Nomor SOP

000-¢ [ 1670 [P0 Pulom

Tanggal Pembuatan

N\~ @ -vor3

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Menengah
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
DINAS KOPERASIUKM
PROVINSI KALIMANTAN BARAT
SEKRETARIAT |Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomar 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian

2 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemenntahan Daerah

3. Undang-undang Nomer 20 Tahun 2008 tentang UMKM

4 Peraturan Pemerintah No. 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan
Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten Kola

|5 Permendagri 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 Rerncana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah, Serta tata cara Perubahan RPJPD, RPJMD, dan Rencana Kerja Pemenintah
Daerah

I6. Peraturan Gubemur Kalimantan Barat Nomor 206 Tahun 2021 lenlang Perubahan Atas
Peraturan Gubernur Nomor 125 Tahun 2021 Tantang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Sera Tata Kerja Dinas Koperasl. Usaha Kecil dan Menengah Provinsi
Kalimantan Barat

1. Pendidikan minimal D3 / S1

3 Bisa mengoperasikan Komputer

2 Pernah mengikuti Bimbingan Teknis Perencanaa Pembangunan

|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penyusunan RKA SKPD dan DPA SKPD 1. DPA SKPD

2. Komputer/Laptop

3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

[Apabila SOP Penyusunan Renja SKPD ini tidak dilaksanakan maka program perencanaan dan
penganggaran tidak optimal




SOP Penyusunan Renja/Renstra

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Kegiatan
Ketua Tim Kerfa | Anggota Tim Kerja |  Pejabat Lovel I} Pejabat Level | Kelengkapan Waktu Output
an Terkail SK Tim Penyusunan
4 |Menyusun SK Tim Penyusunan Renja/Renstra Peraupq AVLSLNEN 1 Hari Renja/Renstra SKPD
Renja/Renstra SKPD
Melakukan rapat persiapan penyusunan Hasil Rapat
e Renja/Renstra SKPD Undangan Rapat 1 Han
Nota Dinas
Menyiapkan Nota Dinas ke Bidang-Bidang E : cerh _—
: Humull bahan penyusunan Renja/Renstra SKPD hite Dines i mer;::;n SEPD
Bahan-bahan Kumpuian bahan-
4 Menghimpun bahan-bahan penyusunan penyusunan 3 Hawi bahan Renja/Rensira
Renja/Renstra SKPD darl Bidang-bidang Renja/Renstra dar SKPD
bidang-bidang
Melaksanakan Rapal Pen n Konsep/Drafl| Konsep
=iy PLIBLINN Kumpuian bahan- ) Renja/Renstra SKPD
5 |RenjarRenstra SKPD Dinas Koperasi dan UKM bahan Renja/Renstra 1 Hari
dan menyerahkan kepada Ketua Tim SKPD
5 |Mengoreksi Konsep Rerja/Renstra SKPD untuk Ehﬂ Konsep - ;mm;n SKPD
diteruskan ke Sekretaris Renja/Renstra SKPD yang sudah diperiksa
Memeriksa dan menelitl Konsep Renja/Renstra 3 Konsep :M}l'ﬂl ensira SKPD
7 |SKPD yang sudah disusun. kemudian I Renja/Renstra SKPD 1 Jam yang sudah diparaf
memberikan paral dan diteruskan ke Kadis r yang sudah dipenksa Sakretars
Konsep Konsep
Mengoreks: dan menandalangani . /
8 |RenaRensira SKPD dan memerintahkan Tidak R"“’”::"‘“;’ s:(F;D 1.Jam R'"W.:“ s
kepada Ketua Tim untuk dkinm ke Bappeda — jh S iy “m'm-nm Kade
isetujul
- T — - Konsep
Membuat finaisasi Renja/Renstra SKPD untuk R Renja/Rensira SKPD
8 |dikinm ke Bappeda dan menugaskan kepada i}——— m——— - o SEPD 1 Jam Dinas Koperasi dan
staff untuk mendokumentasikannya I d"'“g sudeh — UMKM Prov Kalbar
Mendokumentasikan dan menginmkan Renja/Renstra SKPD
10 |Renja’'Renstra SKPD ke Bappeda Provinsi Dinas Koperasi dan 3 jam Arsip

Kahmantan Baral

UMKM Prov. Kaibar




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS KOPERASI UKM
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Nomor SOP gto-@ [1610 -5 | oivepiatem

Tanggal Pembualan W-- 1013

Tanggal Revisi

Tanggal Efekitif

Disahkan oleh p Menengah

SEKRETARIAT

Nama SOP E———
LAPORAN PENYERAPAN ANGGARAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

aWN

~l

Undang-undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemeriniahan Daerah

Undang-undang Nomot 20 Tahun 2008 tentang UMKM

Peraturan Pemerintah No 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan
Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten Kota

Peraturan Pemernintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan Evaluasi
Penyelenggaraan Pemernintah Daerah

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 206 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Gubernur Nomor 125 Tahun 2021 Tantang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serla Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi
Kalimantan Barat

1. Pendidikan rmmmal D3 / S1
2. Bisa mengoperasikan Microsoft Office pada komputer

|Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Renja 1 DPA SKPD
2. SOP Penyusunan RKA dan DPA SKPD 2 Komputer/Laplop

3. Laporan Realisasi Anggaran
4 ATK

|Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP Penyusunan Laporan Evaluasi Pengawasan dan Penyusunan Anggaran tidak
dilaksanakan maka Kinera Dinas tidak dapa diukur




SOP Penyusunan Laporan Evaluasi dan Pelaporan Penyerapan Anggaran

jika diperiukan

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Kogiston Kotua Tim Kerja | Anggota Tim Kerja |  Pejabat Level Pejabot Level | Kelengkapan Wakty Oustput
P 1 SK Tim Penyusunan Laporan
Menyusun SK Tim Penyusunan Laporan eraturan Terkart Penyusunan 3 bk Evaluasi Pengawasan dan
1 |Evaluas Pengawasan dan Penyerapan C)— Laporan Evaluasi Pengawasan P Anggaran
Anggaran l dan Penyerapan Anggarman s
Mengadakan rapal persiapan penyusunan Rapat
2 |Laporan Evaluas: Pengawasan dan d:—‘ Undangan Rapat 5 Jam
- Bahan Laporan Evaluasi
2 Menyiaphan Nota Dinas untuk ﬂ Nota Dinas 2 Jam Pengawasan clan Penyerapan
mengumpulkan data dan setap bdang 1 F
Bahan Evaluas ol Bahan Laporan Evaluasi
Mengumputkan data untuk mengkonsep Laposan P p dan Pen
& |Laporan Evaluasi Pengawasan dan ﬁ—‘ Pu-w:\unctanmeﬂpm 1 Bulan uww;m yerapan
o En"pat Penyusunan Draft Bahan Laporan Evaluast KuTscp Laporan Evaluasi
dan Penyerapan
5 |Laporan Evaluas Pengawasan dan ﬁ._ Pengawasan dan Penyerapan 5 Jam Pengawasan
Penyerapan Anggaran — Anggaran
Konsep Laporan Evaluasi |Konsep Laporan Evaluas
& Menyerahkan Draft Laporan Evaluasi Pengawasan dan Penyerapan 1 Jam Peng dan Penyerapan
|Pengawasan dan Penyerapan Anggaran A oi7a
E Konsep Laporan Evaluasi
Mengoreks: Draft Laporan Evaluasi - Draft Laporan Evaluas: Pengawasan dan Penyerapan
7 rPengaman dan Penyerapan Anggaran [ = Pengawasan dan Penyerapan 2 Hant Anggaran DISKOPUKM yang
kemudian meneruskan kepada Sekretans Anggaran \siah dikorek s
Mengoreksi konsep Laporan Evaluas: Konsep Laporan Evaluass Konsep Laporan Evaluasi
mmdm Remucian s e dan Penyerapan 1.em Puwmwm
o peet Anggaran DISKOPUKM yang Anggaran DI SKOPUKM yang
mengembalikan ke ketua Tim untuk telah dikoreksi telah diparal Sekretans
diteruskan ke Kadis
Menandatangan Laporan Evaluasi
Pengawasan dan Penyerapan Anggaran dan K Laporan Evaluasi mg|m£;::!uul
Surat Pengantar serta memenntahkan Tidak ke dan —_— dan Penyerapan
9 |Sekretans metaln Ketua Tim untuk " f 'm'leIIISKOPI w"’ ":: A ASKOPL mmmm
menggandakanimengarsip laporan sebaga teloh diparaf Sekretars sudah ditarciatangani Kacis
bahan evaluas lernadap kegatan tahun Disetujul
sebelumnya —
Mengagend Laporan Evaluas: Laporan Evaluasi Pengawasan
pergawa mmﬁ:&nm é ::gnmm Penyerapan 2jam can Penyerapan m"‘d.‘
el DISKOPUKM Prov Kalbar
10 untuk dijadikan bahan evaluasi lebih @anjut Anggaran DISKOPUKM yang




Nomor SOP {16201 [ OkeDueen

Tanggal Pembuatan i M K
Mal Revisi
_Mgal Efektf
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
DINAS KOPERASI UKM
PROVINSI KALIMANTAN BARAT
SEKRETARIAT Nama SOP RUNAN RISAGn DPA SKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

2
3
4

Undang-undang Nomor 25 Tahun 1892 tentang Perkoparasian

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemernintahan Daerah
Undang-undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang UMKM

Peraturan Pemeniniah No 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemenntahan
Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten Kota

1 Pendidikan minimal D3 / $1
2 Bisa mengoperasikan Aplikasi Microsoft Office pada Komputer

|5 Permendagn 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
Merengah Daerah, Serta lata cara Perubahan RPJPD. RPJMD, dan Rencana Kerja Pemerintah
Daevah
6 Peraturan Menteri Dalam Neger No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Keuangan Daerah
7 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 206 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Gubernur Nomor 125 Tahun 2021 Tantang Kedudukan, Susunan Organisasi
Tugas dan Fungsi. Serta Tata Kena Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi
Kalimantan Barat
|Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1 SOP Panyusunan RKA SKPD dan DPA SKPD 1 DPA SKPD
2 Komputer/Laptop
3 Peraturan terkait Penyusunan RKA dan DPA SKPD
4 ATK
5 Pergub tentang Standar Biaya dan Kode Rekening
Peringatan Pencatatan dan pendataan

| Apabila SOP Penyusunan RKA SKPD dan DPA SKPD tdak dilaksanakan maka kinerja Dinas
akan terhambat




SOP Penyusunan RKA dan DPA

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Kegiatan
Ketua Tim Kerja | Anggota Tim Kerja |  Pejabat Level Il Pejabat Level | Kelengkapan Waktu Output
Peraturan Terkait SK Tim Penyusunan
1 NS:SEMUDSKTM Penyusunan RKA dan DPA G Peryusunan RKA den 2jam RKA dan DPA SKPD
DPA SKPD
Mengadakan rapat persiapan penyusunan RKA dan = Surat
2 DPA SKPD T Undangan Rapat 5 jam
Menyiapkan Nota Dinas untuk mengumpulkan data Bahan RKA dan DPA
3 |dant setiap bidang Nota Dines 24am - oxpp
Mengumpulkan data untuk menghkonsep RKA dan Bahan RKA dan DPA Bahan RKA dan DPA
! |opa skPD = | SKPD 2Minge  Iskpp
5 {Mengadakan Rapat penyusunan Draft RKA dan E Bahan RKA dan DPA i |Konsep RKA dlan DPA
’ |oPa kPO | SKPD SKPD
5 |Menyerankan Draft RKAcin DPA SKPD kepada . ﬁ |Banan RKA dan DPA ) Draft RKA dan DPA
Ketua Tim SKPD am - |SkPD
Mengoreksl Dralt RMA dan DPA SKPD kemudian Iﬁ Ocaft RKA dan DPA Draft RKA dar DPA
7 |meneruskan kepada Sekretans untuk dikoceks: oleh 1 i SKPD 1 Minggu  |SKPD yang swusdah
sekrotans dipenksa
Membenkan paraf pada konsep RKA dan DPA A Konsep RKA dan DPA Draft RKA dan DPA
. SKPD dan diteruskan ke Kadis — SKPD yang sudah 1 Jam SKPD yang sudah
diperikaa |diparat Sekretans
Menandatangani DPA/RKA SKPD dan Tidak Draft RKA dan DPA Draft RKA dan DPA
8 |memenntahlkan kepada Ketua Tim untuk seger SKPD yang telah 1 Jam SKPD yang sudah
chikinm ke BKAD isetulul tiparal sekretans ditandatangani Kadis
Drah RKA yang telah dibuat kemudian dasistensi d'i e Draft RKA dan DPA ik
10 |Kemudian Sekretans menugaskan Tim untuk SKPD yang sudah 5 Jam SKP‘DRu dar DPA
merevisl RKA sesua Hasi Asistens) Tim TAPD ditandatangan Kads
Merevis RKA sesua denga hasil asstens), RKA dan DPA SKPD Draft
11 |kemucdian menyerahkan kepada ketua Tim untuk -—-—-—Cﬁ Dinas Koperas: dan 1 Minggu SKPDRKA dan OPA
dikoreksi UMKM
.5 |Mengoreks, RKA dan DPA yang telan direvisi t: Draft RKA dan DPA PO - g ﬂﬁ“
kemuchan meneruskan ke Sekretans |SKPD yorg
dipanksa
Draft RKA dan DPA RKA dan DPA SKPD
.~ |Membenkan paraf dan diteruskan ke Kadis untuk [:‘1
3 e — SKPD udah 2 telah dipamaf
ditandatangan { o yang s am rf'ﬂ e
Menandatangani RKA dan DPA SKPD dan Tidak RKA dan DPA SKPD RKA dan DPA SKPD
‘4 |menyerahkan kepada Ketua Tim untuk dilunm ke et yang telah diparaf 1 jam yang tetah
BIKAD Disetujul sekretans ditandatangar Kadis
Menugaskan Anggata Tm untuk menginmkan RKA dj - RKA dan DPA SKPD RKA dan DPA SKPD
15 |dan DPA SKPD ke BKAD dan mendokumentasikan yang teiah 1 jam Dinas Koperasi dan
RKA dan DPA SKPD | ditandatangarn Kadis UMKM Prov Kaibar
Menginmkan RKA dan DPA SKPD ke BKAD dan RKA dan DPA SKPD mm“ OPA prasds
16 |juga mendokumentasikan RKA dan DPA SKPD Dinas Koperasi dan 3 jam

Dinas Koperasi UKM Prov Kaibar

UMKM Prov Kalbar

UMKM Prov Kaibar
dan Arsip




Nomor SOP 000 @ [ 1610 Ll oviko Pule™ -
Tanggal Pembuatan N-P-q01%

Tanggal Revisi —
Tanggal Efektf

Disahkan oleh

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
DINAS KOPERASI UKM
PROVINSI KALIMANTAN BARAT
SEKRETARIAT Nama SOP PENYUSUNAN LKPJ

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian

2. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemenntahan Daerah

3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang UMKM

4. Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan Evaluasi
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

5 Peraturan Pemenntah No. 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemernniahan
Daerah Provinsi dan Pemenntahan Daerah Kabupaten Kota

ﬁ& Peraturan Gubernur Kalimantan Baral Nomor 208 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Gubernur Nomor 125 Tahun 2021 Tantang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi
Kalimantan Barat

1 Pendidikan minimal D3/ $1

2 Pemah mengikut: dikiat bidang pemerintahan
3 Bisa mengoperasikan Microsoft Office pada komputer

Keterkaitan

1. SOP Penyusunan LAKIP
2. SOP Penyusunan RKA dan DPA SKPD

Peralatan/perlengkapan
1. DPA SKPD
2 Komputer/Laptop

4 ATK

3 Peraturan terkait penyusunan LPPD dan LKPJ

Penngatan

Pencatatan dan pendataan

|Apabila SOP Penyusunan LKPJ tidak dilaksanakan maka kinerja Dinas tidak dapat diukur




SOP Penyusunan LKPJ

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Kegiatan
Ketua Tim Kerja | Anggota Tim Kerja |  Pejabat Level Il Pejabat Lovel | Kelengkapan Waktu Output
SK Tim Penyusunan
1 [Menyusun SK Tim Pen n LKP. ( } Peraturan Terkail 1H LKPJ
yu im yusunan LKPJ Penyusunan LKPJ =4
Hasil Rapat
2 [Melakukan rapal persiapan penyusunan LKFJ Undangan Rapal 5 Jam
Menyiapkan Nota Dinas untuk mengumpulkan
3 ldata dari setiap bidang Nota Dinas 2 Jam Bahan LKPJ
4 |Mengumpuikan data untuk mengkonsep LKPJ Et!—\ Bahan LKPJ 1 Bulan  |Bahan LKPJ
5  |Mengsdakan Rapatl Penyusunan Draft LKPJ £ Bahan LKPJ 5 Jam Konsep LKPJ
6 |Menyerahkan Draft LKPJ kepada Ketua Tim { | Konsep LKPJ 1 Jam Konsep LKPJ
Konsep LKFJ
Mengoreksi Draft LKPJ kemudian meneruskan 1
¥ [———' Konsep LKPJ 2 Han DISKOPUKM yang
kepada Sekretans telah dikoreksi
onse, P,
Mengoreksi konsep LKPJ dan memberikan Konsep LKPJ EISK(:PtI .;: yang
8 |paraf kemudian mengembalikan ke ketua Tim | i DISKOPUKM yang 1 Jam {eiah diparaf
untuk diteruskan ke Kadis telah dikoreks! | Sekretans
Menandatangani LKP.J SKPD dan Sural Konsep LKPJ Konsep LKP.J
g |Pengantar serta memernntahkan Sekretaris | Tidak DISKOPUKM yang 2 fain DISKOPUKM yang
melalui Kelua Tim untuk segera menginm LKPJ R (D telah diparaf sudah ditandatangani
ke Biro Pemenmtahan Disetujul Sekrelaris Kadis
Meminta nomor surat keluar ke Sekretariat dan "“WOP"-J"K"; LKP.J DISKOPUKM
10 [metakukan penginman LKPJ SKPD dan Surat DISK s adn 2jam  |Prov Kalar dan
Pengantar sesual Alamat Sural x anduisng

Kadis

Arsip




Nomor SOP 080 - @[1620 -3 [ 0'kra @ vk
Tanggal Pembuatan 31--1003

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN BARAT
DINAS KOPERASI UKM
PROVINSI KALIMANTAN BARAT
SEKRETARIAT Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian

2. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tenlang Pemerintahan Daerah

3. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2008 tenlang UMKM

4. Peraturan Pemerintah No. 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan
Daerah Provinsi dan Pemerintahan Daerah Kabupaten Kota

5. Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2019 tentang Laporan dan Evaluasi
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

|6. Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 206 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Gubernur Nomor 125 Tahun 2021 Tantang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi
Kalimantan Barat

1 Pendidikan minimal D3 / S1
2 Pemah mengikuti dikial bidang pemenntahan
3. Bisa mengoperasikan Microsoft Office pada komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan LAKIP
2. SOP Penyusunan RKA dan DPA SKPD

1. DPA SKPD

2 Kompulter/Laptop

3. Peraturan terkait penyusunan LPPD dan LKPJ
4 ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP Penyusunan LPPD tidak dilaksanakan maka kinerja Dinas tidak dapat diukur




SOP Penyusunan LPPD

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Keglatan
Ketua Tim Kerja | Anggota Tim Korja |  Pajabat Level 1| Pojabat Lavel | Kelengkapan Waktu Output
SK Tim Penyusunan
" Peraturan Terkail LPPD
1 |Menyusun SK Tim Penyusunan LPPD @— LPPD 1 Hari
g . il Hasil Rapalt
2 LPPQ”mn i ) Undangan Rapal 5 Jam
Menyiapkan Nota Dinas untuk mengumpulikan 2 Jam Bahan LPPD
3 |data dan setiap bidang E._l Nota Dinas
4 Mengumpulkan data untuk mengkonsep LPPD ﬁ—-l Bahan LPPD 1 Bulan Bahan LPPD
5 |
5 |Mengadakan Rapat Penyusunan Draft LPPD % Bahan LPPD 5Jam  |Konsep LPPD
6 |Menyerahkan Draft LPPD kepada Ketua Tim —= | Konsep LPPD 1 Jam Konsep LPPD
Mengoreksi Draft LPPD kemudian menerusk onsip LEAD
ngoreksi emudian me an -
7 _— LPPD 2 Hani DISKOPUKM yang
kepada Sekretaris I— Drah it
Konsep LPPD
Mengoreksi konsep LPPD dan memberikan Konsep LPPD DISKOPU KM yang
8 |paral kemudian mengembalikan ke kelua Tim I I —1 - DISKOPUKM yang 1 Jam \elah diparat
untuk diteruskan ke Kadis 1 telah dikoreksi Sekretans
Menandatangani LKPJ SKPD dan Surat Konsep LPPD Konsep LPPD
Pengantar serta memenniahkan Sekrelaris Tidak DISKOPUKM yang 2 Jam DISKOPU KM yang
v melalul Ketua Tim untuk sagera menginm G telah diparaf sudah ditandatangani
LPPD ke Biro Pemerintahan Disetujui |Sekretaris Kadis
Meminta nomor surat keluar ke Sekretanal dan glms:’“ LPP: % LPPD DISKOPUKM
10 |melakukan pengiriman LPPD SKPD dan Sural e ho"’“u"nm":':ng - 2 jam Prov. Kalbar dan
Pengantar sesual Alamat Surat - Arsip

Kadis




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS KOPERASI UKM
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Nomor SOP 000 - (16104 [ Drofue™

Tanggal Pembuatan 4 ~P-102

Tanggal Revisi

Tanggal Efeklif

Disahkan oleh

SEKRETARIAT

Nama SOP PENYUSUNAN LAKIP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

6

Undang-undang Nomor 25 Tahun 1892 tentang Perkoperasian

2. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
3.
4

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang UMKM

Peraturan Pemerintah No 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan Pemerintahan
Daerah Provinsi dan Pemenntahan Daerah Kabupaten Kota

Peraturan Presiden No. 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintahan (SAKIP)

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 206 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Gubernur Nomor 125 Tahun 2021 Tantang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Koperasl, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi
Kalimantan Barat

1 Pendidikan minimal D3 / $1
2 Pernah mengikuti Bimbingan Teknis penyusunan LAKIP
3 Bisa mengoperasikan Microsoft Office pada komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penyusunan LPPD dan LKP.J Dinas Koperasi UKM Provinsi Kalimantan Barat 1. DPA SKPD
2. Komputer/Laptop
3 ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP LAKIP dilaksanakan maka Akuntabilitas Kinerja Dinas Koperasi UKM
tidak dapat diukur




SOP Penyusunan LAKIP

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Kegiatan
Kotua Tim Kerja | Anggota Tim Kerja |  Pejabat Lovel Il Pejabat Level | Kelengkapan Waktu Output
Peraturan Terkail liledect "
1 ssun SK P D—l—___ = 1 LAKIP
Meny. Tim Penyusunan LAKI Penyusunan LAKIP o
Mendisposisikan kepada Tim Penyusun uriuk
2 |mengumpulkan bahan/dokumen Penyusunan Disposisi 1 Jam Misposisi
LAKIP
3 [Mengumpulkan bahan/dokumen Penyusunan Bahan Penyusunan — |Bahan Penyusunan
LAKIP dan setiap bidang LAKIP nag LAKIP
Mengadakan Rapal Persiapan membahas dan
4 Imenyusun Konsep LAKIP dan disampaikan ke Bahan Peryusunan 2 Minggu  |Konsep LAKIP
LAKIP
Ketua TIM
L
Konsep LAKIP yang
Memenksa dan meneliti konsep LAKIP dan | I o
o Konsep LAKIP 1 Minggu  |sudah diperniksa
meneruskan ke Sekretans Kelua Tim
P Konsep LAKIF yang
Memeriksa konsep LAKIP dan memberikan Konsep LAKIP yang
° sudah diperksa Ketua 1 Minggu  |sudah diparaf
Paraf lalu meneruskan ke Kadis | Tim Sekretans
Memeriksa konsep LAKIP dan | p
;| menandatanganinya. kemudian memerintahkan | Tidak Konsop LAK A yang ' Minggy | LAKIP yang suda
Sekretars untuk dilanjutkan dan dikinmkan ke sut:ah i nag ditandalangan Kadis
Biro Organisasi Disetujui Sekretans e
a |Menyerahkan Kepada Ketua Tim untuk i LAKIP yang sudah 1 Han LAKIP yang sudah
mengnimkan LAKIP ke Biro Organisasi ditandalangani Kadis ditandatangani Kadis
| Menyerahkan LAKIP yang sudah
9 ditandatangani Kadis dan selanjulnya 1 LAKIP yang sudah 1 Hari LAKIP Dinas
| menugaskan anggota tim untuk mengirimkan ditandatangani Kadis Koperasi UKM
ke Biro Organisasi Selda Prov Kalbar
Mendokumentasikan dan menginimkan LAKIP L LAKIP Dinas
10 |Dinas Koperasi UKM Prov. Kalbar ke Biro ( ) LAKIP Dinas Koperss) 1Hari  |Koperasi UKM dan
Orgarnisasi Setda Prov Kalbar UKM Arsip




