KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BALAI PENGEMBANGAN KOMPETENSI PUFPR
WILAYAH VIII MAKASSAR

Nomor SOP | : S0P /06 /eD08  Rev.00

Tgl. .

DemEiiatai | ° 05 Oktober 2020

Tgl. Revisi | :

Tgl. Efektif | : 01 Januari 2021

Disahkan

Oleh Keg
PENYUSUWAN

Judul SOP PROGRAM DAN

ANGGARAN

—

1. Peraturan Pemerintah Nomor 21
Tahun 2004 tentang Penyusunan
Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian Negara/Lembaga

2. Permen PUPR No. 16 Tahun 2020
tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit
Pelaksana Teknis di Kementerian
Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat.

3. Peraturan Dirjen Anggaran No.
05/AG /2020 tentang Petunjuk
Penyusunan Dan Penelaahan Rencana
Kerja Dan Anggaran Kementerian
Negara/Lembaga Dan Pengesahan
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem
Manajemen Mutu (SMM)

2. Dokumen Internal : Kumpulan Format
Rekaman / Bukti Kerja
penyelenggaraan SMM & SPIP

1. Mampu menjelaskan Tata cara
penyusunan rencana Kkerja dan
anggaran

2. Mampu menjelaskan tentang program
Balai Pengembangan Kompetensi
PUPR Wilayah VIII MAKASSAR

3. Mampu menjelaskan penggunaan

SBU (Satuan Biaya Umum) dan Bagan
Akun Standar

4. Mampu menyusun & mengevaluasi
RAB

5. Mampu mengoperasikan komputer

1. ATK

2. Printer/Scanner
3. Komputer

4. Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dapat
berakibat rencana penyusunan kerja dan
anggaran akan terhambat dan tidak
teratur

1. Dokumen RKAKL
2. Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran
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KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT

BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BALAI PENGEMBANGAN KOMPETENSI PUPR
WILAYAH VIII MAKASSAR

Nomor SOP | : Sof f07 /008 Rev.0O0

Tgl. p

Pembuatan | - 05 Oktober 2020

Tgl. Revisi :

Tgl. Efektif | : 01 Januari 2021

Disahkan

Oleh K .
PENYUSUNAN

Judul SOP KERANGKA UAN
KERJA (KAK)

1. Peraturan Pemerintah Nomor 21
Tahun 2004 tentang Penyusunan
Rencana Kerja dan Anggaran
Kementerian Negara/Lembaga

2. Permen PUPR No. 16 Tahun 2020
tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit
Pelaksana Teknis di Kementerian
Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat.

3. Peraturan Dirjen Anggaran No.
05/AG /2020 tentang Petunjuk
Penyusunan Dan Penelaahan Rencana
Kerja Dan Anggaran Kementerian
Negara/Lembaga Dan Pengesahan
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem
Manajemen Mutu (SMM)

2. Dokumen Internal : Kumpulan Format
Rekaman / Bukti Kerja
penyelenggaraan SMM & SPIP

Bila pelaksanaan penyusunan KAK tidak
dilakukan dengan mengikuti proses ini,
akan menghambat pelaksanaan
penyusunan Program & Anggaran

1. Pendidikan minimal D-3

2. Memiliki pengetahuan tentang Proses
Penganggaran Kegiatan

3. Mampu merumuskan Kerangka Acuan
Kerja dalam pelaksanaan pengadaan
barang/jasa baik melalui swakelola
maupun penyedia barang/jasa sesuai
dengan sifat dan ruang lingkup
pekerjaan

4. Mampu melakukan pengkajian ulang
terhadap penyusunan KAK

Standar Biaya Masukan / Keluaran
Hasil Analisis Dokumen RKA
Komputer lengkap

Printer/Scanner

Alat Tulis Kantor

Tempat Penyimpanan Rekaman /Bukti
Kerja

GG e a9 =

Dokumen penyusunan KAK yang sudah
di sahkan (Hard Copy dan Soft Copy)
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KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BALAI PENGEMBANGAN KOMPETENSI PUFPR
WILAYAH VIII MAKASSAR

Nomor SOP | : SOP /o8 /Do Rev. QO
Tgl. ;
Pembuatan | | 05 Oktober 2020
Tgl. Revisi | : -
Tgl. Efektif | : 01 Januari,2021
Disahkan
Oleh Ke aloi
\ &
Judut gop | TELAPORAN BASL
KEGIATAN BALAI

1. Undang-Undang No. 1 Tahun 2004
tentang Perbendaharaan Negara

2. Peraturan Pemerintah No. 39 Tahun 2006
tentang Tata Cara Pengendalian Dan
Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan

3. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum No.
14 Tahun 2011 tentang Pedoman
Pelaksanaan Kegiatan Kementerian
Pekerjaan Umum yang Merupakan
Kewenangan Pemerintah dan
Dilaksanakan Sendiri

4. Peraturan Menteri (Permen) PU Nomor
09/PRT/M/2018 tentang Penyelenggaraan
Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah di Kementerian Pekerjaan
Umum dan Perumahan Rakyat.

5. Permen PUPR No. 16 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana
Teknis di Kementerian Pekerjaan Umum
dan Perumahan at.

1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem
Manajemen Mutu (SMM)

2. Dokumen Internal : Kumpulan Format
Rekaman / Bukti Kerja penyelenggaraan
SMM & SPIP

Apabila SOP ini tidak terlaksana dengan baik
proses penyusunan laporan kegiatan di
Lingkungan Balai Pengembangan Kompetensi
PUPR Wilayah VIII MAKASSAR tidak akan
berjalan dengan baik

1. Mampu Menyusun laporan Kegiatan

2. Mengetahui Tugas Penyusunan Laporan
Kegiatan Pelaksanaan Pendidikan dan
Pelatihan

3. Memahami Fungsi Laporan Kegiatan
Pendidikan dan Pelatihan

4. Mengetahui Manfaat Laporan Bagi
Pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan

1. ATK

2. Komputer/Printer

3. Jaringan Internet

4. Informasi-informasi realisasi : keuangan,
pelaksanaan pelatihan, pelaksanaan
layanan perkantoran, layanan sarana &
prasarana & dukungan manajemen

5. Tempat penyimpanan rekaman

1. Laporan bulanan kegiatan balai

2. Laporan tahunan kegiatan Balai

3. Tanda terima pengiriman laporan bulanan
dan tahunan
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BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BALAI PENGEMBANGAN KOMPETENSI PUFR
WILAYAH VIII MAKASSAR

KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT | Oleh

Nomor SOP | : S0P /09 /gD06  Rev-00
Tgl. .
Pembuatan | - 05 Oktober 2020
Tgl. Revisi :

| Tgl. Efektif | : 01 Januari)2021
Disahkan

Judul SOP

PENGELO N
JARINGAN INTERNET

1. Permen PUPR No. 16 Tahun 2020
tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit
Pelaksana Teknis di Kementerian
Pekerjaan Umum dan Perumahan
Rakyat.

2. Permen PUPR No. 17/PRT/M/2016
tentang Penyelenggaraan Teknologi
Informasi dan Komunikasi Di
Kementerian Pekerjaan Umum dan
Perumahan Rakyat

3. Peraturan Pemerintah Nomor 82
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan
Sistem dan Transaksi Elektronik

1. Pedoman Penyelenggaraan  Sistem
Manajemen Mutu (SMM)

2. Dokumen Internal : Kumpulan Format
Rekaman / Bukti Kerja
penyelenggaraan SMM & SPIP

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka :

1. akan mempersulit dalam
perawatan /pemeliharaan jaringan
internet

2. tidak terjadi kendala pada saat
jaringan digunakan

1. Minimal D3 Teknik
Informatika/Sistem Informasi
2. Memiliki [jazah /Sertifikat Pelatihan

Jaringan

1. Komputer/Laptop

2. Wireless

3. Router

4. Accesspoint
5. Switch

6. Server

1. Monitoring Jaringan Internet
2. Manajemen Bandwidth
3. Pengelolaan Data Center
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BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BALAI PENGEMBANGAN KOMPETENSI PUPR
WILAYAH VIII MAKASSAR

KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT

Nomor SOP | : $0° /(0/ 8908 fev. 00
Tgl. .
Pembuatan | - 05 Oktober 2020
Tgl. Revisi | :
Tgl. Efektif | : 01 Januari 2021
Disahkan
Oleh Ke alai
A
PENGELO
Judul SOP KEPEGAWAIAN

1. Kepmen PUPR. tentang Pendelegasian
Wewenang Urusan Kepegawaian di
Lingkungan Kementerian PUPR
611/KPTS/M/2016

2. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum
Dan Perumahan Rakyat Republik
Indonesia No. 22/PRT/M /2017
tentang Sistem Pengelolaan
Kepegawaian Secara Elektronik di
Kementerian PUPR

3. Permen PUPR No. 16 Tahun 2020
tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit
Pelaksana Teknis di Kementerian
Pekerjaan Umum dan Perumahan

Rakyat.

1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem
Manajemen Mutu (SMM)

2. Dokumen Internal : Kumpulan Format
Rekaman / Bukti Kerja
penyelenggaraan SMM & SPIP

Jika proses dan kelengkapan tidak
terpenuhi, maka kenaikan pangkat,
usulan pensiun, kenaikan gaji berkala
terhambat pelaksanaannya

P A, [ SRRGRBATAW DA PRRDRTAAN. |

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Pernah mengikuti sosialisasi atau
pelatihan tentang Kepegawaian

3. Paham menggunakan komputer dan
menjalankan aplikasi-aplikasi yang
terkait urusan Kepegawaian

1. Aplikasi E-HRM

2. Aplikasi GPP

3. ATK

4. Komputer & Printer

5. Tempat penyimpanan rekaman/bukti
kerja dan biodata pegawai

1. Surat Usulan Kenaikan Pangkat
2. Surat Usulan Pensiun

3. Surat Usulan KGB

4. SK Kenaikan Pangkat

5. SK Pensiun

6. Tanda Terima SK
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BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BALAI PENGEMBANGAN KOMPETENSI PUPR
WILAYAH VIII MAKASSAR

KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT

Nomor SOP | :500/u [&008 Rev. 00
Tgl. :
Pembuatan | 05 Oktober 2020
| Tgl. Revisi_ | :
Tgl. Efektif | : 01 Januari_ 2021
Disahkan
Oleh Ke :
\
PENGURUB& CUTI
Judul SOP PEGAW.

1. Undang-Undang No.5 tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara.

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri sipil juga
memuat tentang Cuti bagi PNS.

3. Permen PUPR No. 16 Tahun 2020 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana
Teknis di Kementerian Pekerjaan Umum
dan Perumahan Rakyat.

1. Pedoman Penyelenggaraan Sistem
Manajemen Mutu (SMM)

2. Dokumen Internal : Kumpulan Format
Rekaman / Bukti Kerja
penyelenggaraan SMM & SPIP

1. Bila SOP ini ada yang terlewati maka
pemohon informasi tidak akan terlayani
dengan Baik

2. Bila SOP ini tidak berjalan maka
Pelayanan Prima tidak akan tercapai

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Mampu Menggunakan Komputer

3. Memahami dan mengoperasikan Aplikasi

4. Memahami tugas dan fungsi pengelolaan
kepegawaian

5. Memahami administrasi pengelolaan
kepegawaian.

1. ATK

2. Komputer & Printer

3. Aplikasi E-HRM

4. Tempat Penyimpanan Rekaman

1. Form cuti
2. Aplikasi E-Cuti dalam Aplikasi E-HRM
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