Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok Dan Fungsi
anKearsipan Kabupaten Lombok Tengah.

Susunan Organisasi DinasPerpustakaandanKearsipan Kabupaten Lombok
terdin dari :

usunan Organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan, terdiri dari:
‘Kepala Dinas
Sekretaris, terdiri dani.
1 Sub Bagian Umun" dan Kepegawaian;

2. Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan.

C. Unsur Pelaksana adalah Bidang, terdiri dari-
1. Bidang Pengelolaan Perpustakaan membawahi -

a Seksi Pengolahan, Deposit dan Pelestarian BahanPustaka,
b. Seks Layanan dan Otomasi Perpustakaan:
¢ SeksiPembinaanSumberdayaPerpustakaan

2 Bidang Pengelolaan Arsip membawahi:

a. SeksiAkuisisi dan Pengolahan Arsip;

b. SeksiPengendalian Kearsipan;

¢ SeksiPembinaan dan Pengawasan.
3. Kelompok Jabatan Fungsional.

ugas Pokok dan Fungsi Unsur Organisasi

Kepala Dinas

1. Kepala Dinas mempunyai tugas pokok memimpin, merencanakan,
melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan mengkoordinasikan kegiatan
Dinas dalam menyelenggarakan urusan pemerintahan yang menjadi

kewenangan daerah dibidang Perpustakaan dan Kearsipan.



Untuk menyelenggarakan tugas pokok Kepala DinasPerpustakaan dan
Kearsipan mempunyai fungsi:

Perumusan dan penetapan rencana strategis serta program kerja Dinas:

Pengkoordinasian penyusunan Rencana Kerja Tahunan, Rencana Kerja

Anggaran/Dokumen Pelaksanaan Anggaran (RKA/DPA) dan Penetapan
Kinerja Dinas;

Penetapan kebijal;an teknis dibidang perpustakaan dan kearsipan sesuai
dengan kebijakan ;:mum yang ditetapkan oleh Bupati:
Penetapan norma. standar dan pedoman yang berisi kebijakan

Kabupaten yang berpedoman pada kebijakan nasional,

Pembinaan teknis pengelolaan semua jenis Perpustakaan dan Arsip di
wilayah Kabupaten;

Penetapan kebijakan pelestarian koleksi daerah Kabupaten berdasarkan
kebijakan nasional;
Pelaksanaan serah simpan karya cetak dan karya rekam, terkait koleksi

Daerah Kabupaten;

Penetapan peraturan dan kebijakan Pembinaan jabatan fungsional

pustakawan dan fungsional arsipans di lingkup Kabupaten sesuai

kebijakan nasional,

Pengkoordinasian  penyelenggaraan  diklat  teknis pengeiolaan
perpustakaan dan pengelolaan arsip;

Pengkoordinasian pelaksanaan Jasa layanan perpustakaan dan arsip;

Pengkoordinasian penyelenggaraan kerjasama perpustakaan dan

informasi iimiah dengan instansi terkait:



| Pelaksanaan urusan umum/rumah langga, perencanaan, keuangan dan

kepegawaian;

m. Pengkoordinasian pelaksanaan layanan jasa koleksi bahan rujukan,
naskah, dan multimedia perpustakaan:

n. Pengkoordinasian penyelenggaraan  diklat  teknis pengelolaan

perpustakaan dan pengelolaan arsip;
0. Pengkoordinasian penyusunan Standar Operasional Prosedur Lingkup
» Dinas;

p. Pelaporan pelaksanaan tugas kepada Kepala Daerah melalui Sekretaris

Daerah;

Q. Pelaksanaan pengendalian, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan tugas bidang;

r. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh Bupati sesuai

dengan bidang tugasnya.

Sekretariat

(1) Sekretariat Dinas dipimpin oleh Sekretaris yang mempunyai tugas pokok
memimpin, merencanakan, mengatur, mengawasi dan mengkoordinasikan
kegiatan bawahan dalam penyusunan program dan pelaksanaan kegiatan
yang meliputi urusan perencanaan, keuangan, umum dan kepegawaian.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok Sekretaris mempunyai fungsi:

a. Pengkoordinasian penyusunan Rencana Kerja Tahunan dan Penetapan
Kinerja lingkup Dinas;

b. Pengkoordinasian penyusunan Rencana Kera Anggaran/Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (RKA/DPA) dan Program Kerja Dinas;

c. Pelaksanaan pelayanan Teknis Administratif kepada seluruh Unit Kerja

lingkup Dinas;



. Pengkoordinasian penyusunan Standar Pelayanan Minimal dan Standar
Prosedur Tetap Pelaksanaan kegiatan lingkup Dinas;

. Perumusan dan penjabaran kebijakan teknis penyelenggaraan
administrasi umum, perencanaan, keuangan, kepegawaian dan
periengkapan;

Pengkoordinasian penyusunan laporan pelaksanaan tugas Dinas;

. Pengkoorainasian Kepala Bidang, Kepala sub Bagian, Kepala Seksi dalam
melaksanakan lug?s agar terjalin kerjasama yang baik;

. Pelaksanaan koo:dinasi.konsyltasi dan sinkronisasi penyelenggaraan
tugas kesekretanatan dengan Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD)

dan/ atau Instansi terkait

1. Pelaksanaan pengaturan, pembinaan dan pengelolaan administrasi

umum, perencanaan, keuangan, kepegawaian dan perlengkapan;

—

. Pelaksanaan pengendahan, monitoring, evaluasi dan pelaporan
pelaksanaan tugas kesekretaratan.
k. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai
dengan bidang tugasnya
2. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dipimpin oleh Kepala Sub Bagian, yang
mempunyal tugas pokok memimpin. merencanakan, mengatur, mengawasi
dan mengkoordinasikan kegiatan bawahan dalam penyusunan program dan

pelaksanaan kegiatan administrasi kepegawaian, rumah tangga, protokol dan

perlengkapan

Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada ayat (1),

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai fungsi:

a. Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan Program Kerna Sub

Bagian,




b. Penyiapan bahan pedoman dan petunjuk teknis pengelolaan administrasi

kepegawaian, ruman tangga, protokol, hubungan masyrakat dan
perengkapan

¢. Pengumpulan, pengolahan dan analisis data kepegawaian dan kebutuhan

periengkapan;

d. Pelaksanaan pengadaan, penyimpanan, pemeliharaan dan pendistribusian
periengkapan inventaris kantor sesuai peraturan perundang-undangan
yang beriaku; 1

e. Penyiapan bahan penataan keiemﬁagaan dan ketatalaksana pelaksanaan

tugas Dinas,

f. Pelaksanaan pengelolaan dan pelayanan administrasi kepegawaian

lingkup Dinas sesuai peraturan perundang-undangan yang beriaku:

9. Penyiapan bahan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan PNS lingkup

Dinas,

h. Pengkoordinasian pelaksanaan tugas pengurus dan atau penyiapan
barang;

I. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas Sub

Bagian

J. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diimpahkan oleh atasan sesuai
dengan bidang tugasnya.

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan dipimpin oleh Kepala Sub Bagian

yang mempunyai tugas pokok memimpin, mendata, merencanakan,

mengatur, mengawasi. dan mengkoordinasikan tugas bawahan dalam

pelaksanaan tugas urusan perencanaan dan keuangan



Untuk menyelenggarakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada ayat (1),

Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan mempunyai fungsi:

Pelaksanaan penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja Tahunan
dan Penetapan Kinerja lingkup Dinas;

Pelaksanaan penyusunan Rencana Kerja Anggaran/Dokumen
Pelaksanaan Anggaran (RKA/DPA) dan Program Kerja Dinas;
Pelaksanaan pengumpulan, pengolahan, penganalisaan data dan
penyebaran lapdran data;

Penyusunan rencana dan mengelola anggaran Dinas;

Pembuatan laporan dan evaluasi penggunaan anggaran keuangan;
Penyusunan usulan untuk perbaikan anggaran dan pengelolaan
keuangan,

Pelaksanaan perencanaan kegiatan sesuai dengan kebijakan yang
diterapkan;

Pelaksanaan pembuatan evaluasi dan pelaporan kegiatan;

Pelaksanaan koordinasi dengan instansi/lembaga lainnya terkait
kegiatan perencanaan dan keuangan;

Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas
Sub Bagian;

Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai

dengan bidang tugasnya

. Bidang Pengelolaan Perpustakaan

1

Bidang Pengelolaan Perpustakaandipimpin oleh Kepala Bidang yang

mempunyai tugas pokokmemimpin, merencanakan, mengatur, mengawasi dan

mengkoordinasikan kegiatan bidang dalam rangka pembinaan teknis

penyelenggaraan Pengelolaan Perpustakaan.



Untuk melaksanakan tugas Pokok Kepala Seksi Pengolahan, Deposit dan
Pelestarian BahanPustakamempunyai fungsi:

a  Penyusunan rencana kena, RKA, DPA seksi:
b. Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis seksi:

¢ Penyiapan bahan bimbingan dalam proses Pengolahan, Deposit dan

Pelestanan BahanPustaka

d Pelaksanaan pendataan data Pengolahan, Deposit dan Pelestarian

BahanPustaka:

e Pelaksanaan pelestarian bahan pustaka yang ada di daerah;
f  Penyiapan petunjuk teknis deposit perpustakaan;

g Penyiapan bahan dan menyusun Standar Operasional dan Prosedur

kegiatan seksi,

h Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan  pelaksanaan

program/kegiatan seksi;

I.  Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai
dengan bidang tugasnya.

3. Seksi Layanan dan Otomasi Perpustakaan dipimpin oleh Kepala Seksi yang
mempunyai  tugas  pokokmemimpin, merencanakan, melaksanakan,
mengevaluasi dan mengkoordinasikan kegiatan seksi dalam rangka

melaksanakan penyelenggaraan Layanan dan Otomasi Perpustakaan.

Untuk melaksanakan tugas Pokok Kepala Seksi Layanan dan Otomasi

Perpustakaanmempunyai fungsi

8. Penyusunan rencana kerja, RKA, DPA seksi:



b Penyiapan bahan, pedoman dan petunjuk teknis program Layanan dan

Otomasi Perpustakaan:

¢ Pengumpulan bahan penyusunan rencana kebijakan di bidang layanan
perpustakaan, layanan jasa koleksi bahan rujukan, naskah. multimedia

dan jaringan otomasi perpustakaan:

d Penyiapan bahan koordinasi perumusan program pembangunan di bidang
jasa layanan perpustakaan, layanan jasa koleksi bahan rujukan, naskah,

multimedia dan jaringan otomasi perpustakaan:

e Penyapan bahan dan menyusun Standar Operasional dan Prosedur

kegiatan seksi;

{ Pelaksanaan monitoring. evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
program/kegiatan seksi,

g Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai
dengan bidang tugasnya.

. Seksi Pembinaan SumberDaya Perpustakaandipimpin oleh Kepala Seksi yang
mempunyai  tugas  pokokmemimpin, merencanakan, melaksanakan.
mengevaluasi dan mengkoordinasikan kegiatan seksi dalam rangka

melaksanakan penyelenggaraan Pembinaan Sumberdaya Perpustakaan

Untuk melaksanakan tugas Pokok Kepala Seksi Pembinaan Sumberdaya

Perpustakaan mempunyai fungsi:
a.  Penyusunan Rencana Kerja, RKA, DPA seksi:

b. Penyiapan bahan, pedoman dan petunjuk teknis program Pembinaan

Sumberdaya Perpustakaan

¢  Pembinaansumberdaya semua jenis perpustakaan:



Penyiapan bahan penyelenggaraan kerjasama perpustakaan, mformas
imiah, pembinaan teknis pengelolaan perpustakaan,penyelenggaraan
pendidikan dan pelatihan kepustakaan serta pejabat fungsional;

Penyiapanbahan koordinasi perumusan program pembangunan di
bidangperpustakaan, informasi iimiah, pembinaan teknis pengelolaan

perpustakaan,penyelenggaraan pendidikan dan pelatihankepustakaan.

Penyiapan bahan dan menyusun Standar Operasional Prosedur kegiatan

SEKSI

Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan

program/kegiatan seksi;

Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai

dengan bidang tugasnya.

idang Pengelolaan Arsip

Bidang Pengelolaan Arsip dipimpin oleh Kepala Bidang yang mempunyai
lugas pokokmemimpin, merencanakan. mengatur, mengawasi dan
mengkoordinasikan kegiatan bidang dalam rangka penyelenggaraan

pembinaan Pengelolaan Arsip.

Untuk menyelenggarakan tugas pokok, Kepala Bidang Pengelolaan
Arsipmempunyai fungsi

a. Pengkoordinasian penyusunan RKA, DPA dan Program Kerja Seksi

lingkup bidang,
b. Perumusan dan penetapan program kera dan penetapan kinerja Bidang;

c Pengkoordinasian penyusunan pedoman dan petunjuk teknis

Pengelolaan Arsip;



Penyiapankonsep pendataan arsip dan sarana prasaranapenunjang

dalamproses akuisisi arsip inaktif dan statis;

Penyiapanbahan konsep penyortiran arsip yang akan dikelola

untukmengetahui jenis dan tipe arsip;

Penyiapan bahan konsep rekonstruksi
arsip dalam rangka penataan kembali arsip sesuai konteks aslinya

untukkelancaran pelaksanaan tugas,;

h.. Penyiapan bahan dan menyusun Standar Operasional dan Prosedur

kegiatan seksi;

-

Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan

program/kegiatan seksi;

Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai

dengan bidang tugasnya

SeksiPengendalian Kearsipan dipimpin oleh Kepala Seksi yang mempunyai

lugas pokokmemimpin, merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi dan

mengkoordinasikan  kegiatan seksi dalam rangka penyelenggaraan

Pengendalian Kearsipan
Untuk melaksanakan tugas Pokok Pengendalian mempunyai fungsi:
a Penyusunan Rencana Kerja, RKA, DPA seksi:

b Penyiapan bahan, pedoman dan petunjuk teknis pembinaan Penilaian dan

Pengolahan Informasi

c. Penyiapan bahan konsep petunjuk pelaksanaan dan petunjuk

teknispenilaian dan pengolahan informasi sertapenyimpanan dan penataan

arsip.



inaktif dan statis sesuai ketentuan sebagai bahan penentuan kebijakan
atasan;

. Penyiapan bahan konsep penetapan peraturan dan
kebijakanpenyelenggaraan janngan informasi kearsipan di lingkungan

Kabupatensesuaidengan kebijakan nasional dalam rangka pelayanan
informasi kearsipankepada masyarakat secara cepat, tepat dan akurat;

Pengolahan informasi Data Arsip Permanen/Statis PerangkatDaerah
» Kabupaten, Swasta dan Perorangan lingkupKabupaten sebagai bahan

penyusunanData Base untuk JIKN (Jaringan Informasi Kearsipan nasional),

Pelaksanaan Penilaian Arsip Inaktif dan Statis perangkat daerah

Kabupaten. Swasta dan Perorangan lingkupKabupaten;
Penyiapan bahan untuk penyusunan Citra Daerah dalam Arsip,
Penyiapan bahan-bahan untuk kegiatan Pameran Karsipan;

Penyiapan bahan dan menyusun Standar Operasional dan Prosedur

kegiatan seksi;
program/kegiatan seksi

Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai dengan

bidang tugasnya

| Pembinaan dan Pengawasan dipimpin oleh Kepala Seksi yang mempunyai
lugas pokok memimpin, merencanakan, melaksanakan, mengevaluasi dan

mengkoordinasikan kegiatan seksi dalam rangka penyelenggaraan Pembinaan
dan Jasa Teknis kearsipan.

Untuk melaksanakan tugas pokok Kepala Seksi Pembinaan dan Pengawasan

mempunyai fungsi:

a. Penyusunan Rencana Kerja, RKA. DPA seksi’



Penyiapan bahan, pedoman dan petunjuk teknis Pembinaan dan Jasa

Teknis:

Penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan matern kerjasama kearsipan

antarlembaga kearsipan lingkup Kabupaten;

.. Penyiapan bahan konsep pengawasan/supervisi terhadap
penyelenggaraankearsipan oleh masing-masing lembaga Kearsipan lingkup

Kabupatensesuai undang-undangdan peraturan kearsipan untuk tertibnya

_ pengelolaan arsip;

Penyiapan bahan konsep layanan Jasa teknis kearsipan bagi Lembaga

Kearsipan, BUMD, Swasta dan Perorangan lingkup Kabupaten;

[ Pelaksanaan penelusuran dan penelitiaan terhadap berbagai jenis arsip

yang memiliki nilai sejarah;
Penyiapan bahan pembinaan dalam bentuk kegiatan penyluhan, diklat dan
oimbingan teknis bagi pengelola kearsipan lingkup kabupaten:

. Penyiapan bahan dan menyusun Standar Operasional dan Prosedur kegiatan

seksi,

i. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan  pelaksanaan

program/kegiatan seksi;

. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang dilimpahkan oleh atasan sesuai dengan

bidang tugasnya.
lompok Jabatan Fungsional

elompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas

ok Dinas sesuai dengan keahlian dan kebutuhan



mpok Jabatan Fungsional sebagaimana dimaksud dalam pasal 5 Huruf
angka 3 terdiri dari tenaga dalam jenjang jabatan fungsional yang terbagi

m berbagai kelompok sesuai dengan bidang keahliannya;

p kelompok jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

ipimpin oleh tenaga fungsional senior yang ditetapkan oleh Bupati dan

bertanggung jawab kepada kepala Dinas;

Jumiah jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditentukan

berdasarkan sifat, jenispkebutuhan dan beban kerja;

>

Jenis dan jenjang jabatan fungsional sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

diatur sesuai peraturan perundang-undangan
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AWAIAN

enunjang pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Dinas Perpustakaandan
Kabupaten Lombok Tengah, didukung oleh 32 ( Tiga Puluh Dua ) orang

d 3 (Tiga )orang Pegawai Tidak Tetap dengan rincian sebagai berikut

o

i Negeri Sipil (PNS) menurut Jabatannya yang terdapat pada
Ferpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Lombok Tengah adalah 3 orang
nncian sebagai benkut

glon Il b 1 orang

Blon Illa 1 orang”’

jelon Ilib 2 orang

elon IVa 8 orang

ingsional Umum 17 orang

gsional Khusus 3 orang

Struktura 3 orang

ah : 35 orang

al Negen Sipil (PNS) sesuai dengan golongannya adalah sebagai berikut -
golongan IV 8 orang.

solongan |l1 14 orang

polongan Il 9 orang

Solongan | i_orang

: 32 orang

gawai Negen Sipll (PNS) dan Pegawai Tidak Tetap (PTT) menurut tingkat

fidikan adalah sebagai berikut



Jenjang Pendidikan PNS
SDiSederajat a
5 Sﬁplsféderéjat ' 1
SMA/SMK/Sederajat | 11
~ SafjanaMuda/D1- l 2
DIViSederajat.
» Sarana (S1) ’ 15
Magister (S2) 4
7DOklOr (S3)
~ Jumlah i ‘ 32

- — e c— .

sebagai berikut

Jenis Kelamin

I Negeri Sipil (PNS) dan Pegawai Tidak Tetap (PTT) menurut Jenis Kelamin

PNS PTT Ket
| k- . —— o 2Ji LI
Wanita 11 1 !
B Jumlah | 3= | 3 |
Negeri Sipil (PNS) dan Pegawai Tidak Tetap (PTT) menurut
iadalah sebagai berikut
0. Agama 1 " PNS PTT Ket
" lslam T 32 3
 Kristen T 5§ e - = ~SiEas
Hindu y - s
Budha T = ol
T Jumlah 1 35'1——3 =
keseluruhan

pegawal ingkup DmasPerpustakaandanKearsupan Kabupaten
Tengah sebanyak 35 (TigaPuluh Lima) orang dengan rincian



erempuan 12 orang
k-lak; 23 orang

tan Struktural sesuai dengan PP. 18 Tahun 2014 sebagai

I :1 Orang
llla : 1 Orang
b :3 Orang
V' 7 Orang (seharusnya 8)




Sub Bagian Umum dan Kepegawaian terdiri dari:

P dan SP Arsip Internal

P dan SP Surat Masuk

P dan SP Surat Keluar

P dan SP Penyusunan Laporan Kehadiran Pegawai
P dan SP Kenaikan Gaj Berkala

P dan SP Kenaikan Pangkat

P dan SP Surat ljin Cuti

P dan SP Peminjaman Kendaraan Dinas

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan terdiri dari:
P dan SP Mekanisme Pembayaran Gaji Pegawal

OP dan SP Pengajuan Surat Permintaan Pembayaran Uang Persedian(SPP-

UP)

SOP dan SP Perjanjian Surat Pertanggung Jawaban Keuangan (SPJ)
P dan SP Pengaiuan Surat Permintaan Pembayaran Ganti Uang

( SPP-GU )



dan SP Penyusunan Laporan Bulanan Realisasi Fisik Keuangan

P dan SP Rencana Kerja Anggaran (RKA)

DP dan SP Penyusunan Renstra

P dan SP Layanan Pembuatan Kartu Anggota

P dan SP Layanan Sirkulasi

P dan SP Pengadaan Bahan Pustaka

P dan SP Layanan Refresensi

P dan SP Pengolahan Bahan Pustaka

P dan SP Layanan Perpustakaan Keliling

G PENGELOLAAN ARSIP

OP dan SP Prosedur Akuisisi Pengolahan Arsip Daerah
SOP dan SP Prosedur Pengendalian dan Pembinaan Arsip
SOP dan SP Prosedur Pengawaan dan Pengendalian Arsip

kian SOP dan SP yang ada pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

paten Lombok Tengah.

-



BAB IV

PERMASALAHAN
MASALAH

gaan SOP pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabuaten Lombok

d acalah suatu hal yang sangat penting, namun dalam pelaksanaan dan

eniasinya masih ditemukan beberapa masalah antara lain:

elum adanya Lembaga Definitif Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
R8bupaten Lombok Tengah

Inas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Lombok Tengah yang
entuk  berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah Nomor
Tahun 2016 dan Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor . 82 Tahun
016 adalah membantu Bupati dalam melaksanakan urusan Perpustakaan
Kearsipan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang
ibenkan kepada Kabupaten Namun sampai dengan saat ini belum
jempunyal Gedung sendin dimana Gedung yang ditempati saat ini, ditempati
pga oleh Dinas Kominfo Kab. Lombok Tengah

\urangnya Sarana dan Prasarana

Jalam melaksanakan SOP tentunya harus didukung oleh sarana prasana
fang memadai, tetapi sampai saat ini Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
kabupaten Lombok Tengah belum memiliki Sarana dan prasana yang lengkap
ber Daya Perpustakaan yang belum memadai

galam melaksanakan SOP tentunya dibutuhkankan SDM yang mampu
penjalankan Tugas dan fungsinya dengan baik

Namun sampal dengan saat ini SDM di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
paten Lombok Tengah dengan tipe C belum memadai baik dari segi
uantitas maupun segl kualitas dan belum dibekali dengan Pengetahuan yang

kup



BAB V
PENUTUP

N

lau yang disebut sebagai prosedur tetap (Protap) adalah penetapan tertulis
pa yang harus dilakukan, kapan, dimana dan oleh siapa dan dibuat untuk
lenadinya vanasi dalam proses pelaksanaan kegiatan oleh Aparatur

g akan mengganggu kinerja organisasi (instansi Pemerintah)

T SOP
keseluruhan SOP memiliki manfaat bagi organisasi antara lain:

baga standansasi cara yang dilakukan pegawai

lam menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugasnya

ngurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh

ang pegawai dalam melaksanakan tugas

ningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggungjawab

ividual pegawai dan organisasi secara keseluruhan

ningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggungjawab

ividual pegawai dan organisasi secara keseluruhan
eningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas

enciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan pegawai cara
onkrit untuk memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha yang

lah dilakukan

mastikan pelaksanaan tugas penyelenggaraan pemerintahan dapat

angsung dalam berbaga: situasi

enjamin konsistens: pelayanan kepada masyarakat, baik dan sisi mutu,



kan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus dikuasai

pegawai dalam melaksanakan tugasnya
ghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas

mbantu penelurusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural dalam

mberikan pelayanan
mbantu memberikan informasi yang diperiukan dalam penyusunan standar
yanan, sehingga sekaligus dapat memberikan informasi kinerja pelayanan.

SOP

menjaga konsistensi tingkat penampilan kinerja atau kondisi tertentu dan

kemana petugas dalam melaksanakan tugasnya
al acuan dalam pelaksanaan kegiatan tertentu bagi sesama Petugas

Menghindan kegagalan atau kesalahan, keraguanduplikasi, serta

osan dalam Proses pelaksanaan kegiatan
pakan parameter untuk menilai mutu pelayanan

lebih menjamin penggunaan tenaga dan sumber daya secara efsien dan

k menjelaskan alur tugas, wewenang dan tanggung jawab dari petgas terkait

gai dokumen yang akan menjelaskan dan menilai pelaksanaan proses kera

tenadi suatu kesalahan
gal dokumen yang digunakan untuk pelatihan

gai dokumen untuk revisi SOP Yang baru



Sama disiplin dalam bekerja

pedoman dalam melaksanakan pekerjaan rutin

n Prasarana di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Lombok

Juga perly dilengkapi karena Sampai dengan Saal ini dalam
kan tugasmasih menggunakan sistim manual, belum didukun

g oleh
an pr

asarana yang berbasis |T ( imy Teknologi )

Daya Manusia harus ditingkatkan baik darn kuantitas dan kualitas yaknj

nitas © darn segi

Purna
lan Desember 2017 Dan mengenai tenaga Fungsional Pustakawan

rpustakaan dan Kearsipan memilik;




kalau dilihat dari segi  kuantitas Dinas Perpustakaan

fSipan Kabupaten Lombok Tengah masih Sangat kurang dan belum

1



P dan SP Arsip Internal

SOP dan SP Surat Masuk

SOP dan SP Surat Keluar

SOP dan SP Penyusunah Laporan Kehadiran Pegawai
SOP dan SP Kenaikan Gaiji Berkala
SOP dan SP Kenaikan Pangkat

SOP dan SP Surat ljin Cut

SOP dan SP Peminjaman Kendaraan Dinas




Namor SOP

Tanggal 28 Agustus 2017
Pembuatan

Tanggal Revisi i | 28 Agustus 2017

Tanggal Efektif : | 28 Agustus 2017

Disahkan oleh
i KABUPATEN LOMBOK
HAKAAN DAN KEARSIPAN
EN LOMBOK TENGAH

Nama SOP

INTERNAL

Wiy Ketrotua-hebestean Pelabaara Diw epbhan Memik Kemummpoaan | Kecakapan, Terampil

Wt Somvcitiban demgan Undang: Undang
i AV iertany Kearsepen

DEFDAGE! dengan ANRI No. 24
U/ 2008 Tangyal 16 = 2008 Tentang

PEPDACR! dan Pemerweah Daneraly

et N, 10 Tabusss 24 Tensany,

et Y 82 Tabwen 2706 wevie

Tuges vhok Dien # utiges

e Satnpaton Lommtan Tongah

Mengorrasdan bompuzer
i Surat Keluar

1.ATK
Surat Masuk 2. Polpen

3. Komputer/Printer
4. Map
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S IANUAR FELAYANAN (SP)
SURAT MASUK
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KOMPONEN

URAIAN

Arsip Stalis

Arsip statis, lembar disposisi

Masing-masing Sckretariat dan Bidang menyerahkan
arsip statis

Arsip stalis yang telah diserahkan tersebut selanjutnya
dipilah menurut jenisnya

Arsip yang telah dipilah laly dilakukan pengolahan
selanjutnya dimasukkan kedalam map

Sctclah‘mclakukan pemilahan selanjutnya ditulis pokok
masalahnya di lembar disposisi

Setelah melalur proses penubisan pokok masalah
selanjutnya arsip diberi kode klasifikasi

Setelah arsip memiliki kode klasifikasi selanjutnya
masing-masing arsip diberikan kode definitiffmanuver

selanjutnya setelah semua proses selesai arsip tersebut
dientn sebagai langkah akhimya,

Arsip Statis

32 menit

Nol Rupiah

Dokumen Surat Masuk

-|Komputer/Laptop

D3 | orang

|SLTA lorg

- | Kepala Dinas

Sekretans

gaduan, saran dan masukan

2 (dua) Orang
Sesua; dengan standar pelayanan
dan Keselamatan pelay]-|Sesuai Maklumat Pelayanan
ja Pelaksana Setiap hani

A (1V/D)

BN 198903 1 001




Disahkan oleh \ BPRALA DINAS

ATEN LOMBOK TENGAH ’W\ . xwzswm‘
AN DAN KEARSIPAN Py — ﬁ
OMBOK TENGAH ‘//,,
N,
: MU RINJANI, M.Si
00317 198903 1 001
Nama SOp Sup Surat Masuk

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan [:| 28 Agustus 2017

Tanggal Revisi | 28 Agustus 2017

Tanggal Efektif

1 28 %EEstus 2017
N APBE

S Tahun 2014 Irnt.lng ASN

00.25 Tahun 2016 Tentang

@ surat masuk dan jika

n berdampak pada

I. Memahami prosedur di bidang kepeg
2. Memahami tentang Surat

Buku Agenda
Polpen

L. Komputer

Map

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, ata
SOP pada kolom di bawah ini. Bila tidak
ditambahkan pada lembar kosong)

awaian

U usulan perubahan

Cukup, dapat
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STANDAR PELAYANAN (SP)
SURAT MASUK
PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

PONEN URAIAN

| -|Pada saat surat masuk

dan Prosedur " |Agendaris meregister Surat Masuk

- |agenda

- |Agendans menempelkan lembar disposisi surat dan
diserahkan ke Kasubag Umum dan Kepegawaian untuk
dikoreksi.

Kasubag. Umum dan Kepegawaian mengoreksi Surat
Masuk jika tidak terjadi kesalahan akan diteruskan ke
Sekretans untuk dikoreksi dan jika terjadi kesalahan
akan dikembalikan untuk diperbaiki

| Sekretans mengoreks: surat jika terjadi kesalahan maka
akan dikembalikan dan jika benar akan dilanjutkan ke
Kepala Dinas

Kepala Dinas mengoreksi dan Memberikan disposisi
surat sesuai dengan alamat yang dituju dalam surat dan
membenkan kembali ke agendaris untuk selanjutnya di
serahkan ke alamat yang dituju dalam surat

Sekretaris memenintahkan Kasubag. Umum dan
Kepegawaian untuk digandakan dan didistribusikan
kepada alamat yang dituju dalam surat

-|Kasubag Umum dan Kepegawaian memenniahkan
Agendans untuk memperbanyak dan menyunpan arsip
surat masuk serta medistribusikan sesuai alamat van
dituyu

Agendans menggandakan Surat untuk dyadikan arsip
dan memberikan pada Caraka untuk didistribusikan ke
alamat yang dituju

-|Caraka mendistnbusikan surat ke alamat yang dituju
dalam surat

-|Pada saat surat masuk

| Penyelesaian -|65 menit

-|Nol Rupiah

- | Dokumen Surat Masuk

dan Fasilitas - |Komputer/Laptop

-1D3 | orang

-{SLTA 1 org

-|Kepala Dinas

Scekretans

-12 (dua) ¢ rang




URAIAN

2 3

- |Sesuai dengan standar pelayanan

1 dan Keselamatan pelay]- |Sesuai Maklumat Pelayanan

Pelaksana - |Setiap Tahun

Pctpsutakann 1 Kearsipan

- RINJANI, M S;
Pcmh’na li I (IV/b)
NIP 19700317 198903 | 001




Nomor SOP

langgal Pembuatan |- 28 Agustus 201

-

Tanggal Revis; 28 Agustus 201

—

langgal Efekuif N> 2017

i ;

Disahkan oleh /ol ~ LA DINAS
PATEN LOMBOK TENGAH A1 eereus A xEAstAué

AN DAN KEARSIPAN ~ m
B PERPUS s
LOMBOK FTENCAH * KKEARSIPAY
<, INJANI, M.Si
17 198903 1 001
Nama SOP Keluar

I dengan ndwal Banmus

-Memahathi prosedur di bidang
2 Memahami lentang Surat

AT -.2.-.;\”'-1\

(Tuliskan hambatan, penyimp

dapat ditambahkan pada lembas kosong)

kepegawaian

angan, atau usulan
perubahan SOP pada kolom di bawah inj, B

ila tidak ¢ ukup,
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STANDAR PELAYANAN (SP)
SURAT KELUAR
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

OMPONEN URAIAN
2 3
anan - |Pada saat Surat dibutuhkan
¢ dan Prosedur - |Pengadministrasi Umum megetik surat dan

memberikannya ke Agendans Untuk selanjutnya
diproses lebih lanjut

- |Agendaris menyerahkan surat ke Kasubag Umum din
Kepegawaian untuk dikoreks: dan diparaf, kalau benar
diparaf dan selanjutnya di serahkan ke Sekretaris, kalay
salah akan dikembalikan untuk di perbaik;

- |Kasubag Umum dan Kepegawaian mengoreks: Surar
yang sudah diketik jika salah akan dikembalikan untuk
diperbaiki selanjutnya diserahkan ke Sekretans untuk
diparaf

- |Sekretans mengoreks; Surat jika benar akan diparaf dan
Jika salah akan dikembalikan untuk diperbaik: dan
selanjutnya diserahkan ke Kepala Dinas untuk
ditandatangan;

- |Kepala Dinas mengoreksi surat kalau disetujus akan |
ditandatangani dan kalau ada kesalahan akan
dikembalikan untuk diperbaiki dan selanjuinva
dikembalikan untuk diproses lebih lanmjut

- |Sekretaris memerintahkan Kasubag Umum dan
Kepegawaian untuk didistribusikan kepada yang terkait
dalam surat serta menggandakan dan menyimpan
arsipnya

Kasubag Umum dan Kepegawaian memerintahkan
kepada Agendanis untuk mengeandakan
mendistribusikan dan menyimpan arsipnya

) Fan

Agendans memperbanyak surat dan memasukkannya
kedalam amplop serta menulis alamat surat yang dituju
dalam amplop dan menyipan arsipnya serta memberikan
surat tersebut kepada Caraka untuk didistrbusikan
kepada pihak - pihak terkait

Caraka mendistribusikan surat sesuai dengan alamat
surat vang dituiu atau kenihal  mibal oo . 4




MPONEN URAIAN

2 3

sctiap saat waktu surat dibutuhkan

an

velesaian - |50 menit

- _|Nol Rupiah
- |Dokumen Surat Keluar

dan Fasilitas - _|Komputer/Laptop

Sang - D3 | orang

SLTA | org

Kepala Dinas

Sekretaris

uan, saran dan masuka

- |2 (dua) Orang

-_|Sesua dengan standar pelavanan

dan Keselamatan pelaf- [Sesuai Maklumat Pelayanan

Pelaksany - |Setiap Tahun

/.--‘;‘Iﬂt}jelcglggdru |
7 3% Kepallphinas Perpsutakaan rn Kearsipan
/' - ~kabupatSiel, k Tengah

/s Kbupeiiy g

bd L7

ok
e

RINJANI. M S
Pembina TK.1 (IV/b)
NIP. 19700317 198903 | 001




Nomor SOP

- TENLAN

langgal Pembuatan 28 Agrustus 2
A

»
O Langgal Revis: 28 Apustus 2017
.

'

langpal Efektf 28 Agustus 2017

Disahkan oleh o 4 ALA DINAS

MBUPATEN LOMBOK TENGAH ERPUS > AN KEARSIPAN

ISTAKAAN DAN KEARSIFPAN
EN LOMBOK TENGAH

NEEARS D,y

INJANL, M.Si

Ox 1 700317 198903 1 001
Nama SOP PeRVisunan Laporan Kehadiran
Pegawai
. Rualifikasi Pelaksana
ahe eralf 41, Memahami Pelaksanaan M raturan

Kirs LaAWalar

< Memiliki Kemampuan n enytapkan admimsiras: Kehadira
bangar 3 Memiliki 'r-w:".x.nm[\u.irr Menyiapkan Laporan Pe ALSArAUn

Pemennta Tugas Kegatan
Peralatany 1% rlengkapan
1. Komputer dan kelengkapannya
2 Penyiapan surat/Nota Dinas. Map, Daftar Hadis
Pencatatan & Pemdataan
NEaCy J Disimpan sebagai Data Elektronik dan Manua




PELAKSANA MUTU BAKL
— -
hasubag Umum| Mengadministras! | Kelengha i hwnt
Repals Dvnss| Sebswtars | ™ - P watss | Outpes
| & hrw. HmEm "
Aprnds berp| 5 v dinpromam
—_
" -
ogowem 5 men, [T
- e G— - — — ——y
I ’ ‘ F
) ]! '
deegun
b
Wy
’ ! |
pu > data alaw | ST
1( o e . L ST LTI
brtadisan i hathyamtizng
! FYTaAw Py s
N L o
> -
Y Korsay L
™M e el v tuhas
nwy
brtulice- " L YO O
ey [y
j».. —_—— . fpem— -
|
¢ ‘
L2 ¥ ' A '
.
Srtiaitie
$— -~ e = —
L drsge o
rebapisilon S i o Tudon |
hehubirar e
MEawa Peyewa
|
| :
| |
BESS LN dmomen |
|
| rekareaion Smerst | A |
hehadran Aediadirae
(0l bl SUILLE
== 13 —
s




STANDAR PELAYANAN (SP)
PENYUSUNAN KEHADIRAN PEGAWAI
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KOMPONEN URAIAN
2 3
-|UU No 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintahan
Daerah

-|UU No. 27 Tahun 2009 l'entang MD3

-|UU No. 33 Tahun 2004 Tentang Penimbangan

Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemenintah
Daerah

Konsep rekapitulasi kehadiran pegawai

Pelayanan
isme dan Prosedur -|Kepala Dinas menugaskan Sekretans untuk
menyusun rekapitulasi kehadiran Pegawai

-|Sekretaris memerintahkan Kasubag Umum dan
Kepegawatan untuk menyusun konsep rekapitulas)
kehadiran pegaway

-|Kasubag Umum dan kepegawalan memenntahkan
pengadministrasi umum untuk menyiapkan Data
Kehadiran Pegawai

-|Pengadministrasi Umum menyiapkan data kehadiran
Pegawai dan diserahkan kepada kasubag Umum dan
Kepegawaian

-|Kasubag Umum dan Kepegawaian menuvusun
konsep rekapitulasi kehadiran pegawai dan
discrahkan kepada Sekretaris,

-|Sekretanis mengoreksi konsep rekapitulasi kehadiran
pegawai, jika sesum difaraf dan diserahkan kKepada
Kepala Dinas, jika tidak sesusai dikembalikan kepada
Kasubag Umum dan Kepegawaian untuk diperbaik:

-|Kepala Dinas mengkoreksi konsef rekapitulas
kehadiran pegawai, jika disetujw ditandatangani
untuk diproses lebih lanjut, jika tidak setuju
dikembalikan ke Sekretans untuk diperbaiki.

-|Sekretans memernintahkan Kasubag Umum dan
Kepegawalan untuk menggandakan dan
mendistibusikan kepihak terkait | BKD. dan
DIKLAT, inspektorat, Biro ¢ rganisas: dan Bagm

Keuangan )




KOMPONEN URAIAN
2 3
-|Pengadministrasi Umum menggandakan dan
mendistribusikan rekapitulasi kehadiran pegawai ke
pihak terkait ( BKD dan DIKLAT, Inspektorat. Biro
Organisasi dan Bendahara Pengeluaran )
i Lavanan .

Imisiatif memulai kegiatan dilakukan mengacu pada
kontrol buku kendali dan tupoksi

W Penyelesaan

165 menit

-{Nol Rupiah

Izvanan

Dokumen Penyusunan Laporan Kehadiran

JPegawaj
dan Fasilitas - Komputcnlaptop
Pelaksana -|D3 | orang

SLTA 1 org

Kepala Dinas

Sekretans

ksang -|2 (dua) Orang
layanan -[Sesuai dengan standar pelayanan
anan dan Keselamatan peld-|Sesuai Maklumat Pelayanan
Pelaksana -|Setiap Tahun

n Kearsipan

R REUANT M Sj
fna TK. ] (1V/b)
NIP 19700317 198903 | 001



Nomor SOP

I

Tanggal Pembuatan 28 Agustus 2017
Tanggal Revis 28 Agustus 2017

Tanggal Efekuf wrf
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vama SOP Kenaikan Gaji Berkala

Tahun 2015 vane bens:

PP Nomor 7 Tahun 1977

Memahami prosedur di bidang kepegawaian

Berzan PNS

| Komputer Laptop
- Formulir Isiuun KGR
I Kerts
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= shan ber ak padi ( Tuliskan hambatan penyImpangan, atau usulitn perubaliun SOP nada
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STANDAR PELAYANAN (SP)
KENAIKAN GAJ| BERKALA
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH ,

KOMPONEN

URAIAN

2

3

- |Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 yang berisi

perubahan Ketigabelas atas PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang
Peraturan Gaji PNS

Pelayanan

berkas usulan kenaikan gaji berkala

dan Prosedur

Pengadministrasi Umum Kepegawaian menerima berkas
usulan KGB

- Imenindakianjuti berkas usulan Kenaikan Gaji Berkala

Pengadministrasi Umum Kepegawaian memilah dan

Pengadministrasi Umum Kepegawaian membuat draft Surat
KGB dan menyerahkan kepada Kasubbag. Umum dan
Kepegawaian untuk diteliti

Kasubbag Umum Kepegawaian meneliti Draft Surat KGB |, jika
belum sesuai dikembalikan kepada Pengadministrasi Umum

Repegawaian jika sudah sesual diparaf dan aiserahkan kepada
Sexretaris,

Sekretaris memaraf Draft Surat KGB Jika sudah benar dan ika
salah akan dikembalikan untuk diperbaiki dan selanjutnya

diserahkan kepada Kepala Dinas untuk selanjutnya
ditandatangani.

Kepala Dinas mengoreksi Jika salah akan dikembalikan dan jika
benar Kepala Dinas akan menandatangani Draft Surat KGB
dan menyerahkan kemball ke Sekretaris untuk diproses lebih

Sekretaris memerintahkan Kasubag. Umum Kepegawaian

untuk mendistribusikan kepada pihak - pihak yang terkait dan
Pegawal yang bersangkutan

Kasubag. Umum Dan Kepegawaian memerintahkan

Pengadministrasi Umum Kepegawaian utuk mendistribusikan
~epada pihak - pihak yang terkait dan pegawai yang _
bersangkutan serta menggandakan dan mengarsipakannys. |

Pengadministrasi Umum Kepegawaian mendistribusikan surat
KGE kepada pegawai yang bersangkutan dan pihak - pihak
yang berkaitan dan mengarsipkan salinannya

Setiap pegawai yang mengajukan kenwberkala

Waktu Penyelesaian

85 menit

Nol Rupiah

Dokumen Gaji berkala

Komputer/Laptop

- |D3

1 orang

SLTA 1 org

- |Kepala Dinas

- |Sekretaris

- |Kabid

- |Kasi

nan pengaduan, saran dan masukan

h Pelaksana

12 (dua) Orang

! pelayanan

E5uai dengan standar pelayanan

h Keamanan dan Keselamatan pelavanyd-

|Sesual Maklumat Pelayanan

T

nens Feiatsars

- J3ena Tahur

L
. N
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FNrr 20 Do ca i . o /
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Sop Kenaikan Pangkat

Tahun 2000 tentane

er Sig
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STANDAR PELAYANAN (SP)
KENAIKAN PANGKAT
PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

URAIAN

3

Peraturan Bupati tentang tufoksi

-|Peraturan Bupati tentang kedisiplinan pegawal

-{liasah, DP3, DRP, SK PNS, SK CPNS

dan Prosedur

-|Kepala Dinas memerintahkan Sekretaris untuk

mengontrol buku penjagaan kenaikan pangkat dan
membuat surat pengantar usulan kenaikan pangkat.

-|Sekretaris memerintahkan Kasubag. Umum dan

Kepegawaian mengontrol buku penjagaan kenaikan
pangkat dan membuat surat pengantar kenaikan

-|Kasubag. Umum dan Kepegawaian menugaskan

pengadministrasi umum untuk menylapkan buku
penjagaan pangkat dan meminta berkas persyaratan
kenaikan pangkat kepada pegawal yang bersangkutan.

Pengadministrasi umum menyiapkan buku penjagaan
kenaikan pangkat dan menyerahkannya kepada
kasubag. Umum dan Kepegawaian setelah persyaratan
dilengkapi oleh | Pegawal yang bersangkutan

‘|Kasubag. Umum dan Kepegawaian membuat konsep

surat pengantar usulan kenaikan pangkat dan
diserahkan kepada Sekretaris untuk dikoreksi

-|Sekretaris mengoreksi konsef surat pengantar usulan

kenaikan pangkat, jika setuju diparaf dan diserahkan
kepada Kepala Dinas, jika tidak setuju dikembalikan
kepada Kasubag. Umum dan Kepegawaian untuk

“|Xepala Dinas mengkoreksi konsef surat usulah kenaikan

pangkat, jika disetujui ditandatangani untuk diproses
lebih lanjut, jika tidak setuju dikembalikan ke Sekretaris
untuk diperbaiki.

-|Sekretaris memerintahkan Kasubag. Umum dan

Kepegawaian untuk mengagendakan,
mendokumentasikan dan menyampaikan ke 8KD.

Kasubag. Umum dan Kepegawaian memerintahkan
Pengadministrasi umum untuk mengagendakan,
mendokumentasikan dan menyampaikan ke BKD.

-|Pengadministrasi Umum mengagendakan,

mendokumentasikan, menyampaikan ke 8XD dan
pegawal yang bersangkutan.

Pada saat pegawai yang mengajukan kenaikan pangkat

ian

85 menit

Nol Rupiah

-|Dokumen Gaji berkala

dan Fasilitas

-|Komputer/Laptop

ksana

-|D3 1 orang

SLTA 1org

Kepala Dinas

Sekretans

-|Kabid

-|Kasi




MPONEN

URAIAN

3

Sesuai dengan standar pelayanan

dan Keselamatan pelayan

-|Sesual Maklumat Pelayanan

ksana

-|Setiap Tahun yang bersangkutan

pas Perpsutakaan dant(earsnpan

bok Tengah
S

{0y, o8 JANI, M.Si
N 2bembina 1.1 (1v/b)
NIP.19700317 198903 1 001




]

ATEN LOMBOK TENGAH
AAN DAN KEARSIPAN
OMBOK TENGAH

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan |:| 28 Agustus 2017

Tanggal Revisi )| 28 Agustus 2017
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

|

Nama SOP |Surat ljin Cuti

Tahun 2014

24 Tahun 1976
01/SE/ 1977

11 Tahun 2017

1. Memiahami prosedur di bidang kepegawaian

2 Menguasai pengoperasian komputer

. Komputer
2. Lemari Arsip
3, ATK

4. Balpoin
(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan

perubahan SOP pada kolom di bawah ini. Bila tidak
cukup. dapat ditambahkan pada lembar kosong)
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STANDAR PELAYANAN (SP)
SURAT UIN CuTi PEGAWAI
PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

PONEN URAIAN
2 3
-|Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017
-jSurat Permohonan Cut;
e dan Prosedur -|Pengadministrasi Umum Kepegawaian

Menenma surat permohonan cuti
-{Pengadministrasi Umum Kepegawaran
mendisposisikan surat permohonan cuti dan
diserahkan ke Kasubag Pemohon
-|Kasubag mengoreks: dan kalay disetuyui .nk;m—f
| di tandatangam dan kalau tidak disetuju |
ndak akan ditandatangan serig dikembalikan
-|Kalau disetujur Pemohon mengembalikan ke
Pengadministrasi umum Kepegawaan untuk
selanjutnya dibuatkan surat ijin cuty
-|Pengadministras; Umum membuat Surar lim
Cuti dan menyerahkannya ke Kasubag Umum
dan Kepegawaian untuk dikoreks;
-|Kasubag. Umum dan Kepegawaian
mengoreksi surat ijin cuti kalay salah
dikembalikan ke Pengadmimistrasi Umum
Kepegawaian kalay benar akan diparaf dan
sclanyutnya diserahkan ke Sekretans
|-|Sekretanis Memaraf Surar liin Cuti dan
||3elanjutnva diserahkan ke Kepala Dings
,r-f.‘-;:p.sla Dinas menandatangani Surat [n Cunr |
dan menyerahkan Kembali ke Sekretaris
untuk diproses lebih lanjut
-|Sekretaris memerintahkan Kasubag Umum
dan Kepegawaian untuk mendistribusikan
kepada pihak - pihak yang terkait dan
Wal yan bersangkutan
-|Kasubag Umum dan Kepegawaian
memenntahkan Pengadministrasi Umum
Kepegawaian utuk mendistribusikan kepada
pthak - pihak yang terkait dan pegawa; vang
| |bersangkutan serta mengeandakan dan
Pengadministras; Umum Kepegawaian
mendistribusikan Surat Ijin Cuti kepada
pegawal vang bersangkutan dan prhak - pihak
yang berkaitan dan mengarsipkan salinannya
-|Pada saat Pegawai mengajukan Cut)
velesaian -185 menit
-|Nol Rupiah
-|Dokumen Laporan Cuti
dan Fasilitas - Kompulcr/anlop
-|D3 | orang
-ISLTA 1 org




OMPONEN URAIAN

2 3
uan, saran dan masukal-
- |2 (dua) Orang
- _|Sesuai dengan standar pelayanan
dan Keselamatan peluy- [Sesuai Maklumat Pelayanan
Pelaksana - |Setiap Tahun

Perpsutakaan tan Kearsipan

PEmbina TK.I (IV/b)
NIP. 19700317 198903 1 001




NLOMBOK TENGAH
‘ DAN KEARSIPAN
OK TENGAH

Nomor SOP

ngpal Pembuatan 28 Apustus 2017

langgal Revis: 28 Agustus 201;

Tanggal Efektif > 2017
m,_;_ .} i ' b‘
Disahkan oleh & A DINAS
/ EARSIPAN
L TISA e £
1A
MB0K JANL M._Si
. 19700317 198503 1 001
Nama SOP Sop Peminjaman Kendaraan Dinas

h disetujuli oleh Kepala

Memahami

dan Memiliki L.ee-.-rampt

lan pemeliharaan Kes laraar

Buku Register Peminjaman dan Blangko Peminjaman Kendaraan

Dicatat dalam buky Register dan didokumentasikan
Mmanual/elektronik
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STANDAR PELAYANAN (SP)
PEMINJAMAN KENDARAAN DINAS
PUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

PONEN URAIAN

3
PP No. 38 Tahun 2008
P¥ No. 2 Tahun 2001
Permendagri No. 17 Tahun 2007
Peminjaman yang di setujui oleh Kepala Dinas
an Prosedur -|Xepala Dinas menerima pengajuan permohonan
peminjaman kendaraan dinas operasional, yang
berisi formulir peminjaman dan blangko
kesanggupan mengganti kerusakan yang sudah
disiapkan oleh Pengurus barang dan
memem;tahkan Sekretaris untuk memproses
Sekretaris memerintahkan Kasubag. Umum dan
Kepegawaian untuk mengecek ketersediaan dan

kondisi kendaraan dinas Operasional yang akarn
dipinjam

Kasubag. Umum dan Kepegawaian mengecek
ketersediaan dan kondisi kendaraan dinas
Uperasional yang ada, dan melaporkan
ketersediaan serta kondisi kendaraan kepada
Sekretaris memberikan persetujuan dan
memenntahkan kepada Kasubag. Umum dan
Kepegawaian untuk mendokumentasikan berkas
peminjaman dan menyerahkan kendaraan kepada
pemohon melalui sopir

Kasubag. Umum dan Kepegawaian memerintahkan
kepada pengurus barang untuk
mendokumentasikan berkas peminjaman dan
menyerahkan kepada pemohon melalul sopir
Pengurus Barang mendokumentasikan berkas
peminiaman dan menyerakan kendaraan kepada
{pemohon melalui Sopir.

'Sopir melaksanakan tugas sesua; dengan
kebutuhan pPeminjam dan segera mengembalikan
kendaraan dan melaporkan kondisi kendaraan
kepaada pengurus/penyimpan barang setelah
melaksanakan tugasnya.

Pada saat _Pegawai yang mengajukan Peminjaman

ian |45 menit
-|Nol Rupiah
Dokumen Peminjaman
In Fasilitas Komputer/Laptop

D3 1 orang
SLTA 1 org
Kepala Dinas
Sekretaris

di, Saran dan masukan |




PONEN

URAIAN

~N

3

-|2 {dua) Orang

Sesuai dengan standar pelayanan

n Keselamatan pelayan|-|Sesyai Maklumat Pelayanan

ana

WInjaman yang bersangkutan
Up s,

4,0
Pen ara
H 35 Perpsutakaan 1an Kearsipan
k Tengah
{o
2 JANI, M Si

Pembina TK | {IV/b)
NIR1S700317 198903 1 001



P dan SP Pengajuan Syrat Permintaan Pembayaran Uang
ian{SPP-UP)



Nomor SOp

ENLOMBOK FTENCGAN

NDAN K} ARSIPAN
IBOK TENGAN

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revis:

28 Agustus 2017

Agustus 2017

langgal Efekyf

v%us:m 2017

/ 'a\‘_ JINAS
-m <t
l( parsis

Disahkan oleh

N KEARSIPA

LRINJANL MLS:
9700317 198%03 1 001
Mekanisme Pembayaran (

Nama SOp safi Pegawai

Pengelolaan Keudngan

ang APBD l..u!".q‘.uv'n

an Ases Daerah

N Buku Doftar Rin an
isudah selesa) dibwat
18 Yang akon dibavarkan

dan menghitung kembal:

L. Memahami

prosedur Anggaran

2 Menguasay pengoperasian kKomputer Khususnya SIa

1DA

I Komputer

vang sudah serprogram SIMDA
PTog

Nt Caji
Buku Penwrimaan dan
+ Kalkulator

remotonpan garn
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STANDAR PELAYANAN sM
MEKANISME PEMBAYARAN GAl PEGAWAL
PERPUSTAKAAN nAN KEARSIPAN KABUPATEN LoMBOK TENGAH

EN J

- T3
= | Permendagn No 6 Tahun ZMWWDM-

Perda Kab. Lombok Tengah tentang APED Kabupaten Lombok Tengah

- Dokumen SPPLS -Gan
Bl |SP D -
N _M_’h W7 G dan Buku Daftar Pencrimann Gay ]
L ol
- [Dokamen SP2D i

* |Buku Daftar Pencnimaan dan Pemotongan Gay

»

dan Prosedur - |Sekretaris memenntabian kepada Kasubbag Perencanaan dan Reuanean untuk
mengtivian SPP-LS Gapt Pegaway

- |Kasubbag Perencanaan dan Kmm"mmﬂhnkcpadu Fangsional U
umuk membuat SPP.Ls Gaji Pegaway

-I¥

wirgsonal Umum membuat SPP - LS Gap Pegawai Kabupaten | ombok Tomah

§
————————

husubbag Perencamaan dan Keuangan melakuhan verifikan ats Dokirticn
ilt;. Al SPP-LS Gay Pegawmi dan memeniabk e Fungsional Lo unitud
|eraesiran dokumen tersebur dan menvampaikan Dokutivn SPP.LS Ciay

l’l'\ awa ke Badan Pengelotaan Keuangan dan Aser Diserah

Kabupaten Lombok
Fongal

| - Il witgsaomal Umum meregistras dokownen tersebot dan menyampakan Dokunson

| [SPP-LS Gaji Pegawas ke Badan Pengelolaan Kevangan dan Asct Dacrah
Kabupaten Lombok Tengah

* [Kasubbag Perencansan dan Keuangan memenntahkan Fungsional Umum untuk
membuat perincian gayi Pegawai pada Buku Perincian Gayi dan Ketir Gayy masing-
masing Pegaway

- |Fungsomal Umum membaat penncian gy Pegawas pada Buku Penncian Gayi
dan Kutie Gayji masing-masing Pegnwai

- lSP.‘l) keivar, Kasubbag Perencanaan dan Kcuangan memcrintahaan Bendalurs
Pengcluan / Bendanara Gaapt mencasrboan SP2D pada Hank Pemcrintady gt
1 s NTB)

i =
Beadideary Peneelunran Bendahara Gai mencasrkan SP2D nada Tk
o wah Dacral (PT Bank NTH)

Bendahara menghitung . mencatar nincaan S vang aban dibasarkan kepada
Pegawai

- |Bendahara Pengeluaran Bendahara Gayi membayarkan Gaji kepada Pegaway

- | Bendahara Pengeluaran Bendahara Gays menghitung dan mencatat kemball
pengcluaren atas transkag vang dibavarkan

ﬁlﬁu}uu Pengeluaran / Bendahara Gan melaporkan pelak sanaan pembavaran

’ »
wal l’ 233 k.lillbb-“-' P rars e sdamse & o




URAIAN

'

Sctiap bulanmya

375 memt

« INo! Ru{‘l.lh

- | Pembayaran Gap Pegawai

- K mputer

- |Katr Gaps

2 Nepala Dinas
Sohretans

Kaxi

Dokumen Gaii Pegawas SKPD

[ (hea) Orang

2 doratan standse pelavanan

| Sesuar Makdumat Pelavanan

) Sctiap Bulan

. K
b TR | (IV/)
NIP 19700317 198903

JANL M Si
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TATEN LOMBOK TENGAN
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Nama SOP

Pengajuan Surat Permintaun p
Uang Persediaan (SPr-um

embayaraan

{ Daerah Kabupaten

B yany diajuban hasrus dapat

whar Ml Y a

1 Memahami syarat penpajuan SPP.P

2. My NRuas prnpgoperasian ks mputer Kb use INL

V. Mewmahgimn n ram Eaond

1. Komputer yang

2. DPA

sudah terprogram SIMDA
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STANDAR PELAYANAN (SP)
UAN SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN UANG PERSEDIAN (SPP-UP)
PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

N URAIAN
2 3 [o*

——

Permendagri Nomor 13 Tahyn 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah

Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten
Lombok Tengah Tahun Anggaran 2017

. " | Dokumen SPP-UP
dan Prosedur + - |Xepala Dinas memerintahkan kepada Sekretaris untuk
mengajukan Permohonan Surat Permintaan Pembayaraan
Uang Persediaan (SPP-UP) kepada Badan Pengelolaan
Keuangan danAget Daerah Kab. Loteng

Sekretaris memerintahkan kepada Kasubbag Perencanaan
[dan Keuangan untuk menindaklanjuti Pengajuan (SPP.1)p)
berdasarkan PAguU Uang Persedisan

| o —

,-u-, ubbag Perencanaan dan keuangan melakukan
penghltungan besaran Uang persediaan dengan membust
klasifikasi belanja pada masing-masing kegiatan
berdasarkan Jenis belanja,

Kasubbag, Perencanaan dan keuangan memerintahkan
kepada Fungsional Umum untuk membuat spp. Uang
Persediaan sesyai besaran yang sudah ditentukan

5

Fungsional Umum menvyerahkan SPp.yp kepada Kasubbay
Perencanaan dan Keuangan untuk diteliti dan diparaf

Kasubbag Perencanaan dan Keuangan memeriksa dan

meneliti Dokumen tersebut, dan selanjutnya diserahksn
kepada Sekrtaris untuk mendapatkan Persetujuan

—e

| |Aepala Bagian Keuangan menyerahkan kembali Dokumen g
SPP-UP tersebut untuk dutmdaklamutn

Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan menyerahkan
Dokumen tersebut kepada Kepala dinas untuk
mendapatkan persetujuan

- |Kepala Dinag menyerahkan kembali Dokumen spp.yp
tersebut kepada Sekretaris untuk ditindaklanjuti

kepada Fungsional Umum untuk mengajukan Dokumen Spp.
UP tersebut pada Badan Pengelols Keuangan dan Aget
|Daerah Kabupaten Lombok Tengah

S—
| ap Bulan tergantung Kebutuhan ey '
| 130 menit
— | —
VOl Rupiah

| l‘;uul Permintasm Buest .



KOMPONEN

URAIAN

2

i Pelaksana

03 1 orang

S5LTA 1 orang

Kepala Dinas

- |Sekretaris

- |Kasi

Pengaduan, saran dan masukan

2 (dua) Orang

- |Sesuai dmstandat pelayanan

_{Sesuai Maklumat Pelayanan

Setiap bulan /Tahun

pok Tengah

nas pe'psa!akaan dtn Kearsipar



TAH KABUPATEN LOMBOK
FUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
TATEN LOMBOK TENGAH

\t'nlnf SOP
Tavppal 7
Tanpyal Revisi
Tanepa F“ﬁw A rust
[}u-lhhlll ey / 4 DINA.S
| f ¥ DAN KEARSIPAN
|
N (| ey T £y
l\\ i
\ L RINJANL M S
- O 700317 19593 1 001
Nama SOP P urat Pertanggungung fawabas
keuangan (SP))

o) Tabun 2000 lentang pedoman
bvangan Daerals

rah Tentdung Anytpuran Pemd kg

Wi AaD | e

8 Kesangan dan Aset Daerah

Kepads Badan Pengelolaan
Aset Daerah Kab Loteny selamivt
bngal 10 buken berplan

T Memahanu prosedys Anggatan

e penp o easian b mpuler Khusosva SIMD A

LK

omputer yang sudah terprogram SIMDA

Mevng-masing Bedany harus dapat menyelesaikan SPJ sebodum tanyygal

waktu yang ditetapkan untuk kesudian dihimpun oleh Dires
Perpustakaan dan Kearsipar
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STANDAR PELAYANAN (5P)
LAPORAN SURAT PERTANGGUNGIAWABAN KEUANGAN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN K& ARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KOMPONEN URAIAN
2 3

Permendagri No.13 Tahun 2006 tentang pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah

Hukum

n Pelayanan - |Peraturan Daerah Tentang Anggaran Pendapatan Belanja
Daerah Kab.Loteng
Mekanisme dan Prosedur - |Sekretaris memerintahkan kepada Kasubbag.

Perencanaan dan Keuangan untuk membuat dan
menyampaikan Surat Pertanggungjawaban Keuangan
(SP)) kepada Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
" Daerah Kabupaten Lombok Tengah

Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan memerintahkan
kepada Fungsional Umum untuk menghimpun
Pertanggungjawaban Keuangan masing-masing Bagian

Fungsional Umum menghimpun selurub SpJ masing-

masing Bagian dan menyerahkan kepada Kasubbag.
Perencanaan dan Keuangan

Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan melakukan
verifikasi atas kelengkapan dokumen
pertanggungjawaban masing-masing 3agian dan
menyerahkan bahan SPJ tersebut kepada Fungsional
Umum untuk dibuatkan Dokumen SPJ melalui SIMDA

Fungsional Umum membuat dokumen SP) dan
|menyerahkan kembali dokumen SPJ kepada Kasubbag
Perencanaan dan Keuangan untuk ditelin kemhali dan
diparat

Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan menyerahkan

Dokumen SPJ kepada Sekretaris untuk mendapat
persetujuan.

- |Sekretaris menyerahkan kembali Dokumen SP) kepada
Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan untuk
ditindaklanjuti,

Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan menyampaikan
Dokumen SPJ kepada Pengguna Anggaran untuk
mendapat persetujuan.

Xepala Dinas selaku Pengguna Anggaran mengembalikan
Dokumen SP1 tersebut kepada Kasubbag. Perencanaan
dan Keuangan untuk ditindaklanjut;.

Kasubbag. Perencanaan dan Keuangar memerintahkan
kepada Fungsional Umum untuk meregistrasi Dokumen
tersebut dan menyerahkan pada Badzn Pengelolaan

Reuangan dan Aset Daerah Kabupaten Lombok Tengah




KOMPONEN

URAIAN
2 3
Layanan - |sp] Diajukan setaip tanggal 10 setiap bulannya
ity Penyelesalan - |255 menit

Nol Rupiah

Pelayanan

Laporan Rencana Kerja Anggaran [RKA)

frasarana dan Fasilitas

Komputer/Laptop

Menguasai pengoperasian komputer Khususny . SIMDA

i Yelaksanag

D3 1 orang

SLTA 1 orang

internal

- |Kepala Dinas

Sekretaris

Kasi

pengaduan, saran dan masukan

Dokumen Pengajuan surat petanggungjawaban
- |Keuangan (SPJ)

2 (dua) Orang

- |Sesuai dengan standar pelayanan

eamanan dan Keselamatan pelayand-

Sesuai Maklumat Pelayanan

Gnerja Pelaksana

Setiap bulan /Tahun

st (
sy 7

DA as Perpsutakaan dt-&earsmrm

hbina TK.| (IV/b)
NIP.19700317 198903 1 001
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STANDAR PELAYANAN (SP)
LAPORAN SPP-GU SURAT PERTANGGUNGJAWABAN KEUANGAN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KOMPONEN URAIAN

2 3
- |Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Xeuangan Daerah,

an Pelayanan ~|Dokumen SPP-GJ
Mekanismye aan Prosedur

Sekretaris memerintahkan Kasubbag Perencanaan ;.;rT
Aeuangan untuk mengajukan Permohonan Surat
Permintaan Pembayaraan Ganti Uang (SPP-GU) kepada
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kab
Loteng

J Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan meneliti
besaran pertanggungiawaban keuangan bulan laly
sebagai dasar Pengajuan SPP-GU dan memerintahkan
Fungsional Umum untuk membuat dokumen SP-GU

!
Fungsional Umum membuat SPP-GU melalu; program

SIMDA dan menyerahkan kepada Kasubbap
Perencanaan dan Keuangan untuk diverifikasi

Kasubbag Perencanaan dan Keuangan memeriksa dan |
meneliti Dokumen tersebut, dan selanjutnhya
diserahkan kepads Sekretans untuk mendapatkan
persetujuan

Sekretaris menyerahkan kembali Dokumen SPP.GU

tersebut kepada Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan
untuk ditmdaklanjutl.

Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan menyerahkan
Dokumen tersebut kepada Kepala Dinas untuk
mendapatkan persetujuan

= |Kepala Dinas menyerahkan kembali Dokumen sPp-Gu
tersebut kepada Sekretaris untuk ditindaklanjuti.

Kasubbag. Perencanaan dan Keuangan memerintahkan
kepada Fungsional Umum untuk meregistrasi dan
mengajukan Dokumen SPP-GU tersebut pada Badan
Pengelolaan Reuangan dan Aset Daersh abupaten
Lombok Tengah

SPP-CU dapat diajukan jika seluruh Pertanggung jawaban
Waktu Layanan keuangan bulan laky sudah dilaporkan

Waktu Penyelesaian - |175 menit
/ Tarif - |Nol Rupiah

Dokumen SPP.GU seluruh Pertanggung jawaban
Pelayanan keuangan yang di laporkan
Prasarana dan Fasilitas Komputet/Lap:op

Menguasai pengoperasian komputer kKhususnya SINID d
tensi Pelakean, D3 1 orang |

|

f19%a



KOMPONEN

URAIAN

2

25 Internal

Kepala Dinas

Sekretaris

Kasi

Dokumen SPP-GU seluruh Pertanggung

an pengaduan, saran dan masukan|- Jawaban keuangan yang di laporkan,

Pelaksana

- |2 [dua) Orang

pelayanan

-_|Sesuai dengan standar pelayanan

Xeamanan dan Keselamatan pelayad- |Sesuai Maklumat Pelayanan

Kinerja Pelaksang

- |Setiap bulan /Tahun

\—%’mblna TK.1 {IV/b)

\, as Perpsutakaan ctl(earsupan
' / 3ok Tengah

NIP.19700317 198903 1 003



ABUPATEN LOMBOK TENGAH

STARAAN DAN KEARSIPAN
TEIN LOMBOK TENGAH

mor SOP

Tanggal Pembuatan 28 Agustus 2017

Tanggal Revisi 28 Agustus 2017

Tanggal Efektif L~ us 2007
A5

Disahkan oleh

{

Nama SOP

Penyusunan Laporan Bulanan
Realisasi Fisik & Keuangan

Tabwans 20 entang Pedoman

wepaten Lombok Tengsh tentang
| S Belamu Daerah Kabupaten
i Angearan 2017

Phoes
rem

nbangunan pada

fs

sk bese dibuat ke masing

AL entitas pelaksana Kegatan

Pirranggunmawabvan ke ngannva

0

Memahami Permendagri No 13 Tahun 200¢
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I. Komputer /Laptop

~ Laporan SP] Fungsional bulan beralan
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STANDAR PELAYANAN (SP)
LAPORAN BULANAN REALISAS| FISIK DAN KEUANGAN
5 PI-RPI.'STAI\A:\N DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

M’)MP(INF N | URAJAN
2 | 3

- Permendagn Nomor 13 Tahun 2006 lentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah
- |Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah tentany

yanan - ILaporan Bulanan
usme dan Prosedyr - |Sekretaris memenntahkan kepada Kasubbag Prencanaan
& dan Keuangan untuk menyusun Laporan Bulanan
Realisas; Fisjk dan Keuangan

- |[Kasubbag Prencanaan dan Keuangan memenntahkay
kepada Fungsional Umum unpuk mengumpulkan hahan.
bahan terkait dengan Laporan Bulanan reqalisas Fisi),
seuangan dan mcmcrmluhk.'mnn\.: untuk melakukan
Pengetikan

akukan pengetikan dan
menyerahkan Pnnt out kepady K.lsuhbag Prencanaan dan

- [Sekretaris Mmemeriksa Laporan tersebut dan

membubuhkan Paraf serta diteruskan ke Kepala Dings
untuk duandamngani dan jika salah akan dikembalikun
_J“_"“‘ diperbaik;

[- {l\:mlu Dinas mengoreks: laporan bulanun terety
benar akan dnand.-numgum dan yika salsh ghan
dikembalikan untuk diperbaik,

- [Sekretans memenntahkan Kasuhhag Prencanuan dan
Keuangan untuk memberikan Penomeran dan
menggandakannya unuk dyadikan arsip

- IFungsional Umum membenikan Penomeran,

mcnggandnknnnya untuk dijadikan arsip dan menginmnyy

ke Administras; Pcmhunyunan Setda Kab | ombok
Fengah

' | langeal 10 Setiap Bulanny 4




AOMPONEN URAIAN
3
D3 | orang
SLTA 3 orang
Kepala Dinas
- |Sekretans
Kasi

Dokumen Realisas; Anggaran Fisik & Keuangan

3 (tiga) Oran

Sesuai dengan standar pelayanan

luv - 1Sesual Maklumat Pelavanan

[S¢tiap Bulan

NIP_ 19700317 198903 | 001
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STANDAR PELAYANAN (SP)
LAPORAN REPENYUSUNAN RENCANA KERJIA ANGGARAN ( RKA |
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KOMPONEN URAIAN

2 3
- |Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan daerah

Keputusan Bupati Lombok Tengah No.576 Tahun 2016
tentang Standar Satuan Harga Pemerintah Kabupaten
Lombok Tengah Tahun Anggaran 2017

n Pelayanan | [Pokumen RKA dan Perbup tty Standar harga baban
.

Jdan upah.

Kepala Dinas memenintahkan kepada Sekretaris untuk
menyusun RKA masing-masing Bidang.
nisme dan Prosedur

Sekretaris bersama masing-masing Kasubag. Dan Kas
Menyusun RKA usulan masing-masing Bidang.

Fungsional Umum menghimpun usulan RKA masing
masing Bagian

Kasubag. Prencanaan dan Keuangan melakukan
Verfikasi dan penyesuian standar harga dan upah ata
usulan RKA yang disampaikan masing-masing Bidang

Memastikan ketepatan atas penempatan setiap kelompok
belanja, objek belanja dan rincian belanja RKA

Melakukan penghitungan dengan cermat atas setiap
belanja yang diusulkan dalam RKA masing-masing Bagian

Kasubag. Prencanaan dan Keuangan melaporkan hasil
verfikasi RKA kepada Sekretaris untuk dilakukan

sinkronisas: belanja pada kegiatan di masing-masing ;
Sidang '

| >ekretaris melaporkan hasil penyusunan RKA kepada
| |Xepala Dinas selaky Pengguna Anggaran untuk dibahas dan
didiskusikan dengan PPTK

Kepala Dinas memerintahkan kepada Sekretarls untuk

menindaklanjuti proses berikutnya terhadap RKA vang
sudah dibahas

Sekretaris memerintahkan kepada Fungsional Umum umuﬂ
MEencontm™m: DA wed. .+ o oF 78




Fungsional Umum menyerahkan print out RKA versi SIMDA
kepada Sekretaris untuk diparaf

Sekretaris menyerahkan RKA kepada Kepala Dinas untuk
ditanda tangani

Kepala Dinas memerintahkan Kasubag. Prencanaan dan
Keuangan Mengajukan RKA pada TAPD

Kasubbag.Perencanaan dan Keuangan memenntahkan Sof
Fungsional Umum untuk mengajukan RKA kepada TAPD

Staf Fungsional Men jukan Dokumen kepada TAPD
Ingsic ga

W Lavanan Setiap awal Tahun
Waklu Penyelesaian 1985 menit
. Nol Rupiah o)
Pelavanan

Laporan Rencana Kerja Anggaran (RKA )

Komputer/Laptop

Menguasai pengoperasian komputer khususnya SINMDA

| Pelaksana D3 1 orang
SLTA 1 orang
Internal Kepala Dinas
Sekretaris
Kasi
pengaduan, saran dan masukan

Dokumen Rencana Kerja Anggaran (RKA)

Pelaksana

2 (dua) Orang

Sesual dengan standar pelayanan

fe2manan dan Keselamatan pelayang

Sesuai Maklumat Pelayanan

Kinerja Pelaksana

Setiap Tahun

gl a Dinas Perpsutakaan d&\ Kearsipan
R k Tengah

JANI, M S
(IV/b)

NIP.19700317 198903 1001
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STANDAR PELAYANAN (SP)
PENYUSUNAN RENSTRA
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

KOMPONEN URAIAN
2 3
-|Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang
Perpustakaan

-{Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang
kearsipan

Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah Nomor
1 Tahun 2017 tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Kabupaten Lombok Tengah Tahun
Anggaran 2017

. -|Undang-undang nomor 25 tahun 2009 tentang
pelayanan publik.

Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 82 tahun
2016 Tentang kedudukan, susunan organisasi, tugas

pokok dan fungsi Dinas perpustakaan dan kearsipan
Kabupaten Lombok Tengah

n Pelayanan Agenda Kerja
Mekanisme dan Prosedur Kepala Dinas memerintahkan Sekreatns untuk
memperoses Penyusunan Renstra

-|Melaksanakan Penysunan rancanga Renstra

-|Mengoreksi Konsep Renstra, Jika setuju
menyerahkan kepda Kepala Dinas Jika tidak setuju
akan diperbaiki

-|Kepala Dinas Memeriksa Derap Renstra Jika Setuju
Menandatangani dan menyerahkan kepada
Sekretaris, Jika tidak setuju maka akan diperbaiki dan
mengembalikan kepada Sekretaris

Kepala Dinas Menyerahkan Dokumen Renstra
repada Sekretans untuk di Dokumentasikan

-IMendokumentasikan Dokumen Renstra

u Layanan -|Setiap tahunnya
Waktu Penyelesaian -|1479 menit
Tarif Nol Rupiah
Pelayanan -|Dokumen Renstra
Prasarana dan Fasilitas -|Komputer/Laptop

ns Pelaksana S2 1 orang




KOMPONEN

URAIAN

2

was Internal

Kepala Dinas

-|Sekretaris

.

Kabid

Kasi

n pengaduan, saran dan masukan

-|4 (empat) Orang

-|Sesual dengan standar pelayanan

-|Sesuai Maklumat Pelayanan

2 Kinerja Pelaksana

Setiap Tahun

a Dinas Perpsutakaan dt\ Kearsipan




UNTAH KABUPATEN LOMBOK
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STANDAR PELAYANAN (SP)
PENYUSUNAN LAKIP
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN LOMBOK TENGAH

NOMPONEN URAIAN
2 3
Fakum - [PerdaNo |a Tdmnzolztamngl’aubabanml‘adahlo"

Tahun 2008 tentang Organisasi dan tata kenja organisas: perangkst
daerah Kab Lombok Tengah

PP Nomor 8 Tahun 2006 Tentang Laporan Keuangan dan Kinerja

Instans: Pemenntah Per. Men PAN dan RB Nomor 29 Tahun 2010
' Tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan
Akuntabilitas Kinerja Instans: Pemenntah

Pelavanan - |Penyusunan LAKIP
Veanisme dan Prosedur - [Selptans memenntahkan kepada Kasubbag Prencanaan dun
. Keuangan untuk menyusun Laporan Akuntanbilitas Kineria

Pemenmah ( LAKIP )

- |Kasubbag Prencansan dan Keuangan bersama Fungsional Umum
umius mengumpulkan bahan-bahan terkms dengan Laporan
Akuntanbilitas Kinerja Instans: Pemenmah ( LAKIP )

- |Fungsional Umum menyerahkan bahan-bahan laporan kepada
Kasubbag Precanaan dan Keuangan

- |Kasubbag Prencanaan dan Keuangan menyerahkan kembal: hasil
venifikasi bahan laporan kepada Fungsional Umum untuk dilakukan
pengetikan

- [Fungsional Umum melakukan Pengetikan data dan menyerahkan
prnt out kepada Kasubbag Prencanaan dan Keuangan

* [Nemsubbag Prencanaan dan Keuangan memeriksa husil ketikan dan
menyerahkan Laporan Tahunan kepada Sekreturts untuk diparaf

« [Sekretans memerniksa Laporan tersebut dan membubuhkan Paraf
Jika benar dan dilanjutkan ke Kepala Dinas untuk ditandatangnn
Jika salah akan dikembalikan untuk diperbaik,

- |Kepala Dinas memeriksa laporan tersebut dan ditandatangan jika
benar serta dikembalikan untuk ditindaklanjuti dan jika salsh akan
dikembalikan untuk diperbaiki

- | Sekretans memenntahkan kepada Kasubag Prencanaan dan
Reuangan untuk membuat penomeran dan regsstras

Kasubag Prencanasn dan Keuangan memenntahkan Fungsional
Umum untuk membenkan penomeran dan reusstras

Fungsional Umum memberikan penomeran dan registras

- |Kasubag Prencanaan dan Keuangan memenntahkan Fungsional

Umum untuk Menginim Laporan ( Lakp ) ke Bupat Lombok
Tengah Co Kahao Pemarirntebhan 80 o 4 & 1. .. h




KOMPONEN URAIAN

A%t Penyelesman - | 345 menit

= INol Ruﬂlﬁh

- | Penvusunan LAKIP
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-1 5
b
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elevanan | Sesu Jengan standar pelavanan

Aexmanan dan Keselamatan pelay] - [Sesum Maklumat Pelayanan

Nnerja Pelaksana - |Setisp Bulan

ReQrelenggara
KA \~ @ Dinas Perpsutakaan dan Kearsipan
. ™ J
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P 19700317 198903 1 001



Nomaor SOP

Tanggal Pembuatan 28 Agustus 2017

Tanggal Revisi 28 Agustus 2017

Tanggal Efekeil
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STANDAR PELAYANAN s

PENYUSUNAN LAPORAN HEALISASI ANGGARAN BULANAN ‘ ’.

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KARUPATEN LOMBOK TENGAR

URAIAN

3
Permendagr: Nowor 13 Taban 2006 tentang Pedoman Peagelolaan Ksuamgan Dacrah

Peraturan Dagraly Kabupaten Lombok Tengali tentang Anggaran Pendapatan dsn Belanga Dacrah
Kabupaten Lomboh Tengah

Sekretars memerintahkan kepada Kasubbag Percncansss dan Kcuangan sk mens v Laporan

“ [Kasubbay Porencanaun das Keuangan mcmcrimtahkan Aepada Fungsional Uy uind

Mgt unpelhan Praian-babhgn ek dengan Laporan Bulasan
! tirghgnal Umum acmgssmpulhan don menverabikan bakan-dahan laporan hepada M asubbiay
Pera ahgan dun ovsangan wntuk dilakuban analiss dan venfikas

Kusubbuy gcrx.uuuu dan Keuatgan melakuban analisa dam venlikam sciciah i acmy erahkan
hoinbali hass! sagle s dim venifikas hepada Funguional U untub dilshasian entry dats

- | Fungsional Ui mclahukan oty data pads SIMDA dan menyerabhan poow om hopada

Rasubbay &mumhkummlnﬂ&kadnylhbu‘umnddmmkmkcmm
m,-uuuuud.kmhu.m

Sehretans memesahkan Kasubbay Perencanaan dan Resangan untuk ssercpirig dom
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Kabupatos Lesnbok lcugah
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San meny smpaihas | sporan Bulsnan terscbat hepada Badan Pougclolsas N cuanman dan Asci
Dacrah Kabupaten Lombok Tengal

|
|

Pengelolaan Keuanuan dun Asct Ducrah Ksbupaten Lombok Tengah serta WO TG arnpoy 3
Tangeal |0 setiap bulanmya
- 130 menivhan
Nol
Laporan Realisas: Asggaran Bulanan
—apora SP) Fungsonal bulan berjalan
3 | arang
SLTA | orauy
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- {Sehretans
- | Kasi
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8.SOP BIDANG PENGELOLAAN PERPUST. AKAAN

SOP dan SpP Layanan Pembuatan Kartu Anggota
SOP dan Sp Layanan Sirkulasi

SOP dan SP Pengadaan Bahan Pustaka

SOP dan SP Layanan Refresensi

SOP dan SP Pengolahan Bahan Pustaka

SOP dan SP Layanaﬁ Perpustakaan Keliling




Nomor SOP
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisl
Tanggal
S TV
Duﬂh%’ s %s r-erpustnilan &
O!eh/ 7 o
' l“"‘ *
’ & \‘
G PENGELOLAAN PERPUST, AKAAN
PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN BO INJANL, M.Si
KABUPATEN LOMBOK TENGAH 137003171989031001
NAMASOP  |Layanan Pembuatan Kartu
. Anggota
. Kualifikasi Pelaksana:
43 Tabun 2 tang Perpu 1. 51 Bidang Lais
° 25 Tahun 2009 T g Pelay 200k 2. SMA
erdayagunaan Aparatus Negara gan Reformas Birokras)
s hamor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
peur (SOP) Administrasi Pemerintahar
“endayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras)
Nomor 1S Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pefayanan
Nusa Tenggara Barat Nomor- 34 Tahun 2013 tentang
felayanan Publik
KETERKAITAN PERLENGKAPAN/PERALATAN
Rk

PUstIxGan Kehling

Peralatan  ATK, Komputer, Kamera Laminating

Pencatatan dan Pendataan:

ad

SSGanakan akan berdampak pada in efisensi pelaksanaan

Mkan berdampak pada ehsiens) dan efektivitas pelaksanaan

Dokumen laporan disampaikar setiap tahu

Dokumen laporan tersimpan




UNIT PELAKSANA
Fu PERSYARA KET,
UMum WAN T
AN WAKTU | OUTPUT
Berkas/formul|
Ir anggota,
fotocopy Usulan
m’m’hf S Menl’ d“,"ma
: tu Pelajar,
dan Kamera :
-
T lah
" Map, khp, "':; : "‘
' staples, dan | 1 Menit | ¥* | d:'
b‘”POiﬂt usu : n
arsip
T
Buku Induk - .
i sl M
berkas IMenit | : '““‘: tar
pendaftaran, ’::0 a ar
Ballpoint fu Anggota
Data
Xomputer dan
Buku Induk | 1 Menit E:::"::‘;
|
Anggota
Baru
—
Komputer,
printer, Blanko SO
stempel, lem Kartu  |Pencetaka
dan kertas 3 Menit ma | e
buffalo A4 Baru An‘ gota
putih
Blanko Kartu o
Anggota 3 Menit : 008
Perpustakaan angan
Alat Kartu
laminating Anggota
dan S Menit Telah
plastiknya Ditaminati
ng
. Buku Daftar Paral dan
tanda
i tenma
Kartu 1 Menit
oleh
Anggola




STANDAR PELAYANAN (5p)
NAMA SOP LAYANAN KARTU ANGGOTA
DINAS PERPUSTAKAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH

Uraian

3

L \'_‘H‘~
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REoneie Nomar 15 Tahun 2014
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UDANG PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN
UINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH

Nomor SO# ‘1

Tanggal
Pembuatan

Tanggal
Rewvisi

Tanggal
Efektif

NIP.19700317158903100 !
NAMA SOP  |Layanan Sirkulasi

Kualifikasi Pelaksana:

widang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaah
sdang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelavanan Publik
Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
sepublik Indonesa Nomor 35

1 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Menter) Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
fepublik Indonesia Nomor 15

Wi tentang Pedoman Standar Pelayanan

Gubernur Nusa Tenggara Barat Nomor: 34 Tahun 2013
Frpelenggaraan Pelayanan Publik

1. 51 Bidang Lain
2. SMA

KETERKAITAN

PERLENGKAPAN/PERALATAN |

un Kty Anggota

Peralatan ATK, Stempel Tanggal Kembai, |

an Perpustakaan Keliling Kanu Peminyaman. Buku
Pencatatan dan Pendataan:
i terady Dokumen laporan disampaikan setiap bulan

» bk diloksanakan akan berdampak pada n efisiensi
n lugas

»dlaksanakan berdampak pada efisiens: dan efektivitas
kegiatan

Dokumen laporan tersimpan




UNIT PELAKSANA
Mutu Baku
FUNGSION | PUSTAKAW KET.
KABID | KASI PERSYARAT | WAKTU | ouTPUT
AL UMUM AN
AN
Pem
Kartu eminjam
S 1 Menit an
s | nes diterima
n v
|
Data
Kartu Elektronis
2 Menit
Peminaman Peminjam
. i"‘
a7 ';
v
an Stempel, Bak Tanggal
Stempeldan | 1 Menit pengemba
Ballpoint kan buku
n
Data
Kartu buku, proses
kantong buku| 1 Menit pemingar
dan ballpoint an di kartu
buky
n v
= Buku/koleksi Buku Sap
, dan kartu Diperpinja
Pe ' anggota mkan
(2] =
Pengem
bakan
Buky
) ST
e} Buku dan Pengembhba
Kanu 1 Menit Lt
| Anggota diterima
'
Denda
Buku
Buky Induk Rp
2 Menit | tertambat vl

Pamimiaman




Kartu baku
dan dafiar
peminjaman

1 Menit

Paraf dan
tands
fenma

olen
anggoty

oary

1 Menit

Buku telah
tersusun
kembali di
rak




STANDAR PELAYANAN (SP) |
NAMA SOP PENGADAAN BAHAN PUSTAKA
DINAS PERPUSTAKAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH

3

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007
Tentang Perpustakaan

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur ( SOP)
Administrasi Pemerintahan i
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik ,
Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang |
Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Barat

Katalog penerbit
Daftar usulan pengunjung
Komputer

mime dan Prosedur

Menerima usulan pembuatan Kartu Anggota ‘
Memeriksa kelengkapan usulan pembuatan

Mencatat Nomer Induk dan identitas
pendaftar dalam Buku Induk Anggota
(Mahasiswa, Pelajar dan Umum)

Memasukkan data pendaftar ke dalam
Sistem Automasi Perpustakaan

Melakukan pembuatan/pencetakan Kartu
Anggota Perpustakaan

Memeriksa Kartu, Jika memenuhi syarat
maka ditandatanganani oleh Kepala Seksi
Perpustakaan. Jika tidak maka diperiksa
ulang di bagian pemeriksaan

Melakukan Pengisian Buku Tanda Terima
Kartu Anggota Perpustakaan

Menyerahkan Karty Anggota Perpustakaan

Hari Senin s.d Kamis -
Masuk kerja pukul 07,30 wita
Istirahat pukul 12.00 5.4 13.00 wita



anan Buku Xoleksi Bary

na dan atau Fasilitas
Katalog Penerbit, Daftar Usulan Buku dari Pengunjung,
Komputer, ATK, Printer
Pelaksana * S1  :20rang —l
- SLTA

Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kepala Bidang

Kasi/Kasubbag

*engaduan, Saran dan Masukan - Dokumen Laporan Pengaduan dan SKPD Ungkup
Pemerintah Kabupaten Lombok Tengah

-y

na ' - Dua(2) orang
an  + -_Sesuai Standar Pelayanan
dan Keselamatan Pelayanan -_Sesuai Maklumat Pelayanan
Pelaksana __Setiap bulan/triwulan
\*\"“ KABa," nyelenggars
< sP akaan dan Kearsipan[/

{
OMBOKBsAl INJANI, M.S;i
Pembina Tingkat | (Iv/a)
NIP.19700317 198903 1 001




Nomor SOpP

Tanggal
Pembuatan

Tanggal Revis:

Tanggal Efektid

Disahk ~ m)h\l)m.n Pcrpu;rtun &
\Q“ 4,&;._\!(ears:pan
é,*‘ \Z 1\
2 ';:‘ s AL B
- 5
e I, M.Si
Ougdw
KABUPATEN LOMBOK TENGAH 8¢ 1197003171989031001
NAMA sopP Pengadaan Bahan Pustaka
Kualifikasi Pelaksana:
ng Nomor £3 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan . 1. Pustakawan
Wndang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2. Pustakawan
Menter) Pend.'nvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
sepublik Indonesia Nomor 35
1 lentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
150F) Administrasi Pemerintahan
Menter; Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Sepublik Indonesia Nomaor 1S
s tentang Pedoman Standar Pelayanan
Gubernur Nusa Tenggara Barat Nomor 34 Tahun 2013
ovelenggaraan Pelayanan Publik
KETERKAITAN PERLENGKAPAN/PERALATAN
Peralatan ATK, Katalog Penerbit, Daftar
Usulan Dari Pengunjung,
Komputer, Printer, Stempel
Dinas
Pencatatan dan Pendataan:
S terjadi

S hdak dilaksanakan akan berdampak pada in efisisns
" lugas

Fauksanakan berdampak pada efisiens

Mhegiatan

dan elektivitas

Dokumen laporan disampaikan setiap tahun

Dokumen laporan tersimpar




UNIT PELAKSANA

FUNGSIONA| PUSTAKA Mutu Baku KET
KADIS KASI
LuUMum WAN PERSYARATAN| WAKTU | ouTPUT
6 K
mlq Daftar judul
zpcsirony usulan
daftar usulan | 5 Menat Bk
buku dan
: sementara
pengunjung
ar
Daftar judul
v Komputer, i
. draft usulan 4 Han m‘n
judul, ATK -
sementara
Dattar judul
- Komputer, usulan
draft usulan 2 :ﬂ:u’:: buku yang
judul ATk |P® telah
disetuju
Daftar
usulan
Daftar usulan
judul Bk 1 Hari | judul buku
yang telah
= disetuju
Daftar
ke Daftar usulan usulan
buku, 1 Han | judul buku
1] Komputer yang telah
__|Tda disetu)w
1
' |
3 i Daftar usulan Buku sesua
oy i Han
buku pesanan
% I
il
Buky 2 Hari Buku sesua
pesanan
1
y Buku, daftar Buku sesual
an 1 Han
usulan buku pesanan
- Bukuy, daftar Buku sesaa
fay | Han
wsulan buku pesanan
.
pizh
Buku, daftar Buku sesual
1 Han
usulan buky pesanan
n




STANDAR PELAYANAN (SP)
NAMA SOP LAYANAN SIRKULASI
DINAS PERPUSTAKAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH

Uraian

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 35

ahun 2012 temy Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
dministrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Barat Nomor: 34 Tahun 2013 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

Jyanan

Buku

Karu Anggota
Buku induk Peminjaman

Memaeriksa Kartu Anggota Perpustakaan

Melaksanakan Pemrosesan Sirkulasi dengan Pencatatan Buku yang Dipinjam,
Maksimal 2 Buku Selama 7 Hari Melalui Sistem Automasi Perpustakaan

5 Melakukan Pembubuhan Stempel Tanggal Kembali Buku

Mengeluarkan Kartu Buku dari Kantong Buku dan Mencatat Nomor Anggota
Peminjam Serta Tanggal Pengembaliannya

Menyerahkan Buku dan Kartu Anggota ke Peminjam/Pemustaka

Melakukan Proses Pengembalian Buku
Mengembalikan Buku dengan Menunjukkan Kartu Anggota Perpustakaan

Melakukan Proses Sirkulas: dengan Mengecek Judul Buku yang Dipinjam di
8uku Peminjaman

Melakukan Pengecekan Tanggal Kembali dan Kartu Buku di Kantong Buku

Melakukan Penyusunan Buku yang Telah Kembali ke Rak Koleksi

Hari Senin s.d Kamis :

- Masuk kerja pukul 07 30 wita

- Istirahat pukul 12.00 5.d 13.00 wita
Pulang Kerja pukul 16.00 wita

Hari Jum'at

Masuk kerja pukul 07.30 wita
Istirahat pukul 11.30 s.d 13.30 wita
Pulang Xerja pukul 17.00 wita

Peayelesaian

10 menit

-—

Nol Rupiah

nan

“ Buku koleksi

=
pam s Awee 2t

Bithit tnnddisk Civdvilas: Biibis balabel Clasmmal b asmicalt AYY




Pengaduan, Saran

n

Dokumen Laporan Pengaduan dari SKPD Lin

gkup Pemerintah Kabupaten Lombok

Tengah
na - ﬂlaﬁ ) orang
yanan - ?os:;ai Standar Pelayanan
n dan Sesuai Maklumat Pelayanan
Pelayanan
ja Pelaksana - Setiap bulan/triwulan

Pembina Tingkat | (IV/a)
NIP.19700317 198903 1 001




Nomaor SOp
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal E )
Disah (nas Perpuuaban L
3 e
N s |z
ANG PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN " £ BANKEARSIPAN /
AS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN N\ 7 CORINIANI, M.Si
KABUPATEN LOMBOK TENGAH N\ o“l 5497003171989031001
L : NAMA S0P tayanan Referens
Kualifikas! Pelaksana:
a Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan 1. Pustakawan
dang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 51 Bidang Lain
enteri Pendaydgunaan Aparatur Negara dan Reformasi
publik Indonesia Nomor 35
[ 1entang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
07) Administrasi Pemerintahan
Manten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
2ublik Indonesia Nomaor 16
Hentang Pedoman Standar Pelayanan
Bsernur Nusa Tenggara Barat Nomor 34 Tahun 2013
ielenggaraan Pelayanan Publik
KETERKAITAN PERLENGKAPAN/PERALATAN
=20 Buky Peralatan AT, Xartu Referensi. Surat
Pty Anggota pengajuan dan Pengunung
Pencatatan dan Pendataan:
terjadi Dokumen laporan disampaikan setiap bulan
k diaksanakan akan berdampak pada in efisiensi
Lgas

kan berdampak pada efisiensi dan efektivitas
tan

Dokumen laporan tersimpan




UNIT PELAKSANA
FUNGSIO
PUSTAKA Mutu Baku
KADIS | KABID | KAS| NAL
WAN PERSYARATAN | WAKTU OouTPUT
UMumM
Buku induk
Usulan
anggota 1 Menit
ditenma
perpustakaan
Terpilahn
Map, klip, ya berkas
1 Menit |daftar
balipoim
pertanya
an
v
3 Buku inventarss Daftar
. : referensi, berkas 3 Menit pertanya
- penanyaan dan an
i ballpoint referens
v
Komputer dan K l
koleksi 1 Harj [CUmPul
n data
' perpustakaan
|
v
Tidak Data
Map, blanko jawaban
kartu referenst, |20 Menit referens
balipoint terstrukt
ur
U
Berkas kartu . |Tanda
3 Menit
referensi tangan
Ya
Berkas
salinan
Map klip, stempe’
R 10 Menit |data
, dan fotocopy
referens
dan arsip
: Kartu
O referenyg
1 Menit |dan
tanda
| ‘ tenma




STANDAR PELAYANAN (SP)
NAMA SOP LAYANAN REFERENSI
DINAS PERPUSTAKAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH

Uraian

3
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokras:
Republik indonesia Nomor 35

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Administifasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Barat Nomor: 34 Tahun 2013 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

Kartu Anggota Perpustakaan

Daftar Pertanyaan

Kartu referensi

Komputer

Memeriksa Kartu Anggota Perpustakaan

Menerima Daftar Pertanyaan Tentang Topik Tertentu Dari
Pengunjung/Pemustaka

Mencatat Pertanyaan oleh Petg;as di Buku Referens|
Melakukan Pemrosesan Penelusuran Informasi yang Dibutuhkan

Melakukan Pencatatatan dan Pengklasifikasian jawaban di kartu referens

Memeriksa Kelengkapan. Jika Disetujui Maka Ditandatangani oleh Kepala Seksi
Perpustakaan, Jika Belum Maka Dikembalikan Untuk Diperiksa Ulang

Membuatkan arsip data

Penyerahan kartu jawaban referensi ke pemustaka
Hari Senin s.d Kamis ;

Masuk kerja pukul 07.30 wita
Istirahat pukul 12.00 s.d 13.00 wita
Pulang Kerja pukul 16.00 wita

Hari Jum'at

Masuk kerja pukul 07 30 wita
Istirahat pukul 11.30 s.d 13.30 wita
Pulang Kerja pukul 17,00 wita

40 menit

Nol Rupiah
Koleksi referensi

Kartu referensi, Daftar Pertanyaan, Buky ¥oleksi Referensi

51 2 Orang




{eamanan dan Sesuai Maklumat Pelayanan

Setiap bulan/triwulan

S an dan Kearsipan {

m
~

embina Tingkat | (IV/a)
NIP.19700317 198903 1 001




Nomor S0P
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Ef H K4
‘Dnahu Ke 0gs Perpustafaan &
s oz b
()
PANEEARS AN
»
@ [
\’K T RINJANI, M.Si
KABUPATEN LOMBOK TENGAH NIP.197003171989031001
NAMA S0P Pengolahan Bahan Pustaka
Kualifikasi Pelaksana:
Jndang Nomor 43 Tahun 2007 TentangPerpustakaan 1 Pustakawan
& Indang N‘Omv' 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (2. Pustakawan
37 Menten Pendayagunaan Aparatus Negara dar 3. Pustakawan
mal Birakrasi Republik Indonesia Nomer 3¢
I50P) Administrasi Pemerintahan 4. 5MA
» Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
w Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15
214 tentang Pedoman Standar Pelayanan
n Gubernur Nusa Tenggara Barat Nomor 34 Tahun 2013
Penyelenggaraan Pelayanan Publik
KETERKAITAN PERLENGKAPAN/PERALATAN
duan dan Petayanan Publik Peralatan tATK. Komputer, Stempel Dinas
toyaman Buku
Pencatatan dan Pendataan:

L3532 terjadi
| Udak dilaksanakan akan berdampak pada in efisensi
Wan tugas

rdilaksanakan berdampak pada eflsieny o
S pelaksanaan kegiatan

an

Dokumen laporan disampaikan setiap tohun
Dokumen laporan tersimpan




UNIT PELAKSANA

FUNGSION| PUSTAKA Mutu Baku KET.
ALUMUM| WAN PERSYARATAN |WAKTU| ouTepur
Buku Inventaris Terpilihnya
O Buky, Balipoint, |2 Menit| bukuyang
penggaris akan diolah
v
Balipoint stemp Nomor
i
el inventars MR Induk Buku
- | By
. : Stempe 1 Menit anda Milik
i Perpustakaan Perpustakaa
n
" | Buku, P
u, Pedoman or
DDC, Tajuk 10 klasifikasi
Subjek, Pensil, | Menit =
buku
Penghapus
Komputer, Buku Data
yang sudah |5 Menit| bibliogratis
diklasifikasi elektronik
Lomputer,
Printer, Kertas Label
Label/Stiker, 5 Menit| Punggung/C
all Number
I Penggaris
Blanko
I | i
: Kertas Karton |S Menit katalog
v
Kantong,
Kertas, Lem, kartu buku
|
Gunting/C 1 Menit dan Slip
Kembal
v
‘ Komputer, 20 Dokumen
| Printer, Kertas | Menit | Berita Acara
) &
D BukuTelah [, S""":"
Diolah 1) S0 Klas
buku




STANDAR PELAYANAN (SP)

NAMA SOP PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA
DINAS PERPUSTAKAN DAN KEARSIPAN

KABUPATEN LOMBOK TENGAH

Uraian

3

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 35

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur {SOP)
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Barat Nomor: 34 Tahun 2013 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

ATK
Komputer
Stempe|

Melakukan Pendataan/Inventarisas| buku
Menulis Tanggal dan Nomor Induk/inventaris di buku yang diolah

Membubuhkan Stempel Perpustakaan
Mengklasifikasi Buku dan Koleksi Lainnya

[Mengentri Data Bibi fi Buku ke Sistem Automasi Perpustakaan

- Membuat dan Melakukan Penempelan Label Punggung Buku
———————— " an Tenempelan Label Punggung Bu
. alog >

Membuat Katalog Buku
Melakukan Penempelan Kantong Buku, Kartu Buku dan Karty Tanggal Kembali

Membuat Berita Acara Serah Terima Buku dari Pengolahan ke Pelayanan

Melaksanakan Penataan Bukuy di rak koleksi umum dan referensi

Hari Senin s.d Kamis -

Masuk kerja pukul 07,30 wita
Istirahat pukul 12.00 s.d 13.00 wita
Pulang Kerja pukul 16.00 wita

Hari Jum'at

Masuk kerja pukul 07.30 wita
Istirahat puku! 11.30 5.d 13.30 wita
Pulang Kerja pukul 17.00 wita

Penyelesaian|- 53 menit
- Nol Rupiah
an . Buku koleksi

rana dan atau

Komputer, ATK, Buku, Stempel

Pelaksana

S1 i Orang
| Orang

Sepala Uinas Perpustakaan dan kearsipan }



-

" Keamanan dan
natan Pelayanan
s Kinerja Pelaksana

Sesuai Maklumat Pelayanan

Setiap bulan/triwulan

Pembina Tingkat | (IV/a)
NIP.19700317 198903 1 001




BIDANG PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH

NIP.187003171989031003

NAMA SOp Layanan Perpustakaan

Keliling

Kualifikas! Pelaksana:

Undang ‘Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan
“Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

n Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Republik Indonesia Nomor 35

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
{SOP) Administrasi Pemerintahan

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
fepublik Indonesia Nomor 15

014 tentang Pedoman Standar Pelayanan

Gubernur Nusa Tenggara Barat Nomor 34 Tahun 2013
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

1.51 Bidang Lam
1. Pustakawan
3. SMA

KETERKAITAN

.

PERLENGKAPAN/PERALATAN

Rman dan Pengembalan Suku

Suatan Kartu Anggota

Peralatan ATK
Sarana dan
Prasarana

Mobil Ke Hing, Buku Xoleks),
Lembar Daftar Pengunjung

Pencatatan dan Pendataan:

Saja tenadi

o tdak dilaksanakan akan berdampak pada
antugas

n efnsensi

m dilaksanakan berdampak pada efisiens: dan efektivitas
n kegiatan

Dokumen laporan disampaikan setiap 1 bulan
sexall

Dokumen laporan tersimpan
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Mutu Bakuy
ITAS kaDis | xasip KASI PUSTAKA |FUNGSION KET.
WAN | ALUMUM | pERSYARATAN | wAKTU| OUTPUT
u D
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SRRER L Mang| ian
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= |
¥ ‘
12an -
an Terpitahn
Map, klip, dan
kanan p. klip . o| ¥ bahan
fvanan r. balipoint usul dan
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)
Z3Aran Dokumen a
h2an Berkas usulan tasi dan | EROMeN
1 Han dasi
dan alat potret Hasil
(Ya/Tdak)
laporan
" Tidak v
oy Blanko
N surat
Komputer,
| printer dan 1 Han pnyete
e kertas *»
Moy kerjasam
a1 a
nBuku
J Tidak
—™
Blanko surat 3 Paraf dan
pernyataan . Tanda
kerjasama Tangan
Ya
Ya
Blanko surat
Tanda
pernyataan |1 Menjt| _
Tangar
kerasama
|




Map, Stempel
dan Fotocopy

b Menit

Berkas
salinar
Mol dan

adwal

011

Layanan
perpusta
kaan
keliling

e




STANDAR PELAYANAN (SP)
NAMA SOP LAYANAN PERPUST AKAAN KELILING
DINAS PERPUSTAKAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH

Uraian

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

Peraturan Mentery Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Republik indonesia Nomor 35 '
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
{S0P) Adﬂ’mustmsl Pemerintahan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Republik indonesia Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan

Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Barat Nomor: 34 Tahun 2013 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik

ATK '

Mobil Perpustakaan Keliling
Daftar kunjungan
Buku koleksi ‘

ehanisme
ur

Menerima Usulan Permohonan Layanan Perpustakaan Keliling

Memeriksa Kelengkapan Usulan Pembuatan dan Pemilahan Berkas Layanan
Perpustakaan Keliling

Meninjau Kondisi Sasaran Pe ustakaan Kelili

Membuat Surat Pernyataan Kerjasama Layanan Perpustakaan Keliling/Mou
dan Daftar Pinjaman Buky

Meminta Persetujuan Kasi Perpustakaan. Jika Setuju Maka Ditandatangani dan
Meminta Rekomendasi Kepala Dinas, Jika Tidak Maka Dikembalikan untuk
Diperiksa Ulang oleh Staf

Meminta Rekomendasi Kepala Dinas. Jika Setuju Maka Ditandatangani dan Jika
Tidak Setuju Dikembalikan ke Kasi Perpustakaan

Menjadwalkan Kunjungan Rutin Perpustakaan Keliling
Membuat Arsip Dokumen

Melaksanakan Pelayanan Perpustakaan Keliling ke Tempat/Sasaran yvang Telah
Oitentukan

Hari Senin s.d Kamis :

Masuk kerja pukul 07.30 wita
istirahat pukul 12.00 s.d 13.00 wita
Pulang Kerja pukul 16.00 wita

Harl Jum'at
Masuk kerja pukul 07.30 wita
Istirahat pukul 11.30 5.d 13.30 wita
Pulang Kerja pukul 17.00 wita u
2 Hari 42 menit —'I
I

Nol Rupiah



- Kepala Dinas Perpustakaan dan kearsipan

Internal

- Kepala Bidang

- Kasi/Kasubbag

- Dokumen Laporan Pengaduan dari SKPD Lingkup Pemerintah Kabupaten Lombok Tengah
n, Saran

Tiga [ 3 ) orang
Sesuar Standar Pelayanan

Sesuai Maklumat Pelayanan

- Setiap bulan/tri-‘;lan

I, M.Si
(IV/a)
NIP.19700317 198903 1001



C.SOP BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

SOP dan SP Prosedur Akuisisi Pengolahan Arsip Daerah
- SOP dan SP Prosedur Pengendalian dan Pembinaan Arsip

SOP dan SP Prosedur Pengawaan dan Pengendalian Arsip




C.SOP BIDANG PENGELOLAAN ARSIP

SOP dan SP Prosedur Akuisisi Pengolahan Arsip Daerah

SOP dan SP Prosedur Pengendalian dan Pembinaan Arsip

SOP dan SP Prosedur Pengawaan dan Pengendalian Arsip

£




LAMPIRAN IV
PERATURAN BUPATI LOMBOK TENGAH
NOMOR : ... TAHUN 2017

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH
| Nomor SOP . Tahun 2017 ,
Tanggal Pembuatan tus 2017 LN
__Tanggai Revisi § 2}
\ Tangga! Efektif

Digankan oleh

TAH KABUPATEN LOMBOK
TENGAH

Judul SOP

Undang-Undang No 7 Tahun 1971 Tentang
“etentuan

Kearsipan Yang diubah / disesuaikan undang-

Tahun 2009 Tentang Kearsipan
tan Kenasama antara DEPDAGRI

2008 Tentang

dengan
24 Tahun 2008 dan No HK 02/06/2008 Tanggal

aan Kearsipan DEPDAGRI dan Pemerintah

Peralatan/perlengkapan

1. Komputer

han Arsip Dokumen Inakeif
maman Arsip Dokumen Inaktif

2 ATK
3 Berita Acara Serah Terima Arsip

| Pencatatan dan pendataan

Buku Inventaris / Register Akuisis: Arsip
Inaktif yang diserahkan harus sudah rap
| gisusun

-~

T NIP.197003171989031001
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STANDAR PELAYANAN (SP)
NAMA PENGENDALIAN DAN PEMBINAAN ARSIP
DINAS PERPUSTAKAN DAN KEARSIPAN

KABUPATEN LOMBOK TENGAH
Komponen Uraian
2 3
Urdang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Peiayanan Publia

Keoutusan Gubernur Nuta Tenggara Barat Nomor: 120-199 Tahun 2015 tentang

Wnnmwwmmmwymm
mr«nmmnmumvm

Peraturan Guberncr Namat 34 Tabun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Pubie

Menrgajukan permchonan tertuls

Mhuawnum(mmmmmm
Mengisi formoril yang 1eiah disedishan
(dentitgs/
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Berahat oubul 1200 L ¢ 13 00wits
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Hari Jumn'at
Masun kerja pukad 07 30 wity
BStranat pukul 11.30 5 ¢ 11,30 wita
Pulang Kena pasl 16.00 wits
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Penyelesalan - 420 menit/nan
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LAMPIRAN IV
PERATURAN BUPATI LOMBOK TENGAH

NOMOR: ........ TAHUN 2017
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH
= | Nomor SOP___| Tahun 2017 =
Tanggal Agustus 2017
Pembuatan = -
Tanggal Revisi 2017 .

__Tanggal Efeknf Agustus 2017 R =
Disahkan oleh KEPALA DINAS P USTADlAAN DAN

“— ————
<

RINTAH'KABUPATEN LOMBOK
TENGAH

V)
NIP.157003171989031001
P-qgondaumdan Pembinaan iJudulSOP Prosedur Pengendalian dan Pembinaan
Arsip M| Arsip
Kualifikasi pelaksana
Undang No 7 Tahun 1971 Tentang Ketentuan- Memahami kebijakan penyerahan (Akuisisi)
Arsip Inaktif
Kearsipan Yang diubah / disesuaikan undang- |
Tahun 2009 Tentang Kearsipan
‘an Kerasama antara DEPDAGRI aengan ANRI
Tahun 2008 dan No HK 02/06/2008 Tanggal 16 me:
Tentang
Qgaraan Kearsipan DEPDAGRI dan Pemenntah
“an Bupat Lombok Tengah No 10a Tahun 2014 '
“xa Pengelolaan Arsip
Bupati Lombok Tengah No 82 Tahun 2016 |
Organisasi Dinas perpustakaan dan Kearsipan
Peralatan/periengkapan
1. Komputer _ ol -
ahan Arsip Dokumen Inaktif 2. ATK
jJaman Arsip Dokumen Inaktif 3 Berita Acara Serah Terima Arsip

Pencatatan dan pendataan

Buku Inventans / Register Akuisisi Arsip
Inaktd yang diserahkan harus sudah rap
| Gsusun




mmwm

Pelaksana Mutu Baku

Jralan Prosedur Kadis F"S:::nn" Kole W Output Ket,

kan staf untuk mengumpulkan

ua SKPD lingkup pemerintah Lembar

N lombok tengah dan kerjadan |2 Men| 'MStansiyang
direncanakan

p peraturan terkait tentang data instans:

kan data semua data SKPD Peraturan o

/Kelurahan mengetik konsep Perundang- peraturan

terkar terkait tentang tata undangan, | 1Jam | kelola arsip

lmpm yang baik dan sesuai komputer daerah

H data semua SKPD dan

urahan dan ketikan konsep

terkait tentang tata kelola Map dan T

jika disetujul di paraf dan dokumen ‘SM anda tangan

an ke kepala Dinas

ika tidak di u

3 data semua SKPD dan

rshan dan draft Peraturan Amplop dan Jadwal

ang tata kelola Kearsipan jadwal 1jam pembinaan

pl ai tandatangan

nna! b&erta jadwal

ke semua SKPD dan

fahan terkait yang akan Komputer.

EIMDnaan sexaligus ATK dan 1 hari | TeNaga arsipans

an informasi tetang tata surat edaran @ unit-unit kena

Sipan yang telah baku dan

N lenaga kearsipan khsus

an <egiatan pembinaan Map, data

menyiapkan segala pendukung 1 Hari Berkas

dan peralatan berdasarkan kearsipan, pembinaan arsip

§ telah di tetapkan alat tulis




STANDAR PELAYANAN (57)

NAMA PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN ARSIP
DINAS mmwm&m

KABUPATEN LOMBOK TENGAH

Uralan

mmn-atmmmnq—-m

Persmuran Gaberner Nomer 34 Tatwn 2013 tentang Pemyelenggaraan Petayanan Pubii
Leputusan Gubermer Nuza Tenggars Basat Nomor: 120199 Tahun 2015 tentang
Peroentukan Desk dan Sekretaria Desh Pengadusn Masyarakat/Pelaysnan
mmmmtmm

mmm“ﬁmm
B T
- AR center

Satern, Mebanume dan Prosede
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STANDAR PELAYANAN (SP)

NAMA PENGAWASAN DAN PENGENDALIAN ARSIP

DINAS PERPUSTAKAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LOMBOK TENGAH
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- Undang-undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik
- Peraturan Gudernur Nomor 34 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Pelayanan Pubia
< Keputusan Gubernur Nusa Tenggara Barat Nomor: 120-199 Tahun 2015 tentang
- Pembentukan Desk dan Sekretanat Desk Pengacuan Masyarakat/Pelayanan
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- Mengisi 8chu Tamu yang Telah disediaskan Oleh Petugas
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Vrmbaca Khasanah Arsip Melalui inventaris Arsip yang Telah Tersedia di Ruang
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