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DAFTAR S0P
DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN
PROVINSI SULAWESI TENGGARA

TAHUN 2024
TANGOAL
NG HOMOR e PENGESAHAN | NAMA S0P
1| BO0I1/SDPIVIIZ0ZA 19 JULI 2024 |PENYUSUNAN LAKIP SKPD:
2 | BonSOPMVIIZI24 19 JULI 2024 |PENYUSUNAN LPPD
3 | soniSOPMVIEI2A 19 JULI 2024 _|PENYUSUNAN LKPJ
4 | BODIAISOPMIZOZ4 19 JULI 2024 |PENYUSLINAN RENJA SKPD
5 | BO0/S/SORNIIZ02E 19 JULI 2024 |PENYUSUNAN RIA - SKPD
6 | BO0/E/SOPNVIZO24 19 JULI 2024 |PENYUSUNAN DPA
> FENYUSLINAN LAPORAN REALISAS! EISIK DAN
B00/TISOPVIZ024 19 uu 2024 LERin
B | BOO/aSOPNVIZ024 18 JULI 2024 | PENYUSUNAN LAPORAN F UNGSIDNAL
9 | BOO/SISOPNVINZ024 10 JULI 2024 |PENGAJUAN SPP
10 BOOMQISOPNIIZDZD 18 JULl2024 | PENGAJUAMN SPM
11| 800/11/SOPMIZ02E | 19 JULI 2024 |PEMBUATAN SPJ
12 | B00/12/SOPIVINZ024 | 18 JULL 2024 |PENERIMAAN FAD | PENGELOLAAN RETRIBUSI
13 | B00/1 WSOPIVIZ024 | 18 JULI 2024 |PENGADAAN DAN INVENTARIS BARANG [BMD
14| BOO/A/SOPIAIZ024 | 18JULI2024 |SURAT MASUR
15 | BO0/IG/SOPVIVZ024 | 18 JULI 2024 |SURAT KELUAR
16 | 800MBISOPNIVZ028 | 19 JUL| 2024 |PENGUSULAN KENAIRAN PANGHAT
17 |_ 800N 7/SOPNIIZ028 | 19 JULI 9028 |PENGUSULAN KENAIKAN GAJI BERKALA
18 | BOOHA&SOPAIZ0Z4 | 19 JULI 2024 |PERMINTARN CUT)
18 | AOOIGISOPMVINZG2A 10 JULI 2024 _|PENGUSULAN PENSIUN
20 | BODZ0/SOPMVINZ024_ | 18 JULI 2024 |USULAN PENGHARGAAN SATYA LENCANA
21| BO0/ZUSOPIINZ024 | 18 JULL 2024 |FASILITAS| SERTIFIKAS] HALAL
22 PERMINTAAN DAN PENYUSUNAN DATA (KM DAN
soorzzisoPvivzons | deuutizoas |ZERtE R
23 FENGUMPULAN DAN FENGOLAHAN DATA
NODRZWSOPVIZOZ4 | 19JULI2024 |PERKEMEANGAN INDUSTRI AGRO, LOGAM, MESIN,
KIMIA DAN ANEKA,
24 | BOOIZA/SOPIVINZ024 | 10 JULI 2024 _|PENYEDIAAN DATA PASAR
25 FENYEDIAAN DATA HARGA BARANG REBUTUHAN
et R 19 JULI 20248 o0 oK DN BARANG PENTING
26 | poooeISOPVINZOZ4 18 JULI 2024 T”;‘L;QEEE"G"“E"” ANTAR: PLILAL D SLILAWES!
7 SENYEDIAAN DATA STOK BAHAN PANGAN POKGH DAN
BOOZTISOPIVINZOZ4 10.JULI 2024 | BARANG STRATEGIS LAINNYA SE-SULAWES!
TENGGARA
TBOEAECEIENeA | 19 JULI 2024 |PENEREITAN REKOMENDAS! PEMBANGUNAN PASAR _|
26 | B00/2G/SOPIVINZ024 15 JULI 2074 |PENERBITAN REKCMENDAS! MINUNAN BERALKOHOL
30| S00AWSOPMVIIZA 15 JULI 2024 |PENERBITAN SURAT KETERANGAN ASAL
a1 | BO01/SOPNINZ0Z 13 UL 2028 |PENGAWASAN BERKALA BARANG EEREDAR DAN JASA |
32 | BO0AZSOPVINZ024 T3 UL 5024 | PENGAWASAN KHUSUS BARANG BEREDAR DAN JASA
5T ED0BY/S0PAAN2024 | 18 JULI2024 | PENGADUAN KONSUMEN
34 | BOOBA/SOPNINZ02A 15 JULI 2024 | PENGAVWASAN BERKALA TERTIE NAGA
35 | S00/5/S0BMIIZ02A 1% 1001 2024 |PENGAWASAN KRUSUS KEGIATAN PERDAGANGAN
36 BOOCABISOPAIN2024 15 JULI 2024 |SURAT MASUK DAM SURAT KELUAR
a7 BOOATISORNII2024 19 JULI 2024 |PEMBEUATAN LAFORAN BULANAN BRSME
S GoomercoRMI024 | 19.JULI 2024 |PERLINDUNGAN ATAS HAK KEFEMILIKAN PELANGGAN
38| 800/38/SORMVI2024 T8 JULI 2024 |KAJ| ULANG PERMINTAAN PENGUJIAN RUTIN
o | Fo0a0/S0EVIa024 | 18 JULI 2024 |KAJ ULANG KONTRAK
41 | BONAT/SOPNIN2024 | 18 JULI 2024 |SUBKONTRAR PENGUJAN
42 | BOUMZIBOPNIN2024 | 18 JULI 2024 |PENANGANAN PENGADUAN
43| BUUAIEOPAIR02A | 10JULI 2024 |PENANGANAN METODE PENGUJAN
a4 | BO0AASOPNI2024 | 10 JULI 2024 |PENGAMBILAN CONTOH UJI
45 | s00ia5SOPNII2004 |19 JULI 2024 _|PENANGANAN CONTOH Ul
46 | B0DASISOPMIZ02A | 18.JUL1 2024 |JAMINAN MUTU HASIL PENGUJIAN
a7 | BOOATGOPNIIE024 | 18 JULI 2024 _|LAPORAN HASIL LT
48| B00/48/SOPAIIZ024 10 JULI 2024 |PELAYANAN KEMASAN PROCUF, IKM
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Nama Standard Operasional Prosedur

Kualifikasi Pelaksanaan

Nomor 88 Tahun 2021 tentang Evaluasi Akuntabilitasi Kinerja Instansi

1. Petugas penyusun LAKIP memahami peraturan yang diperiukan dalam

penyusunan LAKIP.

2. Petugas penyusun LAKIP memahami prosedur penyusunan LAKIP

_ itan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyusunan Renja 1. Pedoman penyusunan LAKIP
2. SOP Penyusunan DPA 2. Dokumen DPA
3. Data realiasi kinerja dari tiap bidang
4. Data realisasi keuangan
5. Komputer
B. ATK |
Peringatan Pencatatan dan Pendataan ,
Dokumen LAKIP wajib disusun oleh setiap OPD, karena merupakan acuan capaian 1. Daftar realisasi kinerja tiap kegiatan selama 1 tahun ‘
2. Realisasi anggaran selama 1 tahun

kinerja tiap bidang, kegiatan dan realisasi anggaran serta untuk menjadi bahan acuan
pelaksanaan kegiatan ditahun berikutnya.




TOTAL WAKTU

— B PELAKSANA B MUTU BAKU KET|
. Penyusun
Uraian Progedur Kepala | Fraam Bidang / Biro Persyaratan &
Dinee |Perencana Aﬂgdgairan UPTD. | -Orgaiissst b ki Waktu Output
el =3 intaan dok Disposisi surat
e : . . urat permintaan dekumen
X Memgﬁgu:n Piﬁ?ﬁ#ﬁnunm menyusun Dokumen :}_ LAI':!FN 18 menit A LAKIP
LAKI afiapa :
i ‘ ¥ . -
isasi isi surat permintaan Perintah pengumpulian
Menugaskan staf mengurmpulkan data realisasi kinerja | | D'm: 2 = 10 menlt | oo e
dari tiap bidang dan realises: anggaran. [ LAK] i
lizasi kiner]
[sasl kinerp dary 13p bid Perintah pengumpulandata | oo i | gan dota reslsast
Mengumpulkan data realisasi kinerja dan tiap bidang 1 peng 20 mant an
et e realisasi kineralanggaran
dan reslisasl anggaran, ! ] aﬂaﬂmﬁﬁ =
! Daia I I
Kepaia Bi [_—l Data realisasi kingrja dan . | dari tiap bidang dan data
Bidang/UPTD/keuangan menyerahkan laporan . Sodimnliag ST Btk
pancapaan kinerja dan keuangan s, Reannin
Merekapitulasi laporan capaian kinerja darl masing- [ Data realisasi kinarja dar _
masing bidang menjadi Laporan Akuntabilites Kinerja tiap bidang dan data 3hari | LAKIP
instansi Pemerintah (LAKIF) Dinas dan diserahkan realizasi anggaran
Perencana ! Bl
- . - 3 ka
Perencana memverifikasl LAKIP dan apabila LAI'_-T.lF' telah - '-51_'8 B LA A8 l'd_.l'-ﬁv.rl.',lFI ya;g telah
lengkap Perencana menyerahkan LAKIP pada Biro Lbgkap harif
Organisasi untuk diverifikasi lebih lanjut
Biro Organisasi memvenfikasi apabila telah dinyatakan <> KRR 1o m!;- Yal-ig talah
lengkap, LAKIP diserahkan kembal ke OPD untuk
ditandatangani
] LAKIP yang telah diverifikasi & ment | LAKIP OPD
Kepala Dinas menandatangani dokumen LAKIF
» Menggandakan dokumen LAKIP - Arsip LAKIP OPD dan
+ Menyerahkan dokumen LAKIP pada Perancana CL:) LAKIF OFD 30 menlt | dokumen LAKIP OPD
sebagal arsip diterima Blro Organisasi
» Menyampaikan dokumen LAKIP kepada Gubernur
metalui Biro Organisasi oy
5 hani 3 jam
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Nama Standard Operasional Prosedur

Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

turan Menteri Dalam Negeri Nomor 18 Tahun 2020 tentang Peraturan
2glaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2018 Tentang Laporan Dan
valuasi Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

1. Petugas penyusun LPPD memahami peraturan yang diperiukan dalam
penyusunan LPPD.
2. Petugas penyusun LPPD memahami prosedur penyusunan LPPD

aitan Peralatan/Perlengkapan
1. Pedoman penyusunan LPPD
{. SOP Surat Keluar 2. DPA
SOP Penyusunan DPA 3. Data realiasi kinerja dari tiap bidang
4. Data realisasi keuangan
5. Komputer
5. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Dokumen LPPD wajib disusun cleh setiap OPD, karena merupakan acuan capaian
_il!nalja pemerintah daerah serta untuk menjadi bahan acuan pelaksanaan program
daerah ditahun berikutnya.

1. Daftar realisasi kinerja tiap bidang selama 1 tahun
2. Realisasi anggaran selama 1 tahun




MUTU BAKU

KET

PELAKSANA
Uraian Prosedur Kepala | Perencana Staf Bidang/ | Biro Adm. Persyaratan & Walktu Output
Dinas Program UPTD | Pemerintahan Kelengkapan
Memerintahkan Perencana untuk menyusun i Dispaosisl surat
Eman LPPD ; D—! Surat permintasn LPPD 10 menit permintaan LPPD
Menugaskan staf mengumpulkan data realisasi I—Y——l_ o = | Daftar data
kinerja dari tiap bidang dan realisasi anggaran dari —l ! ﬂ'fggm' surat permintaan | 14 menit | realisasi KK dan
subag keuangan ! Anggaran
' form
; : i ’— ¥ pengumpulan
Mengumpulkan data realisasi IKK dari fiap bidang Daftar data realisasi KK dan 40 menit dmr;gcapauan 1K
dan realsasi anggaran darl subag keuangan, Anggaran SIS
anggaran
fi ngumpulan data
Kepala Bidang/UPTD menyerahkan laporan realisasi D ;a"“ i‘;’: 1?{['{ apaa ol ona | Dtacapaan IKK
5 tiap hidang
IKK daarah T e
Merekapilulasi laperan capaian kinesja dar masing-
masing bidang menjadi Laporan Penyelenggaraan —| | capaian [KK bida 4 hari LPPD
Pemerintah Daerah (LPPD) OFD dan menyerahkan LRt capakn bap ng
pade subag progrem
= Memeariksa dokumen LPPD : LPPD yang telah
» Manyerahkan LPPD pada Biro Umum Setda untuk LPPD 1 hari diperih::.a g
diverifikas!
Memverifikas! dokumen LPPD OPD apabila telah = : LPPD yang tetah
dinyatakan lengkap, LPPD diserahkan kembali ke : LPPD yang telah dipsriksa Tbaur |50 0
OPD untuk ditandatangani
_ LPPD OPD yang
Kepala Dinas menandatangani LPPD LPPD yang tslah diverifikasi | 10 menit | telah :
ditandatangani
= Meanggandakan dokumen LPFD
= Wenyerahkan dokumen LPPD pada Perencana 3 LPPD OPD yang telah anum_an LPPD -
sebagal arsip ditandatangani 1jem | OPD ditenma Biro
= Menyampalkan dokumen LPPD pada Gubermnur Adm. Pemerirtah
melalui Biro Administrasi Pemerintanan
TOTAL WAKTU 7 han 2 jam
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Nama Standard Operasional Prosedur

r Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

aturan Menteri Dalam Negeri Nomor 18 Tahun 2020 tentang Peraturan 1. Petugas penyusun LKPJ memahami peraturan yang diperlukan dalam
ksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 Tentang Laporan Dan penyusunan LKPJ.
asi Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 2. Petugas penyusun LKPJ memahami prosedur penyusunan LKPJ

aitan Peralatan/Perlengkapan

Penyusunan DPA Pedoman penyusunan LKPJ
Dokumen DPA - OPD

Data realiasi kinerja dari tiap bidang
Data realisasi keuangan

Komputer

ATK

PNB LN

Poncatatan dan Pendataan

Do umen LPP wajib disusun oleh setiap OPD, karena merupakan acuan capaian 1. Daftar realisasi kinerja tiap bidang selama 1 tahun
nerja pemerintah daerah serta untuk menjadi bahan acuan pelaksanaan program 2. Realisasi anggaran selama 1 tahun
aerah ditahun berikutnya.




PELAKBANA MUTU BAKU
Uralan Prosedur " Kepala | Perencana | Staf | Bidang ian
Dinas i Program BLI:I;T'.D“ Sappeds m}w Waktu | Ouiput
: e PTRAGENS UIRI Ty sl == Surst permintaan LKPJ | 10 mena m""’lm‘““mp 3
“Menugaskan staf mengumpulkan data reabsas: Disposis! surat Daftar data
kinerja dar tiap bidang dan realisasi anggaran dan permintaan LKPJ 10 menit | realisasi kinarja dan
| subag keuangan mﬂﬂ umpulan
' wan data realisasi dar tiap bidang dan Datar data realisas) 20 basal dwmm
realisasi snggaran darl subag keuangan kinerja dan Anggaran E?,"..‘"“"'“
CApaIan
L] form pangumpulan data
Kepala Bidang/UPTD menyerahkan laporan reaisas| ] | I: capaian kinerja don 2 peart F.thﬂfh lllﬂm Sao
i anggaran bidang
Merekapsuiasi laporan capaian Kinera darl masing- Data capalan kinena dan
masing :lu.ng men|adi LKPJ OPD dan menyerahkan I | anggaran dar) tiap Bidang Ahari | LKPJ
jpada subag program
LEPJ yang teiah
» Manyerahkan LKPJ di Bappeda untuk dverifikasi </ dipenrsa
| WﬂﬂdnkuanKPJﬂPﬂmmlh LHPJH““ ¥ bt Lﬂlrmw
lengkap, LKPJ diserahkan kembali ke diperixsa divenfikasi
OPD untuk diandstangam
LKPJ yang laiah 10 mend LKPJ OPD yang
- | Knpala Dings menandatangan| LKPJ dverifilcasi tnlah ditundatangan
» Menggandakan dokumen LKPJ "
= Manyerankan dokumen LKPJ pada Perencana (_l__} LKP. OPD yarg telsh S ggkanmLHP;"
M . m dokumen LKPJ pade Gubermur SRandalanomel Bappeda
= Meniyam
melsiui Bappeda
TOTAL WAKTU T hari E-h-m'
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T Kualifikasi Pelaksanaan

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan Peraturan
Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah dan Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, dan Rencana Kerja

- Pemerintah Daerah

1. Memahami Tahapan, Prinsip - Prinsip Penyusunan dan Tata Cara
Penyusunan Renja OPD
2. Perencana

aitan

Peralatan/Perlengkapan

Penyusunan RKA OPD

1. Dokumen Renstra OPD

2. DPA OPD dan Data atau Informasi Capaian Kinerja OPD
3. Draft Renja OPD Hasil Forum OPD

4, Komputer, Printer, ATK, dll

tan

Perin

Pencatatan dan Pendataan

2. Penyusunan Renja OPD dilakukan pada Triwulan ||

. Jika SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka Stabilitas pembangunan daerah dan kinerja

. penyelenggaraan pemerintah daerah terganggu serta melanggar ketentuan sebagaimana di am
oleh Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

. Keterlambatan penyusunan Renja OPD akan mengganggu proses penyusunan RKPD Tahunan

1. Menganalisis dan Melakukan Kajian Dokumen Terkait
2. Menyusun Rancangan Renja OPD
3. Merekapitulasi Hasil Musrembang Kecamatan

' 4. Penyusunan Rancangan Akhir Renja Hasil Musrembang
5. Penetapan Peraturan Kepala OPD untuk Renja OPD

)
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Kualifikasi Pelaksanaan
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‘Sosial yang bersumber dari APED
Permendagri 13 tahun 2006 , Permendagn 598/2007, dan Permendagn 21/2011

= Nomaor Standard 'Dpérasianal Prosedur BOO/E/SOP/VINZ2024 '
S Tanggal Pembuatan 19 Juli 2024 - =
Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan
Disahkan Cleh
AS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN
PROVINSI SULAWESI TENGGARA
Mama Standard Operasional Prosedur PENYUSUNAN DPA
Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
'No. 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah 1. Petugas penyusun DPA-OPD memiliki kemampuan dalam perencanaan anggaran dan
endagri No. 32 Tahun 2011 tentang Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan kegiatan

2. Menguasai peraturan yang diperlukan dalam penyusunan dan memahami alur penmyusunan

DPA OPD
3. Menguasai Microsoft Excel dan aplikasi SIPD

eterkaitan Peralatan/Perlengkapan
P Penyusunan Renja 1. Pedoman penyusunan DPA OPD
P Penyusunan RKA 2. Komputer
3. ATK
Pencatatan dan Pendataan

en Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-OPD) adaiah
men yang memuat pendapatan, belanja dan pembiayaan yang digunakan sabagai
pelaksanaan anggaran oleh pelaksana , sehingga harus terinci sasaran, output

Usulan kegiatan dan anggaran tiap bidang
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MWama Standard Operasional Prosedur

PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI FISIK DAN
KEUANGAN

ar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi

2. Pemerintahan

3. Paraturan Mentri Dalam Megeri Nomor 13 Tahun 2008 tentang Pengelolaan
Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah kedua kalinya dengan Peraturan

3. Memiliki kewenangan dalam penyusunan Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan
4. Memiliki kemampuan dalam mengelola laporan keuangan

Mentri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011
aitan

Peralatan/Perlengkapan

4. SOF Penyusunan Renja OPD
. S0P Penyusunan DFA OFD

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA}, Print Out Registrasi SPP/SPM dan Laporan
Pengawasan Anggaran Definitif Per Kegiatan melalui SIPD Keuangan

3. SOP Pembuatan SPP

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

aporan Realisasi Fisik dan Keuangan dibuat
bernur Sulawesi Tenggara melalui BPKAD
gi S0P, maka evaluasi terhadap program

setiap bulan dan dilaporkan kepada
Prov. Sultra. Apabila tidak dilaksanakan
dan kegiatan tidak dapat berjalan sesuai

1. Laporan Realisasi Keuangan

g diharapkan.
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Tanggal Pembuatan 19 Juli 2024
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Nama Standard Operasional Prosedur PENYUSUNAN LAPORAN FUNGSIONAL

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
4. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. Pﬁtugéls penyusun laporan pengeluaran atau pendapatan keuangan memiliki
2 Peraturan Pemerintah Nomeor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja kemampuan akuntansi

Instansi Pemerintah;

2 Menguasai peraturan yang diperiukan dalam penyusunan dan memahami alur
penyusunan laporan
3. Menguasal Microsoft Excel dan aplikasi SIPD

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
4. SOP Pengajuan SP2D 1. DPA OPD
1 2. Komputer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
‘Dokumen pelaporan dan pendapatan OPD merupakan laporan fungsional Bendahara 1. SP2D GajiTunjangan/Kekurangan Gaji
Pangeluaran OPD yang wajib dilaporkan pada BPKAD Prov.Sultra setiap bulannya. 2, SP2D Kegiatan










-

PELAKSANA MUTU BAKU KET. |
‘ Bendahara Output
] I Waktu
PA Pengeluaran PPK SPKD Porsyaratan & Kelengkapan
kan SPD SPB sbg bahan membuat
e e ) SPD ¥ hed SPP-UP
PD, Bendahara membuat SPP-UP/GUITU SPD
lainnya, yang terdin dari ! Surat Pengantar SPP-UP/GUITU
ar SPP-UP/GU/TU - Ringkasan SPP-UP/GU/TU
IPIGUITU - Rinclan SPP-UP/GUMTU
= - Salinan SPD 1 hari SPP-UPIGUITU
- Surat Pernyataan Pengguna
Pengguna Anggaran Anggaran
ftar rincian rencana - Lampiran lain (daftar rincian rencana
s.d. jenis belanja penggunaan dana s.d. jenis belanja)
SPP-UP/GUITU beserta SPP-UPIGLI/TU diteliti
da PPK OPD SPP-UP/GUITU beserta dokumen lain 1 har PPK OPD
i kelengkapan dokumen SPP-UPIGU/TU o Dokumen SPP-UP/GUITU dan 1 heri Dokurmen SPP-UPIGU/TU
a dengan SPD dan DPA OPD, kelengkapannya, SPD, DPA lengkap
yang emm :ngnp akan dibuatkan
oleh PPK-OPD. Penerbitan
2 hari kerja sejak SPP-UP Dokumen SPP-UP/GUITU lengkap 1 hari Rancangan SPM
—
a’u ini kemudian diberikan PPK OPD — ¥
pguna Anggaran untuk Rancangan SPM 1 hari Otorisasi rancangan SPM
>.UP/GUITU dinyatakan tidak lengkap, PPK <'>
menerbitkan Surat Penclakan SPM. : M
kan SPM paling lambat 1 harl kerja sejak Otorisasi rancangan SPM 1 hari Surat Penolakan Si
G diterima.
enc Penerbitan SPM ini kemudian Otoriessl Surat Penclakan
mo kepada Pengguna Anggaran Surat Penolakan SPM 1 hari SPM
nolakan Penerbitan SPM diberikan > SPP-UPIGUITU (yang
8 Bendahara agar Bendahara melakukan <> f;‘;:‘.m?mm SPM 1 hari belum lengkap) yang akan
an SPP-UP/GUIMTU. disempumakan
pengeluaran melakukan panyempurmaan SPP- SPP-UPIGUITU yang
9 SPP-UP/GUITU yang belem lengkap 1 hari S Gl erinkae
AL WAKTU 10 hari




[DUSTRIAN DAN PERDAGANGAN
I SULAWESI TENGGARA

Nomor Standard Operasional Prosedur 800/10/SOP/VIN/2024
Tanggal Pembuatan 19 Juli 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Pengesahan 19 Juli 2024
Disahkan Oleh

= Pémbina, Gol Via
: “"MP 19840406 201101 1 014

Nama Standard Operasional Prosedur

PENGAJUAN SPM

Kualifikasi Pelaksanaan

intah

Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
erintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja

1. Menguasai Aplikasi SIPD
2. Memahami prosedur pengadaan barang/jasa
3. Memahami APBD dan DPA OPD

Peralatan/Perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer

3. DPA

4. SPD

5. Anggaran Kas

Pencatatan dan Pendataan

ana yang terlibat dalam pengajuan SP2D harus memiliki ketelitian,
dan kecepatan dalam proses penerbitan SP2D UP/GU

Dilaporkan dalam bentuk Laporan Posisi Kas Harian (LPKH) dan Rekonsiliasi
dengan Pihak Bank




PELAKSANA MUTU BAKU
Bendaraha Pengguna Persyaratan & Waktu ok
Pengeluaran Anggaran Bue PRI el Kelengkapan Outp
n SPP pada P& (Pengguna SPP 30 menit g:r':?n Pembuatan
‘memanniahksn T : Bahan Pembuata
untuk memouat dan | | SPP 30mentt | cos A
2 BFKAD
nan SPP untuk pembuatan SPM SPP B0 menit SPM
hingga dinyatakan lengkap ; SPM untuk
} SPM dan SP2D ditarbitkan SPR Bomenit | ierifikasi
=i SPM, Apabila SPM | |
ap, BUD menarbitkan surat \ }'
SP2D paling lambat 1 hari kerja Berkas SPM fidak 120 menit Surat penolakan
Surat penclakan panarbitan SP2D Belum lengkap SPM
da bendahara pengeluaran agar lenghap
rnaan SPM
yampumaen SPM dan mengajukan Lengkap Ej Surat penolakan 80 manit Panyempurnasan
uD.. SPM SPM
SPM lengkap 10 menit Penandatanganan
datangani SP2D URP/GLU apabila SPM SP2D
ih lengkap
- ; i SPZD yang talzh 60 menit SP2D UPIGLITU
Kan o D UP/GLITU di bank urtuk pancaran | e dllﬂndatangm OeED
7jam 10

menil




Nomor Standard Operasional Prosedur

B00/11/SOPVINf2024

Tanggal Pembuatan 19 Juli 2024
. Tanggal Revisi
__Tanggal Pengesahan 19 Juli 2024

Disahkan Oleh

PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN
ROVINSI SULAWESI TENGGARA

PROV. SULTRA

Pit. KEPALA DINAS BERTNDAY

HiF" 19840406 201101 1 014

Nama Standard Operasional Prosedur

PEHBUA.TAH SPJ

Kualifikasl Pelaksanaan

undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara;
n Pemerintah Nomor B Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
. =SS pﬂm&ﬂﬂmh

1. Menguasai Aplikasi SIPD
2. Memahami prosedur pengadaan barang/jasa
3. Memahami APBD dan DPA OPD

Peralatan/Perlengkapan

1. Alat Tuliz Kanton
2. Komputer

3. DPA

4. SPD

5. Anggaran Kas

Pencatatan dan Pendataan

' na harus memiliki ketelitian, kecermatan,dan kecepatan

Dilaporkan dalam bentuk Laporan Posisi Kas Harian (LPKH) dan Rekonsiliasi
dengan Pihak Bank




PELAKSAN — T f
Uraian Prosedur YT ELAKBANA | ~_ MUTU BAKU Hse
e n';gl'_l!;{:n PPK OPD BUD "éf::; Persyaratan & Kelengkapan | Waktu Sattlinid ;
T - BKU Pengeluaran I
- Buku Pembantu Simpanan/Bank |
| Bendahara Pengeluaran malakukan |: | Bukti-bukti pambalan|aan { Fari - Bukw Pembanty Pajak
| pencatatan bukti-Dukti pembelanjsan dana. dana - Buku Pembantu Panjar |
' - Buku Rekap Pengeluaran Par
Oiojak
ik Wembuat SPJ Pengeluaran yang terder dar | v 1 - BKU Pengeluaran
2 Buku kas umum; - Buku Pembartu
» y g - Simpanani/Bank
2 3 :ll:!t;-huhﬁ yﬁ?ﬂﬁm ot - Buku Pembantu Pajak 1 han EPFJ Pengealuaran
e e
d, Register penutupan kas: Pat Oblak F ) I
7| Bendahara Peng=luaran menyerafkan SP. v
Pengeluaran kepada PPK-OPD. Bandahara
3| Pengehsaran Juga harus menyerahkan SPJ SP.J Pengeluaran 10 menit | Tenda Terma SPJ dan BUD
| | Pengelsaran kepada BUD paling lambat |
| tanggal 10 bulan berikutrya.
mermverifi r SPJ Pengeluaran yang tetah
4 | PPE-CPD kesi SFJ Pengeluasan, £P.J Pengeluaran 1 |am i ai A iciicanl
SEENLEE it 1 SPJ Pengetuaran yang telah Panyampaian SPJ pada Kapala
5 | SPJ Pengeluaran kepada Kepala ©PD paling S I:I'E.'ET'E yang 10 menit Din:ﬁ Ha p pa |
izmbat engoal 10 busan barikuinya.
r
| Kepala OPD mengesahkan 5PJ | SPJ Pengeluaran yang telah
8| Pangekisan: ; : SPJ Pengeluaran 5 menit disahian
Kepaia OPD menyerahkan Surat ¥ SPJ Pengetuaran yang telah Surat pengesahan SPJ
7 | Pengesahan SPJ kepads Bendahara disaikan W0 menit. | pangeluara
Pangelusran. (:) geluaran
2 han
I TOTAL WaAKTL Jam 35
L - . _ manit




| Nomor Standard Qperasional Prosedur | EﬂDJiEISfoﬂ@E“ =
‘Tanggal Pembuatan 18 Juli 2024

Tanggal Revisi r

Targgal Pengesanan 18 Juli 2024

G PROV. SULTRA |

Pit. KERALA DI

DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN | DiSakan Olen
PROVINSI SULAWESI TENGGARA

: Pembina, Gol IWia
NIP. 19840406 201101 1014

Mama Standard Operasional Prosacur PENERIMAAN PAD / PENGELOLAAN RETRIBUS!

Dasar Hukum Kuallflkasi Pelaksanaan

eraturan Pemerintah (PP} Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah Memiliki kawenangan dalam memproses penermaan PAD
dan Retribusi Daerah

-Ketertﬂtan Peralatan/Perlengkapan

1. B0OP Surat Ksluar .
2. S0P Penyetoran PAD Peraturan tentang penerimaan PAD

Pendataan
Peringatan Pencatatan dan

| Peratsusahaan pensfimaan dan penyelroran PAD wajis diaksanakan oleh Bendsnars peneimean OFD sesusl | Rincian PAD yang diterima

dengan ketentuan ftate cara yang beriak yang datur dalism Permendari Momar 12 Tahun #006&




MUTU BAKU

PELAKSANA
URAIAN PROSEDUR : . Ket.
Bendahara Persyaratan &
WP/Retribusi B maan Bank Kelengkapan ‘Wfktu Output |
Wajib Pajak/Retribusi membayarkan sejumiah
uang yang tertera dalam SKP Daerah/ SKR ( ) Setoran WP / ! |
enerimaan. .

Bendahara Penerimaan memverifikasi kesesuaian J:Jml aﬁ ;, ABTerg
el SR oy PAD 16 menit | sesuai SKP Daerah/ | -
dengan dokumen SKP Daerah/ SKR yang SKR
diterimanya dar Pengguna Anggaran.
Setelah diverifikasi, Bendahara Penerimaan akan STS / Surat Tanda
menerbitkan STS dan Surat Tanda Bukti PAD 30 menit | Bukti Pembayaran ‘ =
Pembayaran/Bukti Lain yang Sah. /Bukti Lain yang Sah

— : ‘
Pembayaran/Bukti Lain yang eahakm Waijib Y .;.I&/ PT;Z‘;Z:: PAD diterima Bank | \
Pajak/ Retribusi dan nwm& adry e b 30 menit | STS diterima WP / -
uang yang diterimanya bese epada l Sah dan PAD retribusi dan Bank
Bank membuat Nota Kredit dan mmot:ﬂg | 1
STS. Bank kemudian menyerahkan kemba Nota Kredit dan STS
kepada Bendahara ;jguimaan. Nota Kredit Fa2hin. LA 30menit | | ang telah diotorisasi l |
Wmﬂmxemm BKU é glzaxgl e SUmenk S GIL Panermasn '

|
2 jam 45 |

TOTAL WAKTU .

























































































































—Lﬁrﬁiﬂp [ 800/32/50PVIliz024
gi. I
Pembuatan 19 Juli 2024

Tgl. Revisi

DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN | Tgl. Efektif | 15 Juli 2024

PROVINS| SULAWESI TENGGARA gils:huan
-

Nama SOP

"DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAK

1 UU No 7 Tahun 2014 tentang Perdagangan PPEJ dan PPNS-PK
2 UU No 8 Tahun 1989 tentang Perlindungan Konsumen
3 PP No 29 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Bidang

Perdagangan
4 PERMENDAG No B89 Tahun 2018 tentang Pengawasan

. Barang Beredar Dan Jasa

5 PERMENDAG No 36 Tahun 2018 tentang Pelaksanaan
Pengawasan Kegiatan Perdagangan

6. PERMENDAG No 25 Tahun 2021 tentang PEI'FE\‘tHFlanl
Barang Yang Waijib Menggunakan Atau Melengkapi Labe
Berbahasa Indonesia

7.PERMENDAG No 21 Tahun 2023 Penetapan Staﬂda;
Kegiatan Usaha dan Produk pada PE“FEW“QQT‘E
Perizinan Berusaha Berbasis Risiko Sektor Perdaganga

B Kepmenperin  no  350/MPP/Kep/12/2001  ftentang
héz_:kﬁnaan Tugas Dan Wewenang BPSE PERALATAN PERLENGKAPAN :
S0P pera AN ———— | 1. Sigmat/Mikrometer

SOP Pengawasan Berkala Barang Beredar dan Jasa L ok Boritd Aca
| | PENCATATAN DAN PENDATAAN :

I_‘_‘_‘_'—-—
PERINGATAN : Disimpan dalam data manual.

=
ungan Konsumen sulit

Apabila Pengawasan terhambat, Perlind
rcapai.







- A\ [ Nomor SOP [ 800/33/SOPVII/2024
PR Tgl.
Pembustan 19 Juli 2024
| Tgl. Revisi |
Tgl. Efektif 19 Juli 2024
DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN Disahkan CEPALA A DINAS PERINDAG PROV. SULTRA
PROVINS| SULAWESI TENGGARA Oleh :
’/ 7’7" i, Gol. IV/a
: MK 3- 0406 201101 1 014
| Nama SOP IRa&t Pehigadtdan Konsumen

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA™

1. UU No 7 Tahun 2014 tentang Perdagangan 2. Memiliki kemampuan computer/ internet

2. UU No 8 Tahun 1999 tentang Perlindungan Konsumen 3. Mendapatkan mandat dari atasan

3. PP No 29 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Bidang

Perdagangan

4 PERMENDAG No 69 Tahun 2018 tentang Pengawasan
Barang Beredar Dan Jasa

5. PERMENDAG No 36 Tahun 2018 tentang Pelaksanaan
Pengawasan Kegiatan Perdagangan

6. PERMENDAG No 25 Tahun 2021 tentang Penetapan
Barang Yang Wajib Menggunakan Atau Melengkapi Label
Berbahasa Indonesia

7. PERMENDAG No 21 Tahun 2023 Penetapan Standar
Kegiatan Usaha dan Produk pada Penyelenggaraan
Perizinan Berusaha Berbasis Risiko Sektor Perdagangan

& Kepmenperin no  350/MPP/Kep/12/2001 tentang

__Pelaksanaan Tugas Dan Wewenang BPSK
KETERKAITAN : PERALATAN PERLENGKAPAN :

3. Komputer terkoneksi internet
4. Buku register pendaftaran.

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Disimpan dalam data soft dan manual.

—
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