PEMERINTAH KABUPATEN BOYOLALI

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
KABUPATEN BOYOLALI
NOMOR 000.8.3.3/1544 TAHUN 2023

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN
BOYOLALI
TAHUN 2023

KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN,

Menimbang: a. bahwa guna kelancaran dan kemudahan
dalam pelaksanaan kerja pada Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan kabupaten
Boyolali, dipandang perlu membakukan
prosedur kerja yang tetap dalam sebuah
Standar Operasional Prosedur (SOP);
b. bahwa untuk maksud tersebut perlu
ditetapkan dengan Keputusan Kepala Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten
Boyolali.;

Mengingat : 1. Undang-undang Nomor 13 Tahun 1950
tentang Pembentukan Daerah-Daerah
Kabupaten dalam Lingkungan Propinsi Jawa
Tengah;

2. Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999
tentang Penyelenggaran Negara Yang Bersih
dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan
Nepotisme (KKN) (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3851);

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor S5587)



sebagaimana telah diubah beberapa kali
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemenntahan Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5679);

4, Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan
Pengawasan Penyelenggaran Pemerintahan
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2005 Nomor 165, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4593);

5. Peraturan Pemerintah Nomor 41 tahun 2007
tentang  Organisasi Perangkat Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2005 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4741);

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor : 20/M.PAN/2006
tentang Pedoman Penyvusunan Standar
Pelavanan Publik;

7. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor :
PER/25/M.PAN/05/2006 tentang Pedoman
Penilaian Kinerja Unit Pelavanan Publik;

8. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor KEP/63/M.AN/7 /2003 tentang
Pedoman Umum Penyelenggaraan Pelayanan
Publik;

9. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Nomor KEP/26/M.PAN/2/2004
tentang Petunjuk Teknis Transparansi dan
Akuntabilitas Dalam Penyelenggaraan
Pelayanan Publik;

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negera dan Reformasi Birokrasi Nomor @ 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar  Operasional Prosedur  (SOP)
Administrasi Pemerintahan:

11. Peraturan Daerah Kabupaten Boyolali Nomor
6 Tahun 2007 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Daerah Kabupaten Boyolali Tahun
2007 Nomor 6, Tambahan Lembaran Daerah
Kabupaten Boyolali Nomor 94};

12. Peraturan Daerah Kabupaten Boyolali Nomor
16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah (Lembaran



Menetapkan :

KESATU

Daerah Kabupaten Boyolali Tahun 2018
Nomor 15);

13. Peraturan Bupati Boyolali Nomor 128 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata
Kerja  pada  Dinas  Kearsipan  dan
Perpustakaan Kabupaten Boyolali (Berita
Daerah Kabupaten Boyolali Tahun 2021
Nomor 128).

MEMUTUSKAN :

Jenis-jenis Standar Operasional Prosedur (SOP)

pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan

Kabupaten Boyolali, sebagai berikut :

A. SOP Sekretariat :

SOP Surat Masuk

SOP Surat Masuk (Aplikasi Srikandi)

SOP Surat Keluar

SOP Surat Keluar (Aplikasi Srikandi)

SOP Penomoran Surat

S0P Penerbitan SPPD

SOP Pengadaan Barang/Jasa

SOP Pemeliharaan gedung, kendaraan

dinas dan peralatan kerja lainnya

SOP Pengiriman Email

0. SOP Pembuatan Sasaran Kinerja Pegawai

(SKP)

11. SOP Permohonan Cuti PNS

12. SOP Kenaikan Pangkat

13. S0P Pengajuan Pensiun

14. SOP Pemutakhiran Database
Kepegawaian

15. SOP Pengajuan lzin Belajar

16. SOP Pembuatan Kartu Pegawai

17. SOP Pembuatan Kartu Taspen

18. SOP Pembuatan E-Kinerja

19, SOP Peminjaman Studio

20. SOP Penanganan Pengaduan Masyarakat

21. SOP Penvusunan Laporan Evaluasi
Semesteran

22. SOP Penyusunan Laporan Belanja
Langsung

23. SOP Penyusunan Renja

24. SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP)

25. S0P Penvusunan RKA

26, SOP Penyusunan LKFP.J

27. SOP Penetapan Kinerja
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28.

29,
30.

31.
J2.

33.

34,
39.

SOP  Penelittan  Pertanggungjawaban
Kegialan

SOP Penyusunan Rencana Strategis

SOP Permohonan  Pencairan Dana
Kegiatan

SOP Perhitungan Realisasi APBD

SOP  Penyusunan Laporan  Kinerja
Instansi Pemerintah (LKjIP)

SOP Pengumpulan dan Pengolahan Data
Kinerja

SOP Pengukuran Kinerja

SOP Penyusunan Dokumen Perencanaan
Kinerja

SOP Bidang Perpustakaan :
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14.

15.
16.
)3
18.

19.
20:

21.
22,

SOP Pembuatan KTA secara on Site
SOP Pembuatan KTA secara on Line
S0P Peminjaman Bahan Pustaka
SOP Pengembalian Bahan Pustaka
SOP Konsultasi Kepustakawanan
SOP Pembelian Bahan Pustaka
S0P Bantuan Bahan Pustaka

SOP Pengolahan Bahan Pustaka
SOP Penyajian Bahan Pustaka

. SOP Perawatan Bahan Pustaka
. S0P Pembuatan Akun Anggota iBovolali
. 30P Peminjaman Bahan Pustaka di

iBoyolali;

. SOP Pengembalian Bahan Pustaka di

iBovolali

SOP Pelayanan Perpustakaan Keliling
(Pusling)

SOP Layanan Ruang Bermain Anak

SOP Layanan Referensi

SOP Layanan Komputer

S0P Aplikasi Survey Kepuasan
Masyarakat (SKM)

SOP Wisata Literasi Perpustakaan

SOP Pemanfaatan Bahan Pustaka di
Perpustakaan Digital Remen Maos

SOP Diseminasi Informasi

SOP Layanan Informasi Digital/Non
Digital

S0P Bidang Kearsipan :

1.

2.
3.
4

N oo

S0P Pemusnahan Arsip

SOP ljin Penggunaan Arsip Tertutup

SOP Akuisisi Arsip

SOP Pemindahan Arsip In Aktif Di Atas
10 Tahun

SOP Penerimaan Penyerahan Arsip Statis
SOP Pembinaan Teknis Kearsipan

SOP Prosedur Pemeliharaan dan
Perawatan Arsip

SOP Pendampingan Pengelolaan Arsip



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Pada Pencipta Arsip
. SOP Penyelamatan Arsip Bencana
10. SOP Penyusunan Jadwal Retensi Arsip
(JRA)

11, SOP Pengawasan Kearsipan Internal
Standar Operasional Prosedur (SOP)
sebagaimana dimaksud Diktum KESATU adalah
sebagaimana tersebut dalam Lampiran vyang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan ini.

Dengan ditetapkannya Keputusan Kepala Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali
yang baru, maka Keputusan Kepala Dinas
Kearsipan Dan Perpustakaan Nomor: 067/1126
Tahun 2019 tentang Penetapan Standart
Operasional Prosedur (SOP) pada Dinas
Kearsipan Dan Perpustakaan Kabupaten
Boyolali dinyatakan tidak berlaku lagi.
Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Bovolali
_ pada tanggal 30 Agustus 2023

A REPALA . DINAS KEARSIPAN
/&7 DAN N . PERPUSTAKAAN
\TEN BOYOLALI,

* /f

Tembusan disampaikan kepada Yth ;

1.

Bupati Boyvolali;

2. Sekretaris Daerah Kabupaten Boyolali;
3. Kepala Bagian Oganisasi Setda Kab. Boyolali.



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUMN 2023
Nomor SOP A
Tanggal Pembuatan 07 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januar 2024
Tanggal Efeltif 30 Agustus 23

Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
| YKABUPATERL,BOYOLALI

,k DARMANTO, 5.Pd., MM
IP. 19540220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Mama SOF SURAT MASUK MANUAL

Casar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Momor 42 Tahun 2008 tentang Kearsipan

2. Paraturan Prasiden Nomar 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemenntahan Berbasis Elektronik (SPBE)

3. Peraturan Menter Dalam MNegeri Republik Indenesia Nemeor 1 Tahun 2023 tertang Tata Naskah Dinas di

Lingkungan Pemerintah Daerah

4. Peraturan Bupali Boyolali Nomor 25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi Arsip

5. Peraturan Bupati Boyolali Nomor 36 Tabun 2023 tentang Tala Maskah Dinas di Lingkungan Pemenntah
Kabupaten Boyolali

B Peraturan Bupati Boyolali Nomor 128 Tahun 2024 lentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

serla Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolall

1 Mempunyal kemampuan tentang tata usaha persuratan
2, Memiiki kemampuan mengoperasikan komputer
3. Rajin, cermat, teliti

Keterkaitan

[Peralatan / perlangkapan

1. SOP Sural Keluar, S0P Pengiriman Email

Komputer, Inlernet, Printer, Kartu Kendali Surat Masuk (KKSM), Lembar
Disposisi, Box Kartu kendali, Bolpaint, Stopmap, Map Gantung, Filling
Kabinet, Juklak/Juknis Kearsipan, Meja, Kursi.

i‘anngatan

Fencatalan dan pandataan

1 Setiap saat membuka email resmi dinas
2 Fungalmaan surat masuk sesual ketentuan mudah ditemukan kembali

1.8IKD dan Srikandi
2 Arsip Suratl Masuk




SOP SURAT MASUK MANUAL

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
i Penacatat Surat Kasubag TU Kepala Dinas SKPD Terkait Kelengkapan Waktu Qutput
Menerima surat . |Adanya penanggung
f masuk D Srl Ianik Jmenil fawab surat masuk
Menginput dafa surat
ke sgleﬁﬂ SIKD, ‘jj Komputer, Kerfas Kariu lsekg:;m:f E:ﬁsuudah
2 |mencetak Kartu kendah Kendali Masuk, lembar 5 menit Yo da]? i Tl
!.-!-asuk_, I_Embar disposisi, Printer disposisi
disposisi, scan surat
3 Li?}lg?:!a;ué:;uzﬂ:; . J kartu kendali masuk, 3 rhend surat masuk siap
TU disposisi, stopmap diajukan
Menenma Surat Surat masuk siap
4 |Masuk darl Pencatat = Surat Baru, Stop Map Z2menit |didisposisi Kepala
Surat Dinas
Surat masuk sudah
Mengajukan surat didisposisi Kepala
5 m_asulc ke Kepala = gizfigzzg?:iu::pﬁ:hnmas S menit |Dinas tercatat dalam
Dinas buku agenda surat
masuk
Menerima surat yang st ’“"."“’.”" ye_m_g
6 |tetah didisposisi S_uTat mgs_uk yana SL_ir.lah 3 thenit sudah md_lspumm
Kepala Dinas didisposisi Kepala Dinas @Pﬂl? Dlr_las
didistribusikan
Mendistribusikan Surat masuk yang sudah
7 ‘ "I{ didisposisi Kepala Dinas, stop| 5 Menit | Terdstribusinya surat
surat sesuai disposisi map, ATK masuk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Nomor S0P A2

Tanggal Pembuatan 07 Agustus 2023

Tanggal Revisi 02 Januan 2024

Tanggal Efektil 30 Agustus 2823

Disahkan oleh _\HEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
KABUPATEN BOYOLALI

%w
P, 19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Mama SOF SURAT MASUK (APLIKASI SRIKANDI)

Dasar Hukum

Kualifikas: pelaksana

1 Undang-Undang Momor 43 Tahun 2008
2 Peraturan Fresiden Momor 95 Tahun 20

3. Peraturan Menten Calam Negen Republ
Lingkungan Pemearintah Daerah

Kabupaten Boyolali

tentang Kearsipan
18 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elekironik (SPBEE)
ik Indanesia Momar 1 Tahun 2023 tentang Tata Maskah Dinas di

4 Peraturan Bupati Boyolali Nomor 25 Tahun 2023 {entang Kode Klasifikasi Arsip
3 Peraturan Bupat Boyolali Nemor 36 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Cinas di Lingkungan Pemerintah

rE Peraturan Bupati Boyolali Nomor 128 Tahun 2021 tenlang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
seria Tata Kera pada Cinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

1 Mempunyal kemarmpuan tentang tata usaha parsuratan
2 Memitki kemampuan mengoperasikan komputer
3. Hajin, cermal. taliti

|Katerkatan

Peralatan ! perlangkapan

1. SOP Peasnmaan Email, SOP Surat Masuk

Komputer, Intemet, Scanner

Pearingatan

Pencatatan dan pendataan

1. Setiap saal membuka email resmi dinas
2. Seliap saat membuka aplikasi Srikand|

1 Aplikasi Srikandi




SOP SURAT MASUK (APLIKASI SRIKANDI)

; Mutu Baku
oc Kegiatan Penacatat Surat Kasubag TU Kepala Dinas SKPD Terkait Kelengkapan Wakitu Qutput Ket
Menerima surat ; Adanya penanggunag
1 e { ]. Surat masuk 3 menit iawab surat masuk
Surat masuk telah
Menginput dala surat ; berada di Aplikasi
2 ke aplikasi Srikandi SOeiRrce Sl SMeNt  |rikandi dan siap
ditindakianjuti
Mengajukan surat i surat masuk siap
3 kepada Kepala Dinas Komputer, Intermet 3 menit didisposisi
Mench_sp_&sam siirat Komputer/Handphone, . |surat masuk telah
4 |sesual bidang intemat 10 menit P
masing-masing p
Memeriksa
ﬁ;ﬁﬁ;ﬂ;? i:ara; surat masuk telah
Srikandi da‘:l terdistribusi sesuai
5 memastikan bahwa Komputer, Internet 10 menit |bidang masing-
surat sudah sampai Inasing can felah
: p ditindaklanjuti
di pihak yang
didisposisi
Bidang
menindaklanjuti surat
6 |sesuai dengan Komputer Intermet ;uh?;;?;?] uti
disposisi Kepala }
Dinas
Jika sudah =elesai
menindaklanjuti agar
melaksanakan
penyelesaian
. S i surat telah
T |disposisi melalui Komputer Internet diindaklanjut

aplikasi srikandi
disertai bukdi dukung
penyelesaian
disposisi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Momor SOF A3

Tanggal Pembuatan 07 Agusius 2023

Tanggal Revisi 02 Januari 2024

Tanggal Efeklil 30 Agustus 202

Cisahkan oleh AKEFALA DINAS KEARSIPANIOAN PERPUSTAKAAN

KABUPATEN BOYOLALI
ﬁ‘ggmg.r_m, 5.Pd., MM
] - 19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Mama SOP SURAT KELUAR MANUAL

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang Nomar 43 Tahun 2002 tentang Kearsipan

2. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sislem Pemenntahan Berbasis Elektronik (SPBE)

3 Peraturan Menten Dalam Negen Republik indonesia Nomor 1 Tahun 2023 lentang Tala Naskah Dinas di
Lingkungan Pemernntah Daerah

4. Peraturan Bupali Boyolali Nemor 25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi Arsip

5. Peraturan Bupati Boyolall Nomior 36 Tahun 2022 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Boyoiali

5. Peraturan Bupati Boyolai Nomor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi, serta Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

1. Mempunyai kemampuan tentang tata usaha persuratan

2 Memiiki kemampuan mengoperasikan komputer
3 Rajin, cermat, teliti

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 S0P Sural Masuk Manual

Komputer, Intemet, Kartu kendali surat keluar, Boks Kartu Kendali, bolpaint,
stopmap, map gantung, filling kabinet, uklak/juknis kearsipan, meja, kursi,

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Penomoran difakukan setelah ditandatangani agar tanggal dan pemberiakuan surat lidak ada selisih waktu
yang terdalu lama

2 Surat dibual rangkap 2, 1 uniuk Tujuan Surat dan 1 untuk arsip

1 SiKD
2. Arsip Surat Keluar




SOP SURAT KELUAR

No Kt Pelaksana Mutu Baku Ket
A €0 Pengolah surat Petugas arsip Kurir Kelengkapan Waktu Output
Surat yang sudah dicetak Surat keluar s . Surat tetah
i p yang sudah diverifikasi oleh . ; :

1 |diajukan ke Kepala Dinas T : : ; 10-15 menit ditandatangani
ek AR At minimal 2 Pejabat dibawah Kepala Dinas Kepala Dinas
Mengajukan penomoran Surat keluar vang sudah ditandatangani : Tersusunkya surak

2 |[surat yang telah pejabat 10 menit surat yang siap
ditandatangani untuk diben nomor

3 Melakukan Pemilahan Surat keluear yang sudah ditandatangani 5 merst Terkiasifikasinya
surat atas jenis surat pejabat surat

4 : £ sz Terciptanya Surat
4 I'Sull;I:ltkukan Penomoran f;.l:;rlerhmmﬁkasl dan sudah diberi 15 meniit terkiasifikasi dan
sudah diberi nomor
Surat yang sudah
5 Melakukan Penggandaan Surat terklasifikasi dan sudah diberi 15 menit terkiasifikasi dan
surat, pemberian stempel nomaor sudah diberi nomor
tergandakan
o Surat terklasifikasi dan sudah diberi ) Surat terkirim ke
g [Mendistribusikan Surat nomor dikirim ke tujuan 1jam tujuan
7 |Mengarsipkan surat C)(——(:)( Surat diarsipkan 15 menit Surat terarsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
FADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLAL)

TAHUN 2023
MNomor SOP A4
Tanggal Pembuatan 07 Agustus 2023
Tanggal Revis| |02 Januari 2024
Tanggal Efakiif 30 Agustus 2
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
.| 4 KABUPATENBOYOLALI
ér ARMETTO. S.Pd. MM
IP_18640220 198508 1 D04
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Mama SOP SURAT KELUAR (APLIKASI SRIKANDI)
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 1. Mempunyai kemampuan lentang tata usaha persuratan
2. Peraturan Presiden Nomor 85 Tahun 2018 tentang Sistern Pemerintahan Berbasis Elekironik (SPBE) 2. Memiiki kemampuan mengoperasikan komputer
3 Peraturan Menlen Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas di 3. Rajin, cermal, {aliti

Lingkungan Pemerintah Dasrah
4. Peraturan Bupati Boyolall Nomor 25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikas! Arsip
5. Peraturan Bupati Boyolall Nomor 36 Tahun 2023 tentang Tala Naskah Dinas di Lingkungan Pamerinlah
Kabupaten Boyolsh
|8  Paraturan Bupati Boyolall Nomor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan
Fungs: serla Tata Herja pada Dinas Kearsipan dan Perpustakasn Kabu paten Bayolali

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 S0P Sural Masuk {Aplikasi Srikandi) Komputer, Infernat
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Setiap saat buka aplikasi srikandi untuk memantau pergerakan surat 1.  Aplikasi Srkandi




SOP SURAT KELUAR (APLIKASI SRIKANDI)

No Kt Pelaksana Mutu Baku Ket
A €0 Pengolah surat Verifikator Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Membuat surat dan Konsep surat keluar
1 |meregistrasi naskah keluar :Eﬂgfg;} SR RERIGE SeILEIEE SR 10-15 menit sudah berada di
ke aplikasi srikandi aplikasi Srikandi
Mengajukan veriikasi surat g{? {;]:ﬁ FFFHSEUSF;E :c;iuar
2 |kepada minimal 2 Pejabat Komputer, Internet 1 menit v
dibawah Kepala Dinas S Vertmatey
P untuk diverifikasi
Proses verifikasi surat oleh Konsep surat keluar
3 |Pejabat dibawah Kepala }/> Komputer/Handphone, internet 10 menit sudah diverifikasi/
Dinas \\. disefujui
? . ; Konsep surat keluar
Tidak
4 gjl::mlﬁ::a dr: ke mk:i:iseph:ir Komputer, Internat 15 menit sudah sesuai arahan
pe dan telah terverifikasi
a
) i Konsep surat keluar yang telah Konsep surat keluar
5 [ e St okl O diverikasi 2 Pejabat di bawah Kepala |10 menit sudah disefujui
Dinas Kepala Dinas
Tidgk Konsep surat keluar
Dikemnbalilian ke konseptor i ; sudah sesuai arahan
B surat untuk diperbaiki A3 KoeRpuier, Inkeret Tament dan telah terveriiikasi
oleh Kepala Dinas
¥
) Konsep surat keluar
7 [Pengambilan Momor Surat l Komputer’Handphone, internet 1 menit Shiiteik BanTarmar
W Konsep surat keluar
8 Eﬁi;ﬁrﬁg}a"ga“ Komputer/Handphone, Internet 1-5 menit telah bertanda
tangan elekironik
Pengiriman Surat yang . Surat keluar terkirim
g sudah bet TTE { ] Komputer/Handphone, internet 1-5 menit ke tujuan surat




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
INomor SOP A5
Tanggal Pembuatan Q7 Agusius 2023
Tanggal Revisi 02 Januar 2024

Tanggal Efektil

30 Agustus 2033

Dizahkan olah KEPALS DINAS KEARSIF

DAN PERPUSTAKAAN
KABURPATENIBOYOLAL

J ?,.___I%EA NTQ, S.Pd. M
-7 e, 19840270 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Mama S0P

““PENOMORAN SURAT

Dasar Hukum

[Kualifikasi pelaksana

1

Lindang-Undang Momor 43 Tahun 2003 tentang Kearsipan

1. Mempunyai kemampuan tentang lala usaha persuratan

2 Peraturan Presiden Momor 95 Tahun 2018 tentang Sistemn Pemerintahan Berbasis Elekironik (SPBE) 2. Memuki kemampaan mengoperasikan komputer
3. Peraturan Menter| Dalam Negen Republik Indonesia Momor 1 Tahun 2023 tentang Tata MNaskah Dinas di 3 Eajin, cermat, taliti
Lingkungan Pemerntah Dagrah
4. Peraturan Bupatl Boyolali Nomar 25 Tahun 2023 tenlang Kode Klasifikas! Arsip
G Peraturan Bupatl Boyolall Momor 36 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Cinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Boyolall
6.  Peraturan Bupatl Boyolali Nomar 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasl, Tugas dan
Fungsi, serla Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpusiakaan Kabupaien Boyolali
Keterxaitan Paralatan/perengkapan
S0P Surat Keluar, SOP Pengiriman Email Kompuler, internet, mejs, kursi
Peringaian I-:'er‘tr:aia‘rar. dan pendataan

1

Surat yang diajukan untuk penomoran harus sudah citanda tangani oleh Pejabal yang berwenang

S5IKD




SOP PENOMORAN SURAT

_ Pelaksana Mutu Baku
NG Kegatm Pengolah surat | Pengadministrasi Kurir Kelengkapan Waktu Output et
Pengajuan Penomaoran Surat keluar yang sudah ditandatangani ; Surat Keluar yang
L Surat D pejabat dan dicap T men belum dinomori
Pengecekan dan Surat yang sudah
2 |pemiizhan surat atas jenis s Swurat Kelear vang belum dinomaori 5 menit dipilal sesuai jenis
surat surat
Y
3 Penomoran Surat melalui Surat Keluar vang belum dinomari, e Surat Keluar yang
Sistem SIKD Komputer, Internet (Sistem S1KD) sudah dinomon
; .’
4 Fengenihalan uwat Surat Keluar yvang sudah dinomari 15 menit Sl fogiaos yang

kepada Pengolah

siap dikirim




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)} SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLAL!

TAHUN 2023
Momor EDE‘ &G
Tanggal Pembuatan 07 Agustus 2023
Ta nggal Revisi 02 Januan 2024
Tanggal Efektif 30 Agustus 2023
Disahkan oleh HEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
A KABUPATEN BOYOLALI
W gy D 10, S.Pd, MM
& [/ NI (19840220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP  PENERBITAN SPPD

[Dasar Hukum

Kuzlifikasi pelaksana

1

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMIK. 05/2012 fentang Perjalanan Dinas Dalam Megeri Bagi Pejabat
Negara, Pegawai Negen dan Pegawai Tidak Tetap

Menguasai standardisasi biaya peralanan dinas
2. Memiiki kamampuan mangoperasikan komputer

2 Peraturan Menteri Dalam Megeri Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemerintah Dasarah
3. Peraturan Bupati Boyolali Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Bupati Nomor B4
Tahun 2020 Tentang Pedoman Pelaksanaan Perjalanan Dinas, Standar Satuan Blaya Penalanan Dinas, Dan
Standar Saluan Biaya Penginapan Dalam Megen Kabupaten Boyolall
4 Peraturan Bupati Boyolali Nomor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan
Fungsi, serta Tala Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpusiakaan Kabupaten Boyolali
5. Pergturan Bupati Boyolal Momor 38 Tahun 2023 tentang Tata Nasksh Dinas di Lingkungan Pamariniah
Kabupalen Boyolall
Katarkaitan E‘aralatan.fpermngkapan
1. BSO0F surai keluar Meja, kursi, komputer, Printer, ATK. Farm SPPD
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika lidak sda sural lugas/sural perintah, SPPD tidak diterbitkan

2 SPPD
3. Surat Tugas

1. Rekap Tim/individy




SOP PENERBITAN SPPD

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
ASN Ybs Pengolah SPPD Kepala Dinas Kelengkapan Waktu DOutput
Menunjukian
disposisi unfuk . ! s . Konsep surat perintah
1 R e (D 5 Surat undangan/nota dinas/disposisi 10 menit tugas dan SPPD
perjatanan dinas
b
Mengetik surat .
2 Perintah Tugas, Surat Perintah Tugas dan SPPD siap o — g:;aég;gnta:nmtﬁash
SPPD dan memberi untuk diberi nomor riidhe yang
diber nomar
nomor
Menandatangani }/> ! Surat Perintah Tugas
3 |Surat Tugas dan \"‘“\-‘ 3:] é:LZ?S;?:J:g? SEE T Yang 15 menit dan SPPD yang telah
SPPD ditandatangani
] sesuaj
4 Melaksanakan - Surat Perintah Tugas dan SPPD vang Terlaksananya
perjatanan dinas 2 telah ditandatangani perjalanan dinas
kebutuhan
Melaporkan hasil Laporan hasil
5 pelaksanaan tugas SPPD dan Laporan hasi pelaksanaan o pelaksanaan
dan menyerafikan = tugas ] perjallanan
bulkti SPPD dinas/tugas
g |Menerima Biaya ( } SPPD, laporan, Indek Standarisasi 15 menit Terbayamya biaya

Perjalanan Dinas

Harga

perjalanan dinas




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
o, SCP AT
anggal Pembuatan |07 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januari 2024
Tanggal Efektf 30-Agustus 2023
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPANDAN PERPUSTAKAAN
4 KABUPATEN ‘I'DLALI
P }kwugﬂm S.Pd., MM
“ NP, 19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI INama SOP PENGADAAN BARANG/JASA
Casar Hukum Kualilikasi pelaksana
1. Peraturan Presiden Momor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden Momar 1. Mempunyai sertifikat pengadaan barang/jasa
16 Tahun 2018 fenlang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 2. Mempunyal pengetabuan tentang pengadaan barang/jasa
2 Peraturan Menier Dalam Negeri Nomor 47 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pembukuan, 3. Mampu mengoperasikan kompuler

inventansasi, dan Pelaporan Barang Milik Daasrah
3. Peraturan Permerintah (PP) Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemanntah
Momeor 27 Tahun 2014 Tentang Pengelotaan Barang Milik Negara/Caerah
4. Persturan Bupall Bovalall Momor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas dan
Fungsi, serla Tats Kena pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

Katerkaitan E'ﬂr‘ﬂ|ﬂtﬂl‘l.|’pﬂl‘|ﬂﬂ kapan
1 S0P Pemeliharsan Gedung, Kendaraan dan Peralatan Kantor Meja, kursi, komputer, Printer, ATK. standarisasi indek harga, Telephan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1 Pengadaan sampal dengan Rp. 50 Jula dilakukan dengan penunjukan langsung Pembeniukan Panitia Pengadaan dan Pemeriksa Barang

1
? Pengadaan sampai dengan Rp. 100 Juta dilakukan dengan pengadaan langsung 2. Survey harga
3. Pengadaan sampai dengan Rp 200 Juta diakukan dengan pemiihan langsung 3. Ketersediaan Dana
4 Pergadaan lebih dari Rp 200 juta dilakukan dengan pelelangan umum 4. Kontrak/SPK
5.

Fenenmaan dan Femenksaan Banan.i




SOP PENGADAAN BARANG JASA

Pelaksana Mutu Baku
Faniia
No. Kegiatan - /Peiabat Panitia Ket
Rekanan/Pihak | Kasubag Tata | PPEkom/
Ketiga Usaha/PPK | Pengdaan | Pemeriksa | Kepala Dinas Kelengiapan wakin Outpst
Brijs Barang

Pembentukan Fanitia

Fengadaan/Fejabat 1 ]. Kertas, komputer, printer, i :
1 Pengadaan dan ATK. buku-buku peraturan  |= N2" SK Kepala Dinas

Pemeriksa Barang

sae ot k) ’

Survey harga dan jenis ; Terpenuhinya data untuk

2 barang Brosur, dafiar harga 1 hari membuat HPS
[ ]
W
3 |Membuat HPS ATKE, brosur, dafiar harga 1jam HPS tidak melebihi anggaran
¥ Sesual jenis | Terpiihnya rekanan penyedia
4 (Prosedur Pengadaan Dokumen Pengadaan nengadan harangfasa
I i S R Draft Surat Perintah Sesuaijenis  |Surat Perintah Kerja/Kontrak,
rjafko - Kefja/Konirak, SPMK pengadaan SPMEK
SPMEK
sesuai jenis

G M;:EZZ?;;?IKEQFEH s < SPE/Kontrak, SPME pengadaan Barang/fasa

peng g barangfasa

Fethenksaciian Hefka heats Sesuai Jenis  |Barang vang tersedia sesuai
7 |Penerimaan = Penermaan/Pemeriksaan barangfiasa SPK!r?uztra?c

Barang/asa Barang,

Pengumpulan dokumen . Terpenuhinya syaral-syarat

: Dolkumen, pengadaan, Sesuai jenis p "

3 |dan pengajuan (:){ kuitansi, fakiur pajak nengadain pencairan dana dan pekeran

pembayaran ke BKD

selesai dilaksanakan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR [SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Mo. SOF A8
Tanggal Fembuatan 07 Agustus 2023
Tanggal Ravisi 02 Januan 2024
Tanggal Efektif 30 Agusius 2023

Chzahkan oleh

4 KABUPATEN

KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAM

YOLALI

£

\ DARMANTO, S.Pd., MM
NiP. 19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

PEMEL HARAAN GEDUNG, KENDARAAN DINAS,

DAN PERALATAN KERJA LAINNYA

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 fentang Perubahan atas Peraturan Presiden Nomor 168
Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/iasa Pemerintah

Peraturan Menten Calam Negen Momor 47 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Inventarisasi, dan Pelaporan Barang Milik Dasrah

1 Menguasai standardisasi biaya pemehkharaan barang
2, Memiiki kemampuan mengoperasikan komputer

3. Peraturan Bupat Boyolali Momor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, sera Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. S0P Pengadan Barang dan Jasa Meja, kursi, kemputer, Prinfer, ATK, Form SPPD, Telephon
Paringatan Pencatatan dan pendataan

Seluruh jenis pemeliharaan barang inventans Kantor harus seiin Pengendali Kegiatan

Buku kendali




SOP PEMELIHARAAN KENDARAAN DINAS, GEDUNG, DAN PERALATAN KERJA LAINNYA

Pelaksana Mutu Baku Ket
: Panitia
2 Penyedia Pengelola
M Kegiatan Barang/ Peng_adaﬂn.' _Penanggung Pemanfaatan Kasubag Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
Yiea Pejabat jawab barang BMD Tu
Pengadaan
Mengajukan surat Surat
1 § :;g?lct:sr:repa i [ _J'" Kertas, komputer, printer ATE 15 menit Eg;r;:}r:::;an
Kepala Dinas 1 perbaikan
Mendizposisi surat Tidak
permintaan W Surat
5 perbaikan kepada Surat permohonan pengajuan 1 permn_rmnan
Subbag Umpeg perbaikan lembar disposisi Lt PEDiakan
untul memproses perbalkra_n_yang_ :
pelaksanaan sudah didisposisi
Menganalisa surat
yang didisposisi
dan menugaskan
petugas i Surat permohonan pengajuan T
3 |pemelinaraan untuk perbaikan yang sudah didisposisi, |1 jam i
memproses DPA Het bt
administrasi
pengadaan jaca
pemefiharaanifa
Melakzanakan e . Dol .
rencana pengadaan jasa . pengadaan jasa
& gﬁsai;izggada i pemeliharaan/perbaikan 1 minggu pemelinaraan/
perbaikan
Melaksanakan 4 Terlaksananya
6 Pekerjaan C) Surat pesanan, Kontrak, SPK. 1 minggu Pekerjaan
Pemeliharaan SPME pemelinaraan /

dilaksanakan

perbaikan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
[Momor SOP A9
| Tanggal Pembuatan 07 Agusius 2023
| Tanggal Revisi 02 Janusr 2024
Tanggal Efekiif 30 Agusius 2023

[Disankan oieh | KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERFUSTAKAAN
A KABUPATEN BOYOLALI
&

égmm 1O . MM
_ 19640220 198508 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

INEII'nn S0P PENGIRIMAN EMAIL

Dasar Hukum

IKualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Momor 43 tahun 2008 tentang Kearsipan

2. Peraluran Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elekironik {SPBE)

3 Peraluran Menieri Daiam Negeri Repubiik Indonesia Nomor 1 Tahun 2023 tentang Tata Maskah Dinas di
Lingkungan Pamerintah Diaerah

4. Peraturan Bupati Boyolali Mamar 25 Tahun 2023 taniang Kode Klasifikasi Arsip

5. Peraturan Bupati Boyolall Momaor 36 Tahun 2023 temang Tata Maskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
K.abupaten Boyolak

6. Paraturan Bupati Boyolall Momar 128 Tahun 2021 tenlang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi sera Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Bayolali

1. Mempunyal kemampuan tentang tata usaha persuralan
2 Memiiks kemampuan mengoperasikan komputer
3. Cematl, tedti, rajin,

Keterkatan

Peralalan/periengkapan

1 S0P Surat Keluar

Komputer. Internel, meja, kursi

Peringatan

Pencalatan dan pendataan

1 Sural yang diajukan untuk dikinm melalui email bisa dalam bantuk hardcopy maupun softcopy sural lersebid,
2 Cek alamal lujuan karena kesalahan alamat tujuan mengakibatkan emall tidak sampai pada lujuan yang
dimaksud

rsip Email Keluar




SOP PENGIRIMAN EMAIL

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket
Pengolah surat | Pengadministrasi Kurir Kelengkapan Waktu Qutput
MTHEA_H:’"& ; Sural keluar yang sudah ditandatangani Suralfile surat yang
¢ [EoVECRyaricony Surdt o [: } pejabat, dicap, bemomor biza daiam 10 menit ziap dikirim melalui
alcan alkim Heberin beniuk sofic maupun hardeo email
alamat tujuan ony R Ry.
Mengcopy softcopy alau .
2 |scan hardeopy surat yg > Komputer dan printer/alat scanner 15 menit v :”‘a” Sefcony
akan dikifim. surs
; W Sural keduar yang sudah ditandatangani -
3 ::menl:sa kei:engdllciip.aﬂ pejabat, dicap, bernomor dan sudah 5 menil ?LE _sural 3.{!'3:11_;[ Slap.r
surat yg akan dikirim dalam bentuk softcopy ikirim melalui emai
Buka email dinas, dan
memasukkan alamat W Erigil vang ia
4 |tujuan, subjek, uraian Kompulzsr, internet, file surat. 15 menit ARy ag
% ) dikirim
ringkas serta lampiran file
surat
- - "" .
5 Kirim emgll dan r_nuhcm Kampites:da intesnet — Et_lrat terkirim ke
konfirmasi penerimaan. tujuan
Cek konfirmasi W Surat benar-benar
G |: || Komputer dan internet zeliap 15 menit|terkonfirmasi terkirim

penerimaan

ke penerima




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomor SOP A0
Tanggal Fembuatan 7 Agusius 2023
Tanggai Revisi 2 Januan 2024 1
Tanggal Efektif 30 Agustus 2023 /
Disahkan aleh KEPALA DIMAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKALN
Y KABUPATEN SCYOLALI
élgmmgﬂ‘rd,.apd., MM
MIP 19640220 168608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP PEMBUATAN SASARAN KINERJA PEGAWAI (SKP)
[Dasar Hukum Kualifikasi palaksana
1. UL Nomaor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan UU  [Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang Penilaian Pelaksanaan
homor 43 Tahun 1999 Pekerjaan ASN, Pejabal Struktural
2 PP Nomor 10 Tahun 197% tentang Penilaian Pelaksanaan Pekarjaan ASN
3. UU Nemor § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
4. Peraturan Bupati Boyolal Nomor 128 Tahun 2021 tertang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serla Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali
Keterkailan Peralatan/perdengkapan
1 SOP Kenaikan Pangkat, Sasaran Kerja Pegawal (SKP) Meja, kursi, komputer, Printer, ATK, Filling Kabinel, Buku biru, Daflar hadir,
Kalkulator
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Pegawai yang tidak ada DP3nya dapat menghambat pengembangan kanrnya 1. Buku Biru
2. Daftar Penilalan Pelaksanaan Pakerjaan




SOP PEMBUATAN SASARAN KINERJA PEGAWAI (SKP)

Pelaksana Mutu Baku
Fejabat
No. Kegiatan Pengelola Ka. Sub | ASN Penilai/ Atasan Ket
Kepegawaian | Bag TU Yhbs Atasan Pejabat Kelengkapan b Qutput
Langsung Penilai
Menyiapkan blangkofile = Blangko SKFP tersedia sesual jumiah
1 lskp b | BTN SHE 1M \pNS yang akan dindai
Menyampaikan Blangko W
SKF kepada atasan
2 |angsung ASN yvang akan E:I Blangko/file SKP 10 menit
dinilai pada akhir bulan
Desember
=N Blangko SKP, ATEK,
3 gl;;"be” nilat pada blangke Peraturan Pedoman |30 menit |Blangko SKP telah diisi
Penitaian SKP
Menqgisi pada kolom
keberatan jika merasa
4 |keberatanftidak keberatan <>{ Ei';:‘gk” SKPielah | enit  |Biangko SKP telah diparaf
dengan nilai yang diberikan
dan menandatianganinya
Memberikan tanda tangan
g Ega; fﬂgzrgfa” k‘“eirg;:g;?:n Nilai SKP yangtelah |, . |ASN ybs menandatangani nilai SKP
untuk diketik ulang rangkap telah diparaf yvang telah telah diparaf
3
,,.--"}?‘i"--..,. Blangko SKF yang Atasan pejabat penilai
6 [Memberi tandatangan < ditandatangani ASN 15 menit menandatangani SKF yvang telah

yvbs dan pejabat
penilai

ditandatangani pejabat penilai dan
ASHM ybs

nillll;




Atasan pajabat penilai
menyerahkan SKFP yang

Blangko SKF yang
ditandatangani ASN

Blangko SKFP vang difandatangani
ASN ybs, pejabat penilai, dan atasan

h ; R
sudah ditandatangani ke Ka | ybs, pejabat penilal, |15 menit | oot penilai diterima Kasubbag
dan atasan pejabat
Subbag Taia Usaha i Tata Usaha
penilai
Blangko SKF yang
Menyerahkan ke ASHN yang ditandatangani ASN e
bersangkutan dan vbs, pejabat penilai, |5 menit ENianya SR Kepa (e YLE

Menyimpan Asip SKP

dan atasan pejabat
penilai

dan tersimpannya SKF




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUMN 2023
Momor SOP A
Tanggal Pembuatan ¥ Agustus 2023
Tanggal Revisi 2 Janusr 2024
Tanggal Efekhif 30 Agusius 2023 E
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIFAN PERPUSTAKAAN
4 KABUPATEN BO LALI
r}g@m‘ S.Pd, MM
P 19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI iNﬂn‘la S0P PERMOHONAN CUTI PNS
e Kualifikasi pelaksana
1. UU Nomor B Tahun 1974 lenlang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan UL Mempunyal kemampuan dan pengetahuan lentang Cull Pegawal, rajin |, alili
Momor 43 Tahun 1999 carmat
2. Peraluran Pemarintah (PP} Nomor 17 Tahun 2020 tertang Perubahan atas Peraluran Pemennish
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipil
3. UU Momaor 5 Tahun 2074 tentang Aparatur Sipil Negara
4. Paraturan Bupali Boyolali Normor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organizasi, Tugas dan
Fungsi, sena Tata Kera pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupstien Boyolall
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
S0P Pencairan TPP IMeja, kursi, komputer, Printer, ATK, Filling Kabinet, Buku Penjagaan Cuti
|Funngam Pencatatan dan pendataan
|Pegawai yang tidak meiaksanakan prosedur cuti dianggap tidak masuk tanpa ijin 1. Buku Penjagaan Culi
2. Sorat Cuti




SOP PERMOHONAN CUTI ASN

Pelaksana Mutu Baku
. Atasan
Mo Kepasn PNS YDs Langsung |KasubagTU Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput oo
Yhs
Mengajukan surat permohoenan ( } Surat permohonan ijin 4 :
1 ciltl kenadar atasar BRgeunG b 15 menit Surat permohonan ijin cuti
Menelaah surat permohonan Tl b
ijin cuti pegawai dan ;
2 |memberikan catatan < S:f}at permohonan ijin 30 menit tselljar:t ;E:TT;E;?;E:L ijin cuti
pertimbangan pada surat
pengajuan Ya
Y
3 Meneruskan surat permohonan Surat permohonan ijin 10 menit Surat permohonan ijin cuti
kepada Subbag TU cuti telah diberi catatan telah diberi catatan
W
4 Meneliti berkas permohonan Surat permohonan ijin 10 menit Draf Surat ljin Cuti yang
dan untuk diparaf Tidak CLti telah diberi catatan telah diparaf
Meneruskan berkas ¥a
i |
EEITEOONR Ul rafiia Draf Surat ljin Cuti yang : Draf Surat ljin Cuti yang
5 |Kepala Dinas untuk telah diparaf 3 menil telah diparaf
ditandatanganifdimintakan P
persefujuan
W
Menyetujui dan <> . . . )
i Diraf Surat fjin Cuti vang |, . Surat ljin Cufi yang sudah
6 'r:r:ﬁjnandatan gani permohonan telah diparaf Tiam ditandatangani Ka Dinas
Menerima dan menyerahkan Diterimanya surat ijin cull
- |Suratljin Culi kepada yang . Surat [jin Cuti yang 15 ment oieh ASMN ybs,
bersangkutan dan menyimpan - sudah ditandatangani tersimpannya surat ijin
Swurat ljin Cuti cuti




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomar SOP A2
Tanggal Pembualan |7 Agustus 2023
Tanggal Revisi 2 Januari 2024
Tanggal Efekiif 30 Agustus 2023
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPAN PAN PERPUSTAKAAN
o/ A KABUPATEN BDYOLALI
b ;Llnnn_unum. S.Pd., MM
~ /NP, 19640220 198808 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP KENAIKAN PANGKAT

[Dasar Hukum

Kusalifikasl pelaksana

Tahun 1988

w

1. UU MNomor B Tahun 1874 tentang Pokok-Pokok Kepegawajan sebagaimana telah diubah dengan UU Nomaor 43

2 Peraturan Pemenntah (PF) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Pergturan

Pemenniah Momaor 11 Tahun 2017 teniang Manajemen Pegawsi Negen Sipil

LU Nomaer 5 Tahun 2014 fentang Aparatur Sipil Negara

4  Peraturan Bupati Boyolali Nomor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organizas:, Tugas dan
Fungsi, serta Tata Kena pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

Pangkat, mampu mengopersikan komputer

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan leniang Proses Kenaikan

Keterkanan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penllaian DP3

Meja, kursi, kemputer, Printar, ATK, Filling Kabinet, Buku Penjagaan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Berkas yang lidak lengkap fidak akan diprosas
2 PNS yang DP3nya ada salah salu unsur bermniai cukup fidak dapat naik pangkat

1. Nominatif PNS yang akan naik pangkal




SOP KENAIKAN PANGKAT

N Kediata Pelaksana Mutu Baku Ket
0. eqgiatan :
ASNYbs | KasubbagTU |KepalaDinas| BKP2D BgN | PemabatYang | ... okapan | Waktu Output
Berwenang
Membuat edaran
::-E!;Tntgﬂﬁ'lpukan Kertas, Surat Edaran tentang
1 Biieas JARGIen - I lomputer, 1 jam pengumpulan berkas
Pangkat Periode LY printer, ATK kenaikan pangkat
AprilfOktober
Mengumpulkan
5 berkas ke Subbag L E:;l;ia;aﬁsulan e Berkas usulan kenaikan
TU bagi ASM yang = pangkat g0 pangkat
memenuhi syarat
i L
Meneliti berkas [k / Berkas usulan Berkas usulan kenaikan
3 SRR - lenaikan 2 hari pangkat vang sudah
yang B " pangkat dikoreksi
inafi i
4 rﬁir]r;iuigrhug::hf Draf Laporan 2 jam Surat pengantar dan laporan
akan naik pangkat hasil pembinaan hasil pembinaan
Menandatangani
Draft surat
5 32?::2?;&::1?5#1 ‘-..__\ pengantar dan 11am Surat pengantar dan laporan
: 2 r""f {aporan hasil . hasil pembinaan
yan divsulkan naik A
pangkat ke BKP2D P
£ Tidak
b
6 T;T;:n xmas /f\\ Mominatif dan S iR MWominatif dan berkas usulan
Hiasi yang \ // berkas usulan yang sudah dikoreksi
FY YE




e S
. MNominatif dan
b

Memmtgkan nota berkas usulan : Mominatif dan berkas usulan
7 |persetujuan ke 1 hari : -

BKN yang sudah yvang sudah dikoreksi

dikoreksi
Tidak Mominatif dan
& | Memberikan noia DiEewas usiAn 2 butan Mota persetujuan
: 3 yang sudah
persetujuan darn dikorekesi
BEN Ya
W

Meneiapkan \\

BelifH Sk </ Draft SK, nota ;
9 |Kenaikan Panglat Cafitbar 1 bulan 5K Kenaikan Pangkat

SK Kenaikan peeaely

Pangkat

Menyerahkan SK ! G
10 |Kenaikan Pangkat ﬁ:ﬂgig?'m” 1 hari gife’éfn’;a;ﬁ” Fangkal

kepada ybs




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Momor S0P A 13

Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2023

Tang_gat Rewvisi 2 Januar 2024

Tanggal Efekif 30 Agustus 2023

Disahkan cleh KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
{MEUPATEN BOYOLALI
5 Pd., MM

P. 19840220 195608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nema SOF PENGAJUAN PENSIUN

Casar Hukum

Kualfikasi pelaksana

2

3

7

UU Nomor B Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepagawaian sebagaimana telah diubah dengan UU

Momoar 43 Tahun 1888

Paraturan Pemerntah (PP) Nemar 17 Tahun 2020 tentang Perubehan atas Perafuran Pemerintah
MNomar 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

U Nomar § Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Megara

Paraturan Bupati Boyolgli Nomor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi, serta Tata Kena pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang Proses Pangajuan Pensiun,
Bisa mengoperasikan komputer

Katerkaitan

Perajatan/parlengkapan

1

SOP Dala Base kepegawaian

Meja, kursi, komputer, Printer, AT, Filling Kabinet, Buku Penjagaan Pensiun

Paringatan

Pencatatan dan pendalaan

1

Berkas yang tidak lengkap fida akan diproses

1 Mominatif PNS yang akan pensiun
2 Mota pertimbangan BEN




SOP PENGAJUAN PENSIUN

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Ket

PNS Ybs

Kasubbag

Kepala
Kantor

BKD

BKN

Pejabat Yang
Berwenang
menetapkan
Pensiun (Gol.
IV.a kebawah :
Kanreg BEN/Gol.
IV.b:
GubernuriGol.
IV.c ke atas :

Dirocidomd

Kelengkapan

Waktu

Output

Membuat surat
pemberitahuan terhadap
ASN yang mencapai BUF

Kertas, komputer,
printer, ATK, Buku
Fenjagaan Pensiun

30 menit

Surat pemberitahuan
memasuki BUF

Mengumpulkan berkas ke

[
[+

k Berkas usulan _ Berkas usulan pensiun

2 |Subbag TU bagi vang = 1 mingaou
mencapai BUP : | pensiun sudah lengkap

3 Meneliti berkas vang ET;?L?HU:ETE:T 30 menit Berkas usulan pensiun yang
masuk P sudah dikoreksi

lengkap

Membuat dan

4 |memarafpengantar usutan é Seﬁfnugman 2 jam g:;i: lPﬂ»zrlgﬂlntaf usulan
ASM yang akan pensiun

5 Menandatangani surat "i\‘ Surat pengantar 1iam Suraf pengantar usulan
pengantar ke EKP2D </ usulan pensiun ! pensiun

6 NMeneliti berkas usulan ﬁ ﬁrrk":;af;;z: 1 bulan Mominatif dan berkas usulan
yang masuk pensiun yang sudah dikoreksi
Meneliti berkas yang E-" Nominatif dan = i

T |masuk dan membuatkan ] erkas usulan vang |1 han N:I:n Igﬁg’ﬂiﬂ;ﬁ;ﬁ sl
nota pertimbangan ke BKN sudah dikoreksi yang
Menetapkan berkas yang N
sudah mendapat nota Draft SK, nota i

3 pertimbangan menjadi SK <> persetujuan 1 buttan Spanskin
Pensiun

T s dsatatic ol I s |' }-4 SK Pensiun 1 hari SK pensiun diterima ybs

kepada ybs




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT

PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Momar SOP A4
Tanggal Pembuatan 7 Agusius 2023
Tanggal Revisi 2 Januan 2024 £
Tanggal Efektif 30 Agusius 2023 ||

Disanhkan aleh

KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
4 KABUPATENMCYDLALI

#Mﬁﬂ_ TO, S.Pd., MM
UIP. 19640220 198508 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

MNama SOF

PEMUTAKHIRAN DATABASE KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi palaksana

T

U Nemor 8 Tahun 1974 lentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana lelah diubah dengan LU

Momor 43 Tahun 1888

Feraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Femenniah

Nomaor 11 Tahun 2017 {entang Manajemen Pegawal MNegeri Sipil

Mempunyai kemampuan dan pengelahuan lentang Penataan Data Base
Pagawai, mampu mengoperasikan komputer

3. LU Nomer & Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
4. Peraturan Bupati Boyolali Nomor 128 Tahun 2021 tantang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungs:, serta Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpusiakaan Kabupaten Boyolsli
Heterkaitan Peralatan/perdengkapan
|'Veja, kursi, komputer, Printer, server, ATK, Filling Kabinet, Buku Induk Pegawai
Fan

1

Peancatatan dan pendataan

Apabila SOP Ini tidak dilaksanakan, data pegawal tidak akurat

Data Base kepegawaian




SOP PEMUTAKHIRAN DATA BASE KEPEGAWAIAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan Pengelola Data
Base Kasubbag TU Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Mgnafina temiuzsn Tembusan SK mutasi : Eahan update data base
1 |perubahan data i pegawai 30 menit pegawa
pegawai
Menginput data terbaru )
2 |dalam Data Base L4 Tembus_an S as 1 minggu Data base pegawai terupdate
: pegawai, komputer
Fegawai
S
Mencetak data base Data base pegawal, : e iz
3 otk komputer, printer, ATK 30 menit Daftar mominatif pegawai
W Pt
Menerima , meneliti dan Daftar nominatif g Diaftar nominatif pegawai yang
* memaraf data base O‘ pegawal T me telah diparaf
/I I .
4 |Menandatangani data \> E:;:erjﬁgl:gaul;iah & menl Daftar nominatif Pegawai
" |base : vang telah ditandatangani
diparaf
i Daftar nominatif
Nienerima data base : : Daftar nominatif pegawai yang
5. i - pegawal yang telah A menit : g
darn Kepala Dinas ditandatangani telah ditandatangani
Mengarsipkan cetakan - Daftar nominakif Daftar niominatif pegawai
6. |nominatf data base E j pegawai yang telah 2 jam ferarsipkan

terbaru

ditandatangani




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
MNomar SOF A5
Tanggal Fembuatan |7 Agusius 2023
Tanggai Revisi 2 Januan 2024
Tanggal Efektif 30 Agusius 2023 .
Disahkan oleh KEPALS DINAS KEARSIPAIE DAN PERPUSTAKAAN
4 KABUPATENBOYOLAL
]
Pwrg, S.Pd., MM
19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIFAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP PENGAJUAN IZIN BELAJAR

Dasar Hukum

[Kualifikasi pelaksana

1

UL Nomor B Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawalan sebageimana telah diubah dengan WU

Momor 43 Tahun 1293

|Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang Proses Pengajuan lzin
Belajar, mampu mengoperasikan kamputer

2 WU MNomor 5 Tahun 2014 fentang Aparatur Sipill Negara
3. Peraturan Bupati Boyolal Nomor 30 Tahun 2015 tentang Pedoman Pembearian Tugas Belajar, lzin
Belajar dan Kenalkan Pangkat Penyesualan ljazah Bagl Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Boyolal
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. BOP HKenagikan Pangkal IMeja, kursi, komputer, Printer, ATK, Filling Kabiret
2 SOCP Pemulakhiran Dala Base Pegawal
Peringatan Pencatatan dan pendalaan

1.

ASN yang manempuh pendidikan tanpa disertai izin belajar lidak diakui secara kedinasan

Sural Pengantar




SOP PENGAJUAN IJIN BELAJAR

vhs dan terarsipkan

Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Kegiatan i ]
ASN Ybs |Kasubag TU| Kepala Dinas BKP2D Bupati Kelengkapan Waktu Output
Mengajukan
1 permohonan izin belajar "J—_I sﬁrﬁzsr. EDTTEJ;:LHEL — Surat permohonan izin
kepada Bupati melaiui Q_J T berkasl s :Ef*atan helajar
Kepala Dinas A pesy
Tidak
Meneliti kelengkapan P Surat permohonan izin
2 |berkas dan syarat-syarat T irnm;;;:?: Olionap 15 menit betajar yang sudah lengkap
ijin belajar A ] berkasnya
Ya Surat permohonan
Wienginim berkas yang it ! Surat permohonan izin
izin belajar yang ) {
3 [sudah lengkap 30 menit relajar yang sudah lengkap
diteruskan ke BKP2D sudah lengkap berkasnya
berkasnya ¥
Tidak W
// \\ Surat permohonan Surat permohonan izin
4 Meneliti berkas iZzin belajar yang 3 i belajar yang sudah lengkap
permohonan izin belajar stidah lengkap ! berkasnya dan memenuhi
berkasnya syarat
Ya
Surat permohonan
Nienerbitkan Surat izin N izin beiaiar yang
5 |Belajar bagi yang sudah lengkap 1jam Surat [zin Belajar
memenuhi persyaratan berkasnya dan
memenuhi syarat
NMenyerahkan Surat izin . s g
6 |Belajar kepada ybs dan { Ir'i - < Surat 1zin Belajar |1 bulan SISk T2k Bl AR

diarsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomor S0P A 18
Tanggal Pembuatan |7 Agustus 2023
Tanggal Rewvisi 2 Januan 2024 F
Tanggal Efekiil 30 Agustus 2023 [
Dizahkan oieh KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

A KABUPATENSICYOLAL

DARMANTO, 5.Pd., MM
P 19840220 1858808 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Nama S0P PEMBUATAN KARTU PEGAWAI

[Dasar Hukum

Kualfikasi palaksana

1. UU Nomaor 8 Tahun 1874 temtang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana telah dubah dengan UU
Nomaor 43 Tahun 1989
Uu NMomor & Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Megara
3 SE BAKN Nomor 1/SE/1975 tentang Petunjuk Permintaan, Penelapan dan Penggunaan Nomor Induk
dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali
4. Peraturan Bupati Boyolall Nomer 2 Tahun 2021 lenfang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, serta Tata Kera Perangkat Dasrah Kabupaten Boyolali,

ha

Mempunyal kemampuan dan pengelahuan tentang Proses Pengajuan Kartu
Pegawai

Heterkattan

Peralala n/perlengrapan

SOP Data Base Pagawsi

Meja, kursi, komputer. Printer. ATE, Filling Kabinet

|Feringatan

Pencatalan dan pendataan

Jika Pegawai tidak mengajukan Kartu Pegawai tidak mempunyai Kartu Pagawai

1 Surat Pengantar
2. Karlu Pegawai




SOP KARTU PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku Ket
N, Kematn ASN ¥bs | Kasubbag TU | KepalaDinas | BKP2D BKN Kelengkapan Waktu Output
e e Kerias, komputer,
1 bersanglkutan Dclrgir. j:;TK,'Sf{EAgE 3 hari Surat permohonan Kartu
mengajukan berkas _J i E : o Pegawai
S ) SKP, Pas foto, 2x3
Peryatdian hitam putih
Tidalk
GTESHTT /\\ Surat permohonan Kartu
kelenglkapan berkas & Surat permohonan ] e
2 = ¢ 15 menit Pegawai yang sudah
dan syarat-syarat \ / Kartu Pegawai i oot
permohonan karpeg E gkap v
Menerima berkas 3 g pe:ms_'shqnan Surat permohonan Kartu
Kartu Pegawai yang u 4
3 |persyaratan yang N sudah lengkap 1 har Pegawai yang sudah
lengkap tierlastiye lengkap berkasnya
Tidak f
7 Surat permohonan Surat permohonan Kariu
: M;r:;;rrt‘lu?;rgas / \\ Kartu Pegawaiang |, - Pegawai yang sudah
; \\/ sudah lengkap lengkap berkasnya dan
arpeg :
berkasnya memenuhi syarat
Ya
i Surat permohonan Suraf permehonan
W
5 I"H;”E;rgfns:m?s Karpeg yang sudah 1 hari Karpeq vang sudahn
yang X lengkap berkasnya lengkap berkasnya dan
syarat dari EKP2D - ¢
dan memenuhi syarat memenuhi syarat
Menerbitkan Kartu
Pegawai bagi
6 |berkas permohonan Kartu Pegawai 1 minggu Kartu Pegawai
yang memenuni
gyarat
Menerina Kartu ' ; .
7 Pegawai dari BKN P Kartu Pegawai 1 hari Kartu Pegawai
Menvyerahkan Kartu i
& |Pegawai kepada Kartu Pegawai 1 hari Kartu Pegawai diterima

yhs

I

yhbs




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

TAHUN 2023
Nomer SCOP AT
Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2023
Tangial Reavis| 2 Januan 2024
Tanggal Efektif 30 Agustus 2023 3
Disahkan aleh KEPALA DINAS KEARSIPAN DEAN PERPUSTAKAAN

AKABUPATEN OLALI

£l

5'? 19640220 198608 1 Q04

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Mama SOP

PEMBUATAN KARTU TASPEN

Dasar Hukum

Fualifikasi pelaksana

Mamor 43 tahun 1992

1. UU Nomeor 8 Tahun 1974 tentang Pokok Kepegawaian sebagaimans telah diubah dengan LU

2 UU Nemar & Tahun 2014 tentang Aparatur Sipid Negara
3, Peraturan Bupati Boyolali Nomor 3 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunen Organisas), Tugas
dan Fungsi. serta Tata Kenja Perangkal Dasrah Kabupaten Boyolali

Mempuryai kemampuan dan pengetahuan lentang Proses Pengajuan Taspen, rajin,
cermat dan telit, bisa mengopersikan komputer

F.eterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1, S0P Pembuatan Kariu Pegawai

Meja, kursi, komputer, Printer, ATK, Filling Kabinet

Feringatan

Pencataian dan pendataan

Jika Pegawsi tidak mempunyai Karu Pegawsai, tidak dapat menajukan Taspen

1. Berkas Pengajuan
2. Surat Pengantar
3. Karlu Taspen




SOP PENGAJUAN KARTU TASPEN

Ket
No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
ASN Ybs Kasubbag TU |Kepala Dinas BKPZD PT. Taspen Kelengkapan Waktu DOutput
1 Lﬂ;;]ggiﬁzﬂﬂg?&“;g;nn" ( ) Kertas, Fc. SK CASN, 9 hari Surat permohonan Kartu
Kariu Taspen Fc. SK ASN, SKP Taspen
Menelili kelengkapan N /’A\\ Surat permohonan Kartu _ Surat permohonan Kartu
2 |berkas dan syarat- \\/f Taspen 15 menit Taspen yang sudah
syaratnya lengkap berkasnya
Menyetujui, !,}
menandatangani < \> Surat permohonan Kariu Surat permohonan Kartu
3 |permechonan Kartu Taspen yang sudah 1 han Taspen yang sudah
Taspen dan lengkap berkasnya lengkap berkasnya
meneruskan ke BKP2D
Meneliti berkas Surat permohonan Kartu ?:;at ?‘ETHGHEESHKEM
4 |permohonan Kartu >/> Taspen yang sudah 2 han IEng‘Ep‘Lerﬁawa o
Taspen \ - lengkap berkasnya memenuhi syarat
Membuat pengantar Surat permohonan Surat permohonan
5 dan mengirim berkas W Karpeq vang sudahn 1 Rt karpeqg yang sudah
permehonan Kartu lengkap berkasnya dan fengkap berkasnya dan
Taspen ke PT. Taspen memenuhi syarat memenuhi syarat
Menerima Berkas yang
memenuhi syarat dan . .
6 ety ks o Kartu Taspen 1 han Kartu Taspen
Taspen
Menerima Kariu Taspen e 2
[ dari PT Taspen Kartu Taspen 1 han Kartu Taspen
8 |Menyerahkan pada ybs ‘ g Kartu Taspen 1 han ::Z;;'tu Taspen:-denma




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomor SCP A 18
Tanggal Pembuatan 7 Agustus 2023
Tanggal Revis| 2 Januari 2024
Tanggal Efektif 30 Agusiusg 2023 ]
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN FERPUSTAKAAN
i KABUPATENBOYOLALI
DARMANTO, S.Pd., MM
NIP. 19640220 193608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOF PEMBUATAN E - KINERJA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

UL Nomor & Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Mempunyai kemampuan dan pangetahuan tentang Penilaian

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajamen Pegawai Negen Sipil sabagaimana telah dirubah dengan  |Kinerja Pegawai MNegeri Sipil
Peaturan Pemenniah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomer 11
Tahun 2017 tentang Manaemen Pegawai negen Sipil
3. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2048 tentang Penilaian Kinerja Pegawai Megeri Sipil
4. Peraturan Kepala BKN Nomor 1 Tahun 2012 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah
Momor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Preastasi Keria Pegawal Negen Sipd
5. Sural Edaran Menten Pendayagunaan Aparaiur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 3 Tahun 2021
tentang Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai dan Penilaian Kinerja Pegawai Negeri Sipil Tahun 2021
6. Peraturan Bupali Boyolali Nomor 3 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi, serta Tata Kera Perangkat Daerah Kabupaten Boyolali,
Katerkailan Peralatan/perlengkapan
1 S0P Kenaikan Pangkat, Sasaran Kerja Pegawai (SKP) Mejz. kursi, komputer, Prnter, ATK, Filling Kabinet, Dafiar hadir ( E- Presensi },
Kalkulator,
Paringalan Pencalatan dan pendataan

Pegawai yang tidak membuat E- Kinerja TPP tidak akan cair

1 Daftar hadir E- Presensi
2 Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan




SOP PEMBUATAN E - KINERJA

Pelaksana Mutu Baku
: Atasan Atasan dua
Bhiic Kegiatan Tim Kinerja ASN ybs langsung tingkat dari tiap Kelengkapan Wakiu QOutput Ket
dari tiap PNS PNS
Menyiapkan data aldifitas
1 iberupa uraian tugas dan 'l: )
rincian tugas
It' _ Blangkofile SKP tersedia sesuai
2 |Menyusun SKP Tahunan Blangkoffile SKP 1jam jumiah PNS yang akan dinilai
SKF tahunan
3 |dibreakdown ke SKP |j[:| Blangkoffile SKP 10 menit
bulanan
SKP bulanan sbg dasar i Blangko/ile SKP, ATK,
4 (untuk pelaksanaan E:I Peraturan Pedoman 30 menit Blangkodfile SKP telan diisi
kegiatan harian Penilaian SKFP
Atasan langsunag tiap
FNS melakukan - oo - :
5 verifikasi laporan Blangko SKP telah diisi |5 menit Blangko SKP telah diparafl
aktivitas harian bawahan
Atasan langsung tiap
5 PNS melakukan _)(D Milai SKP yang tefah 10 menit ASHN ybos menandatangani nilai SKP

penilaian kualitas mufu
harian bawahan

telah diparaf

vang telah diparaf




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLAL|

TAHUN 2023
Nomor SOP %19
Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Japumnd024
Tanggal Efektif 4ﬂw
Disahkan oleh o KEFALH A N DAN PERPUSTAKAAN
e 2 YOLALI
1| DINAS KEARSIPA!
| gk PERPUSTARARY
AN
x; '!? g ' "
e i 220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Mama S0P PEMINJAMAN STUDIO

Dasar Hukum

[Kualifixasi pelaksana

1. WU No. 25 Tahun 2009 fentang Layanan Publik 1. Mempunyai kemampuan manajlamen tanggal
2 Perda Kab. Boyolall Mo. 18 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 2. Memiiki kemampuan mengoperasikan komputer
3, Perda Kab, Boyelall No. 8 Tahun 2020 fentang Penyelenggaraan Parpustakaan 3. Rajin. cermal, tedifi
4. Peraluran Bupati Boyolali Momor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
serta Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpuslakaan Kabupaten Boyolali
Ketarkaitan Peralatar / perlengkapan

1 S0P Surat Masuk

ATK, kemputer dan intermet
Papan Tulis

Peringatan

Pencalatan dan pendataan

1. Seliap saat membuka email terkait Google Form Peminjaman Studio
2. Mencatel di papan Kunjungan

FPapan Tulis




SOP PEMINJAMAN STUDIO

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . Koordinator ; Ket
Kepala Dinas Layanan Sekretanat Pemohon Kebengkﬂp&n Waktu Output
Permohonan
penggunaan ruang Minimal 2 hari
1 |{bukan untuk { } Suratfemail Permohonan kerja Suaticntal
. permohonan
kebutuhan M sebelumnya
komersial)
Menernmas surat'email
dan mencetsk email 8 ]

2 |untuk diminizkan L ] Surat’femail permohonan 5 menif S::;:ﬁ::l out dari
persetujuan kepala P
dinas
MEHE“F::: d \j Suratfprint out dari

g [RCHEnLEE dal | _ Suralfprint out dari pemohon 10 menit  jpemohon yang
R bk sudah didisposisi
dizposisi P
Memeriksa maksud S .

Dilerima Suratfprint out dari pemohon

4 |dan lujuan seria “/\\ yang spunl:lah :Iid'rspuﬂ'lsi 5 menit Jadwal sementara

jadwal penggunaan r\\//

Memeriksa

kelersediaan tempat W

sesuai dengan Tersedia Tidak :

5 |jadwal yang I Jadwal sementara Smenit  |osuian jadval
diminta/kesepakatan \/ R
{kapasitas maksimal
40 orang)

Menetapkan jadwall
perubahan jadwal \ 4

& . Usulan jadwal ierzedia 20 menil |Penetapan jadwal
seslai dengan
kelersediaan tempat
Memasukkan jadwal W

- dan mencatat ke Penelapan fHiwa 10 Menit Catatan pengguraan
dalam buku/papan ruang pertemuan
keagiatan
Membuat surat |

8 Hein _s-esuai Surat balasan Draf surat balasan
dengan jadwal yang
disepakati 15 menit
Sural untuk di k Surat persetujuan

9 |tandatangani kepala | I Surat balasan untuk dizampaikan
dinas 1 hari pemohon

10 Membenizhukan KC) Faitmel BenGAIEERG Pemberntahuan via
kepada pemohon il pENGg 20 menit suralfonline




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
FADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomor SOP A.20
Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januari 2024 4
Tanggal Efekiif 130 Agustus 2023
Disahkan oleh KERALA DINAS KEARSIPAN BAN PERPUSTAKAAN
4 KABUPATEN BRYOLALI
|
-fﬁ DARMANTO, S.Pd., MM
IP. 19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP PENANGAN DAN PENGADUAN MASYARAKAT

Fungsi, serta Tata Kerja pada Dinas Kearsipan dan Perpusiakaan Kabupaten Boyolali

Dasar Husum Kualiikasi pelaksana

1. UU No 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik 1. Mempunyai kemampuan mengolah data dengan komputer
2. Perda Kab. Boyolali No. 2 Tahun 2020 tentang Penyelanggaraan Kearsipan 2. Mempunyai kompetensi dalam bidang pelayanan

3 Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan

4 Peraturan Bupal Boyolal Nomor 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Keterkaitan Peralatan/perdengkapan
1. S0P Peminjaman Bahan Pusiaka 1. Kompufer
I-i"eringmﬂ.- Pencatatan dan pendataan

1 Befiap aduan masyarakat wa|lb ditindaklanjuti
2. Membenkan informasi kepada pengadu tentang lengkap tidaknya aduan

1. Seliap aduan yang masuk diacatat dalam buku inventarisasi aduan
2. |dentitas pangadu dicatat secara lengkap, kecuali tanpa identitas




SOP PENANGANAN DAN PENGADUAN MASYARAKAT

NO

Kegiatan

Masyarakat menyampaikan
pengaduan melalui kotak
pengaduan, website maupun
email

Pelaksanaan Mutu Baku
i Ket
Pengadu im Pimpinan Kurir Kelengkapan Waktu QOut Put
Penanganan
30 hari sejak |Pemustaka tercatat Informasi lengkap tidaknya
Kotak pengaduan, pengadu dalam system sebagai data pengaduan
Q website, email merasa pengunjung disampaikan maksimal 6
dirugikan hari kerja

Mengidentifikasi pengaduan

i

Aduan dan data

Hasil identifikasi aduan

2 dari masyarakat pengaduan Than
s Ll =
= berkaitan dengan pengaduan DEFETL_ITEII‘I yang Than
berkaitan
masalah
_ \,¢:| Aduan dan data _ Hasil konfirmasi
4 |Melakukan konfirmasi I pengaduan 1 hari
: . 3] Data aduan, Hasil Karifikasi
. Me:laknll.lj‘rcan Kiarifikas] I:E’ Sl o
pengactan berkaitan
W Data-data aduan, Hasil analizis
& |Melakukan analisis E:l peraturan yang 1 hari
terkait
_ Jr Data Hasil rekomendasi tim
7 |Menyusun rekomendasi aduan, dataanalisis. T
kepada pimpinan klarifikasi,
Em;ﬁm:;:qj dasi Hasil ik
; 3 ata rekomendasi, asil pemeriksaan
8 :‘I&mzlaks; hgsil rekomendast |_;L| peraturan yang 2 hari rekomendasi tim
m oleh pimpinan berkaitan
. Memberikan keputusan atas D:rtaahr:::ﬁmsﬁdash s iam Hasil keputusan pimpinan
rekomendasi tim p g yang 4
berkaitan
Data keputusan Draft jawaban
10 |Menyusun jawaban aduan = pimpinan, 1jam
robnmondaci
Menandatangani surat jawaban X Kertas, komputer, X Surat keputusan
| untuk pengaduan <> bolpoin L
Mengirim hasil pengaduan Surat keputusan . Hasil tanggapan aduan
2 kepada pihak pengadu 91 i pimpinan 2hari




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP) SEKRETARIAT

PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Mamaor SOP A21
Tanggal Pembuatan |07 Agustus 2023
02 Januar 2024

Tanggal Revisi
| Tanggal Efakiif

a Agustus 2023

Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPANIDAN PERPUSTAKAAN
3 KABUPATEN BOYOLALI
& ARMANTO, S.Pd., M.M
IF; 19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI MNama SOP PENYUSUNAN LAPORAN EVALUASI SEMESTERAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Paraturan Daerah Provinsl Jawa Tengah No.§ Tahun 2019 tentang RPJMD Provinsi Jawa Tengah Tahun
2018-2023

2. Peraturan Daerah Kabupaten Boyolali No.03 Tahun 2010 lentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang

Daerah (RPJPD) Kab Boyolali Tahun 2002-2025

3. Peraturan Daerah Kabupaten boyolall Mo 7 tahun 2021 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menegah

Daerah Tahun 2021-2026

4. Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 ferdang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sera

Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyoclal|

1.Menguasal dan mermahami sistern perencanasan pembangunan nasional
2 Menguasai dan memahami rencana Strategis DKP

3 Menguasai dan memahami Tugas dan Fungsi DKP

4. Menguasai Aplikasl Renja DKP

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOF Penyusunan Belanja Langsung

DPA, Laporan Belanja Langsung

F‘Enngatan

Pancatatan dan pendatasn

Laporan kegiatan semesteran menetukan progress pelaksanaan kegiatan selama 6 bulan




SOP PENYUSUNAN LAPORAN EVALUAS|I SEMESTERAN

_ Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan - Ket
g Kepala | Sekretaris | Perencana Bidang BP3D Kelengkapan Waktu Qutput
1 Kepala menetapkan pagu anggaran Surat dari BP3D 1 hari
tahun yang akan datang sesuai dengan I:
Surat Edaran EP3D dan menyerahkan ke
Sekretaris untuk didistribusikan ke bidang
bidang
2 Bidang menyusun RAB dan RKA sesuai Blanko dari BP3D, 3  Hari |lsian blanko dari
dengan pagu vang telah ditetapkan EI laporan realisasi PPK Bidang Bidang
3 Bidang menyerahkan RKA kepada Isian progres kegiatan (2 Har |(Draft Laporan
Sekretaris melalui JF Perencana semesteran darn Semesteran
L JF Perencana meneliti kelenokapan Laporan Semesteran |1 Harn
dokumen dan kesesuaian RAB
5 JF Perencana menggabungkan REA — Laporan Semesteran (1 har
Bidang ke dalam aplikasi RKADEP
{SIMDA)
B JF Perencana mencetak dan Laporan Semesteran |1 harn

mengembalikan RKA Bidang vang
bersangkutan untuk diperiksa
kesesuaiannya

W




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR [SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Nomer SCOP AZ22

Tanggal Pembualan |07 Agusius 2023

Tanggal Revisi 02 Januari 2024

Tanggal Efektif 31 Agustus 2023

Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPAN JlAN PERPUSTAKAAN

\ KABUPATEM BbYoLALI
M Pd., M.
P. 19640220 188608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN BELANJA LANGSUNG
Casar Hukum Kualifikas| peigksana
1. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah No.5 Tahun 2019 fentang RPJMD Provins: Jawa Tengah |Mengerti atau mengetahui tentang tatacara pembuatan laparan belanjz
Tahun 2018-2023 |langsung

2 Peraturan Dasrah Kabupaten Boyolah No.03 Tahun 2010 tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah (RPJPD)} Kab. Boyolali Tahun 2002-2025

3. Peraturan Daerah Kabupaten boyolali No, 7 tatun 2021 tentang Rencana Pembangunan Jangka
Menegah Daerah Tahun 2021-2026

4. Perbup Boyolali No 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi
serla Tata Kena Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Eoyolali

heterkaitan Peralatan/perengkapan

SOP Kpenyusunan Belanja Langsung 1.0PA
2.Laporan Realisasi Keuangan
3. Komputer, Kertas, Fulpen dan Printer

Peringatan Pencalalan dan pandataan

Apabila prosedur fidak dilaksanakan ada kemungkinan akan menambah tahap-tahap kinerja sehingga
waktu menjadi lebih lama walaupun tujuan tercapai




SOP PENYUSUNAN LAPORAN BELANJA LANGSUNG

Pelaksana

Mutu Baku

Mo L Hegiatan Kepala | Sekretaris | Subag Renlap PPTK Kelengkapan Waktu QOutput ek

1 |JF Perencana menghubungi PPTK untuk 10 menit
membuat laporan realisasi keuangan
Belanja Langsung @J

2 |PPTK memberikan laporan realisasi W Laporan Realisasi 2 Hari |Draft Rekap LR
keuangan dan realisasi fisik kepada I e Keuangan dan dan Lap fisik
Perencana realisasi fisik

3 |Perencana mengolah data laporan Draft laporan BL 1 Hari |Draft Laporan
realisasi keuangan yang telah diberikan W
oleh PPTK ::I_':I

DAK

4 | Sekretaris mengoreksi laporan realisasi Laporan BL 25 menit|Draft Laporan BL

keuangan dan memberikan call \\ .
 ova

5 |Kepala memberikan persetujuan dengan r—' Laporan BL 1 jam |Laporan BL
menandatangani laporan belanja
langsung

6 |Perencana menggandakan dan Laporan BL 1 har |Laporan BL

mengirimkan Laporan Realisasi
Keuangan Belanja Langsung yang telah
disetujui Kepala Dinas

}: SELESA |




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Moemor SOP A23
Tanggal Pembuatan 07 Agustus 2023
Tamnl Rewisi 02 Januarni 2024

Tanggal Efekiif

21 Agustus 2023

Cisahkan aleh

KEPALS DINAS KEARSIPA,

AN PERPUSTAKALN

A\ KABUPATEN BOYOLAL)

r B

'Ah DARMANTO, S.Pd.. M.M

IP. 19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

MNama SOP

PENYUSUMAN REN.JA

Dasar Hukum Kualifkas| pelaksana
1. Inpres No.7 Tahun 18599 lentang Sistem AKIP 1.Memahami Renstra
2 Inpres No.5 Tahun 2004 tentang Percepatan Pemberantasan Korupsi 2 Memahami Tupaoksi
3 Memahami Indikator Kinerja
4 Memahami RPJM
Heterkaitan Peralatan/periengkapan
1.50F Kpenyusunan Belanja Langsung 1.RPJMD
2.50P Renstra 2.Renstra
3.RPIMD 3.Renja
4 ATK, Agenda Surat
|Peringatan Pencatatan dan pendataan

Rencana kena sebagai dasar pelaksanaan kegiatan dan pelaporan kinerja

1. Pengisian RKT
2. Pengisian Pengukuran Kinerja




SOP PENYUSUNAN RENJA

Pelaksana Mutu Baku
o, egaan Staf Perencana Kepala Dinas Seksi seksi Kelengkapan Waktu Output Rot
1 Memberikan pengarahan kepada Surat dari Orpeg 2 Jam  |juklak dan juknis
Kasubbag TU, Kasi, dan JF Perencana : | Setda Kab Boyolali
tentang Penyusunan REMJA
2  |Melakukan koordinasi dalam menyusun 35 Daftar Hadir Rapat |1 Har  |bahan
RENJA I‘__! I E penyusunan
I renja
3 |Menginventarisasi data yang diperiukan Bahan penyusunan |2 Har |bahan
dalam penyusunan REMNJA dari Seksi- Renja penyusunan draf
Seksi renja
4 iMenyusun Draf REMJA Bahan penyusunan |5 Hari |draf renja
W ] Renia
H 19
5 Meneliti draf REMJA dan merevisi bifa n Draf Renja 1 hari |Hasil Revisi Draf
ada kekurangan atau kesalahan dalam \ Renja
mengolah data oleh kasubbag TU
6 |Melakukan Finalisasi Draf RENJA ¢ Draf Renja 1 har |drafrenja
i
|
T Meneliti dan menandatangani REMNJA ndak Renja Satker 1 hari |renja SKFD
8  |Menyerahkan RENJA ke Subbag Tata ; Renja Satker 1 har |renja SKPD
Lisaha
a Menggandakan, menyerahkan buku Renja Satker 1 hari  |renja SKFD
RENJA ke BP3D Kab Boyolali dan
menyimpan buku renja




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomor SOP A 24
Tanggal Pembuatan |07 Agustus 2023
Tanggal Rewvisi 02 Januari 2024
Tanggal Efektif 31 Agustus 2023
Disahkan cleh KEFALA DINAS KEARSIPAN AN PERPUSTAKAAN

1 KABUPATEN BRYDLAL

j& DARMANTO, §.Pd., M.M

1. 19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJA

INSTANSI PEMERINTAH (LAKIP)

Mama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU Ne.17 Th 2003 tentarg Keuangan Negara

2. UUNo.1 Th. 2004 tentang Perbendaharaan MNegara

3. UU MNo.25 Th.2004 teniang Perencanaan Pembangunan Nasional
4. Inpres No.7 Th 1598 tentang Sistermn AKIP

1.Memahami prinsip-prinsip penyusunan LAKIP
2.Memzhami pengukuran kinerja
3. Memahami Renstra

Kelerkaitan Eeralalamparlanikapan
1. SOP Rerija 1.RPJMD
2 SOP Renstra 2.Rensira
3. RFJMD 2 Renja
4 ATK, Agenda Surai
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Laparan akhir uriuk memenuhi akuntabiiitas Kinerja Satker dan Kepentingan pemeriksaan. sehingga
apabila tidak dibuat maka akan menjadi temuan pemeariksaan

1.Pengisian RKT
2. Pengisian Pengukuran Kinarja




SOP LAPORAN AKHIR KINERJA PEMERINTAHAN

Pelaksana

Mutu Baku

Mo _ Hegiatan Staf Perencana Kepala Dinas Seksi-2 Kelengkapan Waktu Cutput et
1 Memberikan pengarahan kepada Swrat dari Bagian 2 Jam |petunjuk dan
Kasubbag TU Kepala Seksi, dan staf Organisasi Setda Kab arahan
Renlap tentang Penyusunan LAKIP = ] Boyolali
2 |Melakukan Koordinasi dalam menyusun \E Daftar Hadir Rapat, 1 Hari |draf penyusunan
Lakip bahan rapat lakip
3 Menginventarisasi data yang diperlukan Bahan penyusunan 2 Hari |draf penyusunan
dalam penyusunan LAKIP dari Bidang- W Lakip lakip
bidang
4 |Menyusun Draf LAKIP Bahan penyusunan 10 Hari |draf penyusunan
h 4 Lakip lakip
-
5 |Meneliti dan merevisi bila ada tidak  f, Draf lakip 1 har |draf penyusunan
kekurangan atau kesalahan dalam / lakip
mengolah data oleh Kasubbag TU
6 |Melakukan Finalisasi Draf Lakip ya Draf lakip 1 hari |hasil finalisasi draf
7 |Meneliti, menyetujui dan tidak X Lakip Satker 1 har |draf lakip yang
menandatangani }/ telah
\ ditandatangani




Menerima LAKIP yang telah
ditandatangani Kepala Dinas

Menggandakan, menyerahkan ke Bagian
Organisasi Setda , dan menyimpan buku
LAKIP di Dinas

Lakip Satker

Lakip Satker

1

1

hari

hari

lakip satker yang
telah jadi

terkirimnya lakip
satker dan
tersimpannya lakip
satker




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Momor SOP A25

Tanggal Pembuatan |07 Agusius 2023

Tanggal Ravisi 02 Januari 2024

Tanggal Efektil 31 Agusius 2023

Disahkan olah KEPALA DINAS KEARSIPAN ORN PERPLUSTAKAAN

A KABUPATEN BRyoOLAL|

jhmguro, S.Pd., M.M
IP_ 19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI|

Nama SOP PENYUSUNAN REKA

Casar Hukum

Fualfikas pelaksana

1. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah No.5 Tahun 2018 tentang RPJMD Provinsi Jawa Tangah

Tahun 2018-2023

2. Peraturan Daerah Kabupaten Boyolall Mo.03 Tahun 2010 tentang Rencana Pembangunan Jangka

Panjang Daerah (RPJPD) Xab Boyolali Tahun 2002-2025

3. Peraturan Daerah Kabupaten boyelali No.7 tahun 2021 tentang Rencana Pembangunan Jangha

Menegah Daerah Tahun 2021-2026

4. Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi

serta Tata Kerja Cinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

T.Memaham| prinsip-prinsip penyusunan LAKIP
2 Memaham| pengukuran Kinerja
3. Memahami Renstra

Keterkaitan

Pa rarataﬂfperfengk_agan

S0P Penyusunan Rencana Kerja, SOP Panyusunan Rencana Kerja, Penetapan Kinerja

1.RFJMD. Renstra DKP. Renjs DKP, Usulan Rencana Program dan Kegiatan

F‘&r'ingatan

Pencatatan dan pendaiaan

1. Kualitas Penyusunan SKA akan menentukan alokasi anggaran dalam Rencana Program, Kegiatan
2. Apabila SOP Penyusunan RKA tidak dilakukan, maka DPA lidak dapat diterbitkan dan anggaran tidak

dapat dialokasikan dan dicairkan

Form Cutline dan BPAD

KLUa PPAS
Aplikasi RKA




SOP PENYUSUNAN RKA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kugeatan Kepala | Sekretaris Perencana Bidang | BKD dan Kelengkapan | Waktu Output et
1 |Sekretaris menyampaikan Surat kepada - SE BF3D 5 Har
masing masing Bidang untuk mengisi
blanko faporan semesteran ( l_')i I_—)E
2 |Bidang mengisi dan menyampaikan Nota Dinas Sekretaris (10 Hari |Isian blanko dari
blanko tersebut ke Selretaris Dinas Cq "__l bidang bidang
JF Perencana k=
3 |Perencana merekapitutasi laporan dan REA Bidang kepada 1 Hari |Draft laporan
Bidang-Bidang y — Selkretarnis semesteran
/ T I"n.
4 |Sekretaris mengoreksi dan memberikan 5 Har
persetujuan &
]
5 |Kepala DKF menyefujui dan kemudian di P format yang telah 10 hari
kembalilkan ke JF Perencana untuk |f:| ditetapkan BKD
proses selanjutnya
G |Subag Renlap mengirimkan ke BP3D dan 1 hari |Laporan
menagarsipkan n Semesteran
<
7 |Sekretaris menyetujui RKA DPA
& |Kepala Menetapkan RKA
—
g |JF Perencana menyerahkan REA ke BKD 1 Hari
dan DKFP i 1r:]




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Momar SOP A 26
Tanggal Pembuatan 07 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januan 2024
Tanggal Efektil 31 Agustus 2023
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPAN BN PERPUSTAKAAN

R

%

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Dazsar Hukum

Hualifikasi pelaksana

UL Na. 17 Th. 2003 tentang Keuangan Negara

UU MNo.1 Th.2004 tentang Perbendaharaan Negara

LU Me. 25 tahun 2004 tentang Perencanaan Pembangunan Nasional

PP No.8 Th.2006 fentang Laporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemearintah

Bl o

1.Memahami pnnsip-prinsip penyusunan LKPJ
2 .Memahami RPJMD

3. Memahami Renstra

Keterkaitan Peralatan/perengkapan
i 1
2 SoP Ranata i
PO 3 :E:Eahganda Surai
|Paringatan Pencatatan dan pendataan

Sebagai Bahan Laporan Pertanggungjawaban Bupali dar Dinas kepada DPRD

1 KoordinasForm Ouliine dari BP3D
2. Pengumpulan bahan
3.Penyusunan drafl

4 LKPJ

A KABUPATEN BAYOLAL

P 19640220 198608 1 004
Nama SOP PENYUSUNAN LKPJ




SOP PENYUSUNAN LKPJ

Pelaksana Mutu Baku
o, egaan staf | Kasubbag Kepala Dinas Seksi Seksi Kelengkapan Waktu Output ot
1 Memberikan pengarahan kepada Swurat dari Bag PUOD (2 Jam |jukizgk penyusunan

Kasubbag TU, Kasi dan staf Renlap
tentang Penyusunan LKPJ

S

Setda Kab Boyolali

LKFJ

2 Mengkoordinasikan penyusunan LEPJ wr Daftar Hadir Rapat, 1 Hari [bahan penyusunan
] bahan rapat LKRJ
1§ - g
3 |Menginventarisasi data yang diperiukan Eahan penyusunan ? Hari |bahan penyusunan
dalam penyusunan LKPJ dan Seksi- LEFPJ drai LKPJ
Seksi
4 Menyusun Draf LKPJ Bahan penyusunan 10  Hari |draf penyusunan
| |_ —I 4 1 LKF LKFJ
5 Meneliti draf LKPJ oleh Kasubbag TU Diraf LKF. 1 hari draf LKP.J
i Memfinalisasi Draf LKP.J | Draf LKFPJ 1 hari  |draf LKFJ
|
7 Menandatangani LKP.J oleh Kepala Dinas I LKPJ Satker 1 hari |LKPJ Satker
2 |Menyerahkan LKF. pada Subbag TU LKPJ Satker 1 hari |LKPJ Satker
a Menggandakan, menyerahkan buku LEKPJ LKP.J Satker 1 han  |terkinmnya dan

ke Bagian Organisasi Setda Kab Boyolali

dan menyimpan di Dinas

tersimpannya
LKFJ




STANDAR OPERAS|IONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomor SOP [¥ii
Tanggal Pembuatan |07 Agustus 2023
Tanggal Revis| 02 Januan 2024

Tang_gii Efakiil 31 Agustus 2023
Disahkan oieh KEPALA DINAS KEARSIPAN QAN PERPUS TAKAAN
A KABUPATEN B@YOLALI
i’w,w_._au
P. 19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP PENETAPAN KINERJA

Dasar Hukum

Kualifixasi pelaksana

1. Inpres No.7 Th 1998 iig Sistern AKIP

2. Inpres No 5 Th 2004 ttg Percepatan Pemberantasan Korupsi

3. Perbup Boyolal No, 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs|,
serta Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyalal|

1.Mamahami Renstra
2. Memahami Tupoksi

4 Memahami RPJM

2 Memahami Indikator Kinerja

Keterkaitan Faralatan/perengkaparn
1.50F LAKIP 1.RPJMD
2.50P Renstra 2 Renstra
3.50F RPIMD 24.Renja

4.4TH, Agenda Sural
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1.Penatapan Kinerja sebagai Perencanaan Targei Kinerja Satker apabila tidak dibual maksa tidak akan
2. Setelah APBD ditelapkan wajib menyusun Penetapan Kinerja (PK) SXPD yang diketahui Bupati

1. Pengisian PK




SOP PENETAPAN KINERJA

Pelakzana Mutu Baku ket
Mo, Kegiatan ) Seksi- Bag .
Staf Kazubbag Kepala Dinas Seksi  ORPEG Bupati Kelengkapan Waktu Output
1 Memberikan pengarahan kepada Sural dari 2 Jam
Kasubbag TU, Kasi dan Siaf Renlap Orpeg Seida
tentang Penyusunan Penslpan Kinerja E | Kab Boyolali
2 Melakukan Koordinasi dalam menyusun Daftar Hadir 1 Hari Bahan Penyusunan
Penetapan Kinerfa I 1. D Rapat, DPA Penetapan Kinerja
3 M&ngjnuentaﬁsas'r' data yang dipﬁeﬂukan B-ahan s Hari T_'en'-mrenta:islmara
dalam penyusunan Peneipan Kinerja dan <] penyusunan Eahan Penyusunan
Seksi-Seksi — Penetapan Penstapan Kinerja
Kinerja
4 Menyusun Draf Penetpan Kinerja Bahan 5 Hari Draf Penetapan
¢ penyusunan P Kinerja
| I“*‘I Iﬂ K yang telah
] diinventansir
5 Menelifi Penefpan Kinerja dan merevisi Draf Renja 1 hari Hasil Revisi Draf
bila ada kekurangan atau kezalahan Penetpan Kinerja
datam mengolah data cleh Kasubbag TU
G Metakukan Finalisasi Draf Penetpan Draf 1 han Draf Penetapan
Kinerja Penetapan Kinerja
}__l | Kinerja
Fi Meneliti dan Tﬁe'na'ndalangani P'eﬁelepan Darf 1 har Fehéiapan Kiﬁeﬁé
Kinerja Penstapan vang telah
Kinerja difandatangani
HKepala Dinas




Menerima Penetapan dari Kepala Dinas

Menggandakan, mnyerahkan buku
Penetpan Kinerja ke Bagian ORPEG
Setda Kab Boyolali untuk ditandatangani
Bupati

Menyimpan Peneiapan Kinerfa yang
telah ditandatangani Bupali

J L

i

PK yang telah
ditandatangani
Kepala Dinas

PK yang telah
ditandatangani
Kepala Dinas

PK yang tetah
ditandatangani
Bupati

-y

—

han

han

PK yang telah
difandatangani
Kepala Dinas

Diserahkannya Pk ke
Bag CRPEG dan
ditandatanganinya PK
oleh Bupati

Tersimpannya PK di
Dinas




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomar SOP A.28
Tanggal Pembuatan 07 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januar 2024 5
Tanggal Efektif 31 Agustus 2023
Cisahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

| KABUPATEN B AL

{ DARMANTO, S.Pd., M.M
IP. 19640220 1898806 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Nama S0P PENELITIAN PERTANGGUNGJAWABAN KEGIATAN

Kualfikasi pslaksana

UU No.17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara
U No 1 Tahun 2004 temang Perbendaharaan regara

'ﬁasar Hukum
1

2

3, Peraluran Daerah Kabupaten boyolall tentang APED Kabupaten Boyolall
4

i

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Boyoiali

Peraturan Bupati boyolali lentang Penjabaran APBD Kabupaten Boyolakaerah Kabupaten boyolali
Peraturan Bupati Boyolali Nomer 81 Tahun 2020 lentang Pedoman Penatausahaan Pelaksanaan

1. Minimal 03 Manajemen Keuangan / sedergat

2 Menguasal Aturan Perbendaharaan Negara

3 Memahami Aluran dan Tata Administrasi Pengeiclaan Keuangan Dassah
4.Menguasai kompuler Program Database SIMDA

Katerkaitan

Peralatan/periengkapan

1.Eadan Keuangan Daerah (BKD)
2 Bank Persepsi

1.DPA - APBD

2 Juknis - juklak Pelaksanaan APBD dan kegiatan

3.Perangkal Kemputer yang dilengkapi aplikasi Program database SIMDA
45K Pelaksanaan Kegiatan

5.5PJ Kegiatan

Peringatan

Pencalatan dan pendataan

1.Batas waktu pembustan Syrat Pertanggungjawaban

1. Transaksi penerimaan dan pengeluaran dana




SOP PENELITIAN PERTANGGUNGJAWABAN KEGIATAN

B Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan e PR Ket
ara a
PAK PPTK Vsctangan: | - Bengisiuacan Kasubbag| Kepala Dinas Ketengkapan Wakiu Dutput
1 |Membuat Surat Perlanggung Jawaban DFA - AFBD 360 Menit |Draft SPJ
atas Kegialan yang dilaksanakan oleh { — Juklzak juknis kegiatan
PPTK 3 SK Tim Kegiatan
Standar harga
2  |Menzsndatangani SPJ yang sudah dibuat Drraft SPJ 60  Menit |SPJ jadi
oleh PAK dan PPTK serta diminiakan
pengesahan/perseiujuan kasubbag TU > >
seiaku PPK-SKPD dan Pengguna
B el tdak |
3 |Menelilii /f memvenfikasi SPJ  selaku SR 45 Menit |SPJ
verifikator L
Y
4. |Mererma, merekap, menyusun SPJ dan Ya 2R 20  Menit |SPJ Final
membawa ke BKD selaku SKPED dan 1‘
BUD sebagai syaral untuk memperoieh
dana benkulnya




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Namar SOP A28
Tanggal Pembusatan |07 Agusius 2023
Tanggal Revisi 02 Januar 2024
Tanggal Efektif 31 Agustus 2023
Desahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPAN DA PERPUSTAKAAN

KABUPATEN BOYOLALI

L

.L TO, S.Pd. M
IF. 19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

MNama SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS

Casar Hukum

Kualifikas| pelaksana

1.

Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah No 5 Tahun 2019 tentang RPJMD Provinsi Jawa
Tengah Tahun 2018-2023

1 Menguasai dan memahami sistamn perancanaan pembangunan nasional
2 Menguasai dan memahami Rencana Strategis DKP

2. Peraturan Daerah Kabugaten Bayolali Mo 03 Tahun 2010 fentang Rencana Pembangunan 3.Menguasai dan Memahami Rencana Strategis DKP
Jangka Panjang Dasrah (REJPD) Kab,Boyolali Tahun 2002-2025 4 Memahami konsep Adminisirasi Publik
3. Peraturan Daerah Kabupaten boyolali No.7 tahun 2021 tentang Rencana Pembangunan
Jargka Menegah Casrah Tahun 2021-2028
4. Parbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolall
5. Peraturan Bupati Boyolali Memor 61 Tahun 2020 tentang Pedoman Penatausahaan
Pelaksanaan Angparan Pendapatan dan Belanja Dasrah Kabupaten Boyolali
Keterkaitan P&raratmrpﬂﬂengmapan

S0P Penyusunan Rencana Kerja, SOP Penyusunan Rencana Kineria, Penelapan Kinera

RPJIMD, Renstra DKP, Kebijakan lentang Program dan Kegiatan Prioritas DKP,

Peringatan

Pencalatan dan pendataan

1.Kualitas RKP akan meneniukan Rencana Program, kegiatan dan besaran anggaran




SOP PENYUSUNAN RENSTRA

) Pelaksana Mutu Baku
o Kegratan ¥epalz Dinas Sekretaris Perencana Kepaia Bidang |Kelenokapan Wakiu Ourtpat et
Rapim membahas arah l RPIE eI, Essﬂzﬁﬁ; ;(lell:::
1 kebijakan renstra gﬂf?t;avﬁl(l“ sepehumnya, ¥ han design awal
Renstra DKP
f;:?ﬁﬁgﬂi%‘;{::gmg Kesepakatan’ Keputusan
2 |Kabid utk membuat > Lﬁg?rgfnggzdkngaﬂn 1 hari
usulan/ masukan tentang prioritas tahun berikutnya
Renstra
Kepala Bidang menyusun dan
3 menyampaikan usulan/ — RPJMD, Renstra BKD | 7 hari gf‘::?a" tr.;al:';;"
masukan renstra ke Sekretaris Draff awal bidan p-iiap
. JF Perencana  — g
JF Perencana merekapitulasi *
4 |dan sinkronisasi masukan awal USL_“E'" rljasukan_ reras_tra 10 hari Draff awal renstra
dari masing-masing bidang
rensira |
Sekretaris menyusun Tim W
5 |Renstra dan membahas draff Draft av._ral renstra, Daflar 1 hari |Tim Renstra BKD
: nama Tim
rensira bersama Tim
Subag Renlap besama Tim
6 secara kontinyu melakukan o RPJP RPJMN Renstra LAMN 3bin
pembaitasan dan pematangan z sebelumnya, Draff awal
dalam penyusunan rensira /
U=zukan maukan Rensira
7 Pemaparan Draff Renstra di d;; Jrgaéng‘;mgs;: g h;dang 1 hari Draff Renstra BKD
forum Rapim ' f =PEGi an hasil paparan
BKD sebelumnya, Draff
; Renstra
Kepala BKD menetapkan i] .
& Renstra BKD Renstra BED 1 hari  [Rensira BKD




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2021
Nomar SOP A30
Tanggal Pembuatan |07 Agustus 2023
 Tanggal Revis| 02 Januari 2024
Tanggal Efeklif 31 Agustus 2023
Disahkan aleh KEPALA DINAS KEARSIFAN DAN PERPUSTAKAAN

il’. 19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Nama SOP PENGAJUAN PERMOHONAN PENCAIRAN
DANA KEGIATAN

(Casar Huk L

Kualifikasi pelaksana

=y

UL No AT tahun 2003 tentang Keuangan MNegara

2. UU No 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan negara

3, Peraturan Daerah Kabupaten boyolali tentang APBD Kabupaten Boyolali

4. Peraturan Bupati Boyolali tentang Penjabaran APBD Kabupaten Boyolali

§ Peraturan Bupati Boyolali Nomer 61 Tahun 2020 tentang Pedoman Penatausahaan
Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Boyolaii

2, Menguasai Aturan Perbendaharaan Negara
3 Memahami Aturan dan Tata Administrasi Pengelolaan Keuangan Daerah
4 Menguasal komputer Program Database SIMDA

Keterkaitan

F“ura!mnn.'p-ar!u ngkapan

1 Badan Keuangan Daeerah (EKD)
2 Bank Persepsi

RFJMD, Rensira DKP, Kebijakan tentang Program dan Kagiatan Prioritas DKP,

Paringatan

Pencatatan dan pendataan

1.Kualitas RKP akan meneniukan Rencana Program, kegiatan dan besaran anggaran




PENGAJUAN PERMOHONAN PENCAIRAN DANA KEGIATAN

= i Pelaksana Mutu Baku i
o. egiatan
5taf Bendshara Kepala SKPD
PAK PPTK Keuangan | Pengeluaran Kasubbag . DEPKAD Kelengkapan Waktu Ourbput
1 |Mengaiukan permintaan pembayaran OPA - APED Draft |30 Menit |SPP Manua!
kepads Pengguna Anggaran melalu |: } > “ aZjuan SPP
Bendshara Pengeluaran :I—P
2 |Memwverifikas: dan membuatkan SPP - : OFA - APED 45 Menit |konsep SPP -
SIMDA Juklak pelaksanasn SIMDA
APBD
Standar Hamga
3 [Manandatangani SPP yang diajukan Honsep SPP- SIMDA, Smenit |SPP-SIMDA
bendzshara pengeluaran
4  |Menyetujui menerbitkan SPM seteizh SPP - SIMDA 3¢ Mentt |SPM - 5IMDA
diteliti oleh Sekretaris Dinas seiaku PPK- k4
SKFD <::>-90
4 |Menerbitkan SP20 yang ditenma oleh S S5PP - SIMDA 3t Menit |SP2D
Bendzshars Pengeluaran SPM - SIMDA
5 |Menandatangami SP2D yang diminia SP2D 20 Menit |Print Out CMS
kepada PPTH untuk dicairkan pada Bank
Ferzapsi <
8 [Manggunakan dans untuk membiayal Cek 20 Menit |Dana
kegiatan oleh PPTH dan di
administrasikan oleh PAK H_II'.—




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
INomor S0P .31
Tang_gi?mnbualan 07 Agusius 2023
Tanggal Revisi 02 Januari 2024
Tanggal Efeklif 31 Agustus 2023 ]
Cisahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPANJOAN PERPUSTAKAAN
W \ KABUPATEN BOYOLALI

DARMANTO, S.Pd., M
NIP. 19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Mama SOP PENGHITUNGAN REALISASI APBD

Dasar Hukum

Kualfikas: pelaksana

L

UU Mo 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara

1.Minimal D3 manajemen Keuangan | sederajal

2. UU No 1 tahun 2004 lentang Perbendaharsan negara 2 Menguasa aturan Perbendaharaan Negara

3. Pergluran Deerah Kabupalen Boyolali lentang APBD Kabupaten Boyolali 3 Memaham| aturan dan Tata Administrasi Pengelolaan keuangan Daerah

4. Peraturan Bupalti Boyolali tertang Penjabaran APBD Kabupalen Boyolali 4. Menguasai kemputer program database SIMDA

15 Peraturan Bupali Boyolali Nomor 61 Tahun 2020 lentang Pedoman Penatausahaan Pelaksansan

Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Boyolali

Kelerkaitan I"araiamruﬂpenangkapan

1. SOP Pengajuan 1. DPA - APBD

2. 80P 5PJ 2. Juknis- juklak pelsksanaan APBD dan kegiatan
3. Perangkat kompuler yang dilengkapi aplikasi Programdatabase SIMDA
4. 5K pelaksanaan Kegiatan
5. BPJ Kagiatan

Paringalan Pencalatan dan pendataan

1, Batas wakiu pembuatan Surat pertanggungjawaban

2. Balas wakiu setor kembali ke Banj Persepsi

3, Batas akhir iahun anggaran

4, Baias wakiu penyelesaian penghitungan realisasi APBD

1. Transaksi penarnmaan dan pengeluaran dana PAK

2. Transaksl penarimaan dan pengeluaran Bend Pengeluaran
3. Raegister PP

4. Register SPM

5. Regjstar SPZD

E. mﬂisler Pajak




SOP PERHITUNGAN REALISASI APED

Pelakzana Mutu Baku
Mo. Kegiatan Ket
Staf Bendahara Kasubbag 5
PAK PPTK Keuangan | Pengeluaran Tu Kepala Dinas Kelengkapan Wakiu Cutput

1 |Memverifikasi SPJ oleh pelugas SPJd 60 Menit Rekab
vedifikator subag TU kemudian dibukukan Pembukuan SPJ
secara SIMDA oleh petugas SIMDA (:)— >

2 |Meproses akuntansi pelaporan cleh Rekab Pembukuan |1 Minggu |Draft
pelugas akuntansi dan pelaporan subag h d SPJ Perhitungan
TU berdazarkan SPJ realizasi Realizazi APBD

3 |Menelifi Format sajian perhitungan Draft Perhitungan (45 Meni LRA
akuntansi yang meliputi Laporan Realisasi APED Meraca
Realizasi Anggaran, Meraca, Catatan atas CALK
Laporan Keuangan dan Regisier SPM <] Regisier SPM
diteliti oleh Kasubag TU =elaku PPE-
SKPD dan ditandatangani oleh Kepala
Dinas sebagai Pengguna Anggaran

4 |Menelifi Format sajian perhitungan Draft Perhitungan |20 Meni Buku Kas Umum
akuntansi yang meliputi Buke Kas = ra Realisasi APED Regisier SPP
Umum;Register SPP. Register Pajak Regizter Pajak
ditandatangani oleh Bendahara
Pengeluaran

5 |Melakukan rekonsiliasi Hasil perhilungan Draft Perhitungan |2 Hari Perhitungan
akuntansi pelaporan realisasi APBD 4 Realizasi APBD Realizasi APBD
dengan BKD selaku SKPKD dan BUD

6 |Melakukan review Sefelah seluruh prﬁ:rses Draft P'erhitun'gan 4 Hari Perf-l'iiung-ian
perhitungan dan penyesuaian data Realizasi APED Realizazi APBD
dengan BKD =elesai adalah merupakan @ =
hasil akhir




STANDAR CPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI
TAHUN 2021

[Nomor S0P

A.32

Tanggal Pembuatan

07 Agusius 2023

Tanggnl Revisi

02 Januar 2024

Tanggal Efektif

31 agustus 2023

Disahkan oleh KEFALA DINAS KEARSIPAN D PERPLUSTAKAAN
) KABUPATEN BOfrOLALI
Fi
dkﬂﬁRMﬁNTG S.Pd., M.M
IP. 12640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI

PEMERINTAH (LKjIP}

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraluran Menien Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Momor 53 Tahun
2014 tentang Pelunguk Teknis Perjanjlan Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas
Laporan Kinena Intansi Pemearintah

2 Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan
Fungsi, sera Tala Kerja Dinas Kearzipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

1 Memiliki kemampuan mengalah data dengan komputer (numerik)
2. Memiliki kemampuan teknis penyusunan LKjIP

Keterkaran

E‘E’I‘HIH’EEHIPEI‘IEHE}!HPEH

1, SOP Pengumpulan dan Pangolahan Data Kinera

Fomputer
Printer

Peringatan

Pencalatan dan pandalaan

Dokumen LKJIP harus sudah diuplcad di esr.menpan.go.id paling lambat tanggal 31 Maret 1ahun
berikut

JF Perencana mengarsipkan dekumen LKIP yang sudah jadi dalam bentuk
hard copy dan soft copy




SOP PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH

Pelaksana Mutu Baku
No. Kepgiatan i Keterangan
2 Kepala Sekretaris | Perencana Eﬂ'ﬁ'.an 4 Kelengkapan Waktu Qutput &
Organisasi
1 |Disposisi surat penyusunan LEJIP ? Agenda kerja 15 menit |disposisi
1
2 |Disposisi surat penyusunan LKJIP Ea disposisi 15 menit |disposisi
*
3 |Menyiapkan data kinerja l:l disposisi 2minggu |Data kinerja berkaitan dengan SOF
Pengumpulan dan
FPengolahan Data Kinerja
1
4 |Menyusun kensep LKGIP e Data kinerja 1minggu |konsep LKIP
L ] -I: i
5 |memeriksa konsep LKJIFP Draft LKjIP @0 menit |Paraf pada draft LEJIF
¥a 4
G |memeriksa draft LKjIP - Tidzk Diraft LGP G0 menit |Paraf pada draft LEJIF
|
7 |Asistensi 3 Diraft LKJIP &0 menit |Catatan perbaikan
LEjIP
I ;) N
& |Revisi LEJIP B Catatan perbaikan @0 menit |Perbaikan
I:_I 2 LKjIF
10 |Pengesahan dokumen LGP Dokumen LEJP jadi  [10menit | Dokumen LKJIF sah
[ ] 4 l
11 [Mengarsipkan LEJIP dalam hard copy dan Diokumen LEJIP sah |30 menit | Tanda terima
soft copy serta mengirim dokumen LKJIP pengiriman dan arsip
ke Kemenirian PAN dan RE,dan bagian —
Organisasi Seida kab Boyolali : (:)




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Nomor S0P A33

Tanggal Pembuatan |07 Agustus 2023

Tanggal Revisi 02 Januan 2024 =

Tanggal Efekiif 31 Agusius 2023 !

Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
KABUPATEN BOYOLALI

_‘LDARM 10 S.Pd. MM
P. 19540220 198608 1 004
DINAS KEARSIFAN DAN PERPUSTAKAAN KABUFPATEN BOYOLALI Mama SOP PENGUMPLULAN DAN PENGOLAHAN DATA KINERJA

|Daszar Hukum

Kuglifikas pelaksana

1 Inpres No, 7 Th 1968 itg Sistem AKIP

2. Inpres Mo 5 Th 2004 ttg Percepatan Pemberantasan Komupsi

3. Perbup Boyclal Mo, 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi,
serla Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolall

1. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer (numernk)
2. Memiliki kemampuan feknis penyusunan laporan Penelapan Kinena

Fetarkaitan E‘lenmnrpaﬂmgkupan
1.S0P LK)IP 1. Komputer
2.50P Penetapan Kinera 2. Printer

P-Bn'ngalan

Pencalatan dan pendataan

Jika Input datanya tidak teliti akan menyebabkan data kinerja Bidang tidak sama dengan dala kinerja PD

Pengumpul dan pengeolah dala menggunakan data kinerja sebagal bahan
menyusun LKjIP dan mengarsipkan dalam bentuk hard copy dan sofl copy




SOP PENGUMPULAN DAN PENGOLAHAN DATA KINERJA

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatas . Kata
L Kepala Sakretaris MEﬁ"P':‘:;:f;“““ BidanglSeksi Kalengkapan Waktu Output S
Ch=pasis sura penyusuran [3ooman knens 3genda kanz Amemn | Teposs D=tz kinena malipus WU, Cascade
D__.I:]_ dawn U, Flencans Aksi dan
_'D Rafisas! morey Rencara Akl
Pegjankin. Pangukuran Hinsria d2n
L
2 |Menghimpun dats knejs bidsngSeks "[ Cisposisi 1 hari stz kinenja Bidsny'Seksi
4 | manznm3 ds3 kinens den Stsu lsporen Ej O=a kin=rjs Bidang'Ssks (G menit ceklist penanmsan dst= dan
5w [apoaEn
£ | mamerkes kdengoanan dats. Jia lengkap dilznjutksn Dot knja Bidsmg/Ssks |2jam Cek fist Mgfengiapsn daiz
kemiak dengan Bdang/Seksi
- Tidal
& |menganaisis dats kinens Sdsng :':| CxabnajaBidang'Sek= |1 han 3poran andi=s daaE kneqs
7 |Menpgslompokicn do@ seas kebutuban I:'I—_—I Lsporan aaisadatskinena [30mennt  [lgpomn hasi pangoishan dan
-— pengeinonpckan d=s kneda
B |memnericss hasl pengolshan dats kinerna 3 Buanrm'lpeng::édlanmwm 3=k analisis dsta onesa FO
PO 2dak dengan caatan revis
‘r‘a@'idak
-
B |mernericsa haal pengolshan dsts kinsna Isporan hasil perpolshan den |1 har Hasi gnslisis deta konenz PO
<L\ perpgeiompoksn dats kinea dengan cEEtan revisi F3u
P sk dengan castan revis
Tidag
¥a
10 | memztukkar dam deta base ddlam berik hard copy %I laporan hasil pengofaian dan |1 minggu | CSts base Wnega FO tahan penyusunan LGP darn
an saft copy pengelompokan dats kinena Panetspan Kinsna Ksbupazn
PC yang sudsh diperbaikd




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Momor SOP B.1

Tanggal Pembuatan 23 Agustus 2023
Tangoal Ravisl 02 Januari 2024
| Tangaal Efektif 30 Agustus 2023

Disahkan oleh | KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
} KABUPATEN BRYOLALI

P 19840220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Nama SOP PEMBUATAN KARTU ANGGOTA (KTA) On-Site

|Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. UU No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 1. Mampu melayani pengunjung seperti membukukan, memberi
2. UU Np. 25 Tahun 2008 tentang Layanan Publik penjelasan, input di Sistem Otomasi, serta mencetak kartu anggota
3. Perda Kab. Boyolali Mo, 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 2. Mempunyai kemampuan berkomunikasi dengan baik
4, Perda Kab. Boyolall Mo, 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan 3. Teliti, supel, rampah, penampilan menank
5. Perbup Boyolall No. 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No.8 tahun 2020
g Perbup Boyoiali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali
Kelarkaitan Peralatan/parenokapan

1. SOP Peminaman Bahan Pustaka
2. S0P Pengemballan Bahan Pustaka

Formulir Pendaftaran — Blanko KTA = Alat Tulis = Lem = Buku Induk
Anggota Perpustakaan — Komputer - Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Warga Boyolal
2  Memenuhi Syarat menjadi angqota perpusiakaan

Mengisi Formulir Pendaftaran - Proses Pembuatan Kartu -
Memasukkan ke dalam Buku Induk Anggota




SOP PEMBUATAN KARTU TANDA ANGGOTA PERPUSTAKAAN

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Kegiatan '
J Ka. Dinas | Kabid | StafPlks Cf;”” ANggota | poengkapan | Wakiu Out Put Ket
emustaka
1. | Absensi di Komputer otomasi Kartu Tanda 2 menit | Pemustaka
Fengenal (KTF, tercatat dalam
Kartu Pelajar, sistem sebagai

Kartu Mahasiswa,
dil)

pengunjung

Ternima

2. | Mengisi Formulir ' J’ Formulir 5 menit | Isian Formulir
—:’ Pendaftaran Pendaftaran
3| Menyerahkan Formulir Isian dan Fas Foto 3x4 1 2 menit | Persyaratan
Persyaratan Ej I;t[aimbﬁr, kartu Pendaftaran
entitas
4 | Meneliti Persyaratan Persyaratan KTA | 2 menit | Kelengkapan
E'j persyaratan
pendaftaran
5 | Menginput Biodata Ke Sistem i Formulir b menit | Data anggota
Otomasi E pendaftaran, tersimpan di
:l Komputer database
6. | Menyerahkan foto berwarma Foto berwarna 1menit | KTA
¥
7. | Mencetak Kartu Anggota Printer, Blanko 5menit | KTA
Ij Kartu Anggota
8 | Mencatat KTA dalam Buku Induk KTA Buku Tanda | 5menit | KTA
Anggota C‘D Terima
9. | Menyerahkan KTA | KTA, Buku Tanda | 5menit | KTA
h 4




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIFAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
[RomorSoP__ B2
Tanggal Pembuatan 25 Agusiys 2023
Tanggal Revisi G2 Januari .

Tanggal Efektif 4]
JDiuh kan cleh &KEPI

TilAAS KEARSIPAY
AN PERPUSTREAAN

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Mama SOF

ANGGOTA |KTA) PERPUSTAKAAN
SECARA On-Line

Tata Kena Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupstan Bovolali

[Gasar rukum Kualllikasi pelaksana _

1. UU No. 43 Tahun 2007 tentang Parpustakaan 1, Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasi INLIS
2. UU No. 25 Tahun 2008 tentang Layanan Publik 2. Mempunyai kemampuan berkomunikasi dengan baik
3 Perda Kab Boyolali No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah 3. Teliti, supel, rampah. penampilan menarik

4 Parda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 fentang Penyeslenggaraan Perpustakaan

5 Perbup Boyolali Mo 53 {ahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perds Mo B tahun 2020

& Perbup Boyolali No, 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serla

Keterkaitan

ll-:'etalman!pa-rienghapan

1. S0P Paminjaman Bahan Pustaka
2. S0P Pengembalian Bahan Pustaka

|Komputer - Frint Card

|—=

Peringatan

|Pencatatan dan pendalaan

1. Warga Boyolali
2.  Memenuhi Syaral menjadi anggota parpustakaan

dalam Buku Induk Anggota

Mengisi Formulir Pendaflaran - Proses Pembuatan Kartu - Memasukkan ke




SOP PEMBUATAN KARTU TANDA ANGGOTA (KTA) PERPUSTAKAAN SECARA ON-LINE

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN x :
Petugas Pengunjung kelengkapan dan Peralatan Wakiu Output
1 2 3 4 j 5 6
Mengakses Formulir Online pendaftaran Formulir Online, Gadget, 1 menit Pemustaka berhasil
anggota perpustakaan yang tersedia Internet mengakses Formulir Online
Pendaftaran Anggota
Mengisi Formulir Online pendaftaran * Softfile Pas Foto, kartu 3 menit Isian Farmulir Cnline
anggota perpustakaan ldentitas Pendaftaran Anggota
Mengirim Formulir Online y Formulir Online, Gadget, 1menit @ Konfirmasi keberhasilan
Internet penginman Formulir Online
Meneliti Persyaratan Persyaratan KTA 2 menit Kelengkapan persyaratan
< pendaftaran
Menginput Biodata Ke Sistem Otomasi Farmulir pendaftaran, 3 menit Data anggota tersimpan di
Komputer, Internet database
. Mengaktivasi dan Mencetak Kartu Printer, Bahan Kartu 3 menit KTA
Anggota X Anggota, Komputer,
Internet
I
Menginput Biodata dan Foto dari Formulir ¥ KTA, Buku Induk Anggota 3 menit KTA
Online ke Buku Induk Anggota
Menyerahkan KTA [ir_] KTA 2 menit KTA




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUMN 2023
[Homor SOF B3
Tanggal Pembualan 25 Agusius 2023
Tanggal Revis 02 Januari 2024
 Tanggal Efeidif 30 Agustus 2023 _
|Disankan aleh KEPALA DINAS KEARSIPANIDAN PERPUSTAKAAN
{ KABUPATEN EQYGLALI
]
xh : :
: # DARMANTO, S.Pd., MM
NIF. 18640220 158608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Mama SOP PEMINJAMAN BAHAN PUSTAKA
|Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 UL No 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 1 Mampu malayan pengunjung separti membukukan, memberi
2 UU No. 25 Tahun 2009 tantang Layanan Publik penjelasan, mengoperasikan Sistemn Otomasi, serta mamanami
3. Perda Kab Bayolali No. 16 Tahun 20168 tentang Pembeniukan dan Susunan Perangkat Dagrah bahan pustaka
4. Perda Kab Boyolali No. B Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan 2 Mempunyal kemampuan berkomunikas dengan baik
5  Perbup Boyolali No. 53 tahun 2020 tentang petunjuk peleksanaan Perda Mo 8 tahun 2020 3. Teliti, supel, rampah, penampilan menank
|6 Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi, serta 4, Memahami tajuk subyek bahan pusiaka
Tata Kena Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolall
K eterkaitan I-ﬂ'en‘gl_a_ianrpatlengkagan
1. S0P Pembuatan KTA Karu Tanda Anggota - Alat Tulls Kantor- Kemputer
2. S0P Pengembalian Bahan Pustaka
[Paringaian Pencatalan dan pendataan
1. Mengecek KTA masih punys pinjaman atau fidak 1. Menyerahkan buku yang akan dipinjam dar KTA
2. Pamberian peringatan jika tidak membawa KTA 2, Direkam kode buku dalam Sistem Otomasi




SOP PEMINJAMAN BAHAN PUSTAKA

N Pelaksanaan Mutu Baku
0 Kegiatan
Ka. Dinas | Kabid | 5Staf Plks Pemustaka Kelengkapan Waktu Out Put Keterangan
1. | Absensi di Komputer otomasi KTA 2 menit | Pemustaka
C) tercatat dalam
sistem sebagal
pengunjung
2. | Mencari Bahan Pustaka dan y KTA, Bahan 2 menit | Bisa pinjam
menyerahkan KTA f Pustaka buku
3. | Mengecek/meneliti KTA y KTA 3 menit | Bahan Pustaka,
] KTA
4 | Menyerahkan bahan pustaka r Bahan Pustaka, | 2 menit | Bahan Pustaka,
yang akan dipinjam c:) KTA KTA
5. | Merekam kode buku dalam Bahan Pustaka, | 5 menit | Bahan pustaka
Sistem Otomasi . Komputer terekam di
Sistem Otomasi
6. | Menyerahkan kembali bahan v Bahan Pustaka, | 2 menit | Bahan Pustaka,

pustaka

KTA

KTA




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (50P) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYQLALI

TAHUN 2023

Nomer SCP B.4

Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2023

Tanggal Revisi 02 Januar 2024

| Tanggal Efekill 30 Agusius 2023

Disahkan clah KEPALA DIMNAS KEARSIPAMIDAN PERPUSTAKAAN
A4 KABUPATEN BOYOLALI

Pd.. M.
3
‘NIP_19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLAL!

PENGEMBALIAN BAHAN PUSTAKA

INama S0P

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 UL Mo, 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

1, Cermat dan teliti dalam tugas pengembalian bukd,

2. WU No. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik 2, Beranl manegur kepada paminjam yang lidak disiplin.
3 PerdaKab Buoyolall Ne 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah 3. Mampu meminimalisir kegiatan pengembalian
4 Perda Kab. Boyolall Ma. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan 4. Mempunyai kemampuan berkomunikasi dengan baik, berpenampilan
5 Perbup Boyolali No. 53 tahun 2020 tentang petuniuk pelaksanaan Perda No 8 tahun 2020 menarik, supel
[} Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tantang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl, sera
Taia Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupatan Boyolall
Keterkaitan E‘ve_ra_r_al.an.'pnrlanghapnn

1. SOP Pembuatan KTA
2 S0P Peminjaman Hahan Puslaka

|Kartu Tanda Anggota - Alat Tulis Kantor- Kemputer

?‘-‘&nngman

|Pancatatan dan pendataan

1 Memberikan peringatan kepada peminjam yang tidak disiplin
2. Memberikan iandafcatatan sesual dengan pelanggaran

1. Manyerahkan buku yang akan dipinjam dan KTA
2. Direkam kode buku dalam Sistern Qtomasi




SOP PENGEMBALIAN BAHAN PUSTAKA

Pelaksanaan Mutu Baku
Kegiatan
Ka.Dinas | Kabid @ StafPlks | Pemustaka | Kelengkapan | Wakiu Out Put Keterangan
' Absensi di Komputer otomasi ' ' KTA 2 menit | Pemustaka tercatat
( ) dalam sistem
sebagai pengunjung
Menyerahkan KTA dan Bahan v KTA, Bahan 2 menit | Bisa pinjam buku
Pustaka '_| Pustaka
Mengecek keterlambatan ¥ KTA 5 menit | Bahan Pustaka,
] KTA
' Memberi pengarahan dan Bahan 3 menit | Bahan Pustaka,
peringatan Pustaka, KTA KTA
| Membebaskan bahan pustaka Bahan 5 menit | Bahan pustaka
dengan Sistem Otomasi Pustaka KTA, terekam di Sistem
Komputer Otomasi
| Menyerahkan kembali KTA ¥ KTA 2 menit | Bahan Pustaka,
( KTA




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
FADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Momor SOF B.5
Tanggsl Pembuatan 25 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januan 2024

Tanggal Efektif Bﬁégm 2023

Disahkan cleh | KEPALADINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
|2 A KABUPATE BOYOLALI

[IEe

b=}

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

1O, S.Pd. M.M
'ﬁw.'ﬂfmm_ 198608 1 004

Nama SOP KONSULTASI KEPUSTAKAWANAMN

Ciasar Hukum

Kualifkasi pelaksana

1. UU No, 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 1. Pustakawan
2 UU No. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik 2. Mampu memberikan informasi yang dibutuhkan
3. Perda Kab. Boyolal No. 16 Tahun 2018 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 3. Mempunyai kemampuan berkomunikasi dengan baik, berpenampilan
4  Perda Kab Boyolali No 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan menarik. supei
5. Perbup Boyalali No. 53 \ahun 2020 tertang petunjuk pelaksanaan Perda No.8 tahun 2020 4, Mamahami tupoks pustakawan
& Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Palayanan Perpustakaan
2. Pengelolaan Perpustakaan

Buku Konsultasi Pustakawan - Alat Tulis Kantor - Peralatan yang
dibutunkan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Merahasiakan hai-hal yang dikonsultasikan yang bersifat rahasia

Menanyakan identitas - Mengisi Buku Konsultasi - Menanggapi
permasalahan yang dikonsultasikan




SOP KONSULTASI KEPUSTAKAWANAN

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Kegiatan K2 | T
Dinés kKabid | 5Staf Plks | Pustakawan | Pemustaka Kelengkapan Waktu Qut Put Keterangan
1. | Mengisi buku tamu dan menulis ' 'Bukutamu, | 5menit | Diketahuinya
buku konsuitasi B buku identitas dan
‘:—l" @ konsultasi, kebutuhan
ATK pemustaka
2. | Memberikan rujukan/pengantar ' Buku Smenit | Inventarisasi
pada pustakawan r'-{_ konsultasi permasalahan
3 Memberikan konsultasi pada r ' Permasalahan | Sesuai | Terselesaikan
pemustaka (—13 yang dihadapi = kebutuhan | nya/
pemustaka terjawabnya
permasalahan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomor SOP B&
Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2023
Tangqal Revisi : i
Tangaal Efaktif \
Disahkarn oleh
TP : 0198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLAL! Mama SCOP PEMBELIAN BAHAN PUSTAKA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

2. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik

2. Perda Kab. Boyolali No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

4. Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan

5. Perbup Boyalali No. 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda MNo.8 tahun 2020

6. Perbup Boydali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sarla
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

1 Petugas yang mampu melakukan kegiatan administrasi pembelian
2 Mampu memilih bukukoleksi sesuai dengan keinginan pemustaka
3. Mampu memilih sesual dengan plafan anggaran yang ada

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Pengumpuian Bahan Pusiaka

Dokumen pemesanan - Dokumen penawaran - Kelengkapan

FPenngatan

Fencatatan dan pendataan

1. Carnlah rekanan yang bonafil

1. Perpustakaan menyusun daftar pemesanan buku
2. Rekanan menyediakan buku yang di pesan berikut daftar harga

3 Pembuatan dokumen pembelian sesuai plafon angaaran




SOP PEMBELIAN BAHAN PUSTAKA

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Kegiatan i :
Ka. J StafPl | Bendah PihakKet
] Dt , Kabid s aa | DPPKAD iga B I[T{.ek—:fngkapan Waktu | Dut Put | Ket.
1. | Menerima masukan kebutuhan KTA, Bahan 2 menit | Bisa pinjam buku
bahan pustaka dan pemustaka ( ) FPustaka
dan katalog
2. | Menginventans kebutuhan r KTA 5 menit | Bahan Pustaka,
pemustaka KTA
3. | Membuat daftar usulan Bahan Pustaka. 3menit | Bahan Pustaka.
KTA KTA
7 | Mengajukan daftar usulan * | Bahan Pustaka, 5 menit | Bahan pustaka
N | KTA, Komputer terekam di Sistem
Otomasi
5 | Memaraf daftar usulan ¥ KTA 2 menit | Bahan Pustaka,
KTA
6. | Menandatangani daftar usulan Dokumen, Bolpoin | 2 menit | Daftar usulan di
tandatangani
7| Mengkoordinasikan dengan Dokumen 15 menit | Koordinasi
pihak ketiga _D '-‘% dengan pihak
ketiga
8. | Membuat dokumen/surat Surat pesanan 15 menit | Selesai membuat

pesanan bahan pustaka

]

surat pesanan




kepada petugas pengumpulan
bahan pustaka

-] Meneliti, memaraf dokumen/ Surat pesanan 10 menit | Surat pesanan
surat pesanan Bolpoin sudah siap

10. | Menandatangani dokumen/ surat Surat pesanan 2 menit | Surat pesanan di
pesanan tanda tangani

11. | Menyerahkan dokumen / surat ' | Bahan Pustaka 2 menit | Surat pesanan
pesanan kepada pihak ketiga _...[ |_4..| J| telah di serahkan

|

12. | Memeriksa/menerima barang | Berita acara, ATK 5 menit | Berita acara
pesanan dari pihak ketiga | 4“]

13 : Membayar barang pesanan | Bahan pustaka, 10 menit = Bahan pustaka

- Berita Acara
14 | Menyerahkan bahan pustaka Bahan pustaka 30 menit | Bahan pustaka




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLAL!

TAHUN 2023

Nomor S0P B7Y

Tanggal Pembuatan 25 Aquistus 2023

Tanggal Revisi 02 Januan 2=_[}24

Tanggal Efaktif 20 stus 2023
Disahkan oleh | KEPALA -

5S AN PERPUSTAKAAN
: __.Kr"l

ARSIP
BUPATEN B

.:'.;1 Qlihs YEIRSIFME )

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Mool aupspresiis J
U\ .7 DARMANTQ{S.Pd. M.M
\ tugw&% 8 1004

i L T
MNama S0P Baum BAHAN PUSTAKA

Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpusiakaan Kabupaten Boyolall

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. WU Na. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 1. Pelugas yang mampu mekayani penerimaan hadiah

2. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik 2. Mampu menyeleksi buku-buku dan hadiah tersebut

3. Perda Kab Boyalall No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah 3. Mampu melaksanakan administrasi buku-buku dari hadiah
4. Perda Kab Boyolall No, B Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan

5. Perbup Boyolal No. 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No 8 tahun 2020

s Perbup Boyolall No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serla

Ketarkaitan

Feralaian/periengkapan

1. Pengumpulan Bahan Pustaka
2. Pengelshan Bahan Pustaka

Kantor
Komputer

Perangko ( untuk pengifiman surat ucapan terima kasih) - Alat Tulis

|Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Hadiah yang tidak mengikat
2. Ticak termasuk hadiah yang dilarang

1. Pencocokan antara buku yang ada
2 Menandatangan| berta acara
3 Memasukkan ke dalam Buku Induk Hadiah




SOP BANTUAN / SUMBANGAN BAHAN PUSTAKA

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Kegiatan
Ka. Dinas Kabid Staf Plks E?r:gﬁ{l%%g Kelengkapan | Wakiu Out Put Keterangan
1. | Menyerahkan bahan pustaka Bahan 3 menit | Bahan
( ) Pustaka pustaka
2. | Mencatat pada buku bantuan Buku Sesual | Tercatatnya
|:"j bantuan, kebutuh | bantuan
bahan an bahan
pustaka, ATK pustaka
3. | Membuat berita acara / tanda v ATK, 30 Berita acara
terima ] Komputer menit
4. | Melaporkan bantuan bahan : Bernta Acara 15 Laporan
pustaka <>-4~4<><7 menit
5. | Memerintahkan untuk membuat ' ATK, 30 Konsep
ucapan terimakasih > <>—>|:| Komputer, menit
L _ | konsep | |
6. | Memaraf konsep ucapan ' Konsep 5 menit | Konsep
terimakasih <><7 ucapan ucapan
terimakasih, terimakasih
| ATK
7. | Menandatangani konsep "\\ Konsep 5 menit | Konsep
ucapan terimakasih </ ucapan ucapan
terimakasih, terimakasih
| Bolpoint
8. | Memberi stempel, penomoran v Stempel, 5 menit | Ucapan
surat |::| I:S)taer:ﬁigr terimakasih
9. | Menyerahkan pada pihak ketiga ‘ ‘Ucapan 1 hari | Terkirimnya
( ) terimakasih ucapan

terimakasih




STANDAR QPERASIONAL PROSEDUR [SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomor SOP BB
Tangoal Pembustan 25 Agustus 2023
Tangqal Revisi 02 Januan 2024
Tanggal Efektif “| 30 ——
Disahkan olen | KEPALA G N DAN PERPLUSTAKAAN

/o
I iy

’HO‘\"D'LALI

N Non 'np.nmg%n, S.Pd. MM
% ._ZKILF!_ 40220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

MNama S0P PE@:LAHAH BAHAN PUSTAKA

Ciasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU Mo, 43 Tahun 2007 tenfang Perpustakaan 1, Mampu melaksanakan tugas teknis sasuai prosedur
2. UL No. 25 Tahun 2008 tentang Layanan Publik 2. Bekeria secara profesional
3. Perda Kab. Boyolali No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah 3. Tepat waktu, cermal, telii
4. Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan
£  Perbup Boyolali No, 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No B tahun 2020
& Perbup Boyolali No, 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serla
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolall
Keterkaitan Peralatan/perenakapan

1. SOP Pengumpulan Bahan Pustaka
2 SOP Penyajian Bahan Pustaka

Buku Pedoman pengolahan bahan pustakaDDC — Komputer - Alat
Tulis ¥antor — Komputer - Ruangan Khusus Pengolahan

Feringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Sebelum proses salesai tidak boleh keluar
2. Pastikan tidak ada penyimpangan

1. Penantuan tajuk subyek dan ncmor klasifikasi,
2. Mamilah kalas per kelas

3. Penyampulan buku

4. Menyusun buku di rak

5. Menyusun catalog di lac katalog




SOP PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Kegiatan Ka
D[nés Kabid | Staf Plks | Pustakawan Kelengkapan Waktu Qut Put Ket
1. | Mencocokkan bahan pustaka Bahan pustaka, Sesuai | Judul bahan
dengan daftar pustaka/berita | ) daftar bahanpustaka/ | kebutuhan | pustaka dapat
acara berita acara diketahui _
2_ | Pemberan stempel 4 Bahan pustaka, 5 menit | Bahan pustaka
perpustakaan dan stempel |::| Stempel, Bantalan yang sudah di
| inventaris pada bahan pustaka stempel stempel _
3. | Membern nomor kelas sesual il Bahan pustaka, buku 10 menit | Bahan pustaka |
dengan DDC dan tajuk subjek [::J pedoman, tajuk yang telah
subjek, e-DDC, diberi kelas
_ komputer, ATK dan subjek :
4 | Menginventaris bahan pustaka Bahan pustaka, 5 menit | Bahan pustaka |
|:":| Komputer, ATK yang sudah
diberinomor
. inventaris _
5. | Menginput data buku ke Sistem Bahan pustaka, 10 menit | Bahan pustaka
Otomasi ‘j':’ komputer telah terekam
dalam system
al _ otomasi _
6. | Mencetak dan memberi label v Komputer, printer, 15 menit | Bahan pustaka |
pada punggung buku [::] kertas, isolasi yang telah
diberi label _
7. | Memberikan scotlite pada v scotlite 2 menit | Bahan pustaka

punggung buku

yang telah
diberi scotlite




STANDAR OPERASIONAL FROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Momor SOF B3

Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2023

Tanggal Ravisi 02 Januan 2024

Tanggal Efekif — o

Disahkan aleh | KEPALA DINAS KEARSIPAMDAN PERPUSTAKAAN
\KABUFATEN HOYOLALI

'ﬂ&ﬂh%!!g, S.Pd,, M.M
F"UF‘- 19840220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Nama SOP PENYAJIAN BAHAN PUSTAKA

Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1, UU No. 43 Tahun 2007 tantang Perpustakaan 1. Petugas harus memahami penggunaan koleksi bahan pustaka

2 UU No. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik 2. Mampu menegur hal-hal yang tidak sewajamya

3. Perda Kab. Boyolall No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 3. Melarang pengunjung yang dibawah umur untuk membaca buku
4. Perda Kab, Boyolall Mo, 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan dewasa

6. Parbup Bovolali No 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No.8 tahun 2020 4 Memahami pedoman ajuk subyek

§, Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta

Katarkaitan

Feralatan/paerengkapan

1. SOP Pengolahan Bahan Pustaka
2 S0P Perawatan Bahan Fustaka

Rak Buku - Bahan Pustaka - Meja Baca - Katalog - Kereta Dorong -
Lampu

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Sebelum proses selesal tidak boleh keluar
2. Pastikan tidak ada penyimpangan

1. Penataan sesual dengan nomor kelas
2. Memberi tanda pada rak buku
3. Membuat landa petunjuk dalam SOP




SOP PENYAJIAN BAHAN PUSTAKA

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Kegiatan Pihak
Ka Dinas | Kabid | Staf Plks Terkait Kelengkapan Waktu Out Put Keterangan
1. | Memberikan nomor pada rak 'Label nomor, isolasi, | 10 menit | Keberadaan
buku sesuai subyek buku { | rak buku Buku
terdeteksi
2. | Memasukkan Bahan Pustaka v Bahan pustaka, Rak 30 menit | Bahan
pada rak sesual nomor Ej Pustaka siap
klasifikasi disajikan
3. | Menyimpan kartu catalog dilaci ¥ Kartu Katalog, Laci 10 menit | Katalog
katalog ( ) Katalog tertata




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Momor SOF B.10
Tanggal Fembuatan 25 Aqustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januar| 3024
 Tanggal Efelkdif 30 Agustus
Disahkan aleh | KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
KABUPATENBOYOLALI
: S.Pd., M.
IP, 19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP PERAWATAN BAHAN PUSTAKA

Dasar Hukum

Kuaglifikas| pelaksana

UU No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

UL No. 25 Tahun 2008 tentang Layanan Publik

Perda Kab. Boyolali No 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan

Ferbup Boyolall No. 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No.8 tahun 2020

Perbup Beyolall No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan. Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolal

O o & Lot

1. Cermat, teliti. rajin
2. Mengetahui jenis kertas dan macam bahan pustaka
3 Mengetahui cara perawatan bahan pustaka

Katerkaitan

Feralatan/periengkapan

1. SOP Pengumpulan Bahan Pustaka
2. SOP Pengolahan Bahan Pustaka

1. Kardus untuk pengepakan buku yang rusak
2 Obat anti rayap, kapur barus
3. Komputer. ATK

Paringatan

Pencatalan dan pendataan

1. Jangan dilakukan sendir bila idak mampu
2. Mencan rekanan tentang peraikan buku yang rusak

1 Membuat daftar buku yang rusak
2, Pengepakan buku yang rusak
3, Penyerahan dokumen pada rekanan




SOP PERAWATAN BAHAN PUSTAKA

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Kegiatan Ka Binak
| Dinas Kabid Staf Plks Terkait Kelengkapan Wakiu | Out Put Keterangan
1. | Membersihkan Bahan Pustaka Sapu, Kemoceng, 1 hari Bahan PUstaka |
dar debu, memben kapur { ) kapur barus, AC Bersih
barus, mengatur suhu ruangan
2. | Menyortir dan mengumpulkan |::| Kereta Dorong 1 hari Bahan Pustaka
bahan pustaka yang rusak Rusak
3. | Membuat daftar Bahan Pustaka - Kertas, ATK, 1 hari Bahan Pustaka
yang rusak [ ] Komputer yang siap
| diperbaiki
4 | Memperbaiki bahan pustaka 4 Lem, Cutter, Gunting, | 1 minggu | Bahan Pustaka
yang rusak ( ) Bak sampah, Isolasi, yang sudah
Stapler diperbaiki




STANDAR OFERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KAEBUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

MNomor SOP B.11

Tangaal Pembuatan 25 Agusius 2023

| Tangoal Revisi 02 Januar 2024

| Tanggal Efekti ___ 130 Agustus 202

Disahkan cleh | KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

A KABUPATEN
P, 19540220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Mama SOP PEMBUATAN AKUN ANGGOTA iBOYOLAL!
Dasar Hukum Kualifikasi palaksana

Ul No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 1. Mampu mengoperasikan Smarphone! Komputer
UU Mo 25 Tahun 2009 fentang Layanan Publik 2 Mampu memahami alur penggunaan aplikas

Perds Kab. Baoyolali No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan

Perbup Bayolali Mo, 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No 8 tahun 2020

Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi. sera
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Ferpustakaan Kabupaten Boyolaii

OB @GN -

Keterkaitan Peralatan/pariengkapan
1. S0P Peminjaman Bahan Pustaka di iBoyolali 1. Smariphone/ Komputer
2. S0P Pengembalian Bahan Pustaka di iBayolali 2, Aplikasi iBoyolali
3. Akses internet
Peringatan Fencatatan dan pendataan
1. Semua masyarakat Indonesia dan dunia 1 Mengisi data pendafiaran login menggunakan akun email atau

2. Mempunyal login dengan akun email facebook




SOP PEMBUATAN AKUN ANGGOTA iBOYOLALI

Pelaksanaan Mutu Baku
Kegiatan
Ka Dinas | Kabid | StafPlks | C2IONANGQOE | \oionouanan | Waktu |  Out Put Ket
. /Pemustaka

Mengunduh aplikasi iBoyolali Smartphone/ 2 menit | Aplikasi
melalui google play, desktop Komputer, iBoyolali
iBoyolali.moco.co.id ( } Akses Internet terunduh

| Mengisi data registrasi | 3 akun email atau | 2 menit | Isian data
menggunakan akun email atau [:j facebook Pendaftaran
face book

' Akun dapat digunakan | ‘ v 'iBoyolali 1 menit | Akun

C J Anggota

Melengkapi profil difitur Edit ' I Membawa soft 1 menit | Akun
Profile, tambahkan foto dan ( ) file Foto Anggota
lengkapi nama dan biografi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Nomeor SOF B.12

Tanggal Pembusatan 25 Agustus 2023

Tanggal Revisi 02 Januari 2024

Tanggal Efektif 2 Agustus 202

Disahkan oleh | KEPALA DI KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
YOLALI

by

!g&% %ﬁg Pd. MM
P a6 498808 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Nama SOP PEMINJAMAN BAHAN PUSTAKA Di iBOYOLALI

Diasar Hukum

Kuallfikasi pelaksana

LI Mo, 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

UU No, 25 Tanun 200S tentang Layanan Publik

FPerda Kab. Boyolali Mo, 16 Tahun 2016 tentang Pembeniukan dan Susunan Perangkat Daerah

Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyetenggaraan Perpustakaan

Perbup Boyolali MNo. 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No.8 tahun 2020

Perbup Boyolali Wo. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

Mt B L3 3 =

1. Mampu mengoperasikan Smanphone/ Komputer
Z Mampu memahami alur penggunaan aplikasi

Keterkaitan

Peralgtan/periengkapan

1. S0P Pembuatan Anggota iBoyolall

1. Smariphone! Komputer

2. SOF Pengembalian Bahan Fustaka di iBoyolall 2, Aplikas| iBoyolali
3. Akses internet
Peringatan Fencatatan dan pendataan
1. Login menggunakan akun email 1. Jumiah user/anggola
2. Waktu 7 hari pinjam baca di rak 2. Jumiah statistik pengunjung
3  Peminjaman maksimal 2 e-book




SOP PEMINJAMAN BAHAN PUSTAKA DI iBOYOLALI

Pelaksanaan Mutu Baku
NO Kegiatan Ka
Di nés Kabid Staf Plks Pemustaka Kelengkapan Waktu Out Put Keterangan
1. | Login dalam iBoyolali Akun anggota 1 menit | Pemustaka
tercatat dalam
C) sistem sebagai
pengunjung
i encari Bahan Pusiaka un anggota, men Isa pinjam
2. M 1 Bahan Pustiak Ej Ak ta 2 it | Bi inj
Bahan Pustaka buku
3. | Menekan tombol pinjam , Akun anggota 1 menit | Bahan Pustaka
4 | Konfirmasi peminjaman Bahan Pustaka, | 1 menit | Peminjaman

Akun anggota

Bahan Pustaka
terekam server
aplikasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Nomor SOP H.13

Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2023

Tanggal Revisi

Tanqgal Efekt
Disahkan oleh

DAN PERPUSTAKAAN
YOLALI

-4 DARM Pd., M.M
NiP-19640220 198608 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

NamaSOP | PENGEMBALIAN BAHAN PUSTAKA DI iBOYOLALI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU Nao. 43 Tahun 2007 tenlang Perpustakaan

U Mo, 25 Tahun 2008 tentang Layanan Fublik

Perda Kab Boyolali No. 18 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dagrah

Perds Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan

Perbup Boyolali No. 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda Mo 8 tahun 2020

Perbup Bayolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi_ serta
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

G

1. Mampu mengoperasikan Smartphone/ Komputer
2. Mampu memahami alur penggunaan aplikasi

Keterkartan

Peralatan/perengkapan

1. SOP Pembuatan Anogota (Boyolall
2. SOP Peminjaman Bahan Puslaka di IBoyolali

1. Smartphone/ Komputer
2. Aplikasi iBoyolali
3. Akses intemeat

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Peminjaman maksimal 2 e-book
2. E-book ditarik server olomatis setelah 7 har
3 Waktu pinjam 7 han

1. Cek user aleh operator dashboard
2. Jumlah statistik pengunjung




NO

Kegiatan

Login dalam iBoyolali

SOP PENGEMBALIAN BAHAN PUSTAKA DI iBOYOLALI

Pelaksanaan Mutu Baku
Ka. Dinas | Kabid = Staf Plks Pemustaka Kelengkapan Waktu Out Put Keterangan
' Akun anggota 1 menit | Pemustaka

-

tercatat dalam
sistem sebagal

pengunjung
2 | Membuka tab rak buku ¥ Akun anggota, 2 menit | Bahan Pustaka
|::| Bahan Pustaka yang dipinjam
3. | Menekan tombol kembalikan ¥ Akun anggota 1 menit | Bahan Pustaka
disudut kanan bawah buku [ ]
4 | Konfirmas! pengembalian Cj Bahan Pustaka, | 1 menit | Pengembalian

Akun anggota

Bahan Pustaka
terekam server
aplikasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Momar SOP B.14

Tanggal Pembuatan 25 Agustys 2023

Tanggal Revisi 02 Januan 2024

Tanggal Efelktif 130 Agustus.

Dmaﬁkan alah KEFALE GINAS

AKABUPATE
LA ﬁﬁgﬂ 0, 8.Pd., M.M
PP 220188608 1 D04
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama S0P PERPUSTAKAAN KELILING
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. UL No 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 1. Pembuatan jadwal kegiatan
2 UU No 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik 2. Koardinasi dengan masyarakat atau sekolah yang dilaksanakan
3. Perda Kab. Boyolali No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah kegialan perpustakaan keliling
4. Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan
5. Perbup Boyolall No. 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No.8 tahun 2020
6. Perbup Boyolall Mo. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolal

Keterkaitan Peralatan/perengkapan
1. SOP Perpustakaan Keliling 1. Mabil perpustakaan keliling
Pen‘nﬁatan . Pencataten dan pendataan
1 ambatan terutama dalam kegiatan pelayanan 1 Jumlah stabistik pengunjung perpustakaan keliling




LAYANAN PUSLING PERPUSTAKAAN KELILING

Pelaksanaan Mutu Baku
Kepala
Uraian Prosedur Kepala OPD |Kepala Bidang| Pustakawsin/ Staf Sekolah/Guru/ | Kelengkapan Wakiu Output Heterangan
Perpustakaan
Petugas Lapas
Menerima surat edaran, mempelajarn Surat Edaran |SOP
dan memberi disposisi surat kepada ; =i z
. Mulai Surat Edaran 10 Menit dan lembar |Administrasi
kabid perpustakaan untuk desposisi Surat Masuk
difindaklanjuti
Member Perintah kepada et Bt
Pustakawan untuk menyusun jadwal Surat Edaran dan 10 Menit i fepat
perpustakaan keliling beserta it lembaran disposisi destiosisi
deluruh persiapan yang diperiukan P
L =
Menyusun jadwal pelaksanaan Surat Edaran dan 10 Menit ngﬂi‘;ggﬁ
perpustakaan kediling lembaran disposisi keliling
¥ z -

. - konsep jadwal Draf jadwal
Niongeiician me_n_cetak jadwal E:' perpusiakaan 10 Menit | perpustakaan
perpustakaan keliling i i

keliling keliling
Petugas / Pustakawan menyiapkan
MPE (Mobil Perpustakaan Keliling),
koleksi daftar hadir, dafiar ; ;
peminjaman buku dan peralatan Maobil, Kﬂl&k?* buku,
lainnya yang diperiukan selama | daftar hadirdan | ... o Kesianan
memberi pelayanan dan I: alat perlengkapan 2
menyemprotkan desinfektan untuk protokol kesehatan
mensterillkan peralatan sebelum
digunakan
Petugas / Fustakawan menuju lokasi
sesuai jadwal yang telah ditetapkan E'
dengan menggunakan masker, face Jadwal 30 Menit | rute perjalanan
shild, kaos tangan, dan hand
sanitizer
Petugas / Pustakawan sampai di
lokasi menemui Kepala Sekolah f ¥ ] ] o
Petugas Lapas untuk meminta ijin, | Informasi layanan | 5 Menit pemberian ijin
dan mengatur teknis layanan.
pihak sekolah / petugas lapas L
mengumpulkan pemustaka di Informasi layanan | 5Menit | o 2YSRER

lapangan / halaman sekolah.




petugas menyiapkan kurtis, karpet
tempat duduk bagi pemustaka, daftar

kursi, karpet, daftar

hadir, dan alat protokol kesehatan ( hadir, tempat cuci ) Layanan
9 ltempat cuci tangan, sabun, tisu dan tangan, sabun, tisu, 5 Menit Pernuictaka
hand sanitizer) dan handsanitizer
petugas memberikan arahan kepada
pemustaka tentang ketentuan dan , : Layanan
13 |aturan peminjaman bahan pustaka Informasi layanan | 5 Menit et
sebefum memilih bahan pustaka
wyang ada di rak bulku mobil pusling /
bus pintar, pemustaka diwajibkan tempat cuci tangan,
mencuci tangan pakai sabunm, * sabun, hand : il ok
11 Imenggunakan hand sanitizer, sanitizer, dan 3 Menit protokol
memakai masker dan antri jaga jarak PR kesehatan
minimal 1 meter dengan pemutaka
lainnya
Siswa-siswi memilin buku sesuai
dengan keinginannya kemudian 3
17 |melapor ke petugas / pustakawan koleksi bahan 5 Menit Layanan
untuk mendaftarkan judul buku yang pusiaka Femustaka
di pinjam
Pemustaka menempati tempat
duduk yang telah disediakan atau Ls
13 |mencar tempat duduk sendiri tempat duduk &0 Menit . Yantgnka
dengan jaga jarak dan mematuhi L
protokol kesehatan
Pemustaka / Pustakawan
mengawasi, mengarahkan, dan . . . Layanan
14 membimbing pemustaka yang informasi layanan | 60 menif Pemustaka
sedang membaca
jikka sudah selesai layanan petugas
mengarahkan pemustaka uniuk
i mengembalikan buku kedalam informasi layanan 15 Menit informasi
dropbox dengan rapi dan tetap dropbox a layanan

mematuhi protokol kesehatan




Setelah mengembalikan buku
pemustaka diwajibkan untuk

i6 mencuci tangan kembali dan b . 5 Menit informasi
menggunakan hand sanitizer SEun, Hsl Enl layanan
Petugas memberaskan, merapikan, MFPK | BUS
dan menyemprot semua peralatan karpet, kuris, Pintar Siap
17 dengan disiinfekian uniuk siap koleksi dan semua | , o . | digunakan
diguakan melakukan layanan ':| peralatan protokol en untuk
kembali kesehatan pelayanan
kembali
Petugas / Pustakawan meminta
stampel dan tanda tangan di buku I : stampel dan
18 |daftar hadir kepada kepala sekolah / dafar h_ar.:m b 5menit | tandan tangan
petugas lapas sebagai bukti laporan peminjamarn Kepala Sekolah
Petigas membereskan, merapikan, MPEK [ BUS
dan menyemprot semua peralatan karpet, kursi Pintar Siap
dengan disiinfektan dan kembali ke e il dn Sami _ digunakan
12 |dinas arsip dan perpustakaan peralatan protokol 10 menit untuk
kesehatan pelayanan

kembali




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN

PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2423

Nomor SOP B.15
Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2023
[ Tanggal Revisi 02 Japuar-2024
Tanggal Efekiif g ™
Disahkan oleh AKEPALADY N'DAN PERPUSTAKAAN
v 4 OLALl
| = { nthis HEEE?_'?F‘F: 4
e\ paN PERPUSTARAYT
N ,
' BE08 1 004
e
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Marma SOP LA?ANEH'IQ‘LTA,H'G BERMAIN ANAK

Tata Kena Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolall

[Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. UL No. 43 Tahun 2007 tentang Parpustakaan 1. Mampu malayani pangunjung seperi memberi panjalasan,
2. UL Mo. 25 Tahun 2009 tantang Layanan Publik dan tata tertib barmain.

3. Perda Kab Boyciali No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 2. Mempunyai kemampuan berkomunikasi dengan baik

4. Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan 4, Teliti, supel dan ramah

5 Perbup Boyolali No. 53 fahun 2020 teniang petunjuk pelaksanaan Perda Mo 8 tahun 2020
6. Perbup Boyolall No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasl, Tugas dan Fungsi, serla

Fetedoadan

E‘emla!am’p&ﬂengkapan

1. S0P Layanan Ruang Bermain Anak
2. S0P Wisata Literasi Parpusiakaan

2 Panmmainan Anak

1. ATK dan Komputer

Perngatan

|Pencatatan dan pendataan

1. Penggunaan Pemmainan Anak agar didampingi orang tua/guru/saudaratdll untuk meminimalisic
tarjadinya kerusakan

2. Petugas senartiasa mengingatkan orang lua agar mendampingi anak-anaknya saat barmain,

3. Mengembalikan alat barmain ke tempainya semula

1. Jumiah stalistik pengunjung layanan ruang barmain anak




SOP LAYANAN RUANG BERMAIN ANAK

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN - : -
Petugas Pengunjung Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
1 2 _ 3 4 5 6

Menyiapkan sarana dan prasarana uniuk Lampu, AC, Buku Tamu, 10 menit | Ruang menjadi nyaman
kebutuhan layanan | | ATK
Mengisi buku tamu yang telah disediakan | Buku Tamu, ATK 1 menit | Daftar hadir

. Membenkan pengarahan kepada pengunjung Aturan/Tata Tertib 5 menit Pengunjung mengetahui
tentang aturan/ata tertib di ruang bermain < aturan yang berlaku

. Anak bermain dengan didampingi cleh Permainan di Ruang 30 menit | Anak-anak bermain
pendamping masing-masing (orang tua, & Bermain Anak dengan nyaman dan
saudara, gury, dil} aman
Memantau anak — anak yang sedang bermain : - 30 menit | Kondisi ruang anak
meskipun tetap dalam pendampingan = aman dan terkendall
pendamping
Merapikan sarana dan prasarana setelah jam L 4 Permainan di Ruang 15 menit | Permainan tertata rapi
pelayanan | l Bermain Anak




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Perbup Boyalali Mo, 53 lahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No 8 tahun 2020

|8 Perbup Boyolall Mo, 128 Tahun 2021 temang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sera
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolall

TAHUN 2023
INomor SOP B.16
Tanggal Pembuatan 25 Agusius 2023
Tanggal Rewisi 02 Januan 2024
Tanggal Efekdif _-~|30 Agusiis. 2023
Disahkan cleh S WES AN DAN PERPUSTAKAAN
BOYOLAL
198808 1 D04
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP LAYANAN REFERENS!
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. UL Neo. 43 Tahun 2007 fentang Perpustakaan 1. Mampu melayani pengunjung seperti memberi panjelasan
2. UU Mo 25 Tahun 2009 tantang Layanan Fublik dan memahami bahan pustaka. _
3. Perda Kab. Boyolali No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 2 Mempunyai kemampuan berkomunikasi dengan baik
4. Perda Kab. Boyolall Mo. 8 Tahun 2020 tenfang Penyelenggaraan Perpustakaan 3, Teliti, supel dan ramah
5.

4. Memahami tajuk subyek bahan pustaka

|Kelerkaian

|Feralatan/periengkapan

1. S0P Layanan Referensi

1. ATK dan Komputer
2 Koleksi Buku Referensi

|Perngatan

Pencatatan dan pendatazan

1. Membentahukan kepada pemustaka bahwa bahan pusiaka rafaransi hanya bisa dibaca ditempal

1. Jumlah siatistik pengunjung layanan referensi




SOP LAYANAN REFERENSI

ke rak sesuai dengan nomor klasifikasi

: PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN
Petugas Pemustaka Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
1 2 4 5 6
Pemustaka memasuki ruangan referensi ATK 1 menit Daftar hadir
dengan mengisi buku tamu |
Pemustaka melakukan penelusuran melalui Komputer OPAC 5 menit Nomeor panggil buku
OPAC dengan menu pencarian melalui kata
kunci atau langsung menelusur ke rak
referensi
. Petugas memberikan informasi yang - 5 menit Pemusiaka
dibutuhkan oleh Pemustaka - memperoleh informasi
yang dibutuhkan
Pemustaka mengambil buku referensi yang Buku Referensi 5 menit Pemustaka membaca
dibutuhkan dan membaca di meja baca # di meja baca lantai 2
lantai 2
Pemustaka meninggalkan buku referensi di Buku Referensi 5 menit Buku referensi
meja baca atau keranjang dan meninggalkan dikembalikan di
ruang referensi keranjang atau meja
baca
Petugas menyimpan kembali buku referensi Buku Referensi 30 menit | Buku tersusun kembali

di rak




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
|Momor SOF B.17
Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2023
Tanggal Revisi {02 Japuasi 2024
Tanggal Efektif o B Aguetns S22
Disahkan oleh 4 HEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLAL!

Mama S0P LAYANAN KOMPUTER

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

LU No. 43 Tahun 2007 tentang Perpusiakaan

UL Mo, 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik

Perda Kab, Boyolall No. 18 Tahun 2016 tentang Pambentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Perda K.ab. Boyalali Mo, 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Parpustakaan

Ferbup Boyolali Mo 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perde Mo.8 tahun 2020

{6, Perbup Boyolali Mo 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sera
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolall

ok by —

1. Mampu melayani pengunjung seperli memben penjelasan,
dan memahami penggunaan kampular

2 Mempunyai kemampuan berkomunikasi dengan baik

3. Telili, supal dan ramah

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. S0P Layanan Kompuler 1. ATK
2. Komputer

Fering.amn

Pencatatan dan pendataan

1. Pemustaka menggunakan komputer dengan baik dan tidak mengakses web ataupun menginstal aplikasi
yang dapal menimbulkan virus

2. Pelugas melakukan pengawasan secara rulin terhadap komputer serta historynya untuk meminimalisic
penyalahgunaan penggunaan komputer

1. Jumlah statistik pengunjung ayanan komputer




SOP LAYANAN KOMPUTER

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN _
Petugas Pengunjung Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
1 2 3 4 5 6
Pengunjung memasuki ruangan komputer ATK 1 menit Daftar hadir
dengan mengisi buku tamu
Mempersilahkan pengunjung untuk - 1 menit Akses komputer
menggunakan komputer sesuai dengan +
peraturan perpustakaan
Pengunjung menghidupkan dan Komputer 2 jam Pengunjung mengakses
menggunakan komputer komputer
Petugas memernksa kembali komputer Komputer 15 menit | Seluruh komputer dalam

sebelum meninggalkan ruang komputer

kondisi mati




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIFAN DAN PERPUSTAKAAN KABLUPATEN BOYQLALI

TAHUMN 2023
TNomor SGP B.18
Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2033
Tanggal Revis| 02 dancart-3(24
Tanggal Efaidif P | S22,
| Pisahkan oleh | KEPALA.DINAS K DAN PERPUSTAKAAN
I i OYOLALI

v ie LEARSIPAN E

J '.'Il?lnn U-t.-n't‘nﬂl’

-\ AN PERPUSTARAA

W o

Ny g g RARNANTR(S Pd., .M
. 0y 19840220 198508 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

INnmn S0P LAYANAN APLIKAS] SKM

Crasar Hukum

Kualfikasi pelaksana

UU Mo, 43 Tahun 2007 tenlang Perpustakaan
UU Mo. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik

T OED N =

Perda Kab. Boyolall No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah

Perda Kab. Boyolall No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan
Perbup Boyolali No. 53 izhun 2020 fentang petunjuk pelaksanaan Perda No 8 tahun 2020

Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tenteng Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sera
Tala Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mempunyal kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. Teliti, supel dan ramah

|Keterkaitan Peralatan/perengkapan
1. S0P Layanan Aplikasi SKM 1. ATK
2. Komputer

[Peningatan

|Pencatatan dan pendataan

1. Hambatan terulama dalam kegistan pelayanan

1. Jumlah responden pengisi Aplikasi SKM




SOP APLIKASI SURVEY KEPUASAN MASYARAKAT

PELAKSANA STANDAR KUALITAS
NO KEGIATAN mﬁéﬁé& Kepaia Koordinator | Petugas ".Pemustaka. Kelengkapan | Waktu " Output
Dinas Bidang | Layanan
1. | Membuka web SKM Komputer, Internet | 5 menit Kuisioner SKM
{sipusboy boyolali.go.id/skm) dan
menjelaskan kuisioner kepada B
pemustaka yang telah selesai
mendapatkan pelayanan
2. | Mengisi kuisioner SKM dan menekan v Kuisioner SKM 10 menit Kuisioner SKM
tombol simpan '_]
J. | Mengolah data kuisioner SKM yang Kuisioner SKM 3 jam Data Pengolahan
telah terkumpul dalam waktu 1 minggu [ | Kuisioner
4. | Menganalisa data dan membuat 1 Data Hasil 2 harn Laporan SKM
kesimpulan dalam bentuk laporan SKM Pengolahan
'y Kuisioner
5. | Memeriksa laporan SKM Tidak Laporan SKM 1 har Laporan SKM
6. | Melakukan pembahasan dengan Kepala Laporan SKM 1 har Laporan SKM,
Bidang dan Koordinator layanan dan instruksi
memberikan tanggapan yang diperlukan
terhadap hasil SKM
7. | Menenma laporan SKM sebagai bahan ] Laporan SKM, 15 menit Laporan SKM
untuk melakukan inovasi pelayanan dan C‘ instruksi
laporan SKM diarsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (S0P) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BEOYOLALI

TAHUN 2023
IMomor SOP B.19
Tanggal Pembuatan 25 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januan-2024
Tanggal Efekdif _,dwggmm _3023\
|Disahkan oleh 4 HE_EJ‘%‘E’ SERN DAN PERPUSTAKAAN
.-':_- BOYOLALI
ST gmas KESRSIPAN 8 {
|| o=k DAl PERPUSTARRAN JF=
W\
-\._;. . " F ! .
W 3 198608 1 004
““H-::—-_Z- —
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI INama S0P WISA ERAS| PERPUSTAKAAN
Dasar Hukum JKualifikasi palaksana
1. UL No. 43 Tahun 2007 tentang Perpusiakaan 1, Mampu melayani pengunjung seperti memben penjelasan,
2 U No. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik dan memahami panggunaan kompuler
3. Perda Kab. Boyolah No. 16 Tahun 2018 fentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 2, Mempunyal kemampuan berkomunikasi dengan baik
4. Perda Kab Boyolali No_ 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraarn Parpustakaan 3. Teliti, supel dan ramah
5 Perbup Boyolali Mo, 53 tahun 2020 tentang petunjuk pelaksanaan Perda No.8 tahun 2020

[8.  Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan. Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungs:, serta
Tala Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolali

Haterkaitan |Peralatan/perangkapar
1. SOP Pinjam Studio 1. Papan Tulis
2. Komputer
lEﬂl'lrlgalarl Pencatatan dan pendataan
1. GuruPendamping agar selalu mangawasi siswa masing-masing terutama dalam penggunaan lifttangga 1, Jumiah pengunjung

dan ruang bermain anak




SOP WISATA LITERASI PERPUSTAKAAN

PELAKSANA ‘ STANDAR KUALITAS
= HEGIATAN Kepala | g otariat | Bidang Pemoho ‘ Kelengka Wakiu | Output
Dinas = i Perpustakaan st HERapen utp
1. | Permechonan wisata literasi ' Surat/email Minimal 2 Surat/email
perpustakaan 1 l permohonan har kerja permohonan
+ sebelumnya
2. | Menerima surat/email dan E | Surat/email 5 menit Surat/print out dari
mencetak email untuk dimintakan permohonan pemohon
persetujuan kepala dinas
3. | Menenma, memeriksa dan L 4 Surat/print out 10 menit Surat/print out dari
memberikan disposisi dari pemohon pemohon yang
sudah didisposisi
4 | Memeriksa ketersediaan tempat b 4 : Jadwal 5 menit Usulan jadwal
: : S Tidak -
sesual dengan jadwal yang < P sementara tersedia
diminta/kesepakatan (kapasitas _
maksimal 40 orang) Teirsed:a
5. | Menetapkan jadwal/ perubahan v Usulan jadwal 20 menit Penetapan jadwal
|adwal sesuai dengan | tersedia
ketersediaan tempat . _
6. | Memasukkan jadwal dan 3 Penetapan jadwal | 10 menit Catatan
mencatat ke dalam buku/papan penggunaan ruang
kegiatan pertemuan
89 | Memberitahukan kepada :] Jadwal 20 menit Pemberntahuan via
pemohon G penggunaan surat/online




PELAKSANA ‘ STANDAR KUALITAS
NO KEGIATAN —
gﬁﬁ:? Sekretanat PerE:JdS?;I?aan Pemohon ‘ Kelengkapan Waktu Cutput
10_ | Pemohon beserta Rombongan '
datang ke Perpustakaan 1 j
11. | Memberikan sambutan dan | Mikrofon, Sound | 10 menit FPengunjung
pengarahan memahami arahan
_ - _ _ J. | . . | yang diberikan
12_ | Mengisi daftar hadir rombongan Komputer, 5 menit Data pengunjung
Inlislite, Internet terekam
13. | Memandu pengunjung ke lantai 2, ' l ' Alat Komunikasi | 2 menit ' Pengunjung
Jdan 4 terkendali
14_ | Daftar kegiatan wisata literasi ' ' Ruang Audio 1.5 jam ' Pengunjung merasa
a. Lantai 2 ¥ Visual, senang dan
Menonton video edukasi dan '—I | Permainan, Buku teredukasi
bermain mini games
b. Lantai 3
Bermain untuk siswa
TK/PAUD
c. Lantai 4
Mendapat arahan pembuatan
KTA dan membaca buku
15. | Memberikan penutupan wisata y | Mikrofon, Sound | 10 menit | Wisata literasi
literasi perpustakaan [:l perpustakaan
selesal




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
MNomar S0P B.20
anggal Pembuatan 25 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Jan 2024
Tanggal Efextif g&ji;ﬁ:;ﬂﬁh 2
|Disankan oleh iKEPNl‘R:B A DAN PERPUSTAKAAN
4 g .*‘5“ YOLAL
[=1 DmAS NEARSIFAY
i -:...ll [AN PERPUSTRRAAR
W M,
N —~ 986808 1 004
' "AATAN BAHAN PUSTAKA
oP ;
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI INama =t I PEROUISTRK AAN DIGITAL REMER ADS
[Dasar Hukum [Kuaiifikasi pelaksana
1 UL Mo 43 Tahun 2007 tentang Perpusiakaan 1. Mampu mengoperasikan komputer
2 UU No. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik 2. Mempunyai kemampuan berkomunikasi dengan baik
3, Perda Kab. Boyoiali No. 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkal Daerah 3. Teliti, supel dan ramah
4 Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan
Jﬁ. Perbup Boyalali No. 53 tahun 2020 tenfang pelunjuk pelaksanaan Perda Mo 8 {ahun 2020
B Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl, sefa
Tala Kerja Dinas Kearsipan dan Perpusiakaan Kabupaten Boyolall
|Ketar<atan |Peraiatan/perlengkapan
1. S0P Pemanfasian Bahan Pustaka di Perpustakaan Digital Remen Maos 1. ATK
2. Komputer
[Peringatan |Pencatatan dan pendataan
1. Hambatan terutama dalam kegiatan pelayanan




SOP PEMANFAATAN BAHAN PUSTAKA DI PERPUSTAKAAN DIGITAL REMEN MAOS

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN :
Petugas Pemustaka Kelengkapan dan Peralatan Wakiu Output
1 2 3 4 5 ]
. Mengakses website (adget, Internet 1 menit Pemustaka tercatat dalam

remenmaos._boyolali.go.id

sistem sebagai pengunjung

. Mencan bahan pustaka 3 Gadget, Internet, Bahan 2 menit Menemukan bahan pustaka
Pustaka yang ingin dibaca
. Menekan tombol baca v Gadget, Internet, Bahan 1 menit | Bahan Pustaka

Fustaka

. Membaca bahan pustaka yang telah
dipilh

(Gadget, Internet, Bahan
Pustaka

Pemustaka tercatat dalam
sistem sebagal pembaca
bahan pustaka




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF) FPERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Nomor SOP B.21

Taragal Pembuatan 25 Agusiis 2023

Tangaal Revis| 02 Januan 2024

Tanggal Efektif

isahkan oleh KEPALA
IP. 15640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP LAYANAN INFORMASI DIGITAL/INON DIGITAL
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

LU No. 42 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 1. Mampu mengoperasikan Smartphone/ Komputer
UU No. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik 2. Mampu memahami alur penggunaan aplikasi

Perda Kab. Boyolali No. 18 Tahun 2018 tentang Pembeniukan dan Susunan Perangkat Caerah
Perda Kab Boyalali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelengoaraan Perpustakaan

Perbup Boyclali No. 53 tahun 2020 tentang peluniuk pelaksanaan Perda No.8 tahun 2020
Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta

Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Boyolall

DOk DS

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1. SOP Pemanfaatan Bahan FPustaka 1. Smartphonef Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Membentahukan kepada pemusiaka bahwa bahan pustaka referensi hanya bisa dibaca diiempal 1. Jumiah statistik pengunjung

2. Jumiah pembaca bahan pustaka




SOP LAYANAN INFORMASI DIGITAL / NON DIGITAL

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan . . staf
Ka. Dinas Kabid Pk Pemustaka Kelengkapan Waktu Output Ket.
1 | Pemustaka meng-f:'{i Kartu Fienge nal/Kartu | 2 menit Pemustaka
daftar hadir di I l Anggota Perpustakaan tercatat di
Komputer sistem
sebagai
pengunjung
2 Pemustaka Pertanyaan yang akan | 3 menit Pertanyaan
menyampaikan disampaikan mengenai
pertanyaan/permintaan 3 layanan
informasi di bagian perpustakaan
Layanan Informasi /
media online
perpustakaan
3 Staf Pelaksana v Katalog 5 menit Jawaban
menjawab pertanyaan Perpustakaan/lawaban pertanyaan
pemustaka/ pertanyaan dari
meneruskan pemustaka
pertanyaan ke
Koordinator |
4 Koordinator Katalog 5 menit Jawaban
menyampaikan Perpustakaan/lawaban pertanyaan
jawaban ke 5taf pertanyaan dari
Pelaksana pemustaka
5 Staf Pelaksana Jawaban pertanyaan 3 menit Jawaban
Menyampaikan i pertanyaan
jawaban ke pemustaka dari
[ media online pemustaka
perpustakaan
B Pemustaka menerima Informasi diterima 1 menit lawaban
informasi =: : pertanyaan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PERPUSTAKAAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Nomeor SOP B.22

Tanggal Pembuatan 28 Agustus 2023

Tanggal Revisi 02 Januan 2024

Tanggal Efelktif 30 Agust

Elﬂﬁ?‘ﬁian oleh TKEFPALATDT A

A KABUPATEN BOYOLALI
$DARMANTO, S.Pd. MM
NIP. 18640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLAL| Nama SOP DISEMINASI INFORMASI
Ciasar Hukum Kualifikas: pelaksana
1. UU Ne. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 1. Mampu mengoperasikan Smartphone/ Komputer
2. UU Ne. 25 Tahun 2009 tentang Layanan Publik 2. Mampu memahami alur peErggunaan aplikasi,
3. Perda Kab. Boyolali No. 18 Tahun 2018 tentang Pembantukan dan Susunan Ferangkat Daerah
4. Perda Kab. Boyolali No. 8 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan
5. Perbup Boyolali No. 53 tahun 2020 tentang petuniuk pelaksanaan Perda No 8 tahun 2020
6. Perbup Boyolali No. 128 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dinas Kearsipan dan Parpustakaan Kabupaten Boyolali

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. S0P Pemanfaatan Bahan Pustaka 1. Smartphone/ Komputer
Paringatan Pencatatan dan pendataan
1 embentahukan kepada pemusiaka bahwa bahan pustaka referensi hanya bisa dibaca ditempat 1. Jumiah statistik pengunjung

2. Jumilah pembaca bahan pustaka




SOP DISEMINASI INFORMASI

Pelaksanaan | Mutu Baku
. Pemustaka/
NEEEn Ka. Dinas Kabid bl Masyarakat | Kelengkapan Waktu Output
Pelaksana
) Umum | |
1 Staf Pelaksana Komputer, 120 menit Desain
mendesain dan media promaosi
menyiapkan media promaosi
promaosi
2 Staf Pelaksana Komputer, 10 menit Persetujuan/
menyampaikan desain media masukan
dan meminta promaosi
pertimbangan ke
koordinator
3 Koordinator Komputer, 10 menit Desain
menyampaikan media promaosi
persefujuan atau promaosi
pertimbangan ke 5taf
Pelaksana
4 staf Pelaksana h 4 Komputer, 10 menit/ Promosi di
menyebarkan promosi alat cetak, menyesuaikan | media
melalui media promosi media promosi
- : — promosi _ - S
5 Pemustaka/ Media 5 menit Informasi
masyarakat menerima S @ promaosi mengenai
promosi perpustakaan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
|Momar SOP C1
Tanggal Pembuatan 21 Agustus 2023
|Tanggal Revisi 02 Januar 2024
Tanggal Efaktif 30 Agustus 2023
Disahkan olen [KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
" A KABUPATEN BQYOLALI
s
I' r' . I. -
'\ + . DARMANTO,SPd
\x M%ﬂ 198608 1 {m
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP éﬁhﬂﬁﬂnﬂnm ARSIP
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Undang-undang Nomar 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan 1. Memiliki kewenangan mengelola arsip dinamis, statis dan
PP Rl No. 28 Tahun 2012 tantang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan |2 Memahami secara teknis peraturan terkail penyusutan arsip
Perda No. 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Arsip 3. Memahami secara teknis tahap pemusnahan arsip
Ferka ANRI No. 37 Tahun 2016 tenteng Pedoman Penyusutan Arsip 4 Mamiliki kewenangan menilai, menverifikasi arsip usul musnan

Perka ANRI| No, 6 Tahun 2019 tentang Fengawasan Kearsipan
Perbup Boyolall Ma. 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Fenataan Barkas
. Perbup Boyolali Mo. 21 Tahun 2018 tentang Sistem Kiasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis
Ferbup Boyalali No. 23 Tahun 2018 tentang Pedoman Pengolahan Arsip Inaktif
Perbup Boyolali Mo. 43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pemkab Boyolall
10. Perbup Boyolali Mo, 42 Tahun 2020 tentang Jadwal retens: Arsip Fasilitatif
11. Perbup Boyolali No. 101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif
12 Perbup Boyolall No. 25 Tahun 2023 tentang Koda Klasifikasi Arsip

ToOOOE G0 =

Ketarkaitan Peralatan / periengkapan

1. S0P Pengelolaan Arsip Inaktif 1. Mabll angkutan

Peringatan

1. Menghilangkan/ meneruskan arsip dikenakan sanksi pidana 1. Arsip Inaktif yang refensinya dibawah/diaias 10 tahun atau lebih
2. Tidak Boleh 2. Arsip berkategori musnah sesual JRA

2. Arsip yang tidak mempunyal nilai guna




SOP PEMUSNAHAN ARSIP

[ PELAKSANA MUTU BAKU
Arsiparis
NO KEGIATAN Per-
Kepala | Kepala | / Petugas
Dinas Bidang | Pengelo- orp 5{:' Wakin Gutput et
. la =
1 i i
Membentuk Panitia Pemusnahan yang keanggotanya Inside ;
terdiri dari Unit Kearsipan | dan lembaga yang akan - I Ll ntil S Bupal
dimusnahkan arsipnya
2 Memeriksa dan meneliti arsip untuk memastikan arsip - ATK Dattar ar15ip \
tersebut dapat dimusnahkan v _E;IF::; bnsis :'E"mg I:hmfdf‘;'
T oAE | deng | AN TSI
Arsip arsip yang
- Masker sudah diteliti
3 Membuat daftar Arsip Usul Musnah 3 —_EJ:; H:r 5 Dittar:arsip
- Arsip menit | usul musnah
l - Masker o .
4 M . . Fisik arsip usul
emasukkan arsip ke dalam boks arsip - ATK 5 h
- Masker . saliniia
_Boks menit | masuk dalam
boks arsip
B Memberi label sesuai dengan isi boks L - ATK EED::) r:;?gah
~Labsl 5 yang telah
g B ey
- Masker
label
6 Panitia penilai melakukan penilaian terhadap Daftar - Dattar . Surat pertim-
Arsip Usul Musnah dengan melakukan verifikasi secara i usul J"S'f hanga.n
langsung terhadap fisik arsip, hasil penilaian dituangkan mus- dentil | penilai-an
dalam pertimbangan tertulis oleh panitia penilai arsip A—ﬂ:] nzh panitia arip
- ATK




kepada Bupati

PELAKSANA MUTU BAKU
| Arsiparis |
NO KEGIATAN Per-
Ke.pala KF pala | | Petugas OPD sya- Waktu Output Ket
Dinas Bidang | Pengelo- i
Ia
7 Menyerahkan Daftar Arsip Usul Musnah kepada ANRI Surat PEFIG:
ANRImelakukan penilaian terhadap Daftar Arsip Usul s honan verifika-
Musnah dan penyeleksian fisik arsip untuk memastikan :’ ATHK dentil si ke ANRI dan
arsip yang akan dimusnahkan. Dalam hal hasil penilaian £n keleng-kapan-
menunjukkan arsip tersebut memiliki nilai guna nya
sekunder, ANRI merekomendasikan sebagai arsip statis
8 . .
Setelah ANRI memberikan persetujuan pemusnahan, : _
Unit Kearsipan | membuat Daftar Arsip Musnah rangkap ATK ;nm—ll ‘Sura;ile;l}etu
2 (dua), untuk Unit Kearsipan | dan lembaga pencipta » entil | juan
arsip yang akan dimsunahkan arsipnya
9 . .
Membuat Berita Acara Pemusnahan Arsip rangkap 2 . .
(dua) yang ditandatangani oleh Kepala Unit Kearsipan | ATK ;"5'.| Barity EEH:TH
dan saksi-saksi minimal dua orang tersiri dari Bagian eni || pemus-Ranan
Hukum Setda dan Inspekiorat Kabupaten Boyolali
L Pemusnahan arsip ditetapkan oleh Bupati Boyolali ' ATK Insi- | Surat keteta-
setelah mendengar pertimbangan panitia pemusnahan — . dentil | pan Bupati
arsip dan mendapat persetujuan Kepala ANRI
11 . . . . - Fisik
Melak k han info dan fisik
elaksanakan pemusnahan informasi dan fisik arsip I aisio sl | Paksanaan
== = - I - Berita dentil | pemus-nahan
acara
i Unit Kearsipan | melaporkan kegiatan pemusnahan . - p_ﬂran
arsip kepada Bupati ATK Insi- | kegiatan
dentil | pemus-nahan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Nomeor SOF C.2
Tanggal Pembusian 21 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januari 2024
Tanggal Efektf : 30 Agustus 2§23
Disankan cleh KEF‘J{\L& DITE KEARSIPANDAN PERPUSTAKAAN]
[/ AKABUPATEN ROYOLALI
=" A=
III [# % e )
'.::.."1.;, \,{_F 7 .
W S.Pd. M.M
~:NIP- 1] 0 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP PRI IORISE R TR AR

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

Perda MNo. Z Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Arsip
Parka ANRI| No. 37 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusutan Arsip
Perka ANR| No. 6 Tahun 2019 tentang Pengawasan Kearsipan

PP RI No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomer 43 Tahun 2002 tentang Kearsipan|2.

Perbup Boyolali No
Perbup Boyolal No
Parbup Boyolali No
Perbup Boyolali No
10. Perbup Boyolali No
11. Perbup Boyolali Mo
12. Perbup Boyolali No

D@~ Dt b Gk —

51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penalaan Barkas
. 21 Tahun 2019 tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis
.23 Tahun 2019 tentang Pedoman Pangolahan Arsip Inaklif
.43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pemkab Boyolall
.42 Tahun 2020 tentang Jadwal retensi Arsip Fasilitatif
101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retens: Arsip Substantif

.25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi Arsip

1. Memiliki kewenangan pengelolaan arsip dinamis, statis, terjaga
Memahami teknis pelayanan arsip dan SKKAD (Sistem
Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1 SOP Panermaan Penyerahan Arsip Statis 1, Bok Arsip
2. S0P Pameliharaan Arsip 2. Roll Opeck
3. S0P Pamusnahan Arsip 3. ATK

4. Aplikasi SIKD
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Menghilangkan/ meneruskan arsip dikenakan sangsi pidana. 1. Arsip Statis

2. Arsip Vital




SOP PELAYANAN IJIN PENGGUNAAN ARSIP TERTUTUP

pada Roll Opeck

PELAKSANA _ MUTU BAKU
N KEGIREAN I{De_pala I{ab_id AF::;E;::I P?mi- Persyaratan/Keleng- Waktu Output Ket
inas | Arsip p lol njam kapan
. Bngenia ;
Al Membawa surat pengantar untuk akses | - Surat pengantar Surat pengantar
i 5 Menit | peminjam
dokumeniasi
2 ' Menerima surat pengantar untuk akses | - Surat pengantar - Surat pengantar :
fpeminjam diteliti dan dibaca
dokumentasi - Kategori arsip
5 Menit | yang dipinjam
Biasa, terbatas,
| - ;
rahasia, sangat
rahasia
E ' Persetujuan peminjam ' - Disposisi Disposisi
p-EITHI'I]EmE].W . 10 Menit persetu Has
- ACC peminjaman peminjaman
dokumentasi
4. Mencari pada daftar dokumentasi | - Daftar dokumentasi | .| Pencarian fisik
D | - Almari dokumentasi | 5 Menit dokumentasi
5. Mencari fisik pada dokumentasi . 4 | - Almari dokumentasi Fisik dokumentasi |
- CD dokumentasi & Menit | yang dicari
_ - Video dokumenter ditemukan
6. ' Mencatat pada buku pinjam atau ' Buku pinjam dan buku | Peminjam tercatat :
mencatat pada buku kunjungan kunjungan | dalam buku
5 Menit | . .
pinjam dan buku
pengunjung
7. Arsip di fotocopy oleh petugas arsip Fotocopy arsip
1 — | 10 Menit | yang dipinjam
| kategori SRRT
g Mengembalikan arsip sesuai tempat b Roll Opeck Dokumentasi
semula 5 Menit | tersusun kembali




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLAL!

TAHUN 2023
Namor SOP .3
Tanggal Pembuatan __—{21 Agustus 2023
Tanggal Revisi i 02 Januar 2024
Tanggal Efektif <. ] :
Disahkan clef K ?h DINAS KEARSIEA
|| = |— 'k KAEUPA
\ g%?ﬁ: S.Pd., M.M
220 198808 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI MNama SOP AKUISISI ARSIP STATIS
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Momor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan
FP Rl No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanazan Undang-undang Momor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan
Perda No. 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Arsip
FPerka ANRI No. 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip
Perka ANR! No. & Tahun 2019 tentang Pengawasan Kearsipan
Perbup Boyolali No. 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penalaan Berkas
. Perbup Boyolali Na. 21 Tahun 2018 teritang Sistern Kiasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis
Perbup Boyolali No. 22 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengolahan Arsip inaktif
Perbup Boyolali Ne. 43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pemkab Boyolali
10. Perbup Boyolali No. 42 Tahun 2020 lentang Jadwal retens! Arsip Fasilitatif
11. Perbup Boyolali No. 101, 102 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Relensi Arsip Substantif
12. Perbup Boyolali Na. 25 Tahun 2023 tentang Kode Kiasifikasi Arsip

1. Menguasai undang-undang dan peraturan kearsipan terutama
terkait dengan penyusutan arsip

2 Memahami kode klasifikasi arsip, jadwal retans! arsip (JRA)
penyusutan arsip

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

1 Pengslolaan Arsip Dinamis dan Statis
2 Pemefiharaan dan Perawatan
3 Penyusutan Arsip

1. Baks arsip. lemarifrak arsip guide kertas label

2 Klasifikasi arsip, jadwal retensi arsip, pedoman penyusutan arsip
3. Daftar arsip statis yang diserahkan

4 Berita Acara serah terima arsip statis

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
1. S0P yang tidak dilaksanakan berakibal pada terhentinya kegiatan Akusisi arsip statis

Daftar arsip statis yang diserahkan, berita acara serah tenma arsip
statis




SOP AKUISISI ARSIP STATIS

penyerahan arsip statis dengan OFD
pemilik arsip statis disertai penyerahan
arsip statis dan daftar arsip statis yang
diserahkan

terima, daftar arsip
statis dan arsip statis
yang diserahkan

serah terima
yang sudah
ditandatangani
semua pihak

PELAKSANA MUTU BAKU
Mo, Tahap Kegiatan Pers
i ; Lo yaratan/ Ket
Kepala D Kepala Bid Ar :
epala Dinas pala Bidang siparis Keberigkapan Waktu Cutput
Merencanakan dan mengarahkan Program kerja 30 menit | Rencana
kebijakan teknis akuisisi arsip statis akuisisi arsip
bersama Arsiparis dan statis
menginstruksikan untuk berkoordinasi
dengan OFD
2. Koordinasi dengan OPD disertai v Surat permohonan/ 30 menit Surat terkait
korespondensi serta menginstruksikan himbauan serah arsip statis yang
kepada arsiparis untuk pemeriksaan dan terima arsip statis akan diakuisisi
penilaian arsip
3. Pemeriksaan dan penilaiaan arsip dan . Daftar arsip yang 30 menit Daftar arsip
daftar arsip yang akan diakuisisi dinilai dan yang akan statis yang
diakuisisi beserta sudah dinilai
arsipnya untuk di akuisisi
beserta arsipnya
4. Menyusun laporan hasil pemeriksaan Daftar arsip statis Laporan hasil
dan penilaian arsip : yang sudah dinilai 30 menit pemeriksaan
untuk diakuisisi dan penilaian
arsip statis yang
akan diakuisisi
5. Menyiapkan berita acara serah terima Daftar arsip statis 30 menit Berita acara
arsip statis dan diserahkan kepada OPD - yang akan diakuisisi penyerahan
untuk ditandatangani arsip statis
B. Penandatanganan berita acara Berita acara serah 10 menit Berita acara




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOFP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
MNomer SOF C.4
Tanggal Pembuatan 21 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januar] 202
Tanggal Efekti 30 Agustus 2023
Disahkan oleh [KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
r,'.‘- 4 KABUPATEN OLALI
=3 i
I'.ll [ |‘ : o
A\ NYQ. S.Pd., M.M
"o NIP 19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP  |PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF DI ATAS 10 TAHUN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Momor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

PP RI No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan
Perda MNo. 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Arsip

Ferka ANRI No. 37 Tahun 2016 lentang Pedoman Penyusutan Arsip

Parka ANRI No. 6 Tahun 2018 tentang Pengawasan Kearsipan

Perbup Boyolali No. 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penataan Berkas

Perbup Boyolall Ne. 21 Tahun 2012 tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis
Parbup Boyolali No. 23 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengolahan Arsip Inaktif

Perbup Boyolall No. 43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pamkab Boyalali
10, Perbup Boyalail No. 42 Tahun 2020 tentang Jadwal retensi Arsip Fasilitatif

11, Perbup Boyolali No. 101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif

;p_?. F'arbup Boyolall No_25 Tahun 2023 tentang Kode Kiasifikasi Arsip

DWW Ao OB WM -

1. Memiliki kewenangan pangelolaan arsip inaktif
2. Memaham teknis penenmaan arsip

Ketarkaitan

Peralatan/periengkapan

1 S0P Pengelolaan Arsip Inaktif 1. Boks arsip

2 S0P Pemusnahan Arsip 2 ATK
3. Aplikasi Arsip
4. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Menghilangkan/meneruskan arsip dikenakan sangsi pidana
Tidak Boleh menginmkan dan menerma arsip yang belum terdata

1. Arsip Inaktif yang retensinya sudah 10 tahun atau lebih

2 Arsip Inaktif yang dikirm sudah diverffikasi oleh arsiparis/ petugas
kearsipan instansi pengirim bahwa arsip sudah inaktif, retensinya
1- tahun! febih

3. Arsip Inaktif yang dikirm sudah didaftarkan dalam daftar arsip
dan dimasukkan ke boks arsio




SOP PENERIMAAN PEMINDAHAN ARSIP INAKTIF DI ATAS 10 TAHUN

PELAKSANA | MUTU BAKU
KEGIATAN Petugas/ | Kepala g:t;pala Arsiparis/ Petugas!/ | Persyaratan/ Wakt o K
Agendaris | Dinas iwang Pengelola Arsip Kelengkapan i st el
g Kearsipan
Menerima surat dari Perangkat Mulai Fola klasifikasi
Daerah tentang Pemindahan kartu kendali . Surat
Arsip Inaktif yang retensinya 10 l dan lembar 10 Menit masuk
tahun/ lebih — disposisi
| Menerima disposisi dari Kepala Surat masuk Surat
Dinas yang sudah masuk
dilampiri kartu .. | yang sudah
I kendali dan TeMenlt | o Ao
lembar Kepala
disposisi Dinas
' Mendistribusikan surat ke Buk Surat di
Bidang Arsip/ Seksi Akuisisi S 10 Menit | Bidang
dan Seksi Pengolahan Arsip pengantar Arsip
Mengecek arsip dan daftar arsip ¥ ATHK Daftar . .
dari OPD Arsip, Masker 30 Menit | Daftar Arsip
Mengganti Boks arsip dan Rak boks
sampul yang rusak arsip in aktif v arsip, Daftar 5-10 Arsip
arsip, Fisik Menitber | Dalam
arsip Masker, kas Boks
Sampul
Membuat Berita Acara r .. | Berita
Penerimaan Arsip Inaktif ATK Komputer | 120 Menit K
Menyimpan Arsip ke Depo Arsip R Depo Arsip, Arsip
I l Rak Arsip, 120 Menit | Tertata di
masker Depo




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUM 2023
MNomar SOF cs
Tanggal Pembuatan 21 Agusius 2023
Tanggal Revisi 402 Januan 2024
Tanggal Efekul' N
Disahkan cleh 'EWAS KEARSIPAN DAN PERPUSTARAAN
"I =
1,|| e- \ ORa¥
|l"|II .._ —
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP FEHERMMN PEH?ER&H&H ARSIP STATIS
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Undang-undang Nomaor 43 Tahun 2005 tentang Kearsipan 1. Memiliki kewenangan pengelolaan arsip stabs
PP RI No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan | 2. Memahami teknis penilalan, vedfikasi arsip sesuai JRA
Ferda No. 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Arsip 3. Memahami aturan terkait penyerahan Arsip Statis
Perka ANR| No. 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip 4 Mampu berkomunikasi dengan balk

Perka ANRI No. 6 Tahun 2019 tentang Pengawasan Kearsipan

Perbup Boyolali Mo. 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penataan Barkas

Perbup Boyolali Mo, 21 Tehun 2019 tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis
Perbup Boyolali No. 23 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengelahan Arsip Inaktif

Perbup Boyolali No. 43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pemkab Bayolali
'HJ Perbup Boyolall Mo, 42 Tahun 2020 tentang Jadwal relensi Arsip Fasilitatif

11. Perbup Boyolali No, 101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif

12. Perbup Boyolali No. 25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi Arsip

[ e

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. S0P Pengeiclaan Arsip Inaktif 1. Mabil angkutan/ bak terbuka/ tertutup
2, SOP Pemeliharaan Arsip 2. Boks arsip, kertas pembungkus, Roll Opeck
3, Sop Pemusnahan Arsip 2. ATH
4, Aplikasi
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Menghilangkan/ meneruskan arsip dikenakan sangsi pidana, 1 Arsip Statis yang bemilai guna
2. Tidak Boleh mengirimkan dan menerima arsip yang belum terdata 2 Arsip Statis yang dikirm sudah divenfikasi oleh arspans/ pelugas

3 Arsip Statis yang dikirm sudah didaftarkan dalam daftar usul
statis dan dimasukkan ke boks arsip




SOP PENERIMAAN PENYERAHAN ARSIP STATIS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN : Arsiparis/ OPD/
Ig‘ipﬂl’-ﬂ :’ab[ a Petugas Pencipta : E}r: ya:;ata b Waktu Qutput Ket
inas rsip Pengelola Arsip elengkapan
1. | Menerima surat dari Perangkat Daerah | i - ATK 10 Menit | Permohonan
tentang Penyerahan Arsip Statis | H W - Komputer
2. Menerima disposisi dari Kepala Dinas - ATK 10 Menit | Disposisi
3. | Mendistribusikan surat ke Bidang Arsip/ ‘ - ATK 10 Menit | - Surat Perintah - Tugas
Seksi Pengolahan Arsip | I Jadwal
4. | Mengecek Fisik Arsip dan Daftar Arsip Y - ATK 30 Menit | - Hasil survey
Usul Serah ke OPD yang menyerahkan I:j - Daftar Arsip - Dokumentasi
5 Arsiparis melakukan verifikasi penilaian ' -ATK 60 Menit | - SK Penilaian Arsip
Daftar Arsip Usul Serah dan menyeleksi - Daftar Arsip - Persetujuan Kepala
Fisik Arsip yang akan diserahkan guna Ijj LKD
memastikan Arsip tersebut memiliki nilai
- guna sekunder
6. | Penetapan arsip yang akan diserahkan L | - ATK 60 Menit | Ketetapan bupati
dibuktikan dengan SK Bupati - Komputer
7. | Menerima Daftar ﬁréib Statis rangkap 2 ‘ -ATK 10 Menit | Daftar aféip statis
untuk OPD dan LKD | - Komputer
6. | Membuat Berita Acara penyerahan Arsip v - ATK 10 Menit | Berita Acara yang
Statis rangkap 2 yang tadi di tandatangi <>4-4»|:j - Komputer ditandatangani OPD dan
| I!ZI!F"I] dan Kepala LKD . . - | KepalaLKD
9 Menerima penyerahan Arsip Statis dan - ATK 10 Menit | Penerimaan fisik arsip
surat dari OPD yang menyerahkan Arsip - Komputer
yang menyatakan Arsip tersebut Otentik
10. | LKD melaporkan kegiatan penyerahan - ATK 30 Menit | Laporan
Arsip Statis kepada Bupati <>* - Komputer
11. | Menyimpan Arsip ke Depo Arsip Statis - Depo Arsip 60 Menit | Arsip statis yang
S - Rak tersimpan di Depo
- ATK
- Komputer




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Nomaor SOP

C8

Tanggal Pembuatan

21 Agusius 2023

Tanggal Efektif

Tanggal Revisi 02 Jangari 2024

30 Agustus 2023,

Disahkan oleh

KEPALA DINAS KEARSIJAN DAN PERPUSTAKAAN
A KABUPATEN BOYOLALI

-

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

w LTATE ; 198808 1 004
vy
PEMBINAAN TEKNIS KEARSIPAN

10. Perbup Boyolal No
11, Perbup Boyolali No
12 Perbup Boyolall No

42 Tahun 2020 tantang Jadwal retansi Arsip Fasilitatif
101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif
25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi Arsip

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang MNomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 1. Memiliki kewenangan pembinaan kearsipan

2. PP RI|No, 28 Tahun 2012 tantang Pelakeanaan Lindang-undang Momor 42 Tahun 2000 tentang Kearsipan | 2. Menguasal landasan hukun kearsipan

3. Perca No 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Arsip 3. Mampu menyampaikan secara teknis pengelolaan kearsipan
4. Parka ANRI MNo. 37 Tahun 2016 lentang Pedoman Penyusutan Arsip

5. Parka ANRI No. 6 Tahun 2019 tentang Pengawasan Kearsipan

6. Perbup Boyolall Mo, 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penataan Barkas

7.. Perbup Boyolall Mo, 21 Tahun 2018 tentang Sistem Klasifikasl Keamanan dan Akses Arsip Dinamis

8. Perbup Boyolall No. 23 Tahun 2018 tentang Pedoman Pengolahan Arsip Inaktif

8. Perbup Boyolali No. 43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pemkab Boyolah

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. S0P Pengelolaan Arsip Inaktif 1, Boks Arsip
2. S0P Pemelharaan Arsip 2. Rall Opeck
3. Sop Pemusnahan Arsip 3 ATK
4 S0P Penyusunan JRA 4, Filling cabinet
5  SOP Akuisisi Statis 5. Aplikasi SIKD
6. Sop Penyarahan Arsip Slatis 6 Fdger. sekat, daftar arsip, dll
Peringatan Pencatatan dan pen
Menghilangkan arsip dikenakan sangsi pidana 1. Pengelolaan Arsip Cinamis
2. Pangelolaan ArsipVital
3. Pengelolaan Arsip Terjaga
4. Pemindahan Arsip
5. Penyerahan Arsip
6 __Pemusnahan Arsip




SOP PEMBINAAN TEKNIS KEARSIPAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NG KEGIATAN FBE_pala Hah_id AF:F:;E;::I Pe nci'pta Persyaratan/ Waktu Output Ket
inas Arsip P ol Arsip Kelengkapan
l Lengelom !
1. | Membuat jadwal pembinaan teknis - ATK 30 Menit | Daftar jadwal pembinaan
kearsipan dan pembuatan SK matsi - Daftar B
pencipta arsip
l -Komputer | ;
2. | Surat tugas - ATK 30 Menit | - Konsep surat fugas
| - Komputer - SPPD Tim pembinaan
3. | Menandatangi surat SK, surat tugas - Kﬁnsuép ' 15 Menit | - I{unéep surat tu'ga's'
dan memberi petunjukiarahan iq surat - SPPD Tim pembinaan
- ATK
- Komputer
4 | Melaksanakan koordinasi dengan - Jadwal 15 Menit | Surat Jadwal
pencipta arsip yang akan dibina secara L I pembinaan Pelaksanaan Pembinaan
langsung/pertemuan teknis - Surat
5. | Melaksanakan pembinaan teknis - Filling Sesuai | - Arsip aktif dan inaktif
kearsipan secara langsung/pertemuan : 3 cabinet, skat, jadwal tertata dan tersimpan
teknis N ] dan folder secara sistematis
- Boks arsip, - Arsip vital, statis, terjaga
kerias yang dikelola sesuai
payung, kartu NSPK
deskripsi
- Kuisoner
6. | Membuat laporan hasil pelaksanaan - ATK 30 Menit | Kuisoner Pembinaan
pembinaan teknis kearsipan . - Data hasil
D‘ pembinaan
- Dokumentasi
_ pembinaan
7. | Hasil laporan pembinaan - Surat 60 Menit | Laporan hasil pembinaan
mieaz| laporan
- Data hasil
pembinaan
- Dokumentasi
pembinaan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Momor SOF G.7
Tanggal Pembuatan 21 Agustus 2023
Tanggal Revis| 02 Januar 2024
Tanggal Efektif 30 Agustus 2§23
Disahkan oleh [KEPALA DINAS KEARSIPRN DAN PERPUSTAKAAN]
KABUPATER BOYOLALI
\
W\ \.DAR /S.Pd., M.M
. MP 18840220 198608 1004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP P“‘JSED““"’E”‘“T;WW AN P T

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 1. Memiliki kewenangan pengelolaan /jpemelinaraan arsip

2 PP RI Ng. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang Momor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan |2 Memahami teknis penataan, penenmaan, dan penyelamatan
3. Parda No 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Arsip arsip

4. Perka ANRI No. 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip

5 Paerka ANR| No. 6 Tahun 2018 tentang Pengawasan Kearsipan
|6 Perbup Boyolali No. 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penataan Berkas

7 Perbup Boyolali No. 21 Tehun 2018 tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis

8 Perbup Boyolall No. 23 Tahun 2018 tentang Pedoman Pengolahan Arsip Inaktif

8 Parbup Boyolali No. 43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pemkab Boyolali

10. Perbup Boyolali No, 42 Tahun 2020 tentang Jadwal retensi Arsip Fasilitatif

11, Perbup Boyolall No, 101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif

12. Parbup Boyolali Na. 25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasl Arsip

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. S0P Pengelalaan Arsip Inaktif 1 Mobil angkutan/ bak terbuka/ terfutup

2. SOP Pemusnahan Arsip 2 Boks arsip

3. ATK
4, Alat Kebersihan

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1 Menghilangkany meneruskan arsip dikenakan sangsi pidana. 1 Arsip Inaktif yang retensinya sudah 10 tahun atau lebin

2 Tidak Boleh mengirimkan dan menearima arsip yang belum terdata 2 Arsip Inaktif yang dikirm sudah divenfikasi oleh arsiparis/

petugas kearsipan instansi pengirim bahwea arsip sudah inaktif,
retensinya 1- tahun/ lebih
3 Arsip Inaktif yang dikirm sudah didaftarkan dalam daftar arsip

dan dimasukkan ke boks arsip




SOP PROSEDUR PEMELIHARAAN DAN PERAWATAN ARSIP

lanjut kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN 4 Arsiparis/ o
Ko | WO | Puges | DO | PR |
| Pengelola
1 Mengatur jadv.[al pemeliharaan dan |@ - Jadwal 5 Menit Tersedianya jadwal
perawatan arsip : pemeliharan pemeliharaan
2. Mengeluarkan berkas arsip dari boks : - Boks arsip 5 Menit'boks | Berkas arsip keluar dari
I:Ij - Masker boks
3 Membersihkan berkas arsip v - Masker | 5 Menit/boks | Berkas arsip bebas dari
i - Sulak debu/kotoran
4 Mengganti boks dan sampul yang rusak | - Boks arsip 5 Menit'boks | Boks dan sampul yang
EFI - Sampul rusak diganti baru
_ _ | i S | |
5. Mengembalikan berkas pada boks ' - Masker | 5 Menit/boks | Berkas arsip yang telah
- Boks Arsip bersih kembali ke boks
b. Memasukkan kapur barus pada boks 2 ' - Kapur barus | 2 Menit/boks | Berkas arsip terbebas dari
- Masker binatang kecil perusak
arsip
F: Mengembalikan boks pada rak arsip Masker 2 Menit’boks | Boks arsip kembali ke rak
8. Melaporkan hasil pada atasan l ' - Uraian 15 Menit Konsep laporan kegiatan
kegiatan
. I‘—I | - Konsep
laporan hasil
kegiatan
g ParafiDisposisi hasil kegiatan - Konsep 15 Menit Laporan hasil kegiatan
p— laporan yang sudah diberikan
kegiatan paraf, disposisi dan tindak




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023

Nomor SOP C8

Tanggal Pembuatan 21 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januar 2024
Tanggal Efektif 30 Agustus P023

KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPLISTAKAAN
A KABUFPATEN|BOYOLALI

Disahkan oleh

W, 4
3

DAl 0. 5.Pd., M.M
- NIP. 19640220 198808 1 004

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

PENDAMPINGAN PENGELOLAAN ARSIP PADA

Nama SOP PENCIPTA ARSIP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tertang Kearsipan
PP RI No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2008 tentang Kearsipan
Perda No. 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Arsip
Perka ANR! No. 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip
Perka ANRI Mo & Tahun 2019 tentang Pengawasan Kearsipan
Perbup Boyolali No. 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penataan Berkas
. Perbup Boyolali No_ 21 Tahun 2019 tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis
Perbup Boyeiali No. 23 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengolahan Arsip Inaktif
Perbup Eoyolali No. 43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pemkab Boyolal
10 Parbup Boyolali No. 42 Tahun 2020 tentang Jadwal retensi Arsip Fasilitatif
11_Perbup Boyolali No, 101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif
12 Perbup Boyolali No. 25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi Arsip

BETa s B

1 Memiliki kewenangan tentang pengalolaan kearsipan
2 Memahamiteknis pengelolaan arsip
3. Mampu memberikan penjelasan secara leknis tentang kearsipan

Katerkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelayanan Pangelolaan Arsip 1. ATK .
2. S0P Pemelinaraan Arsip 2 Alat komunikasi

3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Menghilangkan/ meneruskan arsip dikenakan sangsi pidana.
2 Tidak Bolsh mengirimkan dan menefima arsip yang belum terdata

1. Arsip Inaktif yang retensinya sudah 10 tahun atau lebih

2. Arsip Inaktif yang dikirm sudah diverifikasi oleh arsiparis/ petugas
kearsipan instansi penginm bahwa arsip sudah inakiif, retensinya
1- tahun/ lebih

Arsip Inaktif yang dikirm sudah didaftarkan dalam dafiar arsip

dan dimasukkan ke boks arsip




SOP PENDAMPINGAN PENGELOLAAN ARSIP PADA PENCIPTA ARSIP

| _ PELAKSANA o MUTU BAKU
NO KEGIATAN = Arsiparis/ oPD/
Kne:pala abid Petugas Pencipta Ee::yalr[atanf Waktu QOutput Ket
s Pengelola Arsip s i S
1 Menerima surat permohonan . |. - ATK 10 Menit | Surat
pendampingan dari OPD 4+ E mulai - Komputer
2. | Menjadwalkan dan memberi surat 5 - ATK 15 Menit | - Surat
balasan | balasan
[ Ikg - Jadwal
¥
3. | Membuat Surat Perintah Tugas - ATK 15 Menit | SPT
4. Menandatangi surat tugas dan l - ATK 30 Menit | - Arahan
memberikan petunjuk/arahan - Daftar arsip -SPT
5 | Melaksanakan koordinasi dengan OFD | - ATK 60 Menit | - Sural
yang akan didampingi/dibina - Arsip Boks pelaksanaan
undangan
> - Hasil
koordinasi
dengan OPD
6. | Melaksanakan pendampingan - ATK 120 Menit | Dokumentasi
kearsipan - Kamputer
-
7. | Membuat laporan hasil pelaksanaan - ATK 120 Menit | Laporan
pembinaan teknis kearsipan ﬂ




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN

PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

Keterkailan

10, Perbup Bayclali No. 42 Tahun 2020 tentang Jadwal retensi Arsip Fasilitatif
11, Perbup Boyalali No. 101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantf

12. Perbup Boyolali No. 25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi Arsip

TAHUN 2023
Nemor SOP c.9
{Tanggal Pembuatan 21 Agustus 2023
[Tanggal Revisi 02 Januan J024
|Tanggal Efektif : 20 Agustusg2023
Disahkan cleh | KERALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
w7/ A KABUPATERBOYOLALI
12! |
S el
B 5.Pd.. M.M
LY RIPO %‘. 720 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Nama SOP PELAYANAN PENYELAMATAN ARSIP BENCANA
Diasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang-undang Nomer 42 Tahun 2008 tentang Kearsipan 1. Memiliki kewenangan pelaksanaan panyelamatan kaarsipan
2 PP RINo. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan| 2. Melaksanakan alih media arsip
3. Perda No. 2 Tahun 2020 tentang Penyelenggaraan Arsip 3. Memahami teknis pengaiolaan penysiamatan arsip
4. Perka ANRINo. 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip 4, Mampu memberikan penjelasan terkait penyelamatan kearsipan
5 Perka ANRI No, 8§ Tahun 2018 tanlang Pengawasan Kearsipan
6 Perbup Boyolall No 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penataan Berkas
7 Parbup Boyolali Mo 21 Tahun 2019 tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis
JB. Perbup Boyolali No 23 Tahun 2019 tantang Pecoman Pengolahan Arsip Inaktif
9. Perbup Boyolal No, 43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pemkab Boyolall

Peralatan/perengkapan

1
2. SOP Pemeliharaan Arsip
3.

SOP Pengelolaan Arsip Inaktif

S0P Pamusnahan Arsip

1.

B P

E.

Mobil angkutan/ bak terbukal tertutup
Hoks arsip

ATK

Aplikasi SIKD

Komputer
Alal komunikas:

Paringatan

Pencatatan dan pendataan

1

Menghilangkan/ meneruskan arsip dikenakan sangsi pidana

ik

2
3
4

Arsip bencana lokal maupun nasional
Arsip pra dan pasca bancana
Diafiar arsip akibal bencana

Bearita acara




SOP PELAYANAN PENYELAMATAN ARSIP BENCANA/ ARSIP TERJAGA

'PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN . Arsiparis/
Ke_pala Kah.'d Petugas s yaitiy Waktu Output Ket
Dinas Arsip Pengelola Kelengkapan
1 Pembentukan Tim penyelamatan arsip ) -ATK 60 Menit | Draft SK Tim
bencana s | - Komputer
2. SK Tim dan pemberian pengarahan -ATK 60 Menit | SK Tim
3. Pembuatan Surat Edaran -ATK 30 Menit | Surat Edaran
- 4
4. | Koordinasi dengan OPD terkait {,. -ATK 60 Menit | - Surat
- Telpon - Hasil
—
i koordinasi
5, Pembuatan SP dan Jadwal H -ATK 60 Menit | - SPT
> - Jadwal
6. | Pelaksanaan penyelamatan arsip -ATK 60 Menit | Dokumentasi
r - Komputer
- Scan
- Boks
7. | Berita acara penyelamatan arsip -ATK 20 Menit | Berita acara
- Komputer
8. | Laporan kegiatan penyelamatan - -ATK 20 Menit | Laporan
selaza - Komputer




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Momar SOP C.A0
Tanggal Pembuatan 21 Agustus 2023
Tanggal Revisi 02 Januar 2024
Tanggal Efektif 30 Agustus 2
Disahkan oleh |KEPALA DINAS KEARSIFAN DAN PERPUSTAKAAN
KABUPA BOYOLALI
.ga%&Tﬂ, S5.Pd., M.M
NIF, '. 40220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Narma SOP PENYUSUNAN JRA
Dasar Hukum Kuallfikas| pelaksana
Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 1. Memilikl kewenangan pengelolaan arsip
PP Rl Mo. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nemor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan ]| 2. Memahami landasan hukun kearsipan
Perda No. 2 Tahun 2020 tentang Penyeienggaraan Arsip 3. Memahami struktur orgarisas fasilitatiff subtantif OFD

Perka ANR| No. 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip

Perka ANR! No. 6 Tahun 2019 tentang Pengawasan Kearsipan

Perbup Boyolali No. 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penataan Berkas

Parbup Boyalak No. 21 Tahun 2018 tentang Sistam Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis
Perbup Bovalali No. 23 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengolahan Arsip Inaktif

1EI Perbup Boyolah No. 42 Tahun 2020 tentang Jadwal retensi Arsip Fasilitatif

11 Perbup Bayolali No. 101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif

12 Perbup Boyolali No. 25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi Arsip

ZANO R BN

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. S0P Pengelolaan Arsip Inaktif 1. Komputer

2 S0P Pemelinaraan Arsip 2. ATK

3. Sop Pemusnahan Arsip
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Menghilangkan arsip dikenakan sangsi pidana, 1. Arsip Statis

2. Arsip Vital




SOP PENYUSUNAN JRA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN : Arsiparis/ .
Copan Kbt | potuges | PO | PR | waw | Owpw | Ko
P Pengelola P gkap
p Koordinasi dengan OPD 30 Menit | - Surat
[ e ]_"‘ - Hasil koordinasi
2. penyusunan SK Bupati tentang Tim Penyusunan - ATK 10 Menit | - Surat
rancangan JRA ¥ - Komputer - SK Bupati
. - SK Kepala Dinas
3. Penyusunan draft awal pedoman Retensi Arsip di - ATK 10 Menit | - Draft JRA
awali dengan pengumpulan referensi yang terkait
dengan struktur organisasi fungsi >
4. Penyampaian draft awal kepada OPD terkait v - ATK 30 Menit | - Surat ke pencipta arsip
- Draft
By Hapat pembahasan draft pedoman Retensi Arsip ; - ATK 30 Menit | - Undangan
- Daftar Arsip - Daftar hadir
- Dokumentasi
g. Penyusunan Motulen - ATK Insidentil | Notulen
7= Penandatangan berita acara - ATK 30 Menit Berita acara
8. Penandatanganan Kepala OPD dan Kepala LKD ¥ - ATK 30 Menit Draft Jra yang sudah
diparaf
9. Permohonan persetujuan draft yang ¥ -ATK 30 Menit | - Surat permohonan
ditandatangani Bupati'Setda kepada Kepala ANRI - Komputer - Kelengkapan
I
10. Penetapan pedoman Retensi Arsip oleh Kepala I Insidentil | JRA yang disetujui ANRI
ANRI
11. Penyusunan Perbub JRA dengan Bagian HUKUM - ATK 60 Menit | Perbub JRA

- Komputer




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) KEARSIPAN
PADA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI

TAHUN 2023
Momar SCP C.11
Tanggal Pembuatan |21 Agustus 2023
Tanggal Ravisi 02 Januari 2024
Tanggal Efektif 30 Agustus. 2023
Disahkan oleh KEPALA DINAS KEARSIPANIDAN PERPUSTAKAAN
[/ /X KABUPATEN BRYOLALI
II|II - L [
.. -DARMANT Pd., M\M
“.NIP, 19640220 198608 1 004
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN KABUPATEN BOYOLALI Mama SOF PENGAWASAN KEARSIPAN INTERNAL

Dasar Hukum Kusalifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 1. Memahami pengelolaan kearsipan sesuai dengan NSPK

2 PP R| Mo, 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomar 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan | 2. Memahami Peraturan Kearsipan

3. Perda No. 2 Tahun 2020 fentang Penyefenggaraan Arsip 2. Mampu menjalankan Aplikasi Pengawasan Kearsipan

4. Perka ANRI Mo. 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan Arsip 4. Mempunyal serifikat sebagai Tim Audit Pengawasan Kearsipan

£ Perka ANRI No. & Tahun 2019 tentang Pengawasan Kearsipan 5 Internal

|6. Perbup Boyolali Mo, 51 Tahun 2017 tentang Pedoman Penataan Berkas Mampu menjelaskan Teknis Kearsipan

7 Perbup Boyclall No, 21 Tahun 2019 tentang Sistem Klasifikas| Keamanan dan Akses Arsip Dinamis

8 Perbup Boyolali No. 23 Tehun 2018 tentang Pedoman Pengolahan Arsip Inaktif

9 Perbup Boyolali No. 43 Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip Di Lingkungan Pemkab Boyoial)

10. Perbup Boyolali Mo, 42 Tahun 2020 tentang Jadwal retensi Arsip Fasilitatif
11. Perbup Boyolali No. 101, 102, 103 Tahun 2021 tentang Jadwal Retensi Arsip Substantif
12 Perbup Boyolali Mo 25 Tahun 2023 tentang Kode Klasifikasi Arsip

Keaterkaitan |Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Arsip Inaktif 1. Formmulir

2. S0P Pemeiiharaan Arsip 2. Aplikasgi ASKI
|Peringatan Pancatatan dan pendataan
1. Menghilangkan/ meneruskan arsip dikenakan sangsi pidana 1. Arsip Dinamis

2. Tidak Boleh mengirimkan dan menerima arsip yang belum terdata 2. Arsip Statis

3. Arsip Terjaga




SOP PENGAWASAN KEARSIPAN INTERNAL

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN . Arsiparis/ | Obyek
Kgpaia Hah_:d Petugas | Penga- & rs:-,mre_ltanﬂ{e Waktu Output Ket
Dinas | Arsip p lengkapan
._Pengelola | wasan
1 Penyusunan PKPKT Kabupaten Boyolali : - ATK Januari | PKPKT
Tahun 2021 uj_’ > - Kikiiiater
2 Pembentukan Tim dan Rencana Kerja e - ATK Februari | SK Bupati tentang Tim
Pengawasan Kearsipan Daerah Kabupaten pengawasan
3 Koordinasi awal pelaksanaan pengawasan ¥ - Surat Maret Data instansi sebagai obyek
kearsipan koordinasi pengawasan
-ATK
4. Koordinasi lanjutan pelaksanaan pengawasan Y - ATK Maret Kesediaan OFPD menjadi
kearsipan internal perangkat daerah — obyek pengawasan
5 Penyampaian PKPKT dan jadwal pengawasan - ATK April - Penyampaian kepada
kearsipan internal terhadap perangkat daerah obyek pengawasan
- PKPKT
1 - Jadwal pengawasan
- Undangan
- Dokumentasi
b. Pengisian formulir pengawasan kearsipan - ATK April - Formulir pengawasan
i - Formulir kearsipan beserta - data
dukung
T Konfirmasi dan verifikasi kelengkapan 1 -ATK Mei - Formulir pengawasan
dokumen, data dukung/portepolio - Komputer kearsipan beserta - data
; - Aplikasi Aski dukung
1
. Penyusunan RHAS (Risalah Hasil Audit = - ATK Mei RHAS
Sementara) - Aplikasi ASKI
9. | Karifikasi RHAS ' Ij__:\ -RHAS Mei - Juni | RHAS yang telah diklarifikasi
10. | Penandatanganan RHAS ' <> R -RHAS Jui | RHAS
11. Fenilaian pengawasan kearsipan dengan - ATK Juli Verifikasi LAKI] ke Provinsi
mengisi form nilai audit (bentuk ms. excel) - Aplikasi ASKI




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN s Arsiparis/ | Obyek
Kl?l}ﬂ[ﬂ Hﬂh.m Petugas | Penga- Rersyaraton/ie Waktu Output Ket
Dinas | Arsip lengkapan
Pengelola | wasan
12. Penyusunan laporan audit kearsipan melalui - ATK Juli LAKI
LAKI O - Aplikasi ASKI
13. Penyampaian konsep LAKI dan form nilai ¥ -ATK Agustus | Konsep LAKI dan form nilai
kepada ANRI umtuk verifikasi sampling - Aplikasi ASKI
14. Finalisasi LAKI : - ATK Agustus | Penetapan nilai
m - Aplikasi ASKI




