan dan  
pei igadni inistrasiai i 
sampcl

M elaksanakan penenm aan  
sam pel dan admimsrrasi 
sam pel

30  00 Data sam pel buah Catatan /  
laporan

0  5 0 Setiap 1 sampel

617 M elaksanakan pengujian  
sample di laboratorium

Pembedaan sam pel M elaksanakan pengujian  
sam ple di laboratorium

60  00 Data hasil 
pengujian

kali Catatan /  
laporan

1 0 0 Setiap 1 sampel

618 M elaksanakan kendali 
m utu pengujian sample

M elaksanakan kendali m utu  
pengujian sample

180 00 Data hasil 
kendali m utu  
pengujian  
sam pel

kali Catatan /  
laporan

3  0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan

619 Melakukan kalibrasi 
peralatan pengujian

M elakukan kalibrasi peralatan  
pengujian

60  00 Keakuratan
peralatan
pengupan

buah Catatan /  
laporan

1 0 0 Setiap 1 jem s  
alat

620 Melakukan pengujian  
kualitas pangan

Jika pengujian  
dilakukan sendin

M elakukan pengujian kualitas 
pangan

120 00 Data hasil uji 
lab

sam pel Catatan /  
laporan

2 0 0 setiap 1 sampel 
pangan

621 Penyuluhan M elaksanakan  
penyuluhan /  sekolah  
lapang

M elaksanakan penyuluhan /  
sekolah lapang

180 00 Kegiatan
penyuluhan

kali kegiatan Catatan /  
laporan

3  0 0 Setiap 1 kali 
pelaksanaan  
kegiatan
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No K elom pok
P ek eijaan

Nam a P ekeijaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K m eija

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekeijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
622 M enyusun draft Dokum en  

Programa penyuluhan  
Kabupaten

1 Merekap, m enehti programa 
kecam atan
2 M enuhs m atnk rencana  
kegiatan kab
3 M enulis latar belakang, 
tujuan dan sasaran program
4 M enulis kebijakan dan  
strategi
5 M enulis keadaan  
um um ,m asalah, rencana  
kegiatan penyuluhan dan  
rencana kegiatan untuk  
mengikhtiarkan kem udahan

990 00 Dokum en
programa
penyuluhan
Kabupaten

buah
dokum en

Arsip dokumen 16 5 0 Setiap 1 
dokum en /  
laporan

623

624

Pem benan m asukan,
koreksi, p a ra i /  ta n d a  
ta n g a n  oleh a ta sa n  a ta s  
d raft D okum en P rogram a 
p e n y u lu h an  k a b u p a te n

M embenkan m asukan, 
ko reksi p a ra f  /  tan d a  tangan  
oleh a ta sa n  a ta s  draft 
D okum en  P rogram a 
p en v u lu h an  K abupaten

180 00 Dokum en
prog ram a
p e n y u lu h an
K abupaten

buah
do k u m en

Arsip dokum en 3 0 0 Setiap  1
dokum en  /  
lapo ran

P em etaan  lokasi M elakukan survey u n tu k  
m enentukan titik 
ko o rd m at su a tu  lokasi

M elakukan  s u n  ey u n tu k  
m enentukan titik koordmat 
s u a tu  lokasi

120 00 Data titik 
koordmat lokasi

lokasi C ata tan  /  
laporan

2 0 0 Setiap  1 titik 
koordm at

625 M elakukan  p en g u k u ran  
lu a s  la h a n  seca ra  
langsung /  m anual

M elakukan  p e n g u k u ia n  lu a s  
la h a n  secara  lan g su n g

120 00 D ata  lu a s  lokasi lokasi | C a ta tan  /  I 2  0 0  
i lap o ran

setiap  lokasi

se tiap  1 b u a h  
p e ta

626 Kehutanan Penggam bai a il p e ta  lokasi 
heg ia tan  vegetatif /  
k o n s tru k s i k eg ia tan  sipil 
te k m s

Penggam baran  p e ta  lokasi 
keg ia tan  vegetatif /  k o n stru k si 
keg ia tan  sipil teh n is

600  00 P eta  vegetatif b u a h Arsip p e ta 10 0 0

627 Petem akan dan  
kesehatan hewan

Melakukan vaksm asi pada  
unggas

Melakukan vaksm asi pada  
unggas

0 .60 Pelayanan
vaksm asi

ekor
Catatan /  laporan

0 0 1 setiap 1 ekor 
unggas

628 M elakukan vaksm asi pada  
hewan rum inansia /  
hew an mam alia non  
rum inansia

M elakukan vaksm asi pada  
hew an rum inansia /  hewan  
m am  alia

9 0  00 Pelayanan
vaksm asi

ekor
Catatan /  laporan

1 5 0 setiap 1 ekor 
hewan

629 M elaksanakan desm feksi 
di pasar unggas /kandang  
perorangan /  kandang  
kelompok

Desm feksi di pasar 
un ggas/ perorangan /  
kelompok

Menyiapkan lokasi, 
berkoordmasi dengan  
w ilayah/lokasi desm feksi, 
bah an  dan peralatan  
desm feksi

120 00 Pelaksanaan
Desm feksi

lokasi
desm feksi

Catatan /  
laporan

2  0 0 Setiap 1 lokasi
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No K elom pok
Pekerjaan Hama Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan Pelaksanaan SOP 
T ek m s /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K ineija

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
630 Pem enksaan dan  

pengobatan gangguan  
reproduksi pada 
sapi/kerbau

Pem enksaan dan  
pengobatan gangguan  
reproduksi pada  
sapi/kerbau milik 
perorangan/ kelompok

Menyiapkan lokasi, 
m enyiapkan ternak  
m engidentiflkasi ternak, 
m elakukan pem enksaan, 
m enentukan diagnosa penyakit 
dengan explorasi rectal dan  
m elakukan pengobatan

90  00 Sapi/K erbau  
didiagnosa  
normal atau  
mengalam i 
gangguan  
reproduksi dan  
dilakukan  
pengobatan

ekor Catatan /  
laporan

1 50 Setiap 1 ekor 
hew an/ ternak

631 Pem enksaan Kebuntingan  
pada Sapi/K erbau

Pem enksaan  
Kebuntmgan pada  
Sapi/K erbau milik 
perorangan /  kelompok

Menyiapkan lokasi, ternak, 
mengidentifikasi ternak, 
m elakukan pem enksaan dan  
m enentukan diagnosa dengan  
explorasi rectal

45  00 Sapi/K erbau  
didiagnosa  
bunting atau  
tidak bunting

ekor Catatan /  
laporan

0 75 Setiap 1 ekor 
hew an/ ternak

632 Pem enksaan dan
pengobatan pada 
hew an/  ternak y ang 
dilaporkan sakit

Pem enksaan dan
pengobatan hewan /  
ternak sakit milik 
peroiangan /  kelompok

Menerima laporan 
hew an / ternak salat 
mengidentifikasi lokasi, 
hew an/ternak sakit 
m elakukin  anam nesa, 
pem enksaan, m endiagnosa 
dan melakukan pengobatan

6 0  00 H ew an/ ternak  
didiagnosa sakit 
tertenlu dan 
dilikukan  
pengobatan

ekor Catatan /  
laporan

1 0 0 Setiap 1 ekor 
hew an/ ternak

633 Pem enksaan tacses secara  
m asai pada sapi

Pem enksaan faeses 
pada ternak sapi di 
kelompok tei nak

Tdentifikasi lokasi koordm asi 
dengan kelom pok/perangkat 
wilayah setem pat, ssosia lisasi 
kegiatan identifikasi ternak  
sapi dikelompok/wilay ah 
tertentu, pengam bilan taeses  
(kotoran sapi), pem enksaan  
dilaboratonum

45 00 Data ternak yg 
diambil 
lacsonya, yg 
tennfestasi 
cacm g m aupun  
tidak

ekor/
sampel

Catatan /  
lapoi an

0 7 5 setiap 1 sampel

634 Pem benan obat cacm g  
secara m asai pada sapi

Pem benan obat cacmg 
secara m asai pada sapi 
dikelompok

Berdasarkan hasil 
pem enksaan lab terhadap  
faeses yang diambil untuk  
m engidentifikasi ternak sapi 
yang terinfestasi parasit 
cacmg, selanjutnya dilakukan  
pengobatan (deworming)

30  00 Data sapi yang  
telah di 
dewormmg

ekor/ dosis Catatan /  
laporan

0 50 setiap 1 ekor 
sapi

635 Pem enksaan Sample Air 
S u su  Sapi Perah

Pem enksaan sam ple air 
su su  sapi perah di 
laboratonum  kesm avet

Menyiapkan peralatan, bah an, 
proses pem enksaan, 
m enunggu hasil pem enksaan

60  00 Data kualitas 
air su su  sapi 
perah milik 
petem ak

sam ple Catatan /  
laporan

1 00 setiap 1 sampel
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a P ekeijaan K eterangan / C ontoh T ahapan P elaksanaan  SOP 

T ek n is / Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ekeijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
636 Pem eriksaan Sample 

Pangan Asal He wan (PAH)
Pemeriksaan sample 
pangan asal hewan  
(PAH) berupa dagmg 
sapi, kambing, kuda, 
abon, bakso, rambak, 
krecek, naget dan telur 
di laboratonum  
kesm avet

Menyiapkan peralatan, bah an  
kimia, m em persiapkan sample 
yang akan dipenksa, proses 
pem eriksaan, m enunggu hasil 
pem eriksaan

120 00 Data kualitas 
dan tingkat 
keam anan PAH

sam ple Catatan / 
laporan

2 0 0 setiap 1 sam pel

637 Seleksi fisik telur tetas Seleksi fisik telur tetas 9 0  00 Telur terseleksi x  750  telur Catatan / 
laporan

1 5 0 setiap 750 telur

638 Peneropongan telur Peneropongan telur 120 00 Perkembangan  
telur yang  
ditetaskan

x 750  telur Catatan / 
laporan

2 0 0 setiap 750 telur

639

640

6 4 1

~64 2

Seleksi Day Old Chicken
(DOC)

Seleksi Day Old Chicken (DOC)

___
6 0  00 DOC terseleksi x  400 DOC Catatan / 

laporan
1 0 0 Setiap 400 DOC |

Pem bersihan dan fumigasi 
m esin penetas

iPem bersihan dan fumigasi 
'm eisn penetas

120 00 Mesin stenl buah Catatan / 1 2 0 0  
laporan i

setiap 1 m esin ,

Pelayanan Terpadu Hewan 
fi anduwan) di lolcasi 
petem akan / kandang  
kelompok (semi aktif)

M elaksanakan Pelayanan 
Terpadu Hewan (ianduwan) di 
lokasi peleinakan / kandang  
kelom pok (semi aktif)

330  00 Laporan kali Catatan / ' 5 5 0  
lapoian |

setiap 1 kali 
kegiatan untuk
setiap orang yang 
tei libat

Pelavanan kesehalan  
hewan sem i aktif (datang 
ke lokasi pemeliharaan  
terndk) untuk  kasus  
tingkat rmgan

Misalnya pem benan  
vitamin pada hewan  
tem ak pem eriksaan  
unggas dll

M claksanakan pelayanan  
kesehatan hew an sem i aktil 
(datang ke lokasi pemeliharaan  
ternak) untuk k asu s tingkat 
rmgan

6 0  00 Pelayanan kali Catatan / 
laporan

1 0 0 setiap 1 kali 
pelayanan

643 Pelayanan keseliatan  
hewan sem i aktif (datang 
ke lokasi pemeliharaan  
tem ak) untuk  k asu s  
tingkat sedang

Misalnya k a su s prolap 
sebagian, m iasis, 
distokia rmgan dll

M elaksanakan pelayanan  
kesehatan hewan sem i aktif 
(datang ke lokasi pemeliharaan  
ternak) untuk  k a su s tingkat 
sedang

150 00 Pelayanan kali Catatan / 
laporan

2 5 0 setiap 1 kak 
pelayanan

644 Pelayanan kesehatan  
hewan sem i aktif (datang 
ke lokasi pemeliharaan  
ternak) u ntuk  kasu s  
tingkat berat

Misalnya k a su s  distokia 
total, prolap total dll

M elaksanakan pelayanan  
kesehatan hew an sem i aktif 
(datang ke lokasi pemeliharaan  
ternak) untuk  k a su s tingkat 
berat

330  00 Pelayanan kali Catatan /  
laporan

5  5 0 setiap 1 kali 
pelayanan

645 Pelayanan kesehatan  
hewan secara pasif (di 
lokasi Poskeswan) u ntuk  
k asu s tingkat ringan

Misalnya pem benan  
vitamin pada hewan  
ternak, pemeriksaan  
unggas dll

M elaksanakan pelayanan  
kesehatan hew an secara pasif 
(di lokasi Poskeswan) untuk  
k asu s tingkat nngan

3 0  00 Pelayanan kali Catatan /  
laporan

0  5 0 setiap 1 kali 
pelayanan
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No K elom pok
Pekerjaan Nam  a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Indrvrdu

W aktu s  /  
Pekerjaan  

(m enit)

H as 11 Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
Penghrtungan  

W aktu dan Poin
646 Pelayanan kesehatan  

hewan secara pasif (di 
lokasi Poskeswan) u ntuk  
k a su s tm gkat sedang

Misalnya k a su s prolap 
sebagian, m iasis, 
distokia rm gan dll

M elaksanakan pelayanan  
kesehatan hewan secara pasif 
(di lokasi Poskeswan) untuk  
k asu s tm gkat sedang

60 00 Pelayanan kali Catatan /  
laporan

1 00 setiap 1 kali 
pelayanan

647 Pelayanan kesehatan  
hew an secara pasif (di 
lokasi Poskeswan) untuk  
k a su s tingkat berat

M elaksanakan pelayanan  
kesehatan hewan secara pasif 
(di lokasi Poskeswan) untuk  
k asu s tm gkat berat

120 00 Pelayanan kali Catatan /  
laporan

2 00 setiap 1 kali 
pelayanan

648 Pem enksaan Ante Mortem 
hewan besar sebelum  
disem belih

M elaksanakan pem enksaan  
Ante Mortem hew an besar 
sebelum  disem belih

15 00 Hasil
pem enksaan

ekor Catatan /  
laporan

0 25 setiap 1 ekor

649 Pem enksaan Post Mortem 
hewan besar setelah  
disem belih

M elaksanakan pem enksaan  
Post Mortem hew an besar 
sebelum  disembelih

45  00 Hasil
pem enksaan

ekor Catatan /  
laporan

0 75 setiap 1 ekor

650 Penyembehhan hewan  
besar

Pcnvemhclihan hewan besar 40  00 Penyem behhan
hewan

ekor Catatan /  
laporan

0  6 7 setiap 1 ekor

651 Penguhtan hewan besar Penguhtan heu an  besar 60  00 hulit hewan ekor Catatan / 1 0 0 seLiap 1 ekor
lepas laporan

652 Pem isahan karkas hew an ! Pem isahan karkas hewan 45  00 Karkas ekor Catalan / 0  75! setiap 1 ekor
besar | besai jlapoian

653 Penyembehhan hewan
sedang

Pcnvemhclihan hewan sedang 20 00 Pen\ em behhan  
hewan

ekor Catatan /  
laporan

0  3 3 setiap 1 ekor

654 Penguhtan hewan sedang Penguhtan hewan sedang 40  00 huht hewan  
lepas

ekor Catatan /  
laporan

0  6 7 setiap 1 ekor

655 Pem isahan karkas hew an Pem isahan karkas hew an 20 00 Karkas ekor Catatan / 0  33 setiap 1 ekor
sedang st dang laporan

656 Pelaksanaan pem m bangan  
dagmg hewan

Pelaksanaan pem m bangan  
dagmg hewan

20  00 Data berat 
dagmg

kuintal
dagmg

Catatan /  
laporan

0 33 setiap 1 kuintal 
dagmg

657 Pem enksaan Ante Mortem Pem enksaan Ante Mortem 60  00 Hasil x 3 000  ekor Catatan / 1 00 setiap 3 000
unggas sebelum  dipotong unggas sebelum  dipotong pem enksaan unggas laporan ekor ayam

658 Pem enksaan Post Mortem Pem enksaan Post Mortem 60  00 Hasil x  3 000  ekor Catatan / 1 00 setiap 3 000
unggas setelah  dipotong unggas setelah dipotong pem enksaan unggas laporan ekor ayam

659 Pupuk Pem buatan pupuk orgamk 
(oleh tenaga teknis dan  
mandor)

Pem buatan pupuk orgaruk 6 00 Pupuk orgamk kg Catatan /  
laporan

0 10 setiap 1 kg 
untuk seluruh  
tenaga teknis 
yang terhbat

660 Pengelolaan  
benih tanam an

M elakukan pem uhaan  
benih tanam an padi

M elakukan sertifikasi benih  
tanam an padi

6 ,600  00 sertifikat benih buah Arsip sertifikasi 110 00 setiap 1 jem s  
vanetas benih

(vanetas baru) pada
661 Melakukan perbanyakan  

benih tanam an pack
Melakukan perbanyakan benih  
tanam an padi

20  00 benih padi kg
Catatan /  laporan

0 33 setiap 1 kg 
benih padi

S’
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No K elom pok
Pekerjaan llam a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

T ahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
662 Melakukan pem uliaan  

benih tan am an palawija 
(vanetas barn)

M elaksanakan sertifikasi benih  
tanam an palawija

6 ,600  00 sertilikat benih buah Arsip sertifikasi 110  0 0 setiap ljern s  
vasrietas benih  
palawija

663 M elaksanakan  
perbanyakan benih  
tan am an palawija

M elaksanakan perbanyakan  
benih  tanam an palawija

2 0  00 benih palawija kg
Catatan /  laporan

0  3 3 Setiap 1 kg 
benih palawija

664 Melakukan perbanyakan  
tan am an dengan m etode 
tan am biji

Melakukan perbanyakan  
tanam an dengan m etode byian

6 00 bibit tanam an buah
Catatan /  laporan

0  10 Setiap 1 buah  
tanam an

665 M elakukan perbanyakan  
tan am an dengan m etode 
stek  batang/  daun

Melakukan perbanyakan  
tanam an dengan m etode bijian

8 00 bibit tanam an buah
Catatan/laporan

0  13 Setiap 1 buah  
tanam an

666

r,r>7 Pengelolrtrfn 
bem h lkan

M elakukan perbanyakan  
tan am an dengan metode
cangkok /  okulasi

Melakukan perbanyakan  
tanam an dengan metode 
cangkok /  okulasi

12 00 bibit tanam an buah
Catatan/laporan

0  2 0

5 5 0

Setiap 1 buah
tanam an

M elakukan pengontrolan 
kualitas air, sarana dan  
prasarana sern  menjaga 
keam anan BBI dalam  
waktu 1 malam

1 Melakukan pengawasan  
kualitas air
2 Memastikan ketinggian air 
sesuai standar
3 Memastikan kolam bebas 
dari ham a
4 Mengecek alat 2 siap untuk  
operasional
5 Memastikan kandungan  
Oksigen teijaga
6 Melakukan pengontrolan  
keam anan lingkungan

330 00 Teijaganya
keam anan  
kualitas air dan  
sarapras yang  
ad a

kali Jadual dan  
Buku catatan /  
laporan harian  
kondisi BBI

Setiap 1 kali 
m elakukan tugas 
1 malam  
dilakukan oleh 1 
orang

668 M elaksanakan  
pengerm gan kolam  
pemijahan atau kolam  
pendederan

M elaksanakan pengermgan  
dan pengambilan m dukan dan  
benih lkan hasil pemijahan

720  00 Pengermgan 
kolam dan  
pengambilan  
m dukan serta  
benih lkan

kali Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan oleh 
koordmator /  
atasan langsung

12 0 0 Setiap 1 kali 
pengermgan 1 
kolam jika  
dilaksanakan  
oleh 1 orang

669 Pem bersihan kolam tan ah  
u n tu k  pemijahan atau  
kolam pendederan

Membersihkan kolam tan ah  
u n tu k  pemijahan atau kolam  
pendederan

2 ,160  00 Terpelihar anya  
kolam lkan

kali Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan oleh 
koordmator /  
atasan langsung

3 6  0 0 Setiap 1 kali 
pem bersihan 1 
kolam (jika 
dilaksanakan  
oleh lebih dan 1 
orang maka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
mengeijkaan)
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No K elom pok
Pekerjaan Nam  a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh

Tahapan P elaksanaan  SOP 
T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
670 Pem bersihan kolam  

perm anen untuk  
pemijahan atau kolam  
pendederan

Membersihkan kolam  
perm anen untuk  pemijahan  
atau kolam pendederan

720  00 Terpeliharanya 
kolam lkan

kali Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan oleh 
koordmator /  
atasan langsung

12 0 0 Setiap 1 kali 
pem bersihan 1 
kolam (jtka 
dilaksanakan  
oleh lebih dan  1 
orang maka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
mengerikaan)

671 Pem upukan kolam  
pem ijahan atau kolam  
pendederan

M em benkan pupuk kandang  
ke dalam kolam pem ijahan  
atau kolam pendederan

60  00 Teijaganya  
kesuburan  
kolam lkan

kali Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan oleh  
koordmator /
atasan langsung

1 0 0 Setiap 1 kali 
pem upukan 1 
kolam (jika 
dilaksanakan  
oleh lebih dari 1 
orang m aka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
mengerjkaan)

672 Pengapuran kolam  
pemijahan atau kolam  
pendederan

Melakukan pengapu ran kolam  
pemijahan atau kolam  
pendederan

6 0  00 Terjaganya PH 
air kolam lkan

kali Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan oleh 
koordmator /  
atasan langsung

1 0 0 Setiap 1 kali 
pengapuran 1 
kolam (jika 
dilaksanakan  
oleh lebih dan 1 
orang m aka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
mengerikaan)

673 Pengairan kolam  
pem ijahan atau kolam  
pendederan

M elakukan pengisian air 
kolam pem ijahan atau kolam  
pendederan

6 0  00 Kolam ten si air kali Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan oleh  
koordmator /  
atasan langsung

1 0 0 Setiap 1 kali 
pengairan 1 
kolam (jika 
dilaksanakan  
oleh lebih dan 1 
orang m aka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
mengerikaan)
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh Tahapan P elaksanaan SOP 

T ek n is /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K m eija

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
674 Pemeliharaan m duk lkan Pekerjaaan hanan M elaksanakan penim bangan  

berat m duk lkan, pem asukan  
m duk m duk dalam kolam, 
pem benan pakan, 
pengontrolan air, pengawasan  
ham a /  penyakit

60  00 terpeliharanya 
m duk lkan  
sehm gga b isa  
bereproduksi 
dengan baik

kali h a n Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan oleh  
koordmator /  
atasan langsung

1 0 0 setiap 1 kolam  
(jika
dilaksanakan  
oleh lebih d an  1 
orang maka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
mengerjkaan)

675 Penanganan m duk lkan 
yang terkena penyakit

Misalnya penyakit 
lem ea  pada gurami

M enangani m duk lkan yang  
terkena penyakit

15 00 Terpeliharanya 
kesehatan m duk  
lkan

ekor Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

0  2 5 setiap 1 ekor 
lkan

676 Perbaikan kualitas air 
kolam lkan

M elakukan perbaikan kualitas 
air kolam

30 00 Kualitas air 
kolam lkan  
terjaga dengan  
baik

klai Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan oleh  
koordinatoi /  
atasan langsung

0  5 0 setiap 1 kolam
yang dikerjakan 
oleh 1 orang

677 Panen larva lkan M elakukan pengam bilan larva 
lkan

60 00 Larva lkan y ang  
s e h a t ,
berkualitas dan  
kuantitas

kali Catatan 
pelaksanaan  
pekerjaan oleh 
koordmator /  
atasan langsung

1 0 0 setiap 1 kali 
kegiatan yang 
dikerjakan oleh 1 
orang

678 Pendederan larva lkan M elaksanakan penebaran larva 
dengan m enghitung padat 
tebar 100 ekor/m 2 dan di 
lanjutkan penebaran larva di 
kolam penebaran

30 00 menebar lan, a  
lkan menjadi 
lebih besar lagi

kali Catatan
pelaksanaan
pekeijaan

0 5 0 setiap 1 kali 
kegiatan

679 Pemeliharaan larva lkan Pekerjaan hanan M elaksanakan pem benan  
pakan, pengontrolan air, 
pengaw asan ham a/penyakit

60  00 Larva lkan yang  
s e h a t ,
berkualitas dan  
kuantitas

kali hari Catatan
pelaksanaan
pekeijaan

1 0 0 setiap 1 kolam 1 
h an  yang  
dilaksanakan  
oleh 1 orang

680 Panen benih lkan 1 M elaksanakan pengenngan  
kolam
2 Penangkapan
3 Seleksi benih

240 00 untuk
m enghasilkan  
benih lkan yang  
bermutu

kali Catatan
pelaksanaan
pekeijaan

4  0 0 setiap 1 kolam  
(jika
dilaksanakan  
oleh lebih dan 1 
orang maka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
mengeijkaan)
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No K elom pok
P ek eijaan

Nam  a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P elaksanaan SOP 
T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

p ek eijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
681 Pengem asan benih lkan M elaksanakan pengem asa  

benih lkan ke dalam bungkus  
plastik term asuk pengisian  
oksigen kedalam plastik

15 00 Benih lkan siap  
distribusi

bungkus Catatan
pelaksanaan
pekeijaan

0  2 5 Setiap 1 kali 
m elakukan  
pengem asan 1 
bungkus (jika 
dilaksanakan  
oleh lebih d an  1 
orang m aka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
mengerjkaan)

682 Distribusi benih lkan M elaksanakan distribusi benih  
ke pada petani

120 00 D istribusi benih  
lkan

kah Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

2  0 0

4  0 0

Setiap 1 kali 
pengiriman (jika 
dilaksanakan  
oleh lebih dan  1 
orang maka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang \  ang 
mengeijkaan) 
setiap 1 kali 

pengambilan  
pupuk (jika 
dilaksanakan  
oleh lebih dan  1 
orang maka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang  
mengeijkaan)

683 Pengambilan pupuk  
kandang untuk  
pem upukan kolam lkan

M elaksanakan pengambilan  
pupuk untuk pem upukan  
kolam lkan

240 00 Pengambilan 
pupuk kandang  
untuk  
pem upukan  
kolam ikan

kali

684 Sterilisasi peralatan Balai 
Benih lkan

M elaksanakan stin lisasi 
tangan dan sepatu boat serta  
pencucian perlengkapan BBI, 
penggantian air bak dll

30  00 pencegahan  
ham a penyakit 
dalokasi 
perbem han

kah Catatan
pelaksanaan
pekeijaan

0  5 0 Setiap 1 
m elaksanakan  
pekerjakan oleh 
1 orang

685 Sanitasi hngkungan Balai 
Benih lkan

Membersihkan hngkungan 600  00 Terpeliharanya 
kebersihan  
hngkungan  
Balai Benih Ikan

kah Catatan
pelaksanaan
pekerjaan

10 0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan (jika 
dilaksanakan  
oleh lebih dari 1 
orang maka pom  
dibagi sesuai 
dengan jum lah  
orang yang 
mengeijkaan)
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam a  Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan Pelaksanaan SOP 
T ek n is  /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
K in eija

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Ju m lah
P om

K eterangan  
Penghitungan  

W aktu dan Poin
686 Pemerintah

kecam atan
Evaluasi Rancanan  
Peraturan D esa tentang  
Anggaran Pendapatan dan  
Belanja D esa  (APBDes)

1 Evaluasi Rancanan  
Peraturan D esa tentang  
Anggaran Pendapatan dan  
Belanja D esa (APBDes)
2 M enyusun draft laporan /  
b en ta  acara evaluasi

900  00 Draft laporan  
Hasil evaluasi

buah Catatan /  arsip 15 0 0 Setiap 1
Peraturan Desa. 
Jika
dilaksanakan  
oleh Tim, m aka  
jumlah pom  
dibagi seuai 
dengan jum lah  
angota

687 M elakukan supervisi /  
penyeliaan dan  
persetujuan hasil Evaluasi 
Rancanan Peraturan D esa  
tentang Anggaran 
Pendapatan dan Belanja 
D esa (APBDes)

Melakukan supervisi /  
penyeliaan dan persetujuan  
hasil Evaluasi Rancanan  
Peraturan D esa tentang  
Anggaran Pendapatan dan  
Belanja D esa (APBDes)

9 0  00 Hasil evaluasi buah Arsip 1 5 0 Setiap 1 
peraturan desa

688 Klarifikasi Peraturan D esa  
tentang Anggaran 
Pendapatan dan Belanja 
D esa (APBDes)

1 Mengklanfikasi Peraturan 
D esa tentang Anggaran 
Pendapatan dan Belanja D esa  
(APBDes)
2 M enyusun laporan /  benta  
acara evaluasi

300  00 Hasil evaluasi buah Catatan hasil 
evaluasi

5  0 0 Setiap 1 
Peraturan Desa  
Jika
dilaksanakan 
oleh Tim maka 
jumlah pom  
dibagi seuai 
dengan jum lah  
angota

689 Evaluasi Evaluasi 
Rancanan Peraturan D esa  
tentang Perubahan  
Anggaran Pendapatan dan  
Belanja D esa  (APBDes 
Perubahan)

1 Evaluasi Evaluasi Rancanan 
Peraturan D esa tentang  
Perubahan Anggaran 
Pendapatan dan Belanja D esa  
(APBDes Perubahan)
2 M enyusun laporan /  benta  
acara evaluasi

300  00 Hasil evaluasi buah Catatan hasil 
evaluasi

5  0 0 Setiap 1 
Peraturan Desa  
Jika
dilaksanakan  
oleh Tim, maka 
jum lah pom  
dibagi seuai 
dengan jum lah  
angota

690 Evaluasi Rancanan  
Peraturan D esa tentang  
Pungutan desa

1 Evaluasi Rancanan  
Peraturan D esa tentang  
Pungutan desa
2 M enyusun laporan /  ben ta  
acara evaluasi

300  00 Hasil evaluasi buah Catatan hasil 
evaluasi

5  0 0 Setiap 1 
Peraturan D esa  
Jika
dilaksanakan  
oleh Tim, maka 
jum lah pom  
dibagi seuai 
dengan jum lah  
angota
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No
K elom pok
P ekeijaan

Naina P ek eijaan K eterangan /  C ontoh
T ahapan P elaksanaan  SOP 

T ek n is /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H as 11 Capaian  
K in eija

Satuan
H asil

B ukti
pelaksanaan

p ekeijaan

Jum lah
Poin

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
691 Evaluasi Rancanan  

Peraturan D esa tentang  
Tata Ruang D esa

1 Evaluasi Rancanan  
Peraturan D esa tentang Tata 
Ruang D esa
2 M enyusun laporan /  benta  
acara evaluasi

300 00 Hasil evaluasi buah Catatan hasil 
evaluasi

5  0 0 Setiap 1 
Peraturan D esa  
Jika
dilaksanakan  
oleh Tim, maka  
jum lah pom  
dibagi seuai 
dengan jum lah  
angota

692 Evaluasi Rancanan  
Peraturan D esa tentang  
Orgam sasi Pemerintah 
D esa

1 Evaluasi Rancanan  
Peraturan D esa tentang  
Orgam sasi Pemerintah D esa
2 M enyusun laporan /  benta  
acara evaluasi

300  00 Hasil evaluasi buah Catatan hasil 
evaluasi

5  0 0 Setiap 1 
Peraturan D esa  
Jika
dilaksanakan  
oleh Tim, m aka 
jum lah pom 
dibagi seuai 
dengan jum lah  
angota

693

694

Ketenagakeijaan

—

M elaksanakan  
pem enksaan obyek 
ketenagakcr j aan

, M elaksanakan pem enlcsaan  
(obyek ketenagakerjaan

330 00 Data hasil 
pem eriksaan  
perusahaan

kali

kali

Catalan hasil 
evaluasi

5 5 0 Setiap 1 kali 
kegiatan

M elaksanakan  
pem eriksaan dan  
pengujian obyek K3 di 
pel U S d l l d r i l l

M elaksanakan pem eriksaan  
dan pengujian obyek K3 di 
perusahaan

330 00 Data hasil 
pem enksaan  
perusahaan

Catatan hasil 
e \ aluasi

5 50 Setiap 1 kali 
kegiatan

695 M elaksanakan bimbmgan 
dan pelatihan kctrampilan 
kepada sisw a di Balai 
Latihan Kerja

M elaksanakan bimbmgan dan 
pelatihan ketiam pilan kepada  
sisw a di Balai Latihan Keija

45  00 Pelatihan  
kepada Sisw a  
BLK

JPL Jadual
pelatihan

0  7 5 Setiap 1 JPL

696 M enyusun program  
pelatihan kerja pada Balai 
Latihan Keija (BLK)

M enyusun program pelatihan  
keija  pada Balai Latihan Kerja 
(BLK)

330 00 Program 
pelatihan BLK

buah arsip dokum en 5  5 0 Setiap 1 paket 
pelatihan

697 Membuat perangkat 
latihan kerja pada Balai 
Latihan Keria (BLK)

Membuat perangkat latihan  
kerja pada Balai Latihan Kerja 
(BLK)

120 00 Perangkat 
pelatihan kerja

buah Catatan /  
laporan

2  0 0 Setiap 1 alat 
peraga

698 Membuat m odul pelatihan  
kerja pada Balai Latihan 
Kerja (BLK)

Membuat m odul pelatihan  
kerja pada Balai Latihan Kerja 
(BLK)

330 00 Modul
Pelatihan

buah arsip dokum en 5 5 0 Setiap 1 modul

699 Membuat job sheet /  
lembar kerja pelatihan  
pada Balai Latihan Kerja 
(BLK)

Membuat job sheet /  lembar 
kerja pelatihan pada Balai 
Latihan Kerja (BLK)

6 0  00 Lembar kerja 
pelatihan

buah arsip dokum en 1 0 0 Setiap 1 
dokumen
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No K elom pok
Pekerjaan

Nam a  P ek eijaan K eterangan /  C ontoh
Tahapan P elaksanaan SOP 

T ek m s /  P ek eijaan  Individu

W aktu s /  
P ek eijaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Kinerja

Satu an
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
700 Transmigrasi M elaksanakan tugas /  

mengikuti rapat /  
m enghadm  acara d inas di 
luar daerah (luar propmsi) 
dengan lokasi daerah  
terpencil

Lokasi kegiatan berada  
di daerah terpencil 
sehm gga m em butuhkan  
waktu yang lebih lam a

M elaksanakan tu g a s/ kegiatan  
/  m engikuti acara /  rapat 
koordm asi di luar daerah

390 00 rapat
koordmasi

hari
kegiatan

Catatan /  
laporan hasil 
rapat

6  5 0 setiap 1 hari 
pelaksanaan  
kegiatan

701 M elaksanakan pengiriman  
transmigran dari 
Kabupaten Pemalang ke 
Transito Propmsi DIY

1 Menyiapkan kelengkapan  
adm m istrasi
2 Pengem asan barang bawaan  
transm igrasi
3 Perjalanan ke propmsi
4 Bongkar m uat barang 
bawaan
5 Penyelesaian adm m istrasi
6 Perjalanan kembali ke 
Kabupaten Pemalang

330 Pengiriman
transmigran

kali Catatan /  
laporan

5  5 0 setiap 1 kali 
pelaksanaan  
kegiatan

702

_j

-  --------------

M elaksanakan tugas piket 
di lokasi penam pungan  
calon transmigran

M elaksanakan tugas piket di 
lokasi penam pungan calon  
transmigran

330 Pendampingan 
transmigran di 
tempat
penam pungan

hari kerja Catatan /  
laporan

5  5 0 setiap 1 hari 
kerja

703 M elaksanakan  
peniem putan calon 
transmigran di tempat 
tm ggalnya m asm g-m asm g

M elaksanakan penjem putan  
calon transmigran di tempat 
tm ggalnya m asm g m asm g

150 Penjemputan
calon
transmigran

kali Catatan /  
laporan

2 5 0 setiap 1 kali 
penjemputan

704 Fasilitasi DPRD Melaporkan kesiapan  
rapat paripurna DPRD

Melaporkan kehadiran angg 
dprd dan surat m asuk

3 0  00 Laporan 
kehadiran 
anggota DPRD

kali catatan /  arsip 
laporan

0  5 0 setiap rapat 
p anpum a DPRD

705 Melakukan supervisi 
penyiapan pelaksanaan  
rapat paripurna DPRD

M elakukan supervisi 
penyiapan pelaksanaan rapat 
paripurna DPRD

60 00 Supervisi /  
penyeliaan

kali catatan 1 0 0 setiap rapat 
pan p u m a DPRD

706 M enyusun nsalah  rapat 
anggota DPRD

M enyusun nsalah  rapat 
anggota DPRD

240 00 Dokum en
nsalah

dokum en arsip dokum en 4  0 0 setiap 1 nsa lah

707 Keluarga
berencana

Pelayanan Pem asangan  
Kontrasepsi KB

Pelayanan Pem asangan  
Kontrasepsi KB

20  00 Penggunaan  
Alat Kontrasepsi 
KB

orang Catatan 0  3 3 Setiap 1 peserta  
KB

708 Pelayanan konsultasi 
Keluarga Berencana (KB) 
perorangan

Pelayanan konsultasi Keluarga 
Berencana (KB) perorangan

10 00 Pelayanan
konsultasi

orang Catatan 0  17 Setiap 1 peserta  
KB

709 M esm dan  
Perbengkelan

M emanasi m esm  dan  
m engecek secara um um  
apakah m eisn berfungsi 
dengan baik atau  
mem erlukan perbaikan

Misalnya m esm  genset 
pemda, m esm  hidrant 
air dll

M emanasi m esm 60 Kelancaran 
kinerja m esm

kali Catatan /  
laporan

1 0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan
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No K elom pok
Pekerjaan Nam a Pekerjaan K eterangan /  C ontoh T ahapan P elaksanaan SOP 

T ek m s /  Pekerjaan Individu

W aktu s /  
Pekerjaan  

(m enit)

H asil Capaian  
Km erja

Satuan
H asil

B u k ti
pelaksanaan

pekerjaan

Jum lah
Pom

K eterangan  
P enghitungan  

W aktu dan Poin
710 M elakukan perawatan  

me sin
Misalnya m engganti oil, 
accu m esm  genset 
pemda, m esm  hidrant 
air dll

M elakukan perawatan m esm 60 Kelancaran 
kmerja m esm

kali Catatan /  
laporan

1 0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan

711 Perbaikan sederhana  
m esm

M isalnya m esm  genset 
pemda, m esm  hidrant 
air dll

Perbaikan sederhana m esm 120 Kelancaran 
kmerja m esm

kali Catatan /  
laporan

2  0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan

712 Fasilitasi perbaikan genset 
/  m esm  kantor yang  
dilakukan oleh tukang  
service

Misalnya m esm  genset 
pemda, m esm  hidrant 
air dll

Fasilitasi perbaikan genset /  
m esm  kantor yang dilakukan  
oleh tukang service

120 Kelancaran 
kmerja m esm

kali Catatan /  
laporan

2  0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan

713 M elaksanakan tugas piket 
pengaw asan m esm  secara  
terns m enerus

M elaksanakan tugas piket 
pengaw asan m esm  secara
terus m enei u s

330 Kelancaran 
kmerja m esm

kali Catatan /  
laporan

5  5 0 Setiap kali 1 
shift kerja

714 Perhubungan /  
lalu lm tas

M elaksanakan  
pem eriksaan kendaraan di 
jalan

M elaksanakan pemeriksaan  
kendaraan di jalan

120 Kelengkapan 
dokum en  
kendaraan dan  
kelengkapan  
kendaraan

kali Catatan /  
laporan

2 0 0 Setiap 1 kali 
kegiatan

715 M elaksanakan pengujian  
kendaraan bermotor (KIR)

M elaksanakan pengujian  
kendaraan bermotor (KIR)

45 Kelayakan
kendaraan
bermotor

buah Catatan /  
laporan

0  7 5 Setiap 1 
kendaraan  
bermotor jan g  
diuji

716 M elaksanakan pengecekan  
dan perawatan pei alatari 
pengujian kendaraan  
bermotor

M elaksanakan perawatan dan  
perbaikan ringan peralatan 
pengujian kendaraan bermotor

60 Peralatan siap 
pakai

kali Catatan /  
laporan

1 0 0 Setiap 1 kali 
perawatan

717 M enghitung jum lah  
penum pang dalam  
angkutan

M enghitung jum lah  
penum pang dalam angkutan

15 Data
penum pang

buah
angkutan

Catatan /  
laporan

0  2 5 setiap 1 
angkutan
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