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JUDUL SOP SOP PENYELENGGARAAN PEMBINAAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan 1. Sekretaris Daerah, mampu memeriksa menandatangani dan .ma'merintahkan Kepala Bagian
Barang/Jasa Pemerintah Pengadaan Barang/Jasa untuk menyelenggarakan kegiatan Sosialisasi.
i ; 2. Asisten Perekonomian dan Pembangunan, mampu memerintah Kepala Bagian Pengadaan
g gg;aet?;?\?arl; eB:Sg;er!;eggikzza':ﬁng:?:r} JaBsaranngasa Pemerintah Nomor 14 Tahun Barang/Jasa untuk mempersiapakan penyelenggaraan sosialisasi, serta mampu memeriksa,
9 / ! 9 Fangi-ARe menendatangani dan/atau memberi paraf pada lembar penandatangan lembar disoosisi untuk
3. Paeraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional meminta koreksi Sekretaris Daerah.
Prosedur di Lingkungan Pemerintah dan Kabupaten/Kota. 3. Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa, mampu mengarahkan Kasubag pada Bagian Pengadaan
4. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Barang/Jasa mempersiapakan narasumber, materi, jadwal dan surat-surat pendukung lainnya, serta
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah. mengkoordinir penyelenggaraan kegiatan sosialisasi. . .
5 Peraturan Bupati Badung Nomor 43 Tahun 2013 tentang Mekanisme Penyusunan 4. Esubtag_pada Baglain Pengadian Bare:nglJ'aza, r}‘iampu bment'\enntahk?n Tim melakukgnrkoolr di::f;i'
Standar Operasional Prosedur (SOP) di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Badung. onsutasi mengenai narasumber, materi jacwal, membarniu peniysienggaraan sosalisas, a
- ) mampu menganalisa materi, memeriksa hasil pengetikan dan memerintahkan staf untuk]
6. Keputusan Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa / Kepala Unit Kerja Pengadaan mendistribusikan surat dokumentasi dan penyelenggaraan kegiatan sosialisasi.

5. TIM, mampu berkordinasi, konsultasi nama narasumber, materi, jadwal kegiatan kepadal
narasumber, sapras pendukung dan melaporkan hasil koordinasi kepada Kasubag.

6. Staf, mampu mengetik konsep jadwal, undangan surat pendukung lainnya serta mampu

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output

Badung mendistribusikan surat, dokumentasi dan penyelenggaraan kegiatan sosialisasi.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penyusunan Surat Edaran Pelaksanaan APBD. 1. DPA

2. SOP RPP 2. SKTim

3. SOPRUP 3, Dan Peraturan Perundang-undangan yang terkait

4, SOP Pemilihan Penyedia Barang/Jasa 4, Materi, jadwal sosialisasi

Peringatan ; Pencatatan dan Pendataan :

1. Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan 1. Copy Materi, Jadwal dicatat dan di data sebagai data elektronik dan manual dalam berkas
ditetapkan kearsipan Bagian Pengadaan Barang/Jasa

2. Materi dan Jadwal Sosialisasi dicatat dan didata sebagai data elektronik dan manual dalam berkas

dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yagg__cj‘iperianggung jawabkan oleh pelaksana.

kearsipan Bagian Pengadaan Barang/Jasa




SOP PENYELENGGARAAN PEMBINAAN

Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Kegiatan i i Keterangan
Asisten Kabag Ka.subag Tim Staf Sekda ‘Kelengkapan Waktu* output
1 |Memerintahkan Kabag untuk mempersiapkan
Penyelenggaraan Kegiatan Sosialisasi DPA dan SK Tim 5 Menit Purintah
2 |Memerintahkan dan mengarahkan Kasubag ' DPA, SK Tim dan Peraturan 5 Menit Purintah
mempersiapkan narasumber, materi, jadwal dan Perundang - undangan
surat-surat pendukung lainnya ‘
3 |Memerintahkan Tim melakaukan koordinasi, 5 Menit Purintah
kensultasi mengenai nama narasumber, materi, DPA, BK. Tim dan Peraturan
jadwal, sapras pendukung kegiatan serta y Perundang- undangan
membantu penyelenggaraan kegiatan|
sosialisasi
4 |Koordinasi, Konsultasi nama narasumber, materi, DPA, SK. Tim dan Peraturan 240 Menit Nama narasumber,
jadwal kegiiatan kepada narasumber, sapras v Perundang- undangan materi. jadwal, Keglatan
pendukung dan melaparkan hasil koordinasi | dan sapras pendukung
dan koordinasi kepada kasubag i kegiatan
tidak
5 |[Menganalisa dan memerintahkan staf untuk Nama narasumber, materi. Konsep jadwal (memuat|
mengetik jadwal yang pendukung jadwal, Kegiatan dan sapras waktu jam ajar, materi,
lainnyamemuat narasumber dan materi, ya pendukung kegiatan narasumber), undangan
undangan narasumber serta sura narasumber, serta surat
\ < pendukung lainnya
6 |Mengetik konsep jadwal, undangan narasumber, Konsep jadwal (memuat waktu |2 Hari Jadwal (memuat waktu
surat-surat pendu untuk memeriksa hasil am ajar, materi, narasumber), jam ajar, materi,
pengetikankung lainnya dan meminta kasubag A undangan narasumber, serta narasumber), undangan
lsurat pendukung lainnya narasumber, serta surat
pendukung lainnya




7 Memeriksa hasil pengetikan serta memberikan Jadwal (memuat waktu jam 60 Menit Jadwal (memuat waktu jam
it . ajar, materi, narasumber), ajar, materi, narasumber),
peraf, padal |embar dispoels], urtuk meminta undangan narasumber, serta undangan narasumber,
koreksi Kabag surat pendukung lainnya dan serta surat pendukung
lembar disposisi lainnya dan lembar disposisi
yg telah terdisposisi
8 Memriksa , memberikan paraf danfatau Jadwal (memuat waktu jam 60 Menit Jadwal (memuat waktu jam
i ajar, materi, narasurnber), ajar, materi, narasumber),
menandatangani pada lembar undangan narasumber, serta undangan narasumber,
penandatanganan dan lembar disposisi untuk surat pendukung lainnya dan serta surat pendukung
rriariAta Korskel Asistan b g lembar disposisi yg telah lainnya dan lembar disposisi
terdisposisi yg telah terdisposisi

g Memriksa , memberikan paraf dan/atau =] Undangan narasumber yang 25 Menit Undangan nargsumber yang
menandatangani pada lembar telah terdisposisi telah terdisposisi
penandatanganan dan lembar disposisi untuk
meminta koreksi Sekda

10 | Memriksa , menandatangani dan Undangan narasumber yang 25 Menit Undangan narasumber yang
memerintahkan Kabag untuk ] telah terdisposisi telah terdisposisi
menyelenggarakan kegiatan sosialisasi /

S
11 | Memerintan sosialisasihkan Kasubag untuk Undangan narasumber yang 25 Menit Undangan narasumber yang

mengkoordinir penyelenggaraan kegiat

telah terdisposisi

telah ditandatangani




(12

Memerintahkan staf untuk mendistribusikan
surat, dokumentasi dan menyelenggarakan
kegiatan sosialisasi

Jadwal (memuat waktu jam
ajar, materi, narasumber),
undangan narasumber, serta
surat pendukung lainnya dan
lembar disposisi yg telah
ditandatangani

Parintah

Mendistribusikan surat, dokumentasi dan
menyelenggarakan kegiatan gosialisasi

Jadwal (memuat waktu jam
ajar, materi, narasumber),
undangan narasumber, serta
surat pendukung lainnya dan
lernbar disposisi yg telah
ditandatangani

25 Menit

Distribusi pengarsipan dan
penyelenggaraan kegiatan

Total waktu penyelesaian disesualkan dengan
kebutuhan




