BAPENDA

BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

TARIAT



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No. SOP :Z8L1000.8.3.3/VIV2023
Tanggal Pembuatan |1 07 Januetn 2054
Tanggal Revisi
Tanggal Efektit (44  [anucn 2024
Disahkan olch KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
MZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP 197011202000031009

Nama SOP SPT TAHUNAN

Drasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Direktur Jendral Pajak Nomor ; PER-34/P1/2010 tentang Bentuk
Formulir Surat Pemberitahuan Tahunan Pajak Beserta Petunjuk Pengistan;

1. Pegawai Negeri Sipil

2. Mengetahw/mengnasai penggunaan komputer dan aplikasi
3. Memahami peraturan tentang perundangan vang terkait dengan
benturan kepemtingan

Keterkaitan : Kelengkapan :
1. SOP Pengajuan Belanja Pegawai |. Komputer/Laptop, Printer
2. Internet
3. Dokinnen Pendukung
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan dikenakan sanksi dari Direktorat
Jenderal Pajak

Buku Apenda surat masuk dan Arsip




Bendahara menginput Rekap gaji dan
tunjangan selama setahun Membuat,

Mencetak dan Menandatangani bukti potong Resride Kaia § bt Bahan
pajak seluruh pegawai Membuat, Mencetak 9 ! Laporan
dan Menandatangani bukti potong pajak
seluruh pegawai
Bendahara memberikan Hasil bukti potong Bah
SPT Tahunan kepada masing-masing Laao?:n 30 Menit Laporan
pegawai P
Pegawai Melaporkan SPT tahunan melalui Konsep S5 Laporan
djponline.pajak.id Laporan Dokumen
Ya
Analis Keuangan Pusat dan Daerah
memeriksa hasil laporan SPT tahunan. Jika
setuju menyerahkan kepada Kasubag. Umpeg L.aporan ot Laporan
untuk merekap Laporan SPT Tahunan. Jika Dokumen ) Dokumen
tidak setuju mengembalikan kepada pegawai
untuk diperbaiki.
Kasubag Umpeg merekap dan mengonsep
surat pengantar SPT tahunan untuk diverifikasi Laporan 1 hari Lgporaln:
sékretar difas Dokumen Disposisi
Ya
Tidak
Sekretaris Badan mengoreksi surat pengantar 4
SPT Tahunan. Jika setuju diserahkan ke 0 ;
Kepala Badan untuk ditandatangani. Jika tidak Di}lspo;a‘n: 30 menit Laporan
setuju mengembalikan ke kasubbag. Umpeg posist
untuk diperbaiki.
Kepala Badan menandatangani surat * L 15 it L
pengantar rekap SPT tahunan . aporan ment e
Kasubbag. Umpeg menyampaikan rekap SPT Laporan, 1jam Laporan

tahunan dan bukti lapor Ke Inspektorat

Disposisi




No. SOP 202 J000.8.3.3/VI2023
Tanggal Pembuatan | 072~ YdhuAn 2034
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif || 04 JAndan 2034
Disahkan oleh KEPAPABADAN PENDAPATAN DAERAH
PEMERINTAH KOTA BATAM RAJA AZMANSYAH
i Pembina Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH (AT
Nama SOP UJI KOMPETENSI
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen PNS;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah;

4. Peraturan Menter1 Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomer I Tahun 2023 tentang Jabatan Fungsional

Keterkaitan :

1. Pegawai Negeri Sipil
2. Memahami tentang ketentuan dan mekanisme uji kompetensi
3. Memahanu persyaratan pengusulan uji kompetensi

Kelenghkapan :

I. SOP Analisis Jabatan
2. 80P Penanganan Naskah Dinas Keluar

1. Komputer/Laptop, Printer
2. Surat Masuk dan disposisi pimpinan

3. SOP Pemberkasan Arsip di Unit kerja

3. Peta Jabatan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka proses pengusulan uji kompetensi akan
terhambat

Buku Agenda surat masuk dan Arsip




FLOWCHART

SKPD menerima surat dari BKPSDM Perihal Bahar

1 |pengadaan ujian kompetensi pegawai dan - Agenda Kerja 2 Hari LaFGiaH
mendisposisikan kepada sekretaris P

5 Sekretaris menindaklanjuti surat kepada Bahan 1 Hari Konsep
Kasubbag Umpeg » Laporan Laporan
Kasubbag umpeg menelaah data pegawai X
yang memenuhi persyaratan untuk mengikuti R - —

3 |uji kompetensi kemudian menyampaikan L: oraFrJ'I 1 Hari | nora?'n
pegawai yang memenuhi persyaratan uji Tidak ; P
kompetensi kepada kepala Badan
Kepala Badan memutuskan pegawai yang Konsep ' Konsep

4 o ) 1 Hari
mengikuti uji kompetensi Laporan Laporan
Kasubbag Umpeg menyampaikan Nama-

5 |nama pegawai yang disetujui untuk mengikuti lt(a on:reaz 3 Hari ;'a'f orann
uji kompetensi P e

5 Pegawai Melengkapi Persyaratan Laporan 3 Jan Laporan
Menyerahkan nota dinas ke Kasubbag Umpeg Dokumen Dokumen

1
7 Kasubbag Umpeg Menyerahkan nota dinas / “ Laporan & Laporan
surat keluar ke BKPSDM Dokumen Disposisi
Waktu yang dibutuhkan : 8 hari 6 jam
Keterangan -
Kapsul - : mulai dan berakhir panah . arah proses
Kotak - . proses/eksekusi segi lima . - Penghubung halaman

belah ketupat 0 . pengambilan keputusan



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM

TNomor SOP . [O0% [700.1 2 1/SOP//2024

Tanggal Pembuatan - 102 Januari 2024
Tanggal Revisi i
| Tanggal Efektif {04 Januari 2024

Disahkan oleh z - ala Badan Pendapatan Daerah

Raja Azmansyah
Pembina Utama Muda
NIP 18701120 200003 1 009

Judul SOP : |SOP DIKLAT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanan

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipii

3 Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 3 Tahun 2015 tentang Pokok-Pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Daerah Kota Batarn Tahun 2010 Nomor
3, Lembaran Daerah Kota Batam MNomor 100);

1 Minimal pendidikan SLTA
2 Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan
penatausaha pimpinan

3 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 8OPSPT 1 Komputer/Laptop, Printer
SOP Cuti Pegawai 2 Alat Tulis Kantor
3 Data Absensi & Kinerja Pegawai
|Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila Prosedur Rekap Absensi tidak dilaksanakan sesuai SOP akan menghambat
proses pencairan Tunjangan Pegawai

Diarsipkan serta dilaporkan secara berkala dalam bentuk Hardcopy maupun
softcopy.




Arsiparis Mengagendakan dan membuat surat

Surat perunjukan

personil diklat yang Agenda dast otk
perintah tugas untuk peserta diklat telah ditandatangani | 1 Wenit Pef'mah Tﬁas
- I Peserta Diklat
Agenda dan Surat
9 | Stal Pelaksana Melaksanakan Diklat scsuai SPT Perintah Tugas Melaksanakan Diklat
Peserta Diklat
Keterangan
Kapsul @  mulai dan berakhir  panah 3 : arah proses
Kotak B proses/eksekusi segi lima .

belah ketupat ’ : pengambilan keputusan




Kasubbag Umpeg menerima info diklat dan Surat masuk Surat masuk
I |Menugaskan arsiparis untuk mengagendakan surat permintaan 5 menit permintaan
permohonan pengajuan peserta diklat Diklat Diklat
Surat masuk
Arsiparis mengagendakan dan memberi lembar Surat masuk _ _pentuntaan
2 ditposlit be benalivdinas permintaan 10 menit Diklat vang telah
P P Diklat diberi lembar
disposisi
Surat masuk . .
o ) i Surat permintaan
Kepala Badan Mempelajari dan memberikan Detmu . diklat yang diberi
3 disposisi Penunjukan peserta Diklat Diklat yang telah s L lembar disposisi telah
P Jukan pe diberi Tembar e o
e terisi
disposisi
o Surat permintaan
4 Kasubbag Umpeg Menugaskan arsiparis untuk diklat vang diberi T Konsep Surat
mengetik konsep surat pengajuan diklat lembar disposisi telah ! Penunjukan Personil
ferisi
Kasubbag Umpeg Mengoreksi konsep surat. bila Konsep surat
5 sudah dirasa benar maka diparal untuk proscs K(_)nls{epl UL il 10 it penunjukan personil
lebih lanjut, bila ada kesalahan, maka P““‘t‘;’;; ;k*:i‘i“‘“ S telah diketik dan
dikembalikan ke staf untuk diperbaiki dikoreksi
Kepala Badan Mengoreksi konsep surat pengajuan )
usulan peserta Diklat, jika ada koreksi sk ¥ Ko_niep surat | Smat_p@MJukm
6 |dikembalikan ke Kasubbag Umpeg untuk T P?rson: 10 menit B rsf)m] diklat tclah
Fiinistanioan, fika tdak-adakonsks! telah diketik dan ditandatangan
: g . +) ; dikoreksi Kepala Dinas
diproses lebih lanjut. Ya
Kasubbag Umpepg Memerintahkan arsiparis S“mt_]p;‘?;“j‘ﬂ‘a“ Surat penunjukan
7 |untuk mengagendakan dan surat perintah tugas gjseEonsh et thigh 5 menit persant] dikla vang
diklat ditandatangan telah ditandatangani
peseria B Kepala Dinas kepala dinas




PEMERINTAH KOTA BATAM

BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM

{Nomor SOP . | o4 JKi800.1.5.1/2024

Tanggal Pembuatan : 02 Januari 2024

Tanggal Revisi £

Tanggal Efektf F 04 Januari 2024
|Bisahkan oleh % Kepala Badan Pendapatan Daerah

-
Raja Azmansyah
Pembina Utama Muda
NIP 19701120 200003 1 009

Judul SOP . _|SOP KENAIKAN KENAIKAN PANGKAT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanan

instansi Pemerintah

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

1 Permenpan RB No. 19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis

2 Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

1 Pendidikan minimal S1/D-IV

2 Mampu mengoperasikan komputer

3 Peraturan Walikota Batam Nomor 180 Tahun 2023 Tentang Tata Naskah Dinas di | 3
Lingkungan Pemerintah Kota Batam
4
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1 SOP Surat Keluar 1 ATK
2 Komputer
3 Printer

{Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat tidak dapat diberikan

Buku Kenaikan Pangkat




FLOWCHART

1 |ASN mengajukan pemohonan kenaikan pangkat ke Bagian Data Simpeg 10 menit |Data Simpeg
Umum dan Kepegawaian
1 |Kasubbag Memeriksa nominasi data kenaikan pangkat ASN Data Simpeg 10 menit |Data Simpeg
di Simpeg
2 |Kasubbag Mengajukan data kenaikan pangkat melalui Data Simpeg 10 menit {Data Simpeg
aplikasi SIMPEG
3 |Kasubbag memverifikasi data kenaikan pangkat melalui Data Simpeg 10 menit |Data Simpeg
simpeg
4 |BKPSDM menerima dan memproses data kenaikan pangkat Data Simpeg 4 Bulan |SK Kenaikan
telah diverifikasi Pangkat
8 |BKPSDM menyerahkan SK Kenaikan Pangkat ke Simpeg cem SK Kenaikan 5menit | ASN Menerima
ASN Pangkat SK
Keterangan
Kapsul : mulai dan berakhir
Kotak : proses/eksekusi
belah ketupat . pengambilan keputusan
panah et : arah proses
segi lima e : penghubung antar halaman




Nomor SOP P03 KI800.1.5.1/1/2024
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024
Tanggal Revisi
| Tanggal Efekdif 04 Januari 2024
Disahkan oleh Kepala Badan Pendapatan Daerah
/
PEMERINTAH KOTA BATAM
Raja Azmansyah
BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM Pembina Utama Muda
NIP 19701120 200003 1 009
Judul SOP . _|SOP KENAIKAN GAJI BERKALA
Kualifikasi Pelaksanan

1

Dasar Hukum :

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2019 tentang

Perubahan Kedelapan Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977

tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Wali Kota Batam Nomor 55 Tahun 2022 tentang Sistem Informasi

1 Pendidikan minimal S1/D-IV

2 Mampu mengoprasikan komputer

2

Manajemen Kepegawaian Pemerintah Kota Batam.
3 Memahami pengajuan permohonan KGB melalui SIMPEG
4 Memahami penghitungan gaji ASN

{Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

SOP Surat Keluar 1 ATK
2 Komputer
3 Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Surat Keputusan Kenaikan Gaji Berkala

Apabila tidak diusutkan maka akan terjadi keterlambatan kenaikan gaji pegawai




1 SOP KENAIKAN GAJI BERKALA
3 /K/800.1.5.1/V1/2023

Juni 2023
: Flowchart SOP Gaji Berkala

FLOWCHART

i Kasubag emeriksa nominasi atau data manual kenaikan Data Simpeg | 10 menit
gaji berkala ASN

Data Simpeg

2 |Kasubbag Mengajukan data kenaikan gaji berkala melalui
aplikasi SIMPEG

Data Simpeg | 10 menit [Data Simpeg

3 |Kasubbag memverifikasi data kenaikan gaji berkala melalui Data Simpeg | 10 menit |Data Simpeg

simpeg

4 |BKPSDM menerima dan memproses data kenaikan gaji Data Simpeg 1 Hari |SK Kenaikan Gaji

berkala telah diverifikasi K S— Berkala
7 |SK Kenaikan gaji berkala diterima di SIMPEG ASN SK Kenaikan | 10 menit |SK Kenaikan Gaji
Gaji Berkala Berkala
8 |SK Diserahkan ke Bendahara untuk proses selanjutnya SK Kenaikan | 5 menit | ASN Menerima
Gaiji Berkala Gaiji sesuai
dengan SK

Keterangan

Kapsul @@ : mulai dan berakhir

Kotak - prosesfeksekusi

belah ketupat <@ . pengambilan keputusan
panah — : arah proses

segi lima E71 : penghubung antar halaman



Nomor SOP 0% 1000.8.3.3/112024

Tanggal Pembuatan |02 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 04 Januari 2024

Disahkan Oleh

55- ala Badan Pendapatan Daerah
PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH Raja Azmansyah
Pembina Utama Muda
NIP 19701120 200003 1 009
KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Judul SOP Penanganan Laporan Gratifikasi

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang Undang Nomor 28 Tahun 1999 (teniang
Peyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dan Korupsi,
Kolusi dan Nepotisme

Undang - Undang Nomor 31 Tahun 1999 {entang
Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi

Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2001 tentang Perubahan
atas Undang - Undang Nomer 31 Tahun 1999 tentang
Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi

Undang - Undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi
Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi

Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2019 Tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2002 Tentang
Komisi Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi

Peraturan Walikota Batam Nomor 7 Tahun 2021 tentang
Pedoman Pengendalian Gratifikasi di Lingkungan Pemerintah
Kota Batam

1. Mempu menganalisa

2. Mampu mengoperasikan berbagai aplilasi.

3. Mampu mengoperasikan aplikasi komputer

4. Memahami peraturan perundang - undangan terkait

5

6

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Surat Masuk 1. Alat Komunikasi

2. Kode Etik 2. Komputer/Laptop/Printer/Scanner
3. Jaringan Internet
4. Alat Tulis Kantor
5 Simpeg

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak dilaksanakan sebagaimana mestinya maka
tidak dapat ditangani dan di laporkan secara tepat

Di simpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENANGANAN LAPORAN GRATIFIKASI

Mutu Baku
. Kasubag
No Kegiatan - Keterangan
9 Umpeg/ Kaban Sekban Kabid Kasi Kelengkapan | Waktu Output ga
Sekretariat
1 |Kasubag Umpeg Menerima, meregister, dan meyampaikan Buku Register,
laporan penerimaan Gratifikasi dalam kedinasan Kepada Kepala Surat/ Laporan | 10 menit
Badan Tentang (Hari Registrasi
Penerimaan Pertama)
Gratifikasi
2 |Kepala Badan Mendisposisi Laporan penerimaan Gratifikasi ¥ ) )
kepada Sekretaris untuk pembahasan - Lembar disposis|,
Surat / Laporan | 10 Menit Dispasts)
il (Hari tindai lanjut
Penerimaan Pertama } )
Gratifikasi
3 |Sekretaris Melaksanakan Rapat Koordinasi bersama Kabid, Kasi ¥
membahas laporan Gratifikasi, Klarifikasi kepada pihak terkait i
i ; 120 Menit (| gratifikasi tidak
tindak lanjut dan : si dugaan
. Hari ke i memerlukan
surat penerimaan Gratifikasi, I
Gratifikasi dua) | Notulen s
banyak pihak
4 |Kepala Badan Menetapkan rekomendasi status penerimaan Rekemendasi | 60 menit
Gratifikasi Berdasarkan Hasil rapat Koordinasi -= digasn (Harike | Laporen
gratifikasi Tiga)
5 |Kasubag Umpeg Memproses administrasi dan meyampaikan
laporan adanya dugaan gratifikasi kepada walikota melalui -: Laporan dugaan 60 menit | Laporan
inspektorat gratifikasi
3 (Tiga)
Jumlah Hari 260

Menit




Nomor SOP O0F 1000.8.3.3/112024

Tanggal Pembuatan |02 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 04 Januari 2024

Disahkan Oleh

Kepala Badan Pendapatan Daerah
PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH Raja Azmansyah
Pembina Utama Muda
NIP 19701120 200003 1 009

KEPALA SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Syt SR IZIN PERKAWINAN DAN PERCERAIAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 tentang lzin Perkawinan
dan Perceraian bagi Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1890

- Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai

Negeri Sipil

. Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

. Peraturan Walikota Batam Nomor 54 tahun 2023 Tentang Pedoman

Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyelenggaraan
Administrasi Pemerintah di lingkungan Pemerintah Kota Batam

1. Memahami peraturan dan ketentuan hukum tentang Izin
Perkawinan dan Perceraian bagi PNS

2. Menguasai peraturan dan ketentuan hukum tentang Izin
Perkawinan dan Perceraian bagi PNS

3. Mampu bekerjasama dan berkomunikasi dengan ketentuan yang
telah berlaku

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1.

S0P Pembuatan Izin Perkawinan dan Perceraian PNS

. Sarana Prasarana Pembuatan Perizinan Nikah dan Cerai PNS
. Alat Komunikasi

. Komputer/Laptop/Printer/Scanner

. Jaringan Internet

. Alat Tulis Kantor

U W N -

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila pelayanan pembuatan perizinan nikah dan cerai pegawai tidak
dilakukan maka pelayanan terhadap pegawai tidak maksimal

Di simpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PELAYANAN PERIZINAN NIKAH PNS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Staff Kasubbag Keterangan
Kepala Bad
Palakidna ey Sekban epala Badan | Kelengkapan | Waktu Qutput
1 |Staff pelaksana Menerima laporan/berkas permohonan Nikah Laporan Laporan
Permohonan 18 menit | Permohonan
Nikah Nikah
2 |Kasubag UMPEG menerima laporan permohonan Nikah Laporan Menyampaika
Permohonan 10 menit | nundangan
Nikah Pernikahan
3 |Laporan kepada Sekban .
Menyampaikan _ Kirsitites
undangan 10 menit HiiiEah
Pernikahan ¢
4 |Lapor Kepala OFD (Kepala Badan)
Menerima Undangan
Undangan <k Mens Diterima
JUMLAH 1 Jam




SOP PELAYANAN PERIZINAN CERAI PNS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Staff Kasubbag Keterangan
Palakaaria i Sekban Kepala Badan | Kelengkapan Wakiu Output
1 |Staff pelaksana Menerima laporan/berkas permohonan Cerai Laporan Laporan
Permohonan 15 menit | Permohona
Cerai n Cerai
2 |Kasubag UMPEG menerima laporan permohonan cerai kemudian Laporan Dipanggil
Membuat Berita Acara Pemeriksaan Usulan Perceraian bk o J&I Draft BAP Beserta
Cerai pasangan
Mediasi
3 |Lapotan kepada Sekban
Draft BAP 30 menit BAP
4 |Tim Melakukan Telaah Staff Draft
BAP 45 manit | ~2Pom@n/Do
kumen
Telaah Staf
& [Lapor Kepala OPD (Kepala Badan) Draft
Dokumen
Laporan/Dokume 1 Harl telaah Staff
n Telaah Staf
6 |Laporan Diteruskan Ke BKPSDM dan diarsipkan di UMPEG
Dokumen Telaah ; :
Staf 15 menit Arsip
JUMLAH 1 Hari 3 jam
45 Menit




SOP PELAYANAN PERIZINAN CERAI PNS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Staff Kasubbag Keterangan
d
Pélatasiis " Sekban Kepala Badan| Kelengkapan Waktu Output
1 |Staff pelaksana Menerima laporan/berkas permeohonan Cerai Laporan Laporan
Permohonan 15 menit | Permohona
Cerai n Cerai
2 {Kasubag UMPEG menerima laporan permohonan cerai kemudian Laporan Dipanggit
Membuat Berita Acara Pemeriksaan Usulan Perceraian o —— o Gt Draft BAP Beserta
Cerai pasangan
Mediasi
3 Laporan kepada Sekban
Draft BAP 30 menit BAP
4 |Tim Melakukan Telaah Staff v Draft
. Laporan/Do
BAP 45 menit By
Telaah Staf
5 |Lapor Kepala OPD (Kepala Badan) v Draft
Dokumen
Laporan/Dokume 1 Harl telaah Staff
n Telaah Staf
6 |Laporan Diteruskan Ke BKPSDM dan diarsipkan di UMPEG
Dokumen Telaah ; ;
Staf 15 menit Arsip
1 Hari 3 jam
JUMLAH
45 Menit
Keterangan ;
Kapsul - Mulai dan Selesai
Kotak - Proses/eksekusi
Ketupat ‘ Pengambilan Keputusan
Panah a4 Arah Proses
segl lima - penghubung antar halaman




Nomor SOP o0t /000.8.3.3/V/2024

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 04 Januari 2024

Disahkan oleh Kepala Badan Pendapatan Daearah
P

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH
RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
BAGIAN UMUM Nama SOP PENYEDIAAN ALAT TULIS KANTOR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan Reformasi
1 |Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

Peraturan Walikota Batam MNomor 54 tahun 2023Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)

4 Penyelenggaraan  Administrasi Pemerintah  di  lingkungan
Pemerintah Kota Batam
3 Perpres nomor 12 tahun 2021 tentang Pengadaan barang/jasa

pemerintah

. berpendidikan SLTA/Sederajat, D-lll dan $1

Paham mengenai pengadaan barang fjasa untuk belanja barang ATK
secara e-catalog

Memiliki sertifikasi pengadaan barang/jasa

Mampu bekerjasama dan berkomunikasi dalam bekerja

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Pengadaan barang/jasa 1. Jaringan Internet
2 Pendistribusian dan pencatatan barang persediaan 2. Alat Komunikasi
3. Komputer/Laptop/Printer/Scanner
4. ATK
5. Rak penyimpan ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila pelayanan penyediaan ATK tidk dilakukan maka Pegawai
tidak dapat bekerja

1.

Di simpan dalam data elektronik dan manual




SOP PELAYANAN PENYEDIAAN ATK
BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM

Pelaksana Mutu Baku
Jafung Sub
Kegiatan Keterangan
g Bidang Taigune Koord Rabid/Kasibag Waktu Output g
Barang P I Umpeg
Masing-masing bidang mengusulkan kebutuhan ATK Kebutuhan ATK 1 hari Laporan
Pengurus Barang merekap kebutuhan ATK dari masing-  —
masing Bidang dan memberikan ke Jafung Sub Laporan 1 hari Laporan
Koordinator Pengadaan |
Jafung Sub Koordinator memeriksa usulan kebutuhan I ¥
ATK, membuat surat pesanan dan memberikan ke kepala \: Laporan 1 hari Laporan
Bagian Umum untuk di tanda tangan
Ka. Bagian Umum memeriksa dan menandatangani ;
St Pasaran Laporan 1 hari Laporan
r-._—t

Jafung Sub Koordinator Pengadaan menyampaikan surat Ty 1 hari Laporan
pesanan ke P P
Penyedia menylapkan ATK sesuai Surat Pesanan + Laporan 5 hari Kegiatan
Penyedia menyerahkan ATK ke Jafung Sub Koordinator Kegiatan 1 hari Kegiatan
Pengadaan 5
Jafung Sub Koordinator Pengadaan menyerahkan ATK r—'—:j FEREE
yang di terima dari penyedia ke Pengurus barang untuk di Kegiatan 1 hari o
¢ek dan didistribusikan
Pengurus Barang mendistribusikan ATK ke masing A dokumen
Bidang Pendistribusian 1 hari pengadaan

TOTAL WAKTU 13 hari

la Badan Pendapatan Daerah

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

Nomor SOP ﬂ:g /000.8.3.3/V/2024

Tanggal Pembuatan |02 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 04 Januari 2024

Disahkan oleh Badan Pendapatan Daerah

RAJA AZMA AH
Pembina Utama Muda
INIP. 19701120 200003 1 009

SUB BAGIAN UMUM

SOP PELAPORAN HARTA KEKAYAAN PEGAWAI

Judul SoP DAN PEJABAT NEGARA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PENDIDIKAN

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan
1, Negara Yang Bersih dan Bebas dari Pengumuman dan
Pemeriksaan Harta Kekayaan Penyelenggara Negara;

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2002 tentang Komisi
Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi;

N

Peraturan Komisi Pemberantasan Korupsi Nomor 7 Tahun 2016
3, tentang Tata Cara Pendaftaran, Pengumuman dan Pemeriksaan
Harta Kekayaan Penyelenggara Negara;

Undang-Undang Nomor & Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
' Negara;

Surat Edaran MENPAN RB Nomor SE/03/M.PAN/01/2005 tentang
' Laporan Kekayaan Pejabat Negara;

Surat Edaran MENPAN RB Nomor 01 Tahun 2015 tentang
Kewajiban Penyampaian Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil
Negara;

o

Keputusan KPK Nomor 7 Tahun 2005 tentang Tata Cara
' Pendaftaran, Pengumuman dan Pemeriksaan LHKPN

1, Pendidikan Minimal SLTA

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 SOP Pengelolaan Pegawai

Komputer/Laptop
Printer

Internet

Buku Pedoman/
SRi

ATK

1
2,
3,
4,
5,
6, Media Penyimpanan/ Flashdisk
£

Lemari Arsip

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1, Jika SOP ini tidak dijalankan, maka temuan tidak akan berakhir

- Pencatatan Surat Masuk

- Pencatatan Data Kepegawaian




SOP PELAPORAN HARTA KEKAYAAN PEGAWAI DAN PEJABAT NEGARA
BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM

PELAKSANA

MUTU BAKU

NO

URAIAN KEGIATAN

PEGAWAI

BENDAHARA

STAF! KASUBAG.
UMPEG

SEKRETARIS/
KEPALA BADAN

KELENGKAPAN

WAKTU

QUTPUT

KET

Pegawai meminta daftar rincian
penghasilan kepada bendahara

Daftar rincian
penghasilan dan
data kekayaan

1 hari

Bahan Laporan

Bendahara memberikan daftar
rincian penghasilan kepada
pegawai dan pegawai telah
menyiapkan data kekayaan pribadi
dan pasangan

Bahan Laporan

1 jam

Bahan Laporan

Pegawai melakukan input data
pada aplikasi E-LHKASN dan
pejabat negara mengisi E-LHKPN
sebagai kewajiban untuk
melaporkan harta kekayaan
pegawai selama setahun hingga
terbit bukti pelaporan

Bahan Laporan

2 hari

Konsep Laporan

Pegawai melakukan validasi data,
mencetak laporan LHKASN,
LHKPN dan mengirim laporan
melalui aplikasi

Konsep Laporan

1 hari

Bahan Laporan,
Draf Laporan




Staf/Kasubag. Umpeg

Bahan Laporan, Draf

Bahan Laporan,

mengumpulkan,mengkonfirmasi 2 jam

laporan LHKPN pegawai Laporan Dokumen
Staf/Kasubag. Umpeg

mengarsipkan laporan, bukti

pengiriman LHKPN dan Bahan Laporan, e Laporan, Bukti

LHKASN serta mengumumkan
pada website satuan
kerja

Dokumen

Dokumentasi

TOTAL WAKTU

4 hari 3 jam 10 menit

ala Badan Pendapatan Daerah

AH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009

RAJA AZMA




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

Nomor SOP 0§ Diooo 8.3 .3/vr2024
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 04 Januari 2024

Disahkan oieh la Badan Pendapatan Daearah

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009

BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

SOP PEMBUATAN SASARAN KINERJA

hama SaP PEGAWAI (SKP)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 1 Tahun
2023 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Kinerja Pegawai
Aparatur Sipil Negara

1. Pendidikan Minimal SLTA

2. Mengetahui/menguasai penggunaan komputer dan aplikasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Sasaran Kinerja Pegawai
2 SOP Kenaikan Pangkat

1. Jaringan Internet
2. Alat Komunikasi
3. Komputer/Laptop/Printer/Scanner

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kenaikan pangkat yang
bersangkutan dapat terganggu

1. Aplikasi Simpeg




SOP PEMBUATAN SASARAN KINERJA PEGAWAI (SKP)
BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM

pegawai yang bersangkutan.

Dokumentasi

PELAKSANA MUTU BUKU
ATASAN
PEJABAT
NO URAJAN KEGIATAN KET.
PEGAWAI PENILAI | PEIABAT | KESUBAG. | kelenakAPAN | waKTU OUTPUT
KINERJA NI
KINERJA
Pegawai mendownload form SKP pada aplikasi Simpeg
1, |untuk mengentri sasaran kinerja, lampiran SKP, evaluasi Aplikasi dan Internet | 1 hari Bahan Laporan
kinerja serta dokumen evaluasi
Pegawai mencetak dan menandatangani SKP yang telah K L
4, |dientri untuk selanjutnya diserahkan kepada pejabat penilai Bahan Laporan 15 menit Rasop -aparan;
kinerja Disposisi
Pejabat penilai kinerja memberi nilai dan menandatangani —
5, |SKP dan menyerahkannya kembali kepada pegawai untuk R Diz os‘i:? o 1 hari Laporan, Disposisi
ditandatangani atasan pejabat penilai posisi
Atasan pejabat penilai memeriksa SKP pegawai, Jika
setuju menandatangani dan menyerahkan kepada kasubag. YA ; i ) . -
8, umpeg. Jika tidak setuju mengembalikan kepada kabid TIDAK Laporan, Disposiel | 1 i Lapofan, Dispidsl
untuk diperbaiki.
Kasubag. Umpeg menyerahkan SKP kepada pegawai SR ST e — : s :
7' |untuk diupload ke Simpeg masing-masing pegawai. Laporan, Disposisi | 15  menit Laporan
8, Pegawai menscan dan mengupload SKP ke Simpeg Laporan 15  menit Laporan, Bukti

TOTAL WAKTU

3 hari 45 menit

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda

NIP. 19701120 200003 1 009

Badan Pendapatan Daerah




Nomor SOP @“ /000.8.3.3/VI2024

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 04 Januari 2024

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

Disahkan oleh epala Badan Pendapatan Daearah

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 18701120 200003 1 009

BAGIAN UMUM

Nama SOP SOP PEMELIHARAAN KENDARAAN DINAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedure (SOP)
Administrasi Pemerintah

04 tahun 2018

Perda nomor tentang pedoman

1. berpendidikan SLTA/Sederajat, D-1l§ dan $1

2. Memahami urusan pengadministrasian

2 |penyusunan standar penyusunan prosedur administrasif 3. Memiliki keahlian dalam pengoprasian komputer
pemerintahan
3 Undang—Ur}dgng ASN Nomor 5 tahun 2014 tentang 4. sehat jasmani dan rohani
Aparatur Sipil Negara
4 perda kota batam nomor 3 tahun 2007 tentang
pengelolaan barang milik daerah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Rekanan 1. Komputer PC/Laptop
2 SOP Surat Masuk 2. Printer
3. ATK

4. kendaraan dinas

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan

1.
untuk lebih tertib administrasi agar tidak ada kesalahan

1. disimpan sebagai data dan arsip




SOP PEMELIHARAAN KENDARAAN DINAS

BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAJIAN PROSEDUR T PENGURUS Ket.
BARANG KABID REJARAT PELAKSANA |BENGKELIPIHAK| 0\ enkapan | wakTu OUTPUT
BAGIAN FUNGSIONAL KETIGA
1 : -
Pengurus barang baglan_membuat Mobil dan ' Mobil dan laporan
surat permohonan perbaikan MULAI 4 laporan 15 Menit Fanneiion
kendaraan dinas | kerusakan
2 v
Kabag umum mengecek dan N \ surat ’
memverifikasi surat permohonan permohonan SN SUK petmolionan
3
JF lengkapan menindakianjuti ; i . : 5
disposisi Kabag ( Disposisi Kabag 30 Menit Disposisi Kabag
4
Pelaksana mendampingi pengguna . kendaraan diantar
kendaraan kebengkel atau pihak - — kitrj'r:tdz ir::'?:" 30 Menit ke pihak
ketiga ] ketiga/bengkel
|
5
Mobil dan
Pihak ketiga mengecek kendaraan laporan 1JAM Estimasi kerusakan
kerusakan
6 ,_‘. N - S
|
Kabag menerima laporan hasil l daftar 10 Menit N KBISERER
pengecekan kerusakan
S ——
7 I
Pelaksana menerima hasil daftar .
pengecekan pihak ketiga/bengkel kerusakan 10 Wt seflar keruasian
8 ¥
pelaksana melaporkan hasil ’
; daftar . Laporan hasil
pengecekan kendaraan ke Pejabat earsaiin 10 Menit bengecekan

Fungsional perlengkapan




Pejabat fungsional mengeluarkan
surat perintah kerja kepihak
ketiga/bengkel

Laporan hasil
pengecekan

30 Menit

surat perintah kerja

10

pihak ketiga/bengkel melaksanakan
perbaikan kendaraan sesuai surat
perintah

surat perintah
kerja

3-5 hari kerja

kendaraan yang
sudah diperbaiki

11

pihak ketiga/bengkel melaporkan

kendaraan yang

serah terima

kepala pelaksana bahwa kendaraan g i . it 1jam kendaraan dan
sudah selesai diperbaiki atau diservice sidsh diparkall nota perbaikan
i lak laporkan kepada pejabat k baik
pelaksana melaporkan kepada pejaba rekap perbaikan
fungsional perlengkapan bahwa SELESA|l  Je— kendaraan 2 jam rekapa?;ta g
kendaraan sudah selesai diperbaiki dinas P
mobil, surat

TOATAL WAKTU perintah kerja 5 e kendaraan yang
i suku cadang Sena kana sudah diperbaiki
dan service
epala Badan Pendapatan Daerah
-

Pembina Utama Muda

NIF. 19701120 200003 1 008




Nomor SOP 1’2, /000.8.3.3/1/2024
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 04 Januari 2024
Disahkan oleh Kepala Badan Pendapatan Daearah
PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH
RAJA AZMANSYA|
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
BAGIAN UMUM Nams SOP SD?::SEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedure (SOP) Administrasi Pemerintah

Perda nomor 04 tahun 2018 tentang pedoman penyusunan standar
Undang-Undang ASN Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
perda kota batam nomor 3 tahun 2007 tentang pengelolaan barang

1.

2
3.
4

berpendidikan SLTA/Sederajat, D-HI dan 51

. Memahami urusan pengadministrasian

Memiliki keahlian dalam pengoprasian komputer
sehat jasmani dan rohani

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Rekanan
2 S0P Surat Masuk

1

2.
3.
a,

Komputer PCflLaptop
Printer

ATK

Sarana dan Prasarana

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan

1. untuk lebih tertib administrasi agar tidak ada kesalahan

1

disimpan sebagai data dan arsip




SOP PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA
BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATAM

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR
PENGURUSBARANG | yABID/SEKBAN | PEIABAT FUNGSIONAL PELAKSANA RENGKER/PAHAK KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
BAGIAN KETIGA
Pengurus barang bagian membuat surat
i Sarana dan prasarana dan . Sarana dan prasarana dan
ermoh erbaikan Sarana dan a P t
gin:? narpRrhe BIAREAN AR MULAI laparan kerusakan Taident laporan kerusakan
L
Kabag umum mengecek dan memverifikasl — surat permohonan 30 Menit surat permohonan
surat permohonan
JF lengkapan menindaklanjuti disposisi Kabag , Sy bl Disposlisi Kabag 30 Menit Disposisi Kabag
s !
L
Pelaksanaan mendarmpingl pengguna Sarana . Sarana dan prasarana
it 30
dan prasarana ke pihak ketiga Surat perintah kerja Menit diantar ke plhak ketiga
Pihak ketiga mengecek Sarana dan prasarana - - Sapanadan prasara!'la dhanitar 60 Menit Estimasi kerusakan
ke pihak ketiga
Kabag menerima laporan hasil pengecekan - daftar kerusakan 10 Menit Laporan hasil pengecekan
i ihak
i::?;:ana MRARTIME el pRagesekanpg SELFSN Laporan hasil pengecekan 10 Menit Dokumen file/Arsip
TOTAL WAKTU 3Jari 05
menit

Kepala Badan Pendapatan Daerah
-

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

Nomor SOP 0 1000.8.3.31/2024
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

04 Januari 2024

Disahkan oleh

Kepala Badan Pendapatan Daerah

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009

BAGIAN UMUM

Nama SOP

SOP PEMINJAMAN RUANG

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 |Undang-Undang Republik Indonesia NO 43 Tahun 2009 Tentang| 1. Berpendidikan SLTA/Sedrajat, D.Ill dan S-1
Kersipan 2. Memahami Urusan Pengadministrasian Keuangan
2 |Permenpan RB No. 19 Tahun 2018 Tentang Penyusunan Peta Proses| 3. Memiliki Keahlian dalam Pengoprasian Komputer
Bisnis Instansi Pemerintah
3 |Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
4 |Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 Tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas dilingkunagan Pemerintah kota batam
5 |Permenpanrb No 35 2012 tentang Penyusunan SOP Administrasi
Pemerintahan
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP Surat Masuk 1. Komputer PC/Laptop
2. SOP Surat Keluar 2. Printer dan Scanner
3. Berkas Surat Masuk
4. Buka Agenda Surat Masuk/Keijuar
5. Lembar Disposisi
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilakukan, kegiatan tidak terlaksana dengan baik

1. Buku Register




SOP PEMINJAMAN RUANGAN

PELAKSANA MUTU BAKU
URAIAN PROSEDUR Staf Pelaksana Ket
Pemohon | Bagian Umum dan |Kasubag Umpeg| Sekretaris Kelengkapan Waktu Qutput
Kepegawaian
Pemohon mengecek ketersediaan ruang Draf Perencanaan
dengan staf Pelaksana Permohonan Peminjaman 5 menit Data ketersediaan ruang
Ruang
Staf Pelaksana Bagian Umum dan
Kepegawaian mengecek ketersediaan ruan i ;
peg g G Data ketersediaan ruang 1 menit !nformaséf:rt;rsadlaan
Pemohon membuat surat permohonan e
peminjaman ruang dan mengirim ke Bagian ) _ . Surat Permohonan
Umum atau via aplikasi Srikandi Informasi Ketersediaan Ruang 1 menit Peminjaman Ruang
Sekretaris Badan  Pendapatan Daerah R ——
membuat surat disposisi
. F?‘”af‘ Parmohonan 5 menit disetujui (Lanjut) atau
Rrslniamen Roang tidak disetujui
Kasubag Umpeg menerima surat Dk i —
permohonan peminjaman ruan okumen Disposisi disetujui ; i e
| 9 (Lanjut) atau tidak disetujui 5 menit Dokumen Disposisi
Pemohon dan Staf Pelaksana berdiskusi b
mengenai jadwal baru atau pembatalan . - i Informasi Ketersediaan
kegiatan dan penginputan jadwal baru Roxuman Disposlel 2 menit Ruang
Pelaksanaan kegiatan : Kai
Informasi Ketersediaan Ruang 1 menit radiatehpemaken
ruang
Staf  Pelaksana  mengarsipkan  surat
permchonan peminjaman ruang Kegiatan pemakaian ruang 1 menit Arsip
24 menit
KEP ADAN PENDAPATAN DAERAH

RAJA AZMANSYAH

AH

Pembina Utama Muda
NIP, 19701120 200003 1 009




Nermor SOP 01%1000.8.3 3112024
Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 04 Januari 2024
Diszahkan Oleh Kepala Badan Pendapatan Daerah
PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH IRAJA AZMANSY AH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
Judl Penerimaan/ Kunjungan Tamu
iDasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

i

Undang-Undang Republil Indonesia Nomor 34 Tahun 2008 Tentang Perubahan ketiga atas
Undang-Undang Nomor 53 Thun 1999 Tentang P 1 Kabug 1,
Kabupaten Rokan Hulu, Kabupaten Rolan Hilir, Kabupaten Siak, Kabupaten Karimun,

Petal
F

1. Memahami prosedur Surat Masuk

2, Menguasai peralatan Kelengkapan Aula Penerimaan Tamu
Kabupaten Natuna, Kabupaten Singingi, dan Kota Batam
Mampu bekerjasama dan berkomunikasi dengan baik
3.
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur (SOP) di lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota
3. Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintahan
4. Peraturan Walikota Batam Nomor 54 tahun 2023 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Administrasi Pemerintah di lingkungan
Pemerintah Kota Batam
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk i Sarana Prasarana
2. Infocus
3 Komputer/Laptop/Sound Sistem
4. Jaringan Internet
5. Alat Tulis Kantor
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Segala Peralatan Penerimaan Tamu harus dikembalikan sebagaimana mestinya, jika ada
perajatan yang hilang wajib menghubungi Bagian Umum.

Dokumentasi Laporan Kegiatan




SOP PENERIMAAN TAMU/ KUNJUNGAN KERJA

. Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan -
8 Kaban Sekretaris | Kasubag Um Staf Tamu Kelengkapan | Waktu Output e
1 |Kepala Badan Mendisposisikan surat permohonan ke Sekretaris
Surat . -
- Parmehanan 1 Jam Disposisi
2 |Sekretaris Meneriskan disposisi ke Kepala Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian - Disposisi 1 Jam Disposisi
3 |Kasubag Umum dan Kepegawaian memerintahkan staf untuk
mempersiapkan Ruangan dan Alat-Alat Penunjang untuk Kunjugan Disposisi 16 Menit Disposisi
Tamu
4 |Staf Bagian Umpeg menyiapkan Kelengkapan dan Alat-Alat
Penunjang Kunjungan Tamu Dissadin 1 Hari Ruangan dan
P Alat
5 |Menerima Tamu 5
Ruangan dan Alat 1 Hari Leporan
6 |Staf Bagian Umum da nKepegawaian Menyusun Laporan
Pelaksanaan Kegiatan dan Mendokumentasikan - Laporan 30 Menit | Dokumentasi

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

-

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda

Y.

NIP. 18701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No. SOP OIS 1000.8.3.312024

Tanggal Pembuatan {02 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 04 Januari 2024

. KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
Disahkan oleh =

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009

Nama SOP SOP IZIN PERJALANAN DINAS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 119 Tahun 2023 tentang
Perjalanan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai
Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

3. Peraturan Walikota Batam Nomor 4 Tahun 2021 tentang
Pedoman Perjalanan Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota
Batam

1. Minimal pendidikan SLTA
2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausahaan

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
4. Mengetahui tata naskah dinas

Keterkaitan : Kelengkapan :
1. SOP Surat Mausk 1. Surat Izin Perjalanan Dinas
2. SOP Arsip 2. SPT Pejalanan Dinas

3. SPPD

4. Nota Dinas

5. Materai dan Stempel
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perjalanan dinas tidak bisa
dilaksanakan

Disimpan sebagai Arsip




SOP IZIN PERJALAN DINAS

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Subba Pejabat Bendah Bendahara
Kepala Badan ASN ki 9 i el snuanasa
P Sekretaris Umpeg Wali Kota Setempat | Pengeluaran Pengeluaran Kelengkapan | Waktu Qutput
Pembantu
Kepala Badan Memerintahkan ASN untuk melaksanakan
1 |Perjatanan Dinas n Surat Masuk | 15 Menit Disposis!

ASN Membuat surat izin perjalanan dinas, surat perintah

Draft surat izin,
Neta Dinas, SPT

2 tugas dan surat perjalanan dinas Digposia! 15 wmenit dan Lembar
SPPD
Sekretaris Memberikan paral surat izin perjalanan dinas, Draft surat izin, Draft surat izin,
3 |surat perintah tugas dan surat perjalanan dinas ASN Mota Dinas, SPT | o . | Nota Dinas, SPT
vang bersangkutan dan Lembar dan Lembar
SPPD SPPD
Kepala Badan hMemberikan paraf surat izin perjalanan Draft gurai izin, Draft surat izin,
4 |dinas, surat perintah tugas dan menandatangani surat Mota Dinas, SPT | . ot Nota Dinas, SPT
perjalanan dinas ASN yang bersangkutan dan Lernbar dan Lembar
SPPD SPPD
Subbag Umpeg Meneruskan surat izin perjalanan dinas Draft surat izin, Surat Izin. Nota
§ |dan surat perintah tugas ke Sekreteris Daerah Kota Nota Dinas, 8PT | ooyt | Dines, SPT dan
Batam untuk mendapat persetujuan walikota daré;g'gbar Leml;ar SPFD
y . Suret lzin, Nota
6 |Wal Kota Menandatangani berkas perjalanan dinas Dinas, SPTdan | 1 Harl Berkas SPPD
Lembar SPPD
v ASN Menerima berkas parjalanan dinas telah mendapat '
persetujuan darl Walikels untuk dilaksanakan Berkas SPPD | 30 Menit | Berkas SPPD
Subbag Umpeg Melakukan pencatatan ke dalam buku
& register perjalanan dinas Berkas SPPD | 15 Menit | Berkas SPRPD
ASN Melaksanakan perjalanan dinas dan melaporkan
9 maksud dan tujuan kedatangan kepada pejabat yang .
berwenang di tempat tujuan dengan menyerahkan SPT Berkas SPPD 3 Heri Berkas SPPD
dan SPPD untuk di landatangani
Pejabat Setempat Menandatangani serta memberi Berkas SPPD
10 |arahan sehubungan dengan pefaksanaan tugas di Berkas SPRD | 60 Ment telah
ternpat yang dikunjungi ditandatangani
dan distempel
Berkas SPPD Berkas SPPD
11 |ASN Telah selesai melaksanakan perjalanan dinas telan 1 Hari telah
ditandatangani ditandatangani
dan distempel dan distempe!
Subbag Umpeg Mgnen‘ma laporan dari pegami yang Berkas SPPD
12 melaki‘anakan per];lanan dinas serta mengajukan tolh | g0 eni | Beras SPRD
permehonann pembayaran kepada bendahara ditandatangani Lengkap
pengeluaran dan distempel
Bendahara Pengeluaran Pembantu Memerkea :
keabsahan bukti bukti pengeluaran serta membuat Huwitansi rincian
13 |kwitansi perjalanan dinas dan daftar pengeluaran fiif Berkas SPPD {Harj | Perialanan dinas
perjalanan dinas sekaligus membuat daftar untuk Lengkap serta dokumen
diaiukan pencairannva kepada bendahara penae pendukung
Bendahara Pengeluaran Membuat over baoking Kv{ilansi rim_:lan
14  |pencairan non tunai berdasarkan draf usulan yang perjalanan dinas | 4 o Overbooking

diajkukan

serta dokumen
pendukung




Overboeoking

15 |Kepala Badan Menandatangani overoooking Overbooking 15 Menit | bersternpe! dan
bermaterai
Overbooking :
T T searyeidan | conent | Oyaberd
bermaterai
17 |ASN Menerima Pencairan Ganti Uang (GU) CareoNng 1 Hari Hang i 1nal
lengkap (rekening)

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

ANSY,

Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

Nomor SOP : | OY000.8.3.3/112024

Tanggal Pembuatd : [02 Januari 2024

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif . {04 Januari 2024

Disahkan oleh : _;I_(Epa!a Badan Pendapatan Daerah
RAJA AZMANSY,
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009

Judul SOP . |SOP PERMOHONAN CUT! SAKIT ASN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanan

1 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 94 Tahun 2021 1 Pendidikan minimal S1/D-IV
tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipii.
2 Peraturan BKN Nomor 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas 2 Mampu mengoprasikan komputer
Peraturan BKN Nomor 24 Tahun 2017 tentana Tata Cara Pemberian
3 Peraturan Wali Kota Batam Nomor 55 Tahun 2022 tentang Sistem 3 Memahami pengajuan permohonan cuti melaiui SIMPEG
Informasi Manajemen Kepegawaian Pemerintah Kota Batam.
4 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 4 Memahami tata naskah dinas
Pegawai Negeri Sipil, Pasal 319-324.
|Keterkaitan ; Peralatan/Perlengkapan :
1 SOP Surat Keluar 1 ATK
2 Komputer
3 Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila cuti alasan penting tidak diusulkan, maka ASN dianggap tidak
bekerja pada hari tersebut

Laporan Absensi Bulanan dan Rekap Cuti ASN




SOP CUTI SAKIT ASN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ASN Pelaksana KE::::gag L:;;:z;g Sekretaris ::::l: Kelengkapan | Waktu OQutput et
1 |ASN mengajukan permohonan cuti Sakit melalui SIMPEG Surat 30 menit [Surat
ASN dan Form Permohonan Cuti dicetak dan tandatangani permehonan permohonan cuti
oleh yang bersangkutan dengan melampirkan Surat A - cuti yang telah
Keterangan Sakit dari Dokter ditandatangani
2 |Form Permohonan Cuti yang telah ditandatangani oleh yang Surat 2 Jam |Surat
bersangkutan di paraf oleh atasan langsung permochonan permohonan cuti
cuti yang telah
ditandatangani
dan diparaf
3 |Form Permohonan Cuti yang sudah diparaf oleh atasan Surat 15 menit |Surat
langsung diserahkan ke Sub Bagian Umpeg untuk dilengkapi permohonan permohonan cuti
dengan surat surat lainnya. cuti yang telah vang telah
ditandatangani ditandatangani
dan diparaf dan di paraf
4 |Sub Bagian Umpag mempersiapkan Surat Kelengkapan Surat 1Jam |8urat Pengantar,
Administrasi cuti ASN Pengantar, dan dan Surat
Surat Submite Submite
5 |Surat Kelengkapan Administrasi cuti ASN diperiksa dan Surat 1 Jam [Surat Pengantar,
diparaf oleh Sekretaris dan Sub Bagian Umpeg - Pengantar, dan dan Surat
Surat Submite Submite
6 |Surat Permohonan Cuti ASN dan Kelengkapannya disetujui Berkas 2 Jam |Berkas
dan ditandatangani cleh Kepala Badan B - Permohonan Permohonan Cuti
Cuti vang telah
disetujui dan
ditandatangani
7 |Surat permohonan dan kelengkapan Administrasi cuti ASN Berkas 30 menit |Berkas
diberi penomoran surat dan discan, kemudian dikirimkan Permohonan permohonan cuti
kepada yang bersangkutan - . Cuti yang telah yang telah
disetujui dan dinomori
ditandatangani
8 |Surat permohonan dan kelengkapan Administrasi cuti ASN Berkas 15 menit |Berkas
diupload diaplikasi SIMPEG pada akun yang bersangkutan, permohonan permohonan cuti
dan mengklik Submite OPD pada simpegnya cuti yang telah telah diupload
dinomori dan disubmit ke

akun OPD untuk
diverifikasi




Surat permohonan dan kelengkapan Administrasi cuti ASN
yang masuk pada akun admin OPD untuk di arsip

Berkas

permohanan
cuti ASN yang

telah

diverifikasi

diterima
oPD

30 menit

diakun

Pemohonan cuti
selesai

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




Nomeor SOP O1§000.8.3.3/1/2024

Tanggal Pembuatan 02 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efeidif 04 Januan 2024

Disahkan oleh
Kesala Badan Pendapatan Daerah
-

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH RAJA AZMANSYAH

Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009

Judul SOP SOP PERMOHONAN CUTI TAHUNAN DAN
CUTI BESAR ASN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanan

1

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 94 Tahun 2021 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

1 Pendidikan minimal $1/D-IV

2 Peraturan BKN Nomor 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan BKN | 2 Mampu mengoprasikan komputer
Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri
3 Peraturan Wali Kota Batam Nomor 55 Tahun 2022 tentang Sistem Informasi 3 Memahami pengajuan permohonan cuti melalui SIMPEG
Manajemen Kepegawaian Pemerintah Kota Batam.
4  Memahami tata naskah dinas
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1 SOP Surat Keluar 1 ATK
2  Komputer
3 Printer
|Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila cuti pada tahun berjatan tidak dilaksanakan, maka hak cuti akan dipotong
sesuai ketentuan

Laporan Absensi Bulanan dan Rekap Cuti ASN




SOP CUTI TAHUNAN DAN CUTI BESAN ASN

Pelaksana Mutu Baku
No Hogatan ASN Staff Kasr::::g L::::z:g Sekretaris ';Z::': Kelengkapan | Waktu Output L
1 |ASN mengajukan permohonan cuti melalui SIMPEG ASN dan Surat 30 menit |Surat
Form Permohonan Cuti dicetak dan tandatangani oleh yang - - permohonan cuti permochonan cuti
bersangkutan yang telah
ditandatangani
2 |Atasan Langung Menyetujui (dengan membubukan paraf) == R Surat 2 Jam |[Surat
atau menolak Permohonan Cuti yang telah ditandatangani permohonan cuti permohonan cuti
oleh yang bersangkutan yang telah
ditandatangani
dan diparaf
3 |Form Permohonan Cuti yang sudah diparaf oleh atasan Surat 15 menit {Surat
langsung diserahkan ke Sub Bagian Umpeg untuk dilengkapi permohonan cuti permohonan cuti
dengan surat surat lainnya. yang telah yang telah
ditandatangani ditandatangani
dan diparaf dan di paraf
4 |Sub Bagian Umpeg mempersiapkan Surat Kelengkapan Nota Dinas, 1Jam |Nota Dinas, Surat
Administrasi cuti ASN Surat Pernyataan Pernyataan dan
dan Surat Surat Pengantar
Pengantar
5 [Surat Kelengkapan Administrasi cuti ASN diperiksa dan Nota Dinas, 1Jam |[Nota Dinas, Surat
diparaf oleh Sekretaris dan Sub Bagian Umpeg Surat Pernyataan Pernyataan dan
dan Surat Surat Pengantar
Pengantar yang telah di paraf
6 |Surat Permohonan Cuti ASN dan Kelengkapannya disetujui Berkas 2 Jam |Berkas
dan ditandatangani oleh Kepala Badan, Jika tidak disetujui Permohonan Permohonan Cuti
pemohon mengajukan ulang. Cuti yang telah
disetujui dan
ditandatangani
7 |Surat permchonan dan kelengkapan Administrasi cuti ASN Berkas 30 menit | Softcopy berkas
diberi penomoran surat dan discan, kemudian dikirimkan Permohonan permechonan cuti
kepada yang bersangkutan Cuti yang telah yang telah
disetujui dan dinomori
ditandatangani
8 [Surat permohonan dan kelengkapan Administrasi cuti ASN Softcopy berkas | 15 menit |Berkas
diupload diaplikasi SIMPEG pada akun yang bersangkutan, permohonan cuti permohonan cuti
dan mengklik Submite OPD pada simpegnya yang telah telah diupload dan
dinomori disubmit ke akun

OPD untuk
diverifikasi




Surat permohonan dan kelengkapan Administrasi cuti ASN
yang masuk pada akun admin OPD,disubmit oleh akun admin
OPD

Softcopy berkas
permohonan cuti
ASN diterima
diakun OPD

10 menit

Berkas
permechonan cuti
disubmit ke akun
BKPSDM untuk
diverifikasi

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

- 01 &000.8.3.3/V11/2023

No. SOP 0

Tanggal Pembuatan 102 Januan 200 4
Tanggal Revisi !

Tanggal Efektit |04 Janaan 2074

Disahkan oleh

BADAN PENDAPATAN DAERAH

RAJA AZNPANSYS
Pembina Utama Muda
NIP 197011202000031009

Nama SOP

REKAPITULAS] PRESENSI PEGAWAL

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang
Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan BKN Nomor 6 Tahun 2022 tentang

Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 94

Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 3 Tahun 2015 tentang Pokok-Pokok
Pengelolaan Keuangan Daerah (Lembaran Daerah Kota Batam Tahun 2010
Nomor 3, Lembaran Daerah Kota Batam Nomor 100;

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan
di Lingkungan Pemerintah Kota Batam,

1. Minimal pendidikan SL.TA
2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausahaal
3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
4. Mengetahui tata naskah dinas

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. SOP SPT
2. SOP Cuti Pegawai

1. Komputer/Laptop, Printer

2. Alat Tulis Kantor

3. Data Absensi & Kinerja Pegawai

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila Prosedur Rekap Absensi tidak dilaksanakan sesnai SOP akan
menghambat proses pencairan Tunjangan Pegawai.

Diarsipkan serta dilaporkan secara berkala dalam bentuk Hardeopy

maupimn softeopy.




FLOWCHART

1 Staf Pelaksana Merekap Presensi Pegawai DokUrTE ngap 30 Menit Dekmen R’_ekap
Presensi Presensi
Kasubbag Umpeg Melihat Hasil Rekap Presensi Dokumen Rekap ) :
2 setiap akhir bulan Presensi af Menit Braf Hasl fakap
Kasubbag Umpeg Memberikan hasil Rekap : . )
3 Presensi kepada Sekretaris Badan Draf Hasil Rekap 10 Menit Hasil Rekap
v ¥a
. Tidak Hasil Rekap yang
4 Sekretaris Memverifikasi hasil Rekap Presensi Hasil Rekap 10 Menit sidah diverifikasi
¥ Ya
5 Kepala Badan Memverifikasi hasil Rekap Presensi ey Hasil Rekap yang {i it PTD:;(:;?EH Re:ua;ah
dan ditandatangani sudah diverifikasi me es yang :
ditanda tangani
Staf Pelaksana Melaporkan Rekap Presensi ke Dokumen Rekap Pr[:'::::egn%:j dpah
6  |BKPSDM melalui Aplikasi SIMPEG Admin dan Presensi yang sudah | 10 menit | /*5°" tgﬁgaii ik
mengarsipkan hasil rekap presensi ditandatangani dilaporkan
Total 100 Menit
Keterangan
Kapsul “ : mulai dan berakhir panah ~=——2 . arah proses
Kotak &8 . proses/eksekusi segi lima ' . Penghubung halaman

belah ketupat ‘ : pengambilan keputusan



No. SOP 00008 3 3/V11/2023
Tanggal Pembuatan |1 02 Mdnuen 2024
Tanggal Revisi .
Tanggal Efektif VA fanuan 5024
) KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
Disahkan oleh KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM RAJA AZ AH
Pembina Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH e e Mo
Nama SOP SURAT PERINTAH TUGAS
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Minimal pendidikan SLTA

1. Undang-undang R1 Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;

2. Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Perwako Batam Nomor 73 Tahun 2022 Tentang Pedoman Pengelolaan dan
Standar Operasional Prosedur Pelavananan Informasi dan Dokumentasi di
Lingkungan Pemerintah Kota Batam.

Keterkaitan :

2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausahaan

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4. Mengetahui tata naskah dinas
5. Dapat berkomunikasi dengan baik

Kelengkapan :

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Pengarsipan

1. Komputer/Laptop. Printer
2. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak sesuai dengan SOP, maka Kegiatan tidak akan berjalan dengan semestinva

Buku Agenda surat masuk, lembar disposisi




FLOWCHART _

Arsiparis menerima surat masuk dari K/L/D/I ; Surat yang
! kemudian diserahkan kepada kepala Badan Surat masuk Al diagendakan
Kepala Badan memberikan surat disposisi ke Surat yang ; : :
2 Sekretaris Badan untuk diperiksa diagenda 5 menit Surat Disposisi
Sekretaris Badan menugaskan Kasubbag Umum ) ; y ; i
3 dan Kepegawaian untuk ditindaklanjuti Surat disposisi 5 menit Surat disposisi
Kasubbag Umum dan Kepegawaian menugaskan
4 |pegawai/staf sesuai dengan tupoksi yang Surat disposisi 15 menit Draft SPT
selanjutnya dibuat Surat Perintah Tugas (SPT)
Arsiparis mengetik Surat Perintah Tugas (SPT) Ya
5 |sesuai arahan dari Kasubbag Umum dan Draft SPT 15 menit Draft SPT
Kepegawaian
Kasubbag Umum dan Kepegawaian memeriksa
6 [kembali hasil ketikan SPT dan meneruskan Tidak Draft SPT 5 menit Dokumen SPT
kepada Sekretaris Badan 4
Sekretaris membubuhi paraf pada SPT untuk ;
7 diteruskan kepada Kepala Badan Dokumen SPT | 15 menit | Dokumen SPT
Dokumen SPT
8 |Kepala Badan menandatangani SPT Dokumen SPT | 30 menit ‘yang telah )
ditandatangani
Kepala Dinas
Dokumen SPT Dokumen SPT
9 Arsiparis memberikan cap badan, memindai -‘L yang telah 5 menit yang telah
dokumen serta mengarsipkan SPT ditandatangani ditandatangani
Kepala Dinas Kepala Dinas
TOTAL 100 menit
Keterangan
Kapsul - : mulai dan berakhir panah : arah proses
Kotak - . proses/eksekusi segi lima

belah ketupat

‘ . pengambilan keputusan

: Penghubung halaman




FLOWCHART
R

1 PNS mengajukan permchonan Tugas Dokumen 1 Hari Surat
Belajar kepada pimpinan OPD : Ya Persyaratan Permohonan
Kasubbag Umpeg memverifikasi Tidak ¥ Dokumen

2 kelengkapan Dokumen. Jika tidak lengkap Persyaratan 1 Hari Surat
dikembalikan ke PNS. Jika lengkap dan Surat Permohonan
diteruskan ke Kaban Permohonan
Pimpinan OPD menyetujui dan Siiat Di isi

3 |memerintahkan Kasubbag Umpeg membuat ura 1 Hari Wi
surat usulan ke BKPSDM Permohonan pimpinan OPD

4 BKPSDM memeriksa kelengkapan berkas Disposisi 1 Hari Surat
dan meneruskan ke Walikota Pimpinan OPD rekomendasi
Walikota menyetujui usulan Tugas Belajar Surat Barsehii

5 |dan meneruskan ke BKPSDM untuk s | B | PoRENLAD
ditindaklanjuti rekomendasi Walikota
BKPSDM membuat persetujuan Surat Persetui Surai

6 |[Tugas belajar yang ditandatangani Walikota s\r}se}‘:j?an 2 Hari P utrq
dan menyerahkan kepada PNS ARSI Sreeuan

7 PNS menerima surat Persetujuan Tugas ‘ Surat — Surat
Belajar Persetujuan l Persetujuan

8 Harl 1
Jam
Keterangan
Kapsul - : mulai dan berakhir panah . arah proses
Kotak - . proses/eksekusi segi lima .  Penghubung halaman
belah ketupat ’ . pengambilan keputusan




No. SOP - DALD00.8.3.3/VII2023
‘Tanggal Pembuatan |- 02 oL M
Tanggal Revisi ¥ &
Tangeal Efektit | OF QMOUAN 5854
Disahkan oleh A BADAN PENDAPATAN DAERAH
PEMERINTAH KOTA BATAM
Pembma Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH e tioe o Ml
Nama SOP TUGAS BELAJAR/IZIN BELAJAR
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permen PAN RB No. 04 Tahun 2013 Tentang Tugas Belajar dan Izin Belajar; |1. Pegawai Negeri Sipil
2. Peraturan Walikota Batam Nomor 7 Tahun 2012 tentang tata cara Pengajuan
Tugas Belajar dan Izin Belajar bagi Pegawai Negeri Sipil dilingkaungan Pemerintah
Kota Batam:
3. Peraturan Walikota Batam Nomor 73 Tahun 2022 Tentang Pedoman
Pengelolaan dan Standar Operasional Prosedur Pelayananan Informast dan
Doknmentasi di Lingkungan Pemenintah Kota Batam.
4. Surat Edaran Wali
Kota Batam Nomor 5 Tahun 2022 tentang Tata Cara Pengajuan Mengikuti
Seleksi Tugas Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Pemerintah
Kota Batam.
Keterkaitan : Kelengkapan :
1. SOP Surat Masuk 1. Komputer/Laptop, Printer
2. SOP Analisis Jabatan 2. Alat Tulis Kantor
3. SOP Kinerja 3. Aturan Yuridis Formal
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. PNS bersangkutan wajib memenuhi ketentuan dan melengkapi seluruh
Persyaratan administrasi schbagaimana diatur dalam Perwako 7 tahun 2017

2. Kekurangan berkas berakibat pada terhambatnya proses Penertiban SK Tugas
Belajar’SK Izin Belajar

Penandatanganan mengacu pada pejabat yang berwenang menandaangani Tugas
Belajar/1zin Belajar, sebagaimana ketentuan Perwako Batam Nomor 7 Tahun
2012 ‘

Buku Agenda surat masuk. Data Base Pegawai pada Aplikasi SIMPEG




1 PNS mengajukan permohonan Tugas Belajar Dokumen 1 Hari Surat
kepada pimpinan OPD - Persyaratan Permehonan
Kasubbag Umpeg memverifikasi kelengkapan | 11dak Pe;?o:rl:tﬁn e Surat

2 |Dokumen, Jika tidak lengkap dikembalikan ke ySurat 1 Hari Permohonan
PNS. Jika lengkap diteruskan ke Kaban Permohonan
Pimpinan OPD menyetujui dan memerintahkan St Disposisi

3 ;f(s;.nsbsiqg Umpeg membuat surat usulan ke Y- 1 Hari pimpinan OPD

4 BKPSDM memeriksa kelengkapan berkas dan Disposisi 1 Hari Surat
meneruskan ke Walikota Pimpinan OPD rekomendasi

5 Walikota menyetujui usulan Tugas Belajar dan Surat 2 Hari Persetujuan
meneruskan ke BKPSDM untuk ditindakianjuti rekomendasi Walikota
BKPSDM membuat persetujuan Surat Tugas .

& |belajar yang ditandatangani Walikota dan P\a{:{sert: ;L::n 2 Harij Pa S:tf.tu f
menyerahkan kepada PNS al reetujual

= PNS menerima surat Persetujuan Tugas Surat 1 5 Surat
Belajar Persetujuan ! Persetujuan

8 Hari1
Jam
Keterangan
Kapsul . mulai dan berakhir panah : arah proses
Kotak . proses/eksekusi segi ima

: Penghubung halaman

belah ketupat ®

. pengambilan keputusan



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
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BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

ARSIP
NOMOR : 6083/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No. SOP :608%000.8.3.3/V11/2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023

Tanggal Efekiif

: 01 JULL 2023

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

Disahkan oleh WiOYTA RATAM
Pembina Ut
NIP. 19761120 200803 1 009
Nama SOP SOP ARSIP SURAT MASUK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

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

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 90 Tahun 2019 tentang Klasifikasi,
Kodefikasi. dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan Daerah

4. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan
di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 52 Tahun 2019 Tentang Pedoman Pedoman
Pemeliharaan Arsip Dinamis, Penyusutan Arsip, Dan Pengelolaan Arsip Vital

7. Perwako Nomor 72 fahun 2021 ientang Perubahan Nomenkiatur Badan
Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Menjadi Badan Pendapatan Daerah Kota
Batam

1. Minimal pendidikan SLTA

2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausahaai

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4. Mengetahui tata naskah dinas

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Lembar Disposisi

2. Buku Registrasi Surat Masuk
3. Buku Register Surat Keluar

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghabat pengadministrasian

Disimpan sebagai Arsip




©081/000.8.3.3/VI1/2623 |Tanggral Efektif : 01 JULI 2023 |Halaman: 1/1
BADAN PENDAPATAN DAERAH e
Pefaksana Mutu Baku Ket
Kesi
ha i Sekretaris  |Kasubag Umpeg Sitaf Kelengkapan | Waktu Output
. Selretaris men-yerahkam dokumen ke Kasulrmg Umum dan Kepegawaian untuk D Dok 5 Menit Dokumen
proses pengarsipan
2 |Memeruskan dokumen: lie staf yang ditunjult mtuk mengarsipkam surat Ej Dokumen 10 Menit | Dokumen
3 | Mefakukan proses pemgarsipan dokumen D Dokumren 15 Menit | Dokumen

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA AZMANSYAH

Pembina Utama Muda
NIP. 197011120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
KELENGKAPAN DATA PEGAWAI

NOMOR : 600#/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP : (o@®/000.8.3.3/V11/2023

Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020

Tanggal Revlsi :01 JULT 2023

Tanggal Efektif : 01 JULI 2023
e e KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
Disahkan oleh TA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM
Pembina Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH KiP. To7ii120 300603 1 is
Nama SOP SOP KELENGKAPAN DATA PEGAWALI
Dasar Hulum : Kualifikasl Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

2, Peraturan Menter| Pendayagunean Aparatur Negara dan Reformas|
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 90 Tahun 2019 tentang
Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan
dan Keuangan Daerah

4. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyelenggaraan
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

5. Peraturan Wallkota Batam Nomor § Tahun 2016 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

6. Perwako Nomor 72 tahun 2021 tentang Perubahan Nomenklatur
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Menjadi Badan
Pendapatan Daerah Kota Batam

1. Minimal pendidikan SLTA
2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausahaan

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
4, Mengetahul tata naskah dinas

Keterkaitan : Kelengkapan :
1. SOP Arsip 1. Dokumen ASN
2. Akun Simpeg
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghabat pengadministrasian
ASN

Disimpan sebagai Arsip




e /880.8.3.3/VI1/2023 | Tan@sal Efektif : 01 JULE 2023 |Halaman: 17§
BADAN PENDAPATAN DAERAH b i g L
¥ Pelaksana Mutu Baku o
g Keg ASN Admin SIMPEG Kasmbag Umpeg Kelengkapan | Waktu | Output ot

Melengkapi data kepegawaian masimg-masing melalui aplikasi 6 ) . . data

I SIMPEG ) berdims pendukung | 20 Mienit m—

\

Melakukan pengecekan kelengkapan data kepegawaian melalui | 1 . . data

2 |aplikasi SIMPEG | P Ueapciinpl | S MWL | o

: S . f . .| Aplikasi

3 |Menindaklanjuti hasil dari pengecekan data kepagawaian ke ASN 1 dintz pegawai | 10! Menit SIMPEG
: . . . data

4  |Penyediaan Data Pegawai i S Apliiasi SIMPEG | 5 Memit e

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

/

RAJA AZMANSYAH
Pembima 1Jtama Muda
NIP. 197@1 120 200003 1 009



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
BUZZETING

NOMOR (,oguoo.a.s.srvmzuzs

TAHUN 2023



P L

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No. SOP 16099 /000.8.3,3/V11/2023

Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020

Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif ;01 JULI 2023
Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

Pembina Utama M
NIP. 19701120 200003 1 009

Nama SOP SOP BUZZETING

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok
Kepegawaian

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

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

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 90 Tahun 2019 tentang
Klasifikasl, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan
Pembangunan dan Keuangan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota
Batam

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

7. Perwako Nomor 72 tahun 2021 tentang Perubahan Nomenklatur
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Menjadi Badan
Pendapatan Daerah Kota Batam

1. Minimal pendidikan SLTA

2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausahaan
3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4, Mengetahul tata naskah dinas

Keterkaitan ; Kelengkapan :
1. SOP Kelengkapan Data Pegawai 1. Dokumen ASN
2. SOP Arsip 2. Akun Simpeg

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghabat

pengadministrasian ASN

Disimpan sebagal Arsip




£b8g /809.8.3.3/VII/2023 ITanggal Efektif: 01 JULI 2023 [Halaman: 171
BADAN PENDAPATAN DAERAH Sob Hia e |
No Kagiatan Pelaksana Missm Baku Ket
Admiim SIMPEG Kasubag Umnpeg Sckretaris Kepala Kelengkapan | Wimlldtu Output
1 |Mengundisfh data pegawai dari aplikasi SIMPEG ( - data pegawai 60 Menit !;:1; ::tiaﬂ
i
) Kasubag Miemginventarisir kebutuham ASN dengan berkordinasi ke masing- I rekap data 15 it rekap data
masing bidang untuk diteruskan ke sifloretaris \_.._J] pegawai = ment pegawai
rekap data
Sekretaris mmembaca dan menelaah ditta. jika setuju memberi peraf dan \ Kan dat pegawai
3 |menyerahkam kepada Kepala Badan. Jika tidak setuju mengemibalikan kepada Terap a‘a 15 Mienit
Subbag Unmsm dan Kepegawaian uniuk diperbaiki. / peaal
rekap data
4 Kepala Badizn membaca, menelaah: dam menandatangani data Bezeting formasi rekap data 15 Menit pegahw? yang
peqawai, Jilkn tidak setuju mengemballiikan kepada Sekretaris umtek diperbaiki. pegawai : e f ::nda
angani
rekap data ARSIP &
' ] 8 s pegawai yang TANDA |
menyerahkam rekap data Bezeting fornmasi peqawai, didistribusiican kepada staf| dah di : ; ERI 1
i - Men RIMA
5 |agar dikifios ket BKD dan mengarsipkm dlata C__x ok mn;;;"‘?da 10Dzt 7 i
i

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

7

RAJA AZMAN E
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja [sa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https:/Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
CUTI PEGAWAI

NOMOR :ueyouo.s.a.sfv 11/2023

TAHUN 2023



L L

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No, SOP 160690 /000.8.3,3/V11/2023
Tanggal Pembuatan |1 20 FEBRUARI 2020 B
T‘anggai Revisi 01 JULT 2023

Tang_gal Efektif : 01 JULI 2023

Disahkan oleh KEPALA BADA PENDAPATAN DAERAH

ia Ul A
NIP. 19701120 200003 1 009

Nama SOP SOP CUTI PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti PNS

2. Peraturan Menter] Dalam Negerl Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

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

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 90 Tahun 2019 tentang Klasifikesl,
Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan dan Keuangan
Daerah

5. SE BAKN Nomor 01 Tahun 1977 Tentang Permintaan Dan Pemberian
Cuti PNS

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyelenggaraan
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

7. Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

8. Perwako Nomor 72 tahun 2021 tentang Perubahian Nomenklatur Badan
Pengelolaan Pajak dan Retribusi Dacrah Menjadi Badan Pendapatan Daerah
Kota Batam

1. Minimal pendidikan SLTA

2, Mengetahul tugas dan fungsl pengadministrasi umum dan penatausahaan
3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4. Mengetahui tata naskah dinas

Keterkaitan : Kelengkapan :

1. SOP Kelengkapan Data Pegawai 1. Dokumen ASN

2. SOP Arsip 2. Akun Simpeg

3, SOP Surat Keluar

Peringatan ¢ Pencatatan dan Pendataan 1

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka cuti tidak dapat diberikan

Disimpan sebagai Arsip




GOGR000.8.3.3/VII/2023 [Tanggal Efektif : 01 JULI 2023 [Hakman: 171

BADAN PENDAPATAN DAERAH SOP - CUTI PEGAWAI
Pelaksana Mutu Baku: Ket |
No Kegiatan ASN Kasubbag/Kasubid | Sekretaris/Kabid Kepala ‘%’:":;’gg Staf | Kelemghapan | Waktu |  ©utput
I ASN mengajultam proses cuti sesuai dengan prosedur melalui ( ) Permohonan 15 Menit|  Surat Cuti

aplikasi simpeg pribadi ASN yang bersamgkutan, Sumat cuti

Meneliti dan memelaah kelengkapan surait permintaan dan
2  |pemberian cuti wmtuk diparaf, diteruskam ke Sekretaris/Kabid
dan Kaban

7 Swrat Cuti | 15 menit|  Hamrat Cuti

Memberikan parsf:Surat Permohonan Cuti ASN yang }

bersangkuitan Suwat 'Cuti 15 menit Smrat Cuti I

bersangkutan

M . .
‘ emberikan pavaf Surat Permohonan Cugii ASN yang <> SuntCuti | 15 menit ¢ Cuti

menerima Surat Permohonan Cuti yang t=llgh diparaf Kepala

OPD, kemudiam diiserahkan ke staf Umpeg SumatCuti | 30 Menit Swrat Cuti

Meregistrasi surat sesuai dengan tata nashah dinas,
%  |mendistribusikzm surat dan mengarsipkam dan menyerahkan ke '(j Swrat Cuti |30 Menit|  Sarat Cuti
ASN yang bersamgkutan untuk diupload dfi simpeg

KIEPALA BADAN PENBMPATAN DAERAH
KOTA BATAM

Pembina Utamms |
NIP. 19701 120! 285303 1 009



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https:/Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENSIUN PEGAWAI

NOMOR : €0¢4/000.8.3.3/VI1/2023

TAHUN 2023



No. SOP 10091 /000.8.3.3/VI1/2023

Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUART 2020

Tanggal Revisi : 01 JULI 2023

Tanggal Efektif 101 JULI 2023

Disshikaii élék KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

NIP. 19701120 200003 1 009

Nama SOP SOP PENSIUN PEGAWAI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang Undang Nomor 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun
Pegawal dan Pensiun Janda/Duda Pegawai

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

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

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 90 Tahun 2019 tentang
Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan
Pembangunan dan Keuangan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyelengparaan Pemerintahan di Lingkungan Pemetintah Kota

Batam
6. Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 tentang

Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota
Batam

7. Perwako Nomor 72 tahun 2021 tentang Perubahan Nomenklatur
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribus! Daerah Menjadi Badan
Pendapatan Daerath Kota Batam

1. Minimal pendidikan SLTA

2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausahaan
3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4. Mengetahui tata naskah dinas

Keterkaitan : Kelengkapan :

1. SOP Kelengkapan Data Pegawai 1. Dokumen ASN

2. SOP Arsip 2. Akun Simpeg

3, SOP Surat Keluar

Peringatan Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka SK Pensiun tidak terbit

Disimpan sebagai Arsip




1000.8.3.3/V11/2023 | Tanggal Efektif : 01 JULI 2623 [Hataman: 1/1

BADAN PENDAPATAN
DAERAH SOP - USULAN PENSIUN
Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatam Admin 2 Kepala
ASN SIMPEG/Staf| 2Subag | Sekretaris Badia Kelengkapan | Waktu | Output

Mengajukan pemmohonan usulan pensiun dari Pegawai

: yang bersangkutan melalui Aplikasi SIMPEG ) berkas
D Surat Usulan | 30 menit ik

Memproses berkas permohonan usulan pensiun di

2 |aplikasi SIMPEG é berkas 10 menit | Draft Usulam

pendukung '

Meneliti dan menelaah berkas permmohonan usulan ¥

3 pensiun untuk diparaf EJ Draft Usulan |30 Menit | Draft Usulam
Meneliti dan menelaah berkas permohonan usulan b4

4 |pensiun untuk diparaf, <> Draft Usulan | 30 Menit | Draft Usulam
Menandatangani surat pengantar usullan pensiun > Bk

3 <> Draft Usulan | 3¢ Menit U:;]:fl
Berkas Usulan di Upload dan di Swbmit Ke BKPSDM
lewat Aplikasi SIMPEG, meregistrasi sesuai tata naskah ’

& |dinas,mendistrithusi dan mengarsiphkan (D, Berkas Usulan | 30 Menit ;Jsul.an

ensiun

KEPALA BADAN PENDAPATAN BAERAH
KOTA BATAM

é

RAJA AZMWNSYAH
Pembima Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL.. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: hitps://Bapenda,batam,go.id/ emuil: Bapenda@batam.go,id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
LAPORAN ABSENSI

NOMOR : &Cg/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP :(7091-/000.8.3.3/\/ 1172023

Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020

Tanggal Revisi : 01 JULI 2023

Tanggal Efektif 1 01 JULT 2023

Disahkan oleh

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH W
Nama SOP SOP LAPORAN ABSENSI
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Perarturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang disiplin PNS

2. Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

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

4, Peraturan Menteri Dalam Negeri nemor 90 Tahun 2019 tentang
Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan
dan Keuangan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyelenggaraan
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

6. Peraturan Walikota Batam Nomer § Tahun 2016 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

7. Perwako Nomor 72 tahun 2021 tentang Perubahan Nomenklatur
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Menjadi Badan
Pendapatan Daerath Kota Batam

1. Minimal pendidikan SLTA
2. Mengetahul tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausahaen

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
4. Mengetahui tata naskah dinas

Keterkaitan ; Kelengkapan ;

1. SOP Surat Keluar 1. Akun Simpeg

2. SOP Arsip

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghambat pengajuan
Pembayaran Tunjangan Kinerja Daerah

Disimpan sebagai Arsip




609%000.8.3.3/VI1/2023 | Tanggal Efektif : 01 JULI 2023 [Halaman: 1/1
BADAN PENDAPATAN
DAERAH SOP - LAPORAN ABSENSI
Pelaksana Miutu Baku
W Kegiatan ubag
- Staf lija;pes Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Owtput
Mempersiapkam daftar hadir dari Primt out absensi Aplikasi SIMPEG d
I |finger print setiap bulannya dan memeliti ( } P ;stl duk Eoam 2 hari kerja| rekap absen
kelengkapan data dukung ketidak hadiran ata dukung
Meneliti dan menelaah hasil rekap absensi d
2 di;::a;’] w R, S I ] Rekap Absensi 15 menit | rekap absen
3 |Meneliti dan menelaah hasil rekap absensi, | _I_I Rekap Absensi 15 menit diﬁﬁ;;;;j;zﬂg
Kepala Badam menandatangani surait pengantar, N T — sc.]uraﬁ pexiyaian
4 |surat pernyataam pertanggungjawalban kelengkapan <> d:ta dlf;:ll::llg an 15 menit a?;:';ig:;en
berkas dan rekap absensi 3
SRS 208 ditamdatangani
5 Meregistrasi surat sesuai dengan tata maskah dinas, @ ml;[ pen;y s 15 Menit Arsip dan tanda
mendistribusikam surat dan mengarsipkan fexap absen yang . et terima
sudah ditandatangani

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https:/Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SURAT KELUAR

NOMOR : €q3/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



KR zatd o

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No. SOpP :60g /000.8.3.3/VI1/2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi ;01 JULI 2023

Tanggal Efektif 101 JULI 2023

Disahkan oleh

MWTA RATARY
WS R AR LA R ARIVE

RAJA AZ AH
Pembina Utama Muda

R 1 OTAT T ANNAAT T AND
INLE. LT IUL1L0 LUVUUVD L YUZ

SOP SURAT KELUAR

Nama SQP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

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

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 90 Tahun 2019 tentang
Klasifikasi. Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan Pembangunan
dan Keuangan Daerah

4. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota
Batam

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

6. Perwako Nomor 72 tahun 2021 tentang Perubahan Nomenkiatur
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Menjadi Badan
Pendapatan Dacrah Kota Batam

1. Minimal pendidikan SLTA

2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausaha pimpinan

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4. Mengetahui tata naskah dinas

Keterkaitan :
1. SOP Surat Masuk

Kelengkapan :
1. Lembar Disposisi

2. SOP Arsip 2. Buku Register Surat Keluar
¥ Paeiialed Tasa Rasbah Piaas
2. FCLWARUY 1 diad INadRdll L211as
4. Surat Masuk

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghabat
pengadministrasian surat keluar dan Koordinasi serta konsultasi
kedinasan.

Disimpan/diarsipkan sebagai Dokumen Surat Keluar

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH




€003 /000.8.3.3/V11/2023 [Tanggal Efektif : 01 JULI 2023 [Malaman: 11
DAN PENDAPATAN DAERAH A e
PELAKSANA MUTU BAKU KET.
N K ATAN
o EGlA Kepala Badam Sekretaris/Kabid Kasubag/Kasubid Staf Kellengkapan Woalctu Output
Arafhan dan/atau
| Memerintahikam Sekretaris/Kabid untuft membuat surat keluar sosuai Sumrait Masuk yg 15 Menit Disposisi
dengan tata meskah dinas C) pern ditindak s #pos
N lanjuti
2 Mendisposisi ke Kasubag/Kasubid untuf: membuat Konsep suratt jika / \ Disposisi 5 Menit Di s
konsep sunalismdlah sesuai maka di paraffian diteruskan ke pimpiimm. N / SpOSISt e 1SpOSIE
Membuat Komsep surat sesuai arahan pimpinan. Meneliti dan memeriksa /\
3 |hasil pengetillzam. Jika belum benar, dikexmbalikan untuk diperbaildii. Jika Disposisi 60 Menit |Konsep Surat
sudah dipertrmili diparaf dan diteruskam lkepada Sekretaris/kabidi \ /
” Mcng.enk kemsgp surat keluar, diterushn ke Kasubbag/K asubbidiwmtik |_ i Surad 10 Menit Draft surat
di periksa J keluar
‘ Surat Keluar
5 |Meneliti dam mmemeriksa isi surat. Jika i benar, dikembalikam wstisk G "’“’?‘l:;'”“ 30 | oenic | yonetelan
diperbaiki. Gam apabila sudah benar ditmadatangani Femg ol Vet ) ditandatanga
diiperbaiki ni
Meregistrasii surat sesuai dengan tatanuskah dinas, memberikan stexmpel S Relu yang ; ATsip dan
6 : ; : i telah 30 Menit Tanda
dinas, mendisgribusikan surat dan mengmrsipkan " y {
dhitzndatangani Terima Surati
KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM
RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda

NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 = Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@hbatam.go.id
BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SURAT MASUK

NOMOR :€0g%/000.8,3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP 6604 /000.8.3.3/V11/2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi 101 JULI 2023
Tanggal Efekdf 01 JULT 2023
Disalikiii sléh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
PEMERINTAH KOTA BATAM RAJA AZMANSYAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP SURAT MASUK
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

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

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 90 Tahun 2019 tentang
Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan
Pembangunan dan Keuangan Daerah

4. Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operaslonal Prosedur (SOP)
Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota
Batam

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

6. Perwako Nomor 72 tahun 2021 tentang Perubahan Nemenklatur
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Menjadi Badan
Pendapatan Daerath Kota Batam

1. Minimal pendidikan SLTA

2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausaha pimping

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4. Mengetahui tata naskah dinas

Keterkaitan : Kelengkapan :

1. SOP Surat Keluar 1. Lembar Disposisi

2. SOP Arsip 2. Buku Register Surat Keluar
3. Perwako Tata Naskah Dinas

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka akan menghabat
pengadministrasian surat masuk dan Surat Keluar

Disimpan/Diarsipkan sebagai Dokumen Surat Masuk




alamat/tujuan benar maka surat akan di registrasi kemudian
diteruskan kepada Subbag Umum dan Kepegawaian

Disposisi

(g /000.8.3.3/VIL2023 ﬂTagggEfelﬁﬂ': 01 JULI 2023 [Halaman: 1/1
BADAN PENDAPATAN DAERAH b e
Pelaksana Mutu Baku Ket
P Keghntan Staf Kaywe | samann ] Kopan Kelengkapan | Waktu Output
Umpeg
Menerima dam meneliti surat dari instansi luar, jika salah
alamat/tujuan surat dikembalikan ke pengirim. Jika .| Surat & Lembar
1 Surat 5 menit

Menerima,membaca dan menelaah surat masuk umtuk
diteruskan ke Kepala Badan

Surat & Lembar
Disposisi

5 menit

Surat & Lembar
Disposisi

Menerima, membaca dan menelaah surat masuk umtuk
didisposisi

N
k'4

Surat & Lembar
Disposisi

5 menit

Surat & Lembar
Disposisi

Menerima, membaca dan menelaah hasil disposisi untuk
diteruskan sesuai dengan perihal surat

At

Surat & Lembar
Disposisi

5 menit

Surat & Lembar
Disposisi

Mengarsipkan dan mendistribusikan surat sesuai disposisi.

Surat & Lembar
Disposisi

30 Menit

registrasi surat
dan arsip

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

)

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muxdta
NIP. 19701120 200043 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. RajaIsa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: htips:/Bapenda. batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
IZIN PERJALANAN DINAS

NOMOR :WODB.E.S.JIVIUZOZJ

TAHUN 2023




No. SOP :(j:gf/ﬁOU.E.3.3/VIU2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi (01 JULI 2023
Tanggal Efektif 101 JULI 2023
2 g KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
i Disahkan oleh KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM RAJA AZMANSYAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP IZIN PERJALANAN DINAS
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang
Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

2, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birakrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 90 Tahun 2019 tentang
Klasifikasi, Kodefikasi, dan Nomenklatur Perencanaan
Pembangunan dan Keuangan Daerah

4, Peraturan Walikota Bataim Nomor 31 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota
Batam

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 4 Tahun 2021 Perubahan atas
Peraturan Walikota Batam Nomor 65 Tahun 2020 Tentang Pedoman
Perjalanan Dinas di Lingkunan Pemerintah Kota Batam

7, Perwako Nomor 72 tahun 2021 tentang Perubahan Nomenklatur
Badan Pengelolaan Pajak dan Retribusi Daerah Menjadi Badan
Pendapatan Daerah Kota Batam

1. Minimal pendidikan SLTA
2. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umum dan penatausahaan

3, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
4, Mengetahui tata naskah dinas

Keterkaitan : Kelengkapan :

1. SOP Surat Keluar 1. Surat Izin Perjalanan Dinas
2. SOP Arsip 2. SPT Pejalanan Dinas

3. SOP Surat Masuk 3.8PPD

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka perjalanan dinas tidak bisa
dilaksanakan

Disimpan sebagai Arsip




¢ €0o5/680.8.3.3/VII/2023 | Tanggal Efeksif : 01 JULI 2023 [Hataman: 1/1
BADAN PENDAPATAN DAERAH SOP - IZIN PERJALANAN DINAS
Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan
Kepala ASN Sekretaris Subbag Umpeg | Kelengkapam Waktu Output
I |Memerintahkan ASN umtwk melaksanakan Perjalanan Dinas Surat Masulk 15 Menit Disposisi
h
5 Membuat surat izin perjmlanan dinas, surat peséniah tugas Di iz 15 . Draft surat izin,
dam surat perjalanan dimas sposisi mentt 1 SPT dan SPPD
Memberikan paraf surat #zin perjalanan dinas; surat D .. Draf ..
3 |pewimtah tugas dan surat perjalanan dinas ASH yang Ut e 12k, 15 menit sual i,
ki SPT dan SPPD SPT dan SPPD
Memberikan paraf surat izin perjalanan dinas; surat 4 . o
4 |pemimtah tugas dan menamdatangani surat perjalman dinas <> Dialt sust ixio, 15 menit A ean, S5
50 yang: hersanglouke SPT dan SPPD SPPD
Memeruskan surat izin perjalanan dinas dan surtt perintah Y S .. .
5 |tugms ke Sekretaris Daeralh Kota Batam untubimendapat Rk a0, ST 30 Menit Sormeiein, ST da
P SPPD SPPD
persetujuan walikota )
6 Memerima Surat izin, SPT dan SPPD telah memdapat Surat izin, SPT dizn 30 Menit meelaksanakan
persatujuan dari Walikota untuk dilaksanakars ( ) SPPD M perjalana dinas

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
¢~ KOTA BATAM

RAJA AZMANS
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP, (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN RINGAN

NOMOR ;Cog/000,8.3,3/V11/2023

TAHUN 2023



Nomor SOP :WOOO.SJJNIL’ZOB
Tanggal Pembuatan : 20 FEBRUARIT 2020
Tanggal Revisi : 01 JULT 2023
| Tanggal Efektif : 01 JULI 2023
Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
LOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM RAJA AZMANSYAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH Pembina Utama Muda
NIP, 19701120 200003 1 009
; SOP PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN
Judul SOP e
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanan

1 PP 94 Tahun 2021 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
2 Perka BKN 6 Tahun 2022 Tentang Pelaksanaan PP 94 Tahun 2021

3 PP Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

4 Permen PANRB No. 35 Tahun 2012 tentang Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

5 Peraturan Wali Kota Batam Nomor 79 Tahun 2021 Tentang Pembinaan
Kepegawaian dan Mekanisme Penyelesaian Pelanggaran Disiplin Aparatur Sipil
Negara di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

1 Pendidikan minimal S1/D-IV

Memahami Peraturan Kepegawaian

2
3 Memiliki kewenangan dalam pengolahan data
4 Mengetahul tugas don fungsl mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan ; Peralatan/Perlengkapan ;
1 SOP Pemberhentian 1 Data, ATK
2 SOP Pemiberhentian Sermentara 2 Komputer/Laptop/Printer
3 Absensi

4 Peraturan Kepegawaian

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan akan mengalami kerugian negara karena PNS tidak bekerja
tetapi mendapatkan penghasilan dan akan terjadi pengembalian gaji dari yang
bersangkutan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Data SIMPEG




Cogb  /000.8.3.3/VII/2023  |Tanggal Efektif : 81 JULI 2023  |Halaman: 1/1
BADAN PENDAPATAN DAERAH SOP-HUKUMAN DISIPLIN RINGAN
Peltaksana Mutu Baku
No Kegiatam Kasubbag Atasan B Kepala Ket
Pelaksama Vaais S Sekretaris B Kelenghapan Waktu Output
1 Merekap absensi bulanan ASN, informasi dan laporan pelangmaran Deatta, 1 Jam Data,
D Informasi, dan Informasi,
laporan dian laporan
2 |Pelaksana melaporikan hasil rekap absemsi. informasi, laporam Daita, 1 Jam Data,
pelanggaran dan melaporkan kepada atasan Informasi, dan Informasi,
laporan dian laporan
3 |Kasubbag Umpeg memverifikasi hasill rkap absensi, informmsi dan ] Datta, 2 Jam Surat
laporan pelangaran dan membuat suratt panggilan Informasi, dan Panggilan
laporan
4 |Mewawancarai dan mengklarifikasi hasill rekap absensi, infiammasi dan 4 Surat 2 Jam BAP
laporan pelanggaram kepada pegawai yamg bersangkutan N Panggilan
5 |Atasan langsung membuat laporan kewemangan penjatuham lwdkuman BAP 2 Jam Laporan
disiplin
6 WKepala Badan memandatangani penjatufizam hukuman disiplii L Laporan 2 Jam SK
(j Penjatuhan
Hukuman

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA AZ
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200063 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN SEDANG

NOMOR :b0y?3/000.8.3.3/VI1/2023

TAHUN 2023



Nomor SOP {600 1000.8.3.3/V11/2023
Tanggal Pembuatan : 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif : 01 JULI 2023
Disahkan oleh KEP, BADAN PENDAPATAN DAERAH
PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
Judul SOP SOP PENJATUHAN HUKUMAN DISIPLIN SEDANG
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanan

1 PP 94 Tahun 2021 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
2 Perka BKN 6 Tahun 2022 Tentang Pelaksanaan PP 94 Tahun 2021

3 PP Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

4 Permen PANRB No. 35 Tahun 2012 tentang Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

5 Peraturan Wali Kota Batam Nomor 79 Tahun 2021 Tentang Pembinaan
Kepegawaian dan Mekanlsie Penyelesniai Pelanagarai Disiplin Aparatur
Sipil Negara di Lingkungan Pemerintah Kota Batam

1 Pendidikan minimual S1/D-1V
2 Memahami Peraturan Kepegawaian
3 Memiliki kewenangan dalam pengolahan data

4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1 SOP Pemberhentian
2 SOP Pemberhentian Sementara

1 Data, ATK
2 Komputer/Laptop/Printer
3 Absensi

4 Peraturan Kepegawaian

Peringatan :

Percatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan akan mengalami kerugian negara karena PNS tidak
bekerja tetapi mendapatkan penghasilan dan akan terjadi pengembalian gaji dari
yang bersangkutan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Data SIMPEG




€09 000.83.3/VII2023  |Tanggal Efektif: 01 JULI2023 |  Halaman: 1/1
i B AN PEND ATAND A SOP-HUKUMAN DISTPLIN SEDANG
Pelaksana Mutw Baku
N iat . Ket
o Kegiatan na | Kasubbag: Atasan i Kepala Kelengkapsa Wakts Output €f
Umpeg: Langsung Badan
1 |Merekap absensi bulanan ASN, imformasi dan laporam pelanggaran _ Data, 1 Jam Data,
( Informasi, dan Informasi,
laporan dan laporan
2 |Pelaksana melaporkan hasil rekap absensi, informasi. kaporan . Data, I Jam Data,
pelanggaram dan melaporkan kepada atasan [ Informasi, dan Informasi..
A— laporan dan laporan
3 |Kasubbag Umpeg memverifikasi hasil rekap absensii, imformasi dan 1 Data, 2 Jam Surat
laporan pelangaran dan membuat surat panggilan N Imformasi, dan Panggilan
laporan
4 |Mewawancarai dan mengklarifikasi hasil rekap absemsi. informasi dan [ Surat 2 Jam BAP
laporan pelanggaran kepada pegawai yang bersangkutam __Ti ‘ Panggilan
5 |Atasan langsung membuat laporan kewenangan penjatwthan hukuman BAP 2 Jam Laporan
disiplin /
6 |Kepala Badan menandatangani penjatuhan hukumam disiplin dan i h 4 Laporan 2 Jam SK
didistribusilkan kepada BKPSDM Penjatuham
Hukuman

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

y:

RAJA SYAH
Pembina lﬁtamz;\M.uda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENERIMAAN KUNJUNGAN TAMU
NOMOR :60g@000.8,3,3/V11/2023

TAHUN 2023



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

Nomor SOP ‘¢ /000.8.3.3/V11/2023
Tanggal Pembuatan  |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif ; 01 JULI 2023
Disahkan oleh Kepala Badan Pendapatan Daerah kota Batam
Pembina Utama Muda
NIP, 19701120 200003 1 009
Tudul S0P PENERIMAAN KUNJUNGAN TAMU
BAPENDA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanan

1 UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

2 Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur
( SOP ) dilingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

3 Permenpan RB Nemer 35 Tahun 2012 tentang PenyusunanStandar
Operaslonal Prosedur ( SOP ) Adminlstrasl Pemerlntah

4 Peraturan Walikota Batam Nomor 31 Tahun 2012 tentang Pedoman
PenyusunanStandar Operasional Prosedur ( SOP ) Penyelenggara
Pemerintah dilingkungan Pemerintah Kota Batam

5 Peraturan Walikota Batam Nomor 26 tentang Tugas Pokok dan Fungsi
Badan Pendapatan Daerah Kota Batam

1 Pendidikan minimal Strata-1
2 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

3 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Presedur

Pemerintahan
4 Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

5 Memiliki kewenangan dalam pengolahan data

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1 SOP Administrasi Persuratan I Data, ATK

2 SOP Arsip 2 Komputer/Laptop/Printer
Peringatan i Pencatatan dan Pendataan ;

Apabila Penyusunan Rencana Strategls (Renstra) terlambat dibuat maks
pelaksanaan kegiatan akan tertunda

Disimpan sebagal data elektronik dan manual




BADAN PENBAPATAN DAERAH

271

/006.83.3/VI1/2023

| Tanggal Efektif - @1 JULI 2023

Halaman: 1/1

SOP-PENERIMAAN KUNJUNGAN TAMU BAPENDA

Pelaksana Mutu Baku
No Heesiatan i Kepal Ket
Pelaksana Sekretaris :?; a':; B;;:: Kelengkapan Waktu Output e
1 |Menerimea Surat permohonan Kumjumgan kerja dari pitiab lnar, Sarrat Permohonan Kunjumgan | 5 Menit Surat permohonan kumjungan

kemudiam diagendakan pada surattmasuk lalu diberi disgpusisi

Kerja

karja yang sudah diberi disposisi
dajukan ke Sekretaris Badan

2 |Menerinma surat permohonan dam mmemberikan disposisiiamban kepada I Sawrat permohonan  kumjumgan 2 Jam Disposisi surat permefionan

Kepala Bidang Lﬂ_ kerja yang sudah diberi kunjungan kerja
diisposisi diajukan ke Sekretaris
e Badan

3 |Kepala Bidang terkait yang ditugaskan untuk menerimm Kunjungan 3 Disposisi surat permokoman I Hari Bahan dan materi sertz absensi
Kerja memyiapkan materi tentamg substansi materi kunjismgan serta [_ kunjungan kerja
menyiaplkan absensi. T

4 |Melakukan Koordinasi dengamgilhak-pihak yang berkompeten terkait s Bahan dan materi serta alsensi 1 Hari Bahan dan materi serta absensi
kunjungan tamu |

5 |Menyiaplan dan melaksanakan penerimaan tamu, serteemmefakukan i Bahan dan materi serta alhsensi | 2 Jam Bahan dan materi serta absensi
penandhatangan SPPD dengan memmperhatikan kelengkagem
administrasi sesuai dengan ketemtuzn yang berlaku ‘

6 |Melakukam dokumentasi, publikasii penerimaan tamu Bahan dan materi serta absensi 2 Jam Dokumentasi, dan Absensi

KEPALA BADPAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA AZM YAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: hitps://Bapenda,batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

MONITORING DAN EVALUASI SISTEM PENGENDALIAN INTERN
PEMERINTAH (SPIP)

NOMOR :WDDD.SJ.SN 11/2023

TAHUN 2023



No. SOP :6(!)9/000.8.3.3/\]11/2023
Tang-gal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif ;01 JULI 2023
i KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
Disahk
i oloh KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
BADAN PENDAPATAN DAERAH NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP MONITORING DAN EVALUASI SISTIM
PENGENDALIAN INTERN PEMERINTAH (SPIP)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

2. UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Nasional 2005 - 2025

3. PP Nomor 40 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penyusunan
Rencana Pembangunan Nasional

4, Peraturan Walikota Batam Nemor 29 Tahun 2016 tentang
Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021 tentang
Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi BAPENDA

6. Peraturan Wali Kota Batam Nomor 26 Tahun 2022
tentang Tugas Pokok, Fungsi, dan Uraian Tugas Badan
Pendapatan Daerah

1. Minimal pendidikan Strata - 1
2, Memahami Tupoksi Organisasi

3. Mempunyai Wawasan Tentang Pengawasan

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. SOP Penyusunan Renstra

1. Pedoman Penyusunan RKA
2. Renstra , Renja

3. Aplikasi

4. Komputer

5, Printer

6. Koneksi Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan kegiatan
tidak optimal

Disimpan dalam data elektronik dan data cetak (sebagai Arsip )




Ecm.’DOO.S.J.SN]JMMB Tanggal Efektif : 011 JULE 2023[ Halaman : 1£1
BADAN PENDAPATAN DAERAH

SOF MONITORING DAN EVALUASI SISTIE PENGENDALIAN INTERN PEMERINTAH (SPIP)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URAJIAN PROSEDUR PERENCANA 7 KET
KABAN SEKRETARIS BIDANG AHEIMUDA TN KELENGKAPAN WAKYTU OUTHUE
L. Memerintahkan Selaretaris untuk melaksanakzsn Araham 15 Mienit Arahan Kepalin Badan
Monev SPIP
2 Mengarahkan Tim SPIP untuk mengumpullsam — Arahan Kepala Badan 15 hdienit Disposisi
data pendukung pemiltaian SPIP I
3. Memerintahkan Bidlmg untuk menyiapkan distz Arahan Tim 1l Hami Arahan Tim
pendukung penilaiam $PIP |
4. Menyampaikan data pendukung penilaian SPIP Dokunmem 5 Hlari Dokumen

5. |Melakukan identifiliaesi resiko pada setiap I
kegiatan

Dokumem 1 Hari Dokumen

menyampaikan laperam monev kepada kepala

6. Menganalisis dan mmemgevaluasi resiko dan \ '% Dokumien 2 Hiani Laporan
b

badan |

7. Mengesahkan laperam hasil monev |, jika tidalk Laporan 60 Miznit Laporan
sesuai dikembalikam, jika sesuai diteruskan:

8. Mengarsipkan laperan SPIP Laporam 15 Miemit Dokumen

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA AZMA AH
Pembina Uttama Muda
NIP. 1970112 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

IL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: hitps://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (S0P)

PENYUSUNAN SISTEM AKUNTABILITAS KINERJA INSTANSI
PEMERINTAH (SAKIP)

NOMOR ;e100/000.8.3,3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP : lOD/000.8.3.3/V11/2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif 101 JULI 2023
iy Dtk 6l KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
AR KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP PENYUSUNAN SISTEM AKUNTABILITAS
B KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (SAKIP)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

2, UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Nasional 2005 - 2025

3. PP Nomor 40 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penyusunan
Rencana Pembangunan Nasional

4, Peraturan Wallketa Batam Nomer 29 Talun 2016 tentang
Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021 tentang
Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi BAPENDA

6. Peraturan Wali Kota Batam Nomot 26 Tahun 2022
tentang Tugas Pokok, Fungsi, dan Uraian Tugas Badan
Pendapatan Daerah

1. Minimal pendidikan Strata - 1

2. Memahami Tupoksi Organisasi

3. Mempunyai Wawasan Tentang Pengawasan

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. SOP Penyusunan Renstra

1. Pedoman Penyusunan RKA
2. Renstra , Renja

3. Aplikasi

4. Komputer

5. Printer

6, Koneksi Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan kegiatan
tidak optimal

Disimpan dalam data elektronik dan data cetak (sebagai Arsip )




G(6D000.8.3.3431/2023 !l Tanggal Efektif : 01 JULI 2023 Halaman : 1/1
BADAN PENIEBAPATAN DAERAHE
SOP PENYUSUNAN SISTEM AKUNTABILITAS KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (SAKIP)
PELAKSANA MUTU BAKU
NO. URATNN PROSEDUR KET
KABAN SEKRETARIS FESh STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
AHLI MUDA
Ii. [IMemerintahkan Sekretmms untuk mempersiaplam - Swrat Walikota 15 menit | - Aurhan Kepala Badan
[Dokumen SAKIP }
2. |IMengarahkan Perenozmm Alili Muda untuk membamat - Aurshan Kepala Badan 15 menit |- Awmshan
format pengumpulan distm dan informasi kinerja:diumil
imasing-masing bidangdiam sekretariat
3 [IMenyampaikan formatipemgumpulan data dan: - Axshan Sekretaris 1Hari |- Pemgumpulan Data dan
iinformasi kinerja kepadismasing-masing bidang diun Imfiormasi Kinerja
sekretariat
4. iMenghimpun formatidéua dbn informasi kinerja:dizsm - Pengumpulan Data dan 3 Hari Diollmen
imasing-masing bidang:dtmm sekretariat ] Ixfformasi Kinerja
5. |[Menganalisis dan mengewaluasi data dan informasal - Dokumen 2Hari |- Dokwmen
kinerja yang telah terkummgpul !:'@
6o |[Membuat Dokumen ST, jika - Dakumen 5Hari |- Dokmmen Renstra, Renja, PE_
> K dan LAKIP
7. |IMengoreksi DokumemSSKIP, jika tidak sesuadi - Dakumen Renstra, Renja. PE, 3Hari |- Dakmmen Renstra, Renja, PR
dikembalikan, jika sesumi diteruskan < IKU dan LAKIP KU dan LAKIP
8. |[Menyampaikan Dokumem SAKIP kepada Kepaiin 5 - IDekumen Renstra, Renja, PK, | Hari |- Dolkemen Renstra, Renja, PIK,
[Badan untuk memintaliam persetujuan,jika tidaksizsuai B2 IK1U dan LAKIP IKU dian LAKIP
dikembalikan , jika sesuzw diteruskan
9:.  |[Penandatanganan Dokwemmem SAKIP oleh Kepalé: Badan - IDofloumen Renstra, Renja. P, | Hari |- Dalkmmen Renstra, Renja, PE
kemudian diteruskamlte: Perencana Ahli Muda IKU dan LAKIP KL dan LAKIP
1. ||Membuat surat pengamiter pengiriman sekaliguss - Swrat Pengantar 1 Hari |- Sumat Pengantar
[penomoran surat, kemmudiizm diserahkan ke staflussuit
dikirimkan ke alamatiyamg dituju - [Doloumen Renstra, Renja. P, Dalimmen Renstra, Renja, PE.
IKIU dan LAKIP KL dan LAKIP
IL. {[Menyampaikan SurattPtmmgantar beserta Dokumemliie: - Swrat Pengantar I Hari |- Tamnda Terima Penyampaiam
'Walikota/Sekda dan[ksgpeltorat serta mengganditam <] Dalamen
dan mengarsipkan Dikumren SAKIP Ed - Dokumen Renstra, Renja, PK.
IKIL dan LAKIP

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYUSUNAN EVALUASI KINERJA

NOMOR : 6(01/000.8.3.3/VI1/2023

TAHUN 2023



No. SOP o /000.8.3.3/V11/2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi 101 JULI 2023
Tanggal Efektif ;01 JULI 2023
y KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
Disahkan oleh
KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM
RAJA AZ SYAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH _ Pembina Utama Muda
NP, 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP PENYUSUNAN EVALUASI KINERJA
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. PP RI Nomer 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah

2. PP RI Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah

3. PP Nomor 6 Tahun 2008 tentang Evaluasi Kinerja
Pemerintah Daerah

4. PP Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara
Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan

Reneana Pembangunan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 29 Tahun 2016 tentang
Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021 tentang
Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi BAPENDA

7. Peraturan Wali Kota Batam Nomor 26 Tahun 2022
tentang Tugas Pokok, Fungsi, dan Uraian Tugas Badan
Pendapatan Daerah

[, Minimal SLTA/Diploma/Strata - |
2. Memiliki kewenangan dalam penyusunan evaluasi kinerja

3. Memiliki kemampuan dalam menyusun evaluasi kinerja

Keterkaitan

Kelengkapan ;

1. RKA

2. Renstra , Renja
3. Aplikasi

4, Komputer

5, Printer

6. Koneksi Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP maka proses evaluasi
tidak akan berjalan

Rumusan rencana program dan kegiatan, target dan capaiannya untuk periode satu
tahun anggaran




B0 /000.8.3.3/VI1/2023: Tanggal Efektif : 01 JULI 2623 Halaman : 1/1
BADAN PENDAPATAN DAERAH
SOP PENYUSUNAN EVALRIASI KINERJA
PELAKSANA MUTU BAKU
No. URAIAN PROSEDUR PERENCANA KET
KABAN SEKRETARIS KABID AHLI NUDA STAF KELENGEKAPAN WAKTU! OUTPUT
1. |Memeriitmliikan Sekretaris untult menyusun Evaluasi q Surat Walikota/Selkdia 15 menit  |[Arahan Kepala Badan
Kinerja ‘
1
2. |Mengaradilksn Kepala Bidang untuk mengumpulkan data Arahan Kepala Badian 15 menit  |[Data yang diperlukan
untuk pemyusunan Evaluasi Kinerja ~
i
3. |Mengumypulkan data terkait di masimg-masing bidang Data yang diperlufcam 15 Jam  |iData yang diperlukan dari
yang difpesflukan dalam penyusumam Evaluasi Kinerja ing-masing bidang
4. |Menelagi dan mengkompilasi data dari masing-masing Data yang diperlulan dari 15Jam |[Konsep
bidang: sefagai bahan penyusunam Evaluasi Kinerja dan masing-masing bickang,
mengkouwsdinasikan staf untuk r in draf Evaluasi 2
Kinerja
5. |Mengim, isir bahan peny Evaluasi Kinerja Konsep 22.5 Janm [{Draft Evaluasi Kinerja
sesuai analzam atasan dan mengetik dian mengoreksinya j
|
6. |Rapat Insexmal Badan terkait pernixehasan penilaian | Draft Evaluasi Kimerja I5 Jam |Draft Evaluasi Kinerja
Evaluasi Eanerja,jika tidak sesuai digkembalikan ke staf, /
jika sesumi diteruskan
7. [Menerin, memeriksa, memaraf” [Evaluasi Kinerja dan Draft Evaluasi Kimerja 7.5 Jam  |[Draft Evaluasi Kinerja
menyampmikannya
kepadaEzypala Badan, jika tidak sesuai dikembalikan , /
jika sesumi diteruskan
8. |Menerimm, memeriksa dan menandatangani Evaluasi Draft Evaluasi Kimerja 7.5 Jam:  {iDokumen Evaluasi Kinexja
Kinerjp jilka tidak sesuai dikembadlikan , jika sesuai
diteruskam
9. |Meregistumsi surat sesuai dengan tata naskah dinas, Dokumen Evaluasi Kinerja 60 menit |[Dokumen PK
memberilkan stempel dinas, mendistribusikan surat dan >ll i
mengarsipikan

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
N

KOTA BATAM

RAJA AZ
Pembina Utama Muda

NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinay Bersama Pemko Butam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https:/Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id
BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

LAPORAN PENYELENGGARAAN PEMERINTAHAN DAERAH (LPPD)

NOMOR :El0%/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP :6101-/000.8.3.3/V11/2023

Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020

'Tanggal Revisi 101 JULI 2023

Tanggal Efektif : 01 JULI 2023

Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM
RAJA AZMANSYAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP LAPORAN PENYELENGGARAAN
PEMERINTAHAN DAERAH (LPPD)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

2. UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Nasional 2005 - 2025

3. PP Nomor 40 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penyusunan
Rencana Pembangunan Nasional

4. Peratuiran Walikota Batam Nomor 29 Tahun 2016 tentang
Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 29 Tahun 2016 tentang
Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021 tentang
Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi BAPENDA

7. Peraturan Wali Kota Batam Nomor 26 Tahun 2022
tentang Tugas Pokok, Fungsi, dan Uraian Tugas Badan
Pendapatan Daerah

1. Minimal pendidikan Strata - 1
2, Memahami Tupoksi Organisasi

3. Mempunyai Wawasan Tentang Pengawasan

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. SOP Penyusunan Renstra

1. Pedoman Penyusunan RKA
2, Renstra, Renja

3. Aplikasi

4, Komputer

5. Printer

6. Koneksi Internet

Peringatan |

Peneatatan dan Pendatann i

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan kegiatan
tidak optimal

Disimpan dalam data elektronik dan data cetak (sebagai Arsip )




6102 [008.8.3.3/VI1/2023 Tanggal Efektif : 01 JUILI 2023 Hallaman : 1/1
BADAN PENDAPATAN DAERAH
SO LAPORAN PENYELENGGARAAN PEMERINTAHAN DAERAH (LPPD)
URAIAN PROSEBDUR PELAKSANA MUTU BAKU
NO. : ] KET
KABAN SEKRETARIS KABID PERMNA STAF- KELENGEAPAN WAKTU OUTPUT
AHLE MUDA

1. |Memerimtahkan Sekretaris untuk menyusun Surat Walikota 15 menit  fArahan Kepala Badan
menyusum LPPD ﬁ }

2. |Mengaralkan Kepala Bidang umtzk Arahan Kepala Badan 15 menit  {[Data yang diperlukam
mengumpulkan data untuk penyusuman LPPD L

3. |Mengunmpulkan data terkait di masing-masing k' Data yang diperfiukan 22.5 Jam [|Data yang diperlukam
bidang yamg diperlukan dalam pemyusunan LPPD i masing-masing

bidang

4. |Menelash dan mengkompilasi daga dari masing- Data yang diperlukan dari | 22.5 Jam [[Konsep
masing biidang sebagai bahan pemywsunan LPPD masing-masing kidang
dan mengkoordinasikan staf untuk menyusun draft
LPPD

5. |Mengimwentarisir bahan penyuswzsm LPPD sesuai Konsep 37.5 Jam |Draft LPPD
arahan atzsan dan mengetik dan mengoreksinya

6. |Menerirma, mengoreksi hasil ketikan dan Draft LPPD 15 Jam  |[Draft LPPD
menyusun serta memaraf draf LPPD

7. [Menerirma, memeriksa, memaraf” LPPD dan Draft LPPD 7.5 Jam | Draft LPPD
menyamypaikannya kepada Kepala Badan. jika \
tidak sesurai dikembalikan, jika sesuai diteruskan

8. |Menerima, memeriksa dan menamdatangani LPPD, Draft LPPD 7.5Jam [Dokumen LPPD
jika tidek sesuai dikembalikan , jita sesuai
diteruskan

9. |Meregmstrasi surat sesuai dengam tmta naskah dinas, Dokumen LPPID 60 menit  [[Dokumen PK
memberilkan stempel dinas, mendistribusikan surat >|J )
dan memgarsipkan

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

/

RAJA AZMIANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701 12@ 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM

BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Reja lea Na, 17 - Kantor Dinas Bersama Pemka Betem TELP, (0770) 470670, 470871, 470672 FAX, (0778) 470673
website: hitps:/Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS KINERJA INSTANSI
PEMERINTAH (LAKIP)

NOMOR :&63/000.8.3.3/VII/2023

TAHUN 2023



PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No. SOP :el03 /000.8.3.3/V11/2023

Tanggal Pembuatan  |; 20 FEBRUARI 2020

Tanggal Revisi : 01 JULI 2023 o
Tanggal Efektif :01 JULI 2023

Disahkan oleh

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009

Nama SOP

SOP PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS
KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LAKIP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional

2. UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Panjang Nasional 2005 - 2025

3. PP Nomor 40 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penyusunan
Rencana Pembangunan Nasional

4. Peraturan Walikota Batam Nomor 29 Tahun 2016 tentang
Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 29 Tahun 2016 tentang
Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021 tentang
Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi BAPENDA

7. Peraturan Wali Kota Batam Nomor 26 Tahun 2022
tentang Tugas Pokok, Fungsi, dan Uraian Tugas Badan
Pendapatan Daerah

1. Minimal pendidikan Strata - 1
2, Memahami Tupoksi Organisasi

3. Mempunyai Wawasan Tentang Pengawasan

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. SOP Penyusunan Renstra

2. Renstra , Renja
3. Aplikasi

4. Komputer

5. Printer

6. Koneksi Internet

1. Pedoman Penyusunan RKA

Peringatan |

Pencatatnn dan Pendataan 1

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan kegiatan
tidak optimal

Disimpan dalam data elektronik dan data cetak (sebagai Arsip )




Gl0%000:8.3.3/V11/2023 Tanggal Efidiif : 01 JULL 2023L Halaman ; 1/1
ADAN PENDAPATAN DAERAH
SOP PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABIEATAS KINERJA INSFANSI PEMERINTASE (LAKIP)
URAIAN PROSEDUR KABAN MUTHBAKU
NO. : KET
KABAN SEKRETARIS KABID g g STAF KELENGKAPAN | WAKTU OUTPET
1. |Memerintahkam Sekretaris untuk menyusom LAKIP @ Surat! Wizlikota ISumenit | Arahan Kepala Badtan
2. |Mengarahkan Kepala Bidang untuk mengmmpulkan Aralimm Kiepala Badan ISFamenit  |Data yang diperfulcan
data untuk pemyusunan LAKIP
3. |Menelaah data torkait yang diperlukan dafzm Data:yamee diperlukan 22:5Jam |Data yang diperfuikan
penyusunan LAKIP dari masing-masims
bidang
4. |Menelaah dam mengkompilasi data dari masing- Data: ymng diperlukan dari Fihari  |Konsep
masing bidang sdbagai bahan penyusunam LAKIP dan masingsmasing bidang
mengkoordimasikan staf untuk menyusum draft LAKIP |_“__|
5. |Menginventasitsir bahan penyusunan LAKIP sesuai Konsep 225 Jam  |Draft LAKIP
arahan atasam dian mengoreksinya \
6. |Menerima, memporeksi hasil ketikan dam menyusun Drafti ILAKIP I Jam |Draft LAKIP
serta memaraf draf LAKIP o
e
7. |Menerima, memeriksa, memaraf LAKIP dian Drafit LA TP 73 Jmm |Draft LAKIP
menyampaikammya kepada Kepala Badan. jilka tidak
|sesuai dikembafllikan, jika sesuai diteruskam
8. |Menerima, memeriksa dan menandatangzmi LAKIP, Drafti LAEIP 7/¥ fam  |Dokumen LAKIP
jika tidak sesumm dikembalikan, jika sesuas diteruskan
9. |Meregistrasi swrat sesuai dengan tata nasksh dinas, Dokumem LAKIP 6(0mnznit | LAKIP
memberikars stempel dinas, mendistribusiian surat dan 3€ )
mengarsipkam

KEPALA BAIR&AN PENDAPATAN IRAERAH
KDTA BATAM

RALEA AZMANSYAH
Bemibina Utama Muda
NIP:. 9701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapendag@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA (PK)

NOMOR : bty /000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



- No. SOP LOO4/000 83 4/VI2003
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi 101 JULI 2023
Tanggal Efektif 101 JULI 2023
KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
Y Disahkan oleh . L T
——— wahlan ole KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM g
RAJA AZMANSYAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA (PK)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. PP RI Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah

2. PP RI Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah

3. PP Nomor 6 Tahun 2008 tentang Evaluasi Kinerja
Pemerintah Daerah

4. PP Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara
Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 29 Tahun 2016 tentang
Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

6. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021 tentang
Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi BAPENDA

7. Peraturan Wali Kota Batam Nomor 26 Tahun 2022
tentang Tugas Pokok, Fungsi, dan Uraian Tugas Badan
Pendapatan Daerah

1. Minimal SLTA/Diploma/Strata - |
2. Memiliki kewenangan dalam penyusunan evaluasi kinerja

3. Memiliki kemampuan dalam menyusun evaluasi kinerja

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. RKA

2. Renstra , Renja
3. Aplikasi

4. Komputer

5. Printer

6. Koneksi Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP maka proses evaluasi
tidak akan berjalan

Rumusan rencana program dan kegiatan, target dan capaiannya untuk periode satu
tahun anggaran




BADAN PENDAWFATAN

(AL4/000.8.3.3/VI1/2023

Tanggal Efektif : 0F JULI 2023

Hallzman : 1/1

DAERAL SOP PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA (PK)
PELAKSANA MUTU BAKU
NO.. URAIAN PROSERSIR PERENCANA KET
: KABAN SEKRETARIS KABID AHLI MUDA STAF KELENGKAPAN WAKTU ouTPuT
1. |Mizmerintahkan Sekretarissumtuk Araflzan dan/atau Surat 5 menit | Disposisi
memyusun Perjanjian Kinerja(PK) Masuik yg perlu ditindak
[ lamguti
2. |[Mlizmgarahkan Kepala Bidimmgumtuk I — Disposisi 15 menit  |Konsep Uswlan
imemyusun konsep PK masimg-masing : ‘
3. |Mizmyusun draft PK masingmasing i Komsep Usulan 30 Jam Draft Usulam
b ]
4. |Mizmeiaah dan mengkompilisi usulan- Dirafii. Usulan 22.5 Jam  |Konsep
lssmilizm PK dari masing-masimg bidang
e |
5. |Micmgmventarisir bahan usallsy sesuai Komsep 30 Jam Konsep
dam atasan dan mengetilmya \Il_j
fhagai bahan Rapat [
6. |Rimgpat Internal Badan terkaiti Komsep 7.5 Jam Notulen raputt
Parmusunan PK.jika tidak sesuai
ditkembalikan ke staf, jikasesnai
ditzruskan .
T Iﬂmmgmmpi!asi hasil rapauidizm Notzllen Rapat 225 Jam  |Draft Usufam PK
] gkannya ke dalamdimifi usulan
P I_/:’
|
8. |Mfiemerima, memeriksa, memmawaf draft Dirafft Usulan PK &0 menit  |Konsep PK
usaffn PK dan menyampaifimmya
legmda Kepala Badan, jikatiifak
sesmai dikembalikan, jika sesuai
9. |Mfiemerima, memeriksa dam Komsep PK 0 menit  |Draft PK
ysmandatangani PK, jikavtiidisfc sesuai < >
dilkzmbalikan, jika sesuai:difzruskan
10 |Wlizregistrasi surat sesuai dizmgam tata Drafit PK &0 menit | Dokumen FK
be 1 dinas, memberikamsmmpel
diimas, mendistribusikan susetdfin ‘( :
uemgarsipkan

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

KOTA BATAM

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website; hitps://Bapenda,batam. go,id/ email: Bapenda@batam.go,id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA)

NOMOR :6(C57000.8.3.3/VI1/2023

TAHUN 2023



No. SOP 010§ /000.8.3.3/VI1/2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif : 01 JUL12023 7
Disahkan oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
o KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM
RAJA AZMANSYAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN
ANGGARAN (RKA)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009

tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Daerah

2, Peraturan Menter] Dalam Negerl Nomor 13 Tahun 2006

tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007
tentang perubahan atas Peraturan Mentri Tahun 2006 tentang

Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Peraturan Walikota Batam Nomor 29 Tahun 2016 tentang

Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021 tentang

Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi BAPENDA

6. Peraturan Wali Kota Batam Nomor 26 Tahun 2022

tentang Tugas Pokok, Fungsi, dan Uraian Tugas Badan

Pendapatan Daerah

1. Minimal pendidikan Strata - 1
2. Memahami Tupoksi Organisasi
3, Mempunyal Wawasan Tentang Pengawasan

4. Memahami Tata Cara Penyusunan RKA/DPA

Keterkaitan :

Kelengkapan !

1. SOP Penyusunan Rensira

1. Pedoman Penyusunan RKA
2. Renstra , Renja

3. Aplikasi

4. Komputer

5. Printer

6. Koneksi Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika Rencana Kerja Anggaran terlambat dibuat maka akan

menghambat proses penganggaran ditingkat kota

Disimpan dalam data elektronik dan data cetak (sebagai Arsip )




Rk Gl0S000.8.3. 3/ V2023 m Tanggal Efektif - 01 JULIZOZB[ : Halamam : 1/1
[;Q.j, BADAN PENDAPATAN DAERAH

SOP PENYUSEMNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA)

URAIAN PROSEDUR PELAKSANA MUTU BAKU
NO. PERENCAN KET
KABAN SEKRETARIS: KABID 2 3 STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
ABILI MUDA

1. |Memerintahkam Sekretaris Arahan damiatau Surat 15 meniti  {Disposisi

untuk menyusum Rencana Kerja Anggaram (RKA) ( ) Masuk yg periu
ditindak kamjuti

2. |Mengarahkan Kepala Bidang untuk menywsumn ] Disposisii 15 menitt  {DisposisiKonsep
konsep Restra masing-masing bidang Usulan

3. |Menyusun draft RKA masing-masing Konsep: Uisulan 30Jam  ||Draft Usulan
bidang |

4. |Menelaah dam nmengkompilasi usulan RKA dlari Draft Usulian 22.5 Jam [[Konsep
masing-masing lridang i

5. |Menginventansir bahan usulan sesuai arafimn Konsep: 30 Jam  {fKonsep
atasan dan mengetiknya sebagai bahan Rapat N I
Internal Badan T

6. |Rapat Internal Badan terkait Penyusunam [RICA, Konsep 7.5 Jam  |Notulen rapat
jika tidak sesuad difkembalikan ke staf, jika sesuai
diteruskan

7. |Mengkompilasi beasil rapat dan menuanglkanmya ' Notulen Rapat 22.5Jam  |Draft Usulan RKA
ke dalam drafi wsalan RKA |

I

8. |Menerima, memgriksa, memaraf draft usulan RKA Draft Usufian RKA 60 menit  {Usulan RKA
dan menyampailicammya kepada Kepala Badian,
jika tidak sesuan difkembalikan, jika sesuai
diteruskan

9. |Menerima, memuariksa dan menandatangami RKA. Usulan REA 60 menit  [Draft RKA
jika tidak sesuad diikembalikan, jika sestaii
diteruskan

10, |Meregistrasi sural sesuai dengan tata naskain Draft RECGA 60 menit  {Dokumen RKA
dinas, memberilkan stempel dinas, {, )
mendistribusikam surat dan mengarsipkam

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA H
Pembiina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapendai@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)

NOMOR &10&/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP Itk /000.8.3.3/VI1/2023
Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif : 01 JULI 2023
. KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
Disah leh
isahlan ole KOTA BATAM
By nth o 7
PEMERINTAH KOTA BATAM
AJA A ANSYAH
BADAN PENDAPATAN DAERAH Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menieri Dalam Negerl Nomor 54 Tahun 2009
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3, Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007
tentang perubahan atas Peraturan Mentri Tahun 2006
tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

4, Peraturan Walikota Batam Nomor 29 Tahun 2016 tentang
Susunan dan Tata Kerja Badan Daerah

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 72 Tahun 2021 tentang
Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi BAPENDA

6. Peraturan Wali Kota Batam Nomor 26 Tahun 2022
tentang Tugas Pokok, Fungsi, dan Uraian Tugas Badan
Pendapatan Daerah

1. Minimal pendidikan Strata « 1
2. Memahami Tupoksi Organisasi

3. Mempunyai Wawasan Tentang Pengawasan

4. Memahami Tata Cara Penyusunan RKA/DPA

Keterkaitan :

Kelengkapan :

1. 8OP Penyusunan Renstra

1. Pedoman Penyusunan RKA
2. Renstra , Renja

3. Aplikasi

4. Komputer

5. Printer

6. Koneksi Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan @

Jika Rencana Kerja Anggaran terlambat dibuat maka akan
menghambat proses penganggaran ditingkat kota

Disimpan dalam data elektronik dan data cetak (sebagai Arsip )




b(‘DQ /000.8.3.3/ V2023 Tamggal Efektif : 01 JULT 2023 H Halaman : 1/1
BADAN PENDAPATAN DAERAH
SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)
PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO. URAIAN PROSEDUR KABAN SEKRETARIS KABID PERENCANA STAF KELENGKAPAN | WAKTU OUTRUT
AHLI MUDA
1. [Miemerintahkan Sekretaris; Amrahan dan/atau Surat I3 menit | Disposisi
umitwk menyusun Rencana Kerja (renja) | Miasuk yg perlu ditindak
Tamyjuti
2. [Miengarahkan Kepala Bidamg untuk menyusun konsep Renja ] [Dhsposisi 15 menit  |Konsep Usulan
maising-masing bidang
3. |Menyusun draft Renja masang-masing bidang :|> Konsep Usulan 30 Jam  |Draft Usufan
4. |Menelaah dan mengkompifiasi usulan renja dari masang- Diwaft Usulan 22.5Jam |Konsep
masing bidang ,] f
5.  [Mienginventarisir bahan usullan sesuai arahan atasam dan Konsep 30 Jam Konsep
mengetiknya sebagai baham Rapat [nternal Badan ‘
|
j
6. |Rapat Internal Badan terkaitt Penyusunan renja, jika tidak Komsep 7.5Jam  |Notulen rapat
'sesuai dikembalikan ke staf, jika sesuai diteruskan <
7. |Mengkompilasi hasil rapat dan menuangkannya ke dslam draft MNatulen Rapat 22.5 Jam  |Draft Usufim Renja
msnlan renja
’X_j
8. |Meenerima, memeriksa, memaraf draft usulan renja dian | Dirafit Usulan Renja 0 menit |Draft Renja
memyampaikannya kepada
Kepala Badan /
9. |Mbenerima, memeriksa dam menandatangani renja <> Draft Renja &0 menit  |Dokumen Remja
10. |Mferegistrasi surat sesuai diemgan tata naskah dinas,, |Dokumen Renja 60 menit | Dokumen Remja
memberikan stempel dinas, mendistribusikan surat dam
mengarsipkan 7{ ]

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 I ®09




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No. 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: hitps://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)
NOMOR :16/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP :6(01/000.8.3.3/V11/2023

Tanggal Pembuatan |: 20 FEBRUARI 2020

| Tanggal Revisi :01 JULI 2023

| Tanggal Efektif : 01 JULI 2023

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
Disahkan oleh
ATA BATAM
RAJA AZMAN
PEMERINTAH KOTA BATAM Pembina Utama Muda
NIP, 19701120 200003 1009
BADAN PENDAPATAN DAERAH Nama SOP SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional 1. Pendidikan minimal Strata-1
2. UU RI Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional 2. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2005-2025
3. PP Nomor 40 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penyusunan Reneana Pembangunan Nasienal | 3. Mengetahul was dan fungsi Sistem dan Prosedur
Pemerintahan

4. Peraturan Kementrian Dalam Negeri 54 Tahun 2010 tentang Pelaksana PP Nomor 8 tahun | 4. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan
2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembaneunan Daerah

5. Permen PANRB No. 35 Tahun 2012 tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur 5. Memiliki kewenangan dalam pengolahan data
(SOP) Administrasi Pemerintahan
6, Peraturan Dacrah Provinsi Kepulavan Riau Nemer 2 tahun 2009 fentang RPIPD Prav 6 Memahami Peraturan Dacrah Pembuatan RRIMP

Kepulauan Riau Tahun 2008-3025
7. Perda Kota Batam Nomor 2 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penyusunan Rencana
Pembangunan Daerah dan Pelaksanaan Musrenbangda Kota Batam

8. Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah

9. Perda Kota Batam Nemeor 7 Tahun 2021 (epiang Reneana Pembangunan Jangka Menengah
Daerah Kotq Batam Tahun 20312020

Keterkaitan : Kelengkapan :

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran 1. Data, ATK

2. SOP Penyusunan Rencana Kerja 2. Komputer/Laptop/Printer

3. SOP Penyusunan RPIMD 3. RPJMD

4, SOPLKjIP 4, Data Realisasi Kegiatan

5. SOP SAKIP

6. SOP Penetapan Kinerja

7. SOPLPPD

8. SOP Proses Bisnis
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apablia Penyusunan Rencana Strategls (Renstra),terlambat dibuat maka Dislmpan sebagal data elektronlk dan manual

pelaksanaan kegiatan akan tertunda




£ 6[ (074 /000.8.3.3/VI11/2023 Tanggal Efefatif : 01 TULI 2023 Haltaman : 1/1
BADAN PENDAPATAN DAERAH
SOP PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS (RENSTRA)
URATAN PROSEDUR Pelaksana Mutu Bakm Ket
o PerenMc::: Abll Kepwila Bidang Fungaionallmx Sekretaris Kegla Dinas Pelaksanm BAPEI;;:‘BANG Kellenpkapan Waktw Qutput
I |Menerima RPIMD dtari BAPELITBANG RPIMD 5 Menit RPIMD
1
2  |Rapat Koordinasi Parsiapan Penyusunan v RPIMID 2 Jamm Notulen Hasil
Renstra Rapat
3 |Kepala Bidang, Fumgsional. dan Kasi L2 I Notuflen Hasil 52.5 Jamm  |Bahan dan
Mengumpulkan Bahan dan data Rapat data
kelengkapan
j renstra
4 |Perencana Membuwat Draft awal Renstra Bathan dan 52,5 Jamm  |Draft Awal
lj data Renstra
kelemgkapan
Remsiira
5 |Rapat Pembahasam Draft awal Renstra Draifft Awal 30 Jam Notulensi
| I Remstira Hasil rapat
I~ draft awal
renstra
& |Verifikasi draft awal Renstra oleh Notmllensi 22.5 Jam  |Masukan
BAPELITBANGIDA Hasal Rapat Hasil
Dradit Awal Verifikasi
T Remstira
7 |Memperbaiki Hasi Werifikasi dengan - d Masukan 22.5 Jam [Rancangan
BAPELITBANGIDA dan Melakukan Rapat L Hasil Awal Renstra
Koordinasi dengam Bidang Veriffikasi
# |Verifikasi Rancangam Awal Renstra oleh Ramcangan 22.5Jam |Hasil
BAPELITBANGIMA Awal Renstra Verifikasi
Rancangan
Awal Renstra
9  |Memperbaiki Hasil Rancangan Awal Renstra ¥ y Hasl 22.5Jam |Rancangan
Dan Penentuan Ramcangan Akhir Renstra Veriffikasi Akhir Renstra
Ramoangan
1 Avwwall Renstra
1@ |Pengesahan Renstra 1 Ramcangan 1 Jam RENSTRA
Alkdhiir Renstra

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

KOTA BATAM

RAJA AZMANSY AH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 i @09




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JL. Raja Isa No, 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP. (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDAR OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGAJUAN GANTI UANG (GU)

NOMOR :L(6@/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



2T N

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No., S0P 16108 /000.8.3.3/V11/2023

Tanggal Pembuatan : 20 FEBRUART 2020

Tanggal Revisi :01 JULI 2023

Tanggal Efektif :01 JULI 2023

Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

OTA BATAM

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009

Nama SOP SOP PENGAJUAN GANTI UANG (GU)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
1. Permendagri No.13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan |1. Sarjana S1
Keuangan Daerah. 2. Diploma

3.SLTA

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah.

3. Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 01 Tahun 2017 tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota Batam Tahun
Anggaran 2017

4. Perwako No. 72 Tahun 2021 Tentang Perubahan Nomenklatur
BPPRD menjadi Bapenda.

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer/ Laptop, dan Peralatan Pendukung Lainnya
2. Aplikasi Sistem Informasi Keuangan

3. Anggaran Kas

4. DPA

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika penyusunan SPP GU tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka
dapat mengganggu proses penealran anggaran Badan Pendapatan
Daerah Kota Batam dan pada akhirnya mengganggu kelancaran
operasional dan kegiatan pada Badan Pendapatan Daerah Kota
Batam.

Disimpan sebagal data elektronik dan manual (soft/hard file)
Dokumen SPP,SPM GU dan Dokumen Pendukung Lainnya.




ADB000.8.3 3/WI2023 Tanggal Efektif : 01 JULI 2023 Halanman - 1/1
BADAN PENDAPATAN DAERAH
: SOP PENGAJFUAN GANTI UANG (GU)
Pelaksana Mutu Baku
T Segtatng PPTK PPK SKPD | Pengguna Anggaram BUD Kelengkapan ‘Waktu Outtput i
Pengeluaram 3
|Pembantu Bendahara Pengeluaraan menyiaplkam draft | .
' SPP GU berdasarkan dokumen pendukung yamg ada. ] I o SFE-GL. 15 Menit Konsep SPP GU.
2 Bendaf_l‘ara Pengeluarasm Memverifikasi SPP Glj Konsep SPP GU. 10 Menit Terverifikasi Konsep SPP
menguji kelengkapanmya, dan menandatanganii. Gl
|Bendahara Pengeluaraam Membuat SPM GU Terverifikasi Konsen SPP
3 |berdasarkan SPP dan diserahkan ke Sekretaris Badan e G’U Sep 10 Menit|  Konsep SPM GU.
selaku PPK OPD. .
Sekretaris Badan memeriksa kesesuaian berkas SPP | = : :
4 an SPM GU. | Konsep SPM GU. 10 Menit SIFs GU.
|Kepala Badan Memerilksa kesesuaian berkas; SPP dan Verifikasi SPP dan SPM
= {SPM dan melakukam pamgesahan selaku Penggmna
5 T — SPM GU 1 Jam GU beserta
Anggaran untuk kemuudian diajukan ke BUD: yang Kl i
akan menerbitkan SP2D. ! glanpannya.

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA AZMANSYAH
Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

o IL. Raja Isa No, 17 » Kantor Dinas Bersama Pemlko Batam TELP, (0778) 470670, 470671, 470672 FAX, (0778) 470673
webslte: httpsy//Bapenda. batam.go.ld/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDAR OPERATING PROCEDURE (SOP)

PERTANGGUNGJAWABAN BELANJA

NOMOR :(i09/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



Bna

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

No. SOP :6l0g /000.8.3.3/VI11/2023

Tanggal Pembuatan : 20 FEBRUARI 2020

Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif : 01 JULI 2023
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

KOITA BATAM

RAJA AZ YAH
Pembina Utama Muda
NIP, 19701120 200003 1 009

Nama SOP SOP PERTANGGUNGJAWABAN BELANJA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
1. Permendagri No.13 Tahun 2006 tentang Pedoman 1. Sarjana S1
Pengelolaan Keuangan Daerah. 2. Diploma

3. SLTA

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah,

3. Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 01 Tahun 2017 tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota Batam Tahun
Anggaran 2017

4. Perwako No. 72 Tahun 2021 Tentang Perubahan
Nomenklatur BPPRD menjadi Bapenda.

Keterkaltan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer/ Laptop, dan Peralatan Pendukung Lainnya
2. Aplikasi Sistem Informasi Keuangan

3. Anggaran Kas

4. Surat Penyediaan Dana

3. Dokumen Pelaksanaan Anggaran

Peringatan

Peneatatan dan Pendataan

Jika penyusunan Pertanggungjawaban tidak dilaksanakan sesuai

SOP, maka dapat mengganggu proses pencairan anggaran Badan
Pendapatan Daerah Kota Batam dan pada akhirnya mengganggu
kelancaran operasional dan kegiatan pada Badan Pendapatan

Daerah Keta Batam.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (soft/hard file)
Dokumen Pertanggungjawaban, Pajak beserta bukti, Overbooking, Nota Pencairan
dan Dokumen Kelengkapan Lainnya.




BADAN PENBR&FATAN DAERAH

QUOOU.&B.EWQOZS

Tanggal Efektif - 01 JULI 2023

Halamam:; 171

SOP PERTANGGUNGJAWABAN BELANIA

Pelaksana Mutu Bakm
T agtan Stadf Bend PPK SKPI» Pengguna Anggaram Kelengkagmn Wiadkin Ousiput i
Pengelimauan
) Overbooking Maseal B Bank o RegitrBuki Pngelaruan Kas
I |Menerima SPJ tiap bulimm & . 1 Joanm beserta Kelenglkmpannya (SSE,
Kelengkapannya (SSE, Bukti Setor dan : .
p Bukti Setor den lainnya)
lainnya)
. S . . Register Bukti P 1 Kas beserta Terverifikasi Pertamggung Jawaban
5 SPJ - = 4o
z | Me.:mvcrlﬁkasx kwitansit Bamitansi, per kegiatamdin pajak Kelengkapannya (SSE_ Buikti Setor dan 2 Heari Belanja. Verifikasi Pertanggung
pajak berdasarkan peratuman berlaku. ; : :
lainnya) Jawaban Belanja.
3 |IMeneliti hasil verifikasii Yenties) Pcrtang;:mgjawaban 1 Jamm Penolakan Kwiitansi Belanja.
Belanja.
. IMemeriksa SPJ dan jikatevdapat kuitansi yang ditolidk maka — § Surat Setoran Elelidronik dan Bukti
4 o : f N ;
kuitansi tidak disahkamdizm dikembalikan ke Bendibmra. Petitaont ikl Reinnj, 1l Setor Pajak
5 |Membuat buku pajak (M dan PPh) Sl Sen E[e';‘;j”a“in"m Bukti Setor| 1 30 Menit Buku Pajak
Draft Surat Pertamgpung Jawaban
. _— . . Belanja Kegiatam (BKU, Buku
& K N dan PPI K k 2 Me
Memeriksa buku pajak: (PPN dan PPh) Buku Pajalk Jam 30 Menit Piljil Siimpandii Mank: dan St
Pertanggumg Jawaban)
1 Draft Surat Pertanggmmg Jawaban Drafi Surat Pertamggung Jawaban
: " ; | Belanja Kegiatan (BKL, Buku Pajak, g Belanja Kegiatim {BKU, Buku
i |
¥ [Memeniza danmentlet pt ___,__II Simpanan Bank, dan Surat Pertanggung Ao Pajak, Simpanam Bank, dan Surat
Jawabas)) Pertanggung Jawaban)
} Draft Surat Pertanggmmg Jawaban Pengesahan Surait Pertanggung
. ' I Belanja Kegiatan (BKUL Buku Pajak, — Jawaban Belanja Kegiatan (BKU,
§  IMenyetujui pengesahan S ‘Simpanan Bank, dan Surst Pertanggung el Buku Pajak, Simmgranan Bank, dan
Jawabam)) Surat Pertanggzmmg Jawaban)
Pengesahan Surat Pertamgeung Jawaban Register Pemgesdhian Surail
Belanja Kegiatan (BKU, Buku Pajak . Lertanggung Jamalban Belaja
9 |Meregister pengesaham SIPT ;.. i 3 10 Micmit Kegiatan (BKIL, Buku Pajak,

Simpanan Bank, dan Surat Pertanggung
Jawabam})

Simpanan Bamik, dan Surat
Pertanggune Fawaban)

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

4

Pembina Uttama

NIP. 19701126 200003 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

&Y 1L, Raja Isa No, 17 - Kantor Dinas Betsama Pemko Batam TELP, (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https://Bapenda.batam.go.id/ email: Bapenda@batam.go.id

BATAM

STANDAR OPERATING PROCEDURE (SOP)

BELANJA TIDAK LANGSUNG GAJI/TUNJANGAN

NOMOR :E10 /000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP : 61O /000.8.3.3/VII/2023
Tanggal Pembuatan : 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif : 01 JULI 2023
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM
PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH Pembina Utama Muda
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP PENGAJUAN BELANJA TIDAK LANGSUNG
GAJI DAN TUNJANGAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
1. Permendagri No.13 Tahun 2006 tentang Pedoman 1. Sarjana S1
Pengelolaan Keuangan Daerah, 2, Diploma
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang |3: SLTA
Pengelolaan Keuangan Daerah.
3. Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 01 Tahun 2017
tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kota
Batam Tahun Anggaran 2017
4, Perwako No. 72 Tahun 2021 Tentang Perubahan
Nomenklatur BPPRD menjadi Bapenda.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer/ Laptop, dan Peralatan Pendukung Lainnya
2. Aplikasi Sistem Informas! Keuangan
3. Anggaran Kas
4. DPA
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika penyusunan SPP Belanja Tidak langsung
Gaji/Tunjangan tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka
dapat mengganggu proses pencairan anggaran Badan
Pendapatan Daerah Kota Batam dan pada akhirnya
mengganggu kelancaran operasional dan kegiatan pada
Badan Pendapatan Daerah Kota Batam.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (soft/hard file)

Dokumen SPP,SPM Belanja Tidak langsung Gaji/Tunjangan dan Dokumen Pendukung
Lalnnya.




BAIDAN PENDAPATAN DAERAH

Glo/800.8.3.3/VI1/2023

Tanggal Eifedif : 01 JULI 2023

Halaman : 1/1

SOP PENGAJUAN BELANJA TIDAK LANGSE™NG GAJI DAN TUNZANGAN

Pelak Mutu Baku
il Mepiatan ¥ 4 B.endahara sk PPK SKPD Penggumas Anggaran BUDx Kelengkapam Waktu Output .
{3aji/Tunjangan Pemgeluaran
I |Membuat periincian data penerimaan gagi/tunjangan,
perubahan gajji amtuk bulan berikutnya (K:GB, model C,
tunj. Fungsiemall), menerima rekapan alhsen pegawai untuk ‘l Form SPP UP, 15 Menit Diraft SPP UP,
tunjangan bulman, kemudian dilanjutksm membuat SPP |
Gaji/Tunjangan dan ditanda tangani, ;
2 | Memverifikasi SPP Gaji/Tunjangan, mmenguji
kelengk ya, d: datangami.
SR S T Draft SPP UP. 10 Menit | Wierifikasi SPP UP.
3 |Membuat SPM Gaji/Tunjangan berdaswarkan SPP dan
diserahkan ke Sekretaris Badan selakm PPK SKPD. Verifikasi SPP LIP. 10 Menit Werifikasi SPM.
4 |PPK SKPDmnemeriksa kesesuaian beshkas SPP dan SPM 4,
Gaji/Tunj ; o :
i Verifikasi SPML 10 Menit | Yomimkasi S';P RaREN
4 |Kepala Badam Miemeriksa kesesuaian berkas SPP dan SPM
dan melakukan pengesahan selaku Pengguna Anggaran . . " SHP diam SPM UP yang
untuk kemudizin diajukan ke BUD yamg skan menerbitkan Yeritigas Sk dam SEDMCUP. | 1 Jam tizlah disahkan.
SP2D.

KEPALA BADAN PENDAIESTAN DAERAH
KOTA BATAR

RAJA AZMA NSW A
Pembina UtamaWiimda
NIP. 19701120 200445 1 009




PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH

i IL. Raja 1sa No, 17 - Kantor Dinas Bersama Pemko Batam TELP, (0778) 470670, 470671, 470672 FAX. (0778) 470673
website: https:/Bapenda.batam go.id/ email: Bapendaibatam.ge.id

BATAM

STANDAR OPERATING PROCEDURE (SOP)

LS BARANG DAN JASA

NOMOR : 48 /000.8.3.3/VII/2023

TAHUN 2023



PEMERINTAH KOTA BATAM

No. SOP : W /000.8.3.3/VI1/2023
Tanggal Pembuatan  |: 20 FEBRUARI 2020
Tanggal Revisi : 01 JULI 2023

Tanggal Efektif : 01 JULI 2023

Disahkan Oleh

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
&kA BATAM

2 |Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang
Pengelolaan Keuangan Daerah.

3 |Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 01 Tahun 2017
tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
Kota Batam Tahun Anggaran 2017

4 |Perwako No. 72 Tahun 2021 Tentang Perubahan
Nomenklatur BPPRD menjadi Bapenda.

BADAN PENDAPATAN DAERAH
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP PENGAJUAN LS BARANG DAN JASA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
1 |Permendagri No.13 Tahun 2006 tentang Pedoman 1. Sarjana S1
Pengelolaan Keuangan Daerah, 2. Diploma
3.SLTA

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1, Komputer/ Laptop, dan Peralatan Pendukung Lainnya
2, Anggaran Kas

3.DPA

4. Satuan Harga Barang

5. Aplikasi Sistem Informasi Keuangan

6. SPK/Kontrak

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika penyusunan SPP LS Barang dan Jasa tidak
dilaksanakan sesuai SOP, maka dapat mengganggu proses
pencairan anggaran Badan Pendapatan Daerah Kota Batam
dan pada akhirnya mengganggu kelancaran operasional dan
kegiatan pada Badan Pendapatan Daerah Kota Batam.

Dlslmpan sebagal data elekironik dan manual (solvhard fle)
Dokumen SPP,SPM LS Barang/Jasa dan Dokumen Pendukung Lainnya.




: 6‘-“ /000I8 T HVI/2023 mﬂanggal Efektif : 01 JULI 2123 Halaman : 1/1
Vi BADAN PENDAPATAN DAERAH ;
SOP PENGAJUAN LS BARANG: IBAN JASA
Pelal Mutu Baku
X iata 3 i
No. Kegiatan PPk PPTK Bendahara PPK SKPD Pengguina BUD Kelengkapan Output RE
Pengeluaran __Angpawan
—
Memeriksa draft pekerjaan belanja dan jasa dari Pejabat . m"‘”’f’“""ﬁ* ;e'gaup
I |Pengadaan Bamzng dan Jasa berdasarkan kellengkapan DPA.SHB, SPK/SPMK/Kamirak. € i"gk‘qp;‘ E:-:ZnDyzk ar ‘1 el
dokumen konitak pihak ketiga. J KRE] ;:kerjaan Hmentas]

Memeriksa dam mencatat kelengkapan

L]

SPK/SPMK/Kontrak semta
kelengkapan lainnya dari StRUP -

SPK/SPMIK/Kontrak , BA. Bayar,

2 |SPK/SPMK/Kamirak dan Berita Acara peferjaan barang X BA. Serah Terima dan
dan jasa besertm kelengkapan dokumen yamg ada. LKER be;:::ri[:i(um st kelengleapan dokumen lainnya.
Memeriksa dradit pekerjaan belanja dan jasa dari Pejabat / SPK/SPMK/Kontrak , BA. Bayar, ; .

3 |Pengadaan Bemmng dan Jasa berdasarkam lkeflengkapan BA. Serah Terima dan kelemgkapan S s“;;s]:l'mj aparang
dokumen komtmaik pihak ketiga. dokumen lainnya. %
Menerbitkam SPP LS Belanja atas dasar busil | ‘

4 |kelengkapan SPK/SPMK/Kontrak dan Berita Acara Feomep SP';;SJEB::*’“JE‘ B SPP LS Belanja Barang dan Jasa:
pekerjaan baramg dan jasa. _ | '

Memeriksa kesesuaian berkas SPP dan SR dan /\
melakukan pemgesahan selaku Pengguna /mggaran untuk i Konsep SPM LS Belanja Barang
3 kemudian diajuilzan ke BUD yang akan memarbitkan \/ SEFLE Belanis Barsoi s Hes, dan Jasa.
SP2D.
4
Pengguna Amgzaran Memeriksa kesesumizam Iherkas SPP \ SPP, SPM, SSE dan

6 dan SPM dam méltakukan pengesahan selafiu Pengguna Konsep SPM LS Belanja Barang SPK/SPMIK /Kontrak , BA. Bayar,
Anggaran untulk kemudian diajukan ke BUD agar / dan Jasa. B\ Serah Terima dan
menerbitkam SP2D. i kelemglkapan dokumen lainnya,

SPP, SPM, SSE dam
Menerima berfas SP2D kesesuaiannya berdlasarkan SPK/SPMK/Kontrak , BA. Bayar, z
: SP2D» LS Belanja B dan J
7 kelengkapan digflumen pendukung yang adin, \ BA. Serah Terima dan kelenskapan i lanja Barang dan Jasa
dokumen lainnya
Membukukam $P2D yang telah diterbitkam dan 1 Bultn Kas U Hirdalas,
8  |mengarsipkam ard copy beserta Surat Setioran Elektronik \ ‘SP2D LS Belanja Barang dam lasa. s Lmum

yang sudah diwvafiidasi Bank Persepsi

Pengeluaran.

KEFPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

KOTA BATAM

RAJA AZMANSY
Pembina Utama Mimdia

NIP. 19701120 200003 1 Q09




PEMERINTAH KOTA BATAM
iy

BADAN PENDAPATAN DAERAH

Ak Ragjn I Wo. 17 = Banter Dines Bersinn Pembko Butam TELP. (077H) 470670, 470671 470672 FAX. (0778) 470673
wtbislte: httpsy/Bapenda. batain.go. i/ emiail: Bapenda@bstin.go.ld

BATAM

STANDAR OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN (UP)

NOMOR : 6112/000.8.3.3/V11/2023

TAHUN 2023



No. SOP 61T /000.8.3.3/VII/2023

Tanggal Pembuatan  |: 20 FEBRUARI 2020

Tanggal Revisi : 01 JULI 2023
Tanggal Efektif ; 01 JULT 2023
Disahkan Oleh KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH

PEMERINTAH KOTA BATAM
BADAN PENDAPATAN DAERAH
NIP. 19701120 200003 1 009
Nama SOP SOP PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN (UP)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
| |Permendagri No.13 Tahun 2006 tentang 1. Sarjana 81
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah. 2. Diploma

2 |Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 |3+ SLTA
tentang Pengelolaan Keuangan Daerah.

3 |Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 01
Tahun 2017 tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Kota Batam Tahun Anggaran
2017

4 [Perwako No. 72 Tahun 2021 Tentang
Perubahan Nomenklatur BPPRD menjadi

Bapenda.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer/ Laptop, dan Peralatan Pendukung Lainnya
2. Aplikasi Sistem Informasi Keuangan
3. Anggaran Kas
4. DPA
Peringatan Pencatatap dan Pendataan
Jika penyusunan 8PP UP tidak dilaksanakan sesual
SOP, maka dapat mengganggu proses pencairan Disimpan sebagai data elektronik dan manual (soft/hard file)

anggaran Badan Pendapatan Daerah Kota Batam dan |Pokumen SPP,SPM UP dan Dokumen Pendukung Lainnya.

pada akhirnya mengganggu kelancaran operasional




(A12./000.8.3 3/V11/2023 Tanggal Efektif : 071 JULI 2023 Halamam - /1

BADAN PENDAPATAN DAERAH

SOP PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN (UF)

Pelaksana Mutu Baka
No. iat E
% Megiatan BUD Sen by PPK SKPD | Pengguna Anggaran BUD Keknekapan | Waktw Output et
Pengeluaran
1 |Pemztapan nilai Uang Persediaamn
[ }_ i SK Pemetapan UP -
2  |Bemdishara Pengeluaraan menyitpkan draft SPP UP berdasankan
dolkammen pendukung yang adix.
Feum SPP UP. 15 Menit Draft SPP UP.
3 |Bemdizhara Pengeluaraan Memvwarifikasi SPP UP, mengusi
keliemgkapannya, dan menandatamgani. 1
% s | : SPPUP. | 10 Memig| Terverifikasi Draft SPP
| ) UP.Verifikasi SPP UP.

4 |Bemdlshara Pengeluaraan Mermbwat SPM UP berdasarkan SPP dan
disenzbkan ke Sekretaris Badaa sellaku PPK-OPD.

Tarsusunnya draft SPP dism

Verifikasi SPP UP. | 10 Menit SPM UP.

5 |Sekmetaris Badan memeriksa kesesuaian berkas SPP dan $PM UP,

Verifikasi SPP dan SP&
UP.

Verifiikasi SPM. 10 Menit

6 |Kepuita Badan Memeriksa kesesmaian berkas SPP dan SPM dan
melbiknkan pengesahan selaku Pengguna Anggaran untulk lkemudian
diajiikan ke BUD yang akan memerbitkan SP2D. Verifikmsi SPP dan e SPP dan SPM UP yang

| ;l I SPM UP. telah disahkan.

KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
KOTA BATAM

RAJA AZMANSYAH
Pembimn Uitama Muda
NIP. 19700120 200003 1 009
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