
DISKOP.UMKM.1.1.2Nomor SOP

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

April 2013Tanggal Pengesahan

Disahkan
KepalaDinas
Koperasi, UMKM
ProvinsiJambi

: \,AS KOPERASI, UMKM
PROVINSI JAMBI

Nama SOP

Proses Usul Diklat
Prajabatan/Diklatpim
dan Diklat
Fungsional/Bimtek
Pegawai dalam
Lingkup Dinas
Koperasi, UMKM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
. - :' 30 Tahun 2008 tentang Uraian
:. lan Fungsi Dinas Daerah Provinsi

: . =: 185 Sub Bagian Umum dan
1. Pendidikan S.1 minimal D.3 (Minimal SLTA )
2. MemahamiTata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan Program Microsoft

Office
4.Memahami Peratuan Perundang-Undangan

tentanq Kepegawaian
PE RALATAN/PERLE N G KAPANKETERKAITAN

1. Alat Tulis Kantor.
2. Komputer, Printer.
3. Lembar Disposisi.
4. StopMap
5. Snellhecter Folio ( Map Tulang )

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat dan Nota Dinas

LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAMBI

NOMOR ..

TANGGAL ..

;:i
hr

lnternal dan Eksternal

PERINGATAN

.,-3atan penyampaian
:=-.a:uan/edaran akan

. -' :::.'lya proses kepengurusan

surat
berakibat



Unit Pelaksanaan

Staf Kasub
bag

Sekr
etari
S

KAD
IS

BKD Kaba
g

umu
m

Asist
en Waktu

Sekda

1-2 Jam

t_

:"-'--aL-,

3-4 Jam

3-4 Jam

1-2 Jam

4-5 Jam

1 Hari

L 2-3Hari

2-3 Hari

) 1-2 Jam

, 
= 
- {lur Proses Usul Diklat Prajabatan/Diklatpim dan Diklat Fungsional/Bimtek ( Dana Kontribusi)

. : ngkup Setda Provinsi Jambi

Kegiatan

-:nyusunan

::lgonsepa

kan
Kcreksi,
<oordinasi,
taral
Koreksi,
<oordinasi,
Paraf
: : lcatatan
I a am Buku
- :enda

':'eksi,
: =iandatan
::^an untuk

"::a Dinas,
: :'af surat
::rcatatan
l: am buku

=::fda
' -'eksi, dan
:=tandatan

: ^an

I scosisi
::^:nai

:=^Cistribus

: "- Belakang
Pendidikan dan latihan adalah suatu bekal yang harus dimiliki PNS untuk bekerja agar lebih

=^. iki wawasan dan ilmu dalam mengeluti pekerjaannya. Sementara Diklat Prajabatan adalah
;:- hal yang wajib drlalani CPNS sebagai proses menjadi PNS agar dapat mengerti dan

=..anami pekerjaan yang akan dihadapinya setelah menjadi PNS. Diklatpim adalah suatu
; -: Jikan dan latihan dalam membentuk jiwa kepemimpinan dalam memimpin stafnya dalam
:"='.d yang harus dimiliki oleh pejabat eselon. Bagi yang mengikuti diberikan dana Kontribusi
.,-:, dengan yang dibutuhkan yang terlebih dahulu mendapat persetujuan dari Pejabat yang
: -',:1'lang.

," -.;d dan Tujuan' SOP sebagai tahapan yang dibakukan dan yang harus dilalui untuk menyelesaikan suatu
proses kerja.
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- Tenrvujudnya pedoman dan standar kerja dalam pelaksanaan program dan kegiatan,
dengan adanya pendidikan dan latihan yang akan menciptakan tenaga PNS yang
profesional dan berwawasan yang luas.

! Tenvujudnya persamaan persepsi dalam melaksanakan tugas dan fungsi pengawasan.
: Terwujudnya alur tugas, wewenang, dan tanggungjawab dari pelaksanaan tugas.

' .- j Lingkup
::nyusunan
" :'eksi dan koordinasi
::'neriksaan dan Paraf
:::setujuan dan Tanda Tangan
:=rcatatan dalam buku agenda
:=rgiriman Surat

: -.33ur penyUsunan
::-yusunan Bahan-bahan serta pengonsepan Surat Usulan Diklat Prajabatan, Diklatpim, Diklat
:-^gsional/Bimtek dan Pengonsepan Nota Dinas Bantuan Dana yang mengikuti Diktat dalam

-JKup Dinas Koperasi UMKM Provinsijambi
- Mengetik Nota Dinas/Surat oleh staf
: Memberi cap stempelteliti oleh Staf
: l/emberi nomor, tanggal surat, stempel oleh Dinas Koperasi UMKM

-.rgoreksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Kepala Bagian

' l,'lengoreksi/meneliti Nota Dinas/Surat dan kelengkapan bahan
: l/emberikan catatan perbaikan atas konsep Nota Dinas/Surat
. lr4embubuhkan paraf koordinasi
: lr4eneruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Bagian melaui staf

:^goreksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Kepala Bagian
. l',4engoreksi/meneliti Nota Dinas/Surat dan kelengkapan bahan
: lv4emberikan catatan perbaikan atas konsep Nota Dinas/Surat
, fl/embubuhkan paraf koordinasi
: tu{eneruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha

- : 
=icatatan dalam waktu agenda oleh Kepala Umum dan kepegawaian

" Mencatat dalam buku agenda oleh staf Sub Bagian Tata Usaha
: Memeriksa konsep Nota Dinas/Surat dari sisi tata naskah
: Bila sesuai dengan tata naskah meneruskan kepada Kepala Biro.
: Surat yang telah Ditandatangani Kepada Dinas, Diberi Nomor, tanggal dan stempel oleh Unit

Subbag Umum dan Kepegawaian

= Turun Surat diserahkan kepada Kepala Biro untuk didisposisi, ke Kabag untuk Didisposisi, ke
Kasubbag untuk didisposisi dan diserahkan ke Staf untuk diteruskan.

i " :reksi, Penandatanganan dan paraf oleh Kepala Biro
: Memeriksa kelengkapan bahan dan konsep surat
: Bila sudah lengkap, menandatangani Nota Dinas, membubuhkan paraf dan meneruskan

surat, Nota Dinas kepada Asisten Sekda melalui Staf Sub Bagian Tata Usaha
: Bila belum lengkap, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Sub Bagian terkait

melalui Kepala Sub Bagian fata Usaha.

:=ncatatan dalam Buku Agenda oleh Arsip Umum dan Kepegawaian
; Mencatat dalam buku agenda oleh staf Arsip Biro Umum

i

I



; Memeriksa konsep Nota Dinas/Surat dari sisitata naskah
: Bila sesuai dengan tata naskah meneruskan kepada Asisten Sekda
: Turun Nota Dinas/Surat dariAsisten Sekda, surat diserahkan kepada Kepala Biro untuk

didisposisi, ke Kabag untuk didisposisi, ke Kasubbag untuk didisposisi dan di serahkan ke
Staf untuk diteruskan melalui Staf untuk diteruskan melalui Staf Tata Usaha Biro.

'Jengarsipkan Surat beserta bahan dan pengiriman Surat ke Kepala Badan Kepegawaian
laerah oleh Staf.

Jambi,
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Pembina Muda
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LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAMBI

NOMOR :

TANGGAL :

] \AS KOPERASI, UMKM
PROVINSI JAMBI

DASAR HUKUM

, . z' =:nrerintah Nomor 15 Tahun 1979
" -'='i;a:an Kepala BAKN No.03/SE/'1980
: ; :. -., usunan Daftar Urut Kepangkatan

KETERKAITAN

lnternal dan Eksternal

PERINGATAN

- :' :-catan Penyampaian data-data PNS
, ., arg bersangkutan akan berakibat
: ;'r-.c3tan dalam Penyusun DUK

;.-'Ean Dinas Koperasi, UMKM Provinsi
: -:

fn-

-'

.:T:T:':T:T}

a
€.:.r

urrqllrrrz

Nomor SOP DISKOP.UMKM.l.l.
2

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan April 2013

Disahkan
Kepala Dinas
Koperasi, UMKM
ProvinsiJambi

Nama SOP
Penyusunan Daftra
Urut Kepangkatan
(DUK)

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Pendidikan S.'1 minimal D.3
2. MemahamiTata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan Program Microsoft

Office
4.Memahami Peratuan Perundang-Undangan

tentang Kepegawaian

PERALATAN/PE RLE N G KAPAN

1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer/Laptop
3. Lembar Disposisi
4. Stopmap/Snellhecter Folio (Map Tulang)
5. Filling Cabinet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Menginventarisir data-data PNS dan Rekap
untuk Penyusun DUK di lingkungan Dinas
Koperasi, UMKM Provinsi Jambi.



i ' - -- SCP Penyusun Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

Unit Pelaksanaan
m

Staf

r

nr :at
I 

' --^3pr@lrr

:':--:'a

t{
hn

_ -:. _-:an
- i: -',iKM

.

: - -=: Oafi
. --:-: r,.a 2n

- - --L.- : - -'l'1ol

. ' ::a'rgkatan (DUK) sangat penting dibuat Didalam suatu SKPD. Karena didalam DUK
.:*::-<an Tingkat Kepangkatan PNS secara berjenjang, dari Pangkat yang tertinggi

, -: :erendah termasuk juga Eselonering. Jumlah laki-laki dan perempuan serta tingkat

an

,-:;- Scerasional Prosedur (SOP) dimaksudkan sebagaitahapan yang dibakukan dan
, ' . - 3',sdilalui untuk Menyelesaikan suatu proses kerja.
: - -l.lya pedoman dan standar kerja dalam pelaksanaan program dan kegiatan pada

, -.: ".:cerasi, umkm Provinsi Jambi.
: - -.;Jrrla persamaan persepsi dalam pelaksanaan tugas dan fungsi pengawasan.
: - , -.-lnya alur tugas, wewenang dan tanggungjawab dari pelaksanaan tugas.

&:sE lngkup

I -'* {operasi, UMKM Provinsi Jambi

Kasub
baq

Sekre Kadis
BKD BKD Waktu

1 Hari

1 Hari

-J 15 Menit

3 Hari

L- 1 Hari

I
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::: -: Pelaksanaan

: -':: lv4asuk dari Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jambi.
' ::-3Dag menerima Surat dari Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jambitentang Permintaan
- =:: laftar Urut Kepangkatan (DUK) PNS pada SKPD Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi.

=..cuat Nota Dinas.
- -:-' Menindaklanjutisurat dari BKD Provinsi Jambi, Kasubbag membuat Nota Dinas yang
- :-^.'kan ke Bidang-Bidang dilingkungan Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi perihal
- =-:-uskan surat dari Badan Kepegawaian Daerah Provini Jambitentang permintaan Data
- =-z' Urut Kepangkatan PNS pada SKPD Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi.
: = a-;utnya Nota Dinas tersebut diteliti oleh Sekretaris untuk menghindari adanya kesalahan
:'- ,emudian diteruskan kepadaKepala Dinas untuk ditandatangani.

: =-: stribusian Nota Dinas
:'; Dinas yang telah ditandatangani Kepala Biro selanjutnya digandakan untuk kemudian
: s:'ousikan keseluruh Biro-Biro dilingkup Sekretariat Daerah Provinsi Jambi.

: 
=-:'imaan Data-Data dari Biro-Biro dilingkungan Setda Provinsi Jambi

: = :san Nota Dinas dari Biro-Biro dilingkungan Setda Provinsi Jambi tentang data. Daftar Urut
'=::ngkatan PNS yang berada di Biro masing masing Kemudian di himpun dan direkapitulasi
. =^ (asubbag untuk kemudian akan disampaikan ke Badan Kepegawaian Daerah Provinsi
-'=- a

l,ferbalas Surat dari Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jambi.
- -::k memberikan jawaban atas permintaan Data Daftar Urut Kepangkatan PNS dari Badan
'=:egawaian Daerah Provinsi Jambi Dibuatlah surat jawaban yang ditandatangani Kepala
I -as Koperasi, UMKM serta dilengkapi Tabel Rekapitulasi Daftar Urut Kepangkatan PNS
: ^gkungan Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi

:':, a'atan
-=.lrs Pelaksana :

, )a:a Pegawai
: l::tar Urut Pegawai ( DUK )

an Prasarana
ruter

:lis Kantor

: -eInfOSeSan

: * iz'. Pemrosesan SuraUNota Dinas.
- = 

-; Kepegawaian atau tempat lainnya.

, : i Pemrosesan
., -; )engan Tingkat Kebutuhan

dr

p

T



: 
= 
-:^ganan tindak lanjut Pengaduan/Keluhan/Masukan :

-':uk Pengaduan/Keluhan/Masukan dari PNS terkait Data yang disampaikan ditunjukan
':pada Kepala Dinas
' :pala Dinas mendelegasikan Wewenang kepada Sekretaris/Kepala Bagian Tata Usaha untuk
- e n i ndaklanjuti Pengaduan/Keluhan/Masukan tersebut
S:<retaris/Kepala Bagian Tata Usaha memerintahkan Kasubbag Umum sdan Kepegawaian
- -:ukmenindaklanjuti Pengaduan/Keluhan/Masukan tersebut.

Jambi,
Di

/
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03 1 003
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LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAMBI

NOMOR :

TANGGAL :

I ,,AS KOPERASI, UMKM
PROVINSI JAMBI

DASAR HUKUM
.-:r 30 Tahun 2008 tentang Uraian
:,, dan Fungsi Dinas Daerah Provinsi

::a 185 Sub Bagian Umum dan

KETERKAITAN

lnternal dan Eksternal

PERINGATAN

- =^.batan penyampaian
: =- :ahuan/edaran akan

, '::tnya proses kepengurusan

surat
berakibat

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.1 .2

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan April 2013

Disahkan
Kepala Dinas
Koperasi, UMKM
ProvinsiJambi

Nama SOP

Proses lzin
Belajar/Tugas Belajar
dalam Lingkup Dinas
Kopersi, UMKM
ProvinsiJambi

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Pendidikan S.'1 minimal D.3 (Minimal SLTA )
2. Memahami Tata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan Program Microsoft

Office
4.Memahami Peratuan Perundang-Undangan

tentang Kepegawaian
PERALATAN/PE RLE NG KAPAN

1. Alat Tulis Kantor.
2. Komputer, Printer.
3. Lembar Disposisi.
4. StopMap
5. Snellhecter Folio ( Map Tulang )

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Surat dan Nota Dinas

r
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- -' r:cses Permohonan lzinlTugas Belajar PNS dilingkup Dinas Koperasi, UMKM Provinsi

':3iatan

i a2n

,--::-sepan,
:: <an

_ :r i

- "-a

: : - :::atan
- = =- Buku
- -='le

' - ":rSl.

.=-r^Jatanga
^-,,t.: - [L]K

-:, linas,
- --i ^ ,-^+-: : >L]IdL

: . - :::atan
- = a- buku

--:<si.
- .::sisi dan

= 
-:'uSkan

l.l,emerikSa

=araflDisposisi
-:tuk

-:- llflman

: ='Belakang
.,fltuk memperluas wawasan dan ilmu serta karir diberikan kesempatan kepasa PNS untuk

= ::lutkan Pendidikannya ketingkat yang lebih tinggi dengan memberikan kepada PNS yang
='=;rgkutan lzinlTugas Belajar. Khususnya dalam lingkup Setda Provinsi Jambi. Biro Organisasi
-: a3ai Leading Sector mengurus proses Usul lzinlTugas Belajar Pegawai dalam lingkup Dinas
: -:-asi, UMKM Provinsi Jambi yang selanjutnya untuk diteruskan kepada Gubernur Jambi Cq.
=:a a Badan Kepegawaian Daerah.

,. sud dan Tujuan
1. SOP sebagai tahapan yang dibakukan dan yang harus dilalui untuk menyelesaikan

suatu proses kerja.

Unit Pelaksanaan

Staf Kasub
bag

Sekret
aris

KADI
s

BKD Kabag
umum

Asisten Sekda Waktu

1-2 Jam

L- 34 Jam

L 3-4 Jam

1-2 Jam

4-5 Jam

1 Hari

2-3 Hari

2-3 Hari

_l 1-2 Jam



Tenuujudnya pedoman dan standar kerja dalam pelaksanaan program dan kegiatan,
dengan adanya pendidikan dan latihan yang akan menciptakan tenaga PNS yang
professional dan berwawasan yang luas.
Terwujudnya persamaan persepsi dalam melaksanakan tugas dan fungsi
pengawasan.
Tenruujudnya alur tugas, wewenang, dan tanggung jawab dari pelaksanaan tugas.

: JY

-: --an
i :an Koordinasi

:' . S?3t1 dan paraf
; -,.r3r'r dan Tanda Tangan
:'::an dalam buku agenda'-: Surat

.::nyusunan

.: -^an Bahan-bahan serta pengonsepan Nota Dinas dan Surat permohonan lzinlTugas
, : eh Kepala Sub Bagian.

= 
-;etik Nota Dinas/Surat oleh staf

. -:eri cap stempel teliti oleh staf

. - ceri nomor, tanggal surat, stempel Sekda oleh staf

,:reksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Kepala Bagian
engoreksi/meneliti Nota Dinas/Surat dan kelengkapan bahan
ernberikan catatan perbaikan atas konsep Nota Dinas/Surat
embubuhkan paraf koordinasi
eneruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Bagian melaui staf

-' ;:'eksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Kepala Bagian
' ':ngoreksi/meneliti Nota Dinas/Surat dan kelengkapan bahan
.':'rberikan catatan perbaikan atas konsep Nota Dinas/Surat
.'= nbubuhkan paraf koordinasi
,':neruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha

*rcatatan dalam waktu agenda oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro
Mencatat dalam buku agenda oleh staf Sub Bagian Tata Usaha
Memeriksa konsep Nota Dinas/Surat dari sisitata naskah
Bila sesuai dengan tata naskah meneruskan kepada Kepala Biro.
Nota Dinas/Surat dari Kepala Biro, Nota Dinas diberi nomor, tanggal untuk dinaikan ke
Asisten Sekda, Sekda melaluiArsip Biro Umum.
Turun Surat diserahkan kepada Kepala Biro untuk didisposisi, ke Kabag untuk Didisposisi, ke
Kasubbag untuk didisposisi dan diserahkan ke Staf untuk diteruskan.

^icreksi, Penandatanganan dan paraf oleh Kepala Biro

= Memeriksa kelengkapan bahan dan konsep surat
: Bila sudah lengkap, menandatangani Nota Dinas, membubuhkan paraf dan meneruskan

surat, Nota Dinas kepada Asisten Sekda melalui Staf Sub Bagian Tata Usaha
I Bila belum lengkap, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Sub Bagian terkait

melalui Kepala Sub Bagian Tata Usaha.
Pencatatan dalam Buku Agenda oleh Arsip Umum dan Kepegawaian
a. Mencatat dalam buku agenda oleh staf Arsip Biro Umum
b, Memeriksa konsep Nota Dinas/Surat dari sisitata naskah

-



: --engan tata naskah meneruskan kepada Asisten Sekda
- , Dinas/Surat dariAsisten Sekda, surat diserahkan kepada Kepala Biro untuk

;, : <e Kabag untuk didisposisi, ke Kasubbag untuk didisposisi dan di serahkan ke
-. :rteruskan melalui Staf untuk diteruskan melalui Staf Tata Usaha Biro.

, ' : =^andatanganan oleh Asisten Sekda
.: <elengkapan bahan dan surat memperhatikan Nota Dinas yang telah

, =-3ani Kepala Biro oleh Staf
;. =c kemudian membubuhkan tandatangan pada surat serta menurunkannya

. ' :cala Biro melalui Staf Asisten Sekda
. - ^. lengkap, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Biro terkait melalui
: ": Jmum

-'=' "araf Disposisi oleh Sekretaris Daerah
:' . sa Surat
: socsisi, mengembalikan surat kepada Kepala Biro terkait melaluiArsip Biro Umum

Surat beserta bahan dan pengiriman Surat ke Kepala Badan Kepegawaian
. 

= 
^ Staf.

r
*
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LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAM BI

NOMOR :

TANGGAL :

DINAS KOPERASI, UMKM
PROVINS! JAMBI

DASAR HUKUM
:='r,b Nomor 30 Tahun 2008 tentang Uraian
-;3s Pokok dan Fungsi Dinas Daerah Provinsi
, -: Pasal 185 Sub Bagian Umum dan
=::gawaian

KETERKAITAN

lnternaldan Eksternal

PERINGATAN

'= :-lambatan penyampaian
:=*ceritahuan/edaran akan
.' 

=mbatnya 
proses kepengurusan

surat
berakibat

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.1.2

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan April 2013

Disahkan
Kepala Dinas
Koperasi, UMKM
ProvinsiJambi

Nama SOP

Proses Usul
Penerbitan Kartu
Pegawai (KARPEG),
Kartu lstri/ Kartu
Suami
(KARTS/KARSU) PNS
dalam lingkup Dinas
Koperasi, UMKM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Pendidikan S.1 minimal D.3 (Minimal SLTA )
2. MemahamiTata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan Program Microsoft

Office
4.Memahami Peratuan Perundang-Undangan

tentanq Kepeqawaian
PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Alat Tulis Kantor.
2. Komputer, Printer.
3. Lembar Disposisi.
4. StopMap
5. Snellhecter Folio ( Map Tulang )

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Surat dan Nota Dinas



Bagan Alur Proses Usul penerbitan Kartu Pegawai (KARPEG). Kartu lsteri(l(AR|S), Kartu Suami
TGRSU) PNS di lingkup Seta ProvinsiJambi

- -aiar Belakang

Kartu pegawai merupakan tanda pengenal yang harus dimiliki seorang PNS, Sementara
(afiu lstri (KARIS) / Kartu Suami (KARSU) merupakan kartu pengenal bagi pasangan PNS yang

:elah berkeluarga, yang berguna sebagai penerima hyak pensiun bagi PNS yang telah meninggal.

,Jleh karena itu perlu diusulkan penerbitannya ke Badan Kepegawaian Negara. Khususnya dalam
ngkup Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi.

N

o

1

3

Unit Pelaksanaan
Kegiatan Kabag Waktu

Staf Kasubbag Sekretaris Kadis BKD

Penyusunan
dan
pengonsepa
n,
Penqetikan

1-2 Jam

3-4 Jam
Koreksi,
koordinasi,
paral

L_

=
Koreksi,
koordinasi
Paraf

i_ 3-4 Jam

-l 1-2 Jam
Pencatatan
Dalam Buku
Agenda

L_-

4-5 Jam

Koreksi,
penandatan
ganan untuk
Nota Dinas,
Paraf surat
Pencatatan
Dalam buku
aqenda

1 Hari

Koreksi, dan
penandatan
qanan

1-2Hari

2-3 Hari
Memeriksa,
Paraf/Dispo
sisi Untuk
diarsipkan

2-3 Hari
Mengirim
surat
beserta
bahan

sl

__l



: I,laksud dan Tujuan
SOP sebagai tahapan yang dibakukan dan yang harus dilalui untuk menyelesaikan suatu
proses kerja.

I ferwujudnya pedoman dan standar kerja dalam pelaksanaan program dan kegiatan, dengan
adanya pendidikan dan latihan yang akan menciptakan tenaga PNS yang profesional dan
benruawasan yang luas.j. Terwujudnya persamaan persepsi dalam melaksanakan tugas dan fungsi pengawasan.

r Terwujudnya alur tugas, wewenang, dan tanggungjawab dari pelaksanaan tugas.

?rang Lingkup' Penyusunan
- Koreksi dan koordinasi
: Pemeriksaan dan Paraf: Persetujuan dan Tanda Tangan
- Pencatatan dalam buku agenda
: Pengiriman Surat

I Prosedur penyusunan
l.Penyusunan Bahan-bahan serta pengonsepan Surat Usulan Penerbitan Kartu Pegawai, Kartu
lstri/ kartu Suamioleh Staf.
a. Mengetik Bagi PNS yang belum memilikinya.
b, Memberi cap stempelteliti oleh Dinas

2 Mengoreksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Kepala Umum dan Kepegawaian
a. Mengoreksi/meneliti Surat dan kelengkapan bahan
b. Memberikan catatan perbaikan atas konsep Nota Dinas/Surat
c. Membubuhkan paraf koordinasi
d. Meneruskan Nota Dinas/Surat kepada Sekretaris

3. Mengoreksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Sekretaris
a. Mengoreksi/meneliti Nota Dinas/Surat dan kelengkapan bahan
b. Memberikan catatan perbaikan atas konsep Surat
c. Membubuhkan paraf koordinasi
d. Meneruskan Surat kepada Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

4 Koreksi, Penandatanganan dan paraf oleh Kepala Dinas.
a. Memeriksa kelengkapan bahan dan konsep surat
b, Bila sudah lengkap, menandatangani Nota Dinas, membubuhkan paraf dan meneruskan

surat, Nota Dinas kepada Asisten Sekda melalui Staf Sub Bagian Tata Usaha
c. Bila belum lengkap, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Sub Bagian terkait

melalui Kepala Sub Bagian Sekretaris.
iam

t
uda
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Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.1.2

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan April 2013

Disahkan
KepalaDinas
Koperasi, UMKM
ProvinsiJambi

- :S KOPERASI, UMKM
:iOVINSI JAMBI

?3t--.111..
aa
*:E i,

Nama SOP
Berkala

Usul
Gaji

Proses
Kenaikan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

:- -- 2)02 tentang Kenaikan Gaji
1. Pendidikan S.1 minimal D.3 (Minimal SLTA )
2. MemahamiTata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan Program Microsoft

Office
4.Memahami Peratuan Perundang-Undangan

te ian

KETERKAITAN PERALATAN/PERLE N G KAPAN

lnternal dan Eksternal

1. Alat Tulis Kantor.
2. Komputer, Printer.
3. Lembar Disposisi.
4. StopMap
5. Snellhecter Folio ( Map Tulang )

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

., a proses kepengurusan

penyamparan surat
berakibat- arledaran akan

Surat dan Nota Dinas

LAMPIRAN "PERATURAN GUBERNUR JAMBI

NOMOR :

TANGGAL :

li

l

l>

b

b



- -'Proses Kenaikan Gaji Berkala PNS dilingkup Dinas Koperasi, UMKM provinsiJambi

- i -.r iSUII?O

:€ - 3 OnSepa

' :':/si.
. . -^ ^^^;._ _ dSt.

-: - la:atan
- = :- Buku

-n-:-3atang
i-=- -.tuk
-- : Peraf
-:lnas

: 
= 
-:a:atan

-, ;- Buku

. --:.< ,.len
: .'2- latang
:-;- -^ti:k

- :' :' (Saan
" . - - ^.^:

' --:'S Can
: 

=- =':atang^. ,).: : _ tul\

: - : Si'3USi

-= =. Z^E

- -:Jk kenaikan gaji berkala dalam lingkup Dinas Koperasi, UMKM provinsi Jambi perlui-'at Pemberitah.uan{enaikan Gaji berkala yang merupakan hak dari pegawai Negeri'-: -:"/a dalam lingkup Dinas Koperasi, UIUKM provinsi Jambi.

Unit Pelaksanaan

Staf

Umum
dan

kepeg
awaian

Sekret
aris

kasub
bag

kabag BKD Sekda Wakil
Guber

nur \,vaktu

1-2
Jam

34
Jam

3-4
Jam

1-2
Jam

4-5
Jam

l Hari

2-3
Hari

2-3
Hari

3-4
Hari

1-2
Jam

. (eg iatan

L
-t

_l

t: p



:-:can yang dibakukan dan yang harus dilalui untuk menyelesaikan suatu

,&-Jian
s, ran Koordinasi
-rrsaan dan Paraf
T-{,gn dan Tanda Tangan
*an dalam buku agenda
rrhusian

: - tn

" : - - a"'r Bahan-bahan serta pengonsepan Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji berkala
:'"S dalam lingkup Dinas Koperasi, UMKM ProvinsiJambi oleh Kepala Sub Bagian..
* 

=-3etik Nota Dinas/Surat oleh staf
- : ^. oeri Cap stempel teliti oleh staf
*=^:beri Nomor, Tanggal surat, Stempel Kadis oleh Staf

. 'reneliti, koordinasi dan paraf Oleh kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

. - : ::eksi/meneliti Nota Dinas/surat dan kelengkapan bahan
; - : -cuhkan Paraf koordinasi

= 
- ='lskan Nota Dinas/Surat kepada Sekretaris

.=.sr Meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Sekretaris.

=-;oreksi/meneliti Nota Dinas/surat dan kelengkapan bahan

=-cerikan catatan perbaikan atas Konsep Nota Dinas/Surat

= - cubhkan paraf koordinasi
'=^eruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

:r::an dalam Buku Agenda oleh Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

','encatat dalam buku agenda oleh staf Sub Bagian Tata Usaha
','emeriksa konsep Nota Dinas/Surat dari sisi tata naskah
I a sesuai dengan tata naskah meneruskan kepada Kepala Biro
--run Nota Dinas/Surat dari Kepala Biro , Nota Dinas di beri Nomor , Tanggal untuk
: naikan ke Asisten Sekda, Sekda, Wakil Gubernur melalui Arsip Biro Umum.

Jrun surat diserahkan kepada Kepala Biro untuk Didisposisi, ke Kabag untuk Didisposisi,
(e Kasubbag untuk Didisposisi dan diserahkan ke Staf untuk diteruskan

: -:xsi, Penandatanganan dan paraf oleh Kepala Biro
i,,lemeriksa kelengkapan bahan dan konsep surat

-n:r.nan dan standar kerja dalam pelaksanaan program dan kegiatan dengan
. - '. Pegawai Negeri Sipil dalam lingkup Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi.
: :n'samaan persepsi dalam melaksanakan tugas dan fungsi pengawasan.
. ' -- tugas, wewenang, dan tanggungjawab dari pelaksanaan tugas.



; Bila sudah lengkap, menandatangani surat untuk Gol ll, membubuhkan paraf dan
meneruskan surat, Nota Dinas Kepada Asisten Sekda, Sekretaris Daerah, Wakil Gubernur
melalui Staf Sub bagian tata usaha

: Bila belum lengakap, mengembalikan bahan dan surat kepada Sekretaris Melalui Kepala
Sub Bagian Tata Usaha.

(oreksi dan penandatangnan oleh Kepala Dinas.

a Memeriksa kelengkapan bahan dan surat serta memperhatikan Disposisi Nota Dinas yang
telah di paraf Sekretaris Daerah oleh Staf

: Bila lengkap, dan telah diparaf setuju oleh Sekretaris Daerah, kemudian membubuhkan
tandatangan pada surat serta menurunkannya kepada Kepala Biro melalui Staf Asisten
Sekda

: Bila lengkap, diparaf diteruskan surat kepada Sekretaris Daerah
: Bila belum lengkap, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Biro terkait melatui

Arsip Biro Umum

: ::meriksaan Nota Dinas dan Surat oleh Sekretaris Daerah

" fu'lemeriksa kelengkapan bahan, Nota Dinas dan Surat
: Bila lengkap, diparaf dan diteruskan ke Asistean Sekda, Wakil Gubernur melalui Staf untuk

ditandatangani
: Bila belum lengka, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Biro terkait melalui

Arsip Biro Umum.

: :^distribusian oleh Staf

hkan O

Uj

USAr1Jl. (
OAFi

a Muda
15 199203 L 003



LAMPIRAN PERATU RAN GUBERNUR JAM BI

NOMOR :

TANGGAL :

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.1.2

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan April 2013

Disahkan
Kepala Dinas
Koperasi, UMKM
ProvinsiJambi

-'

'ir;l;t;-;Tr;D'

]iNAS KOPERASI, UMKM
PROVINSI JAMBI

Nama SOP
Proses Usul
Kenaikan Pangkat

DASAR HUKUM
I

F
- :;-un 2002 tentang Kenaikan Pangkat 1. Pendidikan S.1 minimal D.3 ( Minimal SLTA)

2. MemahamiTata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan Program Microsoft

Office
4.Memahami Peratuan Perundang-Undangan

tentang Kepegawaian

KETERKAITAN PE RALATAN/PERLE NGKAPAN

lnternal dan Eksternal

1. Alat Tulis Kantor.
2. Komputer, Printer.
3. Lembar Disposisi.
4. StopMap
5. Snellhecter Folio ( Map Tulang )

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

" 
= -: a:an penyampaian

. =- :a " uan/edaran akan
* -.'.^ la proses kepengurusan

surat
berakibat

Surat Edaran
Surat Pengantar
Nota Dinas

F

KUALIFIKASI PELAKSANA

L



' 
- :'lur Proses Usul Kenaikan Pangkat PNS dilingkup Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi

Kegiatan

::ryusunan dan
: ergonsepan,
-a etikan
':'eksi,
':ordinast Paraf
-':,reksi
'r:crdinasi Paraf

:: rcatatan
la am Buku
:;enda

,1.::gksi
: 

=randatangan,- Nota Dinas,
: a'af Surat
r:rcatatan
l: am Buku
- 3enda

. : reksi
r: nandatangan
Z^

Lleneruskan
Surat

: ;' tselakang
Untuk kenaikan Pangkat PNS dalam lingkup Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi

:='- cibuat surat Usulan Kenaikan pangkat PNS, yang akan diteruskan ke Badan Kepegawaian
-.='a' yang untuk seterusnya di proses ke Badan Kepegawaian Negara. Kenaikan pangkat
'-.'-:akan hak dari Pegawai Negeri Sipil Khususnya dalam lingkup Dinas Koperasi, UMKM: . ^si Jambi untuk menapak jenjang yang lebih tinggi.

sud dan Tujuan
SOP sebagaitahapan yang dibakukan dan yang harus dilalui untuk menyelesaikan suatu
proses kerja.
Terwujudnya pedoman dan standar kerja dalam pelaksanaan program dan kegiatan dengan
terpenuhinya hak Pegawai Negeri Sipil untuk naik pangkat dan karir dalam lingkup Dinas
Koperasi UMKM Provinsi Jambi
Tenruujudnya persamaan persepsi dalam melaksanakan tugas dan fungsi pengawasan.

Unit Pelaksanaan

Staf Kasubbag
Umum

Sekretar
IS

Kadis Kabag
Umum

dan
Kepega
waian

BKD

Waktu

2 -3 Jam

3*4Jam

L- 3-4Jam

1-2 Jam

-l 4-5Jam

1 Hari

2 -3 Hari

_l 2-3Jam

ml

-l
L_



rnya alur tugas , Wewenang, dan tanggungjawab dari pelaksanaan tugas

, - -_:{up
- - - -sJnan

=.s, dan Koordinasi
: 
' - =- <saan dan Paraf

: 
= i=:tjuan dan Tandatangan

: 
= 

- : a:atan dalam buku agenda
:.-l'mansurat

,:--lenyusunan
: ; - 

", -sunan Bahan-bahan serta pengonsepan Nota Dinas dan Surat Usulan Kenaikan
: . -:<at untuk PNS dalam lingkup Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi oleh Kepala Sub
: - - ^^
, ',lengetik Nota Dinas/Surat oleh staf
: t,lemberi cap stempelteliti oleh staf
: l,,lemberi nomor, tanggalsurat, stempel Dinas Koperasi, UMKM.

- [uts..r'lg.,.ksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Umum dan Kepegawaian.
= Mengoreksi/meneliti Nota Dinas/surat dan kelengkapan bahan
: Memberikan catatan perbaikan atas Konsep Nota Dinas/Surat
: Membubuhkan Paraf koordinasi
: Meneruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Bagian melalui Staf

- \,engoreksi/Meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Sekretaris.
a Mengoreksi/meneliti Nota Dinas/surat dan kelengkapan bahan
: Memberikan catatan perbaikan atas Konsep Nota Dinas/Surat
: Meneruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

: =encatatan dalam Buku Agenda oleh Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian,
a Mencatat dalam buku agenda oleh staf Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
:. Memeriksa konsep Nota Dinas/Surat dari sisitata naskah
c Bila sesuai dengan tata naskah meneruskan kepada Kepala Dinas Koperasi UMKM
c Nota Dinas/Surat dari Kepala Dinas, Nota Dinas diberi Nomor, Tanggal untuk dinaikan ke

Koperasi melaluiArsip Biro BKD.

: Koreksi, Penandatanganan dan paraf oleh Kepala Biro.
a. Memeriksa kelengkapan bahan dan konsep surat
b. Bila sudah lengkap, menandatangani Nota Dinas, membubuhkan paraf dan meneruskan

surat, Nota Dinas Kepada Asisten Sekda melalui Staf Sub Bagian tata Usaha
c. Bila belum lengakap, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Sub Bagian terkait

melalui Kepala Sub Bagian Tata Usaha



Ercatatan dalam Buku Agenda oleh Arsip Biro Umum
a Mencatat dalam buku agenda oleh staf Arsip Biro Umum.
a Memeriksa konsep Nota Dinas/Surat dari sisitata Naskah.
c Bila sesuai dengan tata naskah meneruskan Kepada Asisten Sekda.
i Turun Nota Dinas/Surat dariAsisten Sekda, surat diserahkan kepada Kepala Biro

untuk didisposisi , ke Kabag untuk didisposisi, ke Kasubbag untuk didisposisi dan
diserahkan ke Staf untuk Diteruskan melalui Staf Tata Usaha Biro.

+r'garsipan dan Pengiriman Surat Ke Kepala Badan Kepegawaian Daerah Oleh Staf

Jambi,

Disahkan Oleh
KEPALA DINAS,

uda

203 1 003



LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAMBl

NOMOR :

TANGGAL :

DINAS KOPERASI, UMKM
PROVINSI JAMBI

DASAR HUKUM

' -arun 2003 tentang Pengangkatan,
-:^a' dan Pemberhentian PNS.

KETERKAITAN

lnternal dan Eksternal

PERINGATAN

. 
= 
*: atan penyampaian

' -:- :2'ruan/edaran akan
: -:::1ya proses kepengurusan

surat
berakibat

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.1.2

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan April 2013

Disahkan
Kepala Dinas
Koperasi, UMKM
ProvinsiJambi

Nama SOP
Proses Mutasi
Pindah Pegawai

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Pendidikan S.1 minimal D.3 (Minimal SLTA )
2. MemahamiTata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan Program Microsoft

Office
4.Memahami Peratuan Perundang-Undangan

tentang Kepegawaian

PE RALATAN/PE RLE NG KAPAN

1. Alat Tulis Kantor.
2. Komputer, Printer.
3. Lembar Disposisi.
4. StopMap
5. Snellhecter Folio ( Map Tulang )

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat dan Nota Dinas

a

4
l



nitU Pelaksanaan Waktu

Staf

Umum
dan

kepegaw
aian

sekr
etari

S

Dinas

Biro
yangdi
Tuju

Kabag
BKD

Setda

1-2 Jam

3-4 Jam

3-4 Jam

1-2 Jam

4-5 Jam

2-3 Hari

l Hari

3-4 Hari

3-4 Hari

1-2 Jam

- -' r':ses pindah pNS diringkup setda provinsiJambi

I:---.^+^-_ _=.51dil

l

-- J=

':-:-..12i.h

- 1- 2-

- -'_. Nota

I : -: j cr rral

_='
- 

= 
-. ahami

- r'Sr]d
- -ar dan
-=-calas
', ::: Cinas

- 
= 
^:atatan

- : a-n buku
^ ^ )^

(oreksi dan
:enandatan

-nan,
mraf

' - 
-eksipara

I sposisi
: : i andata
-;:nan sK

: 
=rdistribu

t

I
T

t_

t-

L l
L_



. .-l
1 ' :'= - ]^utasi pegawai diberikan kepada P.NS bertujuin agal pNS bersangkutan dapat: I - I a < lagi' Biasanya pindah atau mutasi pega*ai Jis"ui-or"n karena alasan: :- ::rEan disiprin irmu yang dimiliki, imgin mEnambah *r*rr.n, ingin peningkatan kariri :::-:a lya.

- -an
i I = sebagai tahapan yang dibakukan dan yang harus dilalui untuk menyelesaikani _ e:- proses kerja.
=-"' l]udnya pedoman,dan standar kerja daram peraksanaan program dan kegiatan,:-- jan pindah diharapkan pNS dapat bekerja bbih brk i;;,.-=-"'-.1udnya persamaan persepsidalammeiaksanakrn tfi.r dan fungsipengawasan-:-,.'"1udnya arur tugas, wewenang, dan tanggungiawao JJri perarsanaan tugas.

- 
= 

^ r'USUnan
' :'eksi dan Koordinasi
:=-eriksaan dan paraf
: : -setujuan dan Tandatangan:::catatan dalam buku ag6nda::-distribusian

, : -' =:^ j,USUnan

: - 
==a a Sub Bagian.

:- liirk Nota Dinas/surat dan surat rugas penempatan oreh staf'=-:eri cap stempel teliti oleh staf
- 

= 
.-:eri nomor, tanggal surat, stempel sekda oleh staf dan mendistribusikan surat oleh staf

. ' : :-:<si/menetiti, 
Ig?ldin":i, dan paraf oteh Kepata Bagian

- ;-icreksiimeneliti Nota Dinas/surat aan suraiiug";;"rurpatan serta ketengkapan

= - oubuhkan paraf koordinasi
':-errskan Nota Dinas/surat kepada Kepara Bagian Meraryui staf.

: - _: :-e{Si/rheneliti fgg1flinas.r, dan paraf oleh Kepala Bagian'= ^ 3oreksi/meneriti Nota Dinas/surat dan kereng[+."n orh"n''=-oerikan catatan perbaikan atas konsep Noti Dinas/surat rugas penempatan..' 
= 

.. cubuhkan paraf koordinasi

-.-r:"J,to"n 
Nota Dinas/surat, surat rugas penempatan kepada Kepara sub Bagian Tata

- : - -::aran dalam buku agenda oleh Sekretaris
' ','3-catat daram buku agenda oreh staf sub Bagian Umum dan Kepegawaian

"'sTeriksa 
konsep Noti Dinas/surat dan suratirgrr p"n"rpatan dari sisitata naskah

- a sesuai d_engan tata naskah meneruskan repa--oi r-epata eiro' --:'rn Nota Dinas/surat.dari Kepala Biro, ruota pinasiioeri nomor, tanggal untuk dinaikan. : Asisten Sekda, Sekda melaluiArsip Biro Umum 
- - -



. - 3--at diserahkan kepada Kepala Dinas untuk didisposisi, ke Kabag untuk didisposisi,
- : : _: oag untuk didisposisi dan diserahkan ke staf untuk diteruskan

' : ::-andatanganan dan paraf oleh Kepala Biro
: -:- . SO kelengkapan bahan dan konsep surat

: , .-:an lengkap, menandatangani Nota Dinas, membubuhkan paraf dan meneruskan

: = -- ^as Tentang Kesediaan Menerima/melepas Pegawai Kepada Kepala Biro terkait

. : - : -'a: untuk Gubernur Jambi Cq. Kepala BKD.

. : ::- memahami maksud dan tujuan Nota Dinas, menjawab/membalas Nota Dinas
" '=::aBirO.

: -: : oan memahami maksud tujuan Nota Dinas
: - : : -sep Nota Dinas oleh Kepala Sub Bagian
: -::: < Nota Dinas oleh Staf

= 
-;:'eksi dan menandatangani Nota Dinas oleh Kepala Biro

= 
-: ' rn Nota Dinas melalui Sub Bagian Tata Usaha Biro.

ll

Muda
199203 1 003

?{D[t'li'$
l r '.,',!+,!"

r":t



LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAMBI

NOMOR :

TANGGAL :

DINAS KOPERASI, UMKM
PROVINS! JAMBI

DASAR HUKUM

- : ', : 43 Tentang Pokok Pokok Kepegawaian

KETERKAITAN

lnternal dan Eksternal

PERINGATAN

:.='ambatan penyampaian
. -:eritahuan/edaran akan
' '-:batnya proses kepengurusan

surat
berakibat

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.1 .2

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Maret 2013Tgl. Revisi

Tanggal Pengesahan April 2013

Dinas
UMKM

Kepala
Koperasi,
ProvinsiJambi

Disahkan

Nama SOP

Proses Usul
Pengangkatan CPNS
menjadi PNS dalam
Lingkup Dinas
Koperasi, UMKM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Pendidikan S.1 minimal D.3 (Minimal SLTA )
2. MemahamiTata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan Program Microsoft

Office
4.Memahami Peratuan Perundang-Undangan

tentang Kepegawaian
PERALATAN/PE RLE NG KAPAN

1. Alat Tulis Kantor.
2. Komputer, Printer.
3. Lembar Disposisi.
4. StopMap
5. Snellhecter Folio ( Map Tulang )

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Surat dan Nota Dinas

.,J



: :3n Alur Proses Usul Pengan$katan CPNS menjadi PNS Pegawai di lingkup Dinas Koperasi,
' 'l ProvinsiJambi.

Kegiatan

"enyusunan
lan
sengonsepa
I
*c etikan
Koreksi,
koordinasi,

aral
Koreksi,
<oordinasi,
Paraf
Pencatatan
Dalam Buku
Agenda

Koreksi,
penandatan
ganan untuk
Nota Dinas,
Paraf surat
Pencatatan
Dalam buku
) da
Koreksi, dan
penandatan

an
Memeriksa,
Paraf/Dispo
sisi Untuk
d

Mengirim
surat
beserta
bahan

-atar Belakang.
Bagi CPNS yang telah melewati/mengikuti Diklat Prajabatan dan telah dinyatakan lulus,

<epadanya diusulkan pengangkatannya menjadi PNS, yang dalam lingkup Dinas Koperasi,
JMKM Provinsijambi di proses oleh Dinas Koperasi, UMKM Provinsi Jambi.

3 Maksud dan Tujuan
1. SOP sebagai tahapan yang dibakukan dan yang harus dilalui untuk menyelesaikan suatu

proses kerja.

Unit Pelaksanaan

WaktuSekr
etari
s

KAD
!S

BKD Kaba
g

umu
m

BKD Sekda

Staf Kasub
bag

1-2 Jam

3-4 Jaml_

:.--.-.-.-1L
1-2 Jam

4-5 Jam

1 Hari

o 2-3 Hari

2-3 Hari

1-2 Jam,__r

3-4 Jam

I



2. Tenruujudnya pedoman dan standar kerja dalam pelaksanadn program dan kegiatan, dengan
adanya pendidikan dan latihan yang akan menciptakan tenaga PNS yang profesional dan
berwawasan yang luas.

3. Tenruujudnya persamaan persepsi dalam melaksanakan tugas dan fungsi pengawasan.
4. Terwujudnya alur tugas, wewenang, dan tanggungjawab dari pelaksanaan tugas.

Ruang Lingkup
1. Penyusunan
2. Koreksi dan koordinasi
3. Pemeriksaan dan Paraf
4. Persetujuan dan Tanda Tangan
5. Pencatatan dalam buku agenda
6. Pengiriman Surat

Prosedur penyusunan
l.Penyusunan Bahan-bahan serta pengonsepan Surat Usulan Pengangkatan CPNS menjadi PNS

oleh Kepala Umum dan Kepegawaian
a. Mengetik Nota Surat oleh staf
b. Memberi cap stempelteliti oleh Dinas
c. Memberi nomor, tanggalsurat, stempel oleh Dinas Koperasi UMKM

- Mengoreksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Kepala Umum dan Kepegawaian
a. Mengoreksi/meneliti Dinas/Surat dan kelengkapan bahan
b. Memberikan catatan perbaikan atas konsep Nota Dinas/Surat
c. Membubuhkan paraf koordinasi
d. Meneruskan Nota Dinas/Surat kepada Sekretaris

: Mengoreksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Sekretaris
a. Mengoreksi/meneliti Nota Dinas/Surat dan kelengkapan bahan
b Memberikan catatan perbaikan atas konsep Nota Dinas/Surat
c, Membubuhkan paraf koordinasi
C Meneruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha

: Pencatatan dalam waktu agenda oleh Kepala Umum dan kepegawaian
a. Mencatat dalam buku agenda oleh staf Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
b. Memeriksa konsep Nota Dinas/Surat dari sisitata naskah
c. Bila sesuai dengan tata naskah meneruskan kepada Sekretaris
d. Surat yang telah Ditandatangani Kepada Dinas, Diberi Nomor, tanggal dan stempel oleh Unit
e. Subbag Umum dan Kepegawaian
f. Turun Surat diserahkan kepada Kepala BKD, ke Kabag untuk Didisposisi, ke Kasubbag

untuk didisposisi dan diserahkan ke Staf untuk di teruskan.

I[



i Koreksi, Penandatanganan dan paraf oleh Kepala DISKOP,UMKM
a. Memeriksa kelengkapan bahan dan konsep surat
b. Bila sudah lengkap, menandatangani Nota Dinas, membubuhkan paraf dan meneruskan

surat, Nota Dinas kepada Asisten Sekda melalui Staf Sub Bagian Tata Usaha
c. Bila belum lengkap, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Sub Bagian terkait

melalui Kepala Sub Bagian Tata Usaha.

eh

t.
Muda

15 199203 1 003

US.NHA

|" t."-.

Pem



LAMPIRAN PERATURAN GUBERNUR JAMBI

NOMOR :

TANGGAL :

DINAS KOPERASI, UMKM
PROVINSI JAMBI

DASAR HUKUM

. :2 tahun 1979 tentang pemberhentian
. ::^siun dan atas permintaan sendiri.

KETERKAITAN

lnternaldan Eksternal

PERINGATAN

,'=- ambatan penyampaian
. ' 

*:eritahuan/edaran akan
, :rcatnya proses kepengurusan

surat
berakibat

Nomor SOP DISKOP.UMKM.1.1.2

Tgl. Pembuatan Februari 2013

Tgl. Revisi Maret 2013

Tanggal Pengesahan April 2013

Disahkan
Kepala Dinas
Koperasi, UMKM
Provinsi Jambi

Nama SOP
Proses Usul Pensiun
Pegawai

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Pendidikan S.1 minimal D.3 ( Minimal SLTA)
2. MemahamiTata Naskah Dinas
3. Mampu mengoperasikan Program Microsoft

Office
4.Memahami Peratuan Perundang-Undangan

tentang Kepegawaian

PERALATAN/PE RLE N G KAPAN

1. Alat Tulis Kantor,
2. Komputer, Printer.
3. Lembar Disposisi.
4. StopMap
5. Snellhecter Folio ( Map Tulang )

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat dan Nota Dinas

2j



- = - f,emberhentian Batas Usia Pensiun (BUP) dan Pensiun Janda/Duda PNS di
-: :^rhl

Unit Pelaksanaan
Kasub

S taf bag
Umum

- a -ia

- -^-^t. -a dl

,' 3eiakang
Sagi pegawai (PNS) yang telah menginjak batas maksimal usia kerja kepadanya diberikan

:'--:erhentian dengan Hormat dengan Hak Pensiun, yang pengusulannya dalam lingkup Setda: : , ^si Jambi diproses oleh Biro Organisasi Setda Provinsi Jambi yang akan diteruskan kepada
: ,:;- Kepegawaian Daerah Provinsi Jambi.

=,sud dan Tujuan
1. SOP sebagai tahapan yang dibakukan dan yang harus dilalui untuk menyelesaikan

suatu proses kerja.
2. Tenvujudnya pedoman dan standar kerja dalam pelaksanaan program dan kegiatan,

dengan benryawasan yang luas.

Sek
reta
ris

Kadis
Kabba

g
Asisten BKD Waktu

1-2 Jam

*Tr 3-4 Jam

:-_1

34 Jam

L*

1-2 Jam

4-5 Jam

1 Hari

2-3 HariL-
2-3 Hari

2-3 Jam

-

- - .Pe

. : :'lan

t_
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: -: - -3<Up
:=--.-SUnan

' :':.s dan Koordinasi
: =-:'(saan dan paraf
: 

=--==:-rjuan dan Tandatangan
: : -:a:atan dalam buku agenda
= :-;, man Surat

=-;:'eksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Kepala Sub Bagian
. ',':r'rgoreksi/meneliti Nota Dinas/surat dan kelengkapan bahan
- '"'e,":lberikan catatan perbaikan atas konsep Nota Dinas/Surat

',' : :''] bubuhkan paraf koordinasi
- ','3:eruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

= 
- ;: reksi/meneliti, koordinasi, dan paraf oleh Sekretaris

. '.'ei"rgoreksi/meneliti Nota DinasiSurat dan kelengkapan bahan.

. ','emberikan catatan perbaikan atas Konsep Nota Dinas/Surat
'.'embubuhkan Paraf Koordinasi

. '.'eneruskan Nota Dinas/Surat kepada Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

: ; -:atatan dalam buku agenda oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha Biro
. '.'sncatat dalam buku agenda oleh staf Sub Bagian Tata Usaha
: '.'3meriksa konsep Nota Dinas/Surat dari sisitata Naskah

3 a sesuai dengan tata naskah meneruskan kepada Sekretaris
'.lta Dinas/Surat dari Kepala Biro, Nota Dinas diberi nomor, tanggal untuk dinaikan ke BKD

' :-=,rsr. Penandatanganan dan paraf oleh Kepala Biro
: '.lemeriksa kelengkapan bahan dan konsep surat
" 3 a sudah lengkap, Menandatangani Nota Dinas, membubuhkan paraf dan meneruskan

s,rat,Nota Dinas kepada Asisten Sekda melalui Staf Sub Bagian tata Usaha
3 a belum lengkap, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Sub Bagian terkait
-elalui Kepala Sub Bagian Tata Usaha

=encatatan dalam buku agenda oleh Arsip Biro Umum
: Mencatat dalam buku agenda oleh staf Arsip Biro Umum
: Memeriksa Konsep Nota Dinas/Suratndeari sisitata naskah
: Bila sesuai dengan tata naskah meneruskan kepada Asisten Sekda.
: Turun Nota Dinas/Surat dariAsisten Sekda, surat diserahkan kepada Kepala biro untuk

Didisposisi , Ke kabag untuk didisposisi, Ke Kabag untuk Didisposisi, ke kasubbag untuk
didisposisi dan diserahkan ke Staf untuk diteruskan melalui Staf Tata Usaha Biro

3. Tenrvujudnya persamaan persepsi dalam melaksanakan tugas dan fungsi
pengawasan

4. Tenntujudnya alur tugas, wewenang, dan tanggungjawab dari pelaksanaan tugas.

.:,' Can Penyusunan
: : - . -S-n?n Bahan-bahan serta pengonsepan Surta permohonan kenaikan pangkat
. = 

- :::cian/pemberhentian dengan format dengan hak pensiun oleh Kepala Sub Bagian.
, -::getik Nota Dinas/Surat oleh staf

-:-:beri cap stempelteliti oleh stap
-=-ceri nomor, tanggalsurat, stempel Sekda oleh staf



: : :a- penandatanganan oleh Asisten Sekda
; -:- (sa kelengkapan bahan dan surat serta memperhatikan Nota Dinas yang telah

:':-ratangani Kepala Biro oleh staf.
: : engkap, kemudian membubuhkan tandatangan pada surat serta menurunkannya
.::a(aKega\aBnss\s\aNrS\a\f .s\s\enSeK(e.
: a belum lengkap, mengembalikan bahan dan surat kepada Kepala Biro terkait me\alui
-'sip Biro Umum.

: =.s dan Paral Disposisi oleh Sekretaris Daerah
, ',':-''ieriksa Surat' 

'.'af,/disposisi, mengembalikan surat kepada Kepala Biro terkait melalui Arsip Biro Umum

. - : a:stpkan Surat beserta bahan dan Pengiriman Surat dan bahan ke Kepala Badan
n:::a,^raian Daerah oleh Staf.
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