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WALIKOTA BANJARMASIN

PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN

NOMOR 83 TAHUN 2019

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHAESA

WAT TkTjTA RAW.IARA/TAQTN

Menimbang : a. bahwa dalam rangka tertib penyelenggaraan administrasi
peiiiciiiiLaiiaii, isJiususiiya ui liiigkuiiga.ii Dinas
Komunikasi, Informatika dan Statisik Kota Banjarmasin,
perlu dilakukan penyusunan dan penerapan Standar
Operasional Prosedur (SOP) pada Dinas Komunikasi,
Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Walikota tentan^ Standar Operasional Prosedur Pada

Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota
Banjarmasin.

Mengingat 1. Undang Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang
Penetapan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 1953 tentang
Pembentukan Daerah Tin°kat II di Kalimantan ^Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 1953 Nomor 9) sebagai
Undang-Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1959 Noinur 72, Tambahaii Lembaraii Negara.
Republik Indonesia 1820);

2. Undang Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234);



3. Undang Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244 TambahQri L/:'T'n'o-QrQt"'

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 LeiiLaiig pei uuahaii kedua
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

4. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara 8b
Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun 2012 tentang

Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Daerah Kota Raniarmasin Nomor 7 Tahun

2016 tentang pembentukan dan susunan perangkat
daerah kota banjarmasin (Lembaran Daerah Kota
Ron lOT-mooir-i Tolm in OCi 1 A ?\Tr\r-r«/->T- V Tomnohon T e±n-\Koro f»

Daerah Kota Banjarmasin Nomor 40)

6. Peraturan Walikota Banjarmasin Nomor 08 Tahun 201 1
tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Kota Banjarmasin (berita daerah
Tahun 2011 Nomor 8^'

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN WALIKOTA TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PADA DINAS KOMUNIKASI,
TMT7ni?A/TATTI<'A nATVT QTATTQTTIT I^rVTA R A M TAT?M A QTT\T

BAB I

KETENTUAN LTMTJM

Pasal 1

riolom Pprohiron WTa]i\rr\i-o mi \rartrf rlimol/onri ri^ncran •

a. Walikota adalah Walikota Banjarmasin;
b. Pemerintah Kota adalah Pemerintah Kota Banjarmasin;

c. Sekretariat Daerah adalah Sekretariat Daerah Kota Banjarmasin;
r\ Qrondor C^kru^ra <s\r\t~\ ol Pt-/~>o**/-1"i it- vono cploninfiwo r\ i o i n ctlr o f QOT3 orloloVi

serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan mengenai berbagai proses
penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus
dilakukan, di mana dan oleh siapa dilakukan sesuai peraturan perundang-

undangan yang berlaku;

e. Penyesuaian dan perubahan adaiah tindakan meiakukan perbaikan

terhadap SOP yang ditetapkan atau membuat SOP baru.



Pasal 2

Maksud ditetapkannya Standar Operasional Prosedur pada Dinas Komunikasi,
Informatika dan Statistik Kota feanjarmasin adalah untuk menjadi acuan dalam
pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota
Bail' ai'masin

Pasal 3

Tujuan ditetapkannya Standar Operasional Prosedur pada Dinas Komunikasi,
Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin adalah agar tugas dan fungsi Dinas
<"lor-ioi r1io<=»1t*t-«rrrroT-oL'or"» oc^oro i^t-nL'iit- ol/nnloKpl **r**\si\r rlon *»fioi*»ri

Pasal 4

Statistik Kota Banjarmasin sebagaimana tercantum dalam lampiran merupakan
bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan Walikota ini.

BAB II

PENYESUAIAN DAN PERUBAHAN

Pasal 5

Standar Or,eraclr>n°l PrO<=*:*d11r ^*">o nprainran ir~»i r?ot-»o( rl llol/i iL"j»n rw^nvPciiQian

dan perubahan sesuai dengan dinamika pelaksanaan tugas pokok dan fungsi
Sekretariat Daerah.

Pasal 6

Qtonrtor C\r\f^m cinn o I T^t-r^o^rli it- ironn j-ploVi rl ilolri ilro n nprn;ponoion rl o ri

perubahan dapat diberlakukan setelah mendapat pengesahan Walikota
Banjarmasin.

BAB III

PENUTUP

Pasal 7

Dengan diberlakukann}'a Peraturan Walikota ini, maka seluruh prosedur tetap
(protap) atau dengan sebutan lain, secara bertahap agar disusun menyesuaikan
dengan ketentuan mengenai SOP administrasi pemerintahan yang berlaku.



Pasal 8

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Banjarmasin.

Diundan°kan di Banjarmasin

pada tanggal 21 oktober 2@19

Ditetapkan di Banjarmasin
pada tanggal 21 Dktober 2019
WAT TI^OTA RAN.TAT?7wTA.QTl\T

4
IBNU SINA

osiii\iuiiijt\i<iC3 ut\rL,ru\ri ivum r>/\iN«j/\ruvmoiiN

HAMLI KURSANI

BERITA DAERAH KOTA BANJARMASIN TAHUN 2019 NOMOR -3



LAMPIRAN

PERATURAN WALIKOTA BANJARMASIN

NOMOR. 83 TAHUN 2019

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA DTNAS KOMTTNTKAST TNFORMATTKA

DAN STATISTIK KOTA BANJARMASIN

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PADA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
KOTA RANTARM ASTN

NO. NAMA SOP NOMOR SOP

1 Pengelolaan Surat Masuk SOP/ -DISKOMINFOTIK

2 Pengelolaan Surat Keluar SOP/ -DISKOMINFOTIK

3 Permohonan SLKS SOP/ -DISKOMINFOTIK

4 Permohonan Pensiun SOP/ -DISKOMINFOTIK

5 Pcrnbuatan Usulan Kenaikan Panekat SOP/ -DISKOMINFOTIK

6 Usulan Karis/Karsu SOP/ -DISKOMINFOTIK

7 Permohonan Cuti PNS SOP/ -DISKOMINFOTIK
o
o

ii—i— t%._: a —„i./t..*_:/o : iyktc1
uouicui i unicii iu,cii i /-xiicuv/ iau 1/ oucuin l iij

t'/ »r»/ imc i//~»>i a im rv vn \/

9 Penyusunan Realisasi Fisik Keuangan (RFK) SOP/ -DISKOMINFOTIK

10 Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU) SOP/ -DISKOMINFOTIK

11 Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan (RKT) SOP/ -DISKOMINFOTIK

12 Penyusunan Laporan Triwulan SOP/ -DISKOMINFOTIK

13 Penyusunan Renstra SOP/ -DISKOMINFOTIK

14 Penyusunan Renja SOP/ -DISKOMINFOTIK

15 Penyusunan Penetapan Kinerja SOP/ -DISKOMINFOTIK

X v/ X WUJ UJUIIU11 lUVi X i_»v^x ; _ju'xi_>x'*.v_'irxxi ^ x v-» x nv

17 Penyusunan LAKIP SOP/ -DISKOMINFOTIK

18 Pengelolaan Pembayaran Gaji dan Tunjangan Pegawai SOP/ -DISKOMINFOTIK

SOP/ -DiSKOMiN HJ1 IK.19 Regiatan Ventikasi

20 Kegiatan Akuntansi Dinas SOP/ -DISKOMINFOTIK

21 Pengelolaan Anggaran Dina SOP/ -DISKOMINFOTIK

22 Penyiapan Surat Perintah Membayar SOP/ -DISKOMINFOTIK

23 Penyusunan Laporan Keuangan Dinas SOP/ -DISKOMINFOTIK

2'i Akses CCTY Qnp/ _nTQi<'rkA/Tr\TT:r»TTk'

25 Penerimaan Naskah Berita Surat Biasa melalui Email

Sanapati
SOP/ -DISKOMINFOTIK

26 f engmman iNasKan tsenia sural t$iasa meiaiui email

Sanapati
5Uf/ -JJIMSAJMllNr U 1 IK

27 Pelayanan Operasional Pengacak Sinyal (Jammer) SOP/ -DISKOMINFOTIK

28 Pelayanan Sub Domain dan Link ke
www.banjarmasin.go. id

SOP/ -DISKOMINFOTIK

29 Pelayanan Media Center SOP/ -DISKOMINFOTIK

30 Pembuatan/ Pengembangan Aplikasi SOP/ -DISKOMINFOTIK

31 Pelayanan IUMIK (Izin Usaha Media Informasi dan
Komunikasi)

SOP/ -DISKOMINFOTIK

32 Pelayanan Perizinan Menara Telekomunikasi SOP/ -DISKOMINFOTIK

WALIKOTA BANJARMASIN,

IBNU SINA



I. Lembar Identitas Standar Operasional Prosedur (SOP)

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

DASAR HUKUM:

1. Peraturan WalikotaNomor 96Tahun 2016ketentuanTupoksi dan Tata Kerja
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin.

2. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006

3. Permendagri Nomor 59 tahun 2007

KETERKAITAN:

Daftar Absen

PERINGATAN: SOP ini adalah standar baku dan jika tidak
dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan,
ketidaksikronan, ketidaktepatan, ketidaktransparan dan
Keterlambatan sehingga akan mempengaruhi pembayaran gaji ke
masing-masing pegawai

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

SOP- /DISKOMINFOTIK

Pit. Kepala Dinas Komunikasi. Informatika
dan Statistik Kota Banjarmasin,

Drs. H.ACHMAD NOOR DJAYA M, MM
NIP. 19610206 198703 1 009

PENGELOLAAN PEMBAYARAN

GAJI DAN TUNJANGAN PEGAWAI

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Memahami Peraturan Perundang-undangan Keuangan
2. Memahami tugas pokok dan fungsi
3. Memiliki komitmen tinggi melaksanakan setiap tahapan

secara tepat sasaran dan tepat waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Daftar Gaji
Daftar Tunjangan

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dicatat dan didokumentasikan secara manual dan elektronik



SOP PENGELOLAAN PEMBAYARAN GAJI DAN TUNJANGAN PEGAWAI

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA BANJARMASIN

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Staf Kasubbag Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output

1
Mengambil daftar gaji pegawai di Badan
Keuangan ( 30 menit

Daftar gaji
untuk diinput

SIPKD
)

2
Membuat daftar tunjangan perbaikan penghasilan
pegawai lingkup dinas

v

SK PNS, SK
Pelantikan

120 menit

Kumpulan
dokumen untuk

diinput data

3
Membuat slip pembayaran gaji dan tunjangan
perbaikan penghasilan pegawai lingkup dinas

\/

Daftar gaji &
tunjangan
perbaikan

penghasilan

120 menit

blip gaji dan

tunjangan
perbaikan

penghasilan
nonawiai

4

Melengkapi dokumen pengajuan permintaan
pembayaran gaji dan tunjangan perbaikan
penghasilan pegawai lingkup dinas

V
Daftar gaji &

tunjangan
perbaikan

penghasilan

30 menit

Slip gaji dan
tunjangan
perbaikan

penghasilan
Deaawai

5
Menginput data kedalam aplikasi SIPKD
selanjutnya memprint out

v/ Y

SPP, SPM,
Daftar Gaji

120 menit

Back-up data &
draf

permintaan
pembayaran

SIPKD

/ \

6

Mengoreksi dan memaraf draf permintaan
pembayaran gaji dan tunjangan perbaikan

penghasilan pegawai lingkup dinas

Y Back-up data &
draf

permintaan
pembayaran

SIPKD

30 Menit

Back-up data &

draf

permintaan

pembayaran

SIPKD yang
fplah rliknrpkqi

T
\

/ (

7

Mengoreksi dan memaraf draf permintaan
pembayaran gaji dan tunjangan perbaikan
penghasilan pegawai lingkup dinas

f

>
/

Back-up data &
draf

permintaan

pembayaran

SIPKD

30 Menit

Back-up data &
draf

permintaan
pembayaran
SIPKD yang

telah dikoreksi

T s
\



8

Menandatangani permintaan pembayaran gaji dan
tunjangan perbaikan penghasilan pegawai lingkup
dinas

Back-up data &
draf

permintaan
pembayaran
SIPKD yang

telah dikoreksi

20 Menit

Back-up data &
draf

permintaan

pembayaran
SIPKD yang

telah

ditandatangani

V

9

Melakukan pengiriman berkas permintaan
pembayaran gaji dan tunjangan perbaikan
penghasilan pegawai lingkup dinas ke Badan
Keuangan Daerah

Back-up data &

draf

permintaan

pembayaran
SIPKD yang

telah

diranriaranaani

20 Menit
Berkas SPP,

SPM terkirim

•

10 Mencairkan SP2D ke Bank Kalsel

V

SP2D, buku cek 60 Menit

Tersedianya
uang gaji dan

tunjangan
perbaikan

penghasilan
pegawai

10
Membagi dan membayarkan gaji dan tunjangan
perbaikan penghasilan pegawai lingkup dinas

\ /

Slip gaji 180 Menit

Gaji&
tunjangan

perbaikan
penghasilan

pegawai telah
terbayar

11
Mendokumentasikan daftar pembayaran gaji dan
tunjangan pegawai

\ /

)

Daftar gaji &

tunjangan

perbaikan
penghasilan

20 Menit
Pengarsipan

dokumen(



1. JLembar Identitas Standar Uperasional Frosedur (SUF)

DASAR HUKUM:

ffwrnrmtwi

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

1. Peraturan Walikota Nomor96Tahun 2016ketentuan Tupoksi danTataKerja
Dinas Komunikasi. Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin.

2. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006

3. Permendagri Nomor 59 tahun 2007

KETERKAITAN:

Surat Pertanggungjawaban (SPJ) Kegiatan

PERINGATAN: SOP ini adalah standar baku dan jika tidak
dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan,
ketidaksikronan, ketidaktepatan, ketidaktransparan dan
Keterlambatan sehingga akan mempengaruhi pembayaran gaji ke
masing-masing pegawai

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

SOP- /DISKOMINFOTIK

Pit. Kepala Dinas Komunikasi, Informatika
dan Statistik Kota Banjarmasin,

Drs. H.ACHMAD NOOR DJAYA M, MM

NIP. 19610206 198703 1 009

KEGIATAN VERIFIKASI

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Memahami Peraturan Perundang-undangan Keuangan
2. Memahami tugas pokok dan fungsi
3. Memiliki komitmen tinggi melaksanakan setiap tahapan

secara tepat sasaran dan tepat waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Nota Pencairan Dana (NPD)
Surat Pertanggungjawaban Belanja (SPTJB)
dll

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dicatat dan didokumentasikan secara manual dan elektronik



No Kegiatan

Meneliti kelengkapan dokumen laporan
pertanggungjawaban dan keabsahan bukti-bukti
pengeluaran vana dilampirkan

Menguji kebenaran perhitungan atas pengeluaran
perincian objek yang tercantum dalam ringkasan
perincian objek

Menghitung pengenaan PPN/PPh atas beban
pengeluaran perincian objek dan mengecek
pengeluaran tidak melebihi pagu anggaran
ieisedia.

Menyiapkan dokumen yang sudah diverifikasi dan
ditandatangani oleh bendahara pengeluaran untuk
ditandatangani oleh Pengguna Anggaran

Pengesahan SPJ oleh Pengguna Anggaran

Mencatat penerbitan pengesahan dalam register
pengesahan

SOP KEGIATAN VERIFIKASI

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA BANJARMASIN

Pelaksana

Kelengkapan

nota dinas,
STJB, NPD, SPJ

Bukti-bukti

pengeluaran,
anggaran kas,

DPA

Pedoman

perpajakan,
anggaran kas

nota dinas,

STJB, NPD, SPJ

nota dinas,
STJB, NPD, SPJ

dokumen

pertanggung

iawaban

Mutu Baku

Waktu

30 menit

30 Menit

30 Menit

20 Menit

15 Menit

20 Menit

Output
Dokumen

pertanggung

iawaban

Dokumen

pertanggung

jawaban

Dokumen

pertanggung

jawaban

Dokumen

pertanggung

jawaban

SPJ yang sudah
disahkan

Pengeluaran
telah disahkan

Keterangan



I. Lembar Identitas Standar Operasional Prosedur (SOP)

DASAR HUKUM:

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

1. Peraturan WalikotaNomor 96 Tahun 2016 ketentuan Tupoksi dan Tata Kerja
Dinas Komunikasi. Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin.

2. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006

3. Permendagri Nomor 59 tahun 2007

KETERKAITAN:

LRA, NERACA DAN CALK

PERINGATAN: SOP ini adalah standar baku dan jika tidak
dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan,
ketidaksikronan, ketidaktepatan, ketidaktransparan dan
Keterlambatan sehingga akan mempengaruhi pembayaran gaji ke
masing-masingpegawai

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

SOP- /DISKOMINFOTIK

Pit. Kepala Dinas Komunikasi, Informatika
dan Statistik Kota Banjarmasin,

Drs. H.ACHMAD NOOR DJAYA M, MM
NIP. 19610206 198703 1 009

KEGIATAN AKUNTANSI DINAS

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Memahami Peraturan Perundang-undangan Keuangan
2. Memahami tugas pokok dan fungsi
3. Memiliki komitmen tinggi melaksanakan setiap tahapan

secara tepat sasaran dan tepat waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Komputer dan Printer
LRA, Neraca dan Calk

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dicatat dan didokumentasikan secara manual dan elektronik



No Kegiatan

Melakukan pembukuan dan mencatat semua

transaksi kas

Mencetak laporan keuangan (LRA, Neraca, Calk)
beserta Arsip Data Komputer

Mengoreksi dan memaraf laporan keuangan (LRA,
Neraca, Calk) beserta Arsip Data Komputer

Mengoreksi dan memaraf laporan keuangan (LPxA,
Neraca, Calk) beserta Arsip Data Komputer

Menandatangani laporan keuangan (LRA, Neraca,
Calk) beserta Arsip Data Komputer

Melakukan pengiriman laporan keuangan (LRA,
Neraca, Calk) ke Badan Keuangan Daerah

Mendokumentasikan laporan keuangan

SOP KEGIATAN AKUNTANSI DINAS

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA BANJARMASIN

Pelaksana

Staf Kasubbag Sekretaris

C 3

v

<r

CZD

Kadis

v

Kelengkapan

SPJ, STS

SPJ, STS

Kumpulan
dokumen untuk

diinput data

Back-up data &
draf laporan

SIPKD

Back-up data &
draf laporan
SIPKD yang

telah dikoreksi

Back-up data &

draf laporan
SIPKD yang

telah

ditandatangani

Laporan SKPD

Mutu Baku

Waktu

60 menit

120 menit

120 menit

30 Menit

20 Menit

20 Menit

60 Menit

Output

Kumpulan
dokumen untuk

diinput data

Kumpulan
dokumen untuk

diinput data

Back-up data &
draf laporan

SIPKD

Back-up data &
draf laporan
SIPKD yang

lelah dikoreksj
Back-up data &

draf laporan
SIPKD yang

telah

riiranriaranoani

Laporan

terkirim

Pengarsipan
dokumen

Keterangan



I. Lembar Identitas Standar Operasional Prosedur (SOP)

BAN1ARMASIN

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

DASARHUKUM:

1. Peraturan WalikotaNomor 96 Tahun2016 ketentuan Tupoksi dan Tata Kerja
Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin.

2. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006

3. Permendagri Nomor 59 tahun 2007

KETERKAITAN:

Surat Pertanggungjawaban (SPJ) Kegiatan

PERINGATAN: SOP ini adalah standar baku dan jika tidak
dilaksanakan akan mengakibatkan ketidakjelasan,
ketidaksikronan, ketidaktepatan, ketidaktransparan dan
Keterlambatan sehingga akan mempengaruhi pembayaran gaji ke
masing-masing pegawai

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

SOP - /DISKOMINFOTIK

Pit. Kepala Dinas Komunikasi, Informatika
dan Statistik Kota Banjarmasin,

Drs. H.ACHMAD NOOR DJAYA M, MM
NIP. 19610206 198703 1 009

PENGELOLAAN ANGGARAN DINAS

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Memahami Peraturan Perundang-undangan Keuangan
2. Memahami tugas pokok dan fungsi
3. Memiliki komitmen tinggi melaksanakan setiap tahapan

secara tepat sasaran dan tepat waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Nota Pencairan Dana (NPD)
Surat Pertanggungjawaban Belanja (SPTJB)
dll

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dicatat dan didokumentasikan secara manual dan elektronik



SOP PENGELOLAAN ANGGARAN DINAS

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK KOTA BANJARMASIN

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kadis Kasubbag Staf Sekretaris Kelengkapan Waktu Output

1
Mengajukan permintaan UP untuk pengisian
rekening kas dinas

SPPUP 30 menit

tersedianya
uang dalam

rekening kas
dinas

( 3

2
Menghimpun rencana pengeluaran anggaran dari
masing-masing kegiatan

V

usulan

anggaran kas
per kegiatan

510 Menit

tersusunnya

rencana

pengeluaran
anggaran

dalam

anaaaran kas

3

Koordinasi dengan seluruh PPTK untuk membuat
rencana penggunaan dana agar setiap
mengajukan pencairan dana sesuai dengan
anggaran kas

V

Anggaran kas
per kegiatan

420 Menit

kesepakatan
tentang alokasi
dana yang akan

digunakan

T

4
Menyerahkan bukti pengeluaran kepada petugas
verifikasi untuk ditindaklanjuti

y \ nota dinas,
STJB, NPD, SPJ

30 menit
SPJ yang sudah

benarY \ /

5
Pendistribusian dana sesuai dengan permintaan
dari masing-masing kegiatan

nota dinas,
STJB, NPD, SPJ

60 Menit

dana sampai
kepada yang
mengajukan
permintaan

pembayaran

<

6
Melakukan pemungutan pajak dan
menyetorkannya

>
/

dana yang
diminta, SSP

30 Menit

memungut

dan/memotong
pajak dan

melaporkannya
sesuai

ketentuan

7
Menyusun Pertanggungjawaban pengeluaran yang
sudah dilaksanakan dalam bentuk SPJ

\ t bukti-bukti

pengeluaran,
SPJ

420 Menit

dokumen telah

siap
dipertanggung

iawabkan

C )



I. Lembar Identitas Standar Operasional Prosedur (SOP)

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

DASAR HUKUM:

1. Peraturan Walikota Nomor 96 Tahun 2016 ketentuan Tupoksi dan Tata
Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin

KETERKAITAN:

Buku Agenda

PERINGATAN:

SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakjelasan, ketidaksinkronan, ketidaktepatan, ketidaktransfaranan dan
keterlambatan yang akan menghambat kinerja kantor dan administrasi
perkantoran.

NOMOR SOP

TGL.

PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN

OLEH

NAMA SOP

SOP- /DISKOMINFOTIK

Pit. Kepala Dinas Komunikasi, Informatika
dan Statistik Kota Banjarmasin,

Drs. H.ACHMAD NOOR DJAYA M, MM
NIP. 19610206 198703 1 009

: Pengeiolaan Surat Masuk

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Memiliki dan memahami mekanisme pengeiolaan administrasi perkantoran
2. Memahami Tugas pokok dan fungsi
3. Memiliki komitmen tinggi melaksanakan setiap tahapan secara tepat sasaran

dan tepat waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Buku Agenda
Surat Masuk

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dicatat dan didokumentasikan secara manual



SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPengadministrasi
Umum

Kasubbag
Um&Kepeg

Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

1

Menerima surat (via Pos,kurir,faximile) dan
meneliti kebenaran alamat surat, menentukan
kualifikasinya (Surat Biasa/Segera/Undangan),
Memberikan dan Mengisi Lembar Disposisi pada
setiap Surat, kemudian Mencatat dalam Buku
Agenda Surat Masuk (meliputi:Nomor Urut,Nomor
Berkas,Alamat Pengirim,Tanggal/Nomor/Perihal
Surat)

Surat Masuk (Via Pos,
Kurir, Faximile)

5 Menit
Surat Masuk (Via Pos,

Kurir, Faximile)

a. Alamat salah : serahkan surat kepada
pengantar surat untuk dikirimkan ke
alamat pengirim

b. Alamat benar: lanjut dengan
membubuhkan paraf dan tanggal saat
surat diterima pada Lembar Pengantar
atau tanda terima yang ada sebagal tanda
bukti penerimaan surat

( ^
)

4
Membaca, meneliti dan menyerahkan Surat Masuk
ke Sekretaris Dinas untuk diperiksa dan diparaf

\f Surat Masuk dan Lembar

Disposisi
5 Menit

Surat Masuk dan

Lembar Disposisi

5

Membaca,menelaah,memeriksa dan memaraf
Lembar Disposisi Surat Masuk dan menyerahkan
ke Kepala Dinas

V Surat Masuk dan Lembar

Disposisi
5 Menit

Surat Masuk dan

Lembar Disposisi

6
Membaca,meneliti,menelaah Surat masuk dan
mendisposisi ke Bidang-bidang yang menangani

V
Surat Masuk dan Lembar

Disposisi
5 Menit

Surat Masuk yang
Telah Didisposisi

7

Menerima Surat Masuk yang telah di disposisi
Kepala Dinas kemudian dicatat dalam Buku Agenda
Surat Masuk

\ / Surat Masuk dan Lembar

Disposisi
5 Menit

Surat Masuk yang
Telah Didisposisi

meliputi:tanggal disposisi,Bidang yang
menangani,isi disposisi)

8
Mendistribusikan Surat Masuk yang telah
didisposisi ke Bidang-bidang

\ / Surat Masuk yang Telah
Didisposisi

5 Menit
Surat Masuk yang
Telah Didisposisi

Sesuai isi disposisi
( )



I. Lembar Identitas Standar Operasional Prosedur (SOP)

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

DASAR HUKUM:

1. Peraturan Walikota Nomor 96 Tahun 2016 ketentuan Tupoksi dan Tata
Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin

2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo UU No 43/1999 tentang Pokok-
Pokok Kepegawaian

KETERKAITAN:

Pendidikan dan Memangku golongan II

PERINGATAN:

SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakjelasan, ketidaksinkronan, ketidaktepatan, ketidaktransfaranan dan
keterlambatan yang akan menghambat kinerja kantor dan administrasi
perkantoran.

NOMOR SOP

TGL.

PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN

OLEH

NAMA SOP

SOP- /DISKOMINFOTIK

Pit. Kepala Dinas Komunikasi, Informatika
dan Statistik Kota Banjarmasin,

Drs. H.ACHMAD NOOR DJAYA M, MM
NIP. 19610206 198703 1 009

PERMOHONAN REKOMENDASI/IJIN

BELAJAR

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Memiliki dan memahami mekanisme pengeiolaan administrasi perkantoran
2. Memahami Tugas pokok dan fungsi
3. Memiliki komitmen tinggi melaksanakan setiap tahapan secara tepat sasaran dan

tepat waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Ijazah dan SK. Pangkat terakhir

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dicatat dan didokumentasikan secara manual



No

SOP PERMOHONAN REKOMENDASI/IJIN BELAJAR PNS DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

Kegiatan

Menugaskan Kasubbag Umum & Kepegawaian
mendata PNS yang akan mengajukan permohonan
rekomendasi/ijin belajar

Mendata PNS yang akan mengajukan permohonan
rekomendasi/ijin belajar

Memeriksa dan memberikan cap legalisir berkas
kelengkapan, kemudian mengetik konsep surat
permohonan rekomendasi/ijin belajar bagi PNS
yang mengajukan permohonan dan telah
memenuhi ketentuan ijin belajar yang ada

Memeriksa Konsep Surat Permohonan
Rekomendasi/ijin Belajar dan memeberikan paraf
tanda persetujuan untuk diserahkan kepada
Sekretaris Dinas

Memeriksa, menandatangani legalisir berkas
kelengkapan dan memberikan paraf persetujuan
Konsep Surat Permohonan Rekomendasi/ijin
Belajar untuk diserahkan kepada Kepala Dinas

Memeriksa dan menandatangani Konsep Surat
Permohonan Rekomendasi/ijin Belajar

Sekretaris

Pelaksana

Pengadministrasi
Kepegawaian

Mutu Baku

Kelengkapan

Disposisi

Laporan Pendataan

Syarat Kelengkapan
Permohonan

Rekomendas/ Ijin Belajar
PNS

Konsep Surat
Permohonan

Rekomendasi/ijin Belajar

Konsep Surat
Permohonan

Rekomendasi /Ijin
Belajar

Konsep Surat
Permohonan

Rekomendasi /Ijin
Belajar

Waktu

5 Menit

5 Menit

15 Menit

10 Menit

10 Menit

10 Menit

Output

Disposisi

Laporan pendataan

Konsep Surat
Permohonan

Rekomendasi/ijin
Belajar

Konsep Surat
Permohonan

Rekomendasi/ Ijin
Belajar

Konsep Surat
Permohonan

Rekomendasi/ Ijin
Belajar

Surat Permohonan

Rekomendasi /Ijin
Belajar

Keterangan

Disposisi Sekretaris

Disposisi Kasubbag

Konsep Surat

Permohonan

Rekomendasi/ijin Belajar
telah dikoreksi Kasubbag

Um&Kepeg

Konsep Surat

Permohonan

Rekomendasi/ijin Belajar
telah dikoreksi Sekretaris

Konsep Surat
Permohonan

Rekomendasi/ijin Belajar
telah ditandatangani

Kepala Dinas



1. Lembar ldentitas JStandar Operasional Frosedur (SUF)

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

DASAR HUKUM:

1. Peraturan Walikota Nomor 96 Tahun 2016 ketentuan Tupoksi dan Tata
Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin

KETERKAITAN:

Buku Agenda

PERINGATAN:

SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakjelasan, ketidaksinkronan, ketidaktepatan, ketidaktransfaranan dan
keterlambatan yang akan menghambat kinerja kantor dan administrasi
perkantoran.

NOMOR SOP

TGL.

PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN

OLEH

NAMA SOP

SOP- /DISKOMINFOTIK

Pit. Kepala Dinas Komunikasi, Informatika
dan Statistik Kota Banjarmasin,

Drs. H.ACHMAD NOOR DJAYA M, MM
NIP. 19610206 198703 1 009

Pengelolaan Surat Keluar

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Memiliki dan memahami mekanisme pengelolaan administrasi perkantoran
2. Memahami Tugas pokok dan fungsi
3. Memiliki komitmen tinggi melaksanakan setiap tahapan secara tepat sasaran

dan tepat waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Buku Agenda
Surat Keluar

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dicatat dan didokumentasikan secara manual



SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPengadministrasi
Umum

Kasubbag Um&Kepeg Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

1

Menerima dan menyerahkan Konsep Surat yang
telah mendapatkan paraf persetujuan pimpinan
berjenjang kepada Kasubbag Umum dan
Kepegawaian

Konsep Surat 5 Menit Konsep Surat
Kasubbag/Kasi-
Kabid

( )

2
Memeriksa dan menyerahkan Konsep Surat ke
Sekretaris Dinas untuk diperiksa dan diparaf

V Y

Konsep Surat 5 Menit Konsep Surat

A

3
Membaca, meneliti dan menandatangani konsep
surat yang telah diparaf oleh pimpinan berjenjang

_/V_
Konsep Surat 5 Menit

Surat yang telah
ditandatangani

Surat telah

diparaf SekretarisT \y

4 Menandatangani Surat Konsep Surat 5 Menit

Surat yang telah
ditandatangani,

dinomori dan dicap

Surat telah

tandatangani
Kadis

5

Menerima Surat yang telah ditandatangani Kepala
Dinas kemudian dicatat dalam Buku Agenda Surat
keluar, kemudian menomori, memberikan cap
Dinas dan mendistribusikan Surat ke Bidang-
bidang yang menangani

Surat 5 Menit

Surat yang telah
ditandatangani,

dinomori dan dicap

Surat Siap Dikirim
ke alamat yang

ditujuC
\^.
>



I. Lembar Identitas Standar Operasional Prosedur (SOP)

DASAR HUKUM:

PEMERINTAH KOTA BANJARMASIN

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

1. Peraturan Walikota Nomor 96 Tahun 2016 ketentuan Tupoksi dan Tata
Kerja Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kota Banjarmasin

2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo UU No 43/1999 tentang Pokok-
Pokok Kepegawaian

KETERKAITAN:

DUK dan Daftar Nominatif

PERINGATAN:

SOP ini adalah standar baku dan jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketidakjelasan, ketidaksinkronan, ketidaktepatan, ketidaktransfaranan dan
keterlambatan yang akan menghambat kinerja kantor dan administrasi
perkantoran.

NOMOR SOP

TGL.

PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN

OLEH

NAMA SOP

SOP- /DISKOMINFOTIK

Pit. Kepala Dinas Komunikasi, Informatika
dan Statistik Kota Banjarmasin,

* I IN
»

Drs. H.ACHMAD NOOR DJAYA M, MM
NIP. 19610206 198703 1 009

PERMOHONAN SATYA LANCAN KARYA

SATYA(SLKS)
KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Memiliki dan memahami mekanisme pengelolaan administrasi perkantoran
2. Memahami Tugas pokok dan fungsi
3. Memiliki komitmen tinggi melaksanakan setiap tahapan secara tepat sasaran dan

tepat waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Copy SLKS yang lalu sebagai data

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Dicatat dan didokumentasikan secara manual



SOP USULAN PENGHARGAAN SATYA LANCANA KARYA SATYA (SLKS) PNS DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK

KOTA BANJARMASIN

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Sekretaris Kasubbag

Pengadministrasi
Kepegawaian

Kadis Kelengkapan Waktu Output

1

Menugaskan Kasubbag Umum & Kepegawaian
mendata PNS yang akan SLKS pada periode
mendatang

Disposisi 5 Menit Disposisi Disposisi Sekretarisc )

2

Mendata PNS yang akan SLKS di periode
mendatang dan menugaskan staf untuk membuat
laporan hasil pendataan

\/

FC. SK CPNS dan PNS, FC. SK

Pangkat Terakhir, FC. SK Jabatan,
FC. Konversi NIP, FC. Petikan dan
Piagam SLKS sebelumnya, Surat
Pernyataan Tidak Pernah dijatuhi

Hukuman Disiplin Tingkat
Berat/Sedanq

5 Menit Disposisi Disposisi Kasubbag

3

Berdasarkan Buku Jaga SLKS, Staf Kepegawaian
menginformasikan pada PNS ybs untuk meiengkapi
Berkas Permohonan SLKS PNS pada Periode
tersebut

V

FC. SK CPNS dan PNS, FC. SK
Pangkat Terakhir, FC. SK Jabatan,
FC. Konversi NIP, FC. Petikan dan
Piagam SLKS sebelumnya, Surat
Pernyataan Tidak Pernah dijatuhi

Hukuman Disiplin Tingkat
Berat/Sedang

10 Menit
Laporan

pendataan

Berkas kelengkapan

sudah ada di file

kepegawaian

4

Mengonsep usulannya dan menugaskan
Pengadministrasi Kepegawaian untuk mengetik
konsep usulan

v FC. SK CPNS dan PNS, FC. SK
Pangkat Terakhir, FC. SK Jabatan,
FC. Konversi NIP, FC. Petikan dan
Piagam SLKS sebelumnya, Surat
Pernyataan Tidak Pernah dijatuhi

Hukuman Disiplin Tingkat
Berat/Sedang

5 Menit
Konsep Usulan

SLKS

5

Mengetik Konsep Usulan SLKS dan memberikan
stempel legalisir pada berkas kelengkapan
kemudian menyerahkan kepada Kasubbag Umum
dan Kepeqawaian

\f

Konsep dan berkas kelengkapan Usulan

SLKS
10 Menit

Konsep Usulan
SLKS

Y

\

6

Memeriksa Konsep Usulan SLKS dan memberikan
paraf tanda persetujuan untuk diserahkan kepada
Sekretaris Dinas

Y /V_ Konsep dan berkas kelengkapan Usulan

SLKS
5 Menit

Konsep Usulan
SLKS

Konsep Usulan SLKS
telah dikoreksi

Kasubbag
Um&KeDeq

\ T

7

Memeriksa Konsep Usulan SLKS, memberikan paraf
tanda persetujuan, dan menandatangani legalisir
berkas kelengkapan untuk diserahkan kepada
KeDala Dinas

\

s -r

Konsep dan berkas kelengkapan Usulan

SLKS
5 Menit

Konsep Usulan
SLKS

Konsep Usulan SLKS
telah dikoreksi

sekretariss ?
8

Memeriksa dan menandatangani Konsep Usulan
SLKS

Konsep dan berkas kelengkapan Usulan

SLKS
5 Menit

Surat Usulan

SLKS

Konsep Usulan SLKS
telah diperiksa dan

ditandangani
Ka.Dinas

"1/

( )
























































































