STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)

KAB. LUWU UTARA



KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Allah, SWT karena atas Berkat dan Rahmatnya Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM Kabupaten Luwu

Utara telah menyelesaikan penyusunan “Standar Operasional Prosedur (SOP)”.

Standar Operasional Prosedur adalah pedoman atau acuan untuk melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian kinerja instasi
pemerintah berdasarkan indikator- indikator teknis, administrasif dan prosedural sesuai dengan tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja pada unit kerja yang
bersangkutan. Tujuan SOP adalah menciptakan komitmen mengenai apa yang dikerjakan oleh satuan unit kerja instansi pemerintahan untuk mewujudkan good
governance.

Standar operasional prosedur tidak saja bersifat internal tetapi juga eksternal, karena SOP selain digunakan untuk mengukur kinerja organisasi publik yang
berkaitan dengan ketepatan program dan waktu, juga digunakan untuk menilai kinerja organisasi publik di mata masyarakat berupa responsivitas, responsibilitas, dan
akuntabilitas kinerja instansi pemerintah. Hasil kajian menunjukkan tidak semua satuan unit kerja instansi pemerintah memiliki SOP, karena itu seharusnyalah setiap
satuan unit kerja pelayanan publik instansi pemerintah memiliki standar operasional prosedur sebagai acuan dalam bertindak, agar akuntabilitas kinerja instansi
pemerintah dapat dievaluasi dan terukur.

Diharapkan dengan adanya Standar Operasiona Prosedur ini Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM dapat melaksanakan kegiatan serta proses
kerja secara baik dan memuaskan sesuai dengan tujuan pembuatan SOP yaitu untuk mewujudkan good governance dan dapat menjadi pendorong bagi peningkatan
dalam rangka memberikan pelayanan terbaik kepada seluruh pihak-pihak yang terkait.

Masamba, September 2017

Kepala Dinas Perdagangan, PPerindustrian, Koperasi dan UKM



PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nomor SOP 001

Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

PENERIMAAN SURAT MASUK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm

Pemerintahan.

2. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Kabupaten Luwu
Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2008 Nomor 10, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara

Nomor 181);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 45 Tahun 2015 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah

Kabupaten Luwu Utara Tahun Anggaran 2016 (Berita Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2014 Nomor 45).

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian

Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

1. Menguasai alur persuratan
2. Mampu mengklasifikasikan surat

menurut jenisnya

3. Memahami Pengarsipan dokumen

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan
2. SOP Pembuatan Surat

1. Buku Agenda

2. Buku Ekspedisi
3. Lembar Disposisi
4. Pulpen

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Kesalahan surat masuk mengakibatkan tidak sampainya informasi




Pelaksana Mutu Baku
. Ket
Uraian Prosedur . . .
Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang Staf Kelengkapan Waktu Output
Menerima surat Surat masuk, lembar | 5 menit Surat diterima
masuk @ disposisi
Mengagenda surat Surat Masuk, lembar | 5 menit Lembar
masuk v disposisi, buku Disposisi
agenda, pulpen
Menandatangan Surat Masuk, lembar | 5 menit Lembar
lembar disposisi M disposisi, pulpen Disposisi
Mendisposisi surat v Surat masuk, lembar | 5 menit | Disposisi
disposisi, pulpen arahan
Menerima dan Surat masuk dan 5 menit | Surat

mendistribusikan
surat masuk Sesuai
hasil
disposisi/arahan
Kepala Badan

hasil
disposisi/Arahan
Kepala Badan

terdistribusi
sesuai disposisi




Nomor SOP

002

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
Nama SOP

PEMBUATAN SURAT KELUAR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan.

2. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Kabupaten Luwu
Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2008 Nomor 10, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara
Nomor 181);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

e

. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat

menurut jenisnya
3. Memahami Pengarsipan dokumen

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan
2. SOP Pengiriman Surat

1. Buku Agenda

2. Buku Ekspedisi
3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Keterlambatan Informasi
2. Terhambatnya konsultasi




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur , , Ket

Kepala Dinas Sekretaris Kasubag Staf Caraka Kelengkapan Waktu Output
Membuat Konsep Dasar Surat, Konsep Surat
Surat Pulpen, Kertas 10 Menit
Mengetik Konsep Konsep Surat dan | 5 Menit | Surat yang
Surat v hasil koreksi telah diketik
Mengoreksi dan Surat 5 Menit | Hasil Koreksi
memaraf konsep
surat
Mengoreksi dan Surat 5 Menit | Hasil Koreksi
memaraf surat
Menandatangani Y Surat 1 Menit | Surat telah
surat ditandatangani




Menggandakan Surat 5 Menit | Surat telah

dan  mengambil diberi nomor
nomor surat dan digandakan
Mengirim surat Surat telah diberi | 1 Hari Surat

nomor

terdistribusi
sesuai alamat
yang dituju




Nomor SOP

003

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 januari 2017

Disahkan oleh

PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
SEKRETARIAT

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

PENGARSIPAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan.

2. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

e

. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat
menurut jenisnya

3. Memahami Pengarsipan dokumen

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat

1. Buku Agenda
2. Buku Arsip
3. BoxFile

4. Map

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Kesalahan surat masuk mengakibatkan tidak sampainya informasi




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur

Staf Bagian Kelengkapan Waktu Output
Menerima seluruh Surat/Naskah Dinas Buku agenda, Buku arsip, Box 10 menit Seluruh Naskah Dinas
yang perlu diarsipkan @ file, Map yang akan diarsipkan
Mengklasifikasikan surat yang akan ! Seluruh Naskah Dinas yang 15 Menit Naskah dinas telah
diarsipkan berdasarkan sumber dan akan diarsipkan terklasifikasikan
tujuan
Mencatat pada buku arsip Naskah Dinas yang telah 10 menit Naskah Dinas telah

terklasifikasikan, buku arsip tercatat dalam buku
arsip

Mengarsipkan Surat sesuai dengan v Naskah Dinas telah tercatat 10 menit Naskah Dinas Telah
klasifikasi dalam buku arsip diarsipkan




Nomor SOP

004

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

PEMBUATAN DAFTAR URUT
KEPANGKATAN (DUK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan.;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1979 tentang Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan;

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 45 Tahun 2015 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Kabupaten Luwu Utara Tahun Anggaran 2016 (Berita Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2014 Nomor 45).

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami Pengarsipan dokumen
3. Teliti

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan
2. SOP Pembuatan Nota Dinas

1. Dokumen Pegawai
2. Alat Tulis Kantor
3. komputer /Laptop
4. printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak dilaksanakan, maka sulit untuk mengetahui pangkat tertinggi ke terendah dari PNS dalam instansi




Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala Dinas

Kasubag Umum

Sekretaris e

Staf

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

dan Mengarsipkan

ditandatangani

Meneliti DUK tahun DUK tahun lalu, data | 45 Menit | Data Pegawai

lalu dan atau data pegawai

pegawai

Menyusun Konsep DUK tahun lalu, data | 15 Menit | Konsep DUK

DUK berdasarkan ¥ pegawai

ketentuan yang

berlaku

Mengetik Daftar Data pegawai, 5 Menit | DUK

Urut Kepangkatan \ 2 konsep DUK

Mengoreksi dan DUK 5 Menit | DUK

Memaraf surat P

DUK

Memaraf DUK v DUK 5 Menit | DUK

Menandatangani <> DUK 5 Menit DUK yang

DUK telah
ditandatangani

Menggandakan Y DUK yang telah 2 Menit | Fotocopy DUK




Nomor SOP

005

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

PEMBUATAN KARIS/KARSU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm

Pemerintahan.

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahu 1983 jo. PP .Nomor 45 Tahun 1990 tentang perkawinan dan Perceraian bagi Pegawai
negeri Sipil

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami Pengolahan Data
3. Memahami Pengarsipan Dokumen

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan 1. Komputer
2. SOP Pembuatan Nota Dinas 2. 5.Klip

3. Printer

4. Kertas

5. Stapler

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Tanpa adanya permohonan karis/karsu, maka yang bersangkutan tidak mendapat karis/karsu yang merupakan haknya.




Pelaksana Mutu Baku
. Kasubag
U ASER Kepala Dinas | Sekretaris Umum dan Staf . Kelengkapan Waktu Output Ket
Kepegawaian
Kepeg.

Menerima berkas Blanko laporan perkawinan 30 menit |Berkas
pembuatan Karis dan dari BKPSDM, Foto copy SK pembuatan Karis
Karsu PNS, Akta nikah yg disahkan dan karsu

oleh KUA, Foto berwarna 3x4

sebanyak 2 lembar
Memverifikasi berkas Blanko laporan perkawinan 30 Menit |Berkas
pembuatan Karis dan Y dari BKPSDM, Foto copy SK pembuatan Karis
Karsu PNS, Akta nikah yg disahkan dan karsu

oleh KUA, Foto berwarna 3x4

sebanyak 2 lembar
Membuat surat Blanko laporan perkawinan 15 Menit |Berkas dan Surat
pengantar berkas dari BKPSDM, Foto copy SK Pengantar
pembuatan Karis dan PNS, Akta nikah yg disahkan
Karsu 4 oleh KUA, Foto berwarna 3x4

sebanyak 2 lembar
Mengoreksi dan Berkas dan Surat Pengantar 15 Menit |Berkas dan Surat
memaraf Surat Y Pengantar yang
Pengantar berkas telah di paraf
pembuatan Karis dan *
Karsu
Penandatanganan v Berkas dan Surat Pengantar 15 Menit |Berkas dan Surat
surat pengantar Karis yang telah di paraf Pengantar yang
dan Karsu telah ditanda

tangani

Mengirim surat Surat pengantar dan berkas 15 Menit |Surat pengantar
pengantar usulan > yang telah lengkap dan berkas telah
pembuatan Karis dan terkirim ke
Karsu BKPSDM




Nomor SOP

006

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

PEMBUATAN KP4

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan.;

2. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standard Operasional Prosedur di lingkup Provinsi dan Kabupaten / Kota.

3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Kabupaten Luwu
Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2008 Nomor 10, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara
Nomor 181);

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

e

. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat
menurut jenisnya

3. Memahami Pengarsipan dokumen

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan
2. SOP Pengiriman Surat

1. Buku Agenda

2. Buku Ekspedisi
3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Kelengkapan berkas mempengaruhi proses pembuatan KP4
2. Keterlambatan penyetoran berkas dapat menghambat proses pembuatan KP4




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur PNS yan Ket
Kepala Dinas Sekretaris Kasubag Staf yang Kelengkapan Waktu Output
bersangkutan
1. | Melakukan Surat Usulan dari Verifikasi awal
Verifikasi berkas Pegawai
dan mengetik KP4 bersangkutan, 5 menit
2. | Memverifikasi Surat Usulan dari | 3 menit Verifikasi
dan Mengoreksi 4 Pegawai Lanjutan
KP4 bersangkutan
3. | Mengoreksi dan 4 Surat KP4 3 menit Surat KP4 telah
Menandatangani ditandatangani
PNS yang
KP4 bersangkutan
4. | Mengoreksi dan Surat KP4 3 menit Surat KP4 telah
Memaraf KP4 P ditandatangani
A PNS yang
bersangkutan
4. | Menandatangani v Surat KP4 5 menit Surat KP4 telah
KP4 ditandatangani
PNS yang
bersangkutan
dan Kepala Dinas
5. | Mengarsipkan Surat KP4 Keseluruh | Tembusan telah
KP4 an waktu | diterima oleh
selamal | pegawaiyang
Hari kerja | bersangkutan
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Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

PEMBUATAN SKP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan;
2. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 1 tahun 2013 Tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor

46 Tahun 2011 Tentang Penilaian Prestasi Kerja PNS;
3. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian

Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

1. Menguasai alur pembuatan SKP
2. Teliti
3. Memahami Pengarsipan dokumen

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan

1. komputer /Laptop
2. kertas kop

3. printer

4. pulpen

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Tidak diketahuinya target yang akan dicapai dalam pelaksanaan tugas dalam satu tahun




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kasubag PNS yang Atasan Langsung Ket
. Staf Kepegawaian Kelengk
Kepegawaian peg bersangkutan PNS Bersangkutan elengkapan Waktu Output

Menyiapkan Daftar pegawai Verifikasi awal

formulir SKP yang akan

Pegawai dibuatkan SKP 5 menit

I

Menyerahkan v Daftar pegawai 3 menit Formulir SKP

formulir SKP yang akan yang belum diisi

kepada pegawai dibuatkan SKP

Mengisi formulir v Formulir SKP yang Formulir SKP

SKP sebagai target belum diisi yang telah diisi

yang akan dicapai

Mengetik SKP yang v Formulir SKP yang | 3 menit SKP

telah diisi pegawai telah diisi

Mengoreksi dan \ 4 SKP 10 Menit | SKP yang telah

menandatangani ditandatangani

SKP

Menandatangani v SKP 5 Menit SKP yang telah

SKP ditandatangani
atasan langsung
pegawai
bersangkutan

Memasukkan SKP v SKP 2 Menit | Arsip SKP

ke dalam file

pegawai yang

bersangkutan
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Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

PENGUSULAN CPNS MENJADI PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan.;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2005 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian PNS.

3. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami Pengarsipan dokumen
3. Teliti

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan

2. SOP Penerimaan Surat Masuk
3. SOP Surat Keluar

4. SOP Pembuatan Nota Dinas

1. komputer /Laptop
2. kertas kop
3. printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pagawai tersebut tidak mengajukan usulan CPNS maka yang bersangkutan tidak mendapat SK 100% untuk diangkat menjadi
PNS




Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubag Umum

Ket

Kepala Dinas Sekretaris T Staf Kelengkapan Waktu Output

1. Menerima berkas SK CPNS,Surat hasil Pengujian | 30 Menit |Verifikasi awal
kelengkapan Kesehatan,Surat Pernyataan
usulan melaksanakan Tugas,P2KSKP,
pengangkatan ljazah Terakhir (disahkan)
CPNS menjadi PNS

2. Memeriksa Berkas SK CPNS,Surat hasil Pengujian | 10 Menit Nerifikasi
dan Y Kesehatan,Surat Pernyataan Lanjutan
Kelengkapannya melaksanakan TugasP2KSKP, Berkas telah

ljazah Terakhir (disahkan) Lengkap

3. Membuat Surat Berkas 20 Menit |Berkas dan Surat
Pengantar usulan pengantarnya
Pengangkatan
CPNS menjadi PNS 'y

4. Mengoreksi dan Berkas dan surat 5 menit Berkas dan Surat
memaraf surat v pengantarnya pengantar yang
pengantar berkas telah di paraf
Permohonan CPNS "
menjadi CPNS
menjadi PNS

5. Menandatangani b4 Berkas dan Surat Pengantar 5 Menit  |Pengantar telah
surat yang telah diparaf ditanda tangani
Pengantar
Pengangkatan
CPNS menjadi PNS

6. Mengirim surat Surat pengantar dan berkas 15 Menit |Surat pengantar
pengantar beserta > yang telah lengkap dan berkas telah
berkas terkirim ke
kelengkapannya. BKPSDM




Nomor SOP

008

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

PENGUSULAN CPNS MENJADI PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan.;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2005 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian PNS.

3. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami Pengarsipan dokumen
3. Teliti

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan

2. SOP Penerimaan Surat Masuk
3. SOP Surat Keluar

4. SOP Pembuatan Nota Dinas

1. komputer /Laptop
2. kertas kop
3. printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pagawai tersebut tidak mengajukan usulan CPNS maka yang bersangkutan tidak mendapat SK 100% untuk diangkat menjadi
PNS




Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubag Umum

Ket

Kepala Dinas Sekretaris T Staf Kelengkapan Waktu Output

1. Menerima berkas SK CPNS,Surat hasil Pengujian | 30 Menit |Verifikasi awal
kelengkapan Kesehatan,Surat Pernyataan
usulan melaksanakan Tugas,P2KSKP,
pengangkatan ljazah Terakhir (disahkan)
CPNS menjadi PNS

2. Memeriksa Berkas SK CPNS,Surat hasil Pengujian | 10 Menit Nerifikasi
dan Y Kesehatan,Surat Pernyataan Lanjutan
Kelengkapannya melaksanakan TugasP2KSKP, Berkas telah

ljazah Terakhir (disahkan) Lengkap

3. Membuat Surat Berkas 20 Menit |Berkas dan Surat
Pengantar usulan pengantarnya
Pengangkatan
CPNS menjadi PNS 'y

4. Mengoreksi dan Berkas dan surat 5 menit Berkas dan Surat
memaraf surat v pengantarnya pengantar yang
pengantar berkas telah di paraf
Permohonan CPNS "
menjadi CPNS
menjadi PNS

5. Menandatangani b4 Berkas dan Surat Pengantar 5 Menit  |Pengantar telah
surat yang telah diparaf ditanda tangani
Pengantar
Pengangkatan
CPNS menjadi PNS

6. Mengirim surat Surat pengantar dan berkas 15 Menit |Surat pengantar
pengantar beserta > yang telah lengkap dan berkas telah
berkas terkirim ke
kelengkapannya. BKPSDM




Nomor SOP

009

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

PENGUSULAN KENAIKAN GAJI BERKALA
(KGB) PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan atas PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan
Pangkat PNS.

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 45 Tahun 2015 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Kabupaten Luwu Utara Tahun Anggaran 2016 (Berita Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2014 Nomor 45).

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami Pengarsipan dokumen
3. Teliti

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan
2. SOP Pembuatan Nota Dinas

1. Buku Jaga KGB PNS
2. Daftar Gaji

3. komputer /Laptop
4. printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Kelengkapan berkas mempengaruhi proses pengusulan kenaikan gaji berkala PNS
2. Keterlambatan penyetoran berkas dapat menghambat proses kenaikan gaji berkala PNS




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur K Ket
Kepala Dinas Sekretaris S Staf Kelengkapan Waktu Output
dan Kepeg.
Membuat konsep Foto Copy Surat 15 Menit | Konsep Surat

surat usulan
kenaikan gaji berkala
PNS

Kenaikan Gaji
Berkala (KGB)
terakhir, Foto copy
pangkat terakhir.

usulan
Kenaikan Gaji
Berkala PNS

Memverifikasi Foto Copy Surat 10 Menit | Verifikasi awal
kelengkapan Berkas Y Kenaikan Gaji Surat Usulan
usulan Kenaikan Gaji Berkala (KGB) Kenaikan Gaji
Berkala PNS terakhir, Foto copy Berkala PNS
pangkat terakhir .
Mengetik surat Foto Copy Surat 5 Menit | Surat Usulan
usulan kenaikan gaji v Kenaikan Gaji Kenaikan Gaji
berkala PNS Berkala (KGB) Berkala PNS
terakhir, Foto copy
pangkat terakhir.
Mengoreksi dan Surat KGB, Foto 5 Menit | Verifikasi final
Memaraf surat Copy Surat Kenaikan Surat Usulan
< Gaji Berkala (KGB) Kenaikan Gaji
usulan KGB terakhir, Foto copy Berkala PNS
pangkat terakhir.
Memaraf surat Surat KGB, Foto 5 Menit | Surat Usulan
usulan KGB ¥ Copy Surat Kenaikan Kenaikan Gaji
Gaji Berkala (KGB) Berkala PNS
terakhir, Foto copy
pangkat terakhir.
Menandatangani Y Surat usulan dan 5 Menit | Suratyang
surat KGB Dokumen KGB. telah

ditandatangani
dan Dokumen
pendukung




Menerima Surat Surat usulan KGB 2 Menit | Surat usulan
KGB yang telah KGB yang telah
ditandatangani ditandatangani
Memberi nomor Surat Usulan KGB 10 Menit | Surat usulan
dan KGB yang telah
menggandakan ditandatangani
berkas KGB.

Mengarsipkan dan Surat telah diberi 2 Menit | Foto copyan

memberikan
kepada yang
bersangkutan.

nomor

surat KGB




Nomor SOP

010

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

PENGUSULAN KENAIKAN PNGKAT PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 95 Tahun 2000 Tentang
Kenaikan Pangkat PNS.

3. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami Pengarsipan dokumen
3. Teliti

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengarsipan

2. SOP Penerimaan Surat Masuk
3. SOP Surat Keluar

4. SOP Pembuatan Nota Dinas

1. komputer /Laptop
2. kertas kop
3. printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Kelengkapan berkas mempengaruhi proses pengusulan kenaikan pangkat PNS
2. Keterlambatan penyetoran berkas dapat menghambat kenaikan pangkat PNS




Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala Dinas

Sekretaris

Kasubag Umum
dan Kepeg.

Staf

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Menerima berkas
usulan kenaikan
Pangkat PNS

SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat
Terakhir, Karpeg, SK Jabatan,
ljazah Terakhir, foto copy SK
sertifikat penjenjangan,

foto copy STLUD bagi yang
pindah ruang, foto copy nip
baru, surat ket lulus ujian
penyesuaian ijazah bagi KP
penyesuaian ijazah, surat izin
belajar/tugas belajar bagi
penyesuaian ijazah, semuanya
di foto copy.

10 Menit

Berkas Usulan
Kenaikan
Pangkat PNS

Memverifikasi
berkas,Pembuatan
Surat Pengantar
usulan Kenaikan
Pangkat PNS

SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat
Terakhir, Karpeg, SK Jabatan,
ljazah Terakhir, foto copy SK
sertifikat penjenjangan,

foto copy STLUD bagi yang
pindah ruang, foto copy nip
baru, surat ket lulus ujian
penyesuaian ijazah bagi KP
penyesuaian ijazah, surat izin
belajar/tugas belajar bagi
penyesuaian ijazah, semuanya
di foto copy.

30 Menit

Verifikasi awal
Berkas usulan
kenaikan
pangkat PNS

Membuat Surat
Pengantar berkas
usulan Kenaikan
Pangkat PNS

SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat
Terakhir, Karpeg, SK Jabatan,
ljazah Terakhir, foto copy SK
sertifikat penjenjangan,

foto copy STLUD bagi yang
pindah ruang, foto copy nip
baru, surat ket lulus ujian
penyesuaian ijazah bagi KP
penyesuaian ijazah, surat izin
belajar/tugas belajar bagi
penyesuaian ijazah.

10 Menit

surat pengantar
kenaikan
pangkat PNS

Verifikasi
Lanjutan




Mengoreksi dan Berkas kenaikan pangkat dan 10 Menit | Berkas dan
memaraf Surat surat pengantar usulan Surat Pengantar
Pengantar usulan ¢ kenaikan pangkat PNS yang telah di
Kenaikan Pangkat paraf

PNS

Menandatangani Berkas dan surat pengantar 5 Menit Surat Pengantar
Surat usulan kenaikan pangkat PNS yang telah
Kenaikan Pangkat ditanda tangani
PNS

Mengirim surat Surat pengantar dan berkas 1 hari Surat pengantar

usulan beserta
berkas
kelengkapannya

yang telah lengkap.

dan berkas telah
terkirim ke
BKPSDM




Nomor SOP 011
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
il Tgl Efektif 01 Januari 2017
' Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA pankan ok PERINDUSTRIAN, KOPERAS DAN UKM
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
SEKRETARIAT Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN NIP. 196712121989081002
Nama SOP PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm (1. Mampu mengoperasikan komputer
Pemerintahan 2. Memahami tehnik tatacara analisis

2. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian jo Undang-Undang Nomor 43 tahun 1999. jabatan

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standard Operasional Prosedur di lingkup Provinsi dan Kabupaten / Kota. 3. Pernah mengikuti pelatihan penyusunan

4. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan atas PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan analisis jabatan
Pangkat PNS.

5. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Pelaksanaan Analisis Jabatan.

6. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.

w

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Pengarsipan 1. komputer /Laptop
2. SOP Pembuatan Nota Dinas 2. printer

3. Peraturan/Pedoman terkait anjab

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Tidak adanya acuan dalam menempatkan pegawai dalam suatu jabatan
2. Tidak adanya acuan bagi yang berkepentingan dalam melaksanakan tugas.




analisis jabatan
berdasarkan uraian
tugas

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas Kasubag Umum Staf Pemangku Kelengkapan Waktu Output Ket
dan Kepeg. Jabatan
Membuat konsep, Buku Tupoksi 15 Menit | Konsep draf
jadwal dan rencana analisis jabatan
penyusunan anjab
Menyusun draf y Konsep draf analisis | 10 Menit | Draf analisi
pelaksanaan analisis jabatan jabatan
jabatan
Mengetik draf Konsep draf analisis | 5 Menit | Draf nalisis
penyusunan analisis jabatan jabatan
jabatan
Memberikan draf A4 Draf analisis jabatan | 5 Menit | Draf analisis
analisis jabatan jabatan yang
kepada pemangku telah diisi.
jabatan untuk diisi
Mengisi draf v Analisis jabatan 5 Menit | Analisis jabatan

Mengetik analisis
jabatan
berdasarkan uraian
dari pemangku
jabatan




Mengoreksi dan Analisi jabatan. 5 Menit | Analisis

menandatangani jabatan yang

analisis jabatan telah .
ditandatangani

Menandatangani Analisis jabatan 2 Menit | Analisis

analisi jabatan jabatan yang

< telah

ditandatangani

Menggandakan - Analisi jabatan 10 Menit | Fotocopy

dan mengarsipkan analisis
jabatan

analisis jabatan




PEMERINTAH DAERAH
KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,KOPERASI DAN UKM

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SEKERTARIAT
SUBAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN



Nomor SOP 12

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
PEMERINTAH DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

KOPERASI DAN UKM

KABUPATEN LUWU UTARA
Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

SEKRETARIAT Nama SOP PEMBUATAN SURAT
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur administrasi Pemerintahan 1. Mampu mengoperasikan
2. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas Serta Tata komputer

Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM Memahami TND
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang nomor 9 tahun 2015 tentang Pemerintahan Daerah; Menguasai internet

SECNCE

D3
. S1
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Surat 1. Laptop/Komputer
2. SOP Penomoran Surat 2. Kertas Kop
3. SOP Pengarsipan 3. Amplop

4. Buku Agenda Surat Keluar
5. File Arsip (Ordener)

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Keterlambatan informasi.
2. Pengadministrasian surat masuk tidak tertib yang mengakibatkan informasi tidak bisa ditindaklanjuti tepat waktu.




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur
Kepala Sekretaris | Kasubbag Staf Sub | Kelengkapan | Waktu Output
Dinas Bagian
Membuat konsep surat Pulpen 15 Konsep
@ Agenda Kerja | menit Surat
Laptop
Menerima dan Mengetik Konsep Surat | 10 Konsep
Konsep Surat y menit Surat yang
telah diketik
Menerima dan Memeriksa Konsep Surat | 5 menit | Konsep
Ketikan Hasil Konsep Surat v yang telah Surat yang
diketik telah
diperiksa
Menerima, Mengoreksi dan Konsep Surat | 5 menit | Surat telah
Memaraf Surat Y yang telah ditanda
< diperiksa tangani
Menerima Surat yang telah Surat telah 5 Menit | Surat
diparaf sekaligus ditandatangi Y ditanda
Q‘f tangani
v
:1




Menerima Surat yang telah Surat 5 Menit | Surat siap
ditandatangani untuk distempel, dan dikirim
selanjutnya diserahkan ke diberi nomor

surat
staf untuk penomoran
Menerima Surat yang telah Surat siap 5 Menit | Surat telah
ditanda tangani untuk dikirim dlganQakan

dan siap

digandakan dan didistribusi

didistribusi




Nomor SOP 13
Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA KOPERASI DAN UKM
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
SEKRETARIAT Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN NIP. 196712121989081002
Nama SOP PENERIMAAN SURAT MASUK
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur administrasi Pemerintahan; 1. Mampu mengoperasikan
2. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas computer
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah. 2. Menguasai alur persuratan
3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Kabupaten Luwu Utara 3. Mampu mengklarifikasikan
(Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2008 Nomor 10, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 181); surat menurut jenisnya
4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 45 Tahun 2015 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten | 4, Memahami pengarsipan
Luwu Utara Tahun Anggaran 2016 (Berita Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2014 Nomor 45). dokumen
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Pengiriman Surat 1. Buku Agenda Surat Masuk
2. SOP Penomoran Surat 2. File Arsip (Ordener)
3. SOP Pengarsipan 3. Buku Ekspedisi
4. Lembar Disposisi
5. Pulpen
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Kesalahan surat masuk mengakibatkan tidak sampainya informasi




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket
Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang Staf
Kelengkapan Waktu Output

Menerima surat Surat masuk, lembar | 5 menit Surat diterima
masuk @ disposisi
Mengagenda surat Surat Masuk, lembar | 5 menit Lembar
masuk v disposisi, buku Disposisi

agenda, pulpen
Menandatangan Surat Masuk, lembar | 5 menit Lembar

A

lembar disposisi disposisi, pulpen Disposisi
Mendisposisi surat v Surat masuk, lembar | 5 menit Disposisi

disposisi, pulpen arahan
Menerima dan Surat masuk dan 5 menit Surat

mendistribusikan
surat masuk Sesuai
hasil
disposisi/arahan
Kepala Dinas

hasil
disposisi/Arahan
Kepala Badan

terdistribusi
sesuai disposisi




Nomor SOP 14

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
: Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA KOPERASI DAN UKM
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
SEKRETARIAT Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN NIP. 1967121213983081002

Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN SISTEM AKUNTABILITAS

KINERJA SKPD (SAKIP)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

s w

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata
Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010
Nomor 517);

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD Kabupaten Luwu Utara Ta. 2017

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran APBD Kab. Luwu Utara Ta. 2017

Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas Serta Tata Kerja Dinas
Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Mampu mengoperasikan
computer

2. Memahami TND

3. Mmiliki Kewenangan dalam
Penyusunan Laporan SAKIP

4. Memiliki Kemampuan
dalam Menyusun dan
Menganalisisi Data dan
Informasi Bahan Laporan

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat 1. Komputer/Laptop

2. SOP Penomoran Surat 2. Kertas Kop

3. SOP Penyajian berita dan informasi pada website 3. Amplop Surat

4. SOP Penyusunan RENSTRA 4. Kertas

5. SOP Pembuatan SK Kegiatan 5. Printer

6. SOP Pengarsipan 6. Buku ekspedisi Eksternal
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Sebagai Acuan dan Pelaporan terhadap tingkat keberhasilan dan kegagalan SKPD




Pelaksana Mutu Baku Ket
LI e Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag S;g;isa unb Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan Penyusunan Disposisi Surat | 10 Menit Disposisi SOP Surat
Laporan Sistem Akuntabilitas Q Surat Masuk
Kinerja SKPD (SAKIP) : dan Surat
> Keluar
Membuat Konsep Sakip Peraturan- 6 hari Konsep
berdasarkan data yang diperoleh v Perundang- kerja Sakip
dari masing-masing Bidang Undangan,Kert
as,
Pulpen,
Laptop,
Flashdisk
Menerima dan Mengetik konsep Konsep Sakip | 3 Jam Dokumen
dokumen Sakip dan indikator- Sakip yang
indikator kegiatan telah
diketik
A
Menerima dan Memeriksa hasil Dokumen 20 menit Dokumen
ketikan draft dokumen SAKIP v Sakip yang Sakip yang
telah diketik telah
Y diperiksa
Menerima dan Mengoreksi dan Dokumen 30 menit Dokumen
memaraf Dokumen SAKIP Sakip yang Sakip yang
telah diperiksa telah
dikoreksi




6. | Menerima, Memverifikasi LZJ Dokumen 30 Menit | Dokumen
sekaligus Menandatangani Sakip yang Sakip telah
Dokumen SAKIP telah dikoreksi dltgndatang

ani

7. | Menerima Dokumen Sakip yang Dokumen 5 Menit Dokumen
telah  ditandatangani  untuk Sakip telah Sakip telah
selanjutnya diserahkan ke staf ditandatangani d|t§ndatang

ani

9. | Menerima Dokumen Sakip yang Sakip telah 120 Menit | Sakip telah
telah ditanda tangani untuk v ditandatangani digandakan
digandakan dan Didistribusikan d?n_ S"—’_‘p )

didistribusi

10. | Mengarsipkan Dokumen Sakip v Dokumen 5 Menit Dokumen

Sakip Sakip sudah
_ tersimpan
di Lemari
Arsip




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN

Nomor SOP

15

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN
PENYELENGGARAAN PEMERINTAH
DAERAH (LPPD)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 1. Mampu mengoperasikan
Pemerintahan computer
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 2. Memahami TND
tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah (Lembaran 3. Memiliki Kewenangan dalam
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 517); Penyusunan Laporan SAKIP
3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD Kabupaten Luwu Utara Ta. 2017 4. Memiliki Kemampuan dalam
4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran APBD Kab. Luwu Utara Ta. 2017 Menyusun dan Menganalisisi
5. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas Data dan Informasi Bahan

Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM.

Laporan

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat

SOP Penomoran Surat

SOP Penyusunan RENSTRA
SOP LAKIP

SOP Pembuatan SK Kegiatan
6. SOP Pengarsipan

vk wnN

1. Komputer/Laptop

2. Kertas

3. Printer

4. Buku ekspedisi Eksternal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Laporan Penyelenggara Pemerintah Daerah (LPPD) dilaporkan tepat waktu pertanggal 31 Desember Tahun berjalan




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur . . .
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag Staf Sub Bagian Kelengkapan Waktu Output

Memerintahkan Membuat Pulpen 5 menit Konsep LPPD
Konsep Laporan C)
Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah (LPPD)
Membuat Konsep Laporan v Kertas 1 hari Konsep LPPD
Penyelenggaran Pemerintah Pulpen
Daerah (LPPD) Laptop

Flask disk
Menerima dan Mengetik konsep Konsep LPPD 90 menit Konsep LPPD
dokumen LPPD dan indikator- v yang telah
indikator kegiatan > diketik

A

Menerima dan Memeriksa hasil Konsep LPPD 15 menit Konsep LPPD
ketikan draft dokumen LPPD yang telah yang telah

diketik diperiksa

A

Menerima dan Mengoreksi dan v Konsep LPPD 30 menit Konsep LPPD
memaraf draft LPPD yang telah yang telah

diperiksa dikoreksi

A

Menerima, Memverifikasi Konsep LPPD 30 Menit Dokumen
sekaligus Menandatangani 4 yang telah LPPD telah

dikoreksi ditandatangani

Dokumen LPPD




Menerima Dokumen LPPD yang LPPD telah 5 Menit LPPD telah
telah  ditandatangani  untuk ditandatangani ditandatangani
selanjutnya diserahkan ke staf
Menerima Dokumen LPPD yang LPPD telah 120 Menit LPPD telah
telah ditanda tangani untuk ditandatangani digandakan
digandakan dan Didistribusikan jiadr;sstisgusi
Mengarsipkan LPPD Dokumen LPPD | 5 Menit Dokumen
LPPD sudah
tersimpan di

Lemari Arsip




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Nomor SOP 16

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

; Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

SEKRETARIAT

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN

NIP. 196712121989081002

Nama SOP

(RENSTRA)

PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 No 104, Tambahan Negara Republik Indonesia No. 4421);

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional Tahun 2005-2025 (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2007 No 33, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia No. 4700);

Perda Nomor 13 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Keputusan Bupati Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan TataKerja Jabatan Struktural Pada Dinas
Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Mampu mengoperasikan
computer

2. Memahami TND

3. Mmiliki Kewenangan
dalam Penyusunan
Laporan SAKIP

4. Memiliki Kemampuan
dalam Menyusun dan
Menganalisisi Data dan
Informasi Bahan Laporan

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat 1. Komputer/Laptop
2. SOP Penomoran Surat 2. Kertas
3. SOP Penyajian berita dan informasi pada website 3. Printer
4. SOP Penyusunan RENSTRA 4. Buku ekspedisi Eksternal
5. SOP LAKIP
6. SOP Pembuatan SK Kegiatan
7. SOP Pengarsipan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Kegiatan tidak dapat dilaksanakan apabila Rencana Strategis (RESNTRA) tidak dapat tersusun tepat waktu




Pelaksana Mutu Baku
Ket
Uraian Prosedur Pejabat
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag Staf .SUb Eselon Kelengkapan Waktu Output
Bagian
/v
Mengundang seluruh C) Kertas 60 menit | Keputusan
Pejabat Eselon Il dan IV Pulpen Hasil Rapat
Rapat untuk Rumusan ¢ ¢ Laptop Tentang
Penyusunan Rencana Flask disk Format
Strategis (RENSTRA) | Penyusunan
RENSTRA
Membuat Format dan Keputusan 15 Menit | Format dan
Konsep Penyusunan Hasil Rapat Konsep
RENSTRA dengan v Tentang Renstra
mengumpulkan data dan Format tersusun
informasi dari masing- Penyusunan
masing bidang RENSTRA
Menghimpun Format dan ! Format dan 10 Menit | Konsep
Data Penyusunan Renstra Konsep Renstra
Renstra Tersusun
tersusun
Mengetik konsep RENSTRA Konsep 120 Konsep
v Renstra menit Renstra
tersusun yang telah
diketik
Menerima dan Memeriksa Konsep 60 menit | Konsep
hasil ketikan Konsep v Renstra yang Renstra
Renstra telah diketik y?ng jcelah
diperiksa
A
JENG




6. | Menerima dan Mengoreksi Konsep 30 menit | Konsep
dan memaraf draft Renstra Renstra yang Renstra
telah diperiksa yang telah
dikoreksi
7. Menerima, Memverifikasi Konsep 30 Menit | Konsep
sekaligus Menandatangani Renstra yang Renstra
Dokumen Renstra telah dikoreksi te.Iah
ditandatang
ani
8. Menerima Dokumen Konsep 5 Menit | Konsep
Renstra yang telah Renstra telah Renstra
ditandatangani ditandatangani telah
ditandatang
ani
9. Menerima Dokumen Renstra telah | 5 Menit | Renstra
Renstra yang telah v ditandatangani telah
ditandatangani untukk dlt_andatang
ani
selanjutnya diserahkan ke
staf
10. | Menerima Dokumen Renstra telah | 120 Renstra
Renstra yang telah ditanda ditandatangani | Menit telah
tangani untuk digandakan digandakan
dan siap

dan didistribusi

didistribusi




Nomor SOP

17

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT

KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN

PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm Pemerintahan. | 1. Memahami materi konsultasi
2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 45 Tahun 2015 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten yang akan diadakan

Luwu Utara Tahun Anggaran 2016 (Berita Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2014 Nomor 45).

2. Menguasai bahan yang akan

3. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas dipersiapkan dalam konsultasi

Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM.

3. Mengumpulkan data-data dari
masing-masing bidang

4. Mampu mengoperasikan
komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat

1. Komputer/Laptop

2. SOP Penomoran Surat 2. Kertas
3. SOP Penyajian berita dan informasi pada website 3. Printer
4. SOP Penyusunan RENSTRA 4. Buku ekspedisi Eksternal
5. SOP LAKIP
6. SOP Pembuatan SK Kegiatan
7. SOP Pengarsipan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Sebagai Pedoman dan Acuan dalam Penyusunan Program dan Kegiatan selama 1 tahun dalam mendukung tugas pokok dan fungsi Dinas

Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur . . .
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag Staf Sub Bagian Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan Penyusunan Kertas 10 menit Draf
Renja sesuai Draf yang telah Pulpen Penyusunan
ditetapkan Laptop Renja
Flask disk
Membuat Draf dan Konsep Draf dan 60 Menit Draf dan
Penyusunan Renja dengan y Konsep Konsep
mengumpulkan data dan Penyusunan Renja
informasi dari masing-masing Renja
bidang dan Sekretariat
Menyampaikan Draf ! Draf dan 15 Menit Draf dan
Pengumpulan data Dari Masing- Konsep Renja Konsep
Masing Bidang dan Sekretariat Renja
tersusun
Menghimpun Draf dan Data Draf dan 10 Menit Konsep
Penyusunan Renja ’ Konsep Renja Renja
tersusun Tersusun
Menerima dan Mengetik konsep Konsep Renja | 120 menit | Konsep
Renja Dinas Y tersusun Renja yang
telah
diketik
Menerima dan Memeriksa hasil Konsep Renja 60 menit Konsep
ketikan Konsep Renja v yang telah Renja yang
diketik telah
- diperiksa
4
1 2




7. Menerima dan Mengoreksi dan Konsep Renja | 30 menit Konsep
memaraf draft Renja yang telah Renja yang
diperiksa telah
dikoreksi
A
8. Menerima, Memverifikasi Konsep Renja 30 Menit Konsep
sekaligus Menandatangani yang telah Renja telah
Dokumen Renja dikoreksi ditandatang
ani
9. Menerima Dokumen Renja yang Konsep Renja 5 Menit Konsep
telah ditandatangani y telah Renja telah
ditandatangani ditandatang
ani
10. | Menerima Dokumen Renja yang Renstra telah | 5 Menit Renja telah
telah ditandatangani untukk v ditandatangani ditandatang
selanjutnya diserahkan ke staf ani
11. | Menerima Dokumen Renja yang Renja telah 120 Menit | Renja telah
telah ditanda tangani untuk ditandatangani digandakan
dan siap

digandakan dan didistribusi

didistribusi




Nomor SOP 18
Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
SEKRETARIAT Nama SOP
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN ANGGARAN (RKA)

KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

NIP. 196712121989081002

PENYUSUNAN RENCANA KERJA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang nomor 9 tahun 2015 tentang Pemerintahan Daerah;

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 5 Tahun 2011 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah
(RPJPD) Kabupaten Luwu Utara Tahun 2005-2025;

Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 29 Tahun 2010 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten
Luwu Utara Tahun Anggaran 2011 (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2010 Nomor 29).

Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM.

1. Mampu mengoperasikan
Komputer

2. Memahami TND

3. Menguasai internet

4. D3

5.81

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat 1. Komputer/Laptop
2. SOP Penomoran Surat 2. Kertas
3. SOP Penyajian berita dan informasi pada website 3. Printer
4. SOP Penyusunan RENSTRA 4. Buku ekspedisi Eksternal
5. SOP LAKIP
6. SOP Pembuatan SK Kegiatan
7. SOP Pengarsipan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Sebagai Pedoman dan Acuan dalam Pelaksanaan Program dan Kegiatan selama 1 tahun dalam mendukung tugas pokok dan fungsi
Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM




Pelaksana Mutu Baku
Ket
Uraian Prosedur
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag Staf Sub Bagian Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan Penyusunan Kertas 10 menit | Draf
RKA Dinas Perdagangan, Pulpen Penyusunan
Perindustrian, Koperasi dan Laptop RKA
UKM Flask disk
Membuat Format Penyusunan Format 60 Menit | Format
RKA untuk disalurkan ke masing- Penyusunan Penyusunan
masing bidang dan Sekretariat v RKA RKA
Menerima Format Penyusunan Format 60 Menit | Format RKA
RKA Dari Masing-Masing Bidang 4 Penyusunan tersusun
dan Sekretariat RKA
Menghimpun Format Format RKA 10 Menit | Format RKA
Penyusunan RKA v tersusun Tersusun
Menerima dan Mengetik konsep Format RKA 120 Format yang
RKA Tersusun menit telah diketik
Menerima dan Memeriksa hasil Format RKA 60 menit | Format RKA
\4
ketikan Konsep RKA yang telah yang telah
diketik diperiksa
v A
1 2




7. | Menerima dan Mengoreksi dan Konsep RKA 30 menit | Konsep RKA
memaraf draft RKA yang telah yang telah
T diperiksa dikoreksi
4
8. Menerima, Memverifikasi Konsep RKA 30 Menit | Konsep RKA
sekaligus Menandatangani yang telah telah
Dokumen RKA dikoreksi ditandatangani
9. Menerima Dokumen RKA yang Konsep RKA 5 Menit | Konsep RKA
telah ditandatangani i telah telah
ditandatangani ditandatangani
10. | Menerima Dokumen RKA yang RKA telah 5 Menit | RKA telah
telah ditandatangani untukk v ditandatangani ditandatangani
selanjutnya diserahkan ke staf
11. | Menerima Dokumen RKA yang RKA telah 120 RKA telah
telah ditanda tangani untuk ditandatangani | Menit digandakan
digandakan dan didistribusi df”? stlap
didistribusi




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Nomor SOP 019

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

SEKRETARIAT NIP. 19671212 198908 1 002
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN Nama SOP PENYUSUNAN DOKUMEN
PERENCANAAN ANGGARAN (DPA)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 1. Mampu mengoperasikan

Pemerintahan

2016 No. 14)

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD Kab. Luwu Utara TA. 2017 (BD Tahun 2016 No 96)
Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas Serta

Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM.

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD Kab. Luwu Utara TA. 2017 (Lembaran Daerah

Komputer
. Memahami TND
. Menguasai internet
. D3
. S1

U b~ WN

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat

SOP Penomoran Surat

SOP Penyajian berita dan informasi pada website
SOP Penyusunan RENSTRA

SOP LAKIP

SOP Pembuatan SK Kegiatan

7. SOP Pengarsipan

oukwnN

1. Komputer/Laptop

2. Kertas

3. Printer

4. Buku ekspedisi Eksternal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Sebagai Pedoman dan Acuan dalam Pelaksanaan Program dan Kegiatan selama 1 tahun dalam mendukung tugas pokok dan fungsi

Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM




Pelaksana Mutu Baku
Ket
Uraian Prosedur f
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag S;zg;unb Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan Penyusunan DPA ( ) Kertas 10 menit | Draf
Pulpen Penyusunan
Laptop DPA
Flask disk
Membuat Format Penyusunan DPA Format 60 Menit | Format
untuk disalurkan ke masing-masing 4 Penyusunan Penyusunan
bidang dan Sekretariat DPA DPA
Menerima Format Penyusunan DPA Format 60 Menit | Format DPA
Dari Masing-Masing Bidang dan v Penyusunan tersusun
Sekretariat DPA
Menghimpun Format Penyusunan Format DPA 10 Menit | Format DPA
DPA ¥ tersusun Tersusun
Menerima dan Mengetik konsep Format DPA 120 Format
DPA Y Tersusun menit yang telah
diketik
Menerima dan Memeriksa hasil v Format DPA 60 menit | Format DPA
ketikan Konsep DPA yang telah yang telah
diketik diperiksa




7. | Menerima dan Mengoreksi dan Konsep DPA 30 menit | Konsep DPA
memaraf draft DPA yang telah yang telah
diperiksa dikoreksi
N
8. Menerima, Memverifikasi sekaligus Konsep DPA 30 Menit | Konsep DPA
Menandatangani Dokumen DPA yang telah telah
dikoreksi ditandatang
ani
9. Menerima Dokumen DPA yang telah Konsep DPA 5 Menit | Konsep DPA
ditandatangani : telah telah
ditandatangani ditandatang
ani
10. | Menerima Dokumen DPA yang telah DPA telah 5 Menit | DPA telah
ditandatangani untukk selanjutnya . ditandatangani ditandatang
diserahkan ke staf anl
11. | Menerima Dokumen DPA yang telah v DPA telah 120 DPA telah
ditanda tangani untuk digandakan ditandatangani | Menit digandakan
dan didistribusi d.arT 5""?" .
didistribusi




Nomor SOP 020

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Pengesahan | 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

SEKRETARIAT NIP. 19671212 198908 1 002

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN

Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA
ANGGARAN (RKA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 1. Mampu

2. Undang-Undang No. 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Daerah; mengoperasikan

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2009 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Komputer
Pemerintah Daerah 2. Memahami TND

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 29 Tahun 2010 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten 3. Menguasai internet
Luwu Utara Tahun Anggaran 2011 (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2010 Nomor 29). 4. SMA, SMK

5. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas Serta 5. D3
Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM. 6. S1

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat
2. SOP Penomoran Surat
3. SOP Pengarsipan

1. Komputer/Laptop

2. Kertas

3. Printer

4. Buku ekspedisi Eksternal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Sebagai Pedoman dan Acuan dalam Pelaksanaan Program dan Kegiatan selama 1 tahun dalam mendukung tugas pokok dan fungsi
Dinas Perdagangan, Perindustria, Koperasi dan UKM




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur , , , Ket
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag Staf Sub Bagian Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan Penyusunan Kertas 10 menit Draf
RKA @ Pulpen Penyusunan
Laptop RKA
Flask disk
Membuat Format Penyusunan Format 60 Menit Format RKA
RKA untuk disalurkan ke il Penyusunan Perubahan
masing-masing bidang dan RKA
Sekretariat
Menerima Format Penyusunan Format 60 Menit Format RKA
RKA dari Masing-Masing Bidang v Penyusunan tersusun
dan Sekretariat RKA
Menghimpun Format Format RKA 10 Menit Format RKA
Penyusunan RKA v tersusun Tersusun
Menerima dan Mengetik konsep ! Format RKA 120 menit | Dokumen RKA
RKA 3 Tersusun telah diketik
Laptop
Menerima dan Memeriksa hasil Dokumen RKA | 60 menit Dokumen RKA
ketikan Dokumen RKA Y yang telah telah diperiksa
l diketik




7. Menerima dan Mengoreksi dan ) Dokumen RKA | 30 menit Dokumen RKA

memaraf draft RKA Pulpen telah dikoreksi
A

8. Menerima, Memverifikasi Dokumen RKA | 30 menit Dokumen RKA
sekaligus Menandatangani Pulpen telah
Dokumen RKA ditandatangani

9. Menerima Dokumen RKA yang Dokumen RKA | 5 menit Dokumen RKA
telah ditandatangani dan v telah
selanjutnya diserahkan ke staf ditandatangani

10. | Menerima Dokumen RKA yang RKA telah 120 Menit | RKA telah
telah ditanda tangani untuk ditandatangani digandakan

dan siap

digandakan dan didistribusi

didistribusi




Nomor SOP

021

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Pengesahan

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

SEKRETARIAT Nama S0P
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN

PENYUSUNAN DOKUMEN
PERENCANAAN ANGGARAN
PERUBAHAN (DPA-P)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm | 1. Mampu mengoperasikan

Pemerintahan.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008
tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah (Lembaran

Komputer
Memahami TND
Menguasai internet

ouhkwnN

Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 517); SMA, SMK
3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD-P Kabupaten Luwu Utara Ta. 2017 D3
4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran APBD-P Kab. Luwu Utara Ta. 2017 S1

5. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas

Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat
2. SOP Penomoran Surat
3. SOP Pengarsipan

1. Komputer/Laptop

2. Kertas

3. Printer

4. Buku ekspedisi Eksternal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Sebagai Pedoman dan Acuan dalam Pelaksanaan Program dan Kegiatan selama 1 tahun dalam mendukung tugas pokok dan

fungsi Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur . . Staf Sub
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag Bzgiaun Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan Penyusunan DPA Kertas 10 menit | Lembar
Perubahan Pulpen Disposisi
Membuat Format Penyusunan DPA Format 60 Menit | Format
Perubahan untuk disalurkan ke masing- v Penyusunan Penyusunan
masing bidang dan Sekretariat DPA DPA
Perubahan Perubahan
Pulpen
Laptop
Menerima Format Penyusunan DPA Format 60 Menit | Format DPA
Perubahan Dari Masing-Masing Bidang ﬁ Penyusunan Perubahan
dan Sekretariat DPA tersusun
Perubahan
Menghimpun Format Penyusunan DPA Format DPA 10 Menit | Format DPA
Perubahan Y Perubahan Perubahan
I::I Tersusun
Menerima dan Mengetik konsep DPA Format DPA | 120 Dokumen
Perubahan H’j Perubahan menit DPA
Laptop Perubahan
Menerima dan Memeriksa hasil ketikan Dokumen 60 menit | DPA
Dokumen DPA Perubahan DPA Perubahan
| Perubahan telah
4 diperiksa
A 4
1 2




7. Mengoreksi dan memaraf Dokumen DPA DPA 30 menit | Dokumen
Perubahan Perubahan DPA
yang telah Perubahan
diperiksa yang telah
A Pulpen diparaf
8. Menerima, = Memverifikasi  sekaligus Dokumen 30 Menit | Dokumen
Menandatangani Dokumen DPA ) 4 DPA DPA
Perubahan <> Perubahan Perubahan
yang telah telah
dikoreksi dan ditandatang
diparaf ani
Pulpen
9. Menerima Dokumen DPA Perubahan Dokumen 5 Menit | Dokumen
yang telah ditandatangani untukk 4 DPA DPA
selanjutnya diserahkan ke staf Perubahan Perubahan
telah
ditandatang
ani
11. | Menerima Dokumen DPA Perubahan DPA 120 DPA
yang telah ditandatangani  untuk Perubahan Menit Perubahan
digandakan dan didistribusi tglah tglah
ditandatanga digandakan
ni dan siap

didistribusi




Nomor SOP 022

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

SEKRETARIAT NIP. 196712121989081002

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA UMUM

PENGADAAN (RUP) KE LPSE

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm Pemerintahan.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang
Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2010 Nomor 517);

3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD Kabupaten Luwu Utara Ta. 2017

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran APBD Kab. Luwu Utara Ta. 2017

5. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas Serta Tata

Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

[EY

P

1. Mampu
mengoperasikan
computer
Memahami TND
Menguasai internet
SMA, SMK

S1

kW

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat
2. SOP Penomoran Surat
3.  SOP Pengarsipan

1. Buku Agenda Surat
Keluar
2. File Arsip (Ordener)

Peringatan

Pencatatan dan
Pendataan

Sesuai dengan Pepres No 70 Tahun 2012 Pasal 25 Ayat (1a) tentang Kewajiban Penggunan Anggaran pada Pemerintah Daerah untuk
Mengumumbkan Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa secara Terbuka kepada Masyarakat Luas.




Pelaksana Mutu Baku Ket
SIEE ASER U Kepala Sekretaris Kasubbag Staf .SUb Kelengkapan Waktu Output
. Bagian
Dinas
Memerintahkan Penyusunan RUP Disposisi Surat 5 menit Disposisi Surat
Permintaan Permintaan
Pengumuman Pengumuman
RUP RUP
Menerima dan Membuat Format Disposisi Surat 15 menit | Format
Pengumuman Rencana Umum 'L| Permintaan Permintaan RUP
Pengadaan (RUP) Pengumuman dibuat
RUP
Laptop
Pengumpulan Data dan Informasi v Format 60 menit | Data dan
Rencana Pengadaan Barang/Jasa [ Permintaan RUP Informasi
Rencana
Pengadaan
Barang dan Jasa
Menganalisis data dan informasi v Data dan 15 menit | Data dan
Rencana Pengadaan (RUP) ] Informasi Informasi rencana
Barang/Jasa rencana Pengadaan
Pengadaan Barang dan Jasa
Barang dan Jasa telah dianalisis
Mengetik Draft Penyusunan Data Laptop 30 menit | Draft Penyusunan
dan Informasi  Rencana Umum — Printer RUP telah diketik
Pengadan ke LPSE \—_I Data Rencana
Pengadaan
Barang dan Jasa
Mengoreksi serta memaraf Draft Draft RUP yg 5 Menit | Draft RUP telah

Rencana Umum Pengadaan (RUP)
Barang/Jasa

Telah Diketik

dikoreksi dan
diparaf




Mengoreksi serta memaraf Draft 5 Draft RUP Telah | 5 Menit | Draft RUP telah
Rencana Umum Pengadaan (RUP) ; Dikoreks oleh dikoreksi dan
Barang/Jasa I;aTubbag diparaf

ulpen
Menerima, Memverifikasi sekaligus Draft RUP yang | 5 menit | Draft RUP telah
Umum Pengadaan (RUP) gaE dchpa.raf

ekretaris
Barang/Jasa Pulpen
Menerima Draft Permintaan RUP RUP telah 5 menit | Draft RUP
yang telah ditandatangani untuk +— ditandatangani
selanjutnya diserahkan ke staf
Menerima Surat Permintaan RUP Draft RUP 20 menit | RUP telah

yang telah ditanda tangani untuk
digandakan dan didistribusi ke LPSE

digandakan dan
siap didistribusi




Nomor SOP

023

Tgl Pembuatan

Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN Nama SOP

PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI FISIK
DAN KEUANGAN (RFK) KE BAGIAN
ADM.PEMBANGUNAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan
2. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan Peraturan Perundang Undangan (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4389)
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang nomor 9 tahun 2015 tentang Pemerintahan Daerah;

P

Undang-Undang No. 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Daerah;
5. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan
Uraian Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

2. SMA, SMK
3.81

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat
2. SOP Penomoran Surat
3. SOP Pengarsipan

4.

1. Buku Agenda Surat Keluar
2. File Arsip (Ordener)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Sebagai bahan evaluasi kinerja SKPD dan Informasi penyerapan anggaran APBD

1. Mampu mengoperasikan computer




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur f
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag S;zgiunb Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan Penyusunan Disposisi Surat | 5 menit Disposisi
Laporan Realisasi Fisik dan Permintaan Surat
Keuangan (RFK) Laporan RFK Permintaan
Laporan RFK
Menerima dan Membuat Disposisi Surat | 15 menit Format
Format Laporan Realisasi Fisik Permintaan Permintaan
dan Keuangan (RFK) v Laporan RFK Laporan RFK
dibuat
Pengumpulan Data dan v Format 20 menit Surat
Informasi  dari  Subbagian Permintaan Permintaan
Keuangan Lz.zlporan RFK Lz.zlporjcm RFK
dibuat di Ketik
Menganalisis data dan informasi v Surat 10 menit Surat
Laporan RFK Permintaan Permintaan
'y Laporan RFK di Laporan RFK
Ketik Telah Diketik
Menerima dan  Mengoreksi Surat 5 Menit Surat
serta memaraf Laporan Realisasi v Permintaan Permintaan
Fisik dan Keuangan (RFK) LaporarT RFI_< Laporan RFK
" Telah Diketik Telah
ditandangani
Menerima, Memverifikasi v Surat 5 Menit Surat
sekaligus Menandatangani Permintaan Permintaan

Laporan RFK

Laporan RFK
Telah
ditandangani

Laporan RFK
ditandatangi




Menerima Surat Permintaan 1 RFK telah 5 Menit RFK telah

RFK yang telah ditandatangani y ditandatangani ditandatangani

untuk selanjutnya diserahkan ke

staf

Menerima Surat Permintaan RFK telah 15 Menit RFK telah

RFK yang telah ditanda tangani ditandatangani digandakan

untuk digandakan dan d.arT sia}p )
o ) didistribusi

didistribusi ke Bagian

Administrasi Pembangunan dan
Bappeda




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Nomor SOP

024

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

SEKRETARIAT NIP. 196712121989081002
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN Nama SOP PEMBUATAN SURAT PERINTAH
TUGAS (SPT) DALAM DAERAH
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 1. Mampu mengoperasikan

Pemerintahan computer
2. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan Peraturan Perundang Undangan (Lembaran Negara 2. SMA, SMK

Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4389) 3.81

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang nomor 9 tahun 2015 tentang Pemerintahan Daerah;
Undang-Undang No. 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Daerah;
5. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas

P

Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penomoran Surat
2. SOP Surat Keluar

3. SOP Pengarsipan

4,

1. Buku Agenda Surat Keluar
2. File Arsip (Ordener)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Dasar Pelaksanaan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur , , , Ket
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag Staf Sub Bagian Kelengkapan Waktu Output
Membuat Konsep Surat 1. Agenda Surat | 5 menit Disposisi
Perintah Tugas Dalam Daerah Masuk Pimpinan
2. Pulpen
3. Nota Dinas
Mengetik Konsep Surat Disposisi 5 menit Konsep
Perintah Tugas (SPT) v Pimpinan Nama
Untuk
Pembuatan
SPT di Buat
Menerima dan Mengoreksi Konsep SPT di 5 Menit Konsep
serta Memaraf SPT E Buat Nama SPT
‘;I di Ketik
Menerima dan Mengoreksi Konsep Nama 5 menit Nama SPT
v SPT di Ketik Telah
serta memaraf SPT — clan
L] diketik
A
Menerima, Memverifikasi v Nama SPT 5 menit SPT
SPT ani
Menerima SPT vyang telah SPT 5 Menit SPT
ditandatangani untuk I Ditandatangani Ditandatang
diserahkan ke Staf untuk ani
diberi penomoran
Menerima SPT vyang telah v SPT 5 Menit SPT
ditanda tangani untuk Ditandatangani Digandakan
diberikan kepada yang d} dan Arsip
diperintahkan




Nomor SOP 025

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Pengesahan | 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,

KOPERASI DAN UKM

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002
SEKRETARIAT Nama SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN PEJABAT
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN PELAKSANA TEKNIS KEGIATAN (PPTK)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 1. Mampu mengoperasikan Komputer

2. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan Peraturan Perundang Undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia 2. SMA, SMK

Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4389) 3. s1

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang nomor 9 tahun 2015 tentang Pemerintahan Daerah;
Undang-Undang No. 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Daerah;

5. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penomoran Surat 1. Buku Agenda Surat Keluar
2. SOP Surat Keluar 2. File Arsip (Ordener)
3. SOP Pengarsipan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Dasar Pelaksanaan serta penanggungjawab Kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Staf Sub Ket
Kepala Dinas | Sekretaris Kasubbag Bagian Kelengkapan Waktu Output
Membuat Konsep SK D 1. Kertas 5 menit Disposisi
2. Laptop Pimpinan
Ii} 3. Pulpen
Mengetik Konsep SK Pejabat Disposisi 10 menit | Konsep SK
Pelaksana Teknis Kegiatan ( PPTK) v Pimpinan PPTK di Buat
[ ]
Menerima dan Mengoreksi serta Konsep SK PPTK | 10 Menit | Konsep
Memaraf SK PPTK —Y di Buat Nama SPT di
I_A:I Ketik

Menerima dan Mengoreksi serta Konsep Nama 5 menit Nama SK

R Telah diketik

S

y
Menerima, Memverifikasi sekaligus < Nama SKPPTK | 5menit | SK PPTK
ni

Menerima SK PPTK vyang telah ] SK PPTK 5 Menit | SK PPTK
ditandatangani untuk diserahkan ke Ditandatangani Ditandatanga
Staf untuk diberi penomoran ni
Menerima SK PPTK vyang telah v SK PPTK 5 Menit | SK PPTK
ditanda tangani untuk diberikan Ditandatangani Digandakan
kepada yang Masing-Masing yang dan Arsip
bersangkutan




Nomor SOP

026

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN Nama SOP

PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN
PEJABAT PENGADAAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan Peraturan Perundang Undangan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4389)

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang nomor 9 tahun 2015 tentang Pemerintahan
Daerah;

4. Undang-Undang No. 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Daerah;

5. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan
Uraian Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Mampu mengoperasikan Komputer
2. SMA, SMK
3. 81

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penomoran Surat
2. SOP Surat Keluar
3. SOP Pengarsipan

1. Buku Agenda Surat Keluar
2. File Arsip (Ordener)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Sebagai Acuan Pelaksanaan Pengadaan Barang dan Jasa




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Staf Sub Ket
Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag T Kelengkapan Waktu Output
Permintaan Pembuatan SK Pejabat 1.Kertas 5 menit Disposisi
Pengadaan Barang/Jasa @ 2. Laptop Pimpinan
3.Pulpen
Usulan Nama Pejabat Pengadaan Disposisi 10 menit | Konsep SK
Barang/Jasa Y Pimpinan Pejabat
Pengadaan di
Buat
Menerima dan Mengoreksi serta Konsep SK 10 Menit | Konsep
Memaraf SK Pejabat Pengadaan v Pejabat Nama
Barang/Jasa Pengadaan di Penjabat
A Buat Pengadaan
di Ketik
Menerima dan Mengoreksi serta I Konsep Nama 5 menit Nama SK
memaraf SK Pejabat Pengadaan Ej SK Pejabat Pejabat
Barang/Jasa 7y Pengadaan di Pengadaan
Ketik Telah diketik
Menerima, Memverifikasi sekaligus Nama SK 5 menit | SK Pejabat
Menandatangani  SK  Pejabat Pejabat Pengadaan
Pengadaan Barang/Jasa <'> Pengad.aan. D_itandatanga
Telah diketik ni
Menerima SK Pejabat Pengadaan SK Pejabat 5 Menit | SK Pejabat
yang telah ditandatangani untuk v Pengadaan Pengadaan
diserahkan ke Staf untuk diberi Ditandatangani Diltandatanga
penomoran ’7'1'—‘ n




Menerima SK Pejabat Pengadaan
Barang/Jasa yang telah ditanda
tangani untuk diberikan kepada
yang Masing-Masing yang
bersangkutan

SK Pejabat
Pengadaan
Ditandatangani

5 Menit

SK Pejabat
Digandakan
dan Arsip




Nomor SOP 027

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
KOPERASI DAN UKM

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN Nama SOP PEMBUATAN SURAT PERINTAH

TUGAS (SPT) LUAR DAERAH

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 1. Mampu mengoperasikan
Pemerintahan komputer
2. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2004 tentang Pembentukan Peraturan Perundang Undangan (Lembaran Negara 2. SMA, SMK
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4389) 3. 581

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang nomor 9 tahun 2015 tentang Pemerintahan Daerah;

Undang-Undang No. 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan Daerah;

5. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian Tugas
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

P

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Penomoran Surat 1. Buku Agenda Surat Keluar
2. SOP Surat Keluar 2. File Arsip (Ordener)

3. SOP Pengarsipan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Dasar Pelaksanaan Perjalanan Dinas Luar Daerah




Pelaksana Mutu Baku
. Ket
Uraian Prosedur ,
Bupati/ Sekda Asisten Kepala Sekretaris Kasubbag | Staf Sub Kelengkapan Waktu Output
Wakil Dinas Bagian
Bupati
Membuat Konsep Surat 1. Agenda 10 Disposisi
Perintah Tugas Luar Surat menit Pimpinan
Daerah Masuk
2. Pulpen
Nota Dinas
Mengetik Konsep Surat Disposisi 10 Draft SPT
Perintah Tugas (SPT) Pimpinan menit
Menerima dan Draft SPT 5 SPT telah
Mengoreksi serta menit | diparah
Memaraf SPT oleh
7y Kasubbag
Menerima dan Draft SPT 5 SPT telah
Mengoreksi serta menit | diparah
memaraf SPT glekh cari
ekretaris
Menerima, Memverifikasi Draft SPT 5 menit | SPT telah di
sekaligus Memaraf SPT parah
v Kepala
Dinas
:‘/’1




diperintahkan

6. | Menerima dan Mengantar Draft SPT 5 menit | Draft SPT
SPT Untuk di paraf ke Sekd yang sdh
diparah
Kep. Dinas
7. | Menerima sekaligus Draft SPT 5 menit | Draft SPT
Memaraf SPT oleh Asisten Y telah
M diparah
oleh Asisten
8. | Menerima Sekaligus Draft SPT yang | 5 menit | Draft SPT
Memaraf SPT oleh telah diparaf telah
Sekretaris Daerah oleh Asisten diparah
oleh Sekda
9. | Menandatangani SPT Draft SPT yang | 5 menit | SPT telah
sudah diparah ditandatang
oleh sekda ani
10 | Menerima SPT yang telah SPT yang 5 menit | SPT telah
ditandatangani untuk sudah diberi
diserahkan ke Staf untuk ditandatangani penomoran
diberi penomoran
11. | Menerima SPT yang telah Surat Perintah | 15 SPT
ditanda tangani  untuk Tugas yang menit | digandanka
diberikan kepada vyang ditandatangani n.dfan o
didistribusik

an




Nomor SOP 028

Tgl Pembuatan 20 Januari 2014

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,

KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN
SEKRETARIAT KETERANGAN PERTANGGUNG
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN JAWABAN PEMERINTAH

DAERAH (LKPJ)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2008 tentang Pedoman Evaluasi Penyelenggaran Pemerintah Daerah

Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007 tentang Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah Kepada Pemerintah,
Kepada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dan Informasi Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah Kepada Masyarakat
5. Permendagri No. 73 tahun 2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

PwnNE

1. Mampu mengoperasikan komputer

2. Memiliki Kewenangan dalam
menyusun LKPJ SKPD

3. SMA, SMK

4. S1

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Surat Masuk 1. Format LKPJ
2. SOP Surat Keluar 2. Laporan Realisasi Keuangan
3. SOP Pengadaaan Barang dan Jasa 3. Data dan Informasi Capaian Kinerja SKPD
4. SOP Pengarsipan 4. Data dan Informasi Asset SKPD
5. Perangkat Komputer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

LKPJ sebagai dokumen pertanggungjawaban atas penyelenggaraan pemerintah daerah dan kinerja SKPD. Jika tidak dilaksanakan
sesuai SOP, maka proses penyusunan LKPJ ini tidak akan berjalan lancar

Indikator Kinerja Kunci




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur staf Sub Ket
Kadis Sekretaris Kasubbag Bagian Kelengkapan Waktu Output
Program 8
Memerintahkan Penyusunan 10 menit Disposisi
Laporan Keterangan Pimpinan
Pertanggungjawaban (LKPJ)
Membuat format Format 2 jam Format
pengumpulan data dan ‘L‘ penyusunan LKPJ Penyusunan
informasi LKPJ dari masing- I_—l LKPJ
masing bidang dan sekretariat
Menyampaikan format Format 1jam Format
pengumpulan data dan ,J' penyusunan LKPJ Penyusunan
informasi LKPJ dan Data |—_| LKPJ
Realisasi Capaian Kinerja
kepada masing-masing bidang
dan sekertariat
Menghimpun format data dan Format 3 jam Format
informasi LKPJ yang telah |_VJ penyusunan LKPJ Penyusunan
terkumpul LKPJ
Menganalisis dan Format 4 hari Format
mengevaluasi data dan E:I penyusunan LKPJ Penyusunan
informasi LKPJ vyang telah LKP)
terkumpul
Membuat konsep LKPJ v Draft LKPJ 2 hari Draft LKPJ
]
Mengoreksi dan  memaraf Y Dokumen LKPJ 1 hari Dokumen
dokumen laporan LKPJ LKPJ
:1




mengarsipkan dokumen LKPJ

8. Menyampaikan Dokumen y Dokumen LKPJ 1 hari Dokumen
Laporan Tahunan Kepada LKPJ
Kadis  untuk  memintakan
persetujuan *
9. | Menandatangani dokumen Dokumen LKPJ 10 Meneit | Dokumen
LKPJ oleh Kadis kemudian LKPJ
diteruskan ke kasubag
program
10 | Membuat surat pengantar Konsep Surat 15 Menit Surat SOP
pengiriman sekaligus v Pengantar Pengantar alur
penomoran surat, kemudian surat
. masuk
diserahkan ke staf untuk dan
dikirimkan ke alamat vyang keluar
dituju
11. | Mengantar surat, Dokumen LKPJ 30 Menit Dokumen SOopP
menggandakan dan LKPJ sdh Pengars
diarsipkan ipan




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP

029

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Pengesahan

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si
Pangkat : Pembina Tk.I

NIP :196712121989081002
Nama SOP Pembuatan Balasan Surat
Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminstrasi | 1. Memahami proses

Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana | pemeriksaan auditor

telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan

Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006);

3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat

Daerah

4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD TA.2017
5. Peraturan Bupati No. 66 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Dinas P2ZKUKM

6. Peraturan Bupati No. 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD TA. 2017

komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengaripan
2. SOP Penerimaan Surat
3. SOP Pengiriman Surat

1. Komputer

2. Printer

3. Kertas

4. Tinta Komputer

Peringatan

1. Terlambatnya Informasi
2. Terhambatnya Konsultasi

penyelesaian laporan hasil

2. Mampu mengoperasikan

Pencatatan dan Pendataan




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur Staf,
Kepala Sekretaris Kasubag 0 e?a{or Kelengkapan Waktu Output
Dinas i
Menerima dan ( ) Dasar Surat, 10 Menit Mempelajari
mempelajari surat Dasar Surat
masuk yang telah di
disposisi pimpinan EV:I
Membuat konsep ( Dasar Surat 1Jam Konsep Surat
Mengumpulkan Data "—|
) sesuai permintaan Ll
Surat Masuk
Mengetik  Konsep/ ! Konsep / data dan | 10 menit | Surat yang telah
data Surat R hasil koreksi di ketik
'I_:I
Mengoreksi dan Surat 10 menit | Hasil Koreksi
memaraf surat Jo L
Mengoreksi dan Surat 30 menit Hasil Koreksi
memaraf surat e
Menandatangani 3 Surat telah di
Surat surat 10 Menit | tandatangani




Menggandakan dan Surat telah di
gandakan
»
g
Mengirim Surat Surat
I:":I Surat telah di 1 Hari terdistribusi
nomor dan segera sesuai alamat
v di distribusikan yang dituju




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN,PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIS
SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP 030
Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Pengesahan

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si
Pangkat: Pembina Tk.I, IV/b
NIP. 196712121989081002

Nama SOP PENERIMAAN SP2D
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Permenpan dan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi | 1. Mampu mengoperasikan
Pemerintahan komputer
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 13 Tahun 2006);
3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD TA.2017
5. Peraturan Bupati No. 66 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Dinas P2ZKUKM
6. Peraturan Bupati No. 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD TA. 2017
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Penyusunan DPA 1. Dokumen DPA P2KUKM
2. SOP Permohonan Surat SPD 2. Dokumen Laporan Relaisasi
3. SOP Pembuatan SP] Belanja
4. SOP Pembuatan SPP GU 3. Komputer
5. SOP Pembuatan SPM GU 4. Printer
5. Tinta
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Terlambatnya Pencairan Dana




Pelaksana Mutu Baku Ket
. Bendahara
Uraian Prosedur

Kepala Sekretaris | pengeluara Staf Bank Kelengkapan Waktu Output

Dinas n
Menerima lembar ( ) Buku bantu 10 menit Pencatatan ke
SP2D dari DPKD dan bank buku bantu
mencatat di buku bendahara
bank V_|

[ ]

Melaporkan 30 Menit Lembar Asli
Menyerahkan . SP2D di setor ke
Lembar Asli ( Bank
Pertama )SP2D Ke
Bank
Menggandakan Berkas SP2D 1Jam Berkas SP2D di
lembar arsip bersama v di gandakan gandakan
lampiran lainnya 3
rangkap
Mendistribusikan SP2D telah di | 3 jam Satu Rangkap

arsip SP2D ke DPKD
dan Mengarsipkan

distribusikan

SP2d di
serahkan ke
DPKD




PENERIMAAN SP2D UP/GU/TU

1.
2.
3.

Melaporkan lembar 1 (ASLI) ke Bank yang ditunjuk pemda
Mencatat di BKU dan buku bank
Mengarsipkan

PENERIMAAN SP2D LS

1.
2.
3.

Mencatat di BKU
Berkoordinasi dengan PPTK
Mengarsipkan

PENERIMAAN SURAT PERTANGGUNGJAWABAN KEGIATAN

ok wNPRE

MENGHITUNG JUMLAH KUITANSI YANG DISAMPAIKAN PPTK
MENCOCOKKAN DENGAN KARTU KENDALI

MEMVERIFIKASI SETIAP PENDUKUNG SPJ

MENERIMA APABILA SUDAH BENAR

MENGEMBALIKAN APABILA TERDAPAT KESALAHAN
MENCATAT DI BKU

PEMBUATAN SPP / SPM — LS

vk wnN e

MENERIMA DOKUMEN PENCAIRAN DANA DARI PPTK/STAF YANG DITUNJUK

TIDAK DIBENARKAN REKANAN MEMBAWA LANGSUNG DOKUMEN PENCAIRAN DANA
MENELITI KELENGKAPAN DOKUMEN PENCAIRAN DANA

MEMBUAT SPP/SPP — LS APABILA DOKUMEN LENGKAP DAN BENAR
MENGEMBALIKAN APABILA TERDAPAT KESALAHAN



PEMBUATAN LAPORAN SEMESTERAN

MENYIAPKAN FORMAT LAPORAN SEMESTARAN

MENGISI PAGU DANA SESUAI DPA

MEMINTA REALISASI DANA SETIAP KEGIATAN

BERKOORDINASI DENGAN PPTK MENGENAI PROGNOSIS 6 BULAN KEDEPAN
MEMBUAT DRAFT LAPORAN SEMESTERAN

MELAKUKAN REKONSILIASI DENGAN DPKD

MEMBUAT LAPORAN SEMESTERAN

NoukwnNpE

PEMBUATAN LAPORAN TAHUNAN

MENYIAPKAN LAPORAN TAHUN SEBELUMNYA SEBAGAI PEMBANDING
MEREKAP REALISASI ANGGARAN SETIAP KEGIATAN

MEMINTA DATA JUMLAH ASET DARI BENDAHARA BARANG

MEMBUAT DRAFT LAPORAN TAHUNAN

MELAKUKAN REKONSILIASI DENGAN DPKD

MEMBUAT LAPORAN TAHUNAN

ok wNPR

PENCAIRAN DANA

MASING-MASING PPTK MEMBUAT POA TAHUNAN

PPTK MENGAJUKAN NOTA PENCAIRAN DANA(NPD) KE PENGGUNA ANGGRANA

BENDAHARA PENGELUARAN MENERIMA NPD YANG TELAH DISETUJUI PENGGUNA ANGGARAN

BENDAHARA PENGELUARAN MEMBERIKAN PANJAR KE PPTK

DANA YANG TELAH DITERIMA PPTK DISAMPAIKAN KEMBALI KE BENDAHARA PENGELUARAN PALING LAMBAT 21 HARI KALENDER SEJAK DANA DITERIMA TERSEBUT
PPTK YANG MASIH MEMPUNYAI SISA PANJAR, TIDAK AKAN DIBERIKAN /DIKURANGI PERMINTAAN DANANYA

AN A A



PENYUSUNAN SPJ

MENYUSUN KUITANSI DAN PENDUKUNGNYA BERDASARKAN KARTU KENDALI

MEMISAHKAN LEMBARAN ASLI DAN LEMBARAN RANGKAP

APABILA PENYUSUNAN SPJ MENGGUNAKAN LEBIH 1 (SATU) MAP, MAKA SETIAP MAP DIBERIKAN NOMOR
APABILA MASIH TERDAPAT KEKURANGAN KELENGKAPAN SPJ, DIBERIKAN TANDA PADA KUITANSINYA
PETUGAS YANG MENYUSUN SPJ, MEMBUBUHKAN PARAF DAN NAMA DI MAP BAGIAN DEPAN ATAS

vk wnN e

PENYUSUNAN PERENCANAAN TAHUNAN

MENELITI POA DARI MASING-MASING PPTK

MEREKAP POA BULANAN SELURUH KEGIATAN

MELAPORKAN KE KEPALA BADAN

MENETAPKAN RENCANA KEBUTUHAN DANA SELURUH KEGIATAN SETIAP BULAN
DOKUMEN PERENCANAAN KEBUTUHAN DANA

vk wN e

PENYELESAIAN /TINDAK LANJUT KONSEP LAPORAN HASIL PEMERIKSAAN AUDITOR

MEMPELAJARI DAN MENGKAJI KONSEP LAPORAN HASIL PEMERIKSAAN AUDITOR
BERKOORDINASI DENGAN PPTK /PENANGGUNG JAWAB PROGRAM YANG MENJADI TEMUAN
MENYUSUN KONSEP JAWABAN/TANGGAPAN ATAS TEMUAN

KONSULTASI DGN PIHAK TERKAIT , SEPERTI DPKD DAN BAGIAN HUKUM SETDA KAB
MELAPORKAN KE KEPALA BADAN

MENYUSUN TANGGAPAN ATAS LAPORAN HASIL PEMERIKSANAAN (LHP)
MENGIRIM/MENYAMPAIKAN KE KETUA TIM PEMERIKSA

NouhkwnN R

PENYELESAIAN /TINDAK LANJUT ATAS LAPORAN HASIL PEMERIKSAAN AUDITOR

1. MEMPELAJARI DAN MENGKAJI LAPORAN HASIL PEMERIKSAAAN AUDITOR



BERKOORDINASI DENGAN PPTK/PENANGGUNG JAWAB PROGRAM YANG MENJADI TEMUAN

MELAPORKAN KE KEPALA BADAN

MENGEMBALIKAN DANA KE KAS NEGARA/KAS DAERAH APABILA TEMUAN YANG SIFATNYA MERUGIKAN NEGARA
MELENGKAPI/MEMPERBAIKI ADMINISTRASI APABILA TEMUAN YANG SIFATNYA TEMUAN ADMINISTRASI
MELAPORKAN KE TIM TINDAK LANJUT KABUPATEN MELALUI BAGIAN HUKUM

MEMINTA BUKTI PENGEMBALIAN DARI BAGIAN HUKUM

MENYIMPAN BUKTI PENGEMBALIAN DI TEMPAT YANG AMAN

O NV A WLDN

PEMERIKSAAN KAS INTERN BADAN BERDASARKAN BUKU PEDOMAN PEMERIKSAAN UNTUK DISAMPAIKAN KEPADA PIMPINAN

MENYUSUN KONSEP RENCANA PEMERIKSANAAN KAS BENDAHARA PENGELUARAN

MENYAMPAIKAN BENDAHARA PENGELUARAN UNTUK MENYIAPKAN UANG TUNAI DAN DOKUMEN YANG SESUAI
MENYAMPAIKAN KE KEPALA BADAN UNTUK MELAKUKAN PEMERIKSAAN KAS

MEMBUAT LAPORAN PEMERIKSAAN KAS

P wnN e



Nomor SOP 031

Tgl Pembuatan 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Pengesahan 01 Januari 2017

Disahkan oleh KEPALA DINAS KOPERASI, PERINDUSTRIAN

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA DAN PERDAGANGAN
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si
SEKRETARIAT Pangkat : Pembina Tk.I
NIP :196712121989081002
SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP Pembuatan SOP Pernyataan

Tanggungjawab Pengguna
Anggaran

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

=

Permenpan dan RB No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminstrasi Pemerintahan

1. Memahami dan menguasai

N

A

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun
2006);

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD TA.2017

Peraturan Bupati No. 66 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Dinas P2ZKUKM

Peraturan Bupati No. 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD TA. 2017

Pembuatan Surat Pernyataan
Tanggungjawab Penggunan
Anggaran

2. Mampu mengoperasikan
komputer

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Penyusunan DPA Dinas Koperindag 1. Dokumen DPA
2. SOP Pembuatan Daftar Rincian 2. Komputer
3. SOP Pembuatan SPP 3. Printer
4. SOP Penerbitan SPM 4. Kertas
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1.

Sebagai Acuan Pencairan Anggaran untuk pelaksanan APBD Tahun Anggaran 2017




Pelaksana Mutu Baku Ket
. Staf
LI e Kepala Dinas Sekretaris Kasubbag ST Subag/Opera | Kelengkapan Wakt Output
Pengeluaran
tor u
Kasubag Memerintahkan Kepada Staf Pulpen 10 Konsep Surat
Untuk membuat Konsep Surat Kertas menit | Pernyataan
Pernyataan Tanggungjawab Pengguna Laptop Tanggungjawab
Anggaran Sebagai Syarat Kelengkapan
Berkas SPM UP
Menbuat dan mengetik Surat Konsep Surat 10 Konsep Surat
Pernyataan Tanggungjawab Penggunan v Pernyataan menit | diketik
Anggaran . Tanggungjawan
A
Menerima dan Memeriksa Konsep Konsep Surat 5 Surat
Surat Pernyataan tanggungjawab Pernyataan menit | Pernyataan
pengguna anggaran dan tanggung jawab Tanggungjawab
Mengembalikan  keoperator  untuk A PeggunaAnggar telah diperiksa
difinalkan dan kemudian memarafnya an ddiketik dan difinalkan
dan dipaaraf
Memeriksa dan  memaraf  surat . Surat telah 5 Surat telah
pernyataan tanggungjawab diperiksa dan di | Menit | diperiksa dan
paraf difinalkan lalu
dipaaraf
Menerima Surat yang telah diparaf Surat 5 Surat
sekaligus ditandatangi v Pernyataan menit | Pernyataan
Tanggungjawab Tanggungjawab
telah diperiksa telah
dan difinalkan ditandatangani
dan diparaf
Menerima Surat yang telah Surat 5 Surat
ditandatangi untuk kemudian Pernyataan Menit | Pernyataan
diserahkan kepada Bendahara sebagai > Tanggungjawab Tanggungjawab
pendukung pencairan dana UP telah telah

ditandatangani

ditandatangani




Menerima Surat Pernyataan Tanggung Surat Telah 5 Surat Pernyatan
jawan PA. Untuk dijadikan kelengkapan ditandatangani | Menit | Tanggungjawab
pencairan dana dijadikan
kelengkapan
pencairan dana




Nomor SOP 032

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Pengesahan | 01 Januari 2017

Disahkan oleh | KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si
Pangkat: Pembina Tk.I
SEKRETARIAT NIP  :196712121989081002
SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP Pembuatan Surat Perintah

Membayar (Ganti Uang)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 1. Memahami dan menguasai
Administrasi Pemerintahan Pembuatan Surat Perintah
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana | membayar UP
telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan | 2. Mampu mengoperasikan
Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006); komputer
3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah
4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD TA.2017
5. Peraturan Bupati No. 66 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Dinas P2ZKUKM
6. Peraturan Bupati No. 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD TA. 2017
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Penyusunan DPA Dinas DP2ZKUKM 1. Dokumen DPA
2. SOP Permohonan Surat SPD 2. Komputer
3. SOP Pembuatan SP] 3. Printer
4. SOP Pembuatan SPP GU 4. Kertas
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Sebagai Dasar Pencairan Anggaran untuk pelaksanan APBD Tahun Anggaran 2017




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bendahara Pembantu Ket
Pengguna | Sekretaris | Kasubag bendahara Kelengkapan Waktu Output
Anggaran ezt /Operator
ggara p

Menerima Berkas SPP C) SPD Triwulan |, 10 Menit | Berkas SPP GU

GU Yang diajukan Rincian Dana GU, yang Lengkap

Bendahara v SPP GU,

Memerintahkan Untuk Surat Pernyataan

Memeriksa Tanggungjawab

Kelengkapan berkas Pengguna

SPP GU Yang diajukan Anggaran

Bendahara utuk

kemudian di Buatkan

SPM

Memverifikasi SPP GU Berkas SPP GU 10 menit | Konsep SPM GU

A yang Lengkap
Membuat /Mengetik 10 menit | Konsep SPM
Konsep SPM GU Konsep SPM GU Diajukan
telah di ketik kembali ke
E kasubag

Keuangan
Untuk
Diverifikasi

Meneliti dan Konsep SPM 20 menit | Hasil Koreksi

Memverifikasi Konsep Diajukan kembali SPM GU

SPM GU ¥ ke kasubag Dikembalikan

Keuangan Untuk
Diverifikasi

Untuk
Difinalkan
kemudian
kembali untuk
diparaf




Memfinalkan Draf Hasil Koreksi SPM | 5 menit | SPM GU Yang
SPM GU GU Dikembalikan telah difinalkan
Untuk Difinalkan dkembalikan
kemudian ke kasubag
kembali untuk keuangan dan
diparaf sekretaris
untuk diparaf
Memaraf SPM GU SPM GU Yang 5 menit | SPM GU
telah difinalkan Ditandatangani
< < dkembalikan ke Kepala Dinas
kasubag keuangan
dan sekretaris
untuk diparaf
Menandatangani SPM SPM GU 5 menit | SPM GU Telah
Ditandatangani Ditandatangani
Kepala Dinas
Menyerahkan SPM GU SPM GU Telah 5 menit | SPM GU
ke Bendahara untuk Ditandatagani diajukan ke
DPKD/ BUD/

diajukan ke BUD

Kuasa BUD







Nomor SOP 033

Tgl Pembuatan | 20 januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Pengesahan | 01 Januari 2017

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si

SEKRETARIAT NIP

Pangkat : Pembina Tk.l, IV/b

: 196712121989081002

SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP Pembuatan Surat Perintah

Membayar UP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006);

3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah

4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD TA.2017

5. Peraturan Bupati No. 66 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Dinas P2KUKM

6. Peraturan Bupati No. 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD TA. 2017

1. Memahami dan menguasai
Pembuatan Surat Perintah
membayar UP

2. Mampu mengoperasikan
komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penyusunan DPA Dinas DP2KUKM
2. SOP Permohonan Surat SPD
3. SOP Pembuatan SPP UP

1. Dokumen DPA
2. Komputer

3. Printer

4. Kertas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Sebagai Dasar Pencairan Anggaran untuk pelaksanan APBD Tahun Anggaran 2017




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bendahara Pembantu Ket
Pengguna | Sekretaris | Kasubag bendahara Kelengkapan Waktu Output
Anggaran Sengelea /Operator
ggara p
Menerima Berkas SPP UP C) 1.SPD Triwulan I | 10 Menit | Berkas SPP UP
Yang diajukan Bendahara 2. Rincian Dana yang Lengkap
Memerintahkan Untuk \ UP
Memeriksa Kelengkapan 3.SPP UP
berkas SPP UP Yang diajukan 4. Surat
Bendahara utuk kemudian di Pernyataan
Buatkan SPM Tanggungjawa
b Pengguna
Anggaran
Memverifikasi SPP UP Berkas SPP UP 10 menit | Konsep SPM UP
v yang Lengkap
Membuat /Mengetik Konsep 10 menit | Konsep SPM
SPM UP Konsep SPM UP Diajukan
telah di ketik kembali ke
ﬁ kasubag
Keuangan
Untuk
Diverifikasi
Meneliti dan Memverifikasi Konsep SPM 10 menit | Hasil Koreksi
Konsep SPM UP Diajukan SPM UP
v kembali ke Dikembalikan
kasubag Untuk
Keuangan Untuk Difinalkan
Diverifikasi kemudian
kembali untuk
diparaf




Memfinalkan Draf SPM UP Hasil Koreksi 5 menit | SPM UP Yang
SPM UP telah difinalkan
l Dikembalikan dkembalikan
Untuk ke kasubag
Difinalkan keuangan dan
kemudian sekretaris
kembali untuk untuk diparaf
diparaf
Memaraf SPM UP SPM UP Yang 5 menit | SPM UP
telah difinalkan Ditandatangani
P dkembalikan ke Kepala Dinas
kasubag
keuangan dan
sekretaris untuk
diparaf
Menandatangani SPM UP SPM UP 5 menit | SPM UP Telah
v Ditandatangani Ditandatangani
<> Kepala Dinas
SPM UP Diserahkan ke > SPM UP Telah 5 menit | SPM UP
Bendahara untuk diajukan ke Ditandatagani diajukan ke
BUD é DPKD/ BUD/
Kuasa BUD







PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARADINAS
PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP

034

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Pengesahan

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN
KOPERASI DAN UKM

Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si
Pangkat : Pembina Tk.l, IV/b
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan SPP GU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi | 1. Memahami dan menguasai

Pemerintahan

Pembuatan daftar Rincian UP

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah | 2. Mampu mengoperasikan
dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri komputer

Nomor 13 Tahun 2006);

ouhkw

Peraturan Bupati No. 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD TA. 2017

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD TA.2017
Peraturan Bupati No. 66 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Dinas P2KUKM

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penyusunan DPA Dinas DP2KUKM
2. SOP Permintaan SPD

3. SOP Pembuatan SPP GU

4. SOP Pembuatan SPJ

1. Dokumen DPA
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Keterlambatan Pencairan Dana




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket
Bendahara Pembantu Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran Bendahara
Membuat konsep SPP Daftar Rincian 30 Menit Konsep SPP GU
berdasarkan Surat Pengesahan ( ) Dana GU
SP]
A 4
[ ]
Menerima dan Mengetik SPP Konsep SPP GU 5 Menit Konsep SPP GU Yang
Berdasarkan Jumlah Pengesahan — telah diketik
SP] |_AH
Menerima dan Mengoreksi SPP 10 Menit Konsep spp yg telah di
GU Konsep SPP UP koreksi di kembalikan
I:"—| yang telah diketik untuk di finalkan
— kemudian di cetak
Menandatangani SPP GU untuk Konsep spp yg 5 Menit SPP GU Telah
kemudian di buatkan SPM GU ¥ telah di koreksi di Ditandatangani untuk

kembalikan untuk
di finalkan
kemudian di cetak

kemudian di buatkan
SPM GU




PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

Nomor SOP 035

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA DINAS

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Pengesahan | 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN

KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIAT Drs. H. Muslim Muchtar, M.Si

Pangkat : Pembina TK. I, IV/b

SUB BAGIAN KEUANGAN NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembuatan SPP UP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Permenpan dan RB Nomor 35 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4250);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2004 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355);

Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006);

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 5 Tahun 2006 tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah
(Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2006 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara
Nomor 151);

1. Memahami dan menguasai
Pembuatan daftar Rincian UP

2. Mampu mengoperasikan
komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1.
2.
3.

SOP Penyusunan DPA
SOP Permintaan SPD
SOP Pembuatan SPP UP

1. Dokumen DPA
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Keterlambatan Pencairan Dana




kemudian di

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bendahara Pembantu Ket
bendahara Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran
Membuat konsep SPP berdasarkan Daftar 1.Daftar 2 Jam Konsep SPP UP
Rincian UP untuk membuat spp up Rincain Dana
UP
Menerima dan Mengetik SPP Berdasarkan A Konsep SPP 10 menit | Konsep SPP UP
Rincian Dana UP Ej UP Yang telah
+ diketik
Menerima dan Mengoreksi SPP UP 10 menit | Konsep spp yg
il Konsep SPP telah di koreksi
I:_I UP yang telah di kembalikan
— diketik untuk di finalkan
kemudian di
cetak
Menandatangani SPP UP untuk kemudian di Konsep spp 5 menit SPP UP Telah
buatkn SPM UP yg telah di Ditandatangani
v koreksi di untuk kemudian
I::I kembalikan di buatkan SPM
untuk di UpP
@ finalkan

cetak




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA DINAS
PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

Nomor SOP 036

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Pengesahan | 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN

KOPERASI DAN UKM

SEKRETARIS Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si

SUB BAGIAN KEUANGAN

Pangkat : Pembina TK.I,IV/b

NIP.196712121989081002

Nama SOP PENCAIRAN DANA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

Permenpan dan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4400);

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2005 Tentang Standar Akuntansi Pemerintah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 49, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4503);
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006);

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 5 Tahun 2006 tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan
Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2006 Nomor 5, Tambahan Lembaran Daerah
Kabupaten Luwu Utara Nomor 151);

1. Memahami proses Pencairan Dana
2. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penyusunan DPA 1. Dokumen DPA
2. SOP Pembuatan SPP 2. Komputer
3. SOP Pembuatan SPM 3. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Pencairan Dana Tidak sesuai aturan
2. Pelaksanaan kegiatan tidak berjalan lancar




Pelaksana Mutu Baku
. Ket
L AEER Pengguna Kasubag PPTK Sl T Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran
Anggaran
Meneliti @ Nota Pencairan | 10 menit NPD yang sudah
Memverifikasi Nota Dana (NPD) disetujui Pengguna
Pencairan Dana Anggaran
A 4
[ ]
Menklarifikasi NPD yang 10 menit Nota Pencairan SPJ Kegiatan
Jangka waktu sudah disetujui dana yang siap yang
penyelesaian SPJ Pengguna dibayar disampaikan
Anggaran lebih 3
minggu, tidak
dibayarkan
Menjumlah NPD v NPD yang siap 5 menit Cek yang sudah
yang ada /Penulisan dibayar ditulis
Cek A
Menandatanganani Cek penarikan 5 Menit Cek yang sudah
Cek ¢ uang ditanda tangani

Menarik dana dari
Bank

Cek yang sudah
di tanda tangani

Dana yang sudah
ditarik




Pembayaran Dana yang 5 menit PPTK sudah
sudah ditarik terbayar
Pencatatan Bukti Pemberian | 5 menit Pembayaran/panja
dana ke PPTK r tercatat




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN

Nomor SOP 037

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Pengesahan | 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN

KOPERASI DAN UKM

UKM
Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si
Pangkat : Pembina TK.I,IV/b
SEKRETARIS NIP.196712121989081002
SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP PENERIMAAN SP2D

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

4.
5.
6.

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006);

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD TA.2017

Peraturan Bupati No. 66 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Dinas P2KUKM

Peraturan Bupati No. 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD TA. 2017

1. Mampu mengoperasikan
komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penyusunan DPA 1. Dokumen DPA
2. SOP Permohonan Surat SPD 2. Dokumen Laporan Relaisasi Belanja
3. SOP Pembuatan SPJ 3. Komputer
4. SOP Pembuatan SPP GU 4. Printer
5. SOP Pembuatan SPM GU 5. Tinta
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Kelancaran Pelaporan




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur Szl Ere
Kepala Sekretaris | pengeluaran Staf Bank Kelengkapan Waktu Output
Dinas
Menerima lembar SP2D ( ) Buku bantu bank | 10 menit Pencatatan ke
dari DPKD dan buku bantu
mencatat di buku bank bendahara
\ 4
[ ]
|
Melaporkan dan 30 Menit Lembar Asli
Menyerahkan Lembar v SP2D di setor
Asli ( Pertama )SP2D Ke ke Bank
Bank
Menggandakan lembar Berkas SP2D di 1Jam Berkas SP2D di
arsip bersama lampiran v gandakan gandakan
lainnya 3 rangkap
Mendistribusikan arsip SP2D telah di 3 jam Satu Rangkap
SP2D ke DPKD dan R distribusikan SP2d di
Mengarsipkan serahkan ke
DPKD




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

Nomor SOP 038

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Pengesahan | 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si

Pangkat : Pembina Tk.l

SEKRETARIS NIP. 196712121989081002
SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP PEMBUATAN SURAT
LAPORAN
PERTANGGUNGJAWABAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

4.
5.
6.

Permenpan dan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006);

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD TA.2017

Peraturan Bupati No. 66 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Dinas P2KUKM

Peraturan Bupati No. 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD TA. 2017

1. Memahami Kelengkapan
pendukung SPJ

2. Mampu mengoperasikan
komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1.
2.
3.

SOP Penyusunan DPA
SOP Pembuatan SPP UP/GU
SOP Pembuatan SPM

1. Dokumen DPA
2. Kelengkapan verifikasi
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Kelengkapan dan kebenaran SPJ mempengaruhi kelancaran pencairan dana




Pelaksana Mutu Baku Ket
Uraian Prosedur Bendahara Staf Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran
Menerima dan Mengumpulkan SP] Kwitansi beserta SHari SP] yang sudah
dari PPTK dan mencocokkan dengan Pendukungnya dihitung
uang panjar yang diberikan (Surat Pertanggung
Jawaban)
Memverifikasi berkas Pendukung SP] Kalkulator 1 hari SP] beserta Mengem-
v Pulpen/pensil pendukungnya balikan
SP] yang sudah diverifikasi apabila ada
dihitung kesalahan
Mencatat dalam buku-buku bantu SP] beserta 2 jam SPJ di catat
bendahara | pendukungnya telah kedalam buku
diverifikasi bantu bendahara
Mengetik/mengimput Spj menjadi Komputer 10 menit Surat Laporan
Surat laporan Pertanggungjawaban il Printer Pertanggungjawa
ban Bendahara
Bendah
endanard telah di ketik dan
4 dicetak
Menverifikasih Surat Laporan v Surat Laporan 30 menit Memverifikasi Mengem-
Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban Surat Laporan SPJ] | balikan
Bendahara telah di apabila ada
ketik dan dicetak kesalahan




Menandatangani Surat Laporan
Pertanggungjawabandan selanjutnya
diserahkan kepada Pejabat
Penatausahaan  Keuangan untuk
dibuatkan Surat Pengesahan
Pertanggungjawaban

Memverifikasi Surat
Laporan SP]

5 Menit

Laporan SP] Telah
ditandatangani




Nomor SOP 039

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Pengesahan | 01 Januari 2017

Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA PERINDUSTRIAN, KOPERAS| DAN UKM

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,KOPERASI DAN UKM

Drs,H.Muslim Muchtar .M.Si

SEKRETARIS Pangkat : Pembina Tk.I
SUB BAGIAN KEUANGAN NIP :196712121989081002
Nama SOP PENYELESAIAN LAPORAN HASIL

PEMERIKSAAN AUDITOR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006);

3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah

4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 tentang APBD TA.2017

5. Peraturan Bupati No. 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas
serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

6. Peraturan Bupati No. 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran APBD TA. 2017

1. Memahami proses
penyelesaian laporan hasil
pemeriksaan auditor

2. Mampu mengoperasikan
komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penyusunan DPA
2. SOP Bagian Hukum Setda
3. Laporan Hasil Pemeriksaan Auditor

1. Dokumen DPA

2. Laporan Hasil Pemeriksaan
3. Komputer

4. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Bahan Pemeriksaan Aparat Penegak Hukum




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur U U2 , Ket
Lanjut Kepala Sekretaris Kasubag PPTK Kelengkapan Waktu Output
Kabupaten Dinas
Mempelajari dan ( ) Laporan Hasil 1jam LHP yang
Mengkaji LHP Pemeriksaan sudah
Auditor dipelajari
A 4
[l
A
Melakukan koordinasi Laporan Hasil 2 jam Konsep
dengan PPTK N Pemeriksaan Tanggapan/
'\——I Auditor tindak
lanjut LHP
Petunjuk Penyelesaian Konsep 30 menit | Petunjuk
LHP Tanggapan/ menyelesai
< tindak lanjut kan LHP
LHP
Melaksanakan Laporan Hasil 1 hari LHP yang
Perintah/Saran LHP Pemeriksaan sudah
y ditindaklanj
uti
Melaporkan ke  Tim LHP yang sudah | 30 menit | Bukti
< LHP
1:




Mengarsipkan

A 4

Bukti tindak
lanjut LHP

5 menit

Bukti tindak
lanjut LHP




-

==

s

g

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN

SEKSI FASILITASI PERDAGANGAN & PENGELOLAAN SARANA PASAR

Nomor SOP 040

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN KOPERASI
DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR ,Msi
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP PEMBUATAN SURAT KEPUTUSAN (SK)
PELAKSANAAN KEGIATAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Surat Gubernur Sulawesi Selatan Nomor : 511.2/2990/Disperindag tgl 29 mei 2013 Perihal
penyelenggara Pasar Murah menghadapi hari hari besar Keagamaan Tahun 2013;
3. Surat Bupati Luwu Utara Nomor : 510/1.905 /Koperindag Perihal Undangan rapat

koordinasi pelaksanaan pasar murah TA.2013

PeningkatanPenggunaan Produk Dalam Negeri .

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Program

1. Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik (MS. Word,

Excel, Power Point)

Memahami Tata Naskah Surat dan Administrasi Perkantoran

3. Memahami tentang Aturan-aturan yang tertuang dalam
Perundang-undangan, Keputusan Menteri dan Peraturan
Daerah

4. Tekun dan Teliti

N

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. DPA Program PeningkatanPenggunaan Produk Dalam Negeri .

Kertas

Buku Registrasi Penomoran SK
Komputer/Laptop

Printer

DPA

TR O N e

Peringatan:

Untuk Pelaksanaan Kegiatan perlu pembuatan SK Pembentukan Panitia Pelaksana Kegiatan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Surat Pengantar, dll




Pelaksana Mutu Baku
Uraian P d Kepal Kepal Staf Ket
raian Prosedur epala . epala . a
- Sekretaris ep Kepala Seksi . Kelengkapan Waktu Output
Dinas bidang Seksi
( ) Peraturan
Menyusun Konsfep SK dan perundangan ' Konsep SK
Membuat lampiran SK v undangan 60 menit Panitia
Pelaksanan Kegiatan Data &
informasi
v
M tik K SK [ K SK
enget! onsep on'S('ep 15 menit Konsep SK
Pelaksanaan Kegiatan Panitia
. . Draf SK Panitia
Mengoreksi Konsep SK Kon.s?p final SK 20 Menit Pelaksana
Panitia .
Kegiatan
Mengantar Konsep SK v Draf SK Panitia
Panitia Kegiatan ke Bagian I: Pelaksana 3 Jam Tanda terima
Hukum untuk dikoreksi Kegiatan
v Komputer
Mengetik SK Panitia E Koreksian Draf 10 Menit Draf SK Panitia
Kegiatan yang sudah SK Panitia Pelaksana
dikoreksi di Bagian Hukum Pelaksana
» r Draf SK Panitia »
Memaraf SK Panitia — Draf SK Panitia
' Pelaksana . .
Kegiatan yang sudah 10 Menit Pelaksana di
dikoreksi di Bagian Hukum 4 paraf
y Draf SK Panitia
]
Memaraf SK Panitia Pelaksana Draf SK Panitia
Kegiatan yang sudah A 4 10 Menit Pelaksana di
dikoreksi di Bagian Hukum paraf




Memaraf SK Panitia

Draf SK Panitia
Pelaksana

Draf SK Panitia

8. | Kegiatan yang sudah 10 menit Pelaksana di
dikoreksi di Bagian Hukum paraf
Draf SK Panitia
Mengantar SK Panitia ke 4 Pelaksana SK Panitia
9. | meja Pimpinan (Kepala diparaf 5 menit Pelaksana
Dinas) dan ditandatangani A Kegiatan
Me@ndatangam SK SK Panitia SK Panitia
Panitia Pelaksana
. . Pelaksana
10. Kegiatan 5 menit .
Kegiatan telah
ditandatangani
by SK Panitia
Pelaksana
11, Menomor SK Panitia Kegiatan telah 10 Menit Catatan

kegiatan

ditandatangani

Pengarsipan




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIANKOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI FASILITASI PERDAGANGAN &PENGELOLAAN PASAR

Nomor SOP 041

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR ,MSi
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP PEMBUATAN SPT KOORDINASI LUAR DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Surat Gubernur Sulawesi Selatan Nomor : 511.2/2990/Disperindag tgl 29 mei 2013 Perihal
penyelenggara Pasar Murah menghadapi hari hari besar Keagamaan Tahun 2013;

3. Surat Bupati Luwu Utara Nomor : 510/1.905 /Koperindag Perihal Undangan rapat
koordinasi pelaksanaan pasar murah TA.2013;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD)
PeningkatanPenggunaan Produk Dalam Negeri .

1.Menguasai alur Persuratan.

2.Mampu Mengklasifikasikan Surat .

3.Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik.
4.Mampu Mengemukakan Pendapat Secara Baik
5.Tekun dan Teliti.

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. Pembuatan SK Panitia

1. DPA

2. Kertas

3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringatan:
1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke

Kepala Dinas

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Ket.
Uraian Prosedur
Bupati/Wkl Kepala Kepala Staf
. Kepala Dinas | Sekretaris ) ) . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda P bidang Seksi Seksi P
Mendwposmkan Data dan . Disposisi
Pegawai yang akan . 10 menit .
Informasi Kepala Dinas
melaksanakan tugas
Membuat konsep SPT IJ' Disposisikepala Konsep Final
Luar Daerah . P P 15 Menit | SPT Luar
Dinas
Daerah
Mengoreksi konsep
SPT Luar Daerah v
Konsep Final . Draft SPT
|7—1 SPT Luar Daerah 10 Menit Luar Daerah
Mengetik SPT Luar
Daerah |—":| Draft SPTLuar | . | SPTLuar
Daerah Daerah
il SPT Luar
Memaraf SPT Luar — . Daerah
Daerah | SPT Luar Daerah 10 menit sudah
A .
diparaf
v
[ SPT Luar
Memaraf SPT Luar v \—A—‘ SPT Luar Daerah 10 menit | Daerah
Daerah sudah
1 diparaf




Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

SPT luar
Memaraf SPT Luar SPT Luar Daerah 10 menit daerah
7. | daerah sudah
diparaf
Mengantar SP.T Luar SPT Luar Daerah
Daerah ke meja . Tanda
8. . yang sudah 1 Hari .
Bupati/WkI diparaf terima
Bupati/Sekda P
SPT Luar
SPTL D h
Menandatangani SPT \ uar Jaera . Daerah telah
9. yang sudah 5 hari .
luar daerah . ditandatang
diparaf .
ani
SPT Luar
Daerah telah
Mengambil nomor SPT diberi
& SPT Luar Daerah penomoran
Luar Daerah dan . .
10. L yang telah 10 Menit | dan siap
mendistribusikan . .
ditandatangani untuk
didistribusik

an




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI FASILITASI PERDAGANGAN &PENGELOLAAN PASAR

Nomor SOP 042

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR ,Msi
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

KOORDINASI PELAKSANAAN PASAR MURAH.

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Surat Gubernur Sulawesi Selatan Nomor : 511.2/2990/Disperindag tgl 29 mei 2013
Perihal penyelenggara Pasar Murah menghadapi hari hari besar Keagamaan Tahun 2013;

3. Surat Bupati Luwu Utara Nomor : 510/1.905 /Koperindag Perihal Undangan rapat
koordinasi pelaksanaan pasar murah TA.2013

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2012 Tentang Penjabaran anggaran
pendapatan dan belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara

5. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan,
Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Mampu mengemukakan pendapat secara lisan dan
tulisan

2. Memahami Kegiatan yang dilaksanakan

3. PNS

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan SPT
2. SOP Pembuatan Nota Ajuan

1. Komputer/Laptop
2. Buku Tulis

3. Pulpen

4. SPPD

5. SPT & Nota Ajuan

Peringatan:
Melaporkan Hasil Koordinasi pelaksanaan Pasar Murah ke Pimpinan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Kepal Kepal staf et
ralan rFroseaur . . epala epala a
Kepala Dinas Sekretaris = S . Kelengkapan Waktu Output
bidang Seksi Seksi
Dinas Setempat
Melaksanakan SPT & Nota Ajuan telah . memberikan informasi
L . . . 1 Hari
koordinasi ke Dinas ditandatangani tentang pelaksanaan
Perdagangan Propinsi Pasar Murah
Melakukan konsultasi Dinas Setempat
dengan Kepala Seksi \ 4 . p- . Informasi 9 Bahan
— memberikan informasi . i,
Pasar tentang Bahan 1 hari Pokok yang dijual
. tentang pelaksanaan .
Pokok Yang akan dijual dipasar murah
. Pasar murah.
di pasar murah.
Melaporkan hasil v Inform'a.15| 9 B"ahan Pokok 1 Hari Daftar bahan Pokok
L - yang dijual dipasar .
koordinasi ke pimpinan yang akan dijual
|ﬁ‘ murah
Memaraf draft daftar
v Draft daftar hasil
bf'a.han pokok yang akan Draft Daftar bahar.1. 10 menit koordinasi telah
dijual. L | Pokok yang akan dijual. .
A diparaf
Menverifikasi dan ) 4
menandatangani daftar Draft daftar bahan pokok . Daftar bahan pokok
. 5 menit ,
bahan pokok yang akan yang akan dijual yang akan dijual
dijual
]
Mengarsipkan daftar I:
bahan pokok yang akan Daftar bahan pokok yang 5 menit Catatan Pengarsipan

dijual

akan dijual




e

PEMERINTAH KABUPATI%N LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI FASILITASI PERDAGANGAN & PENGELOLAAN PASAR

Nomor SOP

043

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR ,Msi
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN SPT LUAR DAERAH (ORDER BARANG)

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Surat Gubernur Sulawesi Selatan Nomor : 511.2/2990/Disperindag tgl 29 mei 2013 Perihal
penyelenggara Pasar Murah menghadapi hari hari besar Keagamaan Tahun 2013;

3. Surat Bupati Luwu Utara Nomor : 510/1.905 /Koperindag Perihal Undangan rapat
koordinasi pelaksanaan pasar murah TA.2013

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan,
Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik
(MS. Word, Excel, Power Point)
2. PNS

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Nota Ajuan (Order Barang)

1. DPA

2. Kertas

3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringatan:
Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke
Kepala Dinas

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Perjalanan dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/WkI Kepala . Kepala . Staf Ket
- / - Sekretaris ep Kepala Seksi . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda Dinas bidang Seksi
Mendi isik
en ISPOSISI an Data & . Disposisi Kepala
Pegawai yang akan . 45 menit .
Informasi Dinas
melaksanakan tugas
M SPT Ord Y —
B;gzusun raer Disposisi 15 Menit Konsep Final
& Kepala Dinas SPT Luar Daerah
. v .
Mengetik SPT Order I Konsep Final . Draft SPT Luar
Barang SPT Luar 10 Menit
Daerah
Daerah
Memaraf SPT Order Y
Baran E Draft SPT Luar 10 menit SPT Luar Daerah
g A Daerah sudah diparaf
—
| SPT Luar .
Memaraf SPT Order Daerah sudah 10 Hari SPT Luar Daerah
Barang .
diparaf
¥ SPT L
uar
Memaraf SPT Order L Daerah sudah 10 menit SPT Luar Daerah
Barang .
diparaf




Mengantar SPT Order
Barang

ke meja Bupati/WkI
Bupati/Sekda

:D{

Menandatangani SPT
Order Barang.

SPT Luar 10 Menit Tanda terima
Daerah
\ 4
Memberi Pe'nomoran SPT Luar ' Catatan
dan Pengarsipan SPT 5 Menit .
Daerah pengarsipan

Order
Barang




o C NN

S

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI FASILITASI PERDAGANGAN & PENGELOLAAN PASAR

Nomor SOP

044

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR ,MSi
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

SOP PEMBUATAN NOTA AJUAN ( ORDER BARANG )

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Surat Gubernur Sulawesi Selatan Nomor : 511.2/2990/Disperindag tgl 29 mei 2013
Perihal penyelenggara Pasar Murah menghadapi hari hari besar Keagamaan Tahun

2013;
3. Surat Bupati Luwu Utara Nomor : 510/1.905 /Koperindag Perihal Undangan rapat
koordinasi pelaksanaan pasar murah TA.2013

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 09 Tahun 2013 tentang Biaya Perjalanan Dinas
Jabatan Dalam Negeri bagi Bupati, Wakil Bupati, Pimpinan dan Anggota DPRD, PNS,
Pegawai Tidak Tetap dan Pihak Ketiga Lingkup Pemerintah Daerah Kabupaten Luwu
Utara.

1. Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik
(MS. Word, Excel, Power Point)
2. PNS

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembelian Bahan Pokok

1. DPA

2. Kertas

3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringatan:
1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke
Kepala Dinas

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Perjalanan Dinas
2.SPPD




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/Wkl . . Kepala Kepala Staf Ket.
el / Kepala Dinas | Sekretaris P - . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda bidang Seksi Seksi
Nama dan Jadwal
Membuat konsep Nama dan Jadwal . Pelaksanaan telah
. 45 menit .
Nota Ajuan Pelaksanaan disusun
v Konsep Nota
. . Ajuan telah . Nota Ajuan telah
Mengetik Nota A [ 20 menit
engetix Nota Ajuan dibuat MEML | di ketik
Laptop
Mengoreksi Nota <« Nota Ajuan 10 menit Nota Ajuan telah
Ajuan L Pulpen dikoreksi
v . .
Memaraf Nota Ajuan [ Nota Ajuan 10 menit N'ota Ajuan telah
L__1 Pulpen diparaf
v
M f Nota Aj Nota Aj Nota Aj telah
emaraf Nota Ajuan [ ota Ajuan 10 menit p a Ajuan tela
Pulpen diparaf
Nota Ajuan telah
\ 4 diparaf
|7—1 PuF:pen Nota Ajuan telah
Memaraf Nota Ajuan 10 Menit ’

di paraf




Mengantar Nota
Ajuan ke meja

Nota Ajuan telah

Bupati/WkI Nota Ajuan 10 Menit di antar
Bupati/Sekda untuk di
setujui (acc)
Menyetujui dan ' Nota Ajuan telah ' N'ota A!u.an telah
menandatangani Nota . 30 Menit | disetujui dan

i diantar . .
Ajuan ditandatangani
Member Penomoran Nota Ajuan yang 5 Menit Nota Ajuan sudah

Pada Nota Ajuan

telah di setujui

di nomor




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI FASILITASI PERDAGANGAN & PENGELOLAAN PASAR

Nomor SOP 045

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR ,Msi
Pangkat : Pembina TK |, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBELIAN BAHAN POKOK

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Surat Gubernur Sulawesi Selatan Nomor : 511.2/2990/Disperindag tgl 29 mei 2013 Perihal
penyelenggara Pasar Murah menghadapi hari hari besar Keagamaan Tahun 2013;

3. Surat Bupati Luwu Utara Nomor : 510/1.905 /Koperindag Perihal Undangan rapat koordinasi
pelaksanaan pasar murah TA.2013

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan
UKM

1. PNS
2. Mampu Menyiapkan Barang Kebutuhan Pokok
Dengan harga yang Terjangkau

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan SPT
2. SOP Pembuatan Nota Ajuan

Buku Agenda
Kertas
Komputer/Laptop
Printer
DaftarBahan Pokok
Sarana Angkutan

o EwWwNPE

Peringatan:
1. bahan Pokok yang Terjual Tepat dengan Sasarannya

Pencatatan dan Pendataan:
1. Nota Pesanan
2. Kwitansi




Pelaksana Mutu Baku
Uralan P p Ket
raian Prosedur .
Kepala Seksi Kelengkapan Waktu Output
Melaksanakan pembelian bahan Pokok
SPT & Nota Ajuan telah ditandatangani 20 menit Bahan pokok yg dijual dipasar
murah(Paket)
Menerima pengiriman bahan pokok yang
akan dijual dipasar murah v
:I Bahan pokok yg dijual dipasar 20 menit Barang sudah diterima
murah(Paket)
\ 4
E:I 15 Menit Laporan perjalanan dinas

Membuat laporan perjalanan dinas

Barang sudah diterima

sudah dibuat




B
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PEMERINTAH KABUIE’ATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI FASILITASI PERDAGANGAN & PENGELOLAAN PASAR

Nomor SOP

046

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR ,Msi
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN UNDANGAN RAPAT

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Surat Gubernur Sulawesi Selatan Nomor : 511.2/2990/Disperindag tgl 29 mei 2013
Perihal penyelenggara Pasar Murah menghadapi hari hari besar Keagamaan Tahun
2013;

3. Peraturan Bupati Luwu Utara No 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. Mampu mengoperasikan Komputer

4. Mampu mengemukakan pendapat secara lisan
dan tulisan

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Rapat Koordinasi

1. Kertas

2. Kertas Kop

3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringa
Rapat Koordinasi dapat berjalan lancar

Pencatatan
1. Undanga Rapat Koordinasi




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/WKkI Kepala . Kepala Kepala Staf Ket.
- / L Sekretaris ep — . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda Dinas Bidang Seksi Seksi
Menyusun'Nama Pelaku Nama dan Jadwal
usaha dan instansi Nama Pelaku Usaha .
. . . . 45 menit Pelaksanaan telah
terkait yang diundang dan Instansi Terkait .
L disusun
oleh Panitia
\ 4
Membuat konsep Nama dan Jadwal
. Konsep Undangan
UndanganRapat Pelaksanaan telah 20 menit .
. telah di susun
disusun
A 4
Mengetik Konsep Konsep Undangan 1 Hari Undangan telah di
undangan Rapat telah di susun ketik
Memaraf Konsep l_v Un(;langan telah di . Undangan telah
Undangan Rapat ketik 5 Menit .
L diparaf
A Pulpen
\ 4
|
Memaraf Konsep l—‘H Undangan Rapat . Undangan telah
5 menit .
Undangan Rapat Pulpen diparaf
\ 4
[
Memaraf Konsep Undangan Rapat 5 menit Undangan telah

Undangan Rapat

Pulpen

diparaf




Mengantar Konsep
Undangan Rapat

Undangan telah

Undangan telah di

KePimpinan (Kepala diparaf > Menit antar
Dinas)
Und Rapat
Menandatangani Undangan Rapat . ncangan Rapa
Undangan Rapat Pulpen > menit telah
& pat. P ditandatangani

P Und
Rzng;noran ndangan Undangan Rapat Undangan rapat

pat. telah 1 hari sudah di nomor

ditandatangani

dan didistribusi




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN
KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI FASILITASI PERDAGANGAN & PENGELOLAAN PASAR

Nomor SOP

047

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR ,Msi
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212989081002,1V /b

Nama SOP

PEMBUATAN NOTA AJUAN REKRUITMEN PESERTA
PASAR MURAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Bupati Luwu Utara No 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Perdagangan, Perindustrian
Koperasi dan UKM

1. Menguasai alur persuratan
2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

. Mampu mengoperasikan Komputer

4. Mampu mengemukakan pendapat secara lisan dan
tulisan

5. Memahi jenis pembinaan dan pengawasan yang
dilaksanakan

w

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1 SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksana.
2. SOP Pembuatan SPT

1. Kertas

2. Kertas Kop

3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringatan:
1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan
ke Kepala Dinas

Pencatatan dan Pendataan:
1. SPPD




Pelaksana Mutu Baku
Uraian P d Kepal Kepal Staf Ket
raian Prosedur . . epala epala a
Kepala Dinas | Sekretaris ep — . Kelengkapan Waktu Output
bidang Seksi Seksi
Membuat konsep Nota
Ajuan Rekruitmen Nama dan Jadwal . .
K Nota A telah d
Peserta Pasar Murah Pelaksanaan telah 20 menit b(:z:ep Ota Ajuan telan di
disusun
Mengetik Nota Ajuan
Rekruitmen Peserta A Konsep Nota Aiuan
Murah [ p ) 25 Menit Nota Ajuan telah di ketik
telah di buat
Memaraf Nota Ajuan !
Rekruitmen Peserta |—j .
Nota A
Pasar Murah L ote J.uan. yang 10 Menit Nota Ajuan telah diparaf
A telah diketik
Memaraf Nota Ajuan
Rekruitmen Peserta |—v—|
Pasar Murah L Nota Ajuan 10 menit Nota Ajuan telah diparaf
A Pulpen
Memaraf Nota Ajuan vy __ )
Rekruitmen Peserta f Nota Ajuan 10 menit Nota Ajuan telah diparaf
Pulpen
Pasar Murah
Mengantar Nota Ajuan y
Rekruitmen Peserta ke
m.eJa leplnan' (Kepa!a 4 Nota Ajuan 5 Menit Nota Ajuan telah di antar
Dinas) untuk disetujui
(acc)
Menandatangani Nota
Ajuan Rekruitmen 4
Peserta Pasar Murah Nota Ajuan telah di . Nota Ajuan telah
20 Menit . .
antar ditandatangani




Melakukan penomoran
pada Nota Ajuan
Rekruitmen Peserta
Pasar Murah

Nota Ajuan telah
ditandatangani

5 Hari

Nota Ajuan sudah di nomor




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN
KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI FASILITAS| PERDAGANGAN & PENGELOLAAN PASAR

Nomor SOP 048

Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR ,Msi
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212989081002,1V /b

Nama SOP

PELAKSANAAN KEGIATAN PASAR MURAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Gubernur Sulawesi Selatan Nonor 33 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di
Lingkungan Pemerintah Daerah Provinsi Sulawesi Selatan.

3. Peraturan Bupati Luwu Utara No 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Perdagangan, Perindustrian Koperasi
dan UKM

Tekun dan Teliti
SMA
S1

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1.SOP Pembuatan Surat Tugas
2. SOP Pembuatan Nota Dinas
3.SOP Pembuatan SK

1. Kerta$S

2. Pulpen

3. Paket Sembako

4. Daftar Hadir Penerima Paket

Peringatan:
Penyaluran Paket Pasar Murah Tidak berjalan dengan Baik

Pencatatan dan Pendataan :
Arsip Daftar Hadir Penerima Paket




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur . Ket
. . a
Kasi Staf Bidang Kecamatan Masyarakat Kelengkapan Waktu Output
1. | Mengantar Paket Paket Sembako 2 menit Paket Sembako
Sembako ke sampai ke
Kecamatan Kecamatan
2. | Melakukan Kupon Pasar Murah 2 menit Kupon Pasar
Pengisian daftra harga Murah dan
penerimaan, Harga Paket
Penyetoran diterima
Kupon Pasar
Murah dan
Harga Paket
3. | Melaksanakan Paket Sembako dan 2 menit/Org | Paket sembako
Penyerahan v v v Daftar Penerima Pasar Murah di
Paket sembako terima
y'y A A Msayarakat




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI FASILITAS| PERDAGANGAN & PENGELOLAAN PASAR

Nomor SOP 049

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN,
KOPERASI, DAN USAHA KECIL MENENGAH KABUPATEN
LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM_ MUCHTAR, M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 100 2

Nama SOP

PEMBUATAN NOTA AJUAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Pemerintahan Daerah.

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi
dan UKM

1.

Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik
(MS. Word, Excel, Power Point)

Memabhi jenis pembinaan dan pengawasan yang
dilaksanakan

PNS

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan SK
2. SOP Pembuatan SPT

1. Kertas
2. Komputer/Laptop
3. Printer

Peringatan: Pegawai yang melakukan perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan
dilaporkan ke Kepala Dinas selambat-lambatnya selama 7 (tujuh) hari dari pelaksanaan




Pelaksana Mutu Baku
. Bupati/Wkl Kepala . Kepala Kepala Staf Ket.
Uraian Prosedur pal / P Sekretaris ep pak ) Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda Dinas bidang Seksi Seksi
Membuat konsep Nota Disposisi Kepala
Ajuan Data & Informasi 10 menit . P P
Dinas
]
Mengetik Nota Ajuan Konsep' Nota Ajuan 20 menit Not'a Ajuan telah di
telah dibuat ketik
Memaraf Nota Ajuan
< Nota Ajuan telah di 5 menit Nota Ajuan telah
[ . .
A ketik diparaf
\ 4
M f Nota Aj | Nota Aj telah
emaraf Nota Ajuan - Nota Ajuan 5 menit 'o a Ajuan tela
diparaf
v
[ Nota Aj telah
Memaraf Nota Ajuan |—J Nota Ajuan 5 menit .0 a Ajuan tefa
A diparaf
4
Menandatangani Nota Nota Ajuan telah . Nota Ajuan telah
. . 10 Menit . .
Ajuan diparaf ditandatangani
Mengantar Nota Ajuan 4
ke meja Bupati/WkI Nota Ajuan telah 10 Menit Nota Ajuan telah di

Bupati/Sekda untuk di

setujui (acc)

ditandatangani

antar




Menyetujui Nota Ajuan

Nota Ajuan telah di
antar

30 Menit

Nota Ajuan telah di
setujui

Mamberi Penomoran
Pada Nota Ajuan

g

Nota Ajuan telah di
setujui

5 Menit

Penomoran Nota
Ajuan







PEMERINTAH KAsUPAIEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN

SEKSI PENGEMBANGAN USAHA PERDAGANGAN

Nomor SOP 053

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN
KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

PEMBUATAN SURAT PERINTAH TUGAS
PENDATAAN HARGA BAHAN POKOK

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm

Pemerintahan;

1. Menguasai alur persuratan
2. Mampu mengklasifikasikan surat

2. Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 53/M-DAK/PER12/2008 Tentang Pedoman Penataan dan Pembinaan Pasar menurut jenisnya
Tradisional Pusat Perbelanjaan, Fungsi dan Rincian Tugas Jabatan Struktural Pada Sekretariat Daerah Provinsi

Sulawesi Selatan (Berita Daerah Provinsi Sulawesi Selatan Tahun 2009 Nomor 5);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2012 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan belanja Daerah

Kabupaten Luwu Utara;

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan Uraian
Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah;

3. SMA, SMK
4. S1

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan Surat
2. SOP Pengarsipan

Buku Agenda
Kerta

Bundel Surat
Laptop

. Printer

G W e

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Keterlambatan Informasi Data Harga Kebutuhan Pokok




Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Sekretaris | Kepala Kepala Seksi Staf Ket.
Uraian Prosedur . . .

Dinas bidang Seksi Kelengkapan | Waktu Output
Membuat Konsep Pulpen 5 menit Konsep Surat
Surat Perintah Tugas Kertas Perintah Tugas
Pendataan Harga
Bahan Pokok
Menerima dan Laptop 10 menit Surat Perintah
Mengetik Surat Tugas . Kertas Tugas Yang
Pendataan Harga Printer sudah diketik
Bahan Pokok A
Mengoreksi dan y Surat Perintah 5 Menit Surat Perintah
Memaraf Surat | | Tugas Tugas telah
Perintah Tugas Pulpen diparaf
Pendataan Harga | |
Bahan Pokok
Menandatangani Surat v Surat Perintah 5 Menit Surat Perintah
Perintah Tugas Tugas Tugas telah
Pendataan Harga Q Pulpen ditandatangani
Bahan Pokok
Mengambil Nomor Pimpinan 5 Menit Surat telah di
Surat dan menandatangan nomor dan

Mendistribusikan
Surat Perintah Tugas

i surat tugas

didistribusikan




Nomor SOP

054

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN

KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN
KOPERASI DAN UKM

Drs. MUSLIM MUCHTAR,M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 196712121989081002

SEKSI PENGEMBANGAN USAHA PERDAGANGAN
Nama SOP

PELAKSANAAN PENDATAAN HARGA
KEBUTUHAN POKOK

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standard Operasional Prosedur Adm
Pemerintahan;

2. Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 53/M-DAK/PER?12/2008 Tentang Pedoman Penataan dan Pemibinaa
Pasar Tradisional Pusat Perbelanjaan, Fungsi dan Rincian Tugas Jabatan Struktural Pada Sekretariat Daerah
Provinsi Sulawesi Selatan (Berita Daerah Provinsi Sulawesi Selatan Tahun 2009 Nomor 5)

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2012 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara.

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No.66 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi Dan
Uraian Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, perindustrian, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah;

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat
menurut jenisnya

. SMA, SMK

4. S1

w

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pendataan Harga Kebutuhan Pokok.

2. Buku Agenda

3. Kertas
4, Bundel Surat
5. Laptop
6. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Pelaksanaan Pendataan Harga Kebutuhan Pokok. Dan barang strategis lainnya




Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Sekretaris | Kepala Kepala Staf Ket.
Uraian Prosedur . ) . .
Dinas bidang Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output

Melakukan pendataan Pulpen 180 Data harga
harga sembako dan ( ) Kertas menit sembako dan
barang strategis lainnya barang strategis
Menerima hasil Data Harga 5 menit Hasil pendataan
pendataan harga Sembako dan harga sembako
sembako dan barang v Barang dan barang
strategis lainnya Strategis strategis lainnya

Lainnya telah diperiksa
Mengolah hasil Data Harga 5 Menit | Format Laporan
pendataan harga Sembako dan Hasil Pendataan
sembako dan barang v Barang Harga Sembako
strategis lainnya Strategis
kedalam format Laporan lainnya

Laptop

Printer
Mengoreksi dan Pulpen 5 Menit | Laporan Hasil
Memaraf laporan hasil v Laporan Hasil Pendataan Harga
pendataan harga Pendataan Sembako telah
sembako dan barang Harga Sembako dikoreksi
strategis lainnya [vj




Memeriksa dan Memaraf Pulpen 5 Menit | Laporan Hasil
laporan hasil pendataan Laporan Hasil Pendataan Harga
harga sembako dan Pendataan Sembako telah
barang strategis lainnya Harga Sembako diparaf
Menandatangani laporan Pulpen 5 Menit | laporan hasil
hasil pendataan harga Laporan Hasil pendataan harga
sembako dan barang Pendataan sembako dan
strategis lainnya Harga Sembako barang strategis
lainnya telah
ditandatangani
pimpinan
Mengarsipkan Laporan Laporan Hasil 5 Menit | Arsip Laporan

hasil pendataan harga
sembako dan barang
strategis lainnya

Pendataan
Harga Sembako




Nomor SOP 055

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

'i.air’)'-‘.-::

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN

KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

BIDANG PERDAGANGAN

Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP.19671212 198908 1 002

SEKSI PENGEMBANGAN USAHA PERDAGANGAN

Nama SOP PENDATAAN SEMBAKO

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (lembaga Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89 ,Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2012 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan belanja Daerah
Kabupaten Luwu Utara.

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan
Uraian Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1.Mampu melaksanakan pendata
sembako

2.Memahami jenis sembako yang
akan di Data

3.PNS

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1.SOP Pembuatan SPT
2SOP Pembuatan Nota Ajuan.

1.Komputer

2.Buku Tulis
3.Pulpen

4.SPPD

5.SPT & Nota Ajuan

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Laporan Pendataan Sembako

1.Laporan Perjalanan Dinas.




Pelaksana Mutu Baku
e Eress h Kepala Dinas | Sekretaris Kfepala Kepala Seksi Staf. Ket
bidang Seksi Kelengkapan Waktu Output
Mempersiapkan Q SPT dan Nota 180 menit | SPT dan Nota
pendataan ajuan Ajuan
Y Pulpen

Kertas
Melakukan v Data dan 120 Menit
pendataan sesuai | | informasi Data Sembako
surat tugas Kertas

Pulpen

| |
Mengelola Data Data sembako 10 Menit Data Sembako
Sembako v Pulpen
Mengelola Data Hasil pengelolaan | 60 Menit | Data Sembako
Sembako —y data sembako
Mengoreksi Data Data Sembako 10 Menit | Data Sembako
Sembako telah dikoreksi
A
y
BRRE




Mengoreksi Data Data Sembako 10 menit Data Sembako
Sembako Pulpen telah dikoreksi
Mengoreksi Data Data Sembako 10 menit Data Sembako
Sembako Pulpen telah dikoreksi

Data Sembako 5 Menit Data Sembako

Mengarsipkan
laporan Data
Sembako

telah
diarsipkan




- Nomor SOP 056

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN

=
o U'H‘

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR,M.Si

BIDANG PERDAGANGAN Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
SEKSI PENGEMBANGAN USAHA PERDAGANGAN NIP.19671212 198908 1 002
Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN PENDATAAN SEMBAKO

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 1.Mampu melaksanakan pendata
Pemerintahan sembako

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (lembaga Negara Republik Indonesia | 2.Memahami jenis sembako yang
Tahun 2007 Nomor 89 ,Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4741); akan di Data

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2012 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan belanja Daerah 3.PNS

Kabupaten Luwu Utara.
4. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian

Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pendataan sembako. 1.Komputer

2. SOP Pembuatan SPT 2.Buku Tulis

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan 3.Pulpen
4.SPPD

5.SPT & Nota Ajuan

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Laporan Pendataan Sembako 1.Laporan Sembako




Pelaksana Mutu Baku
Ket
Uraian Prosedur Kepala bidang Kepala Seksi Staf
Seksi Kelengkapan Waktu Output
Data dan Informasi
Mempersiapkan Data & Informasi 10 menit Sembako
Pengelolaan
Data
Mengelola Data Labtop 30 menit Data dan Informasi
untuk penyusunan v Sembako
Laporan Pendataan ]
Sembako
Mengetik Laporan Data & Informasi 20 Menit Laporan Pendataan
Pendataan Sembako v kertas pulpen Sembako
[
L
Laporan Pendataan | 10 Menit Laporan Pendataan
Mengoreksi Laporan VL‘ sembako telah dikoreksi
Pendataan Sembako EH
Laporan Pendataan 10 Menit Laporan Pendataan
Mengoreksi dan K sembako Sembako telah
Menandatangani C ditandatangani
Laporan Pendataan
sembako
Mengarsipkan Laporan Pendataan | 10 Menit Laporan telah

Laporan Pendataan
Sembako

Sembako

diarsipkan




Nomor SOP

058

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN

KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN
KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR,M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP.19671212 198908 1 002

SEKS| PENGEMBANGAN USAHA PERDAGANGAN Nama SOP

LAPORAN PENDATAAN BARANG STRATEGIS
LAINNYA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (lembaga Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89 ,Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2012 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan
belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara.

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi
dan Uraian Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1.Mampu melaksanakan pendata sembako
2.Memahami jenis sembako yang akan di Data
3.PNS

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1.SOP Pembuatan barang strategis lainnya
2.SOP Pembuatan SPT
3.SOP pembuatan Nota Ajuan

1.Komputer

2.Buku Tulis
3.Pulpen

4.SPPD

5.SPT & Nota Ajuan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan:

Laporan Pendataan barang Strategis lainnya

1.Laporan Barang Strategis lainnya




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Bupati/Wkl | Kepala Sekretaris Kepala Kepala Seksi Staf Ket.
Prosedur Dinas bidang Seksi Kelengkapan Waktu Output

Mempersiapkan Data & 10 menit | Data dan

Pengelolaan Informasi Informasi

Data Barang Barang

Strategis Strategis
Lainnya

Menyusun Kertas 30 menit | Konsep

Konsep Laporan v Laptop Laporan

Pendataan ] Pendataan

Barang Strategis Barang

Lainnya Strategis
Lainnya

Mengetik Data & 20 Menit Laporan

Laporan v Informasi Pendataan

Pendataan M Kertas Barang

Barang Strategis Laptop Strategis

Lainnya Printer Lainnya

Mengoreksi Laporan 10 Menit Laporan

dan Memaraf v Pendataan telah

Laporan E;I Barang dikoreksi

Pendataan Strategis

Barang Strategis

Lainnya

Menandatangan v

i Laporan <>

Pendataan Laporan data | 10 Menit

Barang Strategis sembako

Lainnya U




Mengarsipkan
Laporan
Pendataan
Barang Strategis
Lainnya

Laporan
Barang
Strategis
Lainnya

5 Menit

Laporan
Telah
diarsipkan




Nomor SOP

057

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN
KOPERASI DAN UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR,M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

KABID PERDAGANGAN Nama SOP
SEKSI PENGEMBANGAN USAHA PERDAGANGAN

PENDATAAN BARANG STRATEGIS LAINNYA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (lembaga Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89 ,Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2012 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan
belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara.

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi
dan Uraian Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1.Mampu melaksanakan pendata sembako
2.Memahami jenis sembako yang akan di Data
3.PNS

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1.SOP Pembuatan SPT
2SOP Pembuatan Nota Ajuan.

1.Komputer

2.Buku Tulis
3.Pulpen

4.SPPD

5.SPT & Nota Ajuan

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Laporan Pendataan Sembako

1.Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
e Eress h Kepala Dinas | Sekretaris Kfepala Kepala Seksi Staf. Ket
bidang Seksi Kelengkapan Waktu Output
Mempersiapkan Q SPT dan Nota 180 menit | SPT dan Nota
pendataan ajuan Ajuan
Y Pulpen
Kertas
Melakukan v Data dan 120 Menit | Data Barang
pendataan sesuai | | informasi Strategis
surat tugas Kertas Lainnya
Pulpen
| |
Mengelola Data Data Barang 10 Menit | Data Barang
Barang Strategis v Strategis Lainnya Strategis
Lainnya Pulpen Lainnya
Mengelola Data Hasil pengelolaan | 60 Menit | Data Barang
Barang Strategis v data barang Strategis
Lainnya strategis lainnya Lainnya
Mengoreksi Data Data Barang 10 Menit | Data Barang
Barang Strategis Strategis Lainnya Strategis
Lainnya A Lainnya telah
dikoreksi
y
BRRE




Mengoreksi Data Data Barang 10 menit Data Barang
Barang Strategis Strategis Lainnya Strategis
Lainnya Pulpen Lainnya telah
dikoreksi
Mengoreksi Data Data Barang 10 menit Data Barang
Barang Strategis Strategis Lainnya Strategis
Lainnya Pulpen Lainnya telah
dikoreksi
Data Barang 5 Menit Data Barang

Mengarsipkan
laporan Data Barang
Strategis Lainnya

Strategis Lainnya

Strategis
Lainnya telah
diarsipkan




— -

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI PROMOSI DAN PEMASARAN

Nomor SOP 050

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN,
KOPERASI, DAN USAHA KECIL MENENGAH KABUPATEN

LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 100 2

Nama SOP PEMBUATAN SPT LUAR DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara Rpublik
Indonesia Nomor 5887);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran
pendapatan dan belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

1. Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik (MS. Word, Excel,
Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat dan Administrasi Perkantoran

Memahami tentang Aturan-aturan yang tertuang dalam Perundang-

undangan, Keputusan Menteri dan Peraturan Daerah

4. Tekun dan Teliti

w

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. DPA Program Peningkatan Efesiensi Perdagangan Dalam Negeri

Kertas

Buku Registrasi Penomoran SK
Komputer/Laptop

Printer

DPA

ukhwnNPE

Peringatan:
1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan
dilaporkan ke kepala Dinas

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan perjalan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/WKkI . . Kepala Kepala Staf Ket.
el / Kepala Dinas | Sekretaris ep - . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda bidang Seksi Seksi
Konsep data
Mempersiapkan data Data & . komoditi pasar
. . . 15 menit lelang
komoditi informasi
[ . - Konsep final
Membuat konsep SPT D!sp05|5| Kepala 5 Menit SPT Luar
luar daerah Dinas
Daerah
v_l
(I;:g:ggreka SPT luar Konsep SPT 20 Menit Draf SPT Luar
Luar Daerah daerah
\ 4
Mengetik SPT luar Draf SPT Luar . .
20 menit Tanda terima
daerah daerah
Memaraf SPT Luar I—V SPT Luar 5 menit SPT luar daerah
Daerah :I daerah sudah diparaf
A Pulpen
\ 4
] SPT Luar SPT Luar
Memaraf SPT Luar | .
Daerah 5 menit Daerah sudah
Daerah .
Pulpen diparaf
Mengantar SPT Luar
Daerah ke meja '_V
Bupati / Wkl Bupati | SPT Luar
/Sekda A daerah sudah 10 Menit Tanda terima
y diparaf




SPT Luar

Menandatangi SPT SPT Luar .
g 1 hari Daerah telah
Luar Daerah Daerah . .
ditandatangani

SPT Luar

Penomoran SPT Luar . SPT Luar
Daerah 10 Menit

Daerah Daerah

I

ditandatangani




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN,PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI PROMOSI DAN PEMASARAN

Nomor SOP 051

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN,
KOPERASI, DAN USAHA KECIL MENENGAH KABUPATEN
LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 100 2

Nama SOP

PEMBUATAN SPT DALAM DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang

Pemerintahan Daerah;

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan,

Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut jenisnya

3. Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik (MS.

Word, Excel, Power Point)

4. Mampu mengemukakan pendapat secara lisan dan

tulisan
5. Tekun dan teliti

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1.DPA Program Peningkatan Efesiensi Perdagangan Dalam Negeri 1. Buku Registrasi Penomoran Surat
2.SOP Pembuatan SPT Koordinasi 2. Kertas
3. Amplop Kop
4. Komputer/Laptop
5. Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Peringatan Pegawai yang melakukan perjalan dinas harus membuat laporan tertulis dan 1. SPPD

dilaporkan ke Kepala Dinas selambat- lambatnya selama 7 ( tujuh ) hari dari pelaksanaan.




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/WKkI Kepala . Kepala . Staf
- / - Sekretaris iy Kepala Seksi . Kelengkapan Waktu Output Ket
Bupati/Sekda Dinas bidang Seksi
Mendlsposmkan Data dan . Disposisi
Pegawai yang akan Informasi 10 menit Kepala Dinas
melaksanakan tugas P
Ij' . Konsep Final
Membuat Konsep SPT ] D!sposm Kepala 15 menit SPT Dalam
Dalam Daerah Dinas
Daerah
M tik SPT Dal
enget alam — Draf SPT Dalam | spTDalam
Daerah 20 menit
|_‘ Daerah Daerah
Memaraf SPT Dalam v
] SPT Dalam . SPT Dalam
Daerah [ 5 menit Daerah telah
'y Daerah .
diparaf
Memaraf SPT Dalam v
Daerah [ SPT Dalam
l—l SPT Dalam 5 menit Daerah telah
Daerah .
diparaf
Memaraf SPT Dalam
A
Daerah L‘ < SPT Dalam | SPTDalam
5 menit Daerah telah
Daerah .
diparaf
v
SPT Dalam
Me'nga'ntar. SPT ke Daerah Sudah 10 Meniti Tanda terima
meja Pimpinan .
diparaf
1 2




1 9]

Menandatangi SPT L\J SPT Dalam

Dalam Daerah <> Daerah 10 Menit Tanda terima
]

Penomoran SPT

Dalam Daerah SDI:\-It—erDa\?lla?n SPT Dalam

yang 10 Menit Daerah telah
sudah .

( ) dinomor

ditandatangani




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERDAGANGAN
SEKSI PROMOSI DAN PEMASARAN

Nomor SOP 052

Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN,
KOPERASI, DAN USAHA KECIL MENENGAH KABUPATEN
LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 100 2

Nama SOP

PEMBUATAN NOTA AJUAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 jo Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Pemerintahan Daerah.

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

4. Peraturan Bupati Luwu Utara No. 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi
dan UKM

1. Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik
(MS. Word, Excel, Power Point)

2. Memabhi jenis pembinaan dan pengawasan yang
dilaksanakan

3. PNS

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan SK
2. SOP Pembuatan SPT

1. Kertas
2. Komputer/Laptop
3. Printer

Peringatan: Pegawai yang melakukan perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan
dilaporkan ke Kepala Dinas selambat-lambatnya selama 7 (tujuh) hari dari pelaksanaan.

Pencatatan dan Pendataan:
1. SPPD




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/Wkl Kepala . Kepala Kepala Staf Ket.
- / - Sekretaris P - . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda Dinas bidang Seksi Seksi
Membuat konsep Nota Disposisi Kepala
Ajuan Data & Informasi 10 menit . P P
Dinas
]
Mengetik Nota Ajuan Konsep' Nota Ajuan 20 menit Not'a Ajuan telah di
telah dibuat ketik
Memaraf Nota Ajuan
< Nota Ajuan telah di 5 menit Nota Ajuan telah
[ . .
A ketik diparaf
\ 4
M f Nota Aj | Nota Aj telah
emaraf Nota Ajuan - Nota Ajuan 5 menit 'o a Ajuan tela
diparaf
v
[ Nota Aj telah
Memaraf Nota Ajuan |—J Nota Ajuan 5 menit .0 a Ajuan tefa
A diparaf
4
Menandatangani Nota Nota Ajuan telah . Nota Ajuan telah
. . 10 Menit . .
Ajuan diparaf ditandatangani
) 4
Mengantar Nota Ajuan
ke meja Bupati/WkI Nota Ajuan telah . Nota Ajuan telah di
. . . . 10 Menit
Bupati/Sekda untuk di v ditandatangani antar

setujui (acc)




Menyetujui Nota Ajuan

Nota Ajuan telah di
antar

30 Menit

Nota Ajuan telah di
setujui

Mamberi Penomoran
Pada Nota Ajuan

g

Nota Ajuan telah di
setujui

5 Menit

Penomoran Nota
Ajuan







Nomor SOP 058

Tgl Pembuatan 204Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
?‘BUPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA % ;4.6,.«\/
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM mw
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
_NIP, 19671212 198908 1 002
BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKS!I INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH Nama SOP Pelaksanaan Koordinasi Luar Daerah

Dasar Hukum :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2002 Tantang Radaman, Ranuisman StandarOnatasional Reasrdur

Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2012 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan
Belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian
Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1 Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memabhi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4, Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan
4, Data dan Informasi IKM

1% Kertas

2 Daftar Proposal Pemohonan Bantuan
3. Komputer/Laptop

4 Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Identifikasi Kelompok




diarsipkan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas Kepala bidang Kepala Seksi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Mendisposisi untuk A
p 1 . Koordinasi dengan
|melaksanakan Kegiatan Surat Perintah " . A ¥
F i f | 10 menit Dinas Perindustrian
Koordinasi dengan Dinas | Tugas Lo
) < i Provinsi
Perindustrian Provinsi
Y
F Pihak Dinas
‘;Aeer:a::k;it;::::i'::s'strian ﬁﬁ SPT dan Data IKM 1Jam Perindustrian Provinsi
’ Profins[ “ Potensial Memberikan Masukan
dan Saran Terkait IKM
—T Pihak Dinas
) | Perindustrian )
Memb'uat.Laporan Hasil t‘[ Provinsi 20 Menit Lapor:?n H.as«I
Koordinasi Memberikan Koordinasi
Masukan dan
. . Laporan Hasil
Mer)garSka.an I:aporan Lapor?n H'asﬂ 5 Menit Koordinasi telah
Hasil Koordinasi Koordinasi




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUSTRIAN

SEKSI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH

Nomor SOP 059

Tgl Pembuatan 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PaUPATEN LUWU UTARA
£ "

Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP PEMBINAAN DAN PELAYANAN IKM

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2012 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan

dan Belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan

UKM

1. Dapat Mengoperasikan

Komputer dengan Baik (MS.

2. dan Administrasi Perkantoran
Memahi jenis pembinaan dan

3. pengawasan yang dilaksanakan
Mampu mengemukakan pendapat

4. secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan
4. Data dan Informasi IKM

Kertas

Daftar Proposal Pemohonan Bantuan
Komputer/Laptop

Printer

PWN R

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala

Dinas

1. Laporan Identifikasi Kelompok




Mutu Baku

"[Hasil Pembinaan

Uraian Prosedur Kepala bidang | Kepala Seksi | Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket

Memerintahkan untuk

mel'aksanakan A SPT dan Data IKM ; Koordinasi dengan Pemerintah
.|Kegiatan Koordinasi 3 5 Menit

Potensial Kecamatan

dengan Pemerintah

Kecamatan Terkait

Melakukan Koordinasi )

dengan Pemerintah SPT dan Data IKM . Pihak Kecamatan Memberikan
'|Kecamatan Terkait E’L—-I I—-j I:TZ' Potensdial e Data/Informasi IKM Potensial

Pembinaan IKM )

I = Pihak Kecamatagn

8 Mengunjungi IKM yang ﬂ Memberikan 30 Menit Mengunjungi IKM

akan Dibina E::I Data/Informasi IKM

JJ Potensial

Melakukan Pembinaan . :
: jungi IK 1 Hari Pembinaan IKM

Terhadap IKM Ij E,E] I—_T:] Mengunjungi IKM

L
1)
Membuat Laporan l_——l Pembinaan IKM 15 Menit Laporan Hasil Pembinaaan




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUSTRIAN
KASI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI

Nomor SOP 60
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
.PBUPATEN LUWU UTARA
L -
" TAR, M.
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP PENGADAAN MESIN/PERALATAN (PENGADAAN LANGSUNG)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Pemerintahan
2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;

Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

3.  Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian

118 Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4, Mampu mengemukakan pendapat

secara lisan atau tulisan

Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan SK : Kertas
2 SOP Pembuatan SPT 2 Buku Registrasi Penomoran SK
3  SOP Pembuatan Nota Ajuan 3. Komputer/Laptop
4  Data, Informasi IKM dan Spesifikasi Mesin/Peralatan 4 Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

: 1 Surat Pengantar, dll




Pelaksana Mutu Baku
: Pejabat | Penyedia
: Kepala Pejabat ndahar.
Uraian Prosedur . : PPTK & PPK | Pemeriksa | Barang/Tok - = Kelengkapan Waktu Output Ket
Dinas/KPA |Pengadaan Pengeluaran
Barang o
Melakukan
Survey Harga . 3 .
1 H
dan Spesifikasi DPA dan Proposal 1 Hari Daftar Harga dan Spesifikasi Barang
Barang
2 |Membuat KAK S Hen 15 Menit KAK
Spesifikasi Barang
Membuat HPS y KAK. Daftar H
3 |dan Spesifikasi o Ol .ar érga 45 Menit HPS dan Spesifikasi Barang
dan Spesifikasi Barang
Barang
Membuat ,—J' HPS dan Spesifikasi
4 |Usulan 1 l B opesitikass 45 Menit Usulan Pengadaan
Barang
Pengadaan
Melakukan KAK dan Usul
5 |Kajian Ulang antosiian 45 Menit Hasil Kajian KAK
Pengadaan
KAK
Membuat U
R
6 encana Hasil Kajian KAK 30 Menit Pelaksanaan Pengadaan
Pelaksanaan
Pengadaan
Nemtan Pelaksanaan
Bi ki P isetujui Oleh
7 arang ke Pengadaan dan Surat 40 Menit Surat Pesanan yang disetujui Ole!
Penyedia P Penyedia/Toko
Barang/Toko e
E‘j ]
Surat Pesanan yang
|Melak
8 by uk.an | disetujui Oleh 1 Jam Berita Acara Transaksi
Transaksi |
Penyedia/Toko




Menerima

9 Berita Acara Transaksi 1 Hari Berita Acara Penyterahan Barang
Barang
Melakukan et :?li(l;er?:a
10 |Pemeriksaan e 1 Hari Daftar Hasil Pemeriksa Barang ) s
Penyerahan Barang tidak
Barang .
sesuai
Mengajukan
Permohonan
17" |vencaifeo [ : Daftar Hasil 1 Hari SPK yang sudah ditandatangani dan
Pemeriksa Barang berkas dokumen pendukung
dana kepada
KPA ]l
Melakukan S?K yang sudah . X
. ditandatangani dan " Surat Perintah Pencairan Dana dan
12 |Pencairan 45 Menit p )
berkas dokumen Bukti Pencairan Dana
Dana
pendukung
Melaporkan
Laporan Kemajuan
PP Pek &Lla La Pelaksanaan P d
13 |Pengadaan Pe erjaan poran 1 Hari Ba;:oran elaksanaan Pengadaan
Barang/Jasa Aeng(;unaan ang
Kepada KPA ngsals
Membuat
Laporan
14 |Pelaksanaan Laporadn Pelaksanaan 1 Hari Menyerahkan Laporan Pelaksanaan
Kegiatan Pengadaan Barang Pengadaan Barang
Pengadaan
Menyimpan
dan Menjaga
Keutuh
15 eutuhan Laporan Pelaksanaan 10 Menit Arsip Dokumen
Dokumen Pengadaan Barang
Pelaksanaan

Barang




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUST!
SEKSI STANDARISASI DAUNs TgllﬁgLOGl

Nomor SOP 061

Tgl Pembuatan |20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
?BUPATEN LUWU UTARA
MMMM_-SJ

Pangkat : Pembina TK. |, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP PENYERAHAN HIBAH BARANG KEPADA KELOMPOK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Administrasi Pemerintahan

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Ne

3. Peraturan Bupati Luwy Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja

gara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

Susunan Organisasi,Tugas,Fungsi dan Uraian

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran
Memabhi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

3. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan

4. Data, Informasi IKM dan Spesifikasi Mesin/Peralatan

1. Kertas

2. Daftar Proposal Pemohonan Bantuan
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan ldentifikasi Kelompok




Pelaksana

Mutu Baku

Uraian Prosedur

Kepala Dinas

Kepala bidang

Kepala Seksi

Melakukan Koordinasi

Staf

Seksi

Kelengkapan

Waktu

Output

2
[

SPT dan Data

Pihak Desa Setempat Menerima

desa aparat desa Kelompok Penerima 45 Menit Koordinas terkait Penerimaan
setempat Hibah Hibah Barang

'
Melakukan Penyerahan l —I Hasil !(oordina5| Berita Acara Penyerahan NPHD
Kepada Kelompok Terkait Penerimaan 1lJam Pakta intezritas
Penerima Hibah Hibah Barang .
Membuat Laporan Berita Acara .

Hasil Penyerahan Hibah

Penyerahan Hibah Penyerahan NPHD 30 Menit Laporan " ¥

Barang

Fakta Integritas

Barang

Ket




Nomor SOP 062
| Tgl Pembuatan |20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
#BUPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA &) ’W
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM MLMA_R.M
Pangkat : Pembina TK. |, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002
BIDANG PERINDUSTRIAN A P
SEKSI STANDARISAS! DAN TEKNOLOGI NamasoP - [CorOiGRNRENG Kalcripok Gelon Fonaria it

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,Tugas,Fungsi dan Uraian
Serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

Dapat Mengoperasikan

Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2.  Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran
Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4.  Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan

4. Data, Informasi IKM dan Spesifikasi Mesin/Peralatan

1. Kertas

2. Daftar Proposal Pemohonan Bantuan
3. Komputer/Laptop

4 Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Identifikasi Kelompok




Mutu Baku

Uraian Prosedur Kepala Dinas Kepala bidang Kepala Seksi | Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Memverifikasi Proposal r
: ‘fikasi Cal
Permohonan Bantuan 4 Proposal Bantuan 45 Menit i Yenﬁkasl o0
Penerima
Peralatan
|
1
‘, Hasil Verifikasi Calon
P E
Petugas ke Lapangan untuk I iR e Konsultasi dengan pihak
: < Proposal 1Jam
Identifikasi ] Desa setempat.
| Permohonan
—e e Bantuan
- Y Konsultasi dengan Kepala Desa Memberikan
Mel It: | | I l | I
K: :Ika u;::::er::n a:itdengan Pihak Desa Setempat 30 Menit Informasi terkait Kelompok
s e { | & Proposal Calon Penerima Hibah
L
RIS IRSESEs, NSRS S — Kepala Desa
- . : V memberikan o
Mengunjur.lgn Calon Penerima l I Informasi terkait 15 Menit Data d.an Id?ntnflkas: Calon
Hibah Mesin Peralatan Kelompok Calon Penerima Hibah
\\ } Penerima Hibah dan
¥ N
Melakukan Identifikasi Data dan Identifikasi
f X Data Kelompok yang Telah
terhadap Calon Penerima - Calon Penerima 1Jam Diidentifikasi
Hibah Mesin/Perakatan L | Hibah
I
L
Membuat Laporan Hasil Ij Data Kelompok yang 1188 Laporan Hasil Identifikasi

Identifikasi

Telah Diidentifikasi

ke Pimpinan




Nomor SOP 063

Tgl Pembuatan 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
UPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA mg
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM K H.M MUCHTAR, M. I
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002
BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI Nama SOP PEMBUATAN SK PANITIA PELAKSANA KEGIATAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian
Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2013.

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran SK
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Surat Pengantar, dll




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kapela Sekretaris kenala Kepale Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Dinas bidang Seksi 5 apd
Membuat Konsep SK dan
Membuat lampiran SK Data Tupoksi 15 Menit |Konsep SK Panitia
Pelaksanan Kegiatan i Kegiatan ini dilaksanakan oleh Staf Seksi
Mengetik Konsep Sk dan Standarisasi dan Teknologi
i Y .. |Konsep final SK

LampiranSK Pelaksanan Konsep SK Panitia | 10 Menit i

p Panitia
Kegiatan
Mengantar Konsep SK = " q "
Panitia Kegiatan ke Bagian Draf SK Panitia 15 Menit ITanda terima Jika Kepala Dinas Dinas Luar maka

Hukum untuk dikoreksi

Pelaksana Kegiatan

Sekretaris yang memaraf

Mengetik SK Panitia
Kegiatan yang sudah
dikoreksi di Bagian Hukum

Koreksian Draf SK
Panitia Pelaksana

10 Menit

Draf SK Panitia
Pelaksana

Memaraf SK Panitia Kegiatan

. |yang sudah dikoreksi di PraGSk Pabinn 10 Menit penf K Pam.t i

g w5 Pelaksana Pelaksana di paraf

Bagian Hukum
f SK Paniti i

e .anma f(e.gxatan Draf SK Panitia .. |Draf SK Panitia
yang sudah dikoreksi di 10 Menit 4

3 PN Pelaksana Pelaksana di paraf
Bagian Hukum
Mengantar SK Panitia k I

iy, i Draf SK Panitia

meja Pimpinan (Kepala
Dinas)

Pelaksana di paraf

10 Menit

Tanda terima

Menandatangi SK Panitia
Kegiatan

[ I
IR
| | !iD |

Draf SK Panitia
Pelaksana Kegiatan

15 Menit

SK Panitia Pelaksana
Kegiatan telah
ditandatangani

Menomor SK Panitia
Kegiatan

O L D |

SK Panitia
Pelaksana Kegiatan

5 Menit

Catatan pengarsipan




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI

Nomor SOP 064

Tgl Pembuatan 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
BUPATEN LUWU UTARA
{G.‘.HMM.MLLQHIABM

Pangkat : Pembina TK. |, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP PEMBUATAN SPT DALAM DAERAH

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prose
Pemerintahan

ur Administrasi

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas

serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1 Dapat Mengoperasikan

Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi

Industri Tahun Anggaran 2013.

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Uraian Prosedur

Pelaksa

na

Mutu Baku

Kepala Dinas

Sekretaris

Kabid

Kepala Seksi

Staf Seksi

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Mendisposisikan W iter Vinala
Pegawai yang akan Data Tupoksi dan Informasi| 15 Menit ; P P
melaksanakan tugas S Dinas Kegiatan ini dilaksanakan oleh
: Staf Seksi Standarisasi dan
Konsep Final Teknologi
buat PT

RO D L — Disposisi Kepala Dinas 10 Menit  |SPT Dalam
Dalam Daerah

Daerah

(] ,
RGNOE. 5P Retetn Draft SPT Luar Daerah 15 Menit e T
Daerah - Daerah
[___

R 571 P ﬁ SPT Dalam Daerah 10 Menit
Daerah NEIPES
Memaraf SPT Dalam { SPT Dalam Daerah 10 Menit
Daerah ——ch _[ r_ —

SPT Dalam Jika Kepala Dinas Tidak ada
M f SPT Dal
DaeeT:r:a Bwiam ] SPT Luar Daerah 10 Menit |Daerah sudah  |ditempat maka sekretaris yang

I diparaf memaraf
Mengantar SPT Dalam N . .
[ Jika Kepala Dinas Tidak ada

D.aerah ke Ke;?ala ‘ ZTTBI;:;" Sl i st 15 Menit SD:TEI:ahIam ditempat maka sekretaris yang
?'"is:’"t”k ‘_j' e e e ey —“ | P menandatangani

SPT Dalam
Manshgstangan! SPT I e N [ SPT Dalam Daerah 10 Menit  |Daerah telah
Dalam Daerah B i .

o . ditandatangani

Penomoran SPT Dalam E SOT Balists Dastah 15 Menit Catatan

Daerah

pengarsipan




Nomor SOP 065
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
UPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA ﬁ"lé /
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM Kmmmusuumusm&m_ﬂ
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002
BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI Nama SOP PEMBUATAN NOTA AJUAN DALAM DAERAH
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas
serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2013.
2. SOP Pembuatan SPT Dalam Daerah

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Nota Ajuan

Pelaksana Mutu Baku

Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kabid PPTK Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket

Membuat konsep Nota Ajuan iP‘II'a:’.‘uar DS:efrah = 15 Menit  |Konsep Final Nota Ajuan
S RN s WS gansan Kegiatan ini dilaksanakan oleh
Staf Seksi Standarisasi dan
Teknologi
Mengetik Nota Ajuan S ~—l l Draft Nota Ajuan 15 Menit  [Nota Ajuan
Memaraf Nota Ajuan I l T 7—1 Nota Ajuan sudah 15 Menit  |Nota Ajuan diparaf
|
e i . Jika Kepala Dinas Tidak ada
MsRC he Hxle Pimpisian ) ) N.ota Auan yang sudsh 25 Menit  |Nota Ajuan ditempat maka sekretaris
untuk di setujui S Bl =S el SR S S S TS diparaf -
yang menyetujui

Menyetujui Nota Ajuan —_— Nota Ajuan 10 Menit  |Nota Ajuan disetujui
i I:V,j Nota Ajuan disetujui 15 Menit |Catatan pengarsipan




Nomor SOP 066

Tgl Pembuatan |20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PATEN LUWU UTARA
KABUPATEN LUWU UTARA Q &
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM Krs. H. Mg‘;ug M;&AR. M.Si
Pangkat : Pembina TK. |, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002
BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI Nama SOP PEMBUATAN NOTA AJUAN LUAR DAERAH DALAM PROVINSI
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

3. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas,

Fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahami jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2013.
2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Sekda/Wakil 3 2 3 Staf
Uraian Prosedur W Kepala Dinas| Sekretaris Kabid Kasi Kelengkapan Waktu Output Ket
Bupati Seksi
1 Membuat konsep Nota SPT Luar Daerah & 15 Menit Konsep Final Nota
Ajuan Telahaan Staf Ajuan
Kegiatan ini dilaksanakan oleh Staf Seksi
Standarisasi dan Teknologi
3 |Mengetik Nota Ajuan e ~‘| l Draft Nota Ajuan 15 Menit [Nota Ajuan
4 [Memaraf Nota Ajuan r —~—~| j Nota Ajuan 10 Menit NGRS B
diparaf
5 [Memaraf Nota Ajuan \4 Nota Ajuan 10 Menit N.oﬁa Ajuan sudah
diparaf
6 |Memaraf Nota Ajuan Nota Ajuan 10 Menit N.Oﬂ Ajuan sudah
diparaf
Menandatangani Nota Nota Ajuan sudah .. |Nota Ajuan Jika Kepala Dinas Tidak ada ditempat maka
7 15 Menit | . s
Ajuan diparaf ditandatangi sekretaris yang menandatangani
Mengantar ke meja
Bupati/WkI I :' Nota Ajuan X Jika Wakil Bupati Tidak ada ditempat maka
8 W | S < PSS SRS SONS—
Bupati/Sekda untuk di ditandatangi 25Menit. Nota Ajusn Nietjut sekretaris daerah yang menyetujui
setujui T
9. |Menyetujui Nota Ajuan PO e e e Nota Ajuan disetujui| 10 Menit |Nota Ajuan disetujui
10 |Penomoran Nota Ajuan Nota Ajuan disetujui| 15 Menit |Catatan pengarsipan




Nomor SOP 067
Tgl Pembuatan |20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,

PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PBUPATEN LUWU UTARA

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA ‘S @M -

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM rs. H. MUSUIM MUCHTAR, M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b

NIP. 19671212 198908 1 002

BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISAS| DAN TEKNOLOGI NamaSOP  [erOUATANSPTLUAR DAERAR DALAM
PROVINSI
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 1. Dapat Mengoperasikan Komputer dengan baik

Pemerintahan 2. Memahami Tata Naskah Surat dan Administrasi Perkantoran
2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik n .

Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741); 3 Memalpanibinant den pingawisin yong di¥msnaka
3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja 4. Mampu mengemukakan pendapat secara lisan atau tulisan

Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 66 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas

serta Tata Kerja Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi 1. Kertas

Industri Tahun Anggaran 2013. 2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. DPA

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :
1. Laporan Perjalanan Dinas

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Sekda/Wakil : : 3 :
Uraian Prosedur Bupati Asisten Kepala Dinas | Kepala Bidang | Kepala Seksi | Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Mendi i
a:n als(::s:lel(l::s:?;::i Data Tupoksidan 15 Menit Disposisi Kepala
. q Informasi Dinas Kegiatan ini
o dilaksanakan oleh
Membuat konsep SPT Luar D | |pisposisi Kepala 10 Menit [<OnseP Final spT | Kabid Perindustrian
Daerah Dinas Luar Daerah selaku PPTK dan Staf
Seksi Standarisasi
4 dan Teknologi
Mengetik SPT Luar Daerah e — Draf ST Luss 15 Menit [SPT Luar Daerah
‘ | |Daerah
y SPT Luar Daerah
Memaraf SPT Luar Daerah SPT Luar Daerah 5Menit |sudah diparaf oleh
T Kepala Seksi
: SPT Luar Daerah SPT Luar Daerah
Memaraf SPT Luar Daerah = " _{ } S sudah diparaf oleh | 5Menit [sudah diparaf oleh
Kepala Seksi Kepala Bidang
Jika Kepala Dinas
i da di t
Memaraf SPT Luar Daerah rj B PR SPT Luar Daerah 10 Menit ' Luaf Daersh - [Tkiskycs dlten.'npa
] sudah diparaf maka sekretaris
yang memaraf
Mengantar SPT Luar Daerah Ji-k a Wall B'upat|
ke meja Bupati/Wk! SPT Luar Daerah FiSMicads ditampat
) P . —PmAA—AA e _— ~~——-E I , 15 Menit [SPT Luar Daerah |maka sekretaris
Bupati/Sekda untuk di | sudah diparaf
« | daerah yang
tandatangani 1 +
] menandatangani
Menyetujui dan / SPT Luar Daerah
Menandatangani SPT Luar - 0 e e i Tl 5 Luaf Diial 15 Menit |sudah
3| S SIS | | S Y | S sudah diparaf i X
Daerah ditandatangani
Penomoran SPT Luar Daerah SPT Luar Daerah 15 Menit Catatan.
1 pengarsipan
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Nomor SOP 068
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
#BUPATEN LUWU UTARA
KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM ¥ 03«%_.—/ -
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI Bk sarssin Billingi Badian Prakisk
Nama SOP 4
Pelatihan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007
Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3 Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4 Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program Peningkatan Kemampuan
Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memabhi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi Pengolahan Coklat

Peringatan :

1. Kertas

2. ATK

3. Komputer/Laptop
Bahan Praktek Pelatihan

4. Printer

Pencatatan dan Pendataan :

1. Bahan Baku/Praktek Pelatihan Rotan telah tersedia sebelum dimulainya Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan

1. Kuitansi Pembelian




Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas PPTK Kasi Kelengkapan Waktu Output Ket
SPT dan Daftar Daftar Pembelian
5 . . Menit
Membuat daftar spesifikasi bahan praktek yang akan digunakan l—‘Jj Spesifikasi 60 Meni Bahan Prokiak
1 A
Kegiatan
‘ Pembelian
Melakukan pembelian (negosiasi) harga dengan pihak perusahaan Daftar Pembelian e Bahan Praktek Ba.han Praktek
Coklat Bahan Praktek Pelatihan Coklat dilaksanakan
Kasi Industri
Kecil &
Menengah
v R
e . Bahan Praktek telah
Melaporkan kepada Pimpinan dan PPTK daftar belanja bahan (__;l g Bahan Praktek b0 Moriit Breciiiis sosiod dengit

praktek sesuai dengan spesifikasi

Pelatihan Coklat

spesifikasi




2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3 Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten
Luwu Utara;

4 Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program Peningkatan
Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri Tanggal 2 Januari 2017.

Nomor SOP 069
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
FBUPATEN LUWU UTARA
KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM g/eﬁ..—\/ ag
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI
Nama SOP Pembuatan Laporan Pelaksanaan Kegiatan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan 1. Dapat Mengoperasikan

Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

Memahami Tata Naskah Surat

dan Administrasi Perkantoran
3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan
4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Peringatan :

Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1. DPA 1. Kertas
2. Data, Informasi Pengolahan Coklat 2. ATK

3. Komputer/Laptop
Bahan Praktek Pelatihan
4. Printer

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pembuatan Laporan Pelaksanaan kegiatan harus dibuat setelah pelaksanaan kegiatan pelatihan

1. Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan
dilaksanakan selama 10 hari




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kasi Staf Seksi| PPTK Kelengkapan Waktu Qutput Ket
Membuat Konsep E::os;iﬁ"al
;ap?artaannpelaksanaan 0 Iy DPA, Komputer, Printer 60 Menit Polskaanadn Kegiatan ini
i Kegiatan dilaksanakan oleh
Kabid Perindustrian
Konsep Final selaku PPTK dan Staf
Memeriksan Konsep - : Laporan Seksi Standarisasi dan
Laporan Pelaksanaan — ‘* ';::;Z‘;:::\I 'ling‘aar:‘ 60 Menit |Pelaksanaan Teknologi
Kegiatan ' 9 Kegiatan telah
diperiksa
Mengetik Konsep Konsep Final Laporan Draft Laporan
Laporan pelaksanaan [__—‘__] Pelaksanaan Kegiatan telah | 30 Menit |pelaksanaan
Kegiatan diperiksa kegiatan
Draft Laporan
Menyusun draft Laporan D i Draft Laporan pelaksanaan 30 Menit pelaksanaan
Kegiatan Pelatihan ] kegiatan kegiatan telah
disusun
Menerima, membaca,
menelaah dan
menandatangani
Laporan Kegiatan U, (S PR I A . Draft Laporan pelaksanaan : [nds Sen
A [ . ¢ 30 Menit |Laporan
Pelatihan serta [ - kegiatan telah disusun Kegiatan pelatihan
meneruskan ke kadis [ 9 pe
melalui |
sekretaris ‘
Menerima, membaca X Tanda tangan
dan Laporan 40 Menit Laporan
menandatangani Laporan = kegiatan pelatihan kegiatan pelatihan
Kegiatan Pelatihan [ dan arahan
Menggandakan, menjilid -
serta mengarsipkan Laporan Pelaksanaan . .
Laporan Pelaksanaan D Kegiatan Pelatihan Egeent: [Fengarsipen
Kegiatan Pelatihan




ixs

Nomor SOP 070
Tgl Pembuatan |20 Januari 2014
Tgl Revisi 201609 Desember
| Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
ﬁBUPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM % Q =
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI Nama SOP Pembuatan Sertifikat Peserta Kegiatan Pelatihan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan 1. Dapat Mengoperasikan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Komputer dengan Baik (MS.

Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja Daerah
Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri

3.

4.

Word, Excel, Power Point)
Memahami Tata Naskah Surat

dan Administrasi Perkantoran
Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan
Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi Pengolahan Coklat

Peringatan :

1
-
3.

4.

Kertas

ATK

Komputer/Laptop

Bahan Praktek Pelatihan
Printer

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pemberian sertifikat pelatihan dilaksanakan pada saat penutupan

y

Daftar Absensi Peserta




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris Kabid Kasi Staf Seksi| Peserta Kelengkapan Waktu Output Ket
Membuat Desain
Sertifikat Peserta :i;:‘ttc;;:/Komputer, 60 Menit |Desain Sertifkat
Pelatihan Kegiatan ini dilaksanakan
oleh Staf Seksi
Nama Peserta Standarisasi dan
Mengetik Nama s i ;
Peserta pelatihan Daftar Absensi & P'elat.ihan Mah R
; " : 60 Menit |diketik untuk
untuk dibuat Desain Sertifkat dib
sertifikat emtican
sertifikat
- v Nama Peserta
NS Yt Ooy Pelatihan telah . |sertifikat Peserta
Sertifikat Peserta AR 30 Menit .
Pelatihan diketik untuk Pelatihan
v dibuatkan sertifikat
: ‘ ‘ l : Sertifikat Peserta
Memaraf Sertifikat Sertifikat Peserta ;
Peserta Pelatihan L | L Pelatihan ol el
| | ] diparaf
1
Menandatangani ‘ Sertifikat Peserta Sertifikat Peserta
Sertifikat Peserta Lj Pelatihan telah 30 Menit |Pelatihan telah
Pelatihan diparaf ditandatangani
Memberikan Sertifikat Peserta Sertifikat Peserta
Sertifikat kepada > | l Pelatihan telah 40 Menit |Pelatihan telah
Peserta Pelatihan ditandatangani diberikan
; . | Sertifikat Peserta Sertifikat Peserta
ﬁerz:g:apiz:::::t >| Pelatihan telah 40 Menit |Pelatihan telah
e9 diberikan diterima
< Sertifikat Peserta
Mengarsipkan Pelatihan telah 10 Menit (Mengarsipkan
diterima




UL AL

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI

Nomor SOP  [071
Tgl Pembuatan (20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PBUPATEN LUWU UTARA
gg. H. MUSLk; MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembayaran Transport Peserta Kegiatan

Pelatihan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Administrasi Pemerintahan

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Program Peningkatan
Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

Memahami Tata Naskah Surat

dan Administrasi Perkantoran
3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan
4, Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi Pengolahan Coklat

Peringatan :

1. Kertas
2. ATK
3. Komputer/Laptop
Bahan Praktek Pelatihan
4. Printer

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pembayaran Honor, Transport disesuaikan dengan DPA

1. Daftar Absensi peserta




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas PPTK Staf Seksi Peserta Kelengkapan Waktu Output Ket

Membuat Konsep Daftar Konsep Daftar 20 Menit Konsep Final Daftar Kegiatan ini

transport Peserta Transport Peserta Transport Peserta  |dilaksanakan oleh Kabid
Perindustrian selaku
PPTK dan Staf Seksi

v . .
Mengetik Konsep Daftar Konsep Final Daftar 10 Menit Format Transport Sta;:i:?l‘:;? sl
transport Peserta Transport Peserta Peserta
.
Melakukan pembayaran Format Transport 60 Menit Pembayaran
transport Peserta E:l Peserta Transport Peserta
v
Menerima Honorarium dan Pembayaran 60 Menit Peserta menerima
transport Instruktur Transport Peserta Transport Peserta
v
Menandatangi daftar transport I——-l——l |——-| l__r_l Peserta menerima 15 Menit EZ::;:‘;::‘:? pe
Peserta f Transport Peserta ditandatangani




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI

Nomor SOP 072

Tgl Pembuatan |20 Januari 2014
Tgl Revisi 201609 Desember
Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan Oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
ﬁBUPATEN LUWU UTARA

0 -

rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

Pembuatan Sertifikat Peserta Kegiatan Pelatihan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja Daerah

Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri

1. Dapat Mengoperasikan

Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

Memahami Tata Naskah Surat

dan Administrasi Perkantoran
3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan
4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi Pengolahan Coklat

Peringatan :

1. Kertas
2. ATK
3. Komputer/Laptop
Bahan Praktek Pelatihan
4. Printer

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pemberian sertifikat pelatihan dilaksanakan pada saat penutupan

1. Daftar Absensi Peserta




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas PPTK Staf Seksi Instruktur Kelengkapan Waktu Output Ket
Membuat Konsep sg?\::ﬁigal& Kegiatan ini
honorarium dan transport Konsep Honorarium 20 Menit TraRasor dilaksanakan oleh
Instruktur Instru:gx r Kabid
Perindustrian
E v Format sela;u ngTé( dan
engetik Konsep . Honorarium & taf Seksi
honorarium dan transport Konsep Final Honorarium | 4, ot trranapor Standarisasi dan
Instruktur & Transpor Instruktur Instruktur telah Teknologi
lr— diketik
Pembayaran

Melakukan pembayaran . :
Honorarium dan transport Daftar Honorarium & 30 Menit Honorarium &
Instruktur Transpor Instruktur Transpor

_ Instruktur

v Instruktur
Menerima Honorarium :‘ Pembayaran Honorarium 30 Menit menerima
dan transport Instruktur & Transpor Instruktur Honorarium &

v Transpor
v v
l ‘ | Daftar
Menandatangi daftar I_H I__——I_] Instruktur menerima Honorarium &
honorarium dan transport Honorarium & Transpor 15 Menit |Transpor
Instruktur Instruktur Instruktur telah
ditandatangani
N




Dasar Hukum :

Nomor SOP 073
Tgl Pembuatan |20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERAS| DAN UKM
BUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM 0
KABUPATEN LUWU UTARA Y i
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI S sop Pelaksanaan Proses Kegiatan

Pelatihan

1

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Kualifikasi Pelaksana :

Data, Informasi Pengolahan Coklat

Peringatan :

1. Dapat Mengoperasikan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Komputer dengan Baik (MS.
Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741); Word, Excel, Power Point)
3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara; 2. Memahami Tata Naskah
4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2ZKUKM Program Peningkatan Kemampuan dan Administrasi
Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri Tanggal 2 Januari 2017. 3. Memahi jenis pembinaan
pengawasan yang
4. Mampu mengemukakan
secara lisan atau tulisan
Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan SK 1. Kertas
2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah 2. ATK
3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4.

3. Komputer/Laptop
Bahan Praktek Pelatihan
4. Printer

Terhambatnya proses kegiatan pelatihan

Pencatatan dan Pendataan :
1. Pelaksanaan Kegiatan
dilaksanakan selama 10

2. Daftar Absensi peserta



S Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Kepala bidang Staf Seksi Kelengkapan | Waktu Output
Melakukan Registrasi Peserta Ol Abeshsi 60 Menit Regsitrasi Peserta

Pelatihan

Telah dilaksanakan

Para Peserta telah

" &
?:?rn}gi:kaaz::l:ggxgpan Daftar Absensi & 45 Menit menerima
Pelatih anp ATK Peserta kelengkapan
, kegiatan pelatihan
M . i Pembukaan
elaksanakan tugas masing- SK Kepanitiaan dan 30 Menit |Pelatihan siap
masing sebagai panitia Tupoksi dilaksanakan
Mendokumentasikan proses fj 5
. e . |Dokumentasi
pelaksanaan kegiatan Kamera Digital 10 Hari . :
pelatihan kegiatan pelatihan
Draft Laporan Laporan
kig?xn';eelf;is:::a" < Pelaksanaan 10 Menit |Pelaksanaan telah
Kegiatan dibacakan
Memberikan ==
arahan/sambutan oleh Ripee ) ,
Narasumber sekaligus Pelaksanaan [;elah 60 Menit | égiatan Pelatihan
membuka acara kegiatan dibacakan & Draft telah resmi dibuka
pelatihan secara resmi ¥ Sambutan Bupati
v
Menyediakan bahan praktek l I Bahan Praktek ; Bahap Pk
untuk para peserta pelatihan _!_r Coklat, dil B o
3 disiapkan
Melakukan perkenalan diri Bahan Praktek Tanya Jawab
antara instruktur dengan para Pelatihan telah 60 Menit|Instruktur dengan
peserta pelatihan disiapkan Peserta




laporan Peserta telah
9 Melaksanakan praktek Pelaksanaan telah 10 Hari [M@mpu
kegiatan pelatihan dibacakan & Draft mempraktekkan
Sambutan Bupati pengolahan coklat
10 Menyiapkan Konsumsi 7 Makanan & 10 Hari
Kegiatan Pelatihan Minuman
Sesi tanya jawab
Melakukan sesi tanya jawab antara peserta,
11 |dalam hal pelaksanaan Notulen 10 Hari |instruktur dan
kegiatan pelatihan Panitia pelaksana
kegiatan
Sesi tanya jawab
12 Melaksanakan penutupan oleh > ;lm&fi’:‘a' 60 Menit Penutupan
pimpinan dan panitia kegiatan pelatihan

Panitia pelaksana
kegiatan




074

20 Desember 2014

09 Desember 2016

01 Januari 2017

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
BUPATEN LUWU UTARA

Kn. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

Persiapan Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif
Disahkan Oleh
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI
Nama SOP
Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi Pengolahan Coklat

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran Surat
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Laporan hasil koordinasi dengan pihak hotel selambat-lambatnya 7 hari sebelum pelaksanaan kegiatan pelatihan




Pelaksana Mutu Baku
- . Kepala : Staf :
Uraian Prosedur Kepala Dinas i PPK Kasi . Pihak Hotel | Kelengkapan Waktu Output Ket
bidang Seksi

Menetapkan Paket DPA Kegiatan . PSS atoriogn

Pekerjaan/Kegiatan Pelatihan S5 Marik [ S
dilaksanakan

]

Mengundang Pihak Hotel v P::etai::er]aan Notulen Rapat &

untuk memasukkan Surat I | yang 45 Menit |Surat Penawaran

P dilaksanakan & Pihak Hotel

enawaran Undangan ihak Hotel Kegiatan ini
e dilaksanakan oleh

Daftar Rincian : 5 :

: e Notulen Rapat & : A Kabid Perindustrian
Meennagvl::a\::r;ta::lr ::: :J:e" < Surat Penawaran 30 Menit B:’:an;aak::kerjaan selaku PPTK dan Staf
4 yang Pihak Hotel e el Seksi Standarisasi

dan Teknologi
Daftar Rincian
Melaksanakan kualifikasi dan Belanja Pekerjaan . |Dokumen yang

ik ) 25 Menit i -

negosiasi teknis harga yang akan sudah di inventarisir

dilaksanakan

Menyusun Berita Acara Hasil

Dokumen yang

Surat Pembukaan

selanjutnya

Penunjukan langsung sudah di inventarisir B Penawaran
Menugaskan Pejabat

Pengadaan Barang untuk ) Surat Pembukaan | 55 \enit [Konsep SPK
membuat Surat Perjanjian = Penawaran

Keria (SPK)

Memeriksa SPK dan jika

lengkap meneruskannya ke

Kadis/KPA untuk dittd, jika Konsep SPK yang
belum lengkap :I__I l Konsep SPK 25 Menit |sdh dicek
mengembalikannya ke kelengkapannya
penyedia barang untuk

dilengkapi.

Menandatangani SPK dan

menugaskan Pejabat | l|= :::Z?&EPK yang 25 Menit SPK yg sdh di
pengadaan untuk memproses O kelengkapannya tandatangani




10 Menerima SPK yang sudah B SPK yg sdh di 20 Menit Proses Pekerjaan
dittd L I tandatangani Kontrak
g;iaksa".:ki“h';‘t’;'f;zfg Pihak Hotel telah
1 kesigan :rl\ o atara ang Proses Pekerjaan 25 Menit siap melaksanakan
Py g S Kontrak Proses Pekerjaan
pelaksanaan kegiatan
& Kontrak
pelatihan r
|
Menyiapkan segala
Bahan Praktek &
12 ;2:::: i:tﬁlﬁéBs:;:n& ATK Kebutuhan 1 Hari 2::::::‘::2:::;
Dasar Peserta %
Instruktur pada pelaksanaan Pelatihan telah siap
kegiatan pelatihan
meminta kesediaan Kebutuhan Dasar Narasumber
13 |narasumber untuk membuka Peserta Pelatihan 25 Menit |bersedia membuka

kegiatan pelatihan

telah siap

kegiatan pelatihan




Administrasi Pemerintahan

Nomor SOP 075
Tgl Pembuatan {20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM BUPATEN LUWU UTARA
KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG PERINDUSTRIAN 4,k MUSLla MUCHTAR, M.Si
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembuatan Surat Undangan Pembukaan
Pelatihan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741); Word, Excel, Power Point)
3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja 2. Memahami Tata Naskah Surat
Daerah Kabupaten Luwu Utara; dan Administrasi Perkantoran
4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program 3. Memahi jenis pembinaan dan
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri pengawasan yang dilaksanakan
Tanggal 2 Januari 2017. 4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan
Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan SK 1. Kertas
2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah 2. Buku Registrasi Penomoran Surat
3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah 3. Komputer/Laptop
4. Data, Informasi Pengolahan Coklat 4. Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

)5

surat permhonan pembukaan ditujukan ke Bapak Bupati




Pelaksana Mutu Baku
. : E Kepala Kepala Staf
P . K
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris bidang Seksi Seksi Kelengkapan Waktu Output et
Kegiatan ini
Konsep Surat :

< ’ : dilaksanakan oleh Staf
Membuat Konsep Surat i | Memo Dinas 35 Menit ;:m'r(\tt::n kel Stanaariaslidan

Teknologi

Memeriksa konsep Surat

Konsep Surat

Konsep final Surat

diperiksa untuk

i i dikoreksi jika
Rekruitmen Peserta | { Permintaan Instruktur 1070 ;:;nr;':::: i kesalaharjtlpenambaha
Mengetik Surat Rekruitmen Konsep final Surat 10 Menit ﬁ:’;::;j?:::::n
Peserta Permintaan Instruktur :
diketik
l 3 g Jika Kepala Dinas tidak
; v j Surat Permintaan Surat Permintaan 3
Memaraf Surat Rekruitmen L I [ | I I Instruktur sudah 25 Menit |Instruktur sudah dutempat. maka
Peserta diketik diparaf Sekretaris yang
| |
p Surat Permintaan
Mengantar Surat ke meja :
Bupati/Wakil/Sekda > | :’r;:tar;l;tur sudah 10 Menit | Tanda terima
h < Jika Kepala Dinas tidak
; Surat Permintaan Surat Permintaan :
Menandatangi Surat - ditempat maka
Rekruitmen Peserta E:] b g.’tsam:jktg tetah 35 Lr‘\::;lg:vr s Sekretaris yang
N iaAncatangan menandatangani
Surat Permintaan
Memberi Penomoran Surat g Instruktur siap 5 Menit |Memo Dinas

dinomor




Nomor SOP 076
Tgl Pembuatan |20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
BUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM F
KABUPATEN LUWU UTARA /
H.MKLZSLI UCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKS| STANDARISASI DAN TEKNOLOG! Pembuatan Surat Permohonan Pembukaan
Nama SOP
Pelatihan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri

Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi Pengolahan Coklat

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran Surat
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

surat permhonan pembukaan ditujukan ke Bapak Bupati




Pelaksana Mutu Baku
: < S Kepala Kepala Staf
P . : 5
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris bidang Seksi Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Kegiatan ini
Konsep Surat dilaksanakan oleh
Membuat Konsep Surat Memo Dinas 35 Menit |Permintaan Staf Seksi
Instruktur Standarisasi dan
Teknologi
diperiksa untuk
Memeriksa konsep Surat < Konsep Surat 10 Menit g:gf‘?nﬁ:::l Pt dikoreksi jika
Rekruitmen Peserta Permintaan Instruktur kesalahan/penamb
Instruktur han

Mengetik Surat Rekruitmen
Peserta

Konsep final Surat
Permintaan Instruktur

Surat Permintaan
Instruktur sudah
diketik

10 Menit

Surat Permintaan

Surat Permintaan

Jika Kepala Dinas

g::;;":f Surst Relrvimen | I I I l I Ir}struktur sudah 25 Menit Iqstml;tur sudah :’::; adét:':‘: :ta;ﬁ a
l ] diketik dipara yang memaraf
Jika Bupati tidak
Mengantar Surat ke meja Surat Permintaan sempat membuka
Bupati/Wakil/Sekda untuk :I | Instruktur sudah 10 Menit [Tanda terima pelatihan maka
disetujui diparaf didisposikan ke

Wakil Bupati/Sekda

Memberi penomoran pada
Surat

Surat Permintaan
Instruktur siap
dinomor

5 Menit (Memo Dinas




[ Nomor SOP__[077
| _Tgl Pembuatan |20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
~ Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA K iy
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI
Nama SOP |Pembuatan Surat Rekruitmen Peserta
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi Pengolahan Coklat

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran Surat
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Penyampaian Surat (informasi) kegiatan pelatihan harus diterima oleh pihak kecamatan selambat-lambatnya 3 hari sebelum pelaksanaan




Pelaksana Mutu Baku
: Bupati/Wakil s : g Kepala Kepala Staf
P
Uraian Prosedur Bupati/Sekda Asisten | Kepala Dinas | Sekretaris bidang Seksi Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Konsep Surat
Membuat Konsep Surat Memo Dinas 35 Menit |Permintaan Kegiatan ini
Instruktur dilaksanakan

Memeriksa konsep Surat

Konsep Surat

Konsep final Surat

oleh Staf Seksi
Standarisasi dan

Rekruitmen Peserta Permintaan 10 Menit [Permintaan Teknologi
Instruktur Instruktur
i diperiksa untuk
Mengetik Surat Rekruitmen §°"’?:t final Surat e ;S”:a‘ze:m:"g::" dikoreksi jika
Peserta Ines;r:‘ukt:ran d?:e;‘;k I8 kesalahan/penam
I bahan
l l i Jika Kepala
i Surat Permintaan Surat Permintaan Dinas tidak

M f -
P:;?;tr: FRE: Reknihe I | I 1 l Instruktur sudah 25 Menit |Instruktur sudah ditempat maka

[ ] diketik diparaf Sekretaris yang

memaraf
; Surat Permintaan
Mengantar Surat ke meja . .
Bupati/Wakil/Sekda > I | Lr;:tar:lakftur sudah 10 Menit | Tanda terima
| l < Jika Bupatiiwakil
; Surat Permintaan Surat Permintaan tidak ditempat
g:'r(\;?tﬁ:ngl ey Instruktur telah 35 Menit |Instruktur siap maka Sekretaris
eserta " 5 :
ditandatangani dinomor daerah yang
menandatangani
> Surat Permintaan

Memberi Penomoran Surat Instruktur siap 5 Menit [Memo Dinas

dinomor




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI

Nomor SOP |078
Tgl Pembuatan |20 Desember 2014
Tgl Revisi |09 Desember 2016
Tgl Efektif |01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
BUPATEN LUWU UTARA
%rs. H. MUSLI& MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembuatan Surat Permintaan Tenaga

Pengajar/instruktur

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017,

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi Pengolahan Coklat

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran Surat
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Surat Permintaan Instruktur diterima oleh Pemda setempat sebelum petugas melaksanakan koordinasi permintaan Instruktur.




Panitia Mutu Baku
Bupati/Wakil % : : Kepala Kepala Staf
Uraian Prosedur Bupati/Sekda Asisten | Kepala Dinas | Sekretaris bidang Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
Konsep Surat
Membuat Konsep Surat Memo Dinas 35 Menit |Permintaan Kegiatan ini
Instruktur dilaksanakan oleh
Staf Seksi
Konsep Surat Konsep final Surat | Standarisasi dan
r::n?:t::‘.:z:ts:ﬁtﬁ:m Permintaan 10 Menit |Permintaan Teknologi
Instruktur Instruktur
: diperiksa untuk
Mengetik Surat Permintaan Konsgp - agn . et e dikoreksi jika
(Patroltur Permintaan 10 Menit |Instruktur sudah R e
Instruktur diketik e
bahan
! A ' Jika Kepala Dinas
Memaraf Surat Permintaan I: | ii:?:;ﬁ:’:::::n 25 Menit ﬁ;ﬁ;gﬁ:‘:ﬁ::" tidak ditempat
Instruktur diketik Rt maka Sekretaris
. yang memaraf
. Surat Permintaan
Manganter §urat v > Instruktur sudah 10 Menit [Tanda terima
Bupati/Wakil/Sekda = di
iparaf
Jika Bupati/wakil
) - Surat Permintaan Surat Permintaan  |tidak ditempat
Me:r::f::n"g"stsr:ﬁ;r lj - Instruktur telah 35 Menit |Instruktur siap maka Sekretaris
e ditandatangani dinomor daerah yang
menandatangani
* Surat Permintaan
Memberi Penomoran Surat Instruktur siap 5 Menit [Memo Dinas

dinomor




Nomor SOP 079
Tgl Pembuatan 20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA ﬁ / =
BIDANG PERINDUSTRIAN En. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembayaran Honorarium Panitia Pelaksana
Kegiatan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 20, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor4609)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4855).

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/jasa.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik

2. Memahami isi dokumen, metode dan
prosedur pengadaan

3. Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2013.
2. SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksanaan Kegiatan

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pembayaran Honorarium Panitia Pelaksanaan Kegiatan di bayarkan setelah selesainya pelaksanaan kegiatan tersebut

1. Penggunaan Anggaran




‘c

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kadis Kabid PPTK Staf Seksi Kelengkapan Wakiu Output Ket
: Data Tupoksi dan SK Draf Konsep Daftar
"P‘:r"'i‘t?a”:tem’;:‘pag:ﬁa’ s Panitia Pelaksana 1 Minggu |Honorarium Panitia
€9 Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan ini
] dilaksanakan oleh
y Draf Konsep Daftar Daftar Honorarium P
Mengetik Konsep Daftar Honorarium | I > b X Ry Perindustrian
Panitia Pelaksanaan Kegiatan E:Il;?(r::ua:::nm‘ata 15 Menit :angtlta Pelaksanaan selaku PPTK dan
n egiatan egiatan Staf Seksi
Baftar Honorar Standarisasi dan
Melakukan Pembayaran Daftar L Daftar Honorarium Paniti Peloks;um Teknologi
Honorarium Panitia Pelaksanaan v | 1 Panitia Pelaksanaan 15 Menit 10 - Saxsanagn
Kegiatan Kegiatan Kegiatan telah
dibayarkan
v 3 A 3 Daftar Honorarium Daftar H .
Memaraf Daftar Honorarium Panitia | l l Panitia Pelaksanaan 45 Menit P:nitira ch:'r(asgum
Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan telah Kegiatan telah ;aa:\af
| dibayarkan i el o

Mengantar Daftar Honorarium ke
Pimpinan untuk di tandatangani

-
LI

Daftar Honorarium
Panitia Pelaksanaan
Kegiatan telah
ditandatangani

10 Menit

Menandatangai Daftar Honorarium
Panitia Pelaksanaan Kegiatan

Daftar Honorarium
Panitia Pelaksanaan
Kegiatan telah
ditandatangani

Daftar Honorarium
Panitia Pelaksanaan
1 Jam |Kegiatan telah
ditandatangani siap di

SPJ-kan
Daftar Honorarium Daftar H .
Mengarsipkan Daftar Honorarium Pnkia Baiskaans 10 Menit [Panitia Pelaksana
Panitia Pelaksana Kegiatan Kegiatan yang telah A e;: altane aksana

ditandatangani




2

Nomor SOP |080
Tgl Pembuatan|20 Desember 2014
Tgl Revisi |09 Desember 2016
Tgl Efektif |01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
ﬁABUPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM @ W
BIDANG PERINDUSTRIAN rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembuatan Nota Ajuan Dalam
Daerah
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Bain *3.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2013.
2. SOP Pembuatan SPT Dalam Daerah

Peringatan :

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




’x

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kabid PPTK Sset:; Kelengkapan | Waktu Output Ket
Kegiatan
SPT Luar -
Membuat konsep Nota Ajuan % Daerah & 15 Mank /.t%nasnep e - di'a'l‘r:ana
Telahaan Staf y ik cleh
Staf
. ; y Seksi
Mengetik Nota Ajuan E‘_—l Draft Nota Ajuan |15 Menit|Nota Ajuan Standaris
asidan
i . Nota Ajuan Nota Ajuan
Menandatangani Nota Ajuan E_lf sudah diparaf 15 Menit ditandatangi
=
Jika
Kepala
l Dinas
) Tidak ada
Mengantar ke meja Pimpinan l | “ I | Nota Ajuan 25 Menit| Vot Ajuan ditempat
untuk di setujui ditandatangi disetujui maka
sekretaris
yang
menyetuj
Memberi Penomoran Nota > Nota Ajuan 15 Menit Catatan
Ajuan disetujui pengarsipan




Nomor SOP 1081
Tgl Pembuatan |20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
%BUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA ﬁaéa.—«/ -
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI
Nama SOP Pembuatan SPT Dalam Daerah
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

i B

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

1. Dapat Mengoperasikan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Komputer dengan Baik (MS.
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741); Word, Excel, Power Point)
3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja 2. Memahami Tata Naskah Surat
Daerah Kabupaten Luwu Utara; dan Administrasi Perkantoran
4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program 3. Memahi jenis pembinaan dan
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri pengawasan yang dilaksanakan
Tanggal 2 Januari 2017. 4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan
Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi 1. Kertas
Industri Tahun Anggaran 2013. 2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. DPA
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris Kabid Kasi Sset:;i Kelengkapan Waktu Output Ket
Mendisposisikan Pegawai yang akan Data Tupoksi dan .. |Disposisi Kepala Kegiatan ini
f 15 Menit| _. eg
melaksanakan tugas Informasi Dinas dilaksanakan
oleh Staf Seksi
Membuat konsep SPT Dal Konsep Final SPT ST
se alam ‘| | ar ; it|onsep Fina Teknologi
Dasrah — Disposisi Kepala Dinas 10 Menit Dalam Daerah ogl
A4
Mengetik SPT Dalam Daerah I Draft SPT Luar Daerah 16 Menit{SPT Dalam Daerah
l Jika Kepala
Y Dinas Tidak ada
Memaraf SPT Dalam Daerah | l I—_ _-l SPT Luar Daerah 10 Menit SL':;E zliamranaerah ditempat maka
L g B3 sekretaris yang
memaraf
Jika Kepala
Mengantar SPT Dalam Daerah ke » ‘i—l SPT Luar Daerah sudah 15 Menit tseTa.l;\ ENN Qo 2;:::;?:;::3
Kepala Dinas untuk di tandatangani diparaf ditandatangani sekretaris yang
menandatangani
Memberi Penomoran SPT Dalam -+ .. |Catatan
Daerah SPT Dalam Daerah 16 Menit pengarsipan




Nomor SOP 082
Tgl Pembuatan |20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
BUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM pA
KABUPATEN LUWU UTARA @ M
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI
Nama SOP Pembuatan Telahaan Staf
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4, Dokymen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SPT
SOP Pembuatan Nota Ajuan
2. Data & Informasi tentang IKM dan Sertifikasi Halal

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pembuatan SPT yang tidak mempunyai dasar surat membuat telaahan staf

1k




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris Kabid Kasi Sset:;i Kelengkapan Waktu Output Ket
Membuat Konsep Telaahan Staf % $¢I:I:hLau:r: gt:rah & 15 Menit :;::‘::p Finel Nots Kegiatan ini

dilaksanakan oleh Staf
Seksi Standarisasi dan

i Teknologi
Mengetik Konsep Telaahan Staf Ej szr;snep Final Nota 5 Menit [Draft Nota Ajuan in
Jika ada perbaikan
glt:rfnenksa Konaep Telashen I:.__J a3 Draft Nota Ajuan 15 Menit |Nota Ajuan z:gsr:ga':;::: Sk
diperbaiki
Mengetik Telaahan Staf yang Nota Ajuan 10 Menit Nota Ajuan sudah

sudah dikoreksi

diparaf

meja Pimpinan (Kepala Dinas)

paraf

Nota Ajuan sudah Nota Ajuan
Memaraf Telaahan Staf | | [ I j | J diparaf 15 Menkt ditandatangi
! ] ! !
[ '
Mengantar Telaahan Staf ke Ij:l Surat Telaahan Staf di 15 Menit [Tanda terima

Menandatangi Telaahan Staf

i

Surat Telaahan Staf di
paraf

15 Menit

Surat Telazbﬂn
Staf

Jika Kepala Dinas Tidak
ada ditempat maka
sekretaris yang
menandatangani

Menomor Telaahan Staf

Surat Telaahan Staf

5 Menit

Catatan
pengarsipan




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI

Nomor SOP  |083
Tgl Pembuatan |20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
_g(/ABUPATEN LUWU UTARA
%rs. H. MUSL!S ;UCHTAR M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah

Dalam Provinsi

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4, Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2013.
2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Se?mak" Kepala Dinas | Sekretaris Kabid Kasi Staf Seksi| Kelengkapan Waktu Output Ket
Membuat konsep Nota Ajuan % '?::h‘::: g:;mh &1 15 Menit I;ﬁ]r;snep L tan Kegiatan ini
dilaksanakan
oleh Staf Seksi
v Standarisasi dan
Mengetik Nota Ajuan | Draft Nota Ajuan | 15 Menit |Nota Ajuan Teknologi
Memaraf Nota Ajuan | I I | Nota Ajuan 10 Menit :i:taar:fjuan sixdish
| I | ]
Jika Kepala
g i Dinas Tidak ada
Menandatangani Nota Ajuan l le L‘llota /:juan sudah 15 Menit c’;‘.?tag:"z" i ditempat maka
— Jsibe HBncaiang sekretaris yang
menandatangani
Jika Wakil Bupati
. " : Tidak ada
Mengantar ke meja Bupati/WkI < Nota Ajuan .. |Nota Ajuan ;
Bupati/Sekda untuk di setujui — ditandatangi o Rt disetujui :::Zf:r:srzaa? rah
yang menyetujui
Penomoran Nota Ajuan Nota Ajuan 16 Menit |C2tatan.
disetujui pengarsipan




Nomor SOP 084
Tgl Pembuatan 20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PBUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA O
4 3 CHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI
Nama SOP Pembuatan SPT Luar Daerah Dalam Provinsi
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2013.

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
= Sekda/Wakil s : Staf
Uraian Prosedur Bupati Asisten Kepala Dinas Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Mendisposisikan Pegawai yang akan % i 3 i ¢ ; =
melaksanakan tugas Data Tupoksidan Informasi | 16 Menit |Disposisi Kepala Dinas Kegiatan ini

Membuat konsep SPT Luar Daerah

U

Disposisi Kepala Dinas

10 Menit

Konsep Final SPT
Luar Daerah

Mengetik SPT Luar Daerah

| r

Draft SPT Luar Daerah

16 Menit

SPT Luar Daerah

dilaksanakan oleh
Kabid Perindustrian
selaku PPTK dan
Staf Seksi
Standarisasi dan
Teknologi

Jika Kepala Dinas

SPT Luar Daerah Tidak ada ditempat
Memaraf SPT Luar Daerah |—_—_‘<__.|_—_—| SPT Luar Daerah 10 Menit sudsh diparaf o aka e ketarts
yang memaraf
l Jika Wakil Bupati
Mengantar SPT Luar Daerah ke Tidak ada ditempat
meja Bupati/WkI Bupati/Sekda untuk l LS i giplr:;‘ar Dprai B 15 Menit [SPT Luar Daerah maka sekretaris
di tandatangani P daerah yang
menandatangani
Penomoran SPT Luar Daerah SPT Luar Daerah 156 Menit |Catatan pengarsipan

]




Nomor SOP

085

Tgl Pembuatan

20 Desember 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG PERINDUSTRIAN

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
4((ABUPATEN LUWU UTARA

\ﬂm. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI
Nama SOP

Pembuatan SK Panitia Pelaksana Kegiatan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi |
Industri Tahun Anggaran 2013.

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran SK
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Surat Pengantar, dil




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris |Kepala bidang ?ﬂ? Sse t:;i Kelengkapan Waktu Output Ket
Membuat Konsep SK dan Membuat ) . s Kegiatan ini
lampiran SK Pelaksanan Kegiatan Q Daia Tupokai 15 Menit |Konsep SK Panitia | gjjaksanakan oleh
Staf Seksi

Mengetik Konsep Sk dan r 10 Menit [Konsep final SK Standarisasi dan
LampiranSK Pelaksanan Kegiatan Koneep SK Panitia enit | panitia Teknologl

2 Jika Kepala Dinas
Mengantar Konsep SK Panitia i :
Kegiatan ke Bagian Hukum untuk r"" Dt SK Panma' 15 Menit |Tanda terima . Lt{ar s
dikoreksi I L~ I l Pelaksana Kegiatan Sekretaris yang

— memaraf

Mengetik SK Panitia Kegiatan yang Koreksian Draf SK 10 Menit Draf SK Panitia
sudah dikoreksi di Bagian Hukum ;{ l Panitia Pelaksana Pelaksana
Memaraf SK Panitia Kegiatan yang l Draf SK Panitia 15 Menit |Praf SK Panitia
sudah dikoreksi di Bagian Hukum | | Pelaksana Pelaksana di paraf
Mengantar SK Panitia ke meja v Draf SK Panitia ; .
Pimpinan (Kepala Dinas) I:::' Pelaksana di paraf T Mexk Tanda i
Menandatangi SK Panitia Kegiatan [____I" g;‘;‘;kss:;a;‘g;atan 15 Menit i':g'i:;at::ia Peiakeens
Menomor SK Panitia Kegiatan ! ig;aat::ia Pelaksana 5 Menit |Catatan pengarsipan




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG PERINDUSTRIAN

SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI

Nomor SOP 086
Tgl Pembuatan 20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PBUPATEN LUWU UTARA
er. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Perekruitmenan Peserta Pelatihan

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
15 g:r’:‘r;en:;:::a:an RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 1. Dapat Mengoperasikan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Komputer dengan Baik (MS.
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741); Word, Excel, Power Point)
3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja 2. Memahami Tata Naskah Surat
Daerah Kabupaten Luwu Utara; dan Administrasi Perkantoran
4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program 3. Memahi jenis pembinaan dan
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi Industri pengawasan yang dilaksanakan
Tanggal 2 Januari 2017. 4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan
Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan SPT 1. Kertas
2. SOP Pembuatan Nota Ajuan 2. Komputer/Laptop
3. SOP Pembuatan Surat Rekruitmen Peserta 3. Surat Dinas
4. Buku Ekspedisi
5. Bundel Surat
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1.

Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Rekruitmen Peserta




Pelaksana Mutu Baku
; : . Kepala Staf
Uraian P
raian Prosedur Kepala Dinas |Kepala bidang Seksi Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Q Pihak Kecamatan
: SPT Dan Surat Rekruitmen .. |[memberikan Data &
Melaksanakan Rekruitmen Peserta v v Peserta 45 Menit Informasi IKM yang ada

diwilayahnya

Melakukan Koordinasi dengan

LU

Pihak Kecamatan
memberikan Data &

Pihak Kecamatan siap
mengirimkan peserta

Y
Camat setempat l | | ] | | Informasi IKM yang ada T d'w".a e rp:smg-
diwilayahnya masing sesuai dengan
I 1 : I permintaan
v 1 Pihak Kecamatan siap
Menerima Surat Kecamatan tentang [ ] [ ] mengirimkan peserta 1 Hari Nama -nama peserta
nama-nama peserta Pelatihan ] diwilayahnya masing-masing pelatihan rotan
|—|" sesuai dengan permintaan
Membuat laporan hasil Rekruitmen Nama —nama peserta 1 Hari Laporan Hasil

Peserta

0

pelatihan rotan

Perjalanan Dinas




Nomor SOP  |087
Tgl Pembuatan |20 Desember 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
| Tal Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM %ABUPATEN LUWU UTARA
KABUPATEN LUWU UTARA 0
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI STANDARISASI DAN TEKNOLOGI Nama SOP Pelaksanaan Koordinasi Produk Cetak
Kemasan IKM yang berbasis Pangan.

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

1. Dapat Mengoperasikan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Komputer dengan Baik (MS.
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741); Word, Excel, Power Point)

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belan| 2. Memahami Tata Naskah Surat
Daerah Kabupaten Luwu Utara; dan Administrasi Perkantoran

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program | 3. Memahami Jenis pembinaan dan
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri pengawasan yang dilaksanakan
Tanggal 2 Januari 2017. 4. Memahami tentang jenis kemasan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SPT

2. SOP Pembuatan Nota Ajuan

3. SOP Pembuatan Telaahan Staf
4. SOP Permintaan Instruktur

1. Kertas
2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. SPPD

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Melaporkan Hasil Koordinasi Permintaan Instruktur dengan Pemda setempat ke

1. Laporan Perjalanan Dinas

Pimpinan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Kepala bidang Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
( Pemda setempat
bersedia & memberikan
Melakukan koordinasi dengan v + SPT, Nota Ajuan dan Surat 1 Hari m;c:nr:as W o
Pemda setempat yang dituju Permintaan Instruktur Pengajar/instruktur
Pelatihan Rotan sesuai
dengan permintaan
Kegiatan ini
Maerlaakul:‘ar:at%t]as)g :.:l:jaa:engan Pemda setempat bersedia & dilaksanakan
P : memberikan informasi waktu dan . oleh Kabid
berkonsultasi dengan instruktur : . |Jenis Bahan Praktek Perindustrian
tentang jenis bahan praktek v y Nama Pengearinauktin bl Kegiatan Pelatihan
9) P Pelatihan Rotan sesuai dengan 9 selaku PPTK
untuk digunakan pada intaan dan Staf
pelatihan Rotan nantinya o Seksi
Standarisasi
Menerima surat fax Nama Pengajar dan
(rekomendasi) dari pemda Jenis Bahan Praktek Kegiatan .. |instruktur Teknologi
> : 10 Menit ;
setempat tentang nama-nama Pelatihan Pelatihan rotan
instruktur
A4
. Nama Pengajar
Membuat laporan hasil inatikie 20 Menit Menyerahkan Laporan

Koordinasi

Pelatihan rotan

ke Kepala Dinas




DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH

Nomor SOP

088

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
&KABUPATEN LUWU UTARA

K . H. MUSLIM MUCHTA
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

Penyusunan Data Base Industri Kecil &
Menengah

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 20, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor4609)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4855).

3 Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan Jasa Konstruksi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2000 Nomor 64, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3956)

4  Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/jasa.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik

2. Pegawai Negeri Sipil

3 Mengerti Penggunaan Software
IKM

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. Format Data Pendataan IKM

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. Data KM

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Penyusunan Database IKM Terbaru dilaksanakan pada akhir Triwulan IV




Provinsi

dan siap di kirim

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris Kabid Kasi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
S i
_) Format Pendataan
M :
1 enghimpun format pendataan IKM L E e Format Pendataan IKM 25 Menit  |IKM telah
untuk di input ke Data Base Industri
l I dikumpulkan
1
e
M li i i
enganalisis atau memverifikasi Format Pendataan IKM telah Data IKM telah di
2 |data IKM yang P Liam | ecifikesi
telah terkumpul el -
Mengi G ;
e [ e avtise | g (et
i :' Software Database IKM . Penyusunan
database database Database IKM
dikerjakan oleh
- Staf Seksi
Melakukan print out data Data IKM telah di input kedalam 5
4 15 Menit i
IKM yang telah di input I:;I database ent Ve Sk Standarisasi
dan Teknologi
M f Data IKM Kab i ; ‘ Data IKM telah
5 emaraf Data abupaten Luwu I I Draft Data IKM 15 Menit ? a ela
Utara diparaf
[ J
Mengantar Data IKM ditandatangani Data IKM telah
6 |untuk dikirim ke Dinas Perindag < Data IKM telah diparaf 10 Menit  |ditandatangani

aoto

: Mulai dan Akhir Proses

: Kegiatan berupa proses

: Pengambil keputusan dengan opsi
: Perpindahan halaman



Nomor SOP 089
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA \5 @mﬁ“./ :
Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
gtk s b Pembayaran Honorarium Panitia
SEKSI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH Nama SOP
Pelaksana Kegiatan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintah
2 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2006 Nomor 20, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor4609)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4855).
3 Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2000 tentang Penyelenggaraan Jasa Konstruksi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2000 Nomor 64, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3956)
4 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/jasa.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik

2. Memahami isi dokumen, metode dan
prosedur pengadaan

3. Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2017.
2. SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksanaan Kegiatan

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pembayaran Honorarium Panitia Pelaksanaan Kegiatan di bayarkan setelah selesainya pelaksanaan kegiatan tersebut

1. Penggunaan Anggaran




Pimpinan untuk di tandatangani

ditandatangani

ditandatangani siap di

SPJ-kan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kadis Kabid PPTK Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Draf K r
Membuat Konsep Daftar Honorarium Data Tupoksi dan SK Panitia 1 ot horisep P
A Panitia Pelaksanaan Kegiatan Pelaksana Kegiatan Minggu enonyiim et
8 g Bg Pelaksanaan Kegiatan
v
Mengetik Konsep Daftar Honorarium ' | v Kon.sep Daft'a.r 15 Daft.a.r spiakll
2 Pee Honorarium Panitia .. |Panitia Pelaksanaan
Panitia Pelaksanaan Kegiatan R Menit ]
Pelaksanaan Kegiatan Kegiatan
s Daftar Honorarium Kegiatan ini
3 Melakukan Pembayaran Daftar s 1 I: Daftar Honorarium Panitia 15 |Panitia Pelaksanaan | dilaksanakan
Honorarium Panitia Pelaksanaan Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan Menit |Kegiatan telah oleh Kasi
dibayarkan Standarisasi
y y Y 4 Daftar Honorarium  |dan Teknologi
< est Daftar Honorarium Panitia o
Menandatangai Daftar Honorarium Panitia R 45  |Panitia Pelaksanaan
4 Pelaksanaan Kegiatan telah ’ e
Pelaksanaan Kegiatan " Menit |Kegiatan telah
dibayarkan 3 4
ditandatangani
Daftar Honorarium
Mengantar Daftar Honorarium ke f I Daftar Honorarium Panitia Panitia Pelaksanaan
5 Pelaksanaan Kegiatan telah | 1Jam |Kegiatan telah

aond

: Mulai dan Akhir Proses
: Kegiatan berupa proses
: Pengambil keputusan dengan opsi

: Perpindahan halaman




090

20 Januari 2014

09 Desember 2016

01 Januari 2017

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
:g/ABUPATEN LUWU UTARA

K . H. MUSLIM MUCHTA!
NiP. 19671212 198908 1 002

Pembuatan Nota Ajuan Dalam Daerah

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif
Disahkan Oleh
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH
Nama SOP
Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintah
2 Peratura.n Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3 Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4 Dok}:men Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2017.
2. SOP Pembuatan SPT Dalam Daerah

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4, DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kabid PPTK Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
SPT Luar Daerah & Konsep Final Nota
Membuat k Nota A| 15 Meni
IS I o e Telahaan Staf " Ajuan Kegiatan inl
dilaksanakan oleh
l Kasi Standarisasi dan
Mengetik Nota Ajuan | ::I Draft Nota Ajuan 15 Menit |Nota Ajuan Teknolog
Menandatangani Nota Ajuan Nose Aunwadih 15 Menit N'ota Atn
| |‘ diparaf ditandatangi
e |
Jika Kepala Dinas
Mengantar ke meja Pimpinan untuk l Nota Ajuan Nota Ajuan Tidak ada ditempat
. i 25 Menit | h
di setujui i | _ { I ditandatangi disetujui maka sekretaris yang
menyetujui
Penomoran Nota Ajuan > Nota Ajuan disetujui | 15 Menit |<2%2%"
pengarsipan




Nomor SOP 091
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM PABUPATEN LUWU UTARA
KABUPATEN LUWU UTARA
¥ . H. M SUM; AR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
KASI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH
Nama SOP Pembuatan SPT Dalam Daerah
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintah
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3 Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4 Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memabhi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2013.

Peringatan :

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




diparaf

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kasi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Mendi: P i ¥
QRS Pagawsl ying skan Data Tupoksi dan Informasi 15 Menit |Disposisi Kepala Dinas Kegiatan ini
melaksanakan tugas .
dilaksanakan oleh Kasi
i Standarisasi dan
Membuat konsep SPT Dalam Daerah Disposisi Kepala Dinas 10 Menit :;2:: P SPT Duits Teknologi
Mengetik SPT Dalam Daerah Draft SPT Luar Daerah 15 Menit |SPT Dalam Daerah
t

l l 1 Jika Kepala Dinas Tidak

Memaraf SPT Dalam Daerah l I ‘ I [ SPT Luar Daerah 10 Menit AP S Chmrh, sy ada ditempat maka

sekretaris yang memaraf

Mengantar SPT Dalam Daerah ke Kepala
Dinas untuk di tandatangani

A

i

SPT Luar Daerah sudah diparaf

15 Menit

SPT Dalam Daerah telah
ditandatangani

Jika Kepala Dinas Tidak
ada ditempat maka
sekretaris yang
menandatangani

Penomoran SPT Dalam Daerah

00| OF]  HHIO

SPT Dalam Daerah

15 Menit

Catatan pengarsipan




092

20 Januari 2014

09 Desember 2016

01 Januari 2017

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
};ABUPATEN LUWU UTARA

. H. MUSLIM su AR, M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif
Disahkan Oleh
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG PERINDUSTRIAN
KASI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH
Nama SOP
Dasar Hukum :

Pembuatan Telahaan Staf

Kualifikasi Pelaksana :

1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintah
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3 Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4 Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SPT
SOP Pembuatan Nota Ajuan
2. Data & Informasi tentang IKM dan Sertifikasi Halal

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pembuatan SPT yang tidak mempunyai dasar surat membuat telaahan staf

1.




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kabid Kasi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
: Kegiatan ini
Membuat Konsep Telaahan Staf SPT Luse Daersh & 15 Menit K.onsep FinalNota | gjaksanakan oleh
Telahaan Staf Ajuan Kasi Standarisasi
dan Teknologi &
: v Staf Seksi
Mengetik Konsep Telaahan Staf E:] Konsep Final Nota Ajuan 5 Menit |Draft Nota Ajuan Standarisasi dan
Teknologi
Jika ada perbaikan
Memeriksa Konsep Telaahan Staf I II: Draft Nota Ajuan 15 Menit |Nota Ajuan :T::r:::;::: untok
diperbaiki
Mengetik Telaahan Staf yang sudah . .. |Nota Ajuan sudah
dikoreksi :I s ERE diparaf
M i l l l . " .. |Nota Ajuan
emaraf Telaahan Staf l I [ l L ] Nota Ajuan sudah diparaf | 15 Menit ditandatangi
| | [ |
t T T )
Mengantar Telaahan Staf ke meja L Surat Telaahan Staf di 15 Menit |Tanda teri
Pimpinan (Kepala Dinas) paraf anca.terima
Jika Kepala Dinas
rl# . Tidak ada ditempat
Menandatangi Telaahan Staf 1 S:ra: Talashan.one & 15 Menit ::fat Telatian maka sekretaris
para yang
menandatangani
|
M .. |Catatan
enomor Telaahan Staf Surat Telaahan Staf 5 Menit

pengarsipan




Nomor SOP 093
Tgl Pembuatan |20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
pBUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA [’7 ¥
rs. H. MUSLIM Al
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
KASI INDUSTR! KECIL DAN MENENGAH Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah Dalam
Nama SOP
Provinsi
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintah
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3 Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4 Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2017.
2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
u Sekda/Wakil : : . 3
raian Prosedur Bupati Asisten Kepala Dinas Sekretaris Kabid Kasi Staf Seksi| Kelengkapan Waktu Output Ket
SPT Luar Daerah & .. |Konsep Final Nota
Membuat konsep Nota A] 15 Menit
PINCIS fluan Telahaan Staf - Ajuan Keglatan ini
dilaksanakan oleh
Kasi Standarisasi
Ej dan Teknologi
Memeriksa konsep Nota Ajuan :?;::p Fing} Nota S Menit |Draft Nota Ajuan Y
Mengetik Nota Ajuan l | Draft Nota Ajuan 15 Menit |Nota Ajuan
l l l l Nota Ajuan sudah
M f N j 10 Menit
emaraf Nota Ajuan | I r ] | | Nota Ajuan €N | diparaf
Jika Kepala Dinas
s Tidak ada ditempat
Menandatangani Nota Ajuan N.ota Aluan sudah 15 Menit N-ota Ntan A maka sekretaris
¥ diparaf ditandatangi
yang
menandatangani
Jika Wakil Bupati
i
Mengantar ke meja Bupati/Wk| l —JL Nota Ajuan 25 Menit Nota Ajuan :::: ::r:‘t:dn:pat
Bupati/Sekda untuk di setujui ditandatangi disetujui
daerah yang
menyetujui
Penomoran Nota Ajuan Nota Ajuan disetujui | 15 Menit Catatan'
|pengarsipan




Nomor SOP 094
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
#BUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA y g )‘M -
K . H. MUSLIM MUCHTAR, M.
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
KASI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH
Nama SOP Pembuatan SPT Luar Daerah Dalam Provinsi
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintah
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3 Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4 Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017,

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2017.

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Sekda/Wakil
Uraian Prosedur Bup/:: | Asisten Kepala Dinas | Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Mendisposisikan Pegawai yang akan - ; el . Kegiatan ini
melaksanakan tugas Data Tupoksidan Informasi 15 Menit |Disposisi Kepala Dinas dilaksanakan oleh
Kasi Standarisasi &
! Teknologi dan Staf
Membuat konsep SPT Luar Daerah I: Disposisi Kepala Dinas 10 Menit Konsep Final SPT Luar  [Seksi Standarisasi dan

Daerah

Teknologi

Memeriksa konsep SPT Luar Daerah

Konsep Final SPT Luar Daerah

5 Menit

Draft SPT Luar Daerah

[ &
0

Mengetik SPT Luar Daerah E Draft SPT Luar Daerah 15 Menit |SPT Luar Daerah

Jika Kepala Dinas
Memaraf SPT Luar Daerah [ 1‘___[ ] _ SPT Luar Daerah 10 Menit SPT Luar Daerah sudah |[Tidak ada ditempat

% diparaf maka sekretaris yang
memaraf
l Jika Wakil Bupati

Mengantar SPT Luar Daerah ke meja le i | Tidak ada ditempat
Bupati/Wk! Bupati/Sekda untuk di _] SPT Luar Daerah sudah diparaf | 15 Menit |[SPT Luar Daerah maka sekretaris
tandatangani daerah yang

menandatangani
Penomoran SPT Luar Daerah SPT Luar Daerah 15 Menit |Catatan pengarsipan




Nomor SOP 095
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
#BUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM G
KABUPATEN LUWU UTARA Au(gw-—/ -
. H. MUSLIM M M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
KASI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH
Nama SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksana Kegiatan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelak

1 Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintah
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3 Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4 Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. DPA Program Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanan Teknologi
Industri Tahun Anggaran 2017.

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran SK
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Surat Pengantar, dil




Pelakasan Mutu Baku

Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kepala bidang | Kepala Seksi | Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Membuat Konsep SK Data Tupoksi 15 Menit |Konsep SK Panitia Ingiatan ini
dilaksanakan
aleh Kasi
v Standarisasi
Mengetik Konsep Sk I I Konsep SK Panitia 10 Menit |Konsep final SK Panitia dan Teknologi
3 . f S itia Pel
Memeriksa Konsep 5K Panitia Kegiatan E | Konsep final SK Panitia 5 Menit Dra. K Panitia Pelaksana
Kegiatan
l_J Jika Kepala
’ le ! I Dinas Dinas
ntar K K Paniti atan D iti
Menga- onsep S .ltla Kegi ra.f SK Panitia Pelaksana 15 Menit |Tanda terima TR
ke Bagian Hukum untuk dikoreks! Kegiatan =
Sekretaris
yang memaraf

Mengetik SK Panitia Kegiatan yang Koreksian Draf SK Panitia A
. 10 Meni itia Pel
sudah dikoreksi di Bagian Hukum Pelaksana Menit |Draf Sk Panitia Pelaksana
v
Memaraf SK Panitia Kegiatan yang | | Draf SK Panitia Pelaksana
g Draf SK Paniti | 15 i
sudah dikoreksi di Bagian Nukum i RHREEEE = Msie di paraf

Mengantar SK Panitia ke meja - Draf SK Panitia Pelaksana di
15 it |Tand i
Pimpinan (Kepala Dinas) :l paraf Menit |Tanda terima
ir ez =N
Menandatangi SK Panitia Kegiatan piat S Psiniths Pekafesaon S KRt L oa Pelaksana
Kegiatan Kegiatan

Menomor SK Panitia Kegiatan SK Panitia Pelaksana Kegiatan | 5 Menit |Catatan pengarsipan




096

20 Januari 2014

09 Desember 2016

01 Januari 2017

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

t

NIP. 19671212 198908 1 002

Pendataan IKM

Nomor SOP

Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif

Disahkan Oleh

DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG PERINDUSTRIAN
KASI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH
Nama SOP
Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

28

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK 1. Kertas
2. SOP Pembuatan SPT 2. Daftar Proposal Pemohonan Bantuan
3. SOP Pembuatan Nota Ajuan 3. Komputer/Laptop
4. Data, Informasi IKM dan Spesifikasi Kemasan 4. Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas 1. Laporan Identifikasi IKM




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Sekretaris Kepala bidang | Kepala Seksi | Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
[ 1 !
Melakukan Pendataan IKM ke lapangan ! ] I J | J E] SPT dan Format Data IKM 1Hari |Pendataan IKM
Kepala Desa memberikan
Melakukan konsultasi dengan Kepala bandataa 1KV = data & Informasi IKM yang

Desa setempat

ada diwilayahnya masing-
masing

Mengunjungi IKM dalam Pengisian

1 dh .

=
=

=
=

Kepala Desa memberikan data

| i IK d 1 Hari
Format Pendataan IKM & "_f‘”mas' M Pendataan IKM
diwilayahnya masing-masing
s lan L. k
Membuat laporan hasil Identifikasi pendataan IKM 45 Menit |Merverahian Laporan ke
Pimpinan
=
Mengarsipkan Laporan Laporan Hasil Identifikasi 5 Menit |Laporan telah diarsipkan




Nomor SOP 097
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
DINAS PERDAGANGAN PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM BUPATEN LUWU UTARA
KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG PERINDUSTRIAN H.M Llé MUCHTAR, M.Si
KASI INDUSTRI KECIL DAN MENENGAH NIP. 19671212 198908 1 002
N sop Pelaksanaan Koordinasi Penyusunan Data Base
i IKM dan Rapat Monitoring UPL Kab/Kota
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

3. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Peningkatan Kemampuan Teknologi Industri Kegiatan Pengembangan dan Pelayanann Teknologi Industri
Tanggal 2 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)
Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran
Memahami Jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan
Memahami tentang jenis kemasan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SPT

2. SOP Pembuatan Nota Ajuan

3. SOP Pembuatan Telaahan Staf

4. Data, Informasi IKM dan Spesifikasi Kemasan

1. Kertas

2. Komputer/Laptop

3. Printer

4. Daftar Proposal Pemohonan Bantuan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. SOP Koordinasi dilaksanakan untuk mengetahui harga, jenis kemasan atau spesifikasi sebelum memulai
pekerjaan pengadaan kemasan

1. Laporan Spesifikasi, Harga Survey




Melakukan koordinasi Penyusunan DataBase IKM e Data.ll(M K
kepada Dinas Perindag Prov. SulSel Owta (KM, Katalog, Potens! IKN L :ntuk t:’“:n ‘::d e
ementerian Perindustrian
Melakukan Rapat Monitoring UPL di Dinas Perindag IKM
yang akan dibina
H
Prov. SulSel Data Pembinaan/Pendampingan IKM 1 Hari kasdc tilbun solnikitrva
Membuat laporan hasil Koordinasi I tD:hta "(N: Yﬂjﬂf akan tblna unfuk 15 Menit ;ﬂemlyel;;h kst tporante
un selanjutnya epala Dinas

Kegiatan ini
dilaksanakan
oleh Kasi
Standarisasi &
Teknologi, Kasi
Industri Kecil &
Menengah dan
Staf Seksi
Standarisasi &
Teknologi




Nomor SOP 098
Tgl Pembuatan {20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
jé\BUPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA [7 )
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM K = '%«-4
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
BIDANG PERINDUSTRIAN
KASI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI Nama SOP i:;‘i::‘::’" Laporsn Pelaksansan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1. DPA 1. Kertas
2. Data, Informasi Industri Pengolahan 2. ATK

Peringatan :

3. Komputer/Laptop
Bahan Praktek Pelatihan
4. Printer

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pembuatan Laporan Pelaksanaan kegiatan harus dibuat setelah pelaksanaan kegiatan

‘R




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris Kasi o PPTK Kelengkapan | Waktu |  Output Ket
Konsep Final
Melrr:(buat Konsep Laporan DPA, Komputer, 60 Menit Laporan
al i i
pelaksanaan Kegiatan Printer iela_l;tsanaan Kegiatan ini dilaksanakan
Sgaen oleh Kabid Perindustrian
K Final selaku PPTK dan Staf
Konsep Final L:ns::n na Seksi Standarisasi dan
Memeriaa Konssp Laporen :I I o il 60 Menit PeT:ksanaan Teknologi
Pelaksanaan Kegiatan L Pelaksanaan Kegiatan telah
Kegiatan diperiksa
Konsep Final
Mengetik Konsep Laporan ” NAPSI . Dt Espaimn
pelaksanaan Kegiatan I o Ezlgai::aa:?:lra‘h 30 Menit ::Igai:tsaa:aan
diperiksa
Draft Laporan
Menyusun draf.t Laporan < D:::(:::::n 30 Menit pelaksanaan
Kegiatan Pelatihan E iat kegiatan telah
cgiaan disusun
| E—
Menerima, membaca, 1
menelaah dan menandatangani Draf}( Lapiyes Ianda Sgse
Laporan Kegiatan Pelatihan serta II II: { | p elg Sansan 30 Menit kappran
meneruskan ke kadis melalui kgglamn e eg@tan
sekretaris disusun pelatihan
Menerima, membaca dan £ "l_':;graa;angan
menandatangani Laporan Kegiatan I | 'l;:;gui;rtaar; pelatihan 40 Menit |y ogiatan
Pelatihan pelatihan dan
Menggandakan, menijilid serta Laporan
mer!garsipkan Laporan Pelaksanaan > Pelaksanaan 40 Menit |Pengarsipan
Kegiatan Pelatihan Kegiatan Pelatihan




Nomor SOP

099

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUSTRIAN
KASI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 januari 2017

Disahkan Oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
pBUPATEN LUWU UTARA

rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

Pelaksanaan Kegiatan Fasilitasi
Kerjasama Kemitraan Industri Mikro,
Kecil dan Menengah dengan Swasta

Kualifikasi Pelaksana :

Dasar Hukum :
1 g:rr:‘r:ir::::;;B Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi : Memahami jenis pembinaan dan
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik pengawasan yang dilaksanakan

Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKMProgram
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

3

4

Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

2

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan
4. Data, Informasi IKM

1. Kertas
2. Kamera
3. Buku Register

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pendampingan Tim Editor Internal LPPOM MUI dibagi menjadi 2-3 tim untuk memudahkan tim dalam proses identifikasi
IKM yang akan disertifikasi halal

1. Laporan Hasil Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
: : 5 f
Uraian Prosedur Bupati St?:;:‘;:"er Kepala Dinas ';;Zan'; Kasi PPTK Sse t:si Kelengkapan | Waktu Output Ket

Melakukan Registrasi (——) Daftar Absensi | 60 Menit Regsitrasi Peserta Telah
Peserta Pelatihan ] l I LI dilaksanakan
Memberien l Daftar Ab 08 Para Peserta telah
Kelengkapan (ATK) aA:li P se’z 45 Menit | menerima kelengkapan
kepaqa P ese kegiatan pelatihan
Pelatihan —
Mela.ksanak.an hogne r ! '—L‘I lJ_I SK Kepanitiaan 30 Menit Fai Fsihan
masing-masng | l r J dan Tupoksi siap dilaksanakan
sebagai panitia T 1 T I T
Mendokumentasikan S
proses pelaksanaan Kamera Digital | 10 Hari Dokumenta;l Kogitan

. : pelatihan
kegiatan pelatihan
Memberikan Laporan
arahan/sambutan Pelaksanaan 4 :
oleh Narasumber < telah dibacakan | 60 Menit Kegiatan P.e I?t'ha" taish

i resmi dibuka
sekaligus membuka & Draft
acara kegiatan . Sambutan Bupati
Y
Melaksanakan atau
memberikan arahan l l Kegiatan Tanya Jawab
tentang kegiatan | l l | Pelatihan telah | 60 Menit | Stakeholder dengan
Rapat Koordinasi T ] resmi dibuka para IKM
terhadap para IKM |
Menyiapkan ‘ ‘ ‘ v Tanya Jawab
Konsumsi Kegiatan | I I | J l J Instruktur 10 Hari Istirahat / Notulen
Pelatihan [ I 1 T dengan Peserta
Melaksanakan ; i
Istirahat / . Penutupan kegiatan

penutupan oleh Notilan 10 Hari pelatihan

pimpinan dan panitia




Nomor SOP 0100
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
$BUPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM ﬂ E g,
Krs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI
Nama SOP Pembuatan Surat Rekruitmen Peserta
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

1. Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Program Pengembangan Industri
Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik {MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi IKM Pengolahan

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran Surat
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Penyampaian Surat (informasi) kegiatan harus diterima oleh pihak kecamatan selambat-lambatnya 3 hari sebelum pelaksanaan




Pelaksana Mutu Baku
. Bupati/Wakil = : Kepala Kepala Staf
Uraian Pr
an Prosedur Bupati/Sekda Asisten | Kepala Dinas bidang Seksi Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Konsep Surat
Membuat Konsep Surat Memo Dinas 35 Menit |Permintaan
Instruktur
Memeriksa konsep onseDSirat Konsep final Surat
Surat Rekruitmen P rmi:ta e 10 Menit |Permintaan
Peserta o o Instruktur
v % i ' :
Mengetik Surat e Konsep final Surat _ Surat Permintaan Ehpenksa untuk dikoreksi
Rekruitmen Peserta Permintaan Instruktur 10 Menit Jinstukiur sudsh - [jike
I diketik kesalahan/penambahan

Memaraf Surat

Surat Permintaan

Surat Permintaan

Jika Kepala Dinas tidak

Rekruitmen Peserta T T Instruktur sudah diketik 25:Merh :;:;r::al;tur sudah 3::;‘?:; nr:-:ar;? Selgetaria
Mengantar Surat ke ~ :

meja 2 I__—_] ﬁ;;i:'zs:: Lrg::I:ji araf| 10 Menit Tanda terima

Bupati/Wakil/Sekda g

Menandatangi Surat

i

Surat Permintaan

Surat Permintaan

Jika Bupati/wakil tidak
ditempat maka Sekretaris

Instruktur siap dinomor

Rekruitmen Peserta g:tsat::jkt:' rnte':n? bl :;;:g::g:" siap daerah yang
eng menandatangani
Penomoran Surat Surat Permintaan 5 Menit {Memo Dinas




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUSTRIAN
SEKSI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI

Nomor SOP 0101

Tgl Pembuatan 20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif 01 Januari 2017

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

?BUPATEN LUWU UTARA

krs. H.ﬂuﬂ EUCHTAR,M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

Pembuatan Surat Undangan Pembukaan
Pelatihan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Program Pengembangan

Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

1. Dapat Mengoperasikan

Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah
4. Data, Informasi IKM Pengolahan

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran Surat
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Surat permohonan pembukaan ditujukan ke Bupati




Mutu Baku
. . . Kepala Kepala Staf
Uraian Prosedur . Waktu Output Ket
al Kepala Dinas | Sekretaris bidang Seksi Soksi Kelengkapan tp
% Konsep Surat
Membuat Konsep Surat Memo Dinas 35 Menit |Permintaan
Instruktur
diperiksa untuk
Memeriksa konsep Surat = Konsep Surat . Konsgp SN F dikoreksi jika
; 3 10 Menit |Permintaan
Rekruitmen Peserta Permintaan Instruktur kesalahan/penamb
Instruktur
ahan
s i Surat Permintaan
Mengetik Surat Rekruitmen Konsgp final Surat 10 Menit |Instruktur sudah
Peserta Permintaan Instruktur diketik

Surat Permintaan

Surat Permintaan

Jika Kepala Dinas

Memaraf Surat Rekruitmen : tidak ditempat
Peserta I | | J I J :‘::tu:t o sudsh ik Lrilstar::;tur s maka Sekretaris
| | i P yang memaraf
Surat Permintaan
Mengantar Surat ke meja 3 ;
Bupati/Wakil/Sekda . l—__l Lr;:;rgftur sudah 10 Menit |Tanda terima
Jika Kepala Dinas
: Surat Permintaan Surat Permintaan tidak ditempat
g::;?:::tang';:;t | |< Instruktur telah 35 Menit |Instruktur siap maka Sekretaris
i ditandatangani dinomor yang
menandatangani
Surat Permintaan
Penomoran Surat > Instruktur siap 5 Menit [Memo Dinas
dinomor




Nomor SOP 0102
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA #\BUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
BIDANG PERINDUSTRIAN krs. H. MUSLI&MUCHTAR M.Si
SEKSI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembuatan Nota Ajuan Dalam Daerah
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan : Peralatan dan Periengkapan :
1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program 1. Kertas
Peningkatan Kapasitas IPTEK Sistem Produksi Kegiatan Pengembangan Kapasitas PranataPengukuran, 2. Komputer/Laptop
Standarisasi, Pengujian dan Kualitas Tanggal 4 Januari 2017 3. Printer
2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah 4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kabid PPTK SSet:;i Kelengkapan Waktu Output Ket
’ SPT Luar Daerah & .. |Konsep Final Nota
Membuat konsep Nota Ajuan E Ej Telahaan Staf 15 Menit Ajuan
A4
Mengetik Nota Ajuan |::| Draft Nota Ajuan 15 Menit {Nota Ajuan
. . l__L Nota Ajuan sudah .. |[Nota Ajuan
Menandatangani Nota Ajuan e diparaf 15 Menit ditandatangi
Jika Kepala
g S Dinas Tidak ada
v . .
oivpatot il N e ] oy | 2sment [l fotempat maka
sekretaris yang
menyetujui
: - . - .. |Catatan
Penomoran Nota Ajuan Nota Ajuan disetujui | 15 Menit pengarsipan

0




2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

[ Nomor SOP 0103
s Tgl Pembuatan |20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
?BUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA [)
Krs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
SEKSI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI
Nama SOP Pembuatan SPT Dalam Daerah
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan omor ahun entang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan 1. Dapat Mengoperasikan

Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program |
Peningkatan Kapasitas IPTEK Sistem Produksi Kegiatan Pengembangan Kapasitas PranataPengukuran,
Standarisasi, Pengujian dan Kualitas Tanggal 4 Januari 2017

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris Kabid Kasi Sset:sf;i Kelengkapan Waktu Output Ket
Mendisposisikan Pegawai yang akan Data Tupoksi dan 15 Menit Disposisi Kepala
melaksanakan tugas Informasi Dinas
Membuat konsep SPT Dalam Disposisi Kepala 10 Menit Konsep Final SPT
Daerah i l Dinas Dalam Daerah
v
Mengetik SPT Dalam Daerah | l g;f:aim Luar | 45 Menit |SPT Dalam Daerah
. | + Jika Kepala Dinas Tidak
., |SPT Dalam Daerah|ada ditempat maka
M f SP
lemaraf SPT Dalam Daerah | l I ] | SPT Luar Daerah | 10 Menit sudah diparaf sekretaris yang
] ] memaraf
Jika Kepala Dinas Tidak
Mengantar SPT Dalam Daerah ke ) i SPT Luar Daerah | g ypors ts‘e':hoa'am Daerah| _4a ditempat maka
Kepala Dinas untuk di tandatangani I | - sudah diparaf ditandatangani sekretaris yang
9 menandatangani
Penomoran SPT Dalam Daerah % gz;l’raD:Iam 15 Menit ;c):ear:;':rr;ipan




Nomor SOP 0104
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA pBUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
BIDANG PERINDUSTRIAN Ku. H. MUSLINf MUCHTAR, M.Si
SEKSI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembuatan Telahaan Staf
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SPT
SOP Pembuatan Nota Ajuan
2. Data & Informasi IKM

1. Kertas
2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pembuatan SPT yang tidak mempunyai dasar surat membuat telaahan staf

1.




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed i i i i Stat
ur Kepala Dinas | Sekretaris Kabid Kasi Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Membuat Konsep Telaahan Staf % '?:I'atha‘:r: SDta;rah 8 15 Menit K;r;snep FIg ot
¥ Konsep Final Nota
Mengetik Konsep Telaahan Staf [:I Ajc:“r;snep il 5 Menit |Draft Nota Ajuan
; Jika ada perbaikan konsep
gt:rfnenksa RS - l _}: Draft Nota Ajuan 15 Menit |Nota Ajuan maka dikembalikan untuk
diperbaiki

Mengetik Telaahan Staf yang ; .. |Nota Ajuan sudah
sudah dikoreksi >{ | Nota Ajusn 10 Mentt | siparat

l l l l Nota Ajuan sudah .. |Nota Ajuan
Memaraf Telaahan Staf | | I l | l diparaf 15 Menit ditandatangi

+ | ! }
Mengantar Telaahan Staf ke I Surat Telaahan Staf 15 Menit | Tanda terima

meja Pimpinan (Kepala Dinas)

di paraf

Menandatangi Telaahan Staf

i

Surat Telaahan Staf

di paraf 15 Menit

Surat Telaahan
Staf

Jika Kepala Dinas Tidak ada
ditempat maka sekretaris
yang menandatangani

Menomor Telaahan Staf

3{]‘_

Surat Telaahan Staf | 5 Menit

Catatan
pengarsipan




2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD)Program Pengembangan
Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

Nomor SOP 0105
I_gl Pembuatan |20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
ﬁABUPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM g
grs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
KASI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah Dalam
Nama SOP Provi
rovinsi
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan 1. Dapat Mengoperasikan

Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program 1. Kertas
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan 2. Komputer/Laptop
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017 3. Printer
2. SOP Pembuatan SPT Luar Daerah 4. DPA
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur SekdaNV.a o Kepala Dinas| Sekretaris Kabid Kasi Staf' Kelengkapan Waktu Output Ket
Bupati Seksi
J SPT Luar Daerah & .. |Konsep Final
Membuat konsep Nota Ajuan Telahaan Staf 15 Menit Nota Ajuan tlghdhont ind
dilaksanakan oleh Staf
“——‘j Seksi Standarisasi dan
5 Teknologi
Mengetik Nota Ajuan :‘ Draft Nota Ajuan 15 Menit |Nota Ajuan >
. . .. INota Ajuan
Memaraf Nota Ajuan | l I ‘ I I | | | I:b Nota Ajuan 10 Menit sudah diparaf
Jika Kepala Dinas Tidak
. ) Nota Ajuan sudah .. |Nota Ajuan ada ditempat maka
Menandatangani Nota Ajuan ‘ B diparaf 15 Menit | ftandatangi  |sekretaris yang
menandatangani
Jika Wakil Bupati Tidak
Mengantar ke meja Bupati/WkI | r‘ Nota Ajuan 25 Menit Nota Ajuan ada ditempat maka
Bupati/Sekda untuk di setujui ditandatangi disetujui sekretaris daerah yang
menyetujui
i Nota Ajuan .. |Catatan
Penomoran Nota Ajuan % disetujui 15 Menit pengarsipan




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUSTRIAN
KASI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI

Dasar Hukum :

Nomor SOP 0106
|Tgl Pembuatan |20 Januari 2014
| Tgl Revisi 09 Desember 2016
| Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
:F/ABUPATEN LUWU UTARA
\Srs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembuatan SPT Luar Daerah Dalam
Provinsi
Kualifikasi Pelaksana :

1

Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Program
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Koperindag Program
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

l

1. Kertas
2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur SekdaNV.a K Kepala Dinas| Sekretaris Kabid Kasi Staf. Kelengkapan Waktu Output Ket
Bupati Seksi
" SPT Luar Daerah & .. IKonsep Final
Membuat konsep Nota Ajuan Telahaan Staf 15 hwoX tots Ajuan Kegiatan ini
dilaksanakan oleh Staf
“———-—1 Seksi Standarisasi dan
Teknologi
Mengetik Nota Ajuan :l Draft Nota Ajuan | 15 Menit [Nota Ajuan g
. ; . |Nota Ajuan
Memaraf Nota Ajuan l;‘:l Nota Ajuan 10 Menit sudah diparaf
Jika Kepala Dinas Tidak
E ) Nota Ajuan sudah .. |Nota Ajuan ada ditempat maka
Menandatangani Nota Ajuan | I* diparaf gkt ditandatangi  |sekretaris yang
menandatangani
Jika Wakil Bupati Tidak
Mengantar ke meja Bupati/Wkl ‘ r‘ Nota Ajuan 25 Menit Nota Ajuan ada ditempat maka
Bupati/Sekda untuk di setujui ditandatangi disetujui sekretaris daerah yang
menyetujui
. Nota Ajuan .. |Catatan
Penomoran Nota Ajuan % disetujui 15 Menit pengarsipan




Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Program Pengembangan
Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja

Nomor SOP 0107
Tgl Pembuatan |20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
$BUPATEN LUWU UTARA
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
krs. H. MUSLi% MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 198908 1 002
KASI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI
Nama SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksana Kegiatan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrast
Pemerintahan

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program

Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan

1. Kertas

2. Buku Registrasi Penomoran SK
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Surat Pengantar, dll
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Pelaksana Mutu Baku
2 . 5 Kepala Staf
Uraian Prosedur Sekretaris | Kepala bidang Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
Membuat Konsep SK dan ) Kansap SK
Membuat lampiran SK Data Tupoksi 15 Menit Paniti P
Pelaksanan Kegiatan 2
1
Mengetik Konsep Sk dan
LampiranSK Pelaksanan ll:::;ieap e 10 Menit ';:2;-? final SK
Kegiatan
A 4
Mengantar Konsep SK Panitia [ Draf SK Panitia : 2 .
Kegiatan ke Bagian Hukum | l Pelaksana 15 Menit |Tanda terima ki o Dlpas il
untuk dikoreksi Kegiatan maka Sekretaris yang memaraf
Mengetik SK Panitia Kegiatan Koreksian Draf &
yang sudah dikoreksi di o | SK Panitia 10 Menit g:flf's’;:a“"‘a
Bagian Hukum L Pelaksana < 5
Memaraf SK Panitia Kegiatan v - Draf SK Panitia
yang sudah dikoreksi di | l E:;kss E:‘aanma 15 Menit |Pelaksana di
Bagian Hukum paraf
o : Draf SK Panitia
Mengantar SK Panitia ke meja 3 . : ;
Pimpinan (Kepala Dinas) [ Pelaksana di 15 Menit |Tanda terima
paraf

s Draf SK Panitia SK Panitia

r:;;?::tangi S Pania Etl Pelaksana 15 Menit |Pelaksana
Kegiatan Kegiatan
£ SK Panitia

Men_omor SK Panitia Pelaksana 5 Menit Catatan.
Kegiatan Kegiatan pengarsipan




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUSTRIAN
KASI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI

Nomor SOP 0108
' Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
rBUPATEN LUWU UTARA
rs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembayaran Honorarium Panitia Pelaksana

Kegiatan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan

Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik

2. Memahami isi dokumen, metode dan
prosedur pengadaan

3. Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksanaan Kegiatan

1. Kertas

2. Komputer/Laptop
3. Printer

4. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

2

Pembayaran Honorarium Panitia Pelaksanaan Kegiatan di bayarkan setelah selesainya pelaksanaan kegiatan tersebut

Penggunaan Anggaran




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kadis Kabid PPTK Staf Seksi | Kelengkapan Waktu Output Ket
2 Data Tupoksi dan SK Draf Konsep Daftar
r:rmu::mﬁz:: zar g:ar‘: bl Panitia Pelaksana 1 Minggu |Honorarium Panitia
o Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan
v
Draf Konsep Daftar 5
Mengetik Konsep Daftar Honorarium l | Honorarium Panitia = Daﬁ.a.r Henorarkan
e i 15 Menit |Panitia Pelaksanaan
Panitia Pelaksanaan Kegiatan Pelaksanaan AT
Kegiatan 9
Melakukan Pembayaran Daftar [ Daftar Honorarium g::;ira’lz::z ::r:an
Honorarium Panitia Pelaksanaan v | | Panitia Pelaksanaan | 15 Menit Kegiatan telah
Kegiatan Kegiatan dibayarkan
b y y ¥ __ |Daftar Honorarium Daftar Honorarium
Menandatangai Daftar Honorarium I I l l I Panitia Pelaksanaan 45 Menit Panitia Pelaksanaan
Panitia Pelaksanaan Kegiatan T T Kegiatan telah Kegiatan telah
Y] T dibayarkan ditandatangani
Dafar Honararium Pania Pelakeanasn
Mengantar Daftar Honorarium ke Panitia Pelaksanaan n
R 7 : . 1Jam |Kegiatan telah
Pimpinan untuk di tandatangani Kegiatan telah ditandatanaani siap di
ditandatangani 9 P

SPJ-kan




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM

BIDANG PERINDUSTRIAN
KASI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI

Nomor SOP

0109

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2016
Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERDAGANGAN
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
}/ABUPATEN LUWU UTARA
grs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002
Nama SOP Pelaksanan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan bagi IKM

dengan Swasta

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2ZKUKM Program
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan

Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahi jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Mampu mengemukakan pendapat
secara lisan atau tulisan

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan SK

2. SOP Pembuatan SPT

3. SOP Pembuatan Nota Ajuan
4. Data, Informasi IKM

1. Kertas

2. Daftar Proposal Pemohonan Bantuan
3. Komputer/Laptop

4. Printer

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :

1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan Identifikasi IKM




Pelaksana Mutu Baku
Urai - R ; Kepala Staf
raian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris |Kepala bidang Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
Melakukan Fasilitasi :—"‘ 4 .
Kerjasama Kemitraan bagi IKM Data IKM 1 Hari Dea:li Lnif?::“f:;i'KM Yo
ke Kecamatan g
Mengidentifikasi Produk IKM Data Informasi Bahan Produk IKM yang
sebagai bahan pameran IKM yang perlu di| 1Hari |bisa di pamerkan dalam
Dekranasda fasiltasi ajang pameran
D
Bahan Produk

Membuat laporan hasil l | IKM yang bisa di .. |Menyerahlan Laporan ke

. : 45 Menit | _." 7
Perjalanan Dinas pamerkan dalam Pimpinan

ajang pameran




Nomor SOP 0110
| Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
I Tgl Revisi 09 Desember 2016
| Tgl Efektif 01 Januari 2017
Disahkan Oleh KEPALA DINAS KOPERASI,
PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA $BUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
rs. H Muslim! Muchtar, M. Si
BIDANG PERINDUSTRIAN NIP. 19671212 1989087 1 002
KASI PROMOSI & HUBUNGAN KERJASAMA INDUSTRI et e 3
Nama SOP Pelaksanaan Koordinasi Fasilitasi Kerjasama
Kemitraan bagi IKM dengan Swasta

Dasar Hukum :
1. rmenpan

Pemerintahan

omor anun entang oman Fenyusunan naar Uperasiona

Kualifikasi Pelaksana :

rosedur Administrasi

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 34 Tahun 2017 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan Belanja
Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas P2KUKM Program
Pengembangan Industri Kecil dan Menengah Kegiatan Fasilitasi Kerjasama Kemitraan Industri Mikro, Kecil dan
Menengah dengan Swasta Tanggal 4 Januari 2017

1. Dapat Mengoperasikan
Komputer dengan Baik (MS.
Word, Excel, Power Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat
dan Administrasi Perkantoran

3. Memahami Jenis pembinaan dan
pengawasan yang dilaksanakan

4. Memahami tentang jenis kemasan

Peralatan dan Perlengkapan :

Keterkaitan :
1. SOP Pembuatan SPT 1. Kertas
2. SOP Pembuatan Nota Ajuan 2. Komputer/Laptop
3. SOP Pembuatan Telaahan Staf 3. Printer

4. Data, Informasi IKM

4. Daftar Proposal Pemohonan Bantuan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Dalam hal pemasaran produk lokal perlunya kerjasama kemitraan dengan pemerintah dan swasta dalam promosi
produk IKM yang berpotensi untuk dikembangkan

1. Laporan Spesifikasi, Harga Survey




Pelaksana Mutu Baku
; ; : s Kepala Staf
Uraian Prosedur Kepala Dinas | Sekretaris |Kepala bidang : : Kelengkapan Waktu Output
Seksi Seksi
Melakukan koordinasi ( ) Kerjasama dengan
dengan dengan Dinas s 3 ¥ Dinas Perindag
Perindag Prov. Sul Sel [ ] I ] I SPT & Surat 3hari |dalam hal fasilitasi
terkait dengan : i L g bagi IKM dengan
program kegiatan swasta
zllelakuk;n;(oordigasi Kerjasama dengan
Penga; I: rlanas : 'y v v ' v Dinas Perindag dalam | , . |Pameran
ot = el P 5 | |hai asiltasi bagi 1k Dekaranasda
g Stan T T dengan swasta
Pameran
Melakukan koordinasi
dengan Dekranasda v Y Produk dan
Prov. Sul-Sel terkait [ —l L | Pameran Dekaranasda | 3 hari |penempatan stand
dengan sample I ] pameran
produk
v v v H
Melakukan Fasilitasi Produk dan upungan .

5 l ] mbatan stand 3 hari Kerjasama bagi IKM
bagi IKM dengan L - 4 penonp dengan Pemerintah
Swasta l pameran o ki

Hubungan Kerjasama
Membuat laporan hasil i l'_—tl bagi IKM dengan cJS RO
S : 15 Menit |Laporan ke Kepala
Koordinasi Pemerintah dan Dina
Swasta s




T

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM

BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN
KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN

Nomor SOP

111

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi 09 Desember 2017
Tgl Pengesahan
Tgl Efektif 01 Januari 2016

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
Kab. LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN JADWAL
PENGAWASAN BARANG
EXPIRED

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

ukhwnN e

Barang dalam Pengawasan.
6. Peraturan Menteri Perdagangan NO. 20/M-DAG/PER/5/2009 Tentang Ketentuan dan Tata Cara Pengawasan Barang dan Jasa.

Permenpan dan RB No.35 tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
Undang-Undang RI No. 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen.
Peraturan Presiden Nomor 77 Tahun 2005 tentang penetapan Pupuk Bersubsidi sebagai barang dalam Pengawasan.

Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2001 Tentang Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Perlindungan Konsumen.
Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2004 tentang Perubahan Atas Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 1962 Tentang Perdagangan

1. Mampu mengoperasikan
komputer

2. Memahami Jenis
Pengawasan Yang
Dilaksanakan.

3. Mampu mengemukakan
pendapat secara lisan dan
tulisan

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat
2. SOP Surat Masuk
3. SOP Pengarsipan

1. Komputer/Laptop

2. Kertas Kop

3. Kertas

4. Printer

5. Buku ekspedisi internal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/WKkI Kepala Dinas | Sekretaris Kabid Kasi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Bupati/Sekda
Membuat konsep Surat Surat 10 menit Tindak lanjut
ke Kecamatan tentang [ ]
jadwal pelaksanaan
pengawasan barang
Kadaluarsa (Expired). ]
Mengetik Surat yang 10 menit Jadwal
sudah dikonsep Surat Masuk berupa Pelaksanaan
v Kegiatan yang akan
:I dilaksanakan
Menfaraf surat yang Surat Masuk 10 menit Daftar nama-
sudah diketik | nama
| I"_( < kecamatan
yang akan
diberi jadwal
Membawa surat ke Surat Masuk yang 10 menit Daftar nama-
Pimpinan untuk diTanda telah didisposisi nama
. kecamatan
tangani q
& d yang akan
diberi jadwal
Komputer 10 menit Jadwal
Menandatangani Jadwal Kertas Pengawasan
< Barang

expired




Penomoran dan

Surat 10 menit Suratnya
penggandaan Surat sudah
baik/benar
Membawa surat ke
masing-masing Surat 1 Hari Jadwal
Kecamatan tentang Pengawasan
dwal Barang
jadwa pengawasan expired
barang expired
Pengarsipan Surat
Surat 5 menit




Nomor SOP 112
Tgl Pembuatan 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2017

Tgl Pengesahan

Disahkan oleh

=
"\-:;__h_\_ _,_..,--":"

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGA , PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
Kab. LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

BIDANG PERLINDUNGAN KOSNSUMEN DAN KEMETROLOGIAN

KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN Nama SOP

JASA.

PENGAWASAN
PEREDARAN BARANG &

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Undang-Undang RI No. 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen.

2.Peraturan Presiden Nomor 77 Tahun 2005 tentang penetapan Pupuk Bersubsidi sebagai barang dalam Pengawasan.

3.Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2001 Tentang Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Perlindungan Konsumen.

4.Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2004 tentang Perubahan Atas Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 1962 Tentang Perdagangan Barang

dalam Pengawasan.
5.Peraturan Menteri Perdagangan NO. 20/M-DAG/PER/5/2009 Tentang Ketentuan dan Tata Cara Pengawasan Barang dan Jasa.

1.Mampu mengoperasikan
komputer

2.Memahami tentang
Pengawasan Barang & Jasa.

3. Memahami Jenis-Jenis
Penagawasan Peredaran
Barang dan Jasa

4. Mampu menelaah

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengiriman Surat

2. SOP Surat Masuk

3. SOP Pengarsipan

4. SOP Pembuatan SK Kegiatan

1. Komputer/Laptop

2. Kertas Kop

3. Kertas

4. Printer

5.Kamera

6. Buku ekspedisi internal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/WkI Kepala Sekretaris | Kabid Kasi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
Bupati/Sekda Dinas
Perencanaan Pengawasan Surat masuk berupa 1 hari Terlaksananya
Peredaran Barang dan penyelenggaraan pengawasan
jasa pengawasan peredaran
barang dan
jasa
Mengajukan Rencana | | Surat masuk berupa 10 menit Jadwal
Jenis-Jenis Pengawasan < I |<_—| N penyelenggaraan Pelaksanaan
pengawasan sesuai
jenis-jenis
pengawasan
Menerima disposisi Kadis A Surat masuk berupa 10 menit Jenis
tentang pelaksanaan penyelenggaraan pengawasan
4 pengawasan sesuai
pengawasan peredaran jenis-jenis
barang dan jasa pengawasan
Menindak lanjuti disposisi i Persiapan pengawasan | 10 menit Surat
Kadis tentang
pelaksanaan pengawasan
peredaran barang dan l
jasa




5. Melakukan Pengawasan Kendaraan 10 menit Tindak Lanjut
Kamera
peredaran barang dan Cort
ertas
jasa < <
6. | Melaporkan hasil Surat 5 menit Tindak lanjut
pengawasan peredaran <
barang dan jasa
7. | Memecahkan  masalah Surat 15 menit Tindak lanjut
pengawasan peredaran J
barang dan jasa - X
8. | solusi Pemecahan J " Surat 20 menit Keabsahan
9. | Pelaporan Surat 15 menit Laporan
Surat 5 menit
10.

Pengarsipan




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM

BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN
KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN

Nomor SOP

113

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2017

Tgl Efektif

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
Kab. LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.S
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN SK PANITIA PELAKSANA
KEGIATAN PENGAWASAN PEREDARAN
BARANG DAN JASA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);
2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan belanja

Daerah Kabupaten Luwu Utara;

3. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi & UKM pada Kegiatan Peningkatan Pengawasan Peredaran Barang dan Jasa Tanggal 4 Januari 2017.

1. Dapat Mengoperasikan Komputer
dengan Baik (MS. Word, Excel, Power
Point)

2. Memahami Tata Naskah Surat dan
Administrasi Perkantoran

3. Memahami tentang Aturan-aturan yang
tertuang dalam Perundang-undangan,
Keputusan Menteri dan Peraturan
Daerah

4. Tekun dan Teliti

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. DPA Program Perlindungan Konsumen dan Pengamanan Perdagangan Tahun Anggaran 2015.

Kertas

Buku Registrasi Penomoran SK
Komputer/Laptop

Printer

DPA

ukrwNPE

Peringatan:

Untuk Pelaksanaan Kegiatan perlu pembuatan SK Pembentukan Panitia Pelaksana Kegiatan

Pencatatan dan Pendataan:
1. Surat Pengantar, dll




Pelaksana Mutu Baku
. Bupati/Wkl
Uraian Prosedur . . . Kepala . Staf Ket.
Bupati/Sekd Kepala Dinas Sekretaris . P KepalaSeksi . Kelengkapan Waktu Output
a bidang Seksi
Membuat Konsep SK dan
Membuat lampiran SK Data & informasi 15 menit Konsep SK Panitia
Pelaksanan Kegiatan I;I‘i_
Meng'etlk Konsep Sk dan Konsep SK Panitia 5 Menit Kon'S('ep final SK
Lampiran Panitia
Memeriksa Konsep SK Konsen final SK Draf SK Panitia
Panitia Kegiatan |:|<—~| ||< . .p 20 Menit Pelaksana
Panitia .
Kegiatan
Mengantar Konsep SK ,—4|
Panlltla Kegiatan ke Draf SK Panltla. 3Jam Tanda terima
Bagian Hukum untuk Pelaksana Kegiatan
dikoreksi
Mengetik SK Panitia
Kegiatan yang sudah A\ Koreksian Draf SK 10 Menit Draf SK Panitia
dikoreksi di Bagian Panitia Pelaksana Pelaksana
Hukum
KMee?;:araf SaKnPas:I;I:h «— «—— Draf SK Panitia Draf SK Panitia
o8  yans st I:I _|:| 10 Menit Pelaksana di
dikoreksi di Bagian Pelaksana
paraf
Hukum
Mengantar SK Panitia ke Draf SK Panitia . .
meja Pimpinan (Kepala =l—_| Pelaksana di paraf 5 Menit Tanda terima
Dinas) |_ P
Menandatangi SK Panitia Draf SK Panitia . SK Panitia
. < . 10 Menit Pelaksana
Kegiatan Pelaksana Kegiatan .
Kegiatan
Penomoran dan SK Panitia SK Panitia
PenggandaanSK Panitia r|‘| Pelaksana Kegiatan 10 Menit Pelalksana
Kegiatan Kegiatan
Pengarsipan SK 05 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM

BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN
KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN

Nomor SOP 114
Tgl Pembuatan | 20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2017
Tgl Efektif

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
KOPERASI DAN UKM Kab. LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN SPT LUAR DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB No.35 tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan
belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;

3. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Perdagangan,
Perindustrian, Koperasi & UKM Program Perlindungan Konsumen & Pengamanan Perdagangan Kegiatan

Pengawasan Peredaran Barang dan Jasa Tanggal 4 Januari 2017.
4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 09 Tahun 2017 tentang Biaya Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Negeri

bagi Bupati, Wakil Bupati, Pimpinan dan Anggota DPRD, PNS, Pegawai Tidak Tetap dan Pihak Ketiga
Lingkup Pemerintah Daerah Kabupaten Luwu Utara.

1. Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik
(MS. Word, Excel, Power Point)

2. Memabhi jenis pembinaan dan pengawasan
yang dilaksanakan

3. PNS

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. DPA

2. Kertas

3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringatan:
1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Bupati/Wkl
. . . Kepala Kepala Staf Ket.
. Bupati/Sekd Kepala Dinas Sekretaris . . . Kelengkapan Waktu Output
Uraian Prosedur P a/ P bidang Seksi Seksi gkap P
Mendlsposmkan Data dan . Disposisi Kepala
Pegawai yang akan . 10 menit .
Informasi Dinas
melaksanakan tugas
Membuat k SPT v
embouat konsep Disposisi . Konsep Final SPT
Luar Daerah . 15 Menit
Kepala Dinas Luar Daerah
Memeriksa konsep SPT Konsep Final Draft SPT Luar
P - |:| SPT Luar 10 Menit
Luar Daerah Daerah
Daerah
i v
Mengetik SPT Luar — Draft SPT Luar 20 menit SPT Luar Daerah
Daerah Daerah
Memaraf SPT Luar SPT Luar 1Hari SPT Luar Daerah
Daerah |<——|:|<—— < Daerah sudah diparaf
e
. ) o Daerah sudah 10 Menit Tanda terima
Bupati/Wkl " diparaf
Bupati/Sekda P
Menandatangi SPT Luar < SPT Luar . SPT Luar Daerah
5 Menit telah
Daerah Daerah . .
ditandatangani
Penomoran SPT Luar o SPT Luar i SPT Luar Daerah
> Daerah telah 10 Menit
Daerah . .
ditandatangani
Pengarsipan SPT 5 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM

BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN
KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN

Nomor SOP

115

Tgl Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember

Tgl Efektif

Disahkan oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN,
KOPERASI DAN UKM Kab. LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN SPT DALAM DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB No.35 tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Oprasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan
belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat,
Bappeda dan Lembaga Teknis Kab. Luwu Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2008 No.
11, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 180).

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. Mampu mengoperasikan Komputer

4. Mampu mengemukakan pendapat secara lisan
dan tulisan

5. Memahi jenis pembinaan dan pengawasan
yang dilaksanakan

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan Nota Ajuan Dalam Daerah

1. Kertas

2. DPA 2. Kertas Kop
3. Komputer/Laptop
4. Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

1. Sebelum Surat Perintah Tugas (SPT) dibuat terlebih dahulu di buat Nota ajuan.

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/WKkI . . Kepala . Staf Ket.
par / Kepala Dinas Sekretaris ep KepalaSeksi . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda bidang Seksi
Nama dan Nama dan Jadwal
Menyusun Nama dan .
Jadwal 45 menit Pelaksanaan
Jadwal Pengawasan .
Pelaksanaan telah disusun
v Nama dan
Membuat konsep SPT Jadwal . Konsep SPT telah
20 menit .
I Pelaksanaan di buat
telah disusun
v
Mengetik SPT [ SPT telah di 1Har SPT telah di ketik
buat
Memaraf SPT [ Jet{ ] < °PT telah di 10 Menit SPT telah diparaf
ketik
\ 4
Menandatangi SPT SPT telah di . 5 Hari SI.)T telah .
Tandatangani ditandatangani
4
SPT telah S Hari SPT sudah di
Penomoran SPT ditandatangani nomor
Pengarsipan (j SPT 5 Menit




.

DINAS PERDAGANGAN, PERINbUSTRIAN, KOPERASI & UKM

KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN
KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN

Nomor SOP 116
Tgl Pembuatan 20 Desembe
Tgl Revisi
Tgl Efektif

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN NOTA AJUAN DALAM DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor
4741);

2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan
belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat,
Bappeda dan Lembaga Teknis Kab. Luwu Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2008
No. 11, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 180).

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. Mampu mengoperasikan Komputer

4. Mampu mengemukakan pendapat secara
lisan dan tulisan

5. Memahi jenis pembinaan dan pengawasan
yang dilaksanakan

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksana.

1. Kertas

2. DPA 2. Kertas Kop
3. Komputer/Laptop
4. Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

1. Sebelum Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) terlebih dahulu dibuat Nota Ajuan

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/Wkl . . Kepala . Staf Ket.
pal / Kepala Dinas | Sekretaris ep Kasi./PPTK . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda bidang Seksi
Menyusun Nama dan Nama dan Jadwal
Nama dan Jadwal .
Jadwal yang akan 45 menit Pelaksanaan
. Pelaksanaan .
diajukan telah disusun
Membuat konsep Nota v Nama dan Jadwal Konsep Nota
Ajuan Pelaksanaan telah 20 menit Ajuan telah di
A disusun buat
vy
Pengajuan/Pemeriksaan . . . Nota Ajuan di
Nota Ajuan Koreksian/Perbaikan 10 Menit ACC
Hasil .
Pengajuan/Pemeriksaan > Nota Ajuan di ACC 5 Menit N'ota 'Ajuan Akan
. diketik
Nota Ajuan
A
Mengetik Nota Ajuan j Nota Ajuan telah di 1Hari N'ota Ajuan telah
buat di ketik
Menandatanganl Nota Nota Ajuan telah di . Nota Ajuan
Ajuan < ketik 5 Menit telah
diTandatangani
Nota Ajuan dle'uukan Pengajuan Nota . Nota Ajuan telah
untuk Persetujuan . 2 Hari . o
o Ajuan diSetujui
Prinsif
\ 4
Nota Aj Arsip Nota Aj
Pengarsipan ota Ajuan 5 Menit reip Nota Ajuan




.

DINAS PERDAGANGAN, PERINbUSTRIAN, KOPERASI & UKM

KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN

KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN

Nomor SOP

Tgl Pembuatan

05 AGUSTUS 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN NOTA AJUAN LUAR DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor
4741);

2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan
belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat,
Bappeda dan Lembaga Teknis Kab. Luwu Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2008
No. 11, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 180).

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. Mampu mengoperasikan Komputer

4. Mampu mengemukakan pendapat secara
lisan dan tulisan

5. Memahi jenis pembinaan dan pengawasan
yang dilaksanakan

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksana.

1. Kertas

2. DPA 2. Kertas Kop
3. Komputer/Laptop
4. Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

1. Sebelum Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) terlebih dahulu dibuat Nota Ajuan.

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/Wkl . . Kepala . Staf Ket.
pal / Kepala Dinas | Sekretaris ep Kasi./PPTK . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda bidang Seksi
Menyusun Nama dan Nama dan Jadwal
Nama dan Jadwal .
Jadwal yang akan 45 menit Pelaksanaan
. Pelaksanaan .
diajukan telah disusun
Membuat konsep Nota v Nama dan Jadwal Konsep Nota
Ajuan =|_ Pelaksanaan telah 20 menit Ajuan telah di
L .
disusun buat
Pengajuan/Pemeriksaan . . . Nota Ajuan di
Nota Ajuan Koreksian/Perbaikan 10 Menit ACC
Hasil .
Pengajuan/Pemeriksaan Nota Ajuan di ACC 5 Menit N'ota 'Ajuan Akan
. diketik
Nota Ajuan
v
Mengetik Nota Ajuan Nota Ajuan telah di 1Hari N'ota Ajuan telah
buat di ketik
Menandatangani Nota . . Nota Ajuan
Ajuan |—|< E;EE Ajuan telah di 5 Menit telah
diTandatangani
. - v
Nota Ajuan dle'uukan Pengajuan Nota . Nota Ajuan telah
untuk Persetujuan . 2 Hari . o
o Ajuan diSetujui
Prinsif
y
Pengarsipan Nota Ajuan 5 Menit Arsip Nota Ajuan




= M
-

DINAS PERDAGANGAN, PERINbUSTRIAN, KOPERASI & UKM

KABUPATEN LUWU UTARA

Nomor SOP

Tgl Pembuatan

05 AGUSTUS 2017

Tgl Revisi

Tgl Pengesahan

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN Nama SOP PENGAWASAN BARANG
KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN EXPIRED
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1.Undang-Undang RI No. 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen. 1.Mampu mengoperasikan
2.Peraturan Pemerintah No. 102 Tahun 2000 Tentang Standarisasi Nasional. komputer
3.Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2001 Tentang Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Perlindungan Konsumen. 2.Memahami tentang
4.Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2004 tentang Perubahan Atas Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 1962 Tentang Perdagangan Barang Pengawasan Barang & Jasa.
dalam Pengawasan. 3. Memahami Jenis-Jenis
5.Peraturan Menteri Perdagangan NO. 20/M-DAG/PER/5/2009 Tentang Ketentuan dan Tata Cara Pengawasan Barang dan Jasa. Penagawasan Peredaran
Barang dan Jasa
4. Mampu menelaah
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1.SOP Pengiriman Surat 1. Komputer/Laptop
2.SOP Surat Masuk 2. Kertas Kop
3.SOP Pengarsipan 3. Kertas
4.SOP Pembuatan SK Kegiatan 4. Printer
5.Kamera
6. Buku ekspedisi internal
Peringatan Pencatatan dan Pendataan




Pelaksana Mutu Baku
Tim
Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kabid Pengawasan Kasi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket

Membuat jadwal Surat 1 hari Jadwal
Perencanaan Pengawasan pengawasan
Barang Expired barang expired
Mempersiapkan Tim yang v Jadwal pengawasan | 15 menit Pelaksanaan
tergabung dalam Tim < |<__| ¢ B < barang expired pengawasan
pengawasan barang ‘ barang expared
Melakukan  pengawasan Pelaksanaan 1 Hari Hasil

. pengawasan barang Pemeriksaan
barang expared sesuia
. expared barang expared
jadwal yang sudah A
ditentukan b - h
Melaporkan hasil Hasil Pemeriksaan 10 menit Laporan
pengawasan yang barang expared

sudah dilakukan

A

A




Membawa kegudang Barang expared 20 menit Tindak lanjut
tempat penampungan
barang sampel barang
expired yang ditarik .
15 menit

Menyimpan barang

Barang




- I Nomor SOP

Tgl Pembuatan 05 AGUSTUS 2017

Tgl Revisi

Tgl Pengesahan

e Disahkan oleh KEPALA DINAS P2KUKM,
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM
KABUPATEN LUWU UTARA Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN NIP. 19671212 198908 1 002
KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN Nama SOP MEMBUAT SURAT

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Undang-Undang No. 10Tahun 2004 Tentang Pembentukan Peraturan Perundang Undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 53,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4389).

2.Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan
Negara Republik Indonesia Nomor 4741).

3.Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2009 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah.

4.Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan pemerintah Daerah Kabupaten Luwu Utara.

1.Mampu mengoperasikan
komputer

2.MemahamiTata Naskah
Dinas

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1.SOP Pengiriman Surat
2.SOP Surat Masuk

3.SOP Pengarsipan

4.SOP Pembuatan SK Kegiatan

1. Komputer/Laptop

2. Kertas Kop

3. Kertas

4. Printer

5. Amplop Surat

6. Buku ekspedisi internal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




Pelaksana Mutu Baku

Uraian Prosedur Bupati/WKkI Kepala Dinas Sekretaris Kabid Kasi Staf Seksi Kelengkapan 9Waktu Output
Bupati/Sekda

1. Membuat Konsep surat [:] Kertas, Pulpen 10 Menit Konsep surat

2.Mengetik Konsep surat v Konsep surat dan 10 Menit Surat
> hasil koreksi
A
3.Mengoreksi dan menfaraf Surat 10 Menit Hasil Koreksi

konsep surat




4.Mengoreksi dan

Surat 10 Menit Hasil Koreksi
menfaraf surat <
5.Menandatangani Surat 10 menit Surat telah di tandatangani
surat
6.Penggandaan dan Surat 10 Menit Surat telah diberi nomor
penomoran surat
Surat telah diberi 5 Menit Pengarsipan

7.Pengarsipan surat

nomor




- I Nomor SOP

Tgl Pembuatan

05 AGUSTUS 2017

Tgl Revisi

Tgl Pengesahan

Disahkan oleh

= M
-

DINAS PERDAGANGAN, PERINbUSTRIAN, KOPERASI & UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 19671212 198908 1 002

BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN Nama SOP
KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN

PENGAWASAN BBG
ELPUI 3 Kg

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.Undang-Undang RI No. 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen.
2.Peraturan Pemerintah No. 102 Tahun 2000 Tentang Standarisasi Nasional.
3.Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2001 Tentang Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Perlindungan Konsumen.

1.Mampu mengoperasikan
komputer
2.Memahami tentang

4.Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2004 tentang Perubahan Atas Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 1962 Tentang Perdagangan Barang Pengawasan Barang & Jasa.

dalam Pengawasan.
5.Peraturan Menteri Perdagangan NO. 20/M-DAG/PER/5/2009 Tentang Ketentuan dan Tata Cara Pengawasan Barang dan Jasa.

3. Memahami Jenis-Jenis
Penagawasan Peredaran
Barang dan Jasa

4. Mampu menelaah

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1.SOP Pengiriman Surat
2.SOP Surat Masuk

3.SOP Pengarsipan

4.SOP Pembuatan SK Kegiatan

1. Komputer/Laptop

2. Kertas Kop

3. Kertas

4. Printer

5.Kamera

6. Buku ekspedisi internal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Kabid Kasi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket

Membuat jadwal Surat 1 hari Jadwal
Pengawasan BBG Elpiji 3 Kg pengawasan

I::I BBG Elpiji 3 Kg
Melakukan  pengawasan A4 Jadwal pengawasan | 15 menit Pelaksanaan
BBG Elpiji 3 Kg sesuia D < - < BBG Elpiji 3 Kg pengawasan
. BBG Elpiji 3 Kg
jadwal yang sudah
ditentukan
Melaporkan hasil Hasil Pengawasan 10 menit Laporan
pengawasan BBG v BBG Elpiji 3 Kg
Elpiji 3 Kg yang sudah < < <
dilakukan

v

Mengarsipkan Laporan 20 menit Pengarsipan




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS METROLOGI LEGAL

Nomor SOP

121

Tgl. Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs.H.MUSLIM MUCHTAR,M.Si
NIP.19671212 198908 1 002

Nama SOP

Pembuatan Surat Keputusan (SK)

Pelaksanaan Kegiatan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1.

oA LN

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 1981 Tentang Metrologi Legal

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

Permendag RI Nomor 44/M-DAG/PER/12/2011 Tanggal 12 Desember 2011 Tentang Tanda Tera Tahun 2012
Permendag RI Nomor 78/M-DAG/PER/11/2016 Tanggal 10 November 2016 Tentang Unit Metrologi Legal.

Dapat Mengoperasikan Komputer
Memahami Tata Naskah Surat dan
Administrasi Perkantoran.
Memahami tentang Aturan

yang tertuang dalam Perundang-
undangan, Kepmen dan Perda
Tekun dan Teliti.

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

ok LN

ATK

Buku Registrasi Penomoran SK
Komputer / Lapotop

Printer

DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Untuk Pelaksanaan Kegiatan Perlu pembuatan SK Pembentukan Paniti Pelaksana Kegiatan.

. Surat Pengantar, dll




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/Wakil Ket
Bupati/Sekda Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Kepala Seksi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output
Membuat Konsep SK C}
dan membuat v v Data & Informasi| 20 Menit | Konsep SK Panitia
lampiran SK
pelaksanaan Kegiatan
v
Mengetik Konsep SK Konsep SK . .
| | 20 Menit
dan Lampiran Panitia enit | Konsep SK Panitia
Memeriksa Konsep SK Konsep SK . SK Panitia
. . < o 10 Menit
Panitia Kegiatan Panitia Pelaksana
: Y SK Panitia
Memaraf SK Panitia P SK Panitia . .
! < 10 Menit | Pelaksana telah di
Kegiatan Pelaksana
Paraf
Membawa SK Panitia SK Panitia SK panitia dimeia
ke meja Pimpinan Pelaksana telah 5 Menit pPim inan J
(Kepala Dinas) di Paraf p
Menandatangani SK . SK panitia dimeja 10 Menit SK Panitia Telah di
Panitia Kegiatan Pimpinan Tandatangani
Menomor.SK Panitia > SK Panitia Telah 10 Menit | SK Telah di Nomor
Kegiatan di Tandatangani
MenggrSIPkén SK ¢ SK Telah di 10 Menit |SK telah diarsipkan
Panitia Kegiatan Nomor




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS METROLOGI LEGAL

Nomor SOP

122

Tgl. Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs.H. MUSLIM MUCHTAR,M.Si
NIP.19671212 198908 1 002

Nama SOP

Pembuatan SPT Luar Daerah

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1.

oo AN

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 1981 Tentang Metrologi Legal

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

Permendag RI Nomor 44 /M-DAG/PER/12/2011 Tanggal 12 Desember 2011 Tentang Tanda Tera Tahun 2012
Permendag RI Nomor 78/M-DAG/PER/11/2016 Tanggal 10 November 2016 Tentang Unit Metrologi Legal.

1. Dapat Mengoperasikan Komputer

2. Memahami jenis pembinaan,
Pengawasan dan Pelayanan

3. Memahami tentang Aturan
yang tertuang dalam Perundang-
undangan, Kepmen dan Perda

4. Tekun dan Teliti.

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

ATK

Buku Registrasi Penomoran SK
Komputer / Lapotop

Printer

DPA

kLD

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Pegawai yang melaksanakan perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan perjalanan dinas




Pelaksana Mutu Buku
Uraian Prosedur Bupati/Wakil Ket
Bupati/Sekda Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Kepala Seksi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output
Membuat konsep SPT Konsep SPT luar . Konsep SPT luar
15 Menit
luar daerah daerah daerah
Memeriksa konsep SPT P Konsep SPT luar . Konsep SPT luar
< 10 Menit daerah telah
luar daerah daerah ..
diperiksa
Mengetik SPT luar . Konsep SPT luar . SPT luar daerah
daerah telah 20 Menit L
daerah .. telah diketik
diperiksa
Memaraf SPT luar P SPT luar daerah 10 Menit SPT luar daerah
daerah telah diketik telah diparaf
Membawa SPT luar SPT luar daerah
daerah ke ruangan SPT luar daerah 10 Menit diruangan
Bupati/Wkl telah diparaf Bupati/Wkl
Bupati/sekda Bupati/Sekda
. SPT ‘luar daerah SPT luar daerah
Menandatangani SPT diruangan .
< K 10 Menit telah
luar daerah / Bupati/ Wkl ditandataneani
Bupati/Sekda &
. > SPT luar daerah
Memberi nomor SPT telah 10 Menit SPT luar daerah

luar daerah

ditandatangani

telah dinomor




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS METROLOGI LEGAL

Nomor SOP 123
Tgl. Pembuatan |20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs.H. MUSLIM MUCHTAR,M.Si
NIP.19671212 198908 1 002

Nama SOP

Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 1981 Tentang Metrologi Legal

1. Dapat Mengoperasikan Komputer

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen 2. Memahami jenis pembinaan,
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah Pengawasan dan Pelayanan
4. Permendag RI Nomor 44 /M-DAG/PER/12/2011 Tanggal 12 Desember 2011 Tentang Tanda Tera Tahun 2012 3. Memahami tentang Aturan
5. Permendag RI Nomor 78/M-DAG/PER/11/2016 Tanggal 10 November 2016 Tentang Unit Metrologi Legal. yang tertuang dalam Perundang-
undangan, Kepmen dan Perda
4. Tekun dan Teliti.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan SK 1. ATK
2. SOP Pembuatan SPT 2. Buku Registrasi Penomoran SK
3. Komputer / Lapotop
4. Printer
5. DPA
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Pegawai yang melaksanakan perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

1. Laporan perjalanan dinas




Pelaksana Mutu Buku
Uraian Prosedur Bupati/Wakil Ket
. . . . . Wakt
Bupati/Sekda Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Kepala Seksi Staf Seksi Kelengkapan aktu Output
Membuat.konsep nota Data dan. 20 Menit Dlsp031.51 Kepala
ajuan Informasi Dinas
Memeriksa konsep Kc.vnsep Nota .. |Nota Ajuan telah di
: Ajuan telah 20 Menit .
nota ajuan . ketik
dibuat
. . Nota Ajuan Telah . Nota Ajuan telah
10 Menit
Mengetik nota ajuan > di ketik eni diparaf
Memaraf nota ajuan ) ) Nota A.Juan telah 10 Menit No.ta Ajuan Tela.h
< < diparaf ditandatangani
Y
Menandatangani nota Nota Ajuan telah . Nota Ajuan telah
i . . 10 Menit ;
ajuan ditandatangani diantar
Membawa nota ajuan l
ke ruangan Nota Ajuan telah . Nota Ajuan telah
. . 30 Menit - R
Bupati/ Wkl diantar disetujui
Bupati/sekda
Menyetujui nota ajuan Nota Ajuan telah 5 Menit Nota Ajuan telah

disetujui

disetujui




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS METROLOGI LEGAL

Nomor SOP 124
Tgl. Pembuatan |20 Januari 2014
Tgl Revisi 09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs.H. MUSLIM MUCHTAR,M.Si
NIP.19671212 198908 1 002

Nama SOP

Pembuatan SPT Dalam Daerah

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 1981 Tentang Metrologi Legal

Dapat Mengoperasikan Komputer

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen 2. Memahami jenis pembinaan,
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah Pengawasan dan Pelayanan
4. Permendag RI Nomor 44 /M-DAG/PER/12/2011 Tanggal 12 Desember 2011 Tentang Tanda Tera Tahun 2012 3. Memahami tentang Aturan
5. Permendag RI Nomor 78/M-DAG/PER/11/2016 Tanggal 10 November 2016 Tentang Unit Metrologi Legal. yang tertuang dalam Perundang-
undangan, Kepmen dan Perda
4. Tekun dan Teliti.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan SK 1. ATK
2. Buku Registrasi Penomoran SK
3. Komputer / Lapotop
4. Printer
5. DPA
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Pegawai yang melaksanakan perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

Laporan perjalanan dinas




dalam daerah

ditandatangani

telah dinomor

Pelaksana Mutu Buku
Uraian Prosedur Bupati/Wakil Ket
Bupati/Sekda Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Kepala Seksi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Output
Membuat konsep SPT l Konsep SPT 15 Menit Konsep SPT dalam
dalam daerah dalam daerah daerah
Memeriksa konsep SPT Konsep SPT . Konsep SPT dalam
< 10 Menit daerah telah
dalam daerah dalam daerah .
diperiksa
Mengetik SPT dalam R Konsep SPT . SPT dalam daerah
> dalam daerah 20 Menit L
daerah L telah diketik
telah diperiksa
Memaraf SPTdalam P SPT dalam . SPT dalam daerah
daerah < daerah telah 10 Menit telah diparaf
€ diketik cah dp
Membawa SPT luar SPT dalam SPTddiillaarEgc:;erah
daeral'ilrrlfeirrll‘;llingan dafirial'all rt:;ah 10 Menit Bupati/ Wk
pimp p Bupati/Sekda
. SPT d.alam SPT dalam daerah
Menandatangani SPT daerah diruangan .
. 10 Menit telah
dalam daerah / Bupati/Wkl ditandataneani
Bupati/Sekda g
. > SPT dalam
Memberi nomor SPT daerah telah 10 Menit SPT dalam daerah




Nomor SOP 125

Tgl. Pembuatan |20 Januari 2014

> —I Tgl Revisi 09 Desember 2016
: %ﬁ Tgl Efektif 01 Januari 2017
- ﬂﬂ Disahkan oleh KEPALA DINAS P2KUKM,
=
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA Drs.H.MUSLIM MUCHTAR,M.Si
UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS METROLOGI LEGAL NIP.19671212 198908 1 002
Nama SOP Pembuatan Nota Ajuan Dalam Daerah
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 1981 Tentang Metrologi Legal 1. Dapat Mengoperasikan Komputer
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen 2. Memahami jenis pembinaan,
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah Pengawasan dan Pelayanan
4. Permendag RI Nomor 44 /M-DAG/PER/12/2011 Tanggal 12 Desember 2011 Tentang Tanda Tera Tahun 2012 3. Memahami tentang Aturan
5. Permendag RI Nomor 78/M-DAG/PER/11/2016 Tanggal 10 November 2016 Tentang Unit Metrologi Legal. yang tertuang dalam Perundang-

undangan, Kepmen dan Perda
4. Tekun dan Teliti.

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan SK 1. ATK
2. SOP Pembuatan SPT 2. Buku Registrasi Penomoran SK
3. Komputer / Lapotop
4. Printer
5. DPA
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Pegawai yang melaksanakan perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas 1. Laporan perjalanan dinas




Pelaksana Mutu Buku
Uraian Prosedur Bupati/Wakil Ket
. . . . . Wakt
Bupati/Sekda Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Kepala Seksi Staf Seksi Kelengkapan aktu Output
Membuat.konsep nota Data dan. 20 Menit Dlsp031.31 Kepala
ajuan Informasi Dinas
Memeriksa konsep Kc.vnsep Nota .. | Nota Ajuan telah di
: Ajuan telah 20 Menit .
nota ajuan . ketik
dibuat
. . Nota Ajuan Telah . Nota Ajuan telah
10 Menit
Mengetik nota ajuan > di ketik eni diparaf
Memaraf nota ajuan ) ) Nota A.Juan telah 10 Menit No.ta Ajuan Tela.h
< < diparaf ditandatangani
Menandatangani dan Nota Ajuan telah 10 Menit Nota Ajuan telah

menyetujui nota ajuan

ditandatangani

ditandatangani




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS METROLOGI LEGAL

Nomor SOP

126

Tgl. Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs.H. MUSLIM MUCHTAR,M.Si
NIP.19671212 198908 1 002

Nama SOP

Pendataan Alat UTTP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 1981 Tentang Metrologi Legal

Memahami Jenis Alat Ukur, Takar,

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen Timbang dan Perlengkapannya
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah 2 Mampu Menguasai Tempat-tempat
4. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik Penggunaan Alat UTTP
4. Permendag RI Nomor 44/M-DAG/PER/12/2011 Tanggal 12 Desember 2011 Tentang Tanda Tera Tahun 2012 3 Mampu Mengemukakan Pendapat
5. Permendag RI Nomor 78/M-DAG/PER/11/2016 Tanggal 10 November 2016 Tentang Unit Metrologi Legal. Secara Lisan dan Tulisan
4 Memahami Jenis Pembinaan dan
Pengawasan yang dilaksanakan
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksana 1. ATK
2. SOP Pembuatan SPT 2. SPT
3. SOP Pembuatan Nota Ajuan 3. Komputer / Lapotop
4. DPA 4. Printer
5. DPA
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Pegawai yang melakukan pendataan harus membuat laporan kegiatan

—

SPPD




ditandatangani

diarsipkan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/Wakil Ket
. . . . . Wakt
Bupati/Sekda Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Kepala Seksi Staf Seksi Kelengkapan aktu Output
Pendataan Kepasar-
pasar dan daerah . Data pemilik dan
120 t
tempat pelaku usaha Surat Tugas ment jenis alat UTTP
penggunaan alat UTTP I:I—
Mencatat semua jenis ’ - Data Pemilik Alat Jumlah alat UTTP
. |alat UTTP yang dimiliki UTTP 120 menit ane didata
oleh pelaku usaha yang
Mengetik laporan hasil Jumlah al'at 120 menit Lapo?”an .telah
pendataan UTTP yang didata diketik
Memparaf laporan P P P Laporan telah 10 Menit laporan telah
hasil pendataan b diketik diparaf
Membawa laporan L
hasil pendataan ke —> lap01."an telah 5 Menit lapo.r an.dlmej a
S diparaf pimpinan
meja pimpinan
Hasil laporan L
ditandatangani oleh “ Lapc?ran. dimeja 20 Menit I.,aporan telah.
.. pimpinan ditandatangani
pimpinan
Pengarsipan l Laporan telah 5 Menit Laporan telah




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
UNIT PELAKSANA TEKNIS DINAS METROLOGI LEGAL

Y

Nomor SOP

127

Tgl. Pembuatan

20 Januari 2014

Tgl Revisi

09 Desember 2016

Tgl Efektif

01 Januari 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs.H.MUSLIM MUCHTAR,M.Si
NIP.19671212 198908 1 002

Nama SOP

Pelayanan Tera/Tera Ulang

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 1981 Tentang Metrologi Legal

Memahami Jenis Alat Ukur, Takar,

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1999 Tentang Perlindungan Konsumen Timbang dan Perlengkapannya
3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah 2 Mampu Menguasai Tempat-tempat
4. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik Penggunaan Alat UTTP
4. Permendag RI Nomor 44/M-DAG/PER/12/2011 Tanggal 12 Desember 2011 Tentang Tanda Tera Tahun 2012 3 Mampu Mengemukakan Pendapat
5. Permendag RI Nomor 78/M-DAG/PER/11/2016 Tanggal 10 November 2016 Tentang Unit Metrologi Legal. Secara Lisan dan Tulisan
4 Memahami Jenis Pembinaan dan
Pengawasan yang dilaksanakan
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksana 1. ATK
2. SOP Pembuatan SPT 2. SPT
3. SOP Pembuatan Nota Ajuan 3. Komputer / Lapotop
4. DPA 4. Printer
5. DPA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Pegawai yang melakukan pelayanan tera/tera ulang harus membuat laporan kegiatan

—_

SPPD




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/Wakil Ket
. . . . . Wakt
Bupati/Sekda Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Kepala Seksi Staf Seksi Kelengkapan aktu Output
Mendampingi tim dari @
BSML untuk .
melaksanakan l Surat tugas 30 menit Surat tugas
tera/tera ulang
Membawa alat. UTTP J’ . alat UTTP standar
standar sebagai bahan Surat tugas 30 menit . ..
.. sebagai bahan uji
uji
Mela}(ukan identifikasi alat UTTP Mencatat alat UTTP
lanjut terhadap alat y . .
standar sebagai | 20 menit yang akan
UTTP yang akan bahan uji ditera/tera ulan
ditera/tera ulang I J &
Melakukan tera/tera Mencatat alat ' Alat UTTP telah
ulang bersama tenaga UTTP yang akan | 60 menit ditera /tera ulan
teknis dinas ditera/tera ulang g
Membuat laporan Laporan
pendampingan hasil . Alat UTTP telah . pendampingan
< . 30 menit .
pelaksanaan tera/tera ditera/tera ulang hasil pelaksanaan
ulang tera/tera ulang
. Laporan
Mengetik laporan endampinean
pendampingan hasil P p & . Laporan telah
. hasil 30 Menit o
pelaksanaan tera/tera > diketik
ulang pelaksanaan
tera/tera ulang
Memaraf laporan
pendampingan hasil < - Laporan telah 5 menit Laporan telah

pelaksanaan tera/tera
ulang

diketik

diparaf




Menandatangani
laporan pendampingan

Laporan telah

Laporan telah

5 it
hasil pelaksanaan diparaf ment ditandatangani
tera/tera ulang
Mengarsipkan laporan >
pendampingan hasil ¢ Laporan telah 5 Menit Laporan telah

pelaksanaan tera/tera
ulang

ditandatangani

diarsipkan

[




SOP PELAYANAN TERA/TERA ULANG DI UPT PELAYANAN METROLOGI
LEGAL KAB. LUWU UTARA

Permohonan dari Pemeriksaan fisik Wajib tera diberi

wajib tera untuk dan fungsi oleh formulir
dilakukan Pegawai permintaan

Tera/Tera Ulang Berhak/Penera tera/tera ulang

UTTP diserahkan
kepada

Penanggung Jawab
Teknik

UTTP dikondisikan
pada tempat yang
telah ditentukan

Pegawai
Berhak/Penera
melakukan

4 )

UTTP yang sudah
ditera/tera ulang
diberi stiker

pengujian yang
dibubuhi tanggal tera/tera ulang
pelaksanaan dan pengujian

tera/tera ulang
atau pengujian

- J

UTTP yang sudah
ditera/tera ulang
diserahkan
kembali kepada
wajib tera




SOP PELAYANAN TERA/TERA ULANG DAN DIUJI DITEMPAT (ON SITE) KAB.
LUWU UTARA

[ Permohonan dari\ / Membawa \

jib t tuk
Waj(liﬂ irakurrll v Surat Perintah pe.ralatan yang
akuka Tu dipergunakan
gas (SPT) untuk
Tera/Tera Ulang untuk melakukan
disertai melakukan
. : tera/tera ulan tera/tera ulang
daftar/spesifikasi . & (peralatan harus
lat UTTP van diluar UPT
ala . yang Pelayanan dalam keadan
akan ditera/tera \_ ) baik/memenuhi
ulang ) standar dan
status telah
\ dikalibrasi) /
UﬁP yang sudah f Melakukan \
d1tel.*a / t.era' ulang Pegawai identifikasi lanjut
dlbeI} stiker Berhak/Penera terhadap UTTP
pengujian yang melakukan yang akan
dibubuhi tanggal tera/tera ulang ditera/tera ulang
pelaksanaan dan pengujian serta mencatat
tera/tera ulang spesifikasinya
atau pengujian \ j

- J

Berita acara bukti
telah dilakukan _
tera/tera ulang Sertifikat
terhadap alat UTTP




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI USAHA MIKRO,KECIL DAN MENENGAH

Nama SOP

128

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pengembangan UKM dan Pendataan UKM.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.[Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Menguasai Alur Persuratan.

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 |Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut Jenisnya
3.|Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2017 (Berita Daerah 4 |S-1 Sosial.
Kabupaten Luwu Utara Tahun 2016 Nomor 96)
S [S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP Pengiriman Surat. 1 |Komputer/Laptop.
2|SOP Surat Masuk. 2 |Kertas Kop.
3 |SOP Pengarsipan. 3 |[Kertas.
4 |Printer.
S |Buku Ekspedisi Internal.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan.

Terhambatnya pendataan UKM




Nama SOP

129

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI USAHA MIKRO,KECIL DAN MENENGAH

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi
dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan SPT Dalam Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Menguasai Alur Persuratan.
1|Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 |Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut Jenisnya
2 |Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 3 |SMA, SMK.

3 |Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran 4 |S-1 Sosial.

5 [S-1 Hukum.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP SK Panitia Pelaksana. 1 |Komputer/Laptop.

2 |[Kertas Kop.

3 |Kertas.

4 |(Printer.

S |Buku Ekspedisi Internal.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan.

Pegawai yang mengikuti Perjalanan Dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan
ke Kepala Dinas

Laporan Perjalanan Dinas




Nama SOP

130

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI USAHA MIKRO,KECIL DAN MENENGAH

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi
dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan SPT Luar Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Menguasai Alur Persuratan.
1|Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 |Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut Jenisnya
2 |Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 3 |SMA, SMK.

3 |Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran 4 |S-1 Sosial.

5 [S-1 Hukum.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP SK Panitia Pelaksana. 1 |Komputer/Laptop.

2 |Kertas Kop.

3 |[Kertas.

4 |Printer.

S |Buku Ekspedisi Internal.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan.

Pegawai yang mengikuti Perjalanan Dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan
ke Kepala Dinas

Laporan Perjalanan Dinas




Nama SOP : (131

Tanggal Pembuatan : |20 Januari 2014
Tanggal Revisi : |09 Desember 2016
Tanggal Efektif : |01 Januari 2017
Disahkan Oleh Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian, Koperasi
dan UKM
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
BIDANG KOPERASI DAN UKM Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
SEKSI USAHA MIKRO,KECIL DAN MENENGAH Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002
Nama SOP : Pembuatan Nota Ajuan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |Menguasai Alur Persuratan.
1|Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 |Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut Jenisnya
2 |Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 3 |SMA, SMK.
3 |Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran 4 |S-1 Sosial.
S |S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP SK Panitia Pelaksana. 1 |Komputer/Laptop.
2|SOP SPT 2 |Kertas Kop.
3 |[Kertas.
4 |Printer.
S |Buku Ekspedisi Internal.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan.
1 Pegawai yang mengikuti Perjalanan Dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan SPPD
ke Kepala Dinas selambat-lambatnya selama 7 (Tujuh) hari dari pelaksanaan.




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI USAHA MIKRO,KECIL DAN MENENGAH

Nama SOP

132

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
dan UKM

Koperasi

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan Nota Ajuan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1|Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian. 1 [Menguasai Alur Persuratan.
2 |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 |Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut Jenisnya
3 |Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 3 |SMA, SMK.
4 |Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran 4 |S-1 Sosial.

5 [S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP SK Panitia Pelaksana. 1 |Komputer/Laptop.
2|SOP SPT 2 |Kertas Kop.

3 |Kertas.

4 |(Printer.

S |Buku Ekspedisi Internal.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan.

1 |Pegawai yang mengikuti Perjalanan Dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan

SPPD



















Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Bupati :
pati/Wakil | Kepala . Kepala | Kepala Staf
Bupati/Sekda Dinas Sekretaris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Membuat konsep Surat :}
Kekantor Kecamatan Tentang 10 . .
1 Kordinasi Pengembangan Surat Menit Tindak Lanjut
UKM,dan Pendataan UKM.
Menerima Surat Dari Seksi Surat masuk
Pemberdayaan UKM dan berupa
Mendisposisikan Surat \l/ \|/ kegiatan
T : : 10 Jadwal
2 entang Kordinasi Pengembanga .
Pengembangan UKM dan \ | n UKM,dan Menit | Pelaksanaan
Pendataan UKM Pendataan
UKM.
Menindaklanjuti disposisi
Kepala Dinas tentang 10 Daftar UKM
3 |Pelaksanaan Kordinasi Surat Masuk. Menit | Y218 di Bina
Pengembangan UKM dan dan di Data
Pendataan UKM.
Membuat Surat Kekantor
Kecamatan Untuk Surat Masuk 10 Daftar Desa
4  |Pelaksanaan Kordinasi yang telah di Menit | Y218 di Bina
Pengembangan UKM,dan disposisi dan di Data
Pendataan UKM
. Komputer, 10 . .
5 |Membuat Konsep Nota Ajuan Kertas, Print | Menit Tindak Lanjut




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur . .
Bupati/Wakil | Kepala . Kepala | Kepala Staf
Bupati/Sekda Dinas Sekretaris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Q Suratnya
6 Mengetik Nota Ajuan Surat 5 Menit sudah
baik/benar
Menandatangani Surat Tugas Keabsahan
Pelaksanaan Kordinasi 10
8 Surat . Data-data
Pengembangan UKM dan Menit UKM
Pendataan UKM.
Pelaksanaan
Pengembanga
o |pmomoranter swat | i3 | G dan
) Pendataan
UKM.
10 |Pengarsipan Surat. Surat S Menit irai‘asgglifr?




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur : :
Bupati/Wakil | Kepala . Kepala | Kepala Staf
Bupati/Sekda Dinas Sekretaris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12













Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur
Kepala Dinas Sek.reta K.epala Kepal.a Staf. Kelengka Waktu Output Ket
ris Bidang Seksi Seksi pan
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Mendisposisi Pegawai ( ) Data dan Disposis
1 |yang akan . 10 Menit [i Kepala
Informasi .
melaksanakan tugas E_I Dinas
Konsep
Disposisi Final
2 Membuat konsep SPT — | Kepala 20 Menit SPT
Dalam Daerah Dinas Dalam
Daerah
Konsep Draf
Memeriksa Konsep SPT Final SPT . SPT
3 Dalam Daerah Dalam 10 Menit Dalam
Daerah Daerah
. Draf SPT SPT
4 g:;fgae}?k SPT Dalam Dalam 10 Menit Dalam
Daerah Daerah
v v SpT SPT
Memparaf SPT Dalam Dal 5 Meni Dalam
S Daerah | I alam enit Daerah
U Daerah Sudah




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur i S Sekreta| Kepala | Kepala | Staf |Kelengka . . g
P ris Bidang Seksi Seksi pan P
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12
SPT
Mengantar SPT Dalam Dalam Tanda
6 |Daerah ke Meja Kepala Daerah 10 Menit Terima
Dinas / Sudah
dinaraf
\ SPT
M dat . SPT </ SPT Dalam
7 D:; ar‘:ll ;a::f; o Dalam | 30 Menit | Daerah
Daerah Telah
Ditanda
SPT
Dalam
Melakukan Penomoran ) SPT
8 Daerah 10 Menit Dalam
SPT Dalam Daerah Telah Daerah
(_) Ditandata




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur
Kepala Dinas Sek.reta K.epala Kepal.a Staf. Kelengka Waktu Output Ket
ris Bidang Seksi Seksi pan
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12













Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Bupati i
pati/Wakil | Kepala .| Kepala Kepala Staf
Bupati/Sekda Dinas Sekretaris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan| Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Mendisposisi Pegawai yang C) Data dan . Disposisi Kepala
1 . 10 Menit .
akan melaksanakan tugas E Informasi Dinas
Membuat konsep SPT Luar J' Disposisi . Konsep Final SPT
2 Daerah E:l Kepala Dinas 20 Menit Luar Daerah
Memeriksa Konsep SPT Luar Konsep Final Draf SPT Luar
3 | Dot P ] SPT Luar | 10 Menit Docral
Daerah
. Draf SPT .
4 |Mengetik SPT Luar Daerah | | Luar Daerah 10 Menit | SPT Luar Daerah
| i&—| |<—| | SPT Luar . SPT Luar Daerah
5 |Memparaf SPT Luar Daerah Daerah 5 Menit Sudah diparaf
SPT Dalam
Mengantar SPT Luar Daerah [ | . .
6 ke Bupati/Wakil Bupati 1 Lua'r Sudah | 10 Menit Tanda Terima
diparaf
Menandatangani SPT Luar SPT Luar . SPT Luar Daerah
7 30 Menit Telah
Daerah Daerah . .
Ditandatangani
8 Melakukan Penomoran SPT SPT Luar 10 Menit | SPT Luar Daerah
Luar Daerah Daerah




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Bupati i
pati/Wakil | Kepala .| Kepala Kepala Staf
Bupati/Sekda Dinas Sekretaris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan| Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12










Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Bupati :
pati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala A
Bupati/Sekda | Dinas Sekretaris Bidang Seksi Staf Seksi | Kelengkapan| Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 [Membuat Konsep Nota Ajuan Data dan. 10 Menit DISpOSl.Sl
Informasi Kepala Dinas
Disposisi Konsep Final
2 |Mengetik Nota Ajuan | | . 20 Menit SPT Luar
L
Kepala Dinas Daerah
Memeriksa Konsep SPT Luar Konsep Final Draf SPT Luar
3 Daerah I:_I/ S;Z elljzlir 10 Menit Daerah
4 |Mengetik SPT Luar Daerah |—:| Draf SPT Luar 10 Menit SPT Luar
Daerah Daerah
_I |< I SPT Luar
S [Memparaf SPT Luar Daerah | 16 ~| ! S;Z el;zﬁr 5 Menit | Daerah Sudah
diparaf
SPT Dalam
6 |Mengantar SPT Luar Dacrah — Luar Sudah | 10 Menit | Tanda Terima
ke Bupati/Wakil Bupati diparaf
(]




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Bupati :
pati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala A
Bupati/Sekda | Dinas Sekretaris Bidang Seksi Staf Seksi | Kelengkapan| Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 2
. SPT Luar
7 Menandatangani SPT Luar SPT Luar 30 Menit | Daerah Telah
Daerah Daerah . .
Ditandatangani
SPT Luar
Melakukan Penomoran SPT Daerah Telah . SPT Luar
8 . 10 Menit
Luar Daerah Ditandatanga Daerah
D) ni




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Bupati :
pati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala A
Bupati/Sekda | Dinas Sekretaris Bidang Seksi Staf Seksi | Kelengkapan| Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12













Nama SOP

132

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI PEMBERDAYAAN KOPERASI

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pembinaan, Pengawasan dan Penghargaan
Koperasi Berprestasi.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian.

Menguasai Alur Persuratan.
Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut

2|Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 Jenisnya
Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
3 .. . . 3 [SMA, SMK.
Administrasi Pemerintahan.
Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan
4 |dan Belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2017 (Berita Daerah Kabupaten Luwu Utara 4 |S-1 Sosial.
Tahun 2016 Nomor 96)
S |S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP Pengiriman Surat. 1 |[Komputer/Laptop.
2 |SOP Surat Masuk. 2 |Kertas Kop.
3 |SOP Pengarsipan. 3 |Kertas.
4 |Printer.
S |[Buku Ekspedisi Internal.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan.




Nama SOP

133

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI PEMBERDAYAAN KOPERASI

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan SPT Dalam Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian.

—_

Menguasai Alur Persuratan.
Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut

2 |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 Jenisnya
3 |Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 3 [SMA, SMK.
4 [Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan 4 |S-1 Sosial.
S [S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP SK Panitia Pelaksana. 1 |[Komputer/Laptop.
2 |Kertas Kop.
3 |Kertas.
4 |Printer.
S [Buku Ekspedisi Internal.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan.

1

Pegawai yang mengikuti Perjalanan Dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke
Kepala Dinas

Laporan Perjalanan Dinas




Nama SOP

134

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI PEMBERDAYAAN KOPERASI

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan SPT Luar Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1|Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian. 1 |Menguasai Alur Persuratan.
2|Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 iiii‘;iﬂengkla&ﬁka&kan Surat Menurut
3|Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 3 |SMA, SMK.
4 |Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan 4 |S-1 Sosial.

S |S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP SK Panitia Pelaksana. 1 |[Komputer/Laptop.

2 |Kertas Kop.

3 |Kertas.

4 |Printer.

S |[Buku Ekspedisi Internal.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan.

Pegawai yang mengikuti Perjalanan Dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke
Kepala Dinas

Laporan Perjalanan Dinas




Nama SOP

135

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI PEMBERDAYAAN KOPERASI

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan Nota Ajuan Luar Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1|Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian. 1 |Menguasai Alur Persuratan.
2|Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 iiii‘;iﬂengkla&ﬁka&kan Surat Menurut
3|Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 3 |SMA, SMK.
4 |Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan 4 |S-1 Sosial.

S |S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP SK Panitia Pelaksana. 1 |[Komputer/Laptop.
2|SOP SPT 2 |Kertas Kop.

3 |Kertas.

4 |Printer.

S |[Buku Ekspedisi Internal.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan.

Pegawai yang mengikuti Perjalanan Dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke
Kepala Dinas selambat-lambatnya selama 7 (Tujuh) hari dari pelaksanaan.

SPPD




Nama SOP

136

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI PEMBERDAYAAN KOPERASI

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan Nota Ajuan Dalam Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1|Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian. 1 |Menguasai Alur Persuratan.
2|Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 iiii‘;iﬂengkla&ﬁka&kan Surat Menurut
3 |Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 3 |SMA, SMK.
4 |Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan 4 |S-1 Sosial.

S |[S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP SK Panitia Pelaksana. 1 |[Komputer/Laptop.
2|SOP SPT 2 |Kertas Kop.

3 |Kertas.

4 |Printer.

S [Buku Ekspedisi Internal.
Peringatan Pencatatan dan Pendataan.

Pegawai yang mengikuti Perjalanan Dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke
Kepala Dinas selambat-lambatnya selama 7 (Tujuh) hari dari pelaksanaan.

SPPD




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI PEMBERDAYAAN KOPERASI

Nama SOP

137

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan Surat Keputusan (SK) Kegiatan.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1|Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian. 1 |Menguasai Alur Persuratan.
2|Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 iiii‘;iﬂengkla&ﬁka&kan Surat Menurut
3|Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 3 |SMA, SMK.
4 |Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan 4 |S-1 Sosial.

S [S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP Kegiatan Pembinaan, Pengawasan dan Penghargaan Koperasi Berprestasi. 1 |[Komputer/Laptop.

2 |Kertas Kop.

3 |Kertas.

4 |Printer.

S |[Buku Ekspedisi Internal.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan.




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI PEMBERDAYAAN KOPERASI

Nama SOP

138

Tanggal Pembuatan

20 Januari 2014

Tanggal Revisi

09 Desember 2016

Tanggal Efektif

01 Januari 2017

Disahkan Oleh

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si.
Pangkat : Pembina Tk. I, IV/b
NIP : 196712121989081002

Nama SOP

Penerimaan Surat Masuk Umum/Dinas
Serta Undangan.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian.

—_

Menguasai Alur Persuratan.
Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut

2 |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2 Jenisnya
3 |Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur | 3 [SMA, SMK.
4 [Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan 4 |S-1 Sosial.
S |S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1|SOP Kegiatan Pembinaan, Pengawasan dan Penghargaan Koperasi Berprestasi. 1 |[Komputer/Laptop.
2 |Kertas Kop.
3 |Kertas.
4 |Printer.
S [Buku Ekspedisi Internal.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan.

1

























Nama SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG KOPERASI DAN UKM
SEKSI PEMBERDAYAAN KOPERASI

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

Pembinaan, Pengawasan dan Penghargaan Koperasi
Berprestasi.

Dasar Hukum

Klasifikasi Pelaksana:

1

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian.

1

Menguasai Alur Persuratan.

2 |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2|(Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut Jenisnya
Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
3 . . . 3|SMA, SMK.
Prosedur Administrasi Pemerintahan.
Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan
4 |dan Belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2017 (Berita Daerah Kabupaten Luwu Utara | 4|S-1 Sosial.
Tahun 2016 Nomor 96)
S5|S-1 Hukum.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 |SOP Pengiriman Surat. 1|Komputer/Laptop.
2 |SOP Surat Masuk. 2|Kertas Kop.
3 |SOP Pengarsipan. 3|Kertas.
4 |Printer.
S

Buku Ekspedisi Internal.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan.




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Bupati ;
pati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala .
Bupati/Sekda | Dinas Sekretaris Bidang | Seksi Staf Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Membuat konsep surat ke
Koperasi untuk
1 Pembinaan dan Surat 10. Tindak Lanjut
Pengawasan serta Menit
Penghargaan Koperasi
Berprestasi.
Surat masuk
Menerima surat dari Seksi berupa
Pemberdayaan Koperasi N\ v kegiatan
dan mend1spos131ka.n | | | | Pembinaan, 10 Jadwal
2 |surat tentang Pembinaan, , | Pengawasan .
Menit | Pelaksanaan
Pengawasan dan dan
Penghargaan Koperasi Penghargaan
Berprestasi. Koperasi
Berprestasi.
Menindaklanjuti disposisi
Kepala Dinas tentang
[ L
Pelaksanaan Pembinaan, L | 10 Daftgr
3 Surat Masuk. .. |Koperasi yang
Pengawasan dan Menit o
] akan dibina.
Penghargaan Koperasi
Berprestasi.
Membue}t surat ke l Surat Masuk Daftar
Koperasi untuk | | | | . 10 .
4 . yang telah di .. |Koperasi yang
pelaksanaan Pembinaan T | ; . . Menit o
. disposisi akan dibina.
dan Pengawasan Koperasi
Membuat konsep Nota — Komputer, 10 . .
S Ajuan |_—| Kertas, Print | Menit Tindak Lanjut
6 |Mengetik Nota Ajuan | \Fgl Surat 5 Menit Surat Sudah
Benar
1 %




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur ; ;
:::::::// :; 11:11; Igifl:l: Sekretaris giedl:l a;:;t Ks?l’::; Staf Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Memparaf atau
menyetujui pembina yang 15
7 |akan melakukan Surat .. |Tindak Lanjut
. Menit
Pembinaan dan
Pengawasan ke Koperasi.
Menandatangani Surat
Tugas Pelaksanaan 10 Keabsahan
8 |Pembinaan, Pengawasan </ Surat . Daftar
. Menit .
dan Penghargaan Koperasi Koperasi.
Berprestasi.
Pelaksanaan
Pembinaan,
Pengawasan
Penomoran dan 15
9 Penggandaan Surat. ? E:| Surat Menit dan
Penghargaan
Koperasi
Berprestasi.
10 |Pengarsipan Surat. Surat S5 Menit Surat telah

diarsipkan




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Bupati :
pati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala .
Bupati/Sekda | Dinas Sekretaris Bidang | Seksi Staf Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
















Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Kepala |Sekreta| Kepala Kepala Staf Seksi| Kelengkapan | Waktu Output Ket
Dinas ris Bidang Seksi gikap P
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12
) Mendisposisi Pegawai yang Data dan 10 Menit Disposisi
akan melaksanakan tugas Informasi Kepala Dinas
. . Konsep Final
Membuat konsep SPT Dalam Disposisi .
2 Daerah ‘El Kepala Dinas 20 Menit | SPT Dalam
|: Daerah
. Konsep Final
Memeriksa Konsep SPT . Draf SPT
3 Dalam Daerah | jl Spl;rai)iﬁm 10 Menit Dalam Daerah
. Draf SPT . SPT Dalam
4 |Mengetik SPT Dalam Daerah [ | Dalam Daerah 10 Menit Daerah
SPT Dalam
Memparaf SPT Dalam 2 | SPT Dalam .
5 Daerah | |‘_| |é"| [ Daerah 5 Menit Daergh Sudah
diparaf
Mengantar SPT Dalam SPT Dalam
6 [Daerah ke Meja Kepala [ | Daerah Sudah | 10 Menit | Tanda Terima
Dinas L diparaf
7 Menandatangani SPT Dalam <\ SPT Dalam 30 Menit Dsalzzaia’lll‘ig h
Daerah (\ Daerah . .
Ditandatangani
2 | SPT Dalam
3 Melakukan Penomoran SPT Daerah Telah 10 Menit SPT Dalam
Dalam Daerah w% Ditandatangan Daerah

i




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG KOPERASI DAN UKM

SEKSI PEMBERDAYAAN KOPERASI

Nama SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

KEPALA DINAS PERDAGANGAN,
PERINDUSTRIAN, KOPERASI DAN UKM
KABUPATEN LUWU UTARA

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
NIP. 196712121989081002

Nama SOP

Pembuatan SPT Luar Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Permen PAN Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
" |Administrasi Pemerintahan. 1. Menguasai Alur Persuratan.
2. |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang Usaha Mikro, Kecil dan Menengah. 2. Mampu Mengklasifikasikan Surat Menurut Jenisny:
3. |Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1992 tentang Perkoperasian. 3. SMA, SMK.
4. |Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 96 Tahun 2016 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan 4. S-1 Sosial.
dan Belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara Tahun 2017 (Berita Daerah Kabupaten Luwu Utara
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 |SOP SK Panitia Pelaksana. 1 Komputer/Laptop.
2 Kertas Kop.
3 Kertas.
4 Printer.
5 Buku Ekspedisi Internal.
Peringatan
1 Ez,;g;\;;a;) 317151125 mengikuti Perjalanan Dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur : :
Bupati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala .
Bupati/Sekda Dinas Sekretaris Bidang | Seksi Staf Seksi | Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Mendisposisi Pegawai . . .
1 |yang akan C) Data dan‘ 10 Menit DlSpOSl'Sl Kepala
Informasi Dinas
melaksanakan tugas
Membuat konsep SPT A Disposisi .. |Konsep Final SPT
2 Luar Daerah Ej Kepala Dinas 20 Menit Luar Daerah
Memeriksa Konsep SPT | | Konsep Final Draf SPT Luar
3 Luar Daerah SPT Luar 10 Menit Daerah
Daerah
Mengetik SPT Luar Draf SPT Luar .
4 Daerah | | Daerah 10 Menit| SPT Luar Daerah
Memparaf SPT Luar | 1&-—' |<-| SPT Luar .. | SPT Luar Daerah
S S Menit .
Daerah Daerah Sudah diparaf
Mengantar SPT Luar — SPT Dalam
6 |Daerah ke Bupati/Wakil Luar Sudah |10 Menit| Tanda Terima
Bupati/Sekda diparaf
1




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur : :
Bupati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala .
Bupati/Sekda Dinas Sekretaris Bidang | Seksi Staf Seksi | Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Menandatangani SPT SPT Luar . SPT Luar Daerah
7 30 Menit Telah
Luar Daerah Daerah . .
Ditandatangani
SPT Luar
Melakukan Penomoran Daerah Telah .
8 SPT Luar Daerah Ditandatangan 10 Menit| SPT Luar Daerah
i




Pelaksana Mutu Baku
No | Uraian Prosedur | gunati ;
pati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala Staf
Bupati/Sekda | Dinas Sekretaris Bidang | Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Membuat Konsep Disposisi
D 1
1 |Nota Ajuan Luar D ata dan. O. Kepala
Informasi Menit .
Daerah Dinas
Nota Aj
Konsep Nota © Iejuai]:an
Mengetik Nota Ajuan Ajuan Luar 20
2 Luar Daerah >| | Daerah Telah | Menit D;T;ih
dibuat diketik
Nota Ajuan
Nota Aj L
Memparaf Nota _ ota Ajuan 10 uar
3 Ajuan Luar Daerah Luar Daerah Menit Daerah
! Telah diketik telah
diparaf
Nota Ajuan
Menandatangani Nota Ajuan 10 Luar
4 |Nota Ajuan Luar Luar Daerah Menit Daerah
Daerah telah diparaf telah

ditandatang




Pelaksana Mutu Baku
No | Uraian Prosedur | gunati :
pati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala Staf
Bupati/Sekda | Dinas Sekretaris Bidang | Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
G Nota Ajuan Nota Ajuan
Mengantar Nota Luar Daerah Luar
Ajuan ke 10
5 . . telah ) Daerah
Bupati/Wakil . Menit
: ditandatanga telah
Bupati/Sekda i diantar
Nota Ajuan
Nota Ajuan Luar Nota Ajuan 10 Luar
® |Daerah Disetujui Luar Daerah | /. Daerah
telah diantar telah
dicsetitirii
Nota Aj
Nota Ajuan ota Ajuan
Melakukan Luar Daerah Luar
7 |Penomoran Nota telah 5 Menit Daerah
Ajuan Luar Daerah d} disetuiui telah
J dinomor




Pelaksana Mutu Baku
No | Uraian Prosedur Buvati .
pati/Wakil | Kepala . | Kepala | Kepala Staf
Bupati/Sekda | Dinas Sekretaris Bidang | Seksi Seksi Kelengkapan | Waktu Output Ket
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12













Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sekreta| Kepal
. pala | Kepala Staf
Kepala Dinas ris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12
C} Disposisi
1 Membuat Konsep Nota Data dan 10 Menit Kepala
Ajuan Dalam Daerah Ij Informasi DiIrjlas
Nota Aj
Konsep Nota ODE;I ;r?lan
Mengetik Nota Ajuan y Ajuan Dalam .
2 Dalam Daerah | | Daerah Telah 20 Menit D;T;ih
dibuat diketik
v v \ Nota Ajuan
. Nota Ajuan Dalam
3 1]\3/1211211 rfla]ga;eljzﬁa Ajuan Dalam Daerah 10 Menit Daerah
| Telah diketik telah
diparaf
Nota Ajuan
Nota Ajuan Dalam
4 Menandatangani Nota Dalam DJaerah 10 Menit Daerah
Ajuan Dalam Daerah telah diparaf telah
P ditandatan

gani




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sekreta| Kepal
. pala | Kepala Staf
Kepala Dinas ris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12
. Nota Ajuan Nota Ajuan
Mengantar Nota Ajuan Dalam Daerah Dalam
S5 |Dalam Daerah ke meja telah 10 Menit Daerah
Kepala Dinas y . . telah
ditandatangani )
diantar
Nota Ajuan
. Nota Ajuan Dalam
Nota A Dal ™~
6 Dz‘zafjlu[?i:e tj.iin < Dalam Daerah 10 Menit Daerah
] telah diantar telah
disetujui
Nota Ajuan
Melakukan Penomoran ¥ Nota Ajuan Dalam
7 |Nota Ajuan Dalam Dalam Daerah S5 Menit Daerah
telah disetujui telah

Daerah

dinomor




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sekreta| Kepal
. pala | Kepala Staf
Kepala Dinas ris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan Waktu Output Ket
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12













Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sekreta| Kepal
. pala Kepala Staf
Kepala Dinas ris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan| Waktu | Output Ket
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Membuat K SK d Konsep
embuat Konsep an
D SK
1 |Lampiran SK Panitia C) Ina;)irg:?i 10 Menit Panitia
Pelaksana Kegiatan | | Pelaksa
Konsep
v Konsep SK Final SK
5 Mengetik Konsep SK dan |__| Panitia 50 Menit | Panitia
Lampirannya Pelaksana Pelaksa
Kegiatan na
| Draf S
Memeriksa Konsep SK ;résgznig;a Panitia
3 |Panitia Pelaksana Pelak 10 Menit | Pelaksa
Kegiatan. claxsana na
Kegiatan Kegiata
Draf SK
Draf SK Panitia
4 Memparaf SK Panitia Panitia 10 Menit Pelaksa
Palaksana Kegiatan Pelaksana na
Kegiatan Kegiata
n
\ Draf SK
Mengajukan SK Panitia Panitia Tanda
5 |Pelaksana Kegiatan ke Pelaksana 5 Menit Terima
Kepala Dinas Kegiatan
| 1 | 2 diparaf




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sekreta| Kepal
. pala Kepala Staf
Kepala Dinas ris Bidang Seksi Seksi Kelengkapan| Waktu | Output Ket
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12
SK
Menandatangani SK ]:P)’;erlfitsi;{ Panitia
6 |Panitia Pelaksana Pelaksana 10 Menit | Pelaksa
Kegiat . na
celatan Kegiatan Kegiata
Melakukan Penomoran SK ISDI;:)I?;EZ Catatan
7 |Panitia Pelaksana \ Kegiatan 5 Menit |Pengarsi
Kegiat
celatan (:) telah dinomor pan




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur
Kepala Seksi Staf Seksi Agendaris Kelengkapan Waktu Output Ket
1 2 7 8 9 10 11 12 13
C) Surat Masuk
Menerima Surat dan dan Lembar
1 Disposisi Surat Masuk { | Disposisi Dari 10 Menit Disposisi
Umum/Dinas Maupun Kepala Arahan
Undangan Bidang Koperasi. Dinas/Sekretari
s
Menerima Surat dan Surat Masuk Tindak Lanjut
5 Disposisi Surat Masuk | | dan Dlspos1§1 10 Menit Disposisi
Umum/Dinas Maupun Arahan Dari Arahan
Undangan Bidang Koperasi. Kepala Bidang
Menindaklanjuti Disposisi Surat Masuk Menindaklanjut
3 |Arahan Kepala Bidang Sesuai |:|——— Yang Telah 10 Menit i Sesuai Isi
Isi Surat. Didisposisi Surat
Mengarsipkan Surat
4 Dinas/Umum Maupun Surat Telah 10 Menit Pengarsipan
Undangan Bidang Koperasi ditindaklanjuti Surat

dan UKM.




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur
Kepala Seksi Staf Seksi Agendaris Kelengkapan Waktu Output Ket
1 2 7 8 9 10 11 12 13










PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG KOPERASI DAN UKM

SEKSI KELEMBAGAAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Nomor SOP

139

Tgl Pembuatan

20 JANUARI 2014

Tgl Revisi

09 DESEMBER 2016

Tgl Efektif

01 JANUARI 2017

Disahkan oleh

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN SK PANITIA PELAKSANA
KEGIATAN PENYELENGGARAAN PELATIHAN
KEWIRAUSAHAAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan belanja Daerah
Kabupaten Luwu Utara;

4. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi & UKM pada Kegiatan Peningkatan Pengawasan Peredaran Barang dan Jasa Tanggal 4 Januari 2017.

4

. Dapat Mengoperasikan Komputer
dengan Baik (MS. Word, Excel, Power
Point)

. Memahami Tata Naskah Surat dan
Administrasi Perkantoran

. Memahami tentang Aturan-aturan yang
tertuang dalam Perundang-undangan,
Keputusan Menteri dan Peraturan
Daerah
Tekun dan Teliti

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. DPA Program Pengembangan Kewirausahaan dan Keunggulan Kompetitif Usaha Kecil Menengah Tahun Anggaran
2017.

kLN PE

Kertas

Buku Registrasi Penomoran SK
Komputer/Laptop

Printer

DPA

Peringatan:
Untuk Pelaksanaan Kegiatan perlu pembuatan SK Pembentukan Panitia Pelaksana Kegiatan

1.

Pencatatan dan Pendataan:
Surat Pengantar, dll




Pelaksana Mutu Baku Ket.
Uraian Prosedur Bupati/WKkI Kepala Staf
. Kepala Dinas Sekretaris . KepalaSeksi . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda P bidang P Seksi gkap P
Membuat Konsep SK dan
Membuat lampiran SK Data & informasi 15 menit Konsep SK Panitia
Pelaksanan Kegiatan
\ 4
Meng.etlk Konsep Sk dan [ Konsep SK Panitia 5 Menit Kon.s?p final SK
Lampiran 4 Panitia
v
]
Memeriksa Konsep SK ] Draf SK Panitia
Panitia Kegiatan A Konsep final SK Panitia 20 Menit Pelaksana
Kegiatan
Memeriksa Konsep SK r |
Panitia Kegiatan
Mengantar Konsep SK A 4
Panitia Kegiatan ke [ Draf SK Panitia 3Jam Tanda terima
Bagian Hukum untuk Pelaksana Kegiatan
dikoreksi
Mengetik SK Panitia v
Kegiatan yang sudah [ Koreksian Draf SK 10 Menit Draf SK Panitia
dikoreksi di Bagian \—A Panitia Pelaksana Pelaksana
Hukum
Memaraf SK Panitia v .
Kegiatan yang sudah ] Draf SK Panitia . Draf SK Panl.tla
. o . 10 Menit Pelaksana di
dikoreksi di Bagian y Pelaksana
paraf
Hukum
Memaraf SK Panitia v -
Draf SK Panit
Kegiatan yang sudah o Draf SK Panitia . e anl. '
. L . . 5 Menit Pelaksana di
dikoreksi di Bagian Pelaksana di paraf
[U - paraf

Hukum




Memaraf SK Panitia
Kegiatan yang sudah

Draf SK Panitia

Draf SK Panitia

dikoreksi di Bagian . 5 Menit Pelaksana di
Pelaksana di paraf
Hukum paraf
A
Menandatangi SK Panitia Draf SK Panitia . SK Panitia
. . 10 Menit Pelaksana
Kegiatan Pelaksana Kegiatan .
Kegiatan
A 4 s
Penomoran dan -, SK Panitia
PenggandaanSK Panitia [ oK F"anltla Pelaksana 10 Menit Pelaksana
. Kegiatan .
Kegiatan Kegiatan
v
SK Panitia
Pengarsipan SK Panitia Pelaksana 05 Menit Pelaksana telah

diarsipkan




KABUPATEN LUWU UTARA

BIDANG KOPERASI DAN UKM

KASI KELEMBAGAAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Nomor SOP 140
Tgl Pembuatan | 20 JANUARI 2014
Tgl Revisi 09 DESEMBER 2016
Tgl Efektif 01 JANUARI 2017

Disahkan oleh

Kepala Dinas Perdagangan, Perindustrian,
Koperasi dan UKM

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si
Pangkat : Pembina TK. I, IV/b
NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN SPT LUAR DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 14 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan
belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;

3. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Perdagangan,
Perindustrian, Koperasi & UKM Program Pengembangan Kewirausahaan dan Keunggulan Kompetitif Usaha
Kecil Menengah Kegiatan Penyelenggaraan Pelatihan Kewirausahaan Tanggal 4 Januari 2017.

4. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 09 Tahun 2017 tentang Biaya Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Negeri
bagi Bupati, Wakil Bupati, Pimpinan dan Anggota DPRD, PNS, Pegawai Tidak Tetap dan Pihak Ketiga
Lingkup Pemerintah Daerah Kabupaten Luwu Utara.

1. Dapat Mengoperasikan Komputer dengan Baik
(MS. Word, Excel, Power Point)
2. Mengetahui pemateri yang akan diundang dari
Propinsi (Balatkop)
3. PNS

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. DPA

2. Kertas

3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringatan:
1. Pegawai yang mengikuti perjalanan dinas harus membuat laporan tertulis dan dilaporkan ke Kepala Dinas

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
AL Kepala Dinas Sekretaris Kepala KepalaSeksi Szl Kelengkapan Waktu Output Ket.

Uraian Prosedur Bupati/Sekda P bidang P Seksi gkap P
Mendlsposmkan Data dan . Disposisi Kepala
Pegawai yang akan . 10 menit .

Informasi Dinas
melaksanakan tugas

\ 4

Membuat konsep SPT Disposisi . Konsep Final SPT
Luar Daerah . 15 Menit

Kepala Dinas Luar Daerah

v o

Memeriksa konsep SPT [ Konsep Fina . Draft SPT Luar

SPT Luar 10 Menit
Luar Daerah Daerah

Daerah

E"‘ Konsep Final

Memeriksa konsep SPT SPT Luar 10 Menit Draft SPT luar
luar daerah daerah

Daerah

. v
Mengetik SPT Luar [ Draft SPT Luar .
Daerah \ﬁ‘ Daerah 20 menit SPT Luar Daerah
Memaraf SPT Luar ’7"“ SPT Luar 1Hari SPT Luar Daerah
Daerah ] Daerah sudah diparaf
I
Memaraf SPT luar ’—‘L‘
daerah -
A
VL‘
Memaraf SPT luar [
daerah \—‘ﬁ‘
Menandatangi SPT Luar
A
Daerah K SPT Luar ' SPT Luar Daerah
5 Menit telah
Daerah . .
ditandatangani




Menomoran SPT Luar

SPT Luar

SPT Luar Daerah

Daerah Daerah telah 10 Menit
ditandatangani
Mengarsipan SPT 5 Menit




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM

KABUPATEN LUWU UTARA
BIDANG KOPERASI DAN UKM

KASI KELEMBAGAAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Nomor SOP

JANUARI 2014

Tgl Pembuatan

20 JANUARI 2014

Tgl Revisi

09 DESEMBER 2016

Tgl Efektif

01 JANUARI 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN SPT DALAM DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tagun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan dan

belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Inspektorat, Bappeda dan Lembaga Teknis Kab. Luwu Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara
Tahun 2008 No. 11, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 180).

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. Mampu mengoperasikan Komputer

4. Mampu mengemukakan pendapat secara lisan
dan tulisan

5. Mengetahui koperasi dan UKM yang akan di
rekrut pada pelatihan

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan Nota Ajuan Dalam Daerah
2. DPA

1. Kertas

2. Kertas Kop

3. Komputer/Laptop
4. Printer

Peringatan:

1. Sebelum Surat Perintah Tugas (SPT) dibuat terlebih dahulu di buat Nota ajuan.

Pencatatan dan Pendataan:
1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
AL Kepala Dinas Sekretaris Kepala KepalaSeksi Szl Kelengkapan Waktu Output Ket.

Uraian Prosedur Bupati/Sekda P bidang P Seksi gkap P
Mendlsposmkan Data dan . Disposisi Kepala
Pegawai yang akan . 10 menit .

Informasi Dinas
melaksanakan tugas

\ 4
Membuat konsep SPT Disposisi 15 Menit Konsep Final SPT
Luar Daerah Kepala Dinas Luar Daerah
v ol

Memeriksa konsep SPT [ Konsep Fina . Draft SPT Luar

SPT Luar 10 Menit
Luar Daerah Daerah

Daerah

"“ Konsep Final

Memeriksa konsep SPT SPT Luar 10 Menit Draft SPT luar
luar daerah daerah

Daerah

y
Mengetik SPT Luar H Draft SPT Luar .
Daerah \jh Daerah 20 menit SPT Luar Daerah
Memaraf SPT Luar ’JV SPT Luar 1Hari SPT Luar Daerah
Daerah j Daerah sudah diparaf
A
Memaraf SPT luar "ﬁ
daerah [
A
Memaraf SPT luar
y

daerah ]

J
_




Menandatangi SPT Luar
Daerah

SPT Luar Daerah

SPT Luar 5 Menit telah
Daerah . .
ditandatangani
Menomoran SPT Luar SPT Luar . SPT Luar Daerah
Daerah telah 10 Menit
Daerah . .
ditandatangani
Mengarsipan SPT 5 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
KASI KELEMBAGAAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Nomor SOP

JANUARI 2014

Tgl Pembuatan

20 JANUARI 2014

Tgl Revisi

09 DESEMBER 2016

Tgl Efektif

01 JANUARI 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN NOTA AJUAN DALAM DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik
Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan
dan belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4, Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Inspektorat, Bappeda dan Lembaga Teknis Kab. Luwu Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu
Utara Tahun 2008 No. 11, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 180).

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. Mampu mengoperasikan Komputer

4. Mampu mengemukakan pendapat secara
lisan dan tulisan

5. Memahami koperasi dan UKM yang akan di
rekrut untuk pelatihan

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksana.

1. Kertas

2. DPA 2. Kertas Kop
3. Komputer/Laptop
4. Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

1. Sebelum Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) terlebih dahulu dibuat Nota Ajuan

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/Wkl . . Kepala . Staf Ket.
pal / Kepala Dinas | Sekretaris ep Kasi./PPTK . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda bidang Seksi
Menyusun Nama dan Nama dan Jadwal
Nama dan Jadwal .
Jadwal yang akan 45 menit Pelaksanaan
. Pelaksanaan .
diajukan telah disusun
Membuat konsep Nota v Nama dan Jadwal Konsep Nota
Ajuan j Pelaksanaan telah 20 menit Ajuan telah di
A disusun buat
y
Pengajyan/Pemerlksaan \ Koreksian/Perbaikan 10 Menit Nota Ajuan di
Nota Ajuan / ACC
Hasil .
Pengajuan/Pemeriksaan > E Nota Ajuan di ACC 5 Menit N'ota'AJuan Akan
. diketik
Nota Ajuan
y
Mengetik Nota Ajuan j Nota Ajuan telah di 1Hari N'ota Ajuan telah
buat di ketik
Menandatanganl Nota Nota Ajuan telah di . Nota Ajuan
Ajuan < ketik 5 Menit telah
diTandatangani
Menota Ajuan'dlajukan Pengajuan Nota . Nota Ajuan telah
untuk Persetujuan < . 2 Hari . o
o Ajuan diSetujui
Prinsif
v
Mengarsipan v Nota Ajuan 5 Menit Arsip Nota Ajuan




PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA

DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM

BIDANG KOPERASI DAN UKM
KASI KELEMBAGAAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Nomor SOP

JANUARI 2014

Tgl Pembuatan

20 JANUARI 2014

Tgl Revisi

09 DESEMBER 2016

Tgl Efektif

01 JANUARI 2017

Disahkan oleh

KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP

PEMBUATAN NOTA AJUAN LUAR DAERAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Rpublik
Indonesia Nomor 4741);

3. Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Penjabaran anggaran pendapatan
dan belanja Daerah Kabupaten Luwu Utara;
4, Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Utara 10 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Inspektorat, Bappeda dan Lembaga Teknis Kab. Luwu Utara (Lembaran Daerah Kabupaten Luwu
Utara Tahun 2008 No. 11, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Utara Nomor 180).

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. Mampu mengoperasikan Komputer

4. Mampu mengemukakan pendapat secara
lisan dan tulisan

5. Memahami koperasi dan UKM yang akan di
rekrut untuk pelatihan

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Pembuatan SK Panitia Pelaksana.

1. Kertas

2. DPA 2. Kertas Kop
3. Komputer/Laptop
4. Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

1. Sebelum Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) terlebih dahulu dibuat Nota Ajuan.

1. Laporan Perjalanan Dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Bupati/Wkl . . Kepala . Staf Ket.
pal / Kepala Dinas | Sekretaris ep Kasi./PPTK . Kelengkapan Waktu Output
Bupati/Sekda bidang Seksi
Menyusun Nama dan Nama dan Jadwal
Nama dan Jadwal .
Jadwal yang akan 45 menit Pelaksanaan
. Pelaksanaan .
diajukan telah disusun
Membuat konsep Nota A 4 Nama dan Jadwal Konsep Nota
Ajuan Pelaksanaan telah 20 menit Ajuan telah di
A disusun buat
y
Pengajuan/Pemeriksaan . . . Nota Ajuan di
Nota Ajuan Koreksian/Perbaikan 10 Menit ACC
Hasil Nota Ajuan Akan
Pengajyan/Pemerlksaan » Nota Ajuan di ACC 5 Menit diketik
Nota Ajuan
. . Nota Ajuan telah di 1Hari Nota Ajuan telah
Mengetik Nota Ajuan . buat di ketik
. y .
Menandatanganl Nota Nota Ajuan telah di . Nota Ajuan
Ajuan ketik 5 Menit telah
diTandatangani
Nota Ajuan diajukan v . .
P Not Nota A telah
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o Ajuan diSetujui
Prinsif
v
Pengarsipan Nota Ajuan 5 Menit Arsip Nota Ajuan




DINAS PERDAGANGAN, PERINDUSTRIAN, KOPERASI & UKM Nomor SOP JANUARI 2014

Tgl Pembuatan 20 JANUARI 2014
: KABUPATEN LUWU UTARA Tgl Revisi 09 DESEMBER 2016
: A\J BIDANG PERLINDUNGAN KONSUMEN DAN KEMETROLOGIAN Tgl Efektif 01 JANUARI 2017
ke, : g KASI PENGAWASAN & PENYULUHAN KEMETROLOGIAN Nomor SOP JANUARI 2014
. “"‘_---rr"'“:'- Disahkan oleh KEPALA DINAS P2KUKM,

Drs. H. MUSLIM MUCHTAR, M.Si

NIP. 19671212 198908 1 002

Nama SOP PEMBUATAN SURAT

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

2. Undang-Undang No. 10Tahun 2004 Tentang Pembentukan Peraturan Perundang Undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 53,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4389).

3. Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan
Negara Republik Indonesia Nomor 4741);

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2009 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah.

5. .Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 13 Tahun 2010 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan pemerintah Daerah Kabupaten Luwu Utara.

1.Mampu mengoperasikan
komputer

2.MemahamiTata Naskah
Dinas

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1.SOP Pengiriman Surat
2.SOP Surat Masuk

3.S0OP Pengarsipan

4.SOP Pembuatan SK Kegiatan

1. Komputer/Laptop

2. Kertas Kop

3. Kertas

4. Printer

5. Amplop Surat

6. Buku ekspedisi internal

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




Pelaksana Mutu Baku
No
Uraian Prosedur Bupati/WKkI Kepala Dinas Sekretaris Kabid Kasi Staf Seksi Kelengkapan Waktu Outy
Bupati/Sekda
1. Membuat Konsep surat
Q Kertas, Pulpen 10 Menit Konsep surat
2. .Mengetik Konsep surat
v Konsep surat 10 Menit Surat telah diketik
dan hasil
koreksi
3. Mengoreksi dan memaraf konsep surat 1
Konsep Surat 10 Menit Surat telah dikoreksi d
4. | Mengoreksi dan memaraf surat Konsep Surat 10 Menit Suarat telah diparaf
v
A
5. Menandatangani Surat 10 Menit Surat telah ditandatan;

Surat yang telah
diparaf




Menggandakan dan penomoran surat

Surat yang telah | 10 Menit Surat telah diberi nomq
ditandatangani

Mengarsipkan surat
Surat telah diberi | 5 Menit Pengarsipan

nomor
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