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KEMENPORA. Standar Operasional Prosedur

PERATURAN MENTERI PEMUDA DAN OLAHRAGA

REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 3 TAHUN 2019
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI PEMUDA DAN OLAHRAGA REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang

Mengingat

bahwa untuk mewujudkan reformasi birokrasi yang
efisien, efektif, produktif, dan akuntabel, perlu disusun
standar operasional prosedur;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan untuk melaksanakan
ketentuan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan, perlu menetapkan
Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian

Pemuda dan Olahraga;

Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang
Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 166, Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 4916);
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Menetapkan

2. Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 101);

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

4. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924
Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 1324);

S. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor
1516 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 1925);

MEMUTUSKAN:
PERATURAN MENTERI PEMUDA DAN OLAHRAGA TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DI LINGKUNGAN
KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA.

Pasal 1
Standar Operasional Prosedur adalah serangkaian instruksi
tertulis yang dibakukan mengenai berbagai proses
penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan

harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan.

Pasal 2
Standar  Operasional  Prosedur dimaksudkan  untuk
meningkatkan kualitas ketatalaksanaan di lingkungan

Kementerian Pemuda dan Olahraga.
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Pasal 3
(1) Penyusunan dan pelaksanaan Standar Operasional
Prosedur menjadi tanggung jawab Pimpinan Unit Kerja
Eselon I.
(2) Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud
pada ayat (1) meliputi:
a. Standar Operasional Prosedur pada Sekretariat
Kementerian;
b. Standar Operasional Prosedur pada Deputi Bidang
Pemberdayaan Pemuda,;
c. Standar Operasional Prosedur pada Deputi Bidang
Pengembangan Pemuda;
d. Standar Operasional Prosedur pada Deputi Bidang
Pembudayaan Olahraga; dan
e. Standar Operasional Prosedur pada Deputi Bidang

Peningkatan Prestasi Olahraga.

Pasal 4
Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 3 wajib dilaksanakan dan merupakan pedoman bagi
pegawai di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga
dalam melaksanakan tugas dan fungsi pada unit kerja

masing-masing.

Pasal 5
Standar Operasional Prosedur di lingkungan Kementerian
Pemuda dan Olahraga tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Menteri

ini.

Pasal 6
(1) Untuk perbaikan kinerja pada setiap unit kerja di
lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga, Standar
Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 3 dilakukan evaluasi.
(2) Evaluasi terhadap pelaksanaan Standar Operasional

Prosedur di lingkungan Kementerian Pemuda dan
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Olahraga dilakukan paling sedikit 1 (satu) kali setiap
tahun atau sewaktu-waktu sesuai kebutuhan.

(3) Evaluasi sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan.

Pasal 7
Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan

pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 19 Maret 2019

MENTERI PEMUDA DAN OLAHRAGA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

IMAM NAHRAWI

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 28 Maret 2019

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

WIDODO EKATJAHJANA
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN EVALUASI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP : /B-1.2/VIIl/2017

Tanggal Pembuatan : Agustus 2017

Tanggal Revisi ; 2017

Tanggal Efektif :| Diberlakukannya SOP tgl Agustus 2017
Disahkan oleh ] KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Dr. Samsudin, M.Pd

Nama SOP : Pemantauan Aplikasi E-Monev Kemenpora

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006
Nomor 25, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor (4614)

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 249/PMK.02 /2011 Tentang Pengukuran

Evaluasi Kinerja atas Pelaksanaan Rencana Kerja dan Anggaran

Kementerian/Lembaga

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis masalah

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
w.Zmddmw:mmamatcm—bm&ﬁdEmawmnmamﬁmﬁmmzmSWmB
A

Pernah mengikuti sosialisasi e-monev Kemenpora

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Penyusunan Laporan Triwulan

1. Komputer , Printer dan ATK

2. Buku Pedoman Pengisian Aplikasi e-monev Kemenpora
m.Um&ﬁmsacw::m
A

. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

5
2. Keterlambatan pengisian aplikasi e-monev akan berpengaruh pada
penilaian untuk Unit Kerja

3. Pemantauan dan pembuatan Laporan hasil Pemantauan paling lambat

setiap tanggal 10

1. Pengisian aplikasi e-monev pada Unit Kerja paling lambat disampaikan setiap tanggal

1. Buku Agenda

2. Komputer (entry data)

www.peraturan.go.id



2019, No.351

PROSEDUR : SOP PEMANTAUAN APLIKASI E-MONEV KEMENPORA

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Biro
No. Kegiatan Kepala Kasubba Petugas Perencanaan Ket
g _.. g Staf g Kelengkapan| Waktu Output
Bagian EPK Penghubung dan
Organisasi
1 sta.ﬂm.mmxms ._Amwﬂw_umw EPK untuk memantau kegiatan Agenda Kerja 10 Menit |Nota Dinas
pengisian aplikasi e-monev
v
2 Melakukan pemantauan kegiatan pengisian aplikasi e- Nota Dinas 10 Menit |Nota Dinas
monev
Mengisi aplikasi e-monev Kemenpora (capaian realisasi Y WMM mmmww WMM ”MMM
3 |2nggaran dan capaian realisasi kinerja output) NG TMEEE |masiies
menggunakan data laporan yang sudah disahkan oleh .rm mmﬂmz . &8 Bmw:‘_m Unit
BPP dan PPK di Unit Kerjanya xamg.ms: Lo g
Draft Laporan
1) Melakukan konfirmasi, 2) Merekapitulasi Unit Kerja a Y WN%MMWWHMWE . Hasil
4 |yang sudah melakukan pengisian dan 3) Mencetak Ewmmr Unit & 1 Hari Pemantauan
rekapitulasi realisasi Unit Kerja y - Keria & e-monev
Tidak Y Kemenpora
1) Memverifikasi laporan e-monev Kemenpora dan Ya Wmm Lapae W“ﬂ Leporan
- |membandingkan dengan data realisasi dari Bagian ) )
S : ; : ; Pemantauan 1 Jam Pemantauan
Keuangan, 2) Membuat analisa terkait pencapaian setiap /\ e ooney A
3 bulan dalam bentuk Laporan A\ Tidak 2
Kemenpora Kemenpora
Draft Laporan Draft Laporan
Memeriksa dan memberi paraf bahan laporan Easil Elael
6 : ; Pemantauan 1 Jam Pemantauan
pemantauan aplikasi e-monev Kemenpora Ya Pe— e —
Kemenpora Kemenpora
Uﬁww Lapgean Laporan Hasil
s . Hasil
Memeriksa dan menandatangani bahan laporan - .. |Pemantauan e
7 : : Tidak Pemantauan 10 Menit
pemantauan aplikasi e-monev Kemenpora Pp— monev
y Kemenpora
Kemenpora
Laporan Hasil Laporan Hasil
8 Mengarsipkan hasil laporan pemantauan aplikasi e- Pemantauan 1 Jam Pemantauan e
monev Kemenpora e-monev ' monev
Kemenpora Kemenpora
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN EVALUASI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP : /B-1.2/VIII/2017

Tanggal Pembuatan :| 12 Agustus 2017
Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif : | Diberlakukannya SOP Tgl 14 agustus 2017

Disahkan oleh : KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Dr. Samsudin, M.Pd
NIP. 19670615 199512 1 001

Monitoring Evaluasi Anggaran Kementerian

Judul SOP Keuangan (SMART E-MONEV)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006
Nomor 25, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor (4614)

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 249 /PMK.02/2011 Tentang Pengukuran Evaluasi

Kinerja atas Pelaksanaan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis masalah
2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
3. Memiliki kemampuan dalam membaca data keuangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan Triwulan

2. SOP Pemantauan Pengisian Aplikasi E-Monev Kemenpora

1. Komputer, Printer, ATK
2. Buku pedoman pengisian aplikasi e-monev
3. Data Pendukung

4. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Pengisian aplikasi SMART E-MONEYV paling lambat setiap tanggal 10 setiap
bulan

1. Buku Agenda
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PROSEDUR: MONITORING EVALUASI ANGGARAN KEMENTERIAN KEUANGAN (SMART E-MONEV)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubba Keterangan
e Kepala Bagian H_”umm g Staf Kelengkapan Waktu Output o
Menugaskan Kasubbag EPK untuk melakukan kegiatan Monitoring
1 |Evaluasi Anggaran Kementerian Keuangan melalui aplikasi SMART Agenda Kerja 10 Menit Nota Dinas
(website monev.anggaran.depkeu.go.id)
A4
2 |Menerima disposisi untuk meyiapkan bahan pelaporan e-monev Nota Dinas 10 Menit Nota Dinas
Y Nota Dinas dan
Mengumpulkan data dari masing-masing Unit Kerja dan bahan LL] &M”W HMMME Bahan/data
3 |pendukung yang diperlukan untuk pengisian monitoring dan ¥ A g3 1 Minggu untuk pengisian
evaluasi anggaran melalui aplikasi SMART 4 disaitean oich aplikasi SMART
i - i BPP dan PPK )
setiap unit kerja
Memeriksa bahan (membandingkan data dari bagian keuangan dan Tidak Bahan/data Bahan/data
4 |setiap unit kerja) untuk pengisian monitoring dan evaluasi anggaran \ untuk pengisian 10 Menit untuk pengisian
melalui aplikasi SMART aplikasi SMART aplikasi SMART
1) Mengentry capaian realisasi anggaran dan capaian realisasi Aplikasi e-
kinerja output bulanan; 2) Mendokumentasikan atau mencetak monev dan Kontrol atasan
5 [dokumen Laporan e-monev dari aplikasi SMART 4) Melapor ke Bahan/data 3 hari atas laporan

atasan bahwa laporan e-monev melalui aplikasi SMART untuk
Kementerian Keuangan sudah selesai dikerjakan

untuk pengisian
aplikasi SMART

yang dikirim
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN EVALUASI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP ; /B-1.2/VIII/2017

Tanggal Pembuatan :| 12 Agustus 2017
Tanggal Revisi ;

Tanggal Efektif Diberlakukannya SOP Tgl 14 agustus 2017

Disahkan oleh : KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Dr. Samsudin, M.Pd
NIP. 19670615 199512 1 001

Nama SOP H Monitoring dan Evaluasi Program/Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tatacara Penyusunan

Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan

. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 57 Tahun 2013 tentang

Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja

Instansi Pemerintahan di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 53 Tahun

2014 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Perjanjian Kinerja, Pelaporan

Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis masalah
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
Memiliki tingkat ketelitian

Memiliki kemampuan mekanisme pembuatan laporan

UL

Memiliki kemampuan berkomunikasi dan team work

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.

SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja

2. SOP Penyusunan Laporan Triwulan

1. Komputer , Printer dan ATK

Peraturan Perundang-undangan terkait
Instrumen Monev

Data Pendukung

g BB

Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Laporan Monev di simpan di PC EPK oleh Subbag EPK pada file (folder
2. Dokumen Laporan Monev (Fisik) disimpan pada Subbag EPK pada lemari

diberi label Monev

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR: MONITORING DAN EVALUASI PROGRAM/KEGIATAN

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Biro
No. Kegiatan Ket
81 Kepala | Kasubbag Staf Tim Perencanaan Kelengkapan Waktu Output
Bagian EPK Penyusun dan
Organisasi
. |Menugaskan Kasubbag EPK untuk melakukan persiapan k . "
" |kegiaran Monitoring dan Evaluasi Program/Kegiatan AgendaKega L0Meni: |NeraDiag
2 Menyiapkan w_msm: ::Ew kegiatan Monitoring dan Evaluasi Nota Dinas 10 Menit |Nota Dinas
Program /Kegiatan sesuai Panduan Monev
1) Melakukan pemetaan unit-unit yang akan dilakukan kegiatan A 4 Instrumen dan
3 Monitoring dan Evaluasi Program/Kegiatan, 2) Menyusun _ Nota Dinas 10 Hari  [Dnkumen
" |instrumen, 3) Menyusun Jadwal pelaksanaan, 4) Menyiapkan i Kerja Pendukung
administrasi dan keuangan Mnnev
\ Instrumen dan fastien o
Memeriksa bahan untuk kegiatan Monitoring dan Evaluasi Ya . |Dnkumen
4 Program/Kegiatan dan mengajukan SK Tim Monev Dolsinien LMt Pendukun;
8r 8 84 Pendukung Monev 8
Mnnev
i 3 g 7 _ﬁ_dm.. Instrumen dan Instnimen’dan
Memeriksa bahan dan memberi paraf untuk pengajuan kegiatan Dokumen
5 I A ; ey 4 Dokumen 1 Jam
Monitaring dan Evaluasi Program/Kegiatan dan SK Tim Monev Pendukung
Pendukung Monev
Ya Mnnev
Memeriksa bahan untuk kegiatan Monitoring dan Evaluasi Tidak Instrumen dan [nistramen:di
g y e Dokumen
6 |Program/Kegiatan dan menandatangani SK Tim Monev untuk Dokumen 1 Jam Pesiduliit
melaksanakan Kegiatan Monitoring Evaluasi Program /Kegiatan Pendukung Monev Monev &
s —J
Melaksanakan Monev : 1] Observasi pelaksanaan S —
Program/Kegiatan ke setiap Unit kerja (terpilih); 2) Instrumen dan 30 Hari |Monev P
7 |Pengumpulan pengisian instrumen dari unit kerja (terpilih); 3) Ya _ Dokumen Reria Program/
Melakukan wawancara; 4) Pengelolaan analisis data; 5) 7 Pendukung Monev 4 Ke .M:w:
Penyusunan Laporan &
Tidak Draft Laporan
Memeriksa dan memberi paraf bahan laporan Monitoring dan Drattlagorsn Monev
8 3 A B Monev Program/ 1 Jam
Evaluasi Program/Kegiatan Ya § Program/
Kegiatan >
1 Kegiatan
Tidak Dokumen
Memeriksa dan menandatangani bahan laporan Monitoring dan Draft Laporan
5 R 3 P Laporan Monev
9 |Evaluasi Program/Kegiatan dan menelaah hasil Monev sebagai Monev Program/ 1 Jam Program/
bahan pimpinan untuk pengambil keputusan Kegiatan Kegiatan
|
Dokumen Laporan Dolumen
" o Laporan Monev
10 |Menindaklanjuti dokumen Laporan Monev Monev Program/ 1 Jam Progran/
Kegiatan Kegiatan
M i doka La ™M kan Staf k Y Dok
enerima dokumen Laporan Monev dan menugaskan Sta .w:‘:c I— Dokumen Laporan okumen
1) menggandakan dokumen Laporan Monev; 2) menyampaikan . Laporan Monev
11 7 % A Monev Program/ 1 Hari
dokumen Laporan Monev kepada pihak-pihak terkait; 3) Kosiston N Program/
mendokumentasikan dokumen Laporan Monev & Kegiatan
A4 Dokumen Laporan Dakumen
Mendistribusikan dan mendokumentasikan dokumen Laporan P . Laporan Monev
12 Monev Program/ 1 Hari
Monev s Program/
Kegiatan 7
Kegiatan

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN EVALUASI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP : /B-1.2/VIIl/2017

Tanggal Pembuatan :| 12 Agustus 2017
Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif : | Diberlakukannya SOP Tgl 14 agustus 2017

Disahkan oleh : KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Dr. Samsudin, M.Pd
NIP. 19670615 199512 1 001

Nama SOP $ Pengisian Aplikasi Laporan PP 39 Bappenas

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006
Nomor 25, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor (4614)

2. Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian

dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan dengan leading sektor

BAPPENAS

3. Peraturan Menteri Keuangan No. 249/PMK.02/2011 Tentang Pengukuran

Evaluasi Kinerja atas Pelaksanaan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian/

Lembaga

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis masalah
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
Memiliki kemampuan dalam membaca data keuangan
Memiliki kemampuan mekanisme pembuatan laporan

POl

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan Triwulan
2. SOP Pemantauan Pengisian Aplikasi E-Monev Kemenpora

1. Komputer, Printer dan ATK

2. Peraturan Perundang-undangan terkait
3. Data Pendukung

4. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Pengisian Aplikasi paling lambat tanggal 5 setelah setiap triwulan berakhir

1. Buku Agenda

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR : SOP PENGISIAN APLIKASI LAPORAN PP-39 BAPPENAS

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala Kasubba, Keterangan
& P 5 g Staf Kelengkapan Waktu Output &
Bagian EPK
Menugaskan Kasubbag EPK untuk memantau kegiatan ’ . e W
: pengisian aplikasi Laporan PP-39 Bappenas SEPONEELHR YR DRI
o Menyiapkan bahan untuk pengisian aplikasi dan penyusunan Nota Dinas 10 Menit Nota Dinas
Laporan PP-39 Bappenas
\ 4 Bahan Realisasi Bahan Realisasi |Dibantu oleh
Mengumpulkan bahan-bahan dan data (program/kegiatan) Program Program staf pada bagian
3 |dari masing-masing Unit Kerja dan Bagian Keuangan yang Kegiatan dan 3 Hari Kegiatan dan Verifikasi
diperlukan untuk pengisian aplikasi Laporan PP-39 Bappenas Anggaran Anggaran Anggaran dan
PP-39 PP-39 Keuangan
\ 4 Bahan Realisasi Bahan Realisasi
. . . . . . 3 Ya Program Program
o 0%
4 Mengkalkulasi realisasi (%) untuk pengisian aplikasi Laporan Kegiaten dan 5 Hari Kegiatan dan
PP 39 Bappenas
A Anggaran Anggaran
PP-39 PP-39
A\ 4
/ Bahan Realisasi Bahan Realisasi
- |Memeriksa dan menelaah atas bahan untuk pengisian aplikasi Tidak 1_10@&:‘_ ; _uﬂomqmq:
5 Kegiatan dan 1 Hari Kegiatan dan
Laporan PP 39 Bappenas
Anggaran Anggaran
PP-39 PP-39
1) Melakukan entry data dalam aplikasi PP-39 Bappenas; A 4 “ahanRealisas
Program
2) Mengupload laporan PP 39 Bappenas 2 . Laporan PP 39
6 . Kegiatan dan 1 Hari
3) Mencetak dan mengarsipkan laporan PP 39 Bappenas Bappenas
Anggaran
4) Melaporkan ke atasan PP-30

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN EVALUASI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP ; /B-1.2/VIII/2017

Tanggal Pembuatan :| 12 Agustus 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Diberlakukannya SOP Tgl 14 agustus 2017

Disahkan oleh KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Dr. Samsudin, M.Pd
NIP. 19670615 199512 1 001

Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah

Nama SOP (LKjIP)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis masalah

Instansi Pemerintah 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 57 Tahun 2013 tentang Pedoman 3. Memiliki tingkat ketelitian
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi 4. Memiliki kemampuan mekanisme pembuatan laporan
Pemerintah di Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dan team work
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 53 Tahun
2014 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja
dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

i1
2. SOP Penyusunan Laporan Triwulan
3. RENSTRA

4.

SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja

Indikator Kinerja Utama (IKU)

1. Komputer, Printer dan ATK
. Peraturan Perundang-undangan terkait
. Lembar Kerja

Rencana Kerja

. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pelaporan LKjIP ke KemenPAN RB paling lambat disampaikan setiap tanggal 15
Februari

1. Dokumen LKjIP di simpan di PC EPK oleh Subbag EPK pada file (Folder
2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag EPK pada lemari yang
label LKjIP

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR: PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Biro
No. Kegiatan Kepala |Kasubbag Tim  |Perencamaan Keterangan
Staf Sei Menteri | Kelen, Waktu | Out
Bagian | EPK AL | penyusun dan sl Bt ghapan put
Organisast
1 |Mendisposisi sucat penyampainn LEIP ﬂ Agenda Kecja | 10 Menit |Nota Dinas
2 |Meayiaplan haha penynsunan LEIP Bll Nota Dinas 10 Menit |Nota Dinas
A Bahan
5 _..o..m_“,_aﬂ.?: data LKGIP mh,;_,.»s 1 dan data pradukung S 2 Minggu |Laporna LiGP
untuke bhan penyusunan LK |* _ bl il L 3
Stoukeur Organisasi,
2. IKU
3. Renstra 4.
Meaginventarisir dan mengelalt dava LKJIP esclon T dan § P 5.
J .m u RKT 6. 5K
kegiatau yang tertuang dalan Renstra melipud o Bshan im 7.

4 |Pengukuran Pencapeiun Susaran (PPS), Pengukuran o E..“_ 10 Menit |Loporon LKjte [LKJIP Esclon 1 8.
Kinecja Keglatan (PKK) dan Rencana Kerja Tahunan Esclonl Hshan Fendukung
(MK sebiahai bahan penyusunon LKL dan membuot Lainaya
kensep SK Tl Peayusun

SK Tim Penyusun
Memeriksa bshan LKjIP dan mengsjukan SK Tim idak e Bshan ditandatangani
5 |Peayusun ke Kepala Biro untuk aicinyusua LKIP TR ST LOPOTAN |y jam |Laporan LKIF |Kepala Biro
A LK{IP Esclon | !
Kementerian Eselon Perencenasn dan
1 Organizasi
Meayusun LK|IP berdsssckan Permea PAN & RB No. 35 Ya Draft Laporan

£ |Tahun 2012 dengan memperhatikan dars LKJIP eselm [ wm.“m: _.b_?..“: 1 Bulan |LKjIP®

dan hasil analisa data VIt Eaeion Kementerian

; _
5 (Tksa Draft LIKIP Kemcntrian untul finalisasi Tidak DoatyLagorai DeatyLapasisy
7 4 LKjIP 1dam |LKiP
Kementerian
Ya
¥
Lo > Ya
Drat Laporan Draft Laparan
A |Memeriksa dan memberi paraf Draft LKj(P Kementerian N LKjIP yuam |LKjiP
Hail review

Memariksa dan member: paraf Draft LKj(P Kemanrerian. Draft Laporan Draft Laparan |Inapektarar dijadikan

9 |jika sctuju diparaf untuk disampaikan kepada LK{IP 1Jam [LKjIP perayaratan untuk
Inspektoras guna dilakukan review. Tidak S pengirimean LKIP

Kemcnicrian

1o | Menandatangans dokunen LGP dan meayerablean ke Ho..ﬁw Beparen i N;_,.:“Mu.x_m

Seskemenpora untuk ditindals lanjuri u Jam Rapar 4
—

11 |Sekretaris Kementerian memyerahian Dokumen LKjIP W.wc:.ﬂ,..x,:‘. P W.x:_ss_.x -

Kementerian kepada Kepala Bira untuk ditindaklanjuti —l pan L | AP
Dolcumen Dokumen

13 |Menindaksaniuls daktionesn LG yang Laporan LKIP | 10 Menit |Laporan LKIP

sudah ditandatangani
Kementerian Kementerian
Menerims dokumen LK{(P Kementerian yang sudah Dokumen Dokumen

13 |ditandatangani dan menyerahkan ke Kasubhsg FPK Taporan LKjIP | 10 Menit [Laporan LKTP
uniuk ditindaklanjuti _ i
Kasubbag gaskan Staf untuk 1)

Dokumen LKiIP; 2| menyampaikan Dokumen LK|IF Dokumen Dokumen

14 |kepada Kemen PAN & P; 3] mendistribusikan Dakamen Taporan LKjP | 10 Menit |Laporan LKjIP
LK{IP kepads eselon | dan II; 4] mendokumentasikan i
LKIP Kementerian

Sural Pengantar
1]. Menyampaikan LKjIP kementerian ke Presiden Penyampaian o

15 [melatui Kemenpan RB neris mendisieibusikan ke pihk- LK{IP dan 3 i rh ._:pn.m.x =

| pihak terkait; dan 2]. Mendokumentasikan Dokumen Nokcumen inggl i ﬂﬁ:. “_
LKIP Laporan LKjIP smenteru
Kementerian
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PROSEDUR: PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Biro
No. Kegiatan Kepala |Kasubba Tim Perencanaan Keterangan
¥ P g Staf Sesmen | Menteri | Kelengkapan | Waktu Output &
Bagian EPK Penyusun dan
Organisasi
1 [Mendisposisi surat penyampaian LKjIP Agenda Kerja 10 Menit [Nota Dinas
—
2 |Menyiapkan bahan penyusunan LKjIP Nota Dinas 10 Menit |Nota Dinas
A 4 Bahaii Bahan Laporan
3 Mengumpulkan data LKjIP am.m_c: I dan data pendukung Nota Dinas 2 Minggu |Laporan LKjIP |} L
untuk bahan penyusunan LKjIP Eselonl Struktur
i Organisasi,
2. IKU
; 5% : 3. Renstra
Menginventarisir dan mengolah data LKjIP eselon I dan v 4. PK
data pendukung serta informasi tentang program Ya m. RKT
kegiatan yang ﬁm_ACqu dalam Renstra meliputi Bahan Laporan . Bahan ) 6. SK Tim
4 |Pengukuran Pencapaian Sasaran (PPS), Pengukuran . 10 Menit [Laporan LKjIP : §
F ; : N LKjIP Eselon 1 7. LK]IP Eselon
Kinerja Kegiatan (PKK) dan Rencana Kerja Tahunan Eselonl 1 8. Bahan
(RKT) sebahai bahan penyusunan LKjIP dan membuat _‘.hu:acu.ﬁ_sm
konsep SK Tim Penyusun Lainnya
Tidak wx T
Memeriksa bahan LKjIP dan mengajukan SK Tim Bahan .S.J\cmc: ;
i : Bahan Laporan .., |ditandatangani
5 |Penyusun ke Kepala Biro untuk menyusun LKjIP H 1 Jam [Laporan LKjIP i
. LKjIP Eselon 1 Kepala Biro
Kementerian Eselonl
Perencanaan
dan Organisasi
\ 4
Menyusun LKjIP berdasarkan Permen PAN & RB No. 35 Ya Draft Laporan
B i Bahan Laporan )
6 [Tahun 2012 dengan memperhatikan data LKJIP eselon I iy 1 Bulan |LKjIP
. A LKjIP Eselon 1 Y .
dan hasil analisa data N Kementerian
Memeriksa Draft LiKIP Kementerian untuk finalisasi Tidak C_‘m: Laporan C:.y: LApaten
7 : . — LKjIP 1Jam |LKjIP
LKjIP Kementerian . 5 .
) Ya Kementerian Kementerian
e

www.peraturan.go.id
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Tidak

Ya

Draft Laporan

Draft Laporan

8 |[Memeriksa dan memberi paraf Draft LKjIP Kementerian _ LKjIP 1 Jam [LKjIP
Kementerian Kementerian
Lx ] |Ltl]
2 2 Hasil review
Inspektorat
- 4 x ’ dijadikan
Memeriksa dan memberi paraf Draft LKjIP Kementerian, Draft Laporan Draft Laporan i W
9 |[jika setuju diparaf untuk disampaikan kepada LKjIP 1 Jam |LKjIP MDZWW )
Inspektorat guna dilakukan review. Tidak Kementerian Kementerian i
pengiriman
/ \ LKIP
)¢ Kementerian
Menandatangani dokumen LKjIP dan menyerahkan ke Uw“.‘_? Laporan i .
10 iia S o - LKjIP 1 Jam |Laporan LKjIP
Seskemenpora untuk ditindak lanjuti . R
Kementerian Kementerian
A4
Sekretaris Kementerian menyerahkan Dokumen LKjIP A—— . ’ i .
1.1 > 3 ik ey Laporan LKjIP 10 Menit |Laporan LKjIP
Kementerian kepada Kepala Biro untuk ditindaklanjuti . .
Kementerian Kementerian
Menindaklanjuti dokumen LKjIP kementerian yan, - EIORRE IR
12 R 5 J : yans Laporan LKjIP | 10 Menit |Laporan LKIP
sudah ditandatangani . .
Kementerian Kementerian
Menerima dokumen LKjIP Kementerian yang sudah A 4 Dokumen Dokumen
13 |ditandatangani dan menyerahkan ke Kasubbag EPK Laporan LKjIP 10 Menit |Laporan LKIP
untuk ditindaklanjuti Kementerian Kementerian
Kasubbag menugaskan Staf untuk 1) menggandakan
Dokumen LKjIP; 2) menyampaikan Dokumen LKjIP Dokumen Dokumen
14 |kepada Kemen PAN & RB; 3) mendistribusikan Laporan LKjIP 10 Menit |Laporan LKjIP
Dokumen LKjIP kepada eselon I dan II; 4) Kementerian Kementerian
mendokumentasikan LKjIP Kementerian
Surat Pengantar
1). Menyampaikan LKjIP kementerian ke Presiden Penyampaian
3 S ; § : Dokumen
15 melalui Kemenpan RB serta mendistribusikan ke pihak- LKjIP dan 9 Minggu |Laporan LKjIP
pihak terkait; dan 2). Mendokumentasikan Dokumen Dokumen _Aoaﬁiolmm_g
LKjIP Laporan LKjIP 5
Kementerian
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN EVALUASI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP : /B-1.2/VIII/2017

Tanggal Pembuatan ;| 12 Agustus 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Diberlakukannya SOP Tgl 14 agustus 2017

Disahkan oleh KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Dr. Samsudin, M.Pd
NIP. 19670615 199512 1 001

Nama SOP

PENYUSUNAN PERJANJIAN KERJA KEMENTERIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 29 Tahun 2010 tentang

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis masalah

KemenPAN-RB

Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 57 Tahun 2013 tentang 3. Memiliki tingkat ketelitian
Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja 4. Memiliki kemampuan mekanisme pembuatan laporan
Instansi Pemerintah di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dan team work
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 53 Tahun
2014 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Perjanjian Kinerja, Pelaporan
Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Rencana Strategis Kemenpora 1. Komputer , Printer dan ATK
2. Indikator Kinerja Utama 2. Peraturan Perundang-undangan terkait
3. SOP Penyusunan LKjIP 3. Format Perjanjian Kerja
4. SOP Penyusunan Laporan Triwulan 4. Rencana Kerja
5. Jaringan Internet
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Pelaporan PK Unit Kerja Eselon I di terima oleh Biro Perencanaan dan 1. Dokumen PK di simpan di PC EPK oleh Subbag EPK pada file (Folder PK)
Organisasi paling lambat Tgl. 20 Februari Tahun Anggaran Berikutnya. 2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag EPK pada lemari yang diberi
2. Penyusunan Perjanjian Kinerja tingkat Kementerian dengan memperhatikan label PK
Dokumen Perjanjian Kinerja Eselon [, untuk ditandatangani oleh Menteri
dan disampaikan kepada Presiden RI melalui KemenPAN-RB.
3. Keterlambatan pembuatan PK akan berpengaruh pada penilaian SAKIP oleh

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR: PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA KEMENTERIAN

Pelaksana Mutu Baku
i s Kepala Biro
0. egiaf Kasubb: P . Ket
Kabag EPK g Staf e | Sesmen | Menteri |Kelenghapan| Waktw | Output
Organisasi
Menugaskean Ka
1 [koordinasi Penyusi Agenda Kerja | 10 Menit | Nota Dinas
QT Kemnentenan.
—
Melakannakan mpat menbahas drail per Mengundang
kirterja Eselon I dan 1T, Seluruh Eselon 1 dan 11 Pejaba eselon
menyusun Deart Perjanjisn Kinerja berdasarkan 1 1 dan 1T untuk
2 |PermenPAN dan RB Nomor 53 Tahun 2014 dengan Noua Dinas 10 Menit |Nowa Dinas  [rapac
mensperhaiikan capaian Indikator Kinerja Utama,
o I
melaporkan hasilnya kepada Kabag EPK.
3 Bahan
i Mo mese i ounias | 2 B0
B crjanj e I_ Esclon [ &11
Bahan Laporan Drait
B B :
) A — _H_v .
il 1 Eselon 1 &1
Menghimpun Dirail Perjanjian Kinerja dan mengoreksi Draft Draft
S |redaksional masing masing Dral dan melaporkan Laporan PK 1Bulan |Laparan PK
hasilnya kepada Kasubbag EPK Eselon I &1 Eselon I & 11
Meneriksa selurub Diranl Perjanjian Kinerja Eselon [ . ._.sur— Draft Drait
6 |dan I, jika sewju diparal dan paikan kepada Laporan PK 2Har  |Laporan PK
Kabag EPK Eseton 1 & [T Eselon [ & 11
tkna seluruk Drait Pegjanjian Kinerja Eselon T .E.—. Draft Drait
7 tke seluju diparaf dan menugasian Kesubbag Laporan PK 1Hari\ |Laporan PK
EPK uniuk menindaklanjud. A Eselon 1 &1 Eselon 1 & 11
| —
A #af untuk mengiimkan kembali Draft
Parjanjian Kinerjs kepada achuruh unit kegja eaelan [ Drafe Draft
& |dan 1T untuk ditandatangani vlch peiabat herwenang, Laparan PR 1.Jam Laparan PR
ke n menghimpun kembal) Draft yang sudah elon 1 & (1 Tselon 1 & 11
randatangani
Mengirinken kenbali Drsit Perfunjian Kinetja kepada
selurub unil ketja exelon | dan 11 untus Uraft .
" - Nakumen PR
9 an ang, kes Luporan K T Huri Kamentarisn
menghimpun Ya Eselon 1 & 11 o
yang sudah ditan-latangani
y
10 [Memeriksa Dolumen Perjanjian Kinerja Eselan 1 dsn Ya Tidak Nakumen PR Lam | Pakumen PR
11, dan melaparkan kepada Rabag EFR ._.| — Kementerian U Ramenterian
Tidak _
11 [Memeriksa Dokumen Perjanjian Kinerja Esalan 1 4sn Nakumen PR . Dakumen PK
11, dan melaparkan kepads Kepala Tira Kementerian A Kementerian
J
12 [Momesiksa Dokumea Peganjian Rinedja Eselan 1 dan Y2 Dokmoa PR || Dakmen PR
= |1, dan melapodkan kepada Sesmen _ Kementerian e
_ Tidak Y,
13 [Momesiksa Doknmea Posjanjian Kinesja Eselon 1 daa Dokumen PR 10 Menie | PORUmen PK
© |m. dan melaporkan kepada Menteri _ Rex =ty cmenterian
1o |Menugaskan Sesmen varuk nen Dainmen P | Doknmen PR
Tolumen Pedanjian Kinerja Fs Kementerian =P ementerian
Ya
—
& Staf untuk inc
Dakumen Pedanjiaa Kinerja Eaclaa [ dan 11, da 5 3 =
15 |menyampaikan Tiokumen Pegan, Dokumen PX |y oy, [Dukumen PK
3 Kementerian Kementerian
Perjanjian Kinerja Kementesan yang sudah
dirandatangan: Meatert kepada
y
Mcndokumcntasikan dokumen Por Surat Taada Teviina
16 |Fsclan 1 dan 1 setelah mendapatkan penugnsan dasi Penganardan |, dan Dakumen
? | pimg scc jonjang, dan Dokumen PR il |
kepada KemenPAN-RD Kementerian Hementerian
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN EVALUASI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP : /B-1.2/VIII/2017

Tanggal Pembuatan ;| 12 Agustus 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : | Diberlakukannya SOP Tgl 14 agustus 2017
Disahkan oleh : KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Dr. Samsudin, M.Pd
NIP. 19670615 199512 1 001

PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS

Nama SOP KEMENTERIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2004 Nomor 74 Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4405)

2. Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2006 tentang Tata Cara Penyusunan

Rencana Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2006 Nomor 97, Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4664)

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis masalah
2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
3. Memiliki tingkat ketelitian

4. Memiliki kemampuan mekanisme pembuatan laporan

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dan team work

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja
2. Dokumen Rencana Strategis Kemenpora periode sebelumnya

3. Indikator Kinerja Utama

1. Komputer , Printer dan ATK

2. Peraturan Perundang-undangan terkait
3. Rencana Strategis Eselon I

4. Rencana Kerja

5. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penyusunan Rencana Strategis Kementerian dilaksanakan setiap 5 (lima) tahun

sekali

1. Dokumen Renstra di simpan di PC EPK oleh Subbag EPK pada file (Folder
Renstra)
2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag EPK pada lemari yang diberi

label Renstra

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR: PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS KEMENTERIAN

Pelaksana Mutu Baku
Na. Kegiatan Habaj HKepala Bira Ket
5 | Basbbeg Staf b Perencanaan | Sesmen | Menteri | Kelengkapan | Waktu Output
EPK EPK Penyusun
dan Organisasi

| [Menugaskan Kasubag £PK wntuk menyusun p— v [F—

Renstra Kementerian
staf untuk data
RPUMN, Visi Presiden terpilih dan daca dukuns . :

2

2 Hainoya untuk memperkuar substenai Viai dan Misi MovDicins 10 Meait. | Nota Dinas
Kementerian

Bahan
3 [Mengumpulican data dan bahsn yang diperlukan & B 2 Minggu | Laporar
serta melay hasilnya kepada Rensira
Eselon 1
3 Bahan
Memerilsa data dan bahan Penyusunan Rensira B Ltk
4 Jila setuju meny lepada b 10 Menit
Kabag ensira Eselon 1 Rensira
Eselon 1
Bahan
& |Menyerahkan data dan hahan Penyusunan Rensira Bahan Laperan 1 Jom |maporan
" |Rementerian kepada Tim Penyusun Renstra Eselon 1 5 Rensira
Eselon 1
Meniyusun Drafl Rensira Kementerian dengar 4
mengundang unit kerja Eselon | dan pihalc terkait —

o |(Kemen PPN/Bappenas, Kemen K Bahan Laparan | Bulan |Pran Reasira
RB). Seluruh masulan pihak-pihal « Renstra Eselon 1 Kementerian
acuan dalam menyusun Rensira, Ha
Rensira Kemenierian disampailan kepada Kabag,

7 [Memeriksa kembal Drari Renstra Kemeaterian | Drafl Rensira i Drall Pensira
selielum disumpaikan kepada Kepala Biro, | Kementerian JaM K ementerian

g |Memeriksa Renstru Kementerian, jiks setuju diparsf \ Draft Renstri 1 Draft Renstra
dun menysmpaikin kepada Sesmen Tidak _ Kementerian VAT K ementerian
Mcmcriksa Draft Reastra Kemeaterian, jika seruju _

3 5 i Ya
meagundang Pejabat Eseloa | E-F.f__» membahas Tidak Dreaft Reastre. Draft Reastea
9 |peayempurnaan Renstra Kemeatcrian. Hasil 1 Jam
Kementerian Kementedan
pembahasan bersama para Pejabat Esclon 1
disampaikan kepada Menrert.
Memeriksa Draft Reastea Kementcrian, jika setuju _m

1o [ditantatangans menjadi Dokumen Reastea ol Deait Reastra e [
Kementerian, 4an menugaskan Sesmen unruk [Kementerian Kementerian
ditindaklanuti Ya v

Dakumen

11 |Menugaskan Kepala Bira untuk memproses lebih Dokumen Renstra 10 Menit |Renstra

lanjut Dekumen Renstra Kementerian _ Kementecian s o
Dokumen
Kabag uatuk Dakumea Renstra

12 ) s
Disposisi Fimpinaa _ Kementecian Rl i

i hhag unrul ! Dakurmen Renstra | (o0 - | Doiien

7 ueadistabusikan kepda piliak terkait _ Kementerian ST

Staf uatuk Dokiiinea

14 [mendiatabusikan kepada Menke PMK, Setncg, Dakumen Renstra | 0o zu_ﬁ.s <
Sctkab, Bappenas, Kewcakeu, Kemen PAN-RB dan Kementerian o i
para pejabat csclon 1 dart 11

A
15 [Mendaiumentasiican dakumen Reneana Stracegis Dakumen Renstra | mmﬂﬁa
* |Rementenan Kementeaan ’ b
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN EVALUASI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP 2 /B-1.2/VIIl/2017

Tanggal Pembuatan :| 12 Agustus 2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : | Diberlakukannya SOP Tgl 14 agustus 2017

Disahkan oleh p KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Dr. Samsudin, M.Pd
NIP. 19670615 199512 1 001

Nama SOP o Penyusunan Laporan Triwulan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan
Kinerja Instansi Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2006
Nomor 25, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor (4614)

2. Peraturan Menteri Keuangan No. 249/PMK.02/2011 Tentang Pengukuran

Evaluasi Kinerja atas Pelaksanaan Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian/

Lembaga

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 11 Tahun 2015

tentang Pedoman Evaluasi Atas Implementasi Sistem Akuntabilitas Kinerja

Instansi Pemerintah

9

O b 10 ko

Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis masalah
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
Memiliki tingkat ketelitian

Memiliki kemampuan mekanisme pembuatan laporan
Memiliki kemampuan berkomunikasi dan team work

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan LKjIP
2. SOP Pemantauan Pengisian Aplikasi e-monev Kemenpora

1.
2.
3.

4.

Komputer, Printer dan ATK

Peraturan Perundang-undangan terkait

Data pendukung (Laporan Realisasi Anggaran dan Laporan Kegiatan Unit
Kerja)

Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Penyusunan Laporan Triwulan paling lambat tanggal 10 setelah setiap triwulan
berakhir

2. Keterlambatan penyusunan Laporan Triwulan akan berpengaruh pada

pelaporan untuk kebutuhan internal EPK maupun eksternal (Pengisian aplikasi

dan e-monev Dirjen Anggaran Kementerian Keuangan)

1

2:

Dokumen Laporan Triwulan di simpan di PC EPK oleh Subbag EPK pada file
(Folder Laporan Triwulan)
Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag EPK pada lemari yang diberi

label Laporan Triwulan

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR: PENYUSUNAN LAPORAN TRIWULAN

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Biro
No. Kegiatan a e Keterangan
g1 va.ﬁ Kasubbag Staf Tim Perencanaan Kelengkapaii Waktu Output 4
Bagian EPK Penyusun dan
Organisasi
1 Zw:ﬁmmmrms Kasubbag EPK untuk menyusun Laporan Agenda Kerja i Jas Nota Dinas
Triwulan
Menugskan staf untuk menyiapkan data Laporan Balyan
2 HE.ECW.B yial b Nota Dinas 2 Jam Laporan
Triwulan
Mengumpulkan bahan Laporan dan merekapitulasi \ 4 Habiah
3 data dari Unit Kerja terkait realisasi anggaran dan Ya Bahan Laporan 5 Hari _LM- e
realisasi kinerja melalui aplikasi e-monev untuk Triwulan = ﬁlw e
dilaporkan hasilnya kepada Kasubbag EPK AN =
Meneliti, memverifikasi dan menganalisa data e-monev Ya \ / . fa ’ § i ) ;
4 |dari Unit Kerja dan LRA dari Biro Keuangan Rumah Jidak %M”szﬁﬁczb 5 Hari _WM_M,MH__F vacn._:
Tangga dan membuat draft Laporan Triwulan ¢
5 Memeriksa draft Laporan Triwulan untuk finalisasi Tidak Draft Laporan 2 Hari Draft Laporan
Laporan Triwulan Triwulan Triwulan
Ya
Ala
Menandatangani Laporan Triwulan jika setuju dan Tidak Draft Laporan Dokumen
6 [menyampaikan kembali ke Kabag EPK untuk %lsuc_m:v 1 Hari Laporan
ditindaklanjuti Triwulan
Menerima Laporan Triwulan yang sudah y Dokumen Dokumen
7 |ditandatangani dan menyerahkan ke Kasubbag EPK Laporan 1 Hari Laporan
untuk ditindaklanjuti Triwulan Triwulan
Menugaskan Staf untuk 1. menggandakan Laporan v i
] Triwulan; 2) menyampaikan Laporan Triwulan kepada _H.umorﬁ”\.HM: 3 Hari "‘v%r%ﬂHM:
Pihak-pihak terkait; 3) mendokumentasikan Dokumen ‘_Jj,ﬂ.‘:_mj ._\‘:.ﬁd_m:
Laporan Triwulan
A
Mendistribusikan dan mendokumentasikan Dokumen DR i i
9 Laporan Triwulan Laporan 1 Hari Laporan
P Triwulan Triwulan

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN EVALUASI DAN PENILAIAN KINERJA

Nomor SOP 1 /B-1.2/VIIl/2017

Tanggal Pembuatan  :| 12 Agustus 2017

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif : | Diberlakukannya SOP Tanggal 14 Agustus 2017
Disahkan oleh : KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Dr. Samsudin, M.Pd
NIP. 19670615 199512 1 001

Nama SOP : PENYUSUNAN LAPORAN PMPRB

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi
Birokrasi 2010-2025;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor

Tahun 2012 tentang Pedoman Penilaian Mandiri Pelaksanaan Reformasi

Birokrasi

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 31 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penilaian Mandiri

Pelaksanaan Reformasi Birokrasi (PMPRB) secara Online.

Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan analisis masalah
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
Memiliki tingkat ketelitian

Memiliki kemampuan mekanisme pembuatan laporan
Memiliki kemampuan berkomunikasi dan team work

o B g

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Assesment Pelaksanaan PMPRB (Inspektorat)

1. Komputer , Printer dan ATK

2. Peraturan Perundang-undangan terkait
3. Lembar Kerja Elektronik

4. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Pengumpulan data pelaksanaan PMPRB unit kerja disampaikan paling lambat 2
bulan sebelum pelaksanaan Verlap RB oleh Kemen PAN-RB

2. penyampaian Dokumen PMPRB kepada Inspektorat paling lambat 1 minggu setelah

untuk persetujuan Sesmen

1. Dokumen RB di simpan di PC EPK oleh Subbag EPK pada file (Folder RB)
2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag EPK pada lemari yg diberi
label RB

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR: PENYUSUNAN LAPORAN PMPRB

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag ’ . . Ket
Kabag EPK EPK Tim Pokja | Kepala Biro | Sesmen Staf Kelengkapan | Waktu Output
Menugaskan Kasubbag EPK untuk memproses
1 |penyusunan laporan PMPRB di lingkungan Agenda Kerja 10 Menit Disposisi
Kemenpora
v
7 Mengkoordinasikan dengan Tim Pokja untuk SK Tim Pokja/ Jadwal
2 1 Jam
proses pengumpulan data Undangan Pertemuan
Mengumpulkan data, melakukan pembahasan, A 4
menganalisis data serta membuar _.ﬁucgj sesuai Data PMPRE Dratt Lapors
3 |dengan fokus 8 area perubahan, dan hasilnya Unit keria 1 bulan PMPRB
(draft laporan PMPRB) disampaikan kepada Kabag N 1
EPK.
Y
Memeriksa Draft Laporan PMPRB, jika setuju / S
4 diparaf dan disampaikan kepada Kepala Biro, jika Tidak Draft Laporan ¥ Jei Draft Laporan
tidak setuju dikembalikan kepada Tim Pokja untuk PMPRB h PMPRB
diperbaiki/dilengkapi Ya
Memeriksa Draft Laporan PMPRB, jika setuju
5 diparaf dan disampaikan kepada Sesmen, jika Tidak Ya Draft Laporan 30 iniétiit Draft Laporan
tidak setuju dikembalikan kepada Kabag EPK PMPRB h PMPRB
untuk diperbaiki/dilengkapi / \
Tidak
Memeriksa Draft Laporan PMPRB, jika setuju \ Dokumen
; 3 2 A Draft Laporan ; i
6 |ditandatangani dan menugaskan Kepala Biro PMPRB 30 menit Laporan
untuk menindaklanjuti. Ya ) PMPRB
v
Menugaskan Kabag EPK untuk menindaklanjuti Dokumen
: g Dokumen
7 |Dokumen Laporan PMPRB sesuai dengan Laporan PMPRB 1 Jam Laporan
ketentuan yang berlaku P PMPRB
Menugaskan Kasubbag EPK untuk A 4 Deélkiiies
8 mendistribusikan Dokumen Laporan PMPRB Dokumen 1 Jeii S——
kepada unit terkait dan Inspekrtorat, untuk Laporan PMPRB ’ P
2o i PMPRB
diijadikan bahan penilaian assesmen tahap I.
Y
Menugaskan staf untuk menggandakan, Dokumen
2 y p Dokumen :
9 |mendistribusikan dan mendokumentasikan Laporan PMPRB 1 Hari Laporan
Dokumen PMPRB tahun berjalan P PMPRB
A 4
Menggandakan, mendistribusikan dan Dokiisien Tanda Terima
10 |mendokumentasikan Dokumen PMPRB tahun 1 Hari dan
2 Laporan PMPRB .
berjalan Dokumentasi

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN ORGANISASI, TATA LAKSANA, DAN KERJASAMA

Nomor SOP : /B-1.4/1V/2018

Tanggal Pembuatan : April 2018

Tanggal Revisi : 2018

Tanggal Efektif :| Diberlakukannya SOP tgl April 2018
Disahkan oleh : KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Aris Subiyono

Nama SOP g Pedoman Kerjasama Dalam Negeri

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 39 Tahun 2016 tentang
Pedoman Kerjasama Dalam Negeri Kementerian Pemuda dan Olahraga

1. Memahami kebijakan dan ketentuan terkait kerjasama dalam negeri
khususnya MoU/Nota Kesepahaman

2. Memahami mekanisme pembuatan draf MoU/Nota Kesepahaman

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

4. Memiliki tingkat ketelitian

5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dan team work

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan

1. Komputer , Printer dan ATK

Olahraga 2. Peraturan Perundang-undangan terkait
3. Rencana Kerja
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Dokumen di simpan oleh Subbag Kerjasama Antar Lembaga pada file

2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag Kerjasama Antar Lembaga

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR: PEDOMAN KERJASAMA DALAM NEGERI

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Seskemen Kabag | Kasubbag| Kabag Ket
pora Karorenor Ortakal KAL Hukum Staf Menteri [Kelengkapal Waktu Output
Nota Dinas
dari unit
Menerima usulan permohonan kerja sama dari pemrakars y Hhisposist
1 ) A a [/ surat | 10 Menit | Seskemen
Unit pemrakarsa / calon Mitra
masuk pora
dari calon
Mitra
Meneruskan permohonan kerja sama untuk Dlipnstal Disposisi
2 Eg 1 J Seskemen | 10 Menit P
ditindaklanjuti Karorenor
pora
Menugaskan Kabag Ortakal untuk Disposisi . RS RSt
. mempelajari usulan permohonan Kerjasama Karorenor 1 i Rabag
peiaye P Frjase Ortakal
Menugaskan Kasubbag KAL untuk menyusun Disposisi draf Nota
4 |draf Nota Kesepahaman dari usulan kerja Kabag 3 hari Kesepaha
sama Ortakal man
draf Nota
A Kesepaha
Menugaskan staf untuk melengkapi bahan Bahan . man
5 ; . 3 hari
substansi substansi beserta
bahan
substansi
draf Nota
5 3 Kesepaha Nota Dinas
Memeriksa kelengkapan bahan substansi dan man 7 ; ;
6 2 hari ke Bagian
menyusun draf Nota Kesepahaman beserta
Hukum
bahan
substansi

www.peraturan.go.id
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Telaah Hukum dan Verifikasi bagian Hukum, Hutg UH.:mw . meﬁdmza
T Biro Humas dan Hukum ke Bagian 2 hari asi Bag
u usu Hukum Hukum
Menindaklanjuti usulan kerjasama melalui Rekomend Notulensi
8 [rapat pembahasan draf Nota Kesepahaman asi Bag 1 hari Rapat
bersama unit terkait secara internal Hukum internal
3 ; Surat
Menyampaikan usulan kerja sama beserta draf Keluar
9 |awal Nota Kesepahaman ke Calon Mitra yang Draf awal 1 hari
; : Seskemen
ditandatangani oleh Seskemenpora
pora
Menyelenggarakan rapat dengan calon Mitra
= 4 . . . Surat . .
dengan melibatkan Bagian Hukum, unit kerja T Notulensi
10 |kemitraan baik bidang pemuda maupun nm%wﬂmﬂ“on 1 hari rapat
olahraga, unit pemrakarsa dan unit kerja Mitra bersama
terkait lainnya.
Menyiapkan draf final berdasarkan hasil Draf Final
kesepakatan kedua belah pihak yang diparaf Notulensi
g . . . Nota
11 |dari perwakilan Biro Perencanaan dan rapat 3 hari Fasenalia
Organisasi beserta Biro Hukum di kedua belah bersama EMﬁ
pihak serta unit pemrakarsa
Draf Final Draf Final
12 Memeriksa dan mencetak draf final secara Nota o Nota
keseluruhan Kesepaha ] Kesepaha
man man
Permohonan paraf Seskemenpora atau Pejabat Drat Elogl. - ;
: Nota ’ Nota Dinas
13 |Eselon I dan Kepala Biro Humas dan Hukum Kessnahia 1 jam Katoration
di kedua belah pihak Sep S
man
14 |Penandatanganan Nota Kesepahaman

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI
BAGIAN ORGANISASI, TATA LAKSANA, DAN KERJASAMA

Nomor SOP : /B-1.4/V1/2018

Tanggal Pembuatan : Juni 2018

Tanggal Revisi : 2018

Tanggal Efektif 1| Diberlakukannya SOP tgl Juni 2018

Disahkan oleh : KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Aris Subiyono

Nama SOP H Pedoman Kerjasama Luar Negeri

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2000 tentang Perjanjian Internasional; 1. Memahami kebijakan dan ketentuan terkait kerjasama luar negeri
2. Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2005 tentang Sistem Keolahragaan Nasional; 2. Memahami mekanisme pembuatan draf MoU/Nota Kesepahaman
3. Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan; 3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
4. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Organisasi 4. Memiliki tingkat ketelitian
dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga 5. Memiliki kemampuan berkomunikasi dan team work
5. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pedoman
Kerjasama Luar Negeri Kemenpora
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan 1. Komputer , Printer dan ATK
Olahraga 2. Peraturan Perundang-undangan terkait
3. Rencana Kerja
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Dokumen di simpan oleh Subbag Kerjasama Antar Lembaga pada file
2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag Kerjasama Antar Lembaga
Dokumen
15 Pendokumentasian di Bagian Ortakal, Biro Nota
Perencanaan dan Organisasi Kesepaha
man Asli

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR : PEDOMAN KERJASAMA LUAR NEGERI

Pelaksana Mutu Baku
i Unit
T Begiatan Pemrakars Bexksnian Karorenor Hxhuit Kemlu Mitra Hslenglhap Waktu Qutput REY
i pora Ortakal an
Mengajukan usulan kerja sama Usulan 1 hr Disposisi
1 [|disampaikan kepada Seskemenpora - - kerjasama Seskemen
pora
Menelaah usulan kerja sama dan Disposisi 1 hr Disposisi
2 |memberi arahan kepada Karorenor |II Seskemen Karoren
pora
Menyelenggarakan rapat Disposisi 2 hr Nota Dinas
pembahasan internal dengan Karoren Rapat
melibatkan unit kerja yang >
2 membidangi kemitraan baik pemuda
maupun olahraga, dan bagian yang
membidangi hukum serta unit kerja
Merekomendasikan bahwa usulan Notulensi 2 hr Nota Dinas Tanggapan
kerja sama perlu ditindaklanjuti Rapat Kabag Kerjasama
atau dipertimbangkan kembali, Ortakal &
dan/atau ditolak, yang disertai Surat Ke
4 |alasan penolakan yang disampaikan Kemlu
kepada Kementerian Luar Negeri
Memfasilitasi rapat dengan Nota Dinas 2 hr Surat
melibatkan unsur perwakilan dari ¥ & Surat Undangan
_ |Kementerian Luar Negeri, unit kerja I Keluar Rapat
2 |yang membidangi kemitraan
pemuda maupun olahraga, serta
unit kerja terkait di lingkungan
Menyusun draft Memorandum of Notulensi 2 hr Draf awal
6 |Understanding berdasarkan hasil Rapat MoU
rapat
Menyampaikan draft Memorandum $ Draf awal 3-5 hr Telaah &
7 of Understanding kepada Kemlu I MoU pertimban
untuk dimintakan pertimbangan gan Kemlu

secara politis dan yuridis

www.peraturan.go.id
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Menyampaikan draft Memorandum
of Understanding kepada Mitra
melalui jalur diplomatik

Draf MoU
&
tanggapan

1-3 bulan
(Tentative)

Draf MoU

Ada proses
counterdraf
MoU

Melakukan perundingan/negosisasi
substansi Memorandum of
Understanding

Draf MoU

1-3 bulan
(Tentative)

Draf MoU

10

Berkoordinasi dengan Kemlu untuk
memfasilitasi pelaksanaan
penandatanganan draft final
Memorandum of Understanding

Draf Final
MoU

1-3 bulan
(Tentative)

Dokumen
MoU

11

Kemlu menerbitkan salinan
Dokumen resmi (certified true copy)
untuk diserahkan kepada
Kementerian

Proses Internal
Kemlu terkait
Penerbitan CTC

12

Mengarsipkan salinan Dokumen
resmi (certified true copy)

Dokumen
MoU Asli

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP /BII/X1/2017

Tanggal Pembuatan 28 Juli 2017

Tanggal Revisi 10 November 2017

Tanggal Efektif November 2017

Disahkan oleh Plt. Kepala Biro Keuangan dan Rumah Tangga

Sunarto

BIRO KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA

SOP PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK FUNGSIONAL

Judal SOF KEMENPORA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Pasal 5 ayat (2) Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945;

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 1997 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1997 Nomor 43, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 3687;

3. Undang - Undang Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

4. Undang - Undang Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

5. Undang - Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan

dan Tanggung Jawab Keuangan Negara;

6. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;

7. Undang - Undang Nomor 3 tahun 2015 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 27 Tahun 2014
tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

8. Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 1997 tentang Jenis dan Penyetoran Penerimaan Negara Bukan Pajak
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1997 Nomor 57, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 3694) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah

Nomor 52 Tahun 1998 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 1997

tentang Jenis dan Penyetoran Penerimaan Negara Bukan Pajak (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 1998 Nomor 85, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3760);

9. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah;

10 Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Anggaran Kementerian/Lembaga
11. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2015 tentang Jenis dan Tarif atas Jenis Penerimaan Negara
Bukan Pajak yang Berlaku pada Kementerian Pemuda dan Olahraga (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 38, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5665);

12. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia Nomor 62 Tahun 2016 tentang Tata Cara
Persyaratan Pengenaan Tarif Penerimaan Negara Bukan Pajak yang berlaku pada Kementerian Pemuda
dan Olahraga Kepada Pihak Tertentu dengan Kriteria Tertentu.

1. Memiliki kemampuan mengakses internet

2. Memahami mengenai pencairan cek

3. Memahami aplikasi Buku Kas Umum

4. Memiliki ketelitian dalam memverifikasi data

[Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP PNBP Umum

1. Rekening Koran
2. E-billing simponi
3. Buku Cek

4. Komputer/Printer
5. Buku Kas Umum

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila pengelola PNBP Unit/Satker memberikan setoran PNBP di atas pukul 11.00 WIB maka disetorkan pada
hari kerja berikutnya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

.go.i
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SOP PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK FUNGSIONAL KEMENPORA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN HARA KETERANGAN
UNIT KERJA/SATKER WMHMM,—E BANK/POS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Unit Kerja Pengelola PNBP Menyampaikan Nota Nota Dinas 15 Menit [E- Billing Setiap Akhir
Dinas dan Daftar Rincian Setoran PNBP Setoran,Daftar Simponi Aian
Fungsional Sebagai Dasar Jumlah Besaran - ME.M_NS SEtan)
PNBP Fungsional Yang Harus Disetor Ke Kas mwﬂwwﬂﬂmé
Negara Kepada Bendahara Penerimaan. PNBP dan BKU
. Unit Kerja/Satker
2 |Bendahara Penerimaan Menerbitkan E-Billing - ZQ&.E ‘,yw:.wwmu.
Simponi Kepada Unit Kerja Pengelola PNBP. Nota Simponi
Dinas
3 |Unit Kerja Pengelola PNBP Melakukan ‘ ‘ E- Billing 1 Hari |Bukti Setor
Penyetoran PNBP ke Kas Negara Via Bank B Simponi Kerja |Bank (NTPN
SIMPONI dan NTB)
4 |Bank/Pos Menerbitkan Bukti Setor Kepada Unit - E-BILLING
Kerja Pengelola PNBP SIMPONI
5 |Unit Kerja Pengelola PNBP Membukukan dan y . mzwa Setor Bank [ 1 Hari |BKU Bendahara
Menyampaikan Buku Kas Umum PNBP Kepada (NTPN dan NTB) Kerja |Penerimaan
; NTPN/NTB
Bendahara Penerimaan
6 [Bendahara Penerimaan Melakukan Rekonsiliasi BKU Bendahara 1 Hari |LPJ Bendahara
Penerimaan Kerja [Penerimaan

Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) Dengan Unit
Kerja Pengelola PNBP

BKU

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP /VPA.BIII/II/2018

Tanggal Pembuatan 2 Februari 2016

Tanggal Revisi Maret 2018

Tanggal Efektif Maret 2018

Disahkan oleh Kepala Bagian Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

Ermin Watri

BIRO KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA

Judul SOP

Pelayanan Verifikasi untuk Penerbitan Surat Perintah
Membayar (SPM)

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UU Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. Memahami Peraturan Perundang - undangan tentang Pelaksanaan Anggaran
UU Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 2. Memahami DIPA dan RKA-KL
Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN) [3. Memahami Bagan Akun Standar (BAS)
2015-2019; 4. Memahami Revisi baik DIPA maupun RKA-KL (tingkat Kemenpora)
4 Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun |5. Memahami Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah; 6. Memahami Peraturan Tentang Tata Cara Mekanisme Pelaksanaan Anggaran
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka 7. Memahami Standar Biaya Masukan (SBM)
pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas PMK Nomor 168/PMK.05/2015
tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;
Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 197 /PMK.05/2017 tentang Rencana Penarikan Dana,
Rencana Penerimaan Dana, dan Perencanaan Kas;
8 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga;
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penyusunan SPP (BPP satker) 1. Komputer
2. SOP Perbaikan SPM 2. Petunjuk Teknis Pelaksanaan Anggaran
3. SOP Pengarsipan 3. Aplikasi SPM
4. SOP Pengiriman SPM (Bagian Keuangan) 4. Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran
5. SOP Retur Dokumen SPM 5. DIPA dan RKA-KL
ﬂmi:mwnwb Pencatatan dan pendataan
1. Buku Agenda Kegiatan
Paling lambat proses selesai 2 hari dari tanggal diterimanya dokumen usulan 2. Komputerisasi dan Entry data
pembayaran 3. Check List tanda terima dokumen pencairan
4, Karwas DIPA

www.peraturan.go.id
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. . .
Pedoman Pelayanan Verifikasi untuk Penerbitan SPM o
(@)
Pelaksana Mutu Baku m
No. Kegiatan Keterangan (U
Unit Verifikator PPSPM Bagian Keuangan | Kelengkapan Waktu Qutput S
—
1 Unit mengajukan dokumen permintaan pembayaran untuk SPP, ADK, 5 menit |Tanda Terima SPP,|SOP Penyusunant®
diserahkan kepada Verifikator untuk mendapat tanda Dokumen Dokumen SPP (BPP Satker) %
terima dan selanjutnya diproses. Tjdak Pendukung Pendukung, ADK W
2 . . SPP, ADK, 15 menit |Draft SPM, Bila perlu <
<mn—u.‘mw.»no—. _dnﬁndw.wm kelengkapan berkas dan melakukan v Dolaamen ddlamen: perbaikan S
chmrmw atas Wownvcwib mnmmn.n&ﬁ ﬁ.nmﬂ dan Kode BAS, / Pendukung pendukung, dicantumkan pada
SBM, kebenaran obyek dan w.&dms row_mﬁ.m:, wovn:m.:am: ceklist, Nota Dinas |ceklist
pembebanan anggaran, spesimen, penghitungan pajak, dan
format dokumen.
Kemudian Verifikator melengkapi ceklist sesuai dengan
jenis mekanisme pencairan yang diajukan meliputi:
a. LS Nominatif (Honor dan Perjadin)
b. UP/TUP
c. Pengadaan Barang/Jasa di bawah 50 juta
d. Pengadaan Barang/Jasa di bawah 200 juta Ya
e. Pengadaan Barang/Jasa di atas 200 juta (pelelangan)
Jika sudah lengkap maka dilakukan transfer ADK SPP
untuk dibuatkan/dicetak SPM. Kemudian disampaikan
kepada PPSPM disertai Nota Dinas penerbitan SPM untuk Tidak
Bagian Keuangan. Jika ada perbaikan dikembalikan kepada
Unit.
3 PPSPM memeriksa dan menguji kembali seluruh Draft SPM, 10 menit |SPM, SPP, Bila perlu
kelengkapan berkas usulan pencairan anggaran. Jika dokumen Dokumen perbaikan
setuju ditandatangani (divalidasi) seluruh dokumen VAv, pendukung, Pendukung, Nota [dicantumkan pada
pencairannya. Jika tidak setuju dikembalikan kepada ceklist, Nota Dinas ceklist
Verifikator untuk diperbaiki/dilengkapi. Dinas
4 Verifikator kemudian mempersiapkan 2 rangkap SPM dan Ya SPM, SPP, 10 menit |SPM, Dokumen SOP Pengiriman
kelengkapan sesuai pencairan, serta melakukan transfer Dokumen Pendukung, ADK [SPM (Bagian
ADK SPM, barcoding, dan inject PIN untuk diserahkan Pendukung, SPM, Nota Dinas |Keuangan)
kepada Bagian Keuangan untuk dikirim ke KPPN. Nota Dinas
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- - .
SOP Pelayanan Verifikasi untuk Penerbitan SPM k)
(@)
Pelaksana Mutu Baku c
No. Kegiatan . Keterangan (O
Unit Verifikator PPSPM (Kabag/Kasubbag) Bagian Keuangan | Kelengkapan Waktu Output rU|
|
5 Verifikator melakukan pengarsipan SPM dan dokumen SPM, Dokumen 5 menit |SPM & ADK yang m
pendukungnya yang terdiri dari: Pendukung, sudah di-inject O
ADK SPM =
a. 1 rangkap SPM dan dokumen pendukung untuk Unit =
b. 1 rangkap SPM dan dokumen pendukung untuk <
Bagian Keuangan W
c. 1 rangkap SPM dan dokumen pendukung untuk arsip
Verifikator
| 1
6 5 it
Verifikator memberikan SPM dan dokumen pendukung SPM dan ADK menit
kepada Unit, Bagian Keuangan, arsip Verifikator, dan yang sudah di-
Kasubbag. Inject
Proses pelayanan penerbitan SPM selesai.
JUMLAH WAKTU 50 menit
Catatan:

1 Untuk pengajuan pencairan dana diatas 1 M, Verifikator harus mengajukan Rencana Kas (Renkas) terlebih
dahulu ke KPPN minimal 5 (lima) hari kerja. Kemudian SPM baru akan diajukan ke KPPN sesuai dengan tanggal
RPD (Rencana Penarikan Dana).

(sesuai dengan PMK RI No. 197/PMK.05/2017 tentang Rencana Penarikan Dana, Rencana Penerimaan Dana,
dan Perencanaan Kas)

Untuk pengajuan pencairan yang bersifat kontraktual, Unit harus mengajukan NRS (Nomor Register

Supplier) terlebih dahulu untuk mendapatkan Nomor Purchase Order (PO) yang akan digunakan untuk
proses pengajuan selanjutnya.
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Nomor SOP /VPA.BIII/II1/2018

Tanggal Pembuatan 2 Februari 2016

Tanggal Revisi Maret 2018

Tanggal Efektif Maret 2018

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Disahkan oleh Kepala Bagian Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

Ermin Watri

WA heratiirain aalid
) J

BIRO KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA

Pengarsipan Surat Perintah Membayar (SPM) dan

Judalmor Dokumen Pendukungnya

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 UU Nomor 17 tahun 20083 tentang Keuangan Negara;

2 UU Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

3 Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN)
2015-2019;

4 Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun

2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;,

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka

pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas PMK Nomor 168/PMK.05/2015
tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;

ul

7 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 197 /PMK.05/2017 tentang Rencana Penarikan Dana,
Rencana Penerimaan Dana, dan Perencanaan Kas;

8 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga;

1. Memahami Peraturan Perundang - undangan tentang Pelaksanaan Anggaran
2. Memahami DIPA dan RKA-KL

3. Memahami Bagan Akun Standar (BAS)

4. Memahami nomenklatur pengarsipan dan penomoran SPM

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan Verifikasi untuk Penerbitan SPM
2. SOP Pengiriman SPM (Bagian Keuangan)

1. Komputer

2. SPM

3. Dokumen Pendukungnya (termasuk SPP)
4, Pedoman VPA

5. Binder

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Paling lambat proses selesai 2 hari dari tanggal diterimanya dokumen usulan
pembayaran

1. Buku Agenda Kegiatan

2. Komputerisasi dan Entry data

3. Check List tanda terima dokumen pencairan
4. Karwas DIPA
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.
Pedoman Pengarsipan SPM dan Dokumen Pendukungnya ke
(@)
Pelaksana Mutu Baku c
©
—
No. Kegiatan Keterangan 5
Unit Verifikator PPSPM Bagian Keuangan | Kelengkapan Waktu Output ..nm
[ S
)

1 [PPSPM menyerahkan berkas SPM dan dokumen pendukungnya 5 rangkap SPM, | 3 menit |5 rangkap SPM, SOP Pelayanan

kepada verifikator untuk diarsipkan dokumen dokumen Verifikasi dan W
pendukung dan pendukung dan Penerbitan SPM =
ADK ADK S

2 |Verifikator memilah-milah berkas SPM dan dokumen 5 rangkap SPM, | 5 menit |5 rangkap SPM, SOP Pelayanan
pendukungnya: dokumen dokumen Verifikasi dan
a. 2 rangkap SPM dan dokumen pendukung untuk pengiriman A4 pendukung dan pendukung dan  |Penerbitan SPM
ke KPPN (diserahkan kepada Bagian Keuangan) ADK ADK
b. 1 rangkap SPM dan dokumen pendukung untuk Bagian
Keuangan (arsip)

c. 1 rangkap SPM dan dokumen pendukung untuk arsip
Verifikator
d. 1 rangkap SPM dan dokumen pendukung untuk unit (arsip)

3 |Verifikator membuat daftar pengiriman SPM sebagai tanda 5 rangkap SPM, | 5 menit (5 rangkap SPM, Pengiriman SPM
terima di Bagian Keuangan, kemudian memberikan 3 rangkap y dokumen dokumen ke Pemohon
SPM dan 1 rangkap dokumen pendukungnya (termasuk SPP pendukung dan pendukung dan terlihat di SOP
dan ADK-nya) ke Bagian Keuangan serta mengirimkan 1 ADK ADK, serta Nota Pelayanan
rangkap SPM dan dokumen pendukungnya kepada Unit. Dinas Verifikasi dan

Penerbitan SPM.

4 |Bagian Keuangan menerima berkas, menandatangani daftar 3 rangkap SPM, | 5 menit |Tanda terima SOP Pengiriman
pengiriman SPM, mengarsipan 1 rangkap SPM dan dokumen 1 rangkap SPM (Bagian
pendukungnya serta mengirimkan 2 rangkap SPM dan ADK-nya dokumen Keuangan)
ke KPPN pendukung ,

ADK, daftar
pengiriman SPM
JUMLAH WAKTU 18 menit
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Nomor SOP

JVPA.BIII/111/ 2018

Tanggal Pembuatan

2 Februari 2016

Tanggal Revisi

Maret 2018

Tanggal Efektif

Maret 2018

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Disahkan oleh

Kepala Bagian Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

WA hearatiirain figli
) J

Ermin Watri

BIRO KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA

Judul SOP

Penanganan Perbaikan Surat Perintah Membayar (SPM)
dari KPPN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 UU Nomor 17 tahun 2008 tentang Keuangan Negara;
2 UU Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

2015-2019;

2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
S Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka
pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;

7 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 197 /PMK.05/2017 tentang Rencana Penarikan Dana,
Rencana Penerimaan Dana, dan Perencanaan Kas;

8 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga;

3 Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN)

4 Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas PMK Nomor 168/PMK.05/2015

4. Memahami Revisi baik

1. Memahami Peraturan Perundang - undangan tentang Pelaksanaan Anggaran
2. Memahami DIPA dan RKA-KL
3. Memahami Bagan Akun Standar (BAS)

5. Memahami Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

DIPA maupun RKA-KL

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengiriman SPM (Bagian Keuangan)

. Komputer

W N~

. DIPA dan RKA-KL

jo &

. Petunjuk Teknis Pelaksanaan Anggaran
. SPM sebelum diperbaiki
. Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

ﬂminnnnwn

Pencatatan dan pendataan

Paling lambat proses selesai 2 hari dari tanggal diterimanya dokumen usulan
pembayaran

1. Buku Agenda Kegiatan

4, Karwas DIPA

2. Komputerisasi dan Entry data
3. Check List tanda terima dokumen pencairan
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. -
Pedoman Penanganan Perbaikan SPM dari KPPN je)
(@)
O
Pelaksana Mutu Baku m
—
No. Kegiatan Keterangan 5
Unit Verifikator PPSPM Bagian Keuangan | Kelengkapan Waktu Output ..nm
[ S
()
1 |Bagian Keuangan menyerahkan berkas Surat Perintah SPM yang salah | 2 menit [SPM yang salah D
Membayar (SPM) dan ADK yang salah dari KPPN kepada A v dan ADK dan ADK =
verifikator untuk dilakukan koreksi dan perbaikan. W
—
2 |Verifikator memeriksa dan menyampaikan arahan terkait A Berkas SPM 3 menit |Berkas SPM yang -
perbaikan yang harus dilakukan kepada unit. yang salah dan salah dan ADK
ADK
3 |Unit melakukan perbaikan atas berkas SPM yang salah sesuai Berkas SPM ———- Berkas SPP yang [SOP Perbaikan
dengan catatan kesalahan dari KPPN. Kemudian setelah yakin v yang salah dan benar dan ADK, SPP di unit kerja
benar maka SPP dan ADK diserahkan ke verifikator. ADK dilampiri berkas |pemohon
SPM yang salah
Ya
4 |Verifikator memeriksa SPP dan ADKnya, merekam dan Berkas SPP 10 menit |Berkas SPM yang (Jika masih ada
mencetak SPM kemudian menyerahkan kepada PPSPM untuk v yang benar dan benar dan ADK, kesalahan maka
diotorisasi. ADK, dilampiri dilampiri SPM verifikator
Tidak berkas SPM yang salah Emumnaﬁum.:wmb
yang salah kepada unit
6 |[PPSPM memeriksa dan menandatangani (mengotorisasi) berkas Berkas SPM 5 menit [Berkas SPM yang
SPM dan diserahkan ke verifikator untuk dilakukan transfer yang benar dan benar dan telah
ADK SPM. Y ADK dilampiri diotorisasi
berkas SPM (ditandatangani)
yang salah dilampiri berkas
SPM yang salah
7 |Verifikator mentransfer data SPM ke ADK dan selanjutnya SPM Berkas SPM 5 menit |Berkas Net SPM
di barcoding dan selanjutnya atas pendelegasian dari PPSPM 2 yang benar

(Kabag/Kasubbag) kepada Verifikator yang ditunjuk dengan
surat penetapan, maka Verifikator dapat melakukan inject PIN.

telah diotorisasi
(ditanda-
tangani)
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SOP Penanganan Perbaikan SPM ke
(@)
2
Pelaksana Mutu Baku c
No. Kegiatan Keterangan m
Pemohon | Verifikator PPSPM Bagian Keuangan | Kelengkapan Waktu Output S
8 |Verifikator membuat Nota Dinas daftar pengiriman SPM kepada Berkas SPM 5 menit |SPM, ADK, dan [
bagian Keuangan sebanyak 3 rangkap SPM (2 rangkap SPM dan ADK Nota Dinas n_ru
untuk dikirim ke KPPN, 1 rangkap untuk arsip Bagian (@]
Keuangan), 1 rangkap arsip verifikasi, 1 rangkap arsip untuk W
unit. W
=
9 |Bagian Keuangan menerima berkas SPM, menandatangani Berkas Net SPM | 5 menit | SPM dan Tanda |terkait SOP .
tanda terima dari verifikator 1 rangkap sebagai pertinggal di dan daftar terima Pengiriman SPM
Bagian Keuangan dan mengirimkan kembali 2 rangkap SPM ke pengantar SPM
KPPN.
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP /VPA.BIII/II/2018

Tanggal Pembuatan 2 Februari 2016

Tanggal Revisi Maret 2018

Tanggal Efektif Maret 2018

Disahkan oleh Kepala Bagian Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

Ermin Watri

BIRO KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA

Judul SOP

Pelayanan Verifikasi untuk Penerbitan Surat Perintah
Membayar (SPM)

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UU Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara; 1. Memahami Peraturan Perundang - undangan tentang Pelaksanaan Anggaran
UU Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 2. Memahami DIPA dan RKA-KL
Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN) [3. Memahami Bagan Akun Standar (BAS)
2015-2019; 4. Memahami Revisi baik DIPA maupun RKA-KL (tingkat Kemenpora)
4 Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun |5. Memahami Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah; 6. Memahami Peraturan Tentang Tata Cara Mekanisme Pelaksanaan Anggaran
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka 7. Memahami Standar Biaya Masukan (SBM)
pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas PMK Nomor 168/PMK.05/2015
tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;
Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 197 /PMK.05/2017 tentang Rencana Penarikan Dana,
Rencana Penerimaan Dana, dan Perencanaan Kas;
8 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga;
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penyusunan SPP (BPP satker) 1. Komputer
2. SOP Perbaikan SPM 2. Petunjuk Teknis Pelaksanaan Anggaran
3. SOP Pengarsipan 3. Aplikasi SPM
4. SOP Pengiriman SPM (Bagian Keuangan) 4. Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran
5. SOP Retur Dokumen SPM 5. DIPA dan RKA-KL
ﬂmi:mwnwb Pencatatan dan pendataan
1. Buku Agenda Kegiatan
Paling lambat proses selesai 2 hari dari tanggal diterimanya dokumen usulan 2. Komputerisasi dan Entry data
pembayaran 3. Check List tanda terima dokumen pencairan
4, Karwas DIPA

www.peraturan.go.id
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Nomor SOP /VPA.BIII/II1/2018

Tanggal Pembuatan 2 Februari 2016

Tanggal Revisi Maret 2018

Tanggal Efektif Maret 2018

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Disahkan oleh Kepala Bagian Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

Ermin Watri

WA heratiirain aalid
) J

BIRO KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA

Pengarsipan Surat Perintah Membayar (SPM) dan

Judalmor Dokumen Pendukungnya

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 UU Nomor 17 tahun 20083 tentang Keuangan Negara;

2 UU Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

3 Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN)
2015-2019;

4 Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun

2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;,

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka

pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas PMK Nomor 168/PMK.05/2015
tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;

ul

7 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 197 /PMK.05/2017 tentang Rencana Penarikan Dana,
Rencana Penerimaan Dana, dan Perencanaan Kas;

8 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga;

1. Memahami Peraturan Perundang - undangan tentang Pelaksanaan Anggaran
2. Memahami DIPA dan RKA-KL

3. Memahami Bagan Akun Standar (BAS)

4. Memahami nomenklatur pengarsipan dan penomoran SPM

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pelayanan Verifikasi untuk Penerbitan SPM
2. SOP Pengiriman SPM (Bagian Keuangan)

1. Komputer

2. SPM

3. Dokumen Pendukungnya (termasuk SPP)
4, Pedoman VPA

5. Binder

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Paling lambat proses selesai 2 hari dari tanggal diterimanya dokumen usulan
pembayaran

1. Buku Agenda Kegiatan

2. Komputerisasi dan Entry data

3. Check List tanda terima dokumen pencairan
4. Karwas DIPA
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Nomor SOP /VPA.BIII/III/2018
Tanggal Pembuatan 2 Februari 2016

Tanggal Revisi Maret 2018

Tanggal Efektif Maret 2018

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Disahkan oleh

Kepala Bagian Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

WA hearatiirain figli
) J

Ermin Watri

BIRO KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA

Judul SOP

Penanganan Perbaikan Surat Perintah Membayar (SPM)
dari KPPN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 UU Nomor 17 tahun 2008 tentang Keuangan Negara;
2 UU Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara,

2015-2019;

2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
S Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka
pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;

7 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 197 /PMK.05/2017 tentang Rencana Penarikan Dana,
Rencana Penerimaan Dana, dan Perencanaan Kas;

8 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga;

3 Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN)

4 Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas PMK Nomor 168/PMK.05/2015

4. Memahami Revisi baik

1. Memahami Peraturan Perundang - undangan tentang Pelaksanaan Anggaran
2. Memahami DIPA dan RKA-KL
3. Memahami Bagan Akun Standar (BAS)

5. Memahami Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

DIPA maupun RKA-KL

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengiriman SPM (Bagian Keuangan)

. Komputer

W N~

. DIPA dan RKA-KL

jo &

. Petunjuk Teknis Pelaksanaan Anggaran
. SPM sebelum diperbaiki
. Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

ﬂminnnnwn

Pencatatan dan pendataan

Paling lambat proses selesai 2 hari dari tanggal diterimanya dokumen usulan
pembayaran

1. Buku Agenda Kegiatan

4, Karwas DIPA

2. Komputerisasi dan Entry data
3. Check List tanda terima dokumen pencairan
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Nomor SOP /VPA.BIII/III/2018
Tanggal Pembuatan 2 Februari 2016

Tanggal Revisi Maret 2018

Tanggal Efektif Maret 2018

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Disahkan oleh Kepala Bagian Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

Ermin Watri

BIRO KEUANGAN DAN RUMAH TANGGA

Judul SOP Penanganan Retur Surat Perintah Membayar (SPM)

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 UU Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara;

2 UU Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

3 Peraturan Presiden Nomor 2 Tahun 2015 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN)
2015-2019;

4 Peraturan Presiden Nomor 4 Tahun 2015 tentang Perubahan Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun
2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

5 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangka
pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

6 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas PMK Nomor 168/PMK.05/2015
tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;

7 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 197 /PMK.05/2017 tentang Rencana Penarikan Dana,
Rencana Penerimaan Dana, dan Perencanaan Kas;

8 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga;

9 Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-30/PB/2014 tentang Mekanisme Penyelesaian dan
Penatausahaan Retur Surat Perintah Pencairan Dana dalam rangka Implementasi Sistem dan Anggaran
NegaraPerbendaharaan

1. Memahami Peraturan Perundang - undangan tentang Pelaksanaan Anggaran
2. Memahami DIPA dan RKA-KL

3. Memahami Bagan Akun Standar (BAS)

4. Memahami Revisi baik DIPA maupun RKA-KL

5. Memahami Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran

[Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

SOP Pelayanan Verifikasi untuk Penerbitan SPM
SOP Pengiriman SPM (Bagian Keuangan)

1. Komputer

2. Petunjuk Teknis Pelaksanaan Anggaran
SPM

. Pedoman Verifikasi Pelaksanaan Anggaran
. DIPA dan RKA-KL

. Surat Ralat

o~ W

o)}

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Paling lambat proses selesai 2 hari dari tanggal diterimanya dokumen usulan
pembayaran

1. Buku Agenda Kegiatan
2. Komputerisasi dan Entry data
3. Check List tanda terima dokumen pencairan

4, Karwas DIPA

www.peraturan.go.id
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SOP Penanganan Retur SPM °
o
o
Pelaksana Mutu Baku o
—
No. Kegiatan : Keterangan
Unit Verifikator PPSPM Beglan Kelengkapan Waktu Output -w
Keuangan o
1 Bagian Keuangan menyerahkan surat Surat Pemberitahuan 2 menit |Surat Pemberitahuan Retur )
pemberitahuan retur SPM dari KPPN kepada Retur o8
verifikator A v W
2 Verifikator memeriksa surat pemberitahuan retur Surat Pemberitahuan 3 menit |Surat Pemberitahuan Retur
SPM dan menyampaikan arahan terkait retur SPM \ 2 Retur
kepada Unit.
3 Unit mengajukan permohonan retur kepada PPSPM Berkas SPM yang salah - SPP dummy Rp.1 dan ADK, Terkait SOP
dengan melampirkan surat pengantar perbaikan, v dan ADK SPM dan SP2D retur, Surat Perbaikan SPP di
SPTJM dengan tanda tangan PPSPM, dan SPP Pemberitahuan Retur, Surat unit kerja
dummy Rp. 1 kemudian diserahkan kepada Pengantar Perbaikan, dan pemohon
verifikator dengan ADK. SPTJM
4 Verifikator memeriksa berkas dari unit, kemudian SPP dummy Rp.1 dan ADK, | 10 menit [SPM dummy Rp.1 dan ADK,
menyerahkan kepada PPSPM untuk diotorisasi. SPM dan SP2D retur, Surat SPM dan SP2D retur, Surat
y Pemberitahuan Retur, Pemberitahuan Retur, Surat
Surat Pengantar Pengantar Perbaikan, dan
Perbaikan, dan SPTJM SPTJM
6 PPSPM memeriksa dan menandatangani SPP dummy Rp.1 dan ADK, | 5 menit [SPM dummy Rp.1 dan ADK,
(mengotorisasi) berkas SPM, surat pengantar v SPM dan SP2D retur, Surat SPM dan SP2D retur, Surat
perbaikan SPM dan SPTJM kemudian diserahkan ke Pemberitahuan Retur, Pemberitahuan Retur, Surat
verifikator untuk di-barcode SPM dan ADKnya. Surat Pengantar Pengantar Perbaikan, dan
Perbaikan, dan SPTJM SPTJM
7 |Verifikator mentransfer data SPM ke ADK dan Berkas SPM yang benar 5 menit |SPM dummy Rp.1 dan ADK,
selanjutnya SPM di-barcoding dan selanjutnya atas A 4 telah diotorisasi SPM dan SP2D retur, Surat

pendelegasian dari PPSPM kepada verifikator yang
ditunjuk dengan surat penetapan, maka Verifikator
dapat melakukan inject PIN.

(ditandatangani)

Pemberitahuan Retur, Surat
Pengantar Perbaikan, dan
SPTJM
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SOP Penanganan Retur SPM ke
®)
Pelaksana Mutu Baku g
No. Kegiatan Keterangan -
Pemohon | Verifikator PPSPM (Kabag/Kasubbag) Bagian Keuangan| Kelengkapan Waktu Output m
8 Verifikator membuat Nota Dinas daftar pengiriman SPM dummy Rp.1 dan 5 menit [SPM dummy Rp.1 dan ADK, -w
SPM sebagai tanda terima di bagian Keuangan, ADK, SPM dan SP2D retur, SPM dan SP2D retur, Surat o
kemudian 5 rangkap SPM dan 1 rangkap pertinggal Surat Pemberitahuan Pemberitahuan Retur, Surat m_lu
di verifikasi, 1 rangkap pertinggal untuk pemohon 1 Retur, Surat Pengantar Pengantar Perbaikan, dan D
rangkap ke bagian Keuangan, dan 2 rangkap untuk Perbaikan, dan SPTJM SPTJM W
dikirim ke KPPN. =
=
9 Bagian Keuangan menerima berkas SPM, Berkas Net SPM dan daftar| 5 menit |SPM dan Tanda terima terkait SOP
menandatangani tanda terima dari verifikator 1 v y pengantar SPM Pengiriman SPM
rangkap sebagai pertinggal di bag. Keuangan dan A v A v
mengirimkan kembali 2 rangkap SPM ke KPPN.
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Prosedur Menjawab Pengaduan Masyarakat pada aplikasi Layanan Aspirasi dan Pengaduan Online Rakyat (LAPOR!)

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag — Kepala Biro Unit Kerja Keterangan
Admin LAPOR! Pengelola & Humas dan Terkait di Kelengkapan Waktu Output
Informasi
Infarmasi Hukum Kemenpora
1 |Melakukan login ke
https:/ /www.lapor.go.id dan
membuka semua pesan masyarakat Username, ;
i q 15 menit Tanggapan
yang masuk lalu memberikan PASRWERL,,
tanggapan terhadap aspirasi,
pertanvaan maupun pengaduan
2 |Membuat konsep nota dinas L
kan pesan aspirasi aspirasi/pertanyaa konsep nota
mencrupLan: p 2 n/pengaduan 15 menit A P
pertanyaan maupun pengaduan masyarakat dinas
masvarakat ke unit keria terkait
3 |Memeriksa konsep nota dinas Tidak konsep nota
konsep nota dinas 5 menit E:.Nm w.:nm:
i 7 diperiksa
I a Kasubbag
4 |Memeriksa konsep nota dinas yang konsep nota dinas
S Tidak konsep nota
sudah diperiksa Kasubbag yang sudah 5 menit dinas sudah
diperiksa oleh diperiksa Kaba
Ya Kasubbag P 8
5 |Memeriksa konsep nota dinas yang
sudah diperiksa Kabag, jika disetujui konsep nota dinas
maka nota dinas diberikan tanda Tidak sudah diperiksa 3 menit nota dinas
tangan, jika tidak maka nota dinas Kabag
dikkemhalilran
6 |Meneruskan nota dinas kepada f
Nm.mﬂ_u_uwm untuk Q~ﬁﬁam~ﬁme¢ﬁ_ I nota dinas 5 menit disposisi Kabag
7 |Meneruskan nota dinas kepada
Admin LAPOR! untuk ditindaklanjuti I disposisi kabag — disposisi
dan nota dinas Kasubbag
8 |Menyampaikan nota dinas kepada
unit kerja terkait di Kemenpora dispodist Kasibbag 4 .
. 45 menit tanda terima
dan nota dinas
9 |memberikan tanggapan nota dinas SOP Pemberian
— T
- n nota dinas Pengaduan
nota dinas 5 hari tanggapan Masyarakat di
masing-masing unit
kerja terkait
10 |mengupload tanggapan ke
https:// .Hmﬁ.oﬂ.mo.,i dan nota dinas S laporan dan SOP Surat Masuk
membuat rekapitulasi tanggapan ke tanggapan 15 menit rekap dan Keluar

dalam program excel

.go.i

www.peraturan
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 09 Mei 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Biro Humas dan Hukum

Biro Humas dan Hukum

Drs. Sanusi, MH.
NIP 19641201 198503 1 001

Bagian Sistem Informasi

Standar Operasional Prosedur

PENGELOLAAN TANGGAPAN PENGADUAN MASYARAKAT PADA
APLIKASI LAYANAN ASPIRASI DAN PENGADUAN RAKYAT (LAPOR!)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektron
2. Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

3 Permenpora tentang No. 1516 Tahun 2015 tentang SOTK Kemenpora

1. Mampu melakukan pengolahan data

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pemberian Tanggapan Pengaduan Masyarakat di masing-masing unit kerja terkd
2. SOP Surat Masuk dan Keluar

1. Peralatan Komputer
2. Jaringan Internet
3. Printer

4. Mesin fax

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Tanggapan harus disampaikan kepada Pelapor maksimal 8 hari kerja

Dicatat dalam tile laporan tanggapan pengaduan masyarakat melaluil

aplikasi LAPOR

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BAGIAN HUKUM, BIRO HUMAS DAN HUKUM, SEKRETARIAT KEMENTERIAN
PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP :110.23.4/B-11/X/2018

Tanggal Pembuatan :|23 Oktober 2018

Tanggal Revisi ; 2018

Tanggal Efektif .| Diberlakukannya SOP tgl Oct-18

Disahkan oleh J KEPALA BIRO HUMAS DAN HUKUM
Sanusi

Nama SOP :|Layanan Hukum Litigasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 7 Tahun 2017 tentang Layanan
Bantuan Hukum di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

4. Staatsblad 1922 No.522.

5. Herzien Inlandsch Reglement (HIR).

1. Memahami kebijakan dan ketentuan terkait Tata Cara Penanganan Perkara
Litigasi tingkat pertama
2. Memahami mekanisme pendanaan litigasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Layanan Hukum Litigasi Upaya Banding/Kasasi/Peninjauan Kembali
SOP Layanan Hukum Non-Litigasi
SOP Layanan Hukum Pendampingan Advokasi

1. Komputer , Printer dan ATK

2. Surat Kuasa dan Surat Tugas

3. Bahan-bahan dan Dokumen Peradilan
4. Surat Rekomendasi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan
1. Dokumen di simpan oleh Subbag Layanan Hukum

2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag Layanan Hukum

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR: Layanan Hukum Litigasi

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiat: b
&/ o Sesmen EHH- n_u-_._-u M.._-_-..-Iu Staf | Kelengkapan | Waktu Output el
Hukum
Mencrima Surat Kuasa Khusus peribal tim
) |advokasi dari Menteri kemudian menugaskan Surat Kuasa | (oo Disposisi
Kepala Biro Humas dan Hukum untuk Khusus Scsmen
menelaah
p En::nm.m_ﬁ: xﬁ.m_m Bagian :.:xc.s ,:E.._r Disposisi Disposisi
2 |mendliti kescsuaian substansi scsuai deugan # 10 Menit
Sesmen Karomaskum
peraturan perundang-undangan
Menugaskan Kasubbag Layanan Hukum
untuk menclaah perihal peninjauan peckaca
3 dengan berkoordinasi dengan Kabag Hukum Disposisi | hari Disposisi Kabag
Kedeputian dan unit reckait dalam perkara Karomaskum Hukum
yang berhubungan dengan pengadaan
barang/jasa
Melakulan rapat pembahasan dengan Bagian
Hukum Kedeputian terkait duduk perkaca — penyiapan bahan-bahan
4 |untuk mencari solusi dan sebagai bahan Disposisi Kabag| 1 hari qumavwm litigasi dari Bagian
dalam persidangan untuk kemudian Hukum o Hukum Sckeetariat
staf untuk data Kedeputian Terkait
dan melakukan tclaal.
1 Penyiapan Dokumen ber
Surat Kuasa sesuai ketentuan HIR, Disposisi Bahan
5 |Peayusunan memori jawaban, duplik, dan 2 hari pi
kesimpulan, serta Penyiapan alat bukti berupa Yankum Persidangan
dokumen, saksi fakra dan saksi ahli
Dalam Perkara Pidana melakukan
X X Syion Peayiapan
pada proses penyelidikan, penyi Bahan Bahan Laporan
6 |berkupsyitas sebagai saksi dulum persidangan. — Pendampingan/| 3 hari Hasil
Untuk Perkara Perdata/ Tara Usaha Negara/ Persidangan ?EE...:EE
Konstitusional Review berkapasitas sebagai .
Kuasa Hukum
Memeriksa Nota Dinas laporan hayil
sraidangan pada setiap tahapan persidangan _— Penyiapan
s4mpai dengan putusan dikeluarkan dengan | Bubius Lupoests Nota Dinas
5 |menembuskan kepada unit terkait, jika iya aall Lhari | Laporan Hasil
diparaf untuk diserahkan kepada Kabag ?EEVHEE Persidangan
Hukum, jika tidak dikembalikan untuk
diperbuiki.
Memeriksa dan mengoreksi Nota Dinas Paraf
¢ |Lanaran, Jika iya membecikan paraf twiu. c.mﬁ i | sai Perserujuan
n, ik tidek di ikan untuk 1 | hmz”.ﬁ“w._ “ | Nota Dinas
diperbaiki o Laporan
Memeriksa dan mengorekst Nota Dinas Parsf
a iya menandatangani Nota Dinas Persetujuan Pengesahan
7 |Laporan beserta lampiran purusan — 9 60 Menit | Nota Dinus
- ¥ Nota Dinas
jila tidalk untule Laporan Laporan
diperbaiki
. Pengesahan .
s Menerima Nota Dinas Lapsran hasil .Il Nota Dinas 1 hari Dolcumen SOP Layanan Hulann
persidangan. Teneran Laporan Upaya Luar Biasa

.go.i

www.peraturan
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BAGIAN HUKUM, BIRO HUMAS DAN HUKUM, SEKRETARIAT KEMENTERIAN
PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP :110.23.5/B-11/X/2018

Tanggal Pembuatan :|23 Oktober 2018

Tanggal Revisi : 2018

Tanggal Efektif .| Diberlakukannya SOP tgl Oct-18

Disahkan oleh : KEPALA BIRO HUMAS DAN HUKUM
Sanusi

.|Layanan Hukum Litigasi Upaya

Nama, S0 ‘|Banding/Kasasi/Peninjauan Kembali

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 7 Tahun 2017 tentang Layanan
Bantuan Hukum di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

4. Staatsblad 1922 No.522.

5. Herzien Inlandsch Reglement (HIR).

1. Memahami kebijakan dan ketentuan terkait Tata Cara Penanganan Perkara
Litigasi tingkat Banding/Kasasi/Peninjauan Kembali

2. Memahami mekanisme pendanaan litigasi tingkat
Banding/Kasasi/Peninjauan Kembali

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Layanan Hukum Litigasi
SOP Layanan Hukum Non-Litigasi
SOP Layanan Hukum Pendampingan Advokasi

1. Komputer , Printer dan ATK
Surat Kuasa dan Surat Tugas
Bahan-bahan dan Dokumen Peradilan

B N

Surat Rekomendasi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan
1. Dokumen di simpan oleh Subbag Layanan Hukum

2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag Layanan Hukum

www.peraturan.go.id



PROSEDUR: Layanan Hukum Litigasi Upaya Banding/Kasasi/Peninjauan Kembali

—
™) Pelaksana Mutu Baku
.
] No. Kegiatan Jase Ket
2 Humas Kabag | Kasubbag
Hel, Wakt:
N Sesmen s & Vi Staf engkapan u Output
Hukum
-
— Menugaskan Karo Humas dan Hukum untuk
| |menelaah perihal perlu dinjukannya upaya Surat Kuasa | oo Disposisi
o hukum luar hiasa / merespon gugatan tingkat Khusus * Sesmen
2 handing/Kasasi/peninjauan kembali
Menugaskan Kabag Hulum untuk Disposisi Disprsiai
2 | mengajukan/merespon Gugaran Tingkat m_.u.aﬂ,_ 10 Menit xaah»mx:.:
Banding/Kasasi/Peninjauan Kembali :
Menugaskan Kasubbag Layanan Hukum
5 |untuk mempersiapkan memori/kontra memoci Disposisi 15 menit | Disaosisi Kabag
banding, memori/kontra memori kasasi, Karomaskum | Hukum
memuoci/kontra memori peninjauan kembali.
’ putusan pengadilan tingkat
o ol el T Dipnit | winding ok o i
4 |2 s e e it 6| 30 menit | Kasubbag [memori kasasi / putusan kasasi
proyepan memottbanding mey anl; ki Layanan Hukum| untuk memori/kontra memori
memori peninjauan kembali, 2 A
peninjauan kembali
Mengacsipkan Putusan Pengadilan
sebagai bahan pembuatan mems —
memori banding, Putusan Banding scbagai i Salinan Purusan
% i Kasubbag n :
5§ |bahan pembuatan memori/kontra memaori 1 hari Pengadilan
o £ Layanan 4
kasasi dan putusan kasasi schagai bahan Tingkat Poctama
< Hukum
pembuatan memori/kontra memori
peninjauan kembali
|
) Mempersiapkan memori/kontra memori Salinan Memori / Kontta|  yopionac undengan rapar
; p Putusan Memori Banding G
ba / memori /k 1 ; ndang unit
'3 Pengadilan 5 hari / Kusui / .
memori/kontra mes Tingkat Pasifalans udvokayi
! untuk diserankan ke Peagadilan s st | Kemenpora apahila diperiukan
Memori {
Membuar drajt nota dinas laparan putusan Kontra Memori Drast Nota
;| tingkat banding/ kasasi/ peninjadan kembali Banding / Lhagg | Dines Laporan
yang telah berkekuatan hukum tetap secara Kasasi / Hasil
berjenjung Peninjauan Persidangan
Kembali
Memeriksa Nota Dinas laporan hasil
persidangan pads setiap tahapan peradilan Draft Nota ki DR
Dinus Luporan N
8 p A0 menit
Hasil
kepada Kabag Hukum, jika tidak dikembalikan Persidungan
untuk diperhaiki,
Memeriksa dan mengnreksi Nota Dinas = Paraf
Laporan, jiks iya memberikan puraf Nota bliias Perusrvjuun
9 > % T Laporan Hasil | 30 menit B
jika tidak untuk priiainy Nots Dinas
diperbaiki Btaang Luporan
dan aﬂ”ﬂ;: Pengesahan
10 | Nota Dinas Laparan beserta lampiran putusan Nota D | €0 menit | Mota Dinas
persidangan untuk diserahkan kepada Sesmen " Laporan
Laporan
Menerima Nota Dinas Laporan Hasil .L Dl 9 Nolcumen
" Nota Dinas 1 hari
Persidangan. Laporan
Laporan

.go.i

www.peraturan
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BAGIAN HUKUM, BIRO HUMAS DAN HUKUM, SEKRETARIAT KEMENTERIAN
PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

10.23.6/B-11/X/2018

Tanggal Pembuatan

;123 Oktober 2018

Tanggal Revisi

2018

Tanggal Efektif

Diberlakukannya SOP tgl Oct-18

Disahkan oleh

KEPALA BIRO HUMAS DAN HUKUM

Sanusi

Nama SOP

:|Layanan Hukum Pendampingan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 7 Tahun 2017 tentang Layanan
Bantuan Hukum di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

4. Staatsblad 1922 No.522.

5. Herzien Inlandsch Reglement (HIR).

Pendampingan Advokasi

1. Memahami kebijakan dan ketentuan terkait Tata Cara Pemberian Layanan

2. Memahami mekanisme pendanaan Pendampingan dalam dan luar kota

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Layanan Hukum Litigasi

SOP Layanan Hukum Litigasi Upaya Banding/Kasasi/Peninjauan Kembali
SOP Layanan Hukum Non-Litigasi

B N

Surat Rekomendasi

1. Komputer , Printer dan ATK
Surat Kuasa dan Surat Tugas
Bahan-bahan dan Dokumen Peradilan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan
1. Dokumen di simpan oleh Subbag Layanan Hukum

2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag Layanan Hukum

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR: Layanan Hukum Pendampingan Advokasi

Pelaksana

Mutu Baku
ERaro

No. Kegiatan Humas Kabag | Kasubbag Ket

Sesmen e ok s Staf | Kelengkapan | Waktu OQutput

Hukum
i Layanan Dantean
1 Hukum dari unit terkait/ Pengaduan Surat Panggilan| 10 Menit U,.unam_z
Karn Humas dan Sesmen

Hukum untuk menindaklanjuti

Kepala Dagian Hukum untuk

B3

Disposisi Karo

Disposisi
2 |menelii kesesuaian substansi sesuai dengan ﬁnnﬂ.ﬂ: 15 menit Humas dan
peraturan perundang-undangan 7 Hukum
Menugaskan Kasubbag Layanan Hukum
untuk menclaah perihal peainjauan perkara Disposisi Karn e
3 |dengan berkoordinasi dengan Kabag Hukum — Humas dan | 15 menit c_uunwnrﬂucmw
Kedeputian yang terkait (Pejabat/Pegawai Hukum
4 il untuk keterangan)
Pembebanan anggaran
Menyiapkan bahan pendampingan dengan pendampingan dibebankan
mengacu pada peraturan perundang- ke Bagian Hukum
4 dan arsip p yang scsuai Disposisi Kabag! 30 menit Bahan Kedeputian teckait apabila
untuk dibahas dalam rapat koordinasi dengan Hukum ¥ F i tidak j
Bagian Hukum Kedepurian terkait personil permohonan pendampingan
i kepada Bagian Hukum
Sekretaciat
I. Bagian Hukum Kedcputian
) ’ . Bahan . Surat Tugas terkait dapat menugaskan
5 |Menunjuk personil bantuan pendampingan ; i Vhari | s s i e
pendampingan
6 Mel: P dan Surat Tugas 4 hari Draft Nota
laporan hasil pendampingan _ Pendampingan Dinas Lagoran
Memeriksa Nota Dinas laparan husil
 |pendampingan, jika iys diparaf untule Draft Nota | .| Nota Dinas
i kepada Kubag Hukum, jiks tidak Dinuy Luporan o Laporan
untuk dip i
Memeriksa dun mengoreksi Nota Dines Paraf
4 |taporan dan memberikan paraf persetujuan Nota Dinas | 40| Persetujuan
untuk kemudian dilaporkan kepada Karo Laporan b Nota Dinas
Humas dan Hukum Laparan
dan _ ?.‘M_m...ﬂ"_.: Pengesahan
9 [Nota Dinas Laporan pendampingan untuk BreSiuiY A0 menit | Nota Dinas
E Nota Dinay
kepada Sesmen Laporan
Laparan
Menerim Nova Dinss Liporan Husil I_ Fégssahan Dokumen
10 |FESTIDE P Nota Dinas 1 hari g
Pendampingan. Laporan

Laparan
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BAGIAN HUKUM, BIRO HUMAS DAN HUKUM, SEKRETARIAT KEMENTERIAN
PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

10.23.7/B-11/X/2018

Tanggal Pembuatan

. 123 Oktober 2018

Tanggal Revisi

2018

Tanggal Efektif

Diberlakukannya SOP tgl Oct-18

Disahkan oleh

KEPALA BIRO HUMAS DAN HUKUM

Sanusi

Nama SOP

Layanan Hukum Non-Litigasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 7 Tahun 2017 tentang Layanan
Bantuan Hukum di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

4. Staatsblad 1922 No.522.

5. Herzien Inlandsch Reglement (HIR).

Non-Litigasi

1. Memahami kebijakan dan ketentuan terkait Tata Cara Penanganan Perkara

2. Memahami mekanisme pendanaan litigasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Layanan Hukum Litigasi

SOP Layanan Hukum Litigasi Upaya Banding/Kasasi/Peninjauan Kembali
SOP Layanan Hukum Pendampingan Advokasi

4. Surat Rekomendasi

1. Komputer , Printer dan ATK
2. Surat Kuasa dan Surat Tugas

3. Bahan-bahan dan Dokumen Peradilan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan
1. Dokumen di simpan oleh Subbag Layanan Hukum

2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag Layanan Hukum
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PROSEDUR: Layanan Hukum Non-Litigasi

Pelaksana Mutu Baku
No, Kegiatan Kara 93
Sesmen :n“-h— hn- bag Nnh-:._.v._ s Staf HKelengkapan Waktu Output
Hukum
Menugaskan Kare Humas dan Hukum untuk Sura .
1 |menelaah perihal Permohonan Layanan Pangglan/ | ¢ yeny Disposial
Bantuan Hukum/ Pengaduan Masyarakat Fetigadyian Pomon
Masyarakal
Menugaskan Kepala Ragian Hukum untulk " Disposisi Karo
2 | ditcliti kescsnalan substansi sesuai deagan Disposist | 10 Menit | Humas dan
_ Scsmen
peraturan perundang-undar Hukum
Menugaskan Kasubbag Layanan Hukum
untuk herknordinasi dengan Bagian Hukum Disposisi Karn

3 |Kedeputian / unit terkait perihal 1 Humas dan 1 hari
pecmasalahan yang pertu ditinjau / Hukum
pengaduan masyarakat
Melakukan rapat pembahasan dengan Bagian
Hukum Kedeputian terkait duduk peckaca
untuk mencari solusi dan sebagai bahan Dispasisi Kaba d Menyiapkan Bahan

4 |dalam peny lisit l ._.H._CW:E Bl 1 hari Jforum alternatif Pendampingan,
forum alternatif dispute resolution untuk dispute tinjau lapangan
kemudian menugaskan staf untuk resolution,
mengumpulkan data dan melakulan telaah. tinjau lapangan
Menyiapkan bahan bagi Kasubbag Yankum __n:w”w””_n: uo_aﬂ.”wupm:
untuk melaksanakan penyelesaian — selisthan/ sl

o [perselisinan/ forum alternatif dispure g ’ o e

5 > ) forwm aemarif | 3hari | perselisihan/
resalution / pongampulan bahan melali ot i ailaar
peninjauan lapangan terhadap adanya vonahian dispats
pengaduan masyarakar b :

tinjau lapangan resolutinon
Laporan Hasil
— Hasil Fasilivasi
pelaksansan Pelaksanaan
Membuar Nota Dinas laporan pelaksanaan penyelesaian Forum Alternatif
6 | penyelesaian perselisihan/ forum alternarif 1 hari Dispute
dispute res n/ Tinjau Lapangan Resolution /
dispute Hasil
resulution Peninjuusn
Lapangan
Laporan Hasil
Fasilitasi
Memeriksa Nota Dinas laporan hasil Pelaksanaan
i i { forum

, |lternatif dispure resolution/ Tinjau Lapangan, Alternarif 30 menit | Nota Dinas
jilen iya dipuraf uncul diserahlen kepada 1 = Dispute S Laporan
Kabag Hukum, jika tidak dikembalikan untuk Resolution /
diperbuiki
Memeriksa dan mengoreksi Nota Dinas Parur’

g |Laporan, jika iys. dipavaf untule diserahlcan Nota Dinas | 4 .| Persetujuan
kepada Karo Humas dan Hulum, jika tidak _I e Laporan g Nota Dinas
dikkembalilzan unrult diperbaiki Laporan
Memeriltsa dan mengorels; Parafl =

o |menandurangani Nota Dinas Laporan untuk - Pasctujuan [ o0 .

? | diserahican kepada Sesen, jila ridalc Nota Dings | ¢/ menit | Nota Dinas

P e Taporan
dikembalikan uncuk diperbaiki Laporan
Merterima Nota Dinas Laporan Hasil _ Pengesahan
G . 5 Dolannen

10 pem { torum - Nota Dinas 1 han Epimd

alternatif dispute resolution/ Tinjau Lapangan Laporan P
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

SEKRETARIAT KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

BAGIAN HUKUM, BIRO HUMAS DAN HUKUM, SEKRETARIAT KEMENTERIAN
PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP :110.23.8/B-11/X/2018

Tanggal Pembuatan : |23 Oktober 2018

Tanggal Revisi ; 2018

Tanggal Efektif .| Diberlakukannya SOP tgl Oct-18

Disahkan oleh : KEPALA BIRO HUMAS DAN HUKUM
Sanusi

Nama SOP :|Layanan Hukum Pembuatan Rekomendasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 7 Tahun 2017 tentang Layanan
Bantuan Hukum di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

4. Staatsblad 1922 No.522.

5. Herzien Inlandsch Reglement (HIR).

1. Memahami kebijakan dan ketentuan terkait Tata Cara Pemberian
Rekomendasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Komputer , Printer dan ATK

2. Surat Kuasa dan Surat Tugas

3. Bahan-bahan dan Dokumen Peradilan
4

. Surat Rekomendasi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan
1. Dokumen di simpan oleh Subbag Layanan Hukum

2. Dokumen Laporan (Fisik) disimpan pada Subbag Layanan Hukum
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PROSEDUR: Layanan Hukum Pembuatan Rekomendasi

—
C u. Pelaksana Mutu Baku
N Na. Kegiatan ==-:. iy |iintiine Ket
[umas 15Ul
Sesmen daii Helonn | Yeukum' Staf Kelengkapan | Waktu Output
9’ Hukum
— Menugaskan Kepala Birn Humas dan Hukum ——
O untuk 2 i 5 o g
1 |Kegiatan Kepemudaan atau Keolahragaan dari Panggllan/ | 0 peonpe | Dlsposisl
N i Pengaduan Sesmen
unil terkait/ Impor Barang Olahraga/ IMTA/ Meiosraker
KITAS/ Visa 5
—
P Z»::ﬁ‘.mr»: x»mw_» Bagian Hukum untuk Disposisi i Disposisi
2 [mencliti kescsuaian substansi dengan g 10 Menit
Sesmea Kavomaskum
peraturan perundang-undangan
Menugaskan Kasubbag Layanan Hukum S0P Pennlakan
untuk menelaah dan menyiapkan surat Rekomendas: apabila
A |halasan berupa Pemberian Rekomendasi Karcimatecin 20 menit tidak scsuai dengan
apabila sesual dengan ketentuan peraturan peraturan perundang-
r " undaugan
Apabila diperlukan,
melakukan rapat
kooredinasi dengan
Menugaskan Staf untuk menelaah dan i Disposisi. Bagian Hukum
4 [membuar perihal pemberian rckomendasi yang — u::xca £l 20 menit Kasuhbag Kedepurian / Unir
sesual dengan ketentuan sesuai dengan format Yankum Terkait untuk
membahas mengenai
substansi pemberian
rekomendasi
A Disposisi P
5 Membuat n:.mn reknamendasi apabila Kasubbag 120 menit Draft mc_‘na.
rekomendasi 5 Rekomendasi
Yankum
|
(@)} Memeriksu dan mengoreksi draft Surat
Rekomendasi, jika iva diparaf untuk S Droft Surat Surat
5 Y § — | 30 menit
kepuda Kabag Hukum, jika tidak k
1 untuk dip i
Memeriksa dan mengareksi Surat Paral
7 |Relsomendasi, jike iya diparaf untuk ___I| Surat 20 menit | PeTECtujuam
kepada Karo Humas dan Hukum, Rekomendasi 2 Surat
jika tidak dikembalikan untuk diperbaiki Rekomen-asi
Beberapa reknmendasi
jug bisa di
tandatangani dan
disahkan oleh Karo
i i = Paral Humas dan Hukum
gm0 L. e B
4 |Rekemendasi , jika iya dipa PErSEtUMAN | 30 menit | /pengesahan Bea masuk harang
kepuda Sesmen, jika tiduk Surat Jah :
tuk d i Rekomendasi oy i i
o 3 G Rekomendasi | ketentuan Pasal 3 ayat
{2) huruf & Peraturan
Menteri Kenangan
Nomor
256/PMK.04/2016
Mengesatikan Surat Relomendasi untul Dot Penesbitun ik tidak setuju
o [Mengesa _Mzas._z.u amezﬂ.rﬁ_ E..__.: o uﬁmn.,::w_ma ihas e dicasibiaFican waail
) 5 a < : p
cpuda pemohon rekomendasi s ik sl diperbaiki

Relkomendasi
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

SOP.12.12.1/INS.KEMENPORA/XII/2018
0S5 Juli 2013
12 Desember 2018
12 Desember 2018
Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP

Penyusunan Rencana Kegiatan

Dasar Hukum

1. Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan tanggungjawab Keuangan
Negara;

2. Permenpan No. PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang Standar
Audit Aparat Pengawasan Intern Pemerintah;

3. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI
Tahun 2008 No. 33, Tambahan Lemabaran Negara RI No.
4104);

4. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor:
Per. 0015/Menpora/Il/2017 Tentang Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga.

Kualifikasi pelaksana

- Memahami tata cara penyusunan Rencana Kerja.

- Memahami tata cara penyusunan Rencana Strategis.
- Menguasai pengolahan data sederhana.

Keterkaitan
- SOP Penyusunan Rencana Kerja
- SOP Penyusunan Rencana Strategis

Komputer
Petunjuk Teknis
- Instrumen Renja

Peralatan/perlengkapan

- Instrumen Renstra
- DIPA Kementerian Pemuda Dan Olahraga

Peringatan

- Dokumen Renja sudah harus jadi minggu ketiga bulan
- Apabila renja belum selesai dapat digunakan renja
tahun sebelumnva.

Pencatatan dan pendataan
- Buku Agenda Kegiatan Inspektorat
- PKPT Dana Dekonsentrasi

- Forecasting Penarikan Anggaran Inspektorat

www.peraturan.go.id
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Prosedur Penyusunan Rencana Kerja Tahunan

Mutu Baku
No Kegiatan i i i Keterangan
" Inspektur Nm.m—“.wwm H:% umum _“H-w_ HMMMM—MMW— NMM_.”.M”MMMH Kelengkapan Waktu Output b

1 |Menugaskan Kasubag TU Agenda kerja 20 menit |Hasil rapat,
untuk menyiapkan bahan Inspektur, Rapat Disposisi
penyusunan rencana Inspektorat
kerja tahunan

]

2 |Menugaskan fungsional v Hasil rapat, 20 menit |Disposisi
umum untuk Disposisi
mengumpulkan
data/informasi bahan
draft rencana kerja
tahunan

3 [Mengumpulkan v Hasil rapat, 2 hari [|Data/inform
data/informasi bahan Disposisi asi bahan
draft rencana kerja draft
tahunan dan A rencana
menyampaikan hasilnya kerja
kepada Kasubag TU tahunan

4 |Memeriksa Data/informasi 2 hari |Bahan draft
data/informasi bahan draft rencana
terkumpul. Apabila telah rencana kerja kerja
lengkap menyiapkan rd tahunan tahunan

bahan draft rencana kerja
tahunan dan
menyampaikannya
kepada Fungsional
Tertentu. Apabila belum
lengkap menugaskan
kembali fungsional umum
untuk melengkapinya.
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Memeriksa bahan draft.
Apabila telah lengkap
menyusun draft rencana
kerja tahunan dan
menyampaikannya
kepada Inspektur. Apabila
belum lengkap meminta
Kasubbag TU untuk
melengkapinya.

Bahan draft
rencana kerja
tahunan

2 hari

Draft
rencana
kerja
tahunan

Inspektur memeriksa
draft rencana kerja
tahunan. Apabila telah
setuju menandatangani
dan menugaskan
Kasubag TU untuk
mendokumentasikannya.
Apabila belum setuju
menugaskan kembali
Fungsional Tertentu
untuk memperbaikinya.

Draft rencana
kerja tahunan

1 hari

Rencana
kerja
tahunan

Kasubag TU menugaskan
Fungsional Umum untuk
mendokumentasikan
Rencana Kerja tahunan.

Rencana Kerja
Tahunan

10 menit

Disposisi

Fungsional
mendokumentasikan
rencana kerja tahunan
dan menyampaikan
kepada Sekretaris
Kementerian

Rencana Kerja
Tahunan

30 menit

Arsip
Rencana
Kerja
Tahunan

Sekretaris Kementerian
menerima rencana kerja
tahunan

Rencana Kerja
Tahunan

30 menit

tanda
terima
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

SOP.12.12.2/INS.KEMENPORA/XII/2018
05 Juli 2013
12 Desember 2018
12 Desember 2018
Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak. MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP

Prosedur Perumusan Kebijakan
Pengawasan Internal

Dasar Hukum
1. Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang

Pemeriksaan Pengelolaan dan tanggungjawab
Keuangan Negara;

. Permenpan No. PER/05/M.PAN/03 /2008 Tentang

Standar Audit Aparat Pengawasan Intern Pemerintah;

. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem

Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI
Tahun 2008 No. 33, Tambahan Lemabaran Negara RI No.
4104);

. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor:

Per. 0015/Menpora/Il/2017 Tentang Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga.

Kualifikasi Pelaksana

Sebagai acuan dan mempermudah dalam merumuskan kebijakan
terkait dengan pengawasan internal

Keterkaitan
SOP Prosedur Penyelenggaraan Pengawasan Internal

Peralatan/Perlengkapan

Komputer
Rencana Strategis

Rencana Jangka Panjang
Rencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM)

Peringatan
Dokumen Kebijakan Pengawasan Internal digunakan sebagai acuan
tertulis terkait penyelenggaraan pengawasan internal

Pencatatan dan Pendataan
Draft Rumusan Kebiiakan Pengawasan Internal
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Prosedur Perumusan Kebijakan Pengawasan Internal

Pelaksana Mutu Baku
" Tim Perumus
No. Kegiatan i i Keterangan
g Inspektur |Kasubag TU| Kebijakan EMM““E_ NMM:WMMM”“MH Kelengkapan Waktu Output %
Pengawasan
Menugaskan Kasubag TU untuk
menyusun usulan kegiatan perumusan Agenda kerja n j ; %
1 kebijakan pengawasan dan tim Inspektur 20:menlt TEpEsial
pelaksananya —
Menyampaikan usulan kegiatan Usulan kegiatan
2 |perumusan kebijakan pengawasan dan 1 Disposisi 20 menit dan Tim
tim penyusunnya kepada [Inspektur 7, N Penyusun
Inspektur memeriksa usulan kegiatan
dan timnya. Apabila setuju, Inspektur v
menetapkan tim dan memberi arahan A/ Usulan kegiatan
3 |kepada Tim Perumus kebijakan -~ dan Tim vmw Ui 30 menit Disposisi
pengawasan. Apabila belum setuju, A
Inspektur menugaskan Kasubag TU
untuk memperbaikinya _
Tim Perumus menyusun draft ramusan Draft rumusan
kebijakan pengawasan dan Usulan kegiatan 22
4 . . | - ’ 3 bulan kebijakan
menyampaikan hasilnya kepada N dan Tim Penyusun eneawasan
Inspektur peng
Inspektur memeriksa draft rumusan
kebijakan pengawasan. Apabila setuju, Dl saisan
Inspektur memberi paraf dan Draft siniisas wm,g..mwmn
didokumentasikan oleh Kasubag TU r P i ; di
5 : ; . kebijakan 2 hari pengawasan
untuk disampaikan kepada Sekretaris eneawasan dengan paraf
Kementerian. Apabila belum setuju, PERS :.M mwmca
dikembalikan pada Tim Perumus RE
kebijakan pengawasan untuk diperbaiki
Draft rumusan
Kasubag TU menugaskan Fungsional ;\I_ kebijakan
6 [Umum untuk mendokumentasikan draft _ | pengawasan 10 menit Disposisi
rumusan kebijakan pengawasan dengan paraf
Inspektur
Arsip draft
G ; v Draft rumusan
Fungsional mendokumentasikan draft — Kkebiiakan rumusan
7 |rumusan kebijakan pengawasan dan P_ en m_émmm: 30 menit kebijakan
menyampaikannya kepada Sekretaris %ﬁ,: nms araf E pengawasan
Kementerian Em mwa, dengan paraf
Sp Inspektur
Arsip draft
5 : 3 A 4 rumusan kebijakan
Sekretaris Kementerian menerima draft . .
8 & pengawasan 30 menit| Tanda terima
rumusan kebijakan pengawasan dengan paraf
Inspektur

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OALAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.3/INS.KEMENPORA/XII/2018
Tanggal Pembuatan 05 Juli 2013

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018

Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP Prosedur Penyelenggaraan Pengawasan
Internal

Dasar Hukum
1 Undang - Undang Republik Indonesia Nomor: 15 Tahun
2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungjawab
Keuangan Negara

2 Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 Tentang
Sistem Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara
RI Tahun 2008 Nomor: 33, Tambahan Lembaran Negara RI
Nomor: 4104)

3 Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor Per
0015/Menpora/Il/2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga.

4 Permenpan Nomor: PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang
Standar Audit Aparat Pengawasan Intern Pemerintah

|Kualifikasi pelaksana

Memahami prosedur pelaksanaan penyelenggaraan pengawasan internal
di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

Keterkaitan
SOP Pembentukan Tim
SOP Perumusan Kebijakan Pengawasan Internal

|Peralatan/perlengkapan

Komputer

Petunjuk Teknis (Pedoman - Pedoman Terkait Pengawasan Internal)
Dokumen Perencanaan Pengawasan

Dokumen Terkait Pengawasan Internal

Peringatan

Dokumen perencanaan pengawasan harus dibuat sebelum
pelaksanaan pengawasan

Laporan hasil pengawasan segera diselesaikan setelah proses
pelaksanaan pengawasan internal selesai

Pencatatan dan pendataan
Kertas Kerja Pengawasan Internal
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Prosedur Penyelenggaraan Pengawasan Internal

Pelaksana Mutu Baku
Tim
No. Kegiatan Firpaidbiar Kasubag | pelaksana | Fungsional Mawnmnwnmm Halsgkapan Waktu Output Keterangan
TU pengawasan Umum Kementerian
internal

1 |Inspektur menugaskan Kasubag Agenda kerja 20 menit |Disposisi
TU untuk menyusun tim Inspektur
pelaksana pengawasan internal

2 |Kasubag TU menyampaikan Disposisi 20 menit |Usulan Tim
usulan tim pelaksana pengawasan pelaksana
internal kepada Inspektur pengawasan

internal

3 |Inspektur memeriksa usulan tim Usulan Tim 30 menit |Tim pelaksana
pelaksana pengawasan internal. % pelaksana pengawasan
Apabila setuju, menetapkan tim rd pengawasan internal,
dan menugaskan Tim untuk internal Disposisi
melakukan kegiatan pengawasan
internal. Apabila belum setuju,
menugaskan Kasubag TU untuk
memperbaikinya.

4 |Tim pelaksana pengawasan Tim pelaksana 3 bulan [draft laporan
internal melakukan pengawasan pengawasan pengawasan
terhadap auditi kemudian internal; Disposisi internal
menyusun draft laporan
pengawasan dan menyampaikan
hasilnya kepada Inspektur.
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S |Inspektur memeriksa draft draft laporan 2 hari laporan
laporan pengawasan. Apabila pengawasan pengawasan
setuju, memberikan tandatangan internal dengan internal
mengetahui dan menugaskan paraf Kasubag TU
kepada Kasubag TU untuk
mendokumentasikan dan
menyampaikannya kepada
Sekretaris Kementerian. Apabila
belum setuju, dikembalikan pada
Tim pelaksana pengawasan
internal untuk diperbaiki.

6 |Kasubag TU menugaskan laporan 10 menit |Disposisi
Fungsional Umum untuk pengawasan
mendokumentasikan laporan internal
pengawasan internal.

7 |Fungsional umum laporan 30 menit |Arsip laporan
mendokumentasikan laporan pengawasan pengawasan
pengawasan internal dan internal internal
menyampaikannya kepada
Sekretaris Kementerian.

8 |Sekretaris Kementerian menerima laporan 30 menit |Tanda terima
laporan pengawasan internal. pengawasan

internal
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.4/INS.KEMENPORA/XII/2018
Tanggal Pembuatan 05 Juli 2013

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018

Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP Prosedur Penyelenggaraan Pengawasan Untuk
Tujuan Tertentu

Dasar Hukum

1 Undang-undang RI Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan Negara.

2 Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor Per
0015/Menpora/I1/2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga.

Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 Tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 No 33, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
No 4104).

4 Permenpan Nomor PER/0S5/M.PAN/03/2008 Tentang Stndar Audit
Aparat Pengawasan Intern Pemerintah.

Kualifikasi pelaksana

Memahami prosedur pelaksanaan penyelenggaraan pengawasan untuk
tujuan tertentu di lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

Keterkaitan
SOP Pembentukan Tim

Peralatan/perlengkapan

Komputer

Petunjuk Teknis (Pedoman-pedoman terkait pengawasan untuk tujuan
tertentu)

Dokumen Perencanaan Pengawasan (PKA, KM3-KM4)

Peringatan

Dokumen perencanaan pengawasan telah dibuat sebelum melakukan
pengawasan untuk tujuan tertentu.

Laporan hasil pengawasan segera diselesaikan

Pencatatan dan pendataan
Kertas Kerja Pengawasan
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Prosedur Penyelenggaraan Pengawasan Untuk Tujuan Tertentu

menugaskan Tim untuk
melakukan kegiatan
pengawasan untuk tujuan
tertentu. Apabila belum
setuju, menugaskan
Kasubag TU untuk
memperbaikinya.

Pelaksana Mutu Baku
N K Tim pelaksana K
o. egiatan i eterangan
5 Inspektur Nw“—%wn h.”“n m—”ﬂ“ﬂwh— NM“MHHM“MH Menteri | Kelengkapan | Waktu Output %
tertentu

1 Inspektur menerima Penugasan 20 menit |Disposisi
penugasan Menteri untuk Menteri
pelaksanaan pengawasan
untuk tujuan tertentu,
kemudian menugaskan
Kasubag TU untuk
menyusun tim pelaksana
pengawasan untuk tujuan
tertentu

2 Kasubag TU menyampaikan Disposisi 20 menit [Usulan Tim
usulan tim pelaksana \ 4 pelaksana
pengawasan untuk tujuan pengawasan
tertentu kepada Inspektur 7y untuk tujuan

tertentu

3 Inspektur memeriksa Usulan Tim 30 menit |Tim pelaksana
usulan tim pelaksana pelaksana pengawasan
pengawasan untuk tujuan pengawasan untuk tujuan
tertentu. Apabila setuju, untuk tujuan tertentu;
menetapkan tim dan e tertentu Disposisi
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Tim pelaksana pengawasan Tim pelaksana |3 bulan |draft laporan
untuk tujuan tertentu pengawasan pengawasan
melakukan pengawasan untuk tujuan untuk tujuan
terhadap auditi kemudian tertentu,; tertentu
menyusun draft laporan Disposisi
pengawasan dan
menyampaikan hasilnya
kepada Inspektur.
Inspektur memeriksa draft draft laporan |2 hari laporan
laporan pengawasan. pengawasan pengawasan
Apabila setuju, memberikan untuk tujuan untuk tujuan
tandatangan mengetahui tertentu tertentu
dan menugaskan kepada % dengan paraf
Kasubag TU untuk Kasubag TU

; rd
mendokumentasikan dan
menyampaikannya kepada
Sekretaris Kementerian.
Apabila belum setuju,
dikembalikan pada Tim
pelaksana pengawasan
untuk tujuan tertentu
untuk diperbaiki.
Kasubag TU laporan 10 menit |Disposisi
mendokumentasikan pengawasan
laporan pengawasan untuk untuk tujuan
tujuan tertentu dan tertentu

menyampaikannya kepada
Menteri melalui Sekretaris
Kementerian.
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Sekretaris Kementerian laporan 30 menit |Tanda terima
menerima laporan pengawasan
pengawasan untuk tujuan untuk tujuan
tertentu dan tertentu
menyampaikannya kepada
Menteri.
Menteri menerima laporan laporan 30 menit |Tanda terima
pengawasan untuk tujuan pengawasan
tertentu. untuk tujuan
tertentu
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.5/INS.KEMENPORA /XI1/2018
Tanggal Pembuatan 05 Juli 2013
Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018
Disahkan oleh

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP Prosedur Penyelenggaraan Pemantauan
Tindak Lanjut Hasil audit

Dasar Hukum

1. Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang
Pemeriksaan  Pengelolaan dan tanggungjawab
Keuangan Negara,;

2. Permenpan No. PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang
Standar Audit Aparat Pengawasan Intern Pemerintah;

3. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang
Sistem Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran
Negara RI Tahun 2008 No. 33, Tambahan Lemabaran
Negara RI No. 4104);

4. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor:
Per. 0015/Menpora/Il/2017 Tentang Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan
Olahraga.

Kualifikasi pelaksana
memahami permasalahan temuan atas pemeriksaan audit inspektorat

Keterkaitan

SOP Pembentukan Tim

SOP Prosedur Penyelenggaraan Pengawasan Internal
Prosedur Penyelenggaraan Pemeriksaan/Audit

Peralatan/perlengkapan
Komputer

Data Base Tindak Lanjut
Laporan Hasil Audit Inspektorat

Peringatan

temuan atas pemeriksaan audit inspektorat harus ditindaklanjuti dalam
waktu 60 hari

Pencatatan dan pendataan

Buku Agenda Kegiatan ..
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Prosedur Penyelenggaraan Pemantauan Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan/audit

Pelaksana Mutu Baku
Tim
e Begiatan Inspektur | Kasubag TU petaes. | Ruogstongl wmrwanmumm Kelengkapan Waktu Output Heterangn
pemantauan Umum Kementerian
TLHP/audit

1 |Menugaskan Kasubag TU Agenda kerja |20 menit Disposisi
untuk menyusun usulan Inspektur
kegiatan pemantauan
TLHP/audit dan tim
pelaksananya. *

2 [Menyampaikan usulan Disposisi 20 menit Usulan
kegiatan pemantauan kegiatan dan
TLHP/audit dan Tim AN Tim
Pelaksana pemantauan Pelaksana
TLHP/auditnya kepada pemantauan
Inspektur. TLHP/audit

3 |Inspektur memeriksa Usulan 30 menit Disposisi
usulan kegiatan dan % kegiatan dan
timnya. Apabila setuju, v Tim
menetapkan tim dan Pelaksana
memberi arahan kepada pemantauan
Tim pelaksana pemantauan TLHP/audit
TLHP/audit. Apabila belum
setuju menugaskan
Kasubag TU untuk
memperbaikinya.

4 |Tim pelaksana v Usulan 3 bulan draft laporan
melaksanakan pemantauan kegiatan dan hasil
TLHP/audit dan Tim pemantauan
menyampaikan Laporan A Pelaksana TLHP/audit
Hasil pemantauan pemantauan
TLHP/audit kepada TLHP/audit
Inspektur.
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Inspektur memeriksa draft draft laporan |2 hari laporan
aporan Hasil pemantauan hasil pemantauan
TLHP/audit. Apabila setuju pemantauan TLHP/audit
menandatanganinya dan e TLHP/audit

menyampaikannya kepada

Kasubag TU. Apabila belum

setuju dikembalikan pada

Tim pelaksana pemantauan

TLHP/audit untuk

diperbaiki.

Kasubag TU menugaskan laporan 10 menit Disposisi
fungsional umum untuk pemantauan

mendokumentasikan TLHP/audit

laporan hasil pemantauan

TLHP/audit dan

menyampaikannya kepada

Sekretaris Kementerian.

Fungsional laporan 30 menit Arsip laporan
mendokumentasikan pemantauan pemantauan
laporan pemantauan TLHP/audit TLHP/audit
TLHP/audit dan

menyampaikannya kepada

Sekretaris Kementerian.

Sekretaris Kementerian laporan 30 menit Tanda terima
menerima laporan hasil pemantauan

pemantauan TLHP/audit. TLHP/audit
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.6/INS.KEMENPORA/XII/2018
Tanggal Pembuatan 05 Juli 2013

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018

Disahkan oleh Inspektorat

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP Penyusunan Rencana Strategis
Inspektorat

Dasar Hukum

1. Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan tanggungjawab
Keuangan Negara;

2. Permenpan No. PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang
Standar Audit Aparat Pengawasan Intern Pemerintah;

3. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI
Tahun 2008 No. 33, Tambahan Lemabaran Negara RI No.
4104);

4. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor:
Per. 0015/Menpora/II/2017 Tentang Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga.

Kualifikasi pelaksana
Memahami Tata Cara Penyusunan Rencana Kerja

Menguasai pengolahan data sederhana

Merumuskan visi, misi, tujuan dan sasaran strategis

Merumuskan indikator kinerja utama (IKU)

Keterkaitan
SOP Pembentukan Tim
SOP Penyusunan Draft Rencana Kerja Inspektorat

Peralatan /perlengkapan

Komputer

Petunjuk Teknis Penyusunan Renstra
Instrumen Renja

Peringatan
Dokumen Renja sudah harus jadi minggu ketiga bulan Februari.

apabila renja belum selesai dapat digunakan renja tahun sebelumnya.

Pencatatan dan pendataan
Buku Agenda Kegiatan ..
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Prosedur Penyusunan Renstra Inspektorat

Pelaksana Mutu Baku
Tim
No. Kegiatan Kasuba Penyusun | Fungsional | Sekretaris Keterangan
Inspektur TU g Renstra GMEB Kementerian Kelengkapan | Waktu Output
Inspektorat
Menugaskan Kasubag TU Agenda kerja |20 menit |Disposisi
untuk menyusun tim Inspektur
1 penyusunan Renstra
Inspektorat. 1
Menyampaikan usulan tim v Disposisi 20 menit [Usulan Tim
penyusunan Renstra Penyusun
2 Inspektorat kepada Inspektur Renstra
ﬁ Inspektorat
Inspektur memeriksa usulan Usulan Tim 30 menit |Tim
tim penyusun Renstra Penyusun Penyusun
Inspektorat. Apabila setuju, Renstra Renstra
menetapkan tim dan Inspektorat Inspektorat;
menugaskan Tim untuk Disposisi
3 |menyusun Renstra
Inspektorat. Apabila belum
setuju menugaskan Kasubag
TU untuk memperbaikinya.
Tim Penyusun Renstra A\ 4 Tim Penyusun|3 bulan |draft Renstra
Inspektorat menyusun draft Renstra Inspektorat
4 |Renstra Inspektorat dan Inspektorat;
menyampaikan hasilnya Disposisi
kepada Inspektur.
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Inspektur memeriksa draft
Renstra Inspektorat. Apabila
setuju memberi tandatangan
dan menugaskan kepada
Kasubag TU untuk
mendokumentasikan dan
menyampaikannya kepada
Sekretaris Kementerian.
Apabila belum setuju
dikembalikan pada Tim
Penyusun Renstra Inspektorat
untuk diperbaiki.

draft Renstra
Inspektorat

2 hari

Renstra
Inspektorat

Kasubag TU menugaskan
Fungsional Umum untuk
mendokumentasikan Renstra
Inspektorat

Renstra
Inspektorat

10 menit

Disposisi

Fungsional
mendokumentasikan Renstra
Inspektorat dan
menyampaikannya kepada
Sekretaris Kementerian.

Renstra
Inspektorat

30 menit

Arsip Renstra
Inspektorat

Sekretaris Kementerian

menerima Renstra Inspektorat.

Renstra
Inspektorat

30 menit

Tanda terima
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.7/INS.KEMENPORA /XII/2018
Tanggal Pembuatan 05 Juli 2013

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018

Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP Penyusunan LAKIP Inspektorat

Dasar Hukum

1. Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentan
Pemeriksaan Pengelolaan dan tanggungjawa
Keuangan Negara,;

2. Permenpan No. PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang
Standar Audit Aparat ms%mimwms Intern Pemerintah;

3. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI
M%MM_B 2008 No. 33, Tambahan Lemabaran Negara RI No.

4. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor:
Per. 0015 H\Aanﬂowm\ II/2017 Tentang Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga.

Kualifikasi pelaksana
Memahami Tata Cara Penyusunan Rencana Kerja

Menguasai pengolahan data sederhana

Memahami pencapaian target kinerja

Keterkaitan
SOP Pembentukan Tim
SOP Penyusunan Draft Rencana Kerja ...

Peralatan/perlengkapan

Komputer

Petunjuk Teknis Penyusunan LAKIP
Instrumen Renja

Peringatan
Dokumen Renja sudah harus jadi minggu ketiga bulan Februari.

apabila renja belum selesai dapat digunakan renja

Pencatatan dan pendataan
Buku Agenda Kegiatan ..
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Prosedur Penyusunan LAKIP Inspektorat

Pelaksana Mutu Baku
Tim
No. Kegiatan Kasuba Penyusun | Fungsional | Sekretaris Keterangan
Inspektur TU g LAKIP GM-E: Kementerian Kelengkapan Waktu Output
Inspektorat

1 Menugaskan Kasubag TU Agenda kerja 20 menit |Disposisi
untuk menyusun tim A V Inspektur
penyusunan LAKIP
Inspektorat.

|

2 Menyampaikan usulan tim v Disposisi 20 menit |Usulan Tim
penyusunan LAKIP Penyusun
Inspektorat kepada LAKIP
Inspektur Inspektorat

3 Inspektur memeriksa Usulan Tim 30 menit |Tim
usulan tim penyusun Penyusun LAKIP Penyusun
LAKIP Inspektorat. Apabila Inspektorat LAKIP
setuju, menetapkan tim Inspektorat;
dan menugaskan Tim Disposisi
untuk menyusun LAKIP
Inspektorat. Apabila belum
setuju menugaskan
Kasubag TU untuk
memperbaikinya.

4 Tim Penyusun LAKIP \ 4 Tim Penyusun (3 bulan |draft LAKIP
Inspektorat menyusun LAKIP Inspektorat
draft LAKIP Inspektorat Inspektorat;
dan menyampaikan Disposisi
hasilnya kepada Inspektur.
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Inspektur memeriksa draft
LAKIP Inspektorat . Apabila
setuju memberi paraf dan
menugaskan kepada
Kasubag TU untuk
mendokumentasikan dan
menyampaikannya kepada
Sekretaris Kementerian.
Apabila belum setuju
dikembalikan pada Tim
Penyusun LAKIP
Inspektorat untuk
diperbaiki.

draft LAKIP
Inspektorat

2 hari

LAKIP
Inspektorat

Kasubag TU menugaskan
Fungsional Umum untuk
mendokumentasikan
LAKIP Inspektorat

LAKIP
Inspektorat

10 menit

Disposisi

Fungsional
mendokumentasikan
LAKIP Inspektorat dan
menyampaikannya kepada
Sekretaris Kementerian.

LAKIP
Inspektorat

30 menit

Arsip LAKIP
Inspektorat

Sekretaris Kementerian
menerima LAKIP
Inspektorat.

LAKIP
Inspektorat

30 menit

Tanda terima
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.8/INS.KEMENPORA/XII/2018
Tanggal Pembuatan 05 Juli 2013

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018

Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

J O
udul SOP Penyusunan Pelaksanaan Kegiatan

.UmmmH Hukum

1. Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan tanggungjawab
Keuangan Negara;

2. Permenpan No. PER/05/M.PAN/03 /2008 Tentang
Standar Audit Aparat Pengawasan Intern Pemerintah;

3. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI
Tahun 2008 No. 33, Tambahan Lemabaran Negara RI No.
4104);

4. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor:
Per. 0015/Menpora/II/2017 Tentang Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga.

Kualifikasi pelaksana
Memahami Tata Cara Penyusunan Rencana Kerja

Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan
SOP Pembentukan Tim
SOP Penyusunan Draft Rencana Kerja ...

Peralatan/perlengkapan

Komputer

Petunjuk Teknis dokumen terkait dengan penyusunan rencana kegiatan
Instrumen Renja

Peringatan

Apabila Renja belum selesai dapat digunakan Renja tahun
sebelumnya.

Dokumen Renja sudah harus jadi minggu ketiga bulan Februari.

Pencatatan dan pendataan

Buku Agenda Kegiatan
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Prosedur Penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Inspektorat

Kegiatan

Mutu Baku

Inspektur

Kasubag TU

Fungsional
Umum

Sekretaris
Kementerian

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Menugaskan Kasubag TU
untuk menyusun laporan
pelaksanaan kegiatan.

Disposisi
Sekretaris
Kementerian

20 menit

Disposisi

Menugaskan Fungsional
Umum untuk menyiapkan
bahan laporan pelaksanaan
kegiatan.

Disposisi

20 menit

Disposisi

3

Mengumpulkan data/informasi
pelaksanaan kegiatan dan
menyampaikan hasilnya
kepada Kasubag TU

Disposisi

1 hari

Bahan
data/informasi

Memeriksa bahan laporan.
Apabila telah lengkap
menyusun draft laporan
pelaksanaan kegiatan dan
menyampaikannya kepada
Inspektur. Apabila belum
lengkap, menugaskan kembali
kepada Fungsional untuk
melengkapinya.

¢V

Bahan analisis

1 hari

Draft laporan
pelaksanaan
kegiatan
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Inspektur memeriksa draft
laporan pelaksanaan kegiatan.
Apabila telah setuju
menandatangani dan

pelaksanaan kegiatan.

kegiatan

Dra W —\ - L& =
menugaskan kepada Kasubag s e : g
5 pelaksanaan 1 hari pelaksanaan
Ll kegiatan kegiatan
mendokumentasikannya. & &
Apabila belum setuju
menugaskan kembali Kasubag
TU untuk memperbaikinya.
Kasubag TU menugaskan
; Laporan
Fungsional Umum untuk ; ; s
6 ; pelaksanaan 10 menit Disposisi
mendokumentasikan laporan .
. kegiatan
pelaksanaan kegiatan.
Fungsional
mendokumentasikan laporan Laporan Arsip Laporan
7 |pelaksanaan kegiatan dan pelaksanaan |30 menit pelaksanaan
menyampaikannya kepada kegiatan kegiatan
Sekretaris Kementerian.
Sekretaris Kementerian Laporan
8 |menerima laporan pelaksanaan |30 menit Tanda terima
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.9/INS.KEMENPORA /XII/2018
Tanggal Pembuatan 05 Juli 2013

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018

Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP .
Penugasan Kedinasan

Dasar Hukum

1. Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan tanggungjawab
Keuangan Negara;

2. Permenpan No. PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang
Standar Audit Aparat Pengawasan Intern Pemerintah;

3. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang
Sistem Pengendalian Intern Pemerintah

4. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga
Nomor: Per. 0015/Menpora/I1/2017 Tentang Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan
Olahraga.

Kualifikasi pelaksana
Memahami cara pembuatan Surat Keputusan
Memahami cara pembuatan Surat Tugas

Keterkaitan
- Surat Undangan Mengikuti Kegiatan dari Kementerian/Unit lainnya
- Nota Dinas Seskemenpora/Deputi/Asdep

Peralatan/perlengkapan
Komputer
Petunjuk Teknis tata naskah dinas

Peringatan

laporan mengikuti kegiatan harus segera disampaikan kepada
Inspektur satu minggu setelah selesai penugasan

Pencatatan dan pendataan

Buku Agenda Kegiatan ..

www.peraturan.go.id
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Prosedur Penugasan Kedinasan Lain-lain

Mutu Baku
. Pegawai i
No. Kegiatan Keterangan
& Inspektur |Kasubag TU yang EAtgEal Kelengkapan Waktu Output -
. 3 Umum
Ditunjuk

Inspektur menerima surat dari petugas A '

pemerima surat . Inspektur memberikan S et prmitbaam

1 disposisi kepada KTU untuk meminta ——— Mwmb — 10 menit [ Disposisi
masukan pada Kasubag TU mengenai P 8 peg
pegawai yang diusulkan.

5 Kasubag TU menyampaikan masukan Disposisi 20 menit mecw.m: pegawai
kepada Inspektur. yang ditugaskan
Inspektur menelaah masukan,;
kemudian menetapkan pegawai yang . .

3 ditugaskan dan menugaskan Kasubag ﬁﬂmcwmﬂ ﬁmmmmwmpmﬁmu 20 menit JM%m&ﬂNmMMWWS
TU untuk membuat draft surat tugas yang & yang &
kedinasan
Kasubag TU membuat draft surat ;

. Nama pegawai yang .. |draft surat tugas
4 penugasan dan menyampaikan kepada : 30 menit . g :
ditugaskan kedinasan lain-lain
Inspektur
Inspektur memeriksa draft surat
penugasan. Apabila setuju 7

5 menandatangani dan menyampaikan draft surat tugas 1 hari surat tugas
pada Kasubag TU. Jika belum setuju kedinasan lain-lain kedinasan lain-lain
dikembalikan kepada Kasubag TU untuk
diperbaiki.

6 Kasubag TU menyampaikan surat surat tugas 3 T Dispoil

penugasan pada pegawai yang ditunjuk.

kedinasan lain-lain

www.peraturan.go.id
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Pegawai yang ditunjuk melaksanakan
tugas dan membuat laporan kepada

surat tugas

Laporan

7 Kasubag TU setelah menyelesaikan kedinasan lain-lain 1 hari vw_m.wmm:mmd.gmw.m
kedinasan lain-lain
tugas
Laporan
Kasubag TU memeriksa laporan, Laporan pelaksanaan tugas
8 kemudian memberikan paraf dan pelaksanaan tugas |20 menit |kedinasan lain-lain
menyampaikan kepada Inspektur. kedinasan lain-lain dengan paraf
Kasubag TU
Laporan
Laporan pelaksanaan tugas
Inspektur memeriksa laporan, kemudian pelaksanaan tugas kedinasan lain-lain
9 memberi tanda tangan mengetahui dan kedinasan lain-lain |10 menit |dengan
menyampaikannya kepada Kasubag TU. dengan paraf tandatangan
Kasubag TU mengetahui
Inspektur
Laporan
pelaksanaan tugas
Kasubag TU menyampaikan kepada N Y - .65
10 . dengan 10 menit [Disposisi
Fungsional Umum
- tandatangan
mengetahui
Inspektur
Laporan arsip Laporan
pelaksanaan tugas pelaksanaan tugas
Fungsional umum mendokumentasikan kedinasan lain-lain kedinasan lain-lain
11 |laporan pelaksanaan tugas kedinasan dengan 30 menit [dengan
lain-lain. tandatangan tandatangan
mengetahui mengetahui
Inspektur Inspektur

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

SOP.12.12.10/INS.KEMENPORA /XII/2018
05 Juli 2013
12 Desember 2018
12 Desember 2018
Inspektur Kemenpora

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP

Prosedur Penyelenggaraan
Pemeriksaan/Audit

Dasar Hukum :

Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan tanggungjawab Keuangan Negara

Permenpan No. PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang Standar Audit
Aparat Pengawasan Intern Pemerintah

Peraturan pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI Tahun
Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor:

Per. 0015/Menpora/Il/2017 Tentang Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

Kualifikasi pelaksana

Memahami Prosedur Pelaksanaan Penyelenggaraan Pemeriksaan/Audit
di Lingkungan Kemenpora

Keterkaitan
SOP Pembentukan Tim

Peralatan/perlengkapan
Komputer
Petunjuk Teknis ...

Dokumen terkait audit

Dokumen Perencanaan Pemeriksaan/Audit

Peringatan
Dokumen Perencanaan Pemeriksaan harus dibuat sebelum
pelaksanaan pemeriksaan/audit

Kertas Kerja Audit

Pencatatan dan pendataan

www.peraturan.go.id
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Prosedur Penyelenggaraan Pemeriksaan/Audit

Pelaksana Mutu Baku
Bl Menteri/
No. Kegiatan i Keterangan
¥ Inspektur m.mﬁnmﬂwﬁu ﬁm—m—n.mu._; Sekretaris Kelengkapan Waktu Output &
Teknis pemeriksaan "
3 Kementerian
/audit
Menugaskan Pengendali Teknis untuk
menyusun usulan kegiatan Agenda kerja P e Nota Dinas Inspektur kpd
1 pemeriksaan/audit dan tim Inspektur 20 menit| Disposisi Pengendali Teknis
pelaksananya.
Menyampaikan usulan kegiatan Cms_m.z isgiatan ;
; : : dan Tim Jawaban Nota Dinas
pemeriksaan/audit dan Tim Pelaksana . o ; : 4
2 . . Disposisi 20 menit [Pelaksana Inspektur dari Pengendali
Pemeriksaan/auditnya kepada ; 7
Pemeriksaan/aud | Teknis
Inspektur. it
Inspektur memeriksa usulan kegiatan l\/
dan timnya. Apabila setuju, A\
menetapkan tim dan memberi arahan Usulan kegiatan a
. . N - Penerbitan Surat Tugas
3 kepada Tim pelaksana dan Tim Pelaksana |30 menit|Disposisi A e .
pemeriksaan/audit. Apabila belum Pemeriksaan/audit ) Spest
setuju menugaskan Pengendali Teknis
memperbaikinya.
Tim ﬁ&mwm,.mbm Bamemem.me ; Usulan kegiatan draft laporan hasil ;
pemeriksaan/audit dan menyampaikan p 6 Pelaksanaan Audit &
4 ; ; : dan Tim Pelaksana |3 bulan |pemeriksaan/aud
Laporan Hasil Pemeriksaan/Audit 2 : g penyerahan konsep LHA
Pemeriksaan /audit it
kepada Inspektur.
Inspektur memeriksa draft Laporan
Hasil Pemeriksaan /Audit. Apabila
setuju memberi paraf dan & draft laporan
5 me%pacgwmbbzﬁ kepada petugas draft _mvoab rmm__. 2 hari mmﬁm:_»mwm:\wca Penyerahan Konsep LHA
pelaporan untuk digandakan dan pemeriksaan/audit it dengan paraf
distribusikan, apabila belum setuju Inspektur
dikembalikan kepada auditor untuk
diperbaiki lagi.
. ; ’ draft laporan
Menteri, Sekretaris Kementerian dan : . laporan
i ; : pemeriksaan/audit 3 2
6 Auditi menerima laporan hasil 2 hari  |pemeriksaan/aud |Penyerahan LHA
: ; dengan paraf :
pemeriksaan/audit. it
Inspektur

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.11/INS.KEMENPORA/XII/2018

Tanggal Pembuatan 10 Februari 2012

Tanggal Revisi 12 Desember 2018
Tanggal Efektif 12 Desember 2018
Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP Prosedur Penyelenggaraan Pelatihan di

Kantor Sendiri

Dasar Hukum :

Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan tanggungjawab Keuangan Negara

Permenpan No. PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang Standar Audit Aparat
Pengawasan Intern Pemerintah

Peraturan pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem Pengendalian
Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI Tahun 2008 No. 33, Tambahan

Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor:
Per. 0015/Menpora/II/2017 Tentang Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

Keterkaitan
SOP Pembentukan Tim

Kualifikasi pelaksana

Memahami Prosedur Pelaksanaan Penyelenggaraan Kegiatan di
Lingkungan Kemenpora

Peralatan/perlengkapan

Komputer

Petunjuk Teknis pelaksanaan kegiatan
Dokumen Perencanaan Pemeriksaan/Audit
Materi Terkait tema Kegiatan

Daftar Hadir Kegiatan

Peringatan

Laporan Pelaksanaan kegiatan sudah dibuat selambat lambatnya 1
minggu setelah kegiatan berahir

Pencatatan dan pendataan
Kertas Kerja Audit

www.peraturan.go.id
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Prosedur Penyelenggaraan Pelatihan di Kantor Sendiri

Pelaksana Mutu Baku
: . Tim Menteri/
No. Kegiatan Keterangan
& Inspektur m.ﬁ-nanm—mr pelaksana Sekretaris Kelengkapan Waktu Output 5
Teknis . s
kegiatan Kementerian
Meougaakan wnBWmSam.: Lsleris :,SH:W g ; n o Nota Dinas Inspektur kpd
1 menyusun usulan kegiatan Pelatihan di PKPT Inspektorat |20 menit [Disposisi " i
e Pengendali Teknis
kantor sendiri
Usulan kegiatan |Jawaban Nota Dinas
2 Menyampaikan usulan kegiatan PKS Disposisi 20 menit [dan Tim Inspektur dari Pengendali
Pelaksana PKS Teknis
Inspektur memeriksa usulan kegiatan &
dan timnya. &mmw:m setuju, . P Gindlan keptbsn . .
3 menetapkan tim dan memberi arahan St Tiin Pelalsaria |90 wenit | Distiosis Penerbitan Surat Tugas
b kepada Tim pelaksana PKS. Apabila PKS ; POSIS Audit dari Inspektur
belum setuju menugaskan Pengendali
Teknis memperbaikinya.
Surat Undangan
Tim pelaksana melaksanakan kegiatan Kegiatan PKS/SK O R
4 dan menyampaikan Laporan Kegiatan Tim Kegiatan PKS |3 bulan L ap TIM Pelaksana PKS
hasil PKS
kepada Inspektur. /Undangan kepada
Narasumber
Inspektur memeriksa draft Laporan
Hasil Kegiatan PKS. Apabila setuju &
3 memberi paraf dan menyampaikannya e draft laporan . draft Eﬁc_,mb PKS Péniyefahan Korisep
5 kepada petugas pelaporan untuk kesiatan PKS 2 hari yang diparaf laporan
digandakan dan distribusikan, apabila B Inspektur P
belum setuju dikembalikan kepada
Tim untuk diperbaiki lagi.
y : laporan kegiatan
6 Fekostarls Kemenicrian Gan Peserid dengan paraf 2 hari laporan kegiatan |Penyerahan laporan

PKS menerima laporan hasil Kegiatan

Inspektur

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.12./INS.KEMENPORA/XII/2018
Tanggal Pembuatan 10 Februari 2012

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018

Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP Prosedur Reviu Laporan Keuangan
Kemenpora

Dasar Hukum :

Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan tanggungjawab Keuangan Negara

UU Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara

UU Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

UU Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung Jawab Keuangan Negara

Permenpan No. PER/05/M.PAN/03 /2008 Tentang Standar Audit
Aparat Pengawasan Intern Pemerintah

Peraturan pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI Tahun
2008 No. 33, Tambahan Lemabaran Negara RI No. 4104)

Kualifikasi pelaksana
Memahami Prosedur Pelaksanaan Reviu Laporan Keunagan Kemenpoe

Keterkaitan
Laporan Reviu Laporan Keunagan kemenpora

Peralatan/perlengkapan

Komputer

Petunjuk Teknis pelaksanaan kegiatan
Dokumen Perencanaan Pemeriksaan/Audit
Materi Terkait tema Kegiatan

Daftar Hadir Kegiatan

Peringatan
Laporan Pelaksanaan kegiatan sudah dibuat selambat
lambatnya 1 minggu setelah kegiatan berahir

Pencatatan dan pendataan
Kertas Kerja Audit

www.peraturan.go.id
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Prosedur Reviu Laporan Keuangan Kemenpora

Pelaksana Mutu Baku
: Tim Menteri/
No. Kegiatan i Keterangan
— Inspektur PaEpRnalt pelaksana Sekretaris Kelengkapan Waktu Output g
Teknis 5 i
kegiatan Kementerian

Menugaskan Pengendali Teknis untuk Nota Dikias Thsseitiis ki
1 |menyusun usulan Tim Reviu laporan PKPT Inspektorat |20 menit|Disposisi Pen. mdam_,m Hmﬂwnw p

Keuangan &

Menyampaikan usulan kegiatan dan . . .. [Usulan kegiatan i ZoS. pEus .
2 ; . Disposisi 20 menit A . Inspektur dari Pengendali

Tim Reviu dan Tim Reviu Teknis

Inspektur memeriksa usulan kegiatan %

dan timnya. Apabila setuju, ~ il Usulan kesiaiad

menetapkan tim dan memberi arahan ; g2 27 hrac s Penerbitan Surat Tugas
3 o " . dan Tim Pelaksana |30 menit|Disposisi : ,

kepada Tim pelaksana Reviu. Apabila Reviu Reviu dari Inspektur

belum setuju menugaskan Pengendali

Teknis memperbaikinya.

: 3 \ 4 Surat

Tim melaksanakan kegiatan dan — Pemberitahuan draft laporan
4 |menyampaikan Laporan Kegiatan | . Kegiatan Reviu 3 bulan hasil WWSE TIM Pelaksana Reviu

kepada Inspektur. 4 \mm .ﬂ.:d i i

Inspektur memeriksa draft Laporan

Reviu Apabila setuju memberi paraf

dan menyampaikannya kepada petugas draft: laperan draft laporan Penyershen Konsep
5 |pelaporan untuk digandakan dan -~ kemntan Revii 2 hari [Reviu yang _m. o:.:._

distribusikan, apabila belum setuju B diparaf Inspektur P

dikembalikan kepada Tim untuk

diperbaiki lagi.

Sekretaris Kementerian menerima laporan Reviu
6 [laporan hasil Reviu atas laporan dengan paraf 2 hari laporan Reviu Penyerahan laporan

keuangan Kemenpora Inspektur

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.13/INS.KEMENPORA/XII/2018
Tanggal Pembuatan 27 November 2014

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018

Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP Prosedur Reviu RKA-KL Kementerian Pemuda
dan Olahraga

Dasar Hukum :

1

w N

6

Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan
dan tanggungjawab Keuangan Negara

UU Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara

UU Nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

UU Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung Jawab Keuangan Negara

Permenpan No. PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang Standar Audit Aparat
Pengawasan Intern Pemerintah

PMK Nomor 136/PMK.02/2014 tentang Petunjuk Penyusunan dan
penelaahan RKA-KL

Peraturan pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem Pengendalian
Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI Tahun 2008

Kualifikasi pelaksana
Memahami Prosedur Pelaksanaan Reviu RKA-KL Kemenpora dan
Rencana RKA-KL s.d pagu RKA-KL

Keterkaitan
DIPA Kemenpora
RPJM Kemenpora

Peralatan/perlengkapan

Komputer

Surat Pernyataan Pejabat Eselon I selaku Penanggungjawab
RKA-KL Formulir 1 ditandatangani oleh Menteri/Pimpinan lembaga,
Daftar Rincian Pagu anggaran per satker

RKA satker

ADK RKA-KL

Peringatan
Laporan Pelaksanaan kegiatan sudah dibuat selambat lambatnya 1 minggu
setelah kegiatan berahir

Pencatatan dan pendataan
Kertas Kerja Reviu RKA-KL

www.peraturan.go.id
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Prosedur Reviu Rencana RKA-KL Kemenpora

Mutu Baku
5 5 5 Biro Keuangan
No. Kegiatan Keterangan
& Inspektur |Kasubag TU Fungeional || ‘Bira ﬁnnmbo..n.uww.: dan Rumah Kelengkapan Waktu Output 8
Umum dan Organisasi
tangga
Fro Forencansen T Rencana RKA-
mengorganisasikan /mengadministrasik
. KL berdasarkan
an penerimaan dokumen Rencana RKA- %
E - it S Evaluasi tahun
KL dari semua Unit Kerja di Kemenpora
sebelumnya ,
(dengan membuka Loket secara Khusus) ) 7
; i % 3 Reviu Base line
yang selanjutnya diajukan pengajuan dar Teilateral
permohonan Reviu oleh Inspektora . ©
% meeting
selambat lambatnya bu akhir bulan :
(Januari-Maret)
Maret
1 Inspektur menugaskan pengendali Agenda kerja 20 menit Hasil rapat, Disposisi Surat
Teknis dan Kasubbag TU untuk A - Inspektur, Permohonan
menyusun SK Tim Reviu RKA-KL Disposisi Reviu beserta
berdasarkan pengajuan Nota Dinas Terkait berkas Rencana
Permohonan Reviu RKA-KI dari Kepala Permohonan kerja RKA-KL
Biro Perencanaan dan Organisasi Reviu Rencana
RKA-KI
Kementerian
dari Biro
Perencanaan
2 Tim Reviu mengumpulkan y Hasil rapat, 1 Hari Berkas Rencana RKA-KL
data/informasi vm.rw: S.nwm: pengajuan _ _ Disposisi Satker Dilsicsaiaiai
RKA-KL yang terdiri dari berkas RKA per g —
unit kerja yang terdiri dari RAB dan 4
TOR serta Soft Copy RKA-KL serta
3 Tim Reviu Mengorganisasikan v Hasil rapat, 1 hari Data/informasi bahan draft
persiapan penelaahan RKA KL dengan [ _ Disposisi rencana kerja tahunan
Biro Perencanaan dan Organisasi dan L
Biro Keuangan dan Rumah Tangga 4
4 Ketua Tim Reviu memimpin Data/informasi |2 hari Bahan draft rencana kerja

pelaksanaan penelaahan substansi RKA-
KL bersama Tim dari Biro Perencanaan
dan Organisasi serta Tim Dari Biro
Keuangan dan Rumah tangga mengenai
a. Kesesuaian antara alokasi besaran
pagu dalam SE Menkeu tentang Pagu
Sementara dan kesepakatan K/L
dengan Komisi X (Inspektorat)

b. Keseuaian dengan PMK mengenai
standar biaya (SBK dan SBU) serta
penggunaan Akun (inspektorat/Biro
keuangan dan Rumah Tangga)

O
\V4

bahan draft
rencana kerja
tahunan

tahunan

.go.i
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c. Kelayakan kegiatan ditinjau dari
manfaat dan biaya (cost benefit
analysis), keseuaian dengan tupksi K/L
dan konsistensi dengan RKP, Renja K/L
dan Rencana anggaran RKA-KL
(Inspektorat/Biro Perencanaa)

Reviu Rencana Anggaran RKA-KL yang

Tahunan

5 Hasil penelaahan berupa Dokumen Bahan draft 2 hari Draft rencana kerja
Hasil penelaahan (DHP) disiapkan oleh rencana kerja tahunan
Tim Reviu, diverifikasi oleh penanggung tahunan
jawab Tim Inspektorat, Tim Biro
Perencanan dan Tim Birio Keuangan
dan Rumah Tangga
6 Pengendali Teknis memeriksa draf DHP Draft rencana 1 hari Rencana kerja tahunan
dalam hal konsistensi RKA-KL dengan kerja tahunan
Rencana Anggaran , kesepakatan-
kesepakatan kemenpora dengan DPR
dan pedoman penyusunan RKA-KL
sehelum _|
7 Inspektur menandatangani laporan I Rencana Kerja |10 menit Disposisi

sudah diparaf oleh pengendali Teknis.

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.15/INS.KEMENPORA/XII/2018

Tanggal Pembuatan 23 Agustus 2018

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018
Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP Monitoring Program/Kegiatan di
Kemenpora

Dasar Hukum :

1. Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan tanggungjawab
Keuangan Negara,;

2. Permenpan No. PER/05/M.PAN/03 /2008 Tentang
Standar Audit Aparat Pengawasan Intern Pemerintah,;

3. Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem
Pengendalian Intern Pemerintah

4. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor:
Per. 0015/Menpora/Il/2017 Tentang Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga.

Kualifikasi pelaksana

1. Memahami Prosedur Pelaksanaan Penyelenggaraan
Kegiatan di Lingkungan Kemenpora

2. Memiliki tingkat ketelitia.n

3. Memiliki kemampuan menyusun laporan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pembentukan Tim

Komputer

Petunjuk Teknis pelaksanaan kegiatan

Dokumen Perencanaan, Renja, Renstra, Juknis, RKA-KL
Materi Terkait tema Kegiatan

Daftar Hadir Kegiatan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Laporan Pelaksanaan kegiatan sudah dibuat selambat lambatnya 1
minggu setelah kegiatan berahir

Kertas Kerja Monitoring

www.peraturan.go.id
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Prosedur Monitoring Inspektorat

Pelaksana Mutu Baku
& . Tim
No-. HKegiatan Inspektur m.o.“ nmnmnﬂu pelaksana Kasubbag TU Kelengkapan Waktu Output Keterangan
. kegiatan
Menugaskan Pengendali Teknis untuk PKPT Inspektorat 20 menit [Disposisi Nota Dinas Inspektur kpd
menyusun usulan kegiatan Monitoring Pengendali Teknis
1 [dan Evaluasi Program/Kegiatan
Menyiapkan Usulan Tim Monitoring Disposisi 20 menit |Usulan kegiatan |Jawaban Nota Dinas
o |kepada Pimpinan dan Tim Inspektur dari Pengendali
Monitoring Teknis
Melakukan perencanaan kegiatan Tematik Monev, Renja, |30 menit |Disposisi Draft Rencana Kerja & Tim
Monitoring, menyusun instrumen A 4 Renstra, Juknis dan serta Cost Sheet Monitoring
sesuai dengan penugasan, menyusun __I _ RKA-KL & Cost Sheet
Jadwal kegiatan dan anggaran Tim Monitoring
3 monitoring. memeriksa bahan bahan
" |yang diperlukan dalam rangka
monitoring dan mengajukan Draft Surat
Tugas Tim Monitoring
Memeriksa bahan dokumen monitoring Bahan Kegiatan, Draft |1 hari Draft ST
dan Draft ST dan memberikan Paraf Surat Tugas Tim Monitoring
4 |untuk diajukan ke Pimpinan Monitoring
Memeriksa bahan untuk kegiatan Draft ST Monitoring 20 menit [ST Monitoring
5 Monitoring dan menandatangani Surat _ “
Tugas Tim Monitoring
Melaksanakan Monitoring dengan Instrumen dan 2s.d5 Kertas Kerja
tahapan 1. Observasi Program/Kegiatan Vv Dokumen Pendukung |hari Kegiatan
2. Pengumpulan/pengisian instrumen — Monitoring
program/kegiatan, 3 melakukan
6 |wawancara, 4. Pengelolaan analisi data
5. Penyusunan Laporan
Memeriksa dan menelaah bahan Draft Laporan 3 jam Draft Laporan
7 laporan Monitoring dan memberikan Monitoring

paraf

www.peraturan.go.id
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Memeriksa dan menandatangani bahan Draft Laporan 3 Jam Laporan
laporan Monitoring sebagai bahan Monitoring Monitoring
8 [pimpinan untuk pengambilan bahan
keputusan
Mencetak dan menggandakan dokumen Laporan Monitoring 2 Jam Laporan
g |monitoring. Monitoring
Mendistribusikan dan Laporan Monitoring 2 jam Laporan
10 mendokumentasikan dokumen Laporan Monitoring

Monitoring
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA
INSPEKTORAT

Nomor SOP SOP.12.12.16/INS.KEMENPORA /XII/2018
Tanggal Pembuatan 23 Agustus 2018

Tanggal Revisi 12 Desember 2018

Tanggal Efektif 12 Desember 2018

Disahkan oleh Inspektur

R. Purwoko Prihtjahjono, Ak.,MFM
NIP 19651128 198703 1 001

Judul SOP . . .
Evaluasi Program/Kegiatan di Kemenpora

Dasar Hukum :

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang RI No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan
Pengelolaan dan tanggungjawab Keuangan Negara

Permenpan No. PER/05/M.PAN/03/2008 Tentang Standar Audit
Aparat Pengawasan Intern Pemerintah

Peraturan Pemerintah No. 60 Tahun 2008 Tentang Sistem

33, Tambahan Lemabaran Negara RI No. 4104)

Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor: Per. 0015/
Menpora /I1/2017 Tentang Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga

Pengendalian Intern Pemerintah (Lembaran Negara RI Tahun 2008 No.

1. Memahami Prosedur Pelaksanaan Penyelenggaraan Kegiatan di
Lingkungan Kemenpora

2. Memiliki tingkat ketelitian

3. Memiliki kemampuan menyusun laporan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pembentukan Tim
SOP Monitoring

Komputer

Petunjuk Teknis pelaksanaan kegiatan

Dokumen Perencanaan, Renja, Renstra, Juknis, RKA-KL, laporan Kegiatan,
Laporan Keuangan

Materi Terkait tema Kegiatan

Daftar Hadir Kegiatan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Laporan Pelaksanaan kegiatan sudah dibuat selambat lambatnya 1
minggu setelah kegiatan berahir

Kertas Kerja Evaluasi

www.peraturan.go.id
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Standar Operasional Prosedur Evaluasi Inspektorat

Pelaksana Mutu Baku
i Tim
No. Kegiatan i Keterangan
e Inspektur Ho.m.-on—”““ m: pelaksana Kasubbag TU Kelengkapan Waktu Output e
kegiatan
Menugaskan Pengendali Teknis untuk PKPT Inspektorat 20 menit |Disposisi Nota Dinas
menyusun usulan kegiatan Evaluasi Inspektur kpd
1 Program /Kegiatan Pengendali Teknis
Menyiapkan Usulan Tim Evaluasi Disposisi 20 menit |Usulan kegiatan [Jawaban Nota Dinas
2 kepada Pimpinan dan Tim Evaluasi |Inspektur dari
Pengendali Teknis
Melakukan perencanaan kegiatan Tematik Evaluasi, 30 menit [Disposisi Draft Rencana Kerja
Evaluasi , menyusun instrumen sesuai Renja, Renstra, Juknis & Tim serta Cost
dengan penugasan, menyusun Jadwal dan RKA-KL & Cost Sheet Evaluasi
kegiatan dan anggara, memeriksa Sheet Tim Monitoring,
bahan bahan yang diperlukan dalam Laporan
3 % y :
rangka Evaluasi dan mengajukan Draft Program /Kegiatan
Surat Tugas Tim Evaluasi yang di Evaluasi
Memeriksa kelengkapan bahan Bahan Kegiatan, Draft |1 hari Draft ST Tim
dokumen Evaluasi dan Draft ST dan Surat Tugas Tim Evaluasi yang
4 |memberikan Paraf untuk diajukan ke Evaluasi telah diparaf
Pimpinan
Memeriksa bahan untuk kegiatan Draft ST Tim Evaluasi (20 menit |ST Tim Evaluasi
5 Evaluasi dan menandatangani Surat yang telah diparaf
Tugas Tim Evaluasi
Melaksanakan Evaluasi dengan ST Tim Evaluasi, 2sd5 Kertas Kerja
tahapan 1. Observasi Program/Kegiatan Instrumen dan hari Kegiatan
2. Pengumpulan/pengisian instrumen Dokumen Pendukung
program/kegiatan, 3 melakukan Evaluasi
6 |wawancara, 4. Pengelolaan analisi data
5. Penyusunan Laporan
Memeriksa dan menelaah bahan Kertas Kerja Kegiatan (3 jam Draft Laporan
7 laporan evaluasi dan memberikan dan Draft Laporan

paraf

evaluasi

www.peraturan.go.id
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Memeriksa dan menandatangani bahan
laporan Evaluasi sebagai bahan
pimpinan untuk pengambilan bahan
keputusan

Draft Laporan evaluasi

3 Jam

Laporan Evaluasi

Mencetak dan menggandakan dokumen
evaluasi.

Laporan Evaluasi

2 Jam

Laporan Evaluasi

10

Mendistribusikan dan
mendokumentasikan dokumen Laporan
Evaluasi

Laporan Evaluasi

2 jam

Laporan Evaluasi

www.peraturan.go.id
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SOP Penyusunan Rencana Kerja Program/Kegiatan Kedeputian

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Penyiap Keterangan
Deputi Sesdep Asdep Kabag | Kasubbag S Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima Nota Dinas Penyampaian Pagu
Indikatif/Definitif dari Sesmen. Menugaskan Sesdep e [ oz G
untuk mengadakan rapat Penyusunan Rencana Kerja Surat Edaran 20 Menit | Disposisi Deputi
Program/Kegiatan Kedeputian
2 [Memerintahkan Kabag untuk Membuat Nota Dinas
Undangan Rapat Pembahasan dan Penyusunan Rencana SOP ND Undangan
Kerja Program /Kegiatan di Deputi Bidang Pemberdayaan . . . - e Rapat Penyusunan
Pemuda Disposisi Deputi 20 Menit | Disposisi Sesdep Rencana Kerja
Program/Kegiatan
Kedeputian
3 [Memerintahkan Kasubbag untuk membuat Nota Dinas
Undangan Rapat Pembahasan dan Penyusunan Rencana | g 5 o s
Kerja Program/Kegiatan di Deputi Bidang Pemberdayaan _ | Disposisi-Sesdep 10 Menit | Disposisi Kabag
Pemuda
4 |Menerima ND Undangan Rapat Penyusunan Rencana Bahan Usulan
Kerja Program/Kegiatan untuk disampaikan kepada __ _ Disposisi Kabag, ND 10 Menit Rencana Kerja
Asdep Undangan e Program/Kegiatan dari
Unit
5 [Menindaklanjuti ND Undangan dengan mengadakan Bahan Usulan Bahan Usulan
Rapat Pembahasan di tingkat keasdepan Rencana Kerja . |Rencana Kerja SOP Pelaksanaan
Pr Kesi 2 Hari Pr Kei Rapat Pembahasan
ogram /Kegiatan onEE.\ egiatan Unit Eselon II
| dari Unit Kedeputian
6 Z&&nmmbm_amn Rapat Pembahasan Rencana b J ¥ 8 v/ M SOP Rapat
Program/Kegiatan _ _ _ _ _ _ Bahan Usulan Draft Usulan Rencana Pembahasan
Rencana Kerja s Kerja Penyusunan
_ _ _ _ _ Program /Kegiatan Program /Kegiatan Rencana Kerja
Kedeputian Kedeputian Program/Kegiatan
Kedeputian
7 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk mentabulasi dan 2 & :
mengkompilasi Hasil Rapat Pembahasan untuk Draft rmE,mﬁ. sulan Rencana Nmﬁm
disampaikan kepada Sesmenpora Rencana Fma.m 1 Jam dan Nmﬁ...:cwm,.: .Imw:
Program /Kegiatan Rapat. Disposisi
Kedeputian Sesdep
8 |Mentabulasi dan mengkompilasi Usulan Rencanan Kerja
Program/Kegiatan dari Deputi Bidang Pemberdayaan _|u Mw:._mw ZmMnm:w Usulan Rencana Kerja
Pemuda L cerja can BEPUiLSan | 3 Menit [dan Keputusan Hasil
Hasil Rapdt: Rapat. Disposisi Kaba,
Disposisi Sesdep pak P &
9 [Memeriksa Usulan Rencanan Kerja Program/Kegiatan
dari Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda. Jika setuju \/ . Usulan Rencana Usulan Rencana Kerja
+ . . [Tidak
memparaf dan menyampaikan kepada Kabag. Jika tidak Kerja dan Keputusan .. |dan Keputusan Hasil
setuju menyerahkan kepada Kasubbag untuk Ya /\ Hasil Rapat. POAMEEE Rapat setelah
dilengkapi. Disposisi Kabag dikoreksi Kasubbag
10 |Memeriksa Usulan Rencanan Kerja Program/Kegiatan
dari Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda. Jika setuju \/ Usulan Rencana Usulan Rencana Kerja
memparaf dan menyampaikan kepada Sesdep. Jika Pk Kerja dan Keputusan 20 Menit dan Keputusan Hasil
eni

tidak setuju menyerahkan kepada Kasubbag untuk
dilengkapi.

Hasil Rapat setelah
dikoreksi Kasubbag

Rapat setelah
dikoreksi Kabag

.go.i
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Memeriksa Usulan Rencanan Kerja Program/Kegiatan
dari Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda. Jika setuju
memparaf dan menyampaikan kepada Deputi. Jika tidak

Tidak

Usulan Rencana
Kerja dan Keputusan

Usulan Rencana Kerja
dan Keputusan Hasil

setuju menyerahkan kepada Kahag untuk dilengkapi. @ / \ Hasil Rapat setelah b Ment Rapat setelah
dikoreksi Kabag dikoreksi Sesdep
12 |Memeriksa Usulan Rencanan Kerja Program/Kegiatan
dari Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda. Jika setuju - Usulan Rencana Usulan Rencana Kerja
menandatangani dan menyampaikan kepada Kasubbag iy Kerja dan Keputusan 10 Meni dan Keputusan Hasil
untuk dinomeri. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Hasil Rapat setelah enit Rapat setelah
Sesdep untuk dilengkapi. dikoreksi Sesdep ditandatangani Deputi
13 |Memerintahkan Kasubbag untuk menyampaikan
Rencana Program/Kegiatan kepada Sesmen. Kemudian Cm:._m: Rencana
mendokumentasikannya Wmn._.m dan Keputusan .. |ND dan Usulan
Hasil Rapat setelah |15 Menit 0
; : Rencana Kerja
ditandatangani »
Deputi
14 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk menyampaikan Tand g
Rencana Program/Kegiatan kepada Sesmen. Kemudian ND dan Usulan : Snng, tenma
15 Menit | penyerahan dokumen

mendokumentasikan Usulan Rencana Program/Kegiatan

Rencana Kerja

Usulan dari Sesmen

Mendokumentasikan Usulan rencana program/kegiatan

I

Tanda terima
penyerahan dokumen
Usulan dari Sesmen

5 Menit

Tanda bukti
pendokumentasian

SOP
Pendokumentasian
Naskah Dinas

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 295/DI-6/VII/2018

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh Deputi Bidang 10@6033&% Pemuda

Ve —~

Prof. Dr. 1&%&35:&3 SH., M.Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

Judul SOP
SOP Penyusunan Rencana Kerja Program/Kegiatan

Kedeputian

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

4. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional Tahun
2005-2025

1. Memiliki keterampilan mengoprasikan Komputer

2. Mengetahui tugas dan fungsi setiap unit di lingkungan Deputi Bidang
Pemberdayaan Pemuda

3. Memahami tata cara dan proses usulan Rencana Kerja Program/kegiatan

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP ND Undangan Rapat Penyusunan Rencana Kerja
Program /Kegiatan Kedeputian

2. SOP Pelaksanaan Rapat Pembahasan Unit Eselon II
3. SOP Rapat Pembahasan Penyusunan Rencana Kerja
Program /Kegiatan Kedeputian

4. SOP Pendokumentasian Naskah Dinas

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran

2. Dokumen Rencana Kerja Kementerian
3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Dokumen RPJMN

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Penyusunan Rencana Kerja Program/Kegiatan menjadi
bagian terpenting dalam penyusunan rencna kerja tahun
selanjutnya

Disimpan dalam agenda kegiatan

www.peraturan.go.id
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SOP ND Undangan Rapat Penyusunan Rencana Kerja Program/Kegiatan Kedeputian

Pelaksana Mutu Baku
e Hegintan Deputi Sesdep Kabag | Kasubbag WMM—N“—H TU/Arsip Kelengkapan Waktu Output Reteranpen
1 |Memerintahkan Sesdep untuk mengadakan Rapat
Pembahasan Penyusunan Rencana Kerja vt Bdasan =5 ; Disposisi Deputi
Program/Kegiatan Remen Menit
2 |Memerintahkan Kabag untuk Membuat Nota Dinas
Undangan Rapat Pembahasan dan Penyusunan - ; - ; 20 ; i
Rencana Kerja Program/Kegiatan di Deputi Bidang Disposisi.Deput Menit Dispesisl Seafen
Pemberdayaan Pemuda
3 |Memerintahkan Kasubbag untuk membuat Nota Dinas
Undangan Rapat Pembahasan dan Penyusunan | . - 10 " -
Rencana Program/Kegiatan di Deputi Bidang _ | BispEsisr Sesdry Menit iSRRI AL
Pemberdayaan Pemuda
4 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk membuat Nota
Dinas Undangan Rapat Pembahasan dan Penyusunan _ ] ; 4 o 10 ’ s
Rencana Program/Kegiatan di Deputi Bidang Kisposisi Kabag Menit Dispostsl Kagubbag
Pemberdayaan Pemuda
5 [Membuat draft Nota Dinas Undangan Rapat —
Pembahasan dan Penyusunan Rencana _lu 3 o Draf Nota Dinas,
Program /Kegiatan di Deputi Bidang Pemberdayaan v Disposisticasubbag, (%-Tam Disposisi Kasubbag
Pemuda
6 |Memeriksa Draft Nota Dinas Undangan Rapat dan
menyerahkannya kepada Kasubbag. Jika setuju Tidak . Draft Nota Dinas
memberikan Paraf dan menyampaikan kepada Kabag. Vi mew Zﬂ.:w Dions; an ; yang sudah
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Penyiap Bahan Disposisi Kasubbag |Menit dikoreksi Kasubbag
untuk dilengkapi.
7  |Memeriksa Draft Nota Dinas Undangan Rapat dan
menyerahkannya kepada Kabag. Jika setuju dak Draft Nota Dinas Draft Nota Dinas
memberikan paraf dan menyampaikan kepada Sesdep. \ ang sudah 20 . ang sudah
yang yang
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasubbag Ya / dikoreksi Kasubbag Ll dikoreksi Kabag
untuk dilengkapi.
8 |Memeriksa Draft Nota Dinas Undangan Rapat dan
menyerahkannya kepada Sesdep. Jika setuju / = Draft Nota Dinas 10 Draft Nota Dinas
menyampaikan kepada Deputi untuk ditandatangani. yang sudah Meni yang sudah
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk e \ dikoreksi Kabag it dikoreksi Sesdep
dilengkapi.
9 [Memeriksa Draft Nota Dinas Undangan Rapat. Jika .
setuju Menandatangani dan memerintahkan TU untuk /_a»r Draft Nota Dinas Nota Dinas yang
dinomeri dan diedarkan, jika tidak setuju menyerahkan \ yang sudah 5 Menit m—.am: .
kepada Sesdep untuk diperbaiki. dikoreksi Sesdep n_;m:a.mﬁm:mmé
Deputi
10 [Menerima Nota Dinas yang sudah ditandatangani Nota Dinas yang
Deputi, kemudian TU memberi nomor dan sudah 10 Nota Dinas yang
mengedarkannya kepada semua Sesdep dan para ditandatangani Menit [sudah dinomeri.
Asdep, mendokumentasikannya Deputi
11 |Mengedarkan dan Mendokumentasikan Nota Dinas m Nota Dinas yang Tanda terima dan
: : 2 Jam : 5
Undangan Rapat sudah dinomeri bukti arsip
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 294/DI-6/VII/2018

Tanggal Pembuatan| 20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda

/

 ——

Prof. Dr. Eaisal Abdullah, SH., M.Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

SOP ND Undangan Rapat Penyusunan Rencana

Nama SOP Kerja Program/Kegiatan Kedeputian

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2017
tentang Sinkronisasi Proses Perencanaan dan
Penganggaran

2. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015
tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga

3. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi Kementerian Negara

4. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor
1516 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga

1. Memiliki keterampilan mengoprasikan Komputer

2. Mengetahui tugas dan fungsi Penyusunan Rencana Kegiatan di
lingkungan Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda

3. Memahami tata cara dan proses usulan Rencan Kerja Program/kegiatan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pendokumentasian Naskah Dinas

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Jika Nota Dinas Undangan Rapat Penyusunan
Rencana Kerja Program/Kegiatan Kedeputian tidak
dibuat maka Rapat Penyusunan Rencana tidak
terlaksana

Disimpan dalam Agenda Kegiatan
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SOP Rapat Pembahasan Penyusunan Rencana Kerja Program/Kegiatan Kedeputian

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan , Para Penyia; . Keterangan
gi. Deputi Sesdep Andiep Kabag | Kasubbag Wn“ﬂ-ﬁ TU/Arsip Halanghapan — ikt -4
1 |Menerima Nota Dinas Penyampaian Pagu
Indikatif/Definitif dari Sesmen. Menugaskan Sesdep 20 . o . SOP Disposisi Surat
untuk mengadakan rapat Penyusunan Rencana vy Bdaan Menit Disposisi Depid Um?:.»
Program/Kegiatan Kedeputian
2 |Membuat Nota Dinas Undangan Rapat yang ditujukan Y Disnosisi Deputi L Jaii  |ND Usdaien Rapit SOP Pembuatan ND
kepada para Asdep — POSIS “put & pat Undangan Rapat
3 |Menerima Nota Dinas edaran Undangan Rapat dan SOP Pembahasan
menindaklanjutinya melalui Disposisi ND Undangan 2 Hari Disposisi Penyusunan
Deputi Pelaksanaan Rapat Rencana Kerja
Keasdepan
4 |Melaksanakan Rapat Pembahasan Rencana & Usulan Rencana
Program/Kegiatan. Memerintahkan Kabag untuk Kerja dan 54 Keputusan Hasil
menyiapkan Notulensi Rapat _ _ Undangan & Rapat
pembahasan
5 |Menyusun Notulensi Rapat dan menyiapkan ’
laporannya, kemudian diserahkan kepada Kasubbag Bahan Penyusunan
untuk diperiksa Keputusan Hasil i dam Draft Notulensi
Rapat Risalah Rapat dan
Bahan Laporan
6 |Menyusun Notulensi Rapat dan menyiapkan
laporannya, kemudian diserahkan kepada Kasubbag ‘mu Bahan Penyusunan Draft Notul .
untuk diperiksa Draft Notulensi 30 W_._\N ) IOWC m:mw
Ya Risalah Rapat dan |Menit L sa &‘ apat dan
Bahan Laporan aporan
7 |Memeriksa draft Notulensi Risalah Rapat dan Laporan
Hasil Rapat Rencana Kerja Program /Kegiatan dari / Tidak Draft Notulensi
Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda. Jika setuju — Draft Notulensi 30 Risalah Rapat dan
memparaf dan menyampaikan kepada Kabag. Jika Ya \ Risalah Rapat dan Meni Laporan yang
tidak setuju menyerahkan kepada Penyiap Bahan Laporan e sudah dikoreksi
untuk dilengkapi. Kasubbag
8 |Memeriksadraft Notulensi Risalah Rapat dan Laporan P
Hasil Rapat Rencana Kerja Program/Kegiatan dari \/ Tidak Draft Notulensi Draft Notulensi
Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda. Jika setuju Risalah Rapat dan 20 Risalah Rapat dan
memparaf dan menyampaikan kepada Sesdep. Jika Vi /\ Laporan yang Meni Laporan yang
tidak setuju menyerahkan kepada Kasubbag untuk \ sudah dikoreksi it sudah dikoreksi
dilengkapi. Kasubbag Kabag
9 |Memeriksa ddraft Notulensi Risalah Rapat dan Laporan 1P 3 i
Hasil Rapat Rencana Kerja Program/Kegiatan dari Draft Notulensi Draft Notulensi
Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda. Jika setuju \/ Tidak Risalah Rapat dan |, - Risalah Rapat dan
memparaf dan menyampaikan kepada Deputi. Jika Lapor. uLryans Menit rctcﬂma.vﬁzm .
tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk Ya sudah dikoreksi sudah dikoreksi
dilengkapi. Kabag Sesdep

.go.i
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10

Memeriksa draft Notulensi Risalah Rapat dan Laporan
Hasil Rapat Rencana Kerja Program/Kegiatan dari
Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda. Jika setuju

Tidak

Draft Notulensi
Risalah Rapat dan

Notulensi Risalah
Rapat dan Laporan

menandatangani dan menyampaikan kepada Kasubbag Laporan yang 10 . yang sudah
untuk dinomeri. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Ya sudah dikoreksi Menit ditandatangani
Sesdep untuk dilengkapi. Sesdep Deputi
11 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk mengirimkan
Notulensi Risalah Rapat dan Laporan Hasil Rapat L L
Rencana Kerja Program/Kegiatan dari Deputi Bidang Notulensi Risalah Notulensi Risalah
Pemberdayaan Pemuda untuk disampaikan kepada Rapat dan Laporan 15 Rapat dan Laporan
para Asdep. Kemudian mendokumentasikan Usulan yang sudah Menit [|Y2ngsudah
Rencana Kegiatannya ditandatangani ditandatangani
Deputi Deputi. Disposisi
12 [Memerintahkan TU/Arsip untuk memberi nomor dan L L
Mendistribusikannya kepada para Asdep _ -] Notulensi Risalah Notulensi Risalah
Rapat dan Laporan Rapat dan Laporan
yang sudah 15 yang sudah
ditandatangani Menit |ditandatangani
Deputi. Disposisi Deputi. Disposisi
Deputi Kasubbag
13 [Mendokumentasikan Notulensi Risalah Rapat dan .
Laporan Hasil Rapat Rencana Kerja Program/Kegiatan Notulensi Risalah
dari Sesdep Bidang Pemberdayaan Pemuda dan Rapat dan Laporan SOP
Mengarsipkannya YERE sudah i 5 Menit |Tanda terima Surat [ Pendokumentasian
a:,mb&.mﬂwﬁmgw. . Naskah Dinas
Deputi. Disposisi
Kasubbag

14

Mengarsipkan Notulensi Risalah Rapat dan Laporan
Hasi; Rapat rencana Kerja Program/Kegiatan

J

Tanda terima Surat

Tanda Bukti Arsip
Surat

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 293/DI-6/VII/2018

Tanggal Pembuatan| 20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda

//
/

Prof. Dr. ﬁ\m& Abdullah, SH., M.Si., DEM
NIP.’19630624 198803 1 002

SOP Rapat Pembahasan Penyusunan Rencana Kerja

Nama SOP Program/Kegiatan Kedeputian

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan
Olahraga

1. Memiliki keterampilan pembuatan laporan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem Prosedur Pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan Rencana Kerja

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pembuatan ND Undangan Rapat
2. SOP Pembahasan Penyusunan Rencana Kerja Keasdep4
3. SOP Pendokumentasian Naskah Dinas

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Jika Rapat Pembahasan Penyusunan Rencana Kerja
Program/Kegiatan Kedeputian tidak dibuat maka
Penyusunan Rencana Kerja Tahun berjalan terhambat

Disimpan dalam agenda kegiatan

www.peraturan.go.id
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SOP PENANDATANGAN PETUNJUK TEKNIS YANG DITANDATANGANI OLEH DEPUTI

Pelaksana Mutu Baku
" i t
e Beglatan Deputi Sesdep Kabag Kasubbag MMH_H “-.. Tim Kelengkapan Waktu Output Taterangan
Nota Dnas
Menerima dan mendisposisi Nota Dinas dari Asdep QM.M OMMM
1 tentang permohonan penandanganan Draft Juknis Nota Dinas dan 20 Menit Takriis
oleh Deputi. Memerintahkan Sesdep untuk dilakukan A ' Draft Juknis mem_uomwwm
ditindaklanjuti telaah Draft Juknis. Dt
2 [Menerima Disposisi Deputi untuk melakukan telaah Nota D a
Draft Juknis dan mendisposisi Nota Dinas % Hm? ,ﬂmm A 15 Disposisi
memerintahkan Kabag untuk menindaklanjutinya. Dradt JURIUS. - prenit Sesdep
Disposisi Deputi
Memerintahkan Kasubbag untuk melakukan telaah 1 . v
3 |atas Draft Juknis yang disampaikan unit _|_ Disposisi Sesde 19 Hiposial
yang P P Pl Menit Kabag
4 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk melaksanakan i
Rapat pembahasan untuk melakukan telaah atas ; iz 15 Disposisi =9
4 : : ; Disposisi Kabag 3 Undangan
Draft Juknis yang disampaikan unit menit Kasubbag Rapat
Membuat dan mengundang rapat tim untuk . . Surat
z ; ; e ; Disposisi 3 Jam
5 |melakukan telaah atas juknis yang disampaikan unit. : Undangan,
Kasubbag Menit :
- Draft Juknis
6 [Melakukan telaah pembahasan draf Juknis yang A Y k2 X Juknis yang
iy ; ) Surat Undangan, | _ :
diajukan unit. Menyusun lapora hasil telaah dan 2 5 Jam sudah di
Draft Juknis
menyerahkannya kepada Kasubbag. telaah
Memeriksa Draft Juknis yang telah ditelaah tim dan [ , 5 Juknis yang
2 oy | Juknis yang SR
disampaikan kepada Kabag. ; 20 sudah di
7 sudah ditelaah ; %
Ya Tim Menit periksa
Kasubbag
8 |Memeriksa Draft Juknis yang dtelah ditelaah. Jika 4 . Draft Juknis
. . ’ Juknis yang
setuju memparaf dan menyampaikan kepada Sesdep. \ Tidak dah di e 5y yang sudah
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasubbag Ya / SHCH L e Sa = dikoreksi
: ; y Kasubbag
untuk dilengkapi. Kabag
Memeriksa Draft Juknis yang telah ditelaah. Jika / Draft Jukni
setuju memparaf dan menyampaikan kepada Deputi Tidak Draft Juknis raft Juknis
s = 2 : yang sudah
9 |untuk ditandatangani. Jika tidak setuju /\ yang sudah 1 Jam dikoreksi
menyerahkan kepada Kasubbag untuk dilengkapi. Ya dikoreksi Kabag _m N_mn ﬁm~
es
10 |Memeriksa Draft Juknis yang telah ditelaah. Jika )
. s 2 i ; Tidak
setuju menandatangani. Jika tidak setuju ;
menyerahkan kepada Sesdep untuk dilengkapi. Draft Juknis Juknis yang
Kemudian menyerahkan Juknis yang sudah yang sudah wo, . .
di idi i y : Menit |ditandatangan
itandatangani disampaikan kepada Sesdep untuk dikoreksi Sesdep X
diberikan Nomor dan sampaikan kepada Unit terkait L
Memerintahkan Kasubbag untuk memberikan nomor . Juknis yang
3 ; ; X Juknis yang 5
55 juknis ke bagian tata usaha kemudian Salah 30 sudah
7 aik: ya kepada Unit terkait _ ; i i
menyampaikannya kepada Unit terkai ditandatengani Menit a:m:amamsmm:

1
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP 296/D.1/VII/2018

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

Tanggal Revisi Juli 2018

Tanggal Efektif 23 Juli 2018

Disahkan oleh Deputi Bidang wwaﬁvoam%mmb Pemuda

Prof. Dr. ?_.MH Abdullah, S.H., M.Si.,
NIP. 19630624 199803 1 002

Judul SOP SOP PENANDATANGAN PETUNJUK
TEKNIS YANG DITANDATANGANI
OLEH DEPUTI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Permenpora Nomor 1516 tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kemenpora

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan untuk
memenuhi pedoman kegiatan paraf koordinasi

2. Memahami dan Menguasai Operasional Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Undangan Rapat

1. Komputer, Printer, Scanner
2. Buku Pedoman Penyunan Juknis

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Penandatanganan Petunjuk Teknis menyesuaikan
dengan ruang lingkup kerja Satker Bidang
Pemberdayaan Pemuda

Disimpan dalam Dokumentasi Kegiatan

12 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk meminta /_\ Juknis yang
nomor kepada bagian persuratan, kemudan Juknis yang 50 mCum(S
menyerahkannya kepada unit terkait dan sudah £ diberikan
mendokumentasikannya ditandatangani Menie nomor, Nota

dinas
Menyampaikan kepada unit terkait kemudain . .
mendokumentasikannya. U r_crsﬂ yang Tanda terima

13 sudah diberikan 30 dan tanda

nomor, Nota Menit bukti
dinas dokumentasi

www.peraturan.go.id
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SOP Usulan Kenaikan Pangkat

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Penyiap Keterangan
Deputi Sesdep Kabag Kasubbag Bahan Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Sesdep untuk Mengedarkan Nota Dinas
dari Sesmen. Nota Dinas Edaran |20 g " ) BEESE EE
Sesmen Menit Disposisi Deputi Nota Dinas
Sesdep
1]
2 [Menugaskan Kabag untuk menyiapkan Data Pegawai 20
yang diusulkan kenaikan pangkatnya dari semua unit Disposisi Deputi Menit Disposisi Sesdep
3 |Memerintahkan Kasubbag untuk menyiapkan data
Pegawai untuk diusulkan Kenaikan Pangkatnya melalui I_ Dis e 10 Di isi Kabe % mmu.M cwm:mb
Nota Dinas Usulan Kenaikan dari Sesdep kepada Unit _ _ IREOSISkacsacp Menit ISPOSISEAELRE ena me:m.:mwmﬂ
4 [Memerintahkan Penyiap Bahan untuk membuat draft _Hl_ 10 Di v
Nota Dinas dan data pegawai yang diusulkan dari Disposisi Kabag ; 19p0sial
setiap Unit Menit |Kasubbag
5 [Membuat draft Nota Dinas dan data pegawai Usulan _l Di ¢ 30 Draft Nota Di
Kenaikan Pangkat, kemudian menyerahkan kepada _ AR sl . A
Kasubbag Y L Kasubbag Menit |dan Data Pegawai
6 |Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan | .
Kenaikan Pangkat. Jika setuju diparaf menyampaikan \ / idak . Draft Nota Dinas
kepada Kabag. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Draft Nota Dinas ; 15 : yang an.m.r
Penyizg Babatiumtik-dilenghagic Ya / \ dan Data Pegawai |Menit [dikoreksi
Kasubbag
7 [Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan .
Kenaikan Pangkat. Jika setuju diparaf dan \ fidak Drakt ZoMMWUENM 15 Draft Nota Dinas
menyampaikan kepada Sesdep. Jika tidak setuju yang suc et rang sudah
Ya dikoreksi Menit [|Jo08
menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki. " |dikoreksi Kabag
Kasubbag
8 |Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan 4
Kenaikan Pangkat, Jika setuju Memparaf dan \ / Tidak Draft Nota Dinas 15 Nota Dinas yang
menyerahkan kepada Deputi untuk ditandatangani. / yang sudah Menit sudah dikoreksi
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk a dikoreksi Kabag et Sesdep
diperbaiki.
9 |Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan / .
Kenaikan Pangkat, Jika setuju Menandatangani dan Tidak Nota Dinas yang ZQMMEUEAm yang
menyerahkan kepada Kasubbag untuk diberi Nomor. \ swdah. dikoreksi wuﬂ . )
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Sesdep untuk Sesdep, Disposisi nancarangan.
diperbaiki. Deputi, Disposisi
10|Menugaskan Penyiap Bahan untuk memberikan .
penomoran atas Nota Dinas dan Data pegawai Usulan J ] Nota Dinas yang Nota W_.Emw m_m:.m P
Kenaikan Pangkat. Kemudian menyampaikannya I sudah 10 mmmm&wﬁ usy mcwn " Nota Dinas, SOP
kepada Sesmen ditandatangani Menit Sralkall. pangsa Penyampaian Nota
Deputi, Disposisi i ominge Dinas
’ dinomeri. Disposisi

www.peraturan.go.id
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1

—

Menyerahkan Nota Dinas dan Data pegawai Usulan
Kenaikan Pangkat kepada Sesmen. Kemudian
menugaskan penyiap Bahan untuk didokumentasikan

Nota Dinas data
pegawai usulan
kenaikan pangkat
yang sudah
ditandatangani
Sesdep dan
dinomeri. Disposisi

10
Menit

Tanda terima
penyerahan
kepada Sesmen,
Arsip

12

Mendokumentasikan Nota DInas Usulan kenaikan
pangkat

Tanda terima
penyerahan
kepada Sesmen,

Arsip

Bukti
pendokumentasian

SOP Pengarsipan
Dokumen

www.peraturan.go.id



-114-

2019, No.351

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 297/DI-6/VII/2018

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh Deputi Bidang vmmcmam%mmb Pemuda

- ~

Prof. Dr. wmwmm_x,cac:w:, SH., M.Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

Judul SOP
Usulan Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

4. Undang-undang Nomor S5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara

5. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

1. Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer

2. Mengetahui sistem Kepegawaian PNS/ASN

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Penyusunan Nota Dinas Sesdep

2. SOP Usulan Kenaikan Pangkat Unit/Asdep
3. SOP Penomoran Nota Dinas,

4. SOP Penyampaian Nota Dinas

5. SOP Pengarsipan Dokumen

1. Komputer, Printer, dan Scanner
2. Data Urut Kepegawaian terakhir

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Apabila Usulan Kenaikan Pangkat ini terlambat
disampaikan maka terjadi penangguhan kenaikan
pangkat bagi ASN yang sudah memenuhi syarat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

www.peraturan.go.id
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SOP Penyusunan Laporan Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Penyiap Keterangan
Rexdep Rabeg Basubhsg Bahan Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kabag untuk menyiapkan Konsep Laporan 10
Kegiatan Surat Edaran Menit Disposisi Sesdep
2 |Memerintahkan Kasubbag untuk mengumpulkan {J
bahan laporan kegiatan Disposisi Sesdep w\_omaﬁ Disposisi Kabag
3 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk mengumpulkan ) o 10 ) o
bahan laporan kegiatan Disposisi Kabag Menit Disposisi Kasubbag
4 |Mengonsep Laporan Kegiatan dan menyerahkannya
kepada Kasubbag.Jika setuju menyampaikan kepada Ya Disposisi Kabag,
Kabag. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Penyiap Draft Laporan 2 Jam |Draft Laporan
Bahan untuk dilengkapi. Kegiatan
5 |Memeriksa draft Laporan Kegiatan, Jika setuju 75 / ek 20 Draf Laporan yang
menyampaikan kepada Kabag. Jika tidak setuju Draft Laporan Meiiit Sudah dikoreksi
menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki. "~ |Kasubbag
6 |Memeriksa draft Laporan Kegiatan, Jika setuju /
menyerahkan kepada Sesdep. Jika tidak setuju Ya \ Tidak Draf bmv.Onm: yang|, Draf rmv.Onmd yang
menyerahkan kepada Kabag untuk diperbaiki / SYdah giicgreicyl Menit Stlshditoreial
Y P & P ' \ Kasubbag Kabag
7 iksa draft L an Kegiatan, Jika setuj
MeiHsH R N ; / Tidak Draf Laporan yang Laporan yang Sudah
Menandatangani dan menyerahkan kepada Kabag. Jika i : : : ; :
. . Sudah dikoreksi |5 Menit |Ditanda tangani
tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk -
S S Kabag Sesdep
diperbaiki.
8 |Menyerahkan Laporan Kegiatan kepada Kasubbag N Laporan yang
untuk didokumentasikan Sudah Ditanda 5 Menit |Disposisi Kabag
tangani Sesdep
9 |Menyerahkan Laporan Kegiatan kepada Penyiap Bahan Laporan Kegiatan Laporan Kegiatan
untuk didokumentasikan dan Disposisi 5 Menit |dan Disposisi
Kabag Kasubbag
10 |Mendokumentasikan Laporan Kegiatan .
B Laporan Kegiatan : SOP
; bl .. |Laporan, Bukti :
dan Disposisi 2 Menit I - Penyampaian
Kasubbag ’ Laporan

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 298/DI-6/VII/2018

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh Deputi mEmSm\ﬁNBanm%mmb Pemuda

—

Prof. Dr. ﬂmmk Abdullah, SH., M.Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

Judul SOP

Penyusunan Laporan Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

1. Mampu melakukan pengolahan data sederhana

2. Mampu menyusun laporan kegiatan instansi pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kegiatan
2. SOP Pendokumentasian Laporan Kegiatan
3. SOP Pertanggung Jawaban Kegiatan dan Keuanga|

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Laporan Kegiatan disusun paling lambat 2 (dua)
minggu setelah pelaksanaan kegiatan

Disimpan dalam agenda kegiatan

www.peraturan.go.id
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SOP Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Ijazah

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan < Asdep Penyiap Keterangan
Deputi Sesdep Deputi I Kabag Kasubbag Bahan Kelengkapan Waktu Output
Menerima Nota DInas Edaran Sekretaris Kementerian
Pemuda dan Olahraga mengenai pemberitahuan Usulan .
% . g < : 2 ND Edaran dari ; 8 53 :
1 |Ujian Dinas/Penyesuaian Ijazah bagi PNS. Memerintahkan P — 20 Menit| Disposisi Deputi
Sesdep untuk membuat Nota DInas kepada semua Eselon II P
terkait perihal ND dimaksud
Memerintahkan Kabag untuk membuat ND Usulan Ujian
2 |Dinas/Penyesuaian Ijazah menindaklanjuti kepada semua Disposisi Deputi 15 Menit| Disposisi Sesdep
unit Eselon IT
Memerintahkan Kasubbag untuk menyiapkan ND ; s 10 , _—
3 Usulan kepada semua unit Eselon II _ |—||_ Dispralal peadep Menit Disposiel Kahag
Memerintahkan Penyiap Bahan untuk pengetikan ND B 20 Di -
4 |Usulan kepada semua unit Eselon II isposisi . o
P Digposisl Kabag Menit Kasubbag
Membuat Nota Dinas Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian ND Usulan
P Jjazah, kemudian mengedarkannya kepada Asdep di _l Di isi K bb Ujian B SOP i
Lingkungan Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda _ _ ISPOsist-naARINRAE Dinas/Penyesu mEMMMWmﬂ
aian Ijazah
Menerima ND Usulan kepada semua unit dan
menandatanginya, kemudian memerintahkan Sesdep [ ND Balasan
untuk mengedarkannya kepada semua Asdep. ND Usulan Ujian atas ND dari
. P ; . . " SOP Usulan
6 [Memerintahkan Pejabat terkait untuk memproses Dinas/Penyesuaian| 2 Hari |Asdep dan Data .
usulan dimaksud. Dan menyerahkan ND usulan ljazah Usulan dari dariAsdep
kepada Deputi untuk ditindaklanjuti Asdep
Menerima ND balasan dari Asdep. Memerintahkan ND Balasan atas
. Sesdep untuk menindaklanjutinya dengan _ ] ND dari Asdep dan 10 Di isiD §
mentabulasi data dari semua Asdep. Data Usulan dari Menit isposisi Deputi
Asdep
Memerintahkan Kabag untuk menindaklanjuti ND dari
8 Asdep dengan mentabulasi data Usulan Ujian _ __ i rod i 15 Disposisi
Dinas/Penyesuaiann [jazah dari semua Asdep. Erspesisi Dk Menit Sesdep
Memerintahkan Kasubbag untuk menindaklanjuti ND
dari Asdep dengan mentabulasi data Usulan Ujian |_ . e 15 . L
2 Dinas/Penyesuaiann [jazah dari semua Asdep. _ | Dispenlsl Sesdep Menit Disposist Kohag
Memerintahkan Penyiap Bahan untuk
menindaklanjuti ND dari Asdep dengan mentabulasi | Di isi Kab 10 Dispsisi
10 | qata Usulan Ujian Dinas/Penyesuaiann Ijazah dari 1sposisi abag Menit Kasubbag
semua Asdep.
mentabulasi data Usulan Ujian Dinas/Penyesuaiann Disisi Kasubb
ljazah dari semua Asdep. Kemudian menyerahkan [ 1SpISL Basubbag, Draft Tabulasi
11 Data Usulan Unit | 3 Jam

tabulasi data usulan kepada Kasubbag.

dan DUK terakhir

Data Usulan

www.peraturan.go.id
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Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Draft Tabulasi
Ijazah. Jika setuju menyampaikan kepada Kabag. Jika ki Tk . Data Usulan
12 [tidak setuju menyerahkan kepada Penyiap Bahan /\ Bratt Tabulasi Date wo. yang sudah
untuk diperbaiki. Usulan Menit |~ jikoreksi
Kasubbag
Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian dak .
Ijazah. Jika setuju menyampaikan kepada Sesdep. \ / Draft Tabulasi Data Deati Tabytiast
13 |Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk /\ Usulan yang sudah mm. Date: st
diperbaiki. dikoreksi Kasubbag T yang sudah
dikoreksi Kabag
Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Draft Tabulasi
Ijazah, Jika setuju Menandatangani dan menyerahkan Draft Tabulasi Data Data Usulan
14 |kepada Deputi. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Usulan yang sudah Zmo. yang sudah
Kabag untuk diperbaiki. dikoreksi Kabag et dikoreksi
Sesdep
Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian .
Jjazah, Jika setuju Menandatangani dan menyerahkan Draft Tabulasi Data Tabulasi Data
15 |kepada Sesdep. Jika tidak setuju menyerahkan Usulan yang sudah Hm. Cmr:mz. yang ;
kepada Kabag untuk diperbaiki. dikoreksi Sesdep IESHE [smHEh a_mm.ﬁ b
Deputi
Memerintahkan Kasubbag untuk dibuatkan Nota .
Dinas Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian [jazah dengan . . Tabulasi Data
_ |melampirkan tabulasi data Usulan Ujian Tabulasi Data 20 CmEMwS. %msm .
16 Dinas/Penyesuaian ljazah CmEmE yang mC&wU Menit sudah a_mmﬂc_g
disetujui Deputi Deputi.
Disposisi
Memerintahkan Penyiap Bahan untuk menyerahkan Tabulasi Data
ND dan Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Ijazah _ | Tabulasi Data U
- sulan yang SOP ND
kepada Seskemenpora. Kemudian Usulan yang sudah 20 ; D
17 dol fasil disstiRi Dt Menit sudah disetujui Pengantar
mendokumentasikannya *tuy eputl. Deputi dan ND Surat
Disposisi
Pengantarnya
Menyampaikan Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Tabulasi Data
Ijazah kepada Seskemenpora dan tembusan semua _l Usulan yang sudah
18 [Asdep kemudian mendokumentasikannya disetujui Deputi mo. Tanda Terima
: Menit
dan ND
Pengantarnya
Mendokumentasikan Dokumen Usulan Ujian .
: ; : ; 15 Laporan, Bukti
19 |Dinas/Penyesuaian [jazah Tanda Terima ; :
Menit | Dokumentasi

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 299/DI-6/VII/2018

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda
//

/

\/ S

Prof. Dr. Faifal Abdullah, SH., M.Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

Judul SOP
SOP Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian [jazah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

4. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang
Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

1. Memiliki keterampilan mengoperasikan Komputer

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem Prosedur Pemerintahan

3. Memiliki Pengetahuan tentang Kepegawaian PNS

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan ND Edaran
2. SOP Usulan dari Asdep
3. SOP ND Pengantar Surat

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Data Urut Kepegawaian (DUK)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Harus menyesuaikan dengan kondisi terbaru ASN

yang akan diusulkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

www.peraturan.go.id
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SOP Penerimaan Surat Masuk Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda

Pelaksana Mutu Baku
i Pengadministrasi
No- Tt Deputi Sesdep/Asdep ._mwnn Usaha —umzmﬂ»nn Burat: ( Peagautar dan Kelengkapan Waktu Output
Deputi asuk Pengarsip Surat
1 [Menerima Surat Masuk, kemudian
Memerintahkan Pencatat Surat Masuk
untuk melakukan pencatatan data Surat Masuk 10 ; Berkas Surat
surat masuk pada Aplikasi Persuratan. Menit |Masuk
2 |Melakukan Pencatatan Data Surat
Masuk pada Aplikasi Persuratan.
Kemudian mencetak lembar Disposisi Berkas Surat
Surat Masuk Deputi untuk Berkas Surat Masuk |5 Menit Z.mmﬂw.. ngwmﬂ
disampaikan kepada Deputi untuk Disposisi mc&;
dilakukan tindak lanjut surat Masuk Deputi
3 |Melakukan penelaahan surat masuk
serta tindak lanjut surat melalui Berkas Surat Berkas Surat
disposisi surat. Memerintahkan Masuk, Lembar 15 Z.mwcww _wma,omw
Pengadministrasi TU Deputi untuk Disposisi Surat Menit Disposisi mcnwﬂ
menindaklanjuti Disposisi Surat. Masuk Deputi W—MWMWMJWMMN 5
4 |Memerintahkan Pencatat Surat Masuk Berkas Surat Berkas Surat
untuk melakukan pencatatan (update) Masuk, Lembar 10 Masuk, Lembar
atas disposisi Deputi. Disposisi Surat Menit |Pisposisi Surat
Masuk Deputi, Masuk Deputi,
Disposisi Deputi Disposisi Deputi
5 [Melakukan Pencatatan pada Agenda
Disposisi Surat Masuk kemudian
menggandakan Surat untuk Berkas Surat Surat Masuk,
disampaikan kepada Sesdep/Asdep Masuk, Lembar Disposisi Deputi,
serta Arsip Data Surat Masuk. Disposisi Surat 14 ; Update Disposisi
Menyampaikan Berkas Surat Masuk Masuk Deputi, Menit pada Agenda Surat
yang sudah lengkap kepada Disposisi Deputi Masuk
Pengadministrasi TU Deputi
6 |Memerintahkan Pengantar dan
Pengarsip Surat untuk mengantarkan mﬂ.:.m; Emmcw, . Berkas Surat
kepada Sesdep/Asdep untuk W-mﬁom_ﬂ .Uotﬁ:., .. |Masuk, Lembar
menindaklanjuti Disposisi Surat pdate Disposisi 5 Menit Diegosisl Surat
Masuk Deputi m\_m%mﬂmwm:am Surat Deputi

www.peraturan.go.id



2019, No.351

-121-

Mengantar Surat kepada

Berkas Surat

Sesdep/Asdep untuk menindaklanjuti Masuk, Lembar 10 Taiida PetinmSirat

Disposisi Surat Masuk Deputi Disposisi Surat Menit
Deputi

Menindaklanjuti Disposisi Surat Berkas Surat

kD i

Masuk Deputi Z.wmr_wW _.medsmn . |Tindak Lanjut
Disposisi Surat 1 Hari SesdeniASde
Deputi, Berkas FAEREORTED
Arsip

Mendokumentasikan Surat Masuk Berkas Surat 5 Menit: | Bkt Doktimestasi

Masuk, Arsip

www.peraturan.go.id
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Keterangan

SOP Penerimaan
Surat Masuk Unit

SOP Pengarsipan
Dokumen Surat

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

300/DI-6/VII/2018

Tanggal Pembuatan

20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh

Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda
//

b —

Prof. Dr. Faisgl Abdullah, SH., M.Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

Judul SOP

SOP Penerimaan Surat Masuk Deputi
Bidang Pemberdayaan Pemuda

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015
tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor
1516 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga

4. Permenpora No. 16 Tahun 2017 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas

1. Memiliki Kemampuan Pencatatan Persuratan

2. Mengetahui Pengagendaan Surat Masuk

3. Mengetahui Tugas dan Fungsi Pengelolaan Surat Masuk

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

SOP Penerimaan Surat Masuk Unit
SOP Pengarsipan Dokumen Surat

Komputer, Print, Buku Agenda

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan

Apabila penerimaan surat masuk tidak tertib maka
terjadi kesulitan pencarian surat masuk

Dimasukan dalam Buku Agenda

www.peraturan.go.id
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SOP Penerimaan Surat Masuk Sekretariat Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Staf Keterangan
Sesdep Kabag Kasubbag Penyiap Bahan Adininistiasi Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima Disposisi Surat Masuk dari Deputi,
kemudian Memerintahkan Staf Administrasi
untuk melakukan pencatatan data surat Surat Masuk 10 . Berkas Surat
masuk pada Aplikasi Persuratan. Menit  |Masuk
2 |Melakukan Pencatatan Data Surat Masuk
pada Aplikasi Persuratan. Kemudian Berkas Surat
mencetak lembar Disposisi Surat Masuk Berkas Surat .. |Masuk, Lembar
Setdep untuk disampaikan kepada Sesdep Masuk 5 Menit Disposisi Surat
P
untuk dilakukan tindak lanjut surat Masuk Sesdep
3 |Melakukan penelaahan surat masuk serta
tindak lanjut surat melalui disposisi surat. Berkas Surat
Memerintahkan Staf Administrasi mencatat Berkas Surat Masuk, Lembar
tindaklanjut Disposisi Surat. Masuk, Lembar |15 Disposisi Surat
Disposisi Surat [Menit |Masuk Deputi,
Masuk Sesdep Disposisi
Sesdep
4 |Melakukan Pencatatan pada Agenda
Disposisi Surat Masuk kemudian Berkas Surat Surat Masuk,
disampaikan kepada Kabag untuk Masuk, Lembar Disposisi
ditindaklanjuti. Disposisi Surat |10 Deputi, Update
Masuk Deputi, [Menit |Disposisi pada
Disposisi Agenda Surat
Sesdep Masuk
5 [Mendisposisi Surat kepada Kasubbag untuk
ditindaklanjuti w%memﬂchx,
Uoﬁvca Update Betlcas: Surat
; ¢ 32 5 Menit [Masuk, Lembar
Disposie gt Disposisi Kabag
Agenda Surat )
Masuk
6 |Mendisposisi Surat kepada Penyiap Bahan
untuk ditindaklanjuti Berkas Surat Berkas Surat
Masuk, Lembar |10 Masuk, Lembar
Disposisi Surat [Menit [Disposisi Surat
Kabag Kasubbag

www.peraturan.go.id
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Menindaklanjuti Disposisi Surat Masuk
Setdep, Kemudian melaporkannya kepada
Kasubbag. Memerintahkan Staf Administrasi
untuk mengarsipkan.

Berkas Surat
Masuk, Lembar

Tindak Lanjut

Disposisi Surat |1 Hari Dispasisi Susst
Kasubbag,
Berkas Arsip
Mendokumentasikan Surat Masuk
Berkas Surat 5 Menit Bukti ?:M%Mvw:
Masuk, Arsip Dokumentasi

Dokumen Surat

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 302/DI-6/VII[/2018

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh Sekretariat mev@miw:m Pemberdayaan
Esa Sukmawijaya, SP., M.Si.
NIP. 19660720 198803 1 012

Judul SOP
SOP Penerimaan Surat Masuk Sekretariat

Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015
tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor
1516 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga

4. Permenpora No. 16 Tahun 2017 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas

1. Memiliki Kemampuan Pencatatan Persuratan

2. Mengetahui Pengagendaan Surat Masuk

3. Mengetahui Tugas dan Fungsi Pengelolaan Surat Masuk

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

SOP Pengarsipan Dokumen Surat

Komputer, Print, Buku Agenda

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan

Apabila penerimaan surat masuk tidak tertib maka
terjadi kesulitan pencarian surat masuk

Dimasukan dalam Buku Agenda

www.peraturan.go.id
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SOP Telaah Hutang Negara Dibawah 200 Juta

Pelaksana Mutu Baku
. Deputi
No. K t
° egiatan selaku | Sedep Kabag | Kasubbag Staf i Kelengkapan Waktu Output L
KPA Penelaah
1 |Menerima ND Usulan dari Unit terkait, Memerintahkan BP . . SOP Usulan
dan Sesdep untuk Menindaklanjuti ﬂ ND Usulan 10 Menit Dmvm,w_u.””mv_ Pengajuan Hutang
P Negara dari Unit
1
2 |Memerintahkan Kabag untuk menindaklanjuti Surat Usulan Disposisi
Pengajuan Bayar Hutang Negara 7 Disposisi Deputi |10 Menit mmm dep
3 [Memerintahkan Kasubbag untuk menindaklanjuti Surat . . ) . .
Usulan Pengajuan Bayar Hutang Negara Disposisi Sesdep |15 Menit |Disposisi Kabag
4 |Memerintahkan Staf untuk melakukan telaah. Jika Kurang
dari 200 juta cukup telaah KPA, Jika lebih dari 200 juta . . . Undangan SOP ND Undangan
harus melalui telaah Inspektorat. Menyiapkan Undangan Disposisi Kabag |20 Menit| . "~ Rapat
telaah
I I I 1
5 |Malakukan telaah terhadap usulan pembayaran hutang Vi 2% - ,_\
negara dari unit. Kemudian melaporkan kepada kasubbid Hasil Telaahan
untuk disampaikan kepada Kabag Undangan telaah, 5 Fa Notulensi
Bahan Telaah . Rapat, dan
Tanda Hadir
6 |Memeriksa Hasil Telaahan Tim penelaah. Jika setujui diparaf
Fmb &wm:,qnm:.wﬂn Wmvmam kabag. Jika tidak setuju Hasil Telaahan Imww_ ._,MM_MMM:
dikembalikan kepada tim penelaah untuk diperbaiki / Notulensi Rapat, 1 Jam %&_Mu_,mww»
dan Tanda Hadir ;
Kasubbag
7 |Memeriksa Hasil Telaahan Tim penelaah. Jika setujui diparaf \/
dan disampaikan kepada Sesdep. Jika tidak setuju Hasil Telaahan Hasil Telaahan
dikembalikan kepada Kasubbag untuk diperbaiki /\ yang sudah 45 Menit| Y278 SR
dikoreksi 2 dikoreksi
Kasubbag Kabag
8 |Memeriksa Hasil Telaahan Tim penelaah. Jika setujui diparaf \/
dan Ewm.iﬁmz.wmi kepada Deputi selaku KPA. c:wm.:.nww Hasil Telaahan EQMM ._,M“WMMM:
setuju dikembalikan kepada Kabag untuk diperbaiki /\ yang sudah 30 Menit %&Mowmwmm
dikoreksi Kabag :
Sesdep
9 |Memeriksa Hasil Telaahan Tim penelaah. Jika setujui
ditandatangani dan disampaikan kepada Sesdep untuk : Hasil Telaahan
: : 2 ; S . Hasil Telaahan
dibuatkan ND Hasil telaahan. Jika tidak setuju dikembalikan — yang sudah 10 Menit yang sudah
kepada Sesdep untuk diperbaiki a_.monmwﬂ Sesdep a:m:ﬂwmwnnw:_
10 |Menyampaikan Hasil telaahan dilengkap ND pengantar Vv
Telahaan kepada Kabag untuk selanjutnya disampaikan Hasil Telaah
kepada unit pengusul untuk dilengkapi data kelengkapannya i Hasil Telaahan NMV MWMNM 5
yang sudah y yang .| SOP ND Pengantar
2 . |20 Menit| ditandatangani
ditandatangani KPA. Disposisi Surat
KPA » J1SPOSIs

Deputi

.go.i

www.peraturan
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

301/DI-6/VII/2018

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh

Deputi Bidang wmﬁvwmaw%mms Pemuda

-

Prof. Dr. Faisal »\aczms. SH., M.Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

Judul SOP

SOP Rapat Telaah Hutang Negara dibawah
200 Juta

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor
11/PMK.02/2018 tentang Tata Cara Revisi
Anggaran Tahun Anggaran 2018

Menguasai Komputer, Daya Analisis dan Mengerti PMK No.
11/PMK.02/2018

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Usulan Pengajuan Hutang Negara dari Unit
2. SOP ND Undangan Rapat
3. SOP ND Pengantar Surat

1. Komputer, Printer, Scanner

2. Dokumen RKAKL
3. ADK RKAKL

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Rapat dilaksanakan dalam rangka menentukan
layak tidaknya tagihan menjadi hutang negara
tahun berjalan

masuk dalam dokumen laporan

11

Memerintahkan Kasubbag untuk menindaklanjuti hasil
telaahan dimaksud dengan mengupdate ADK RKAKL dan
melanjutkan Proses ketahap selanjutnya.

Hasil Telaahan
yang sudah
ditandatangani |20 Menit
KPA, Disposisi

Update ADK
RKAKL

Deputi
12 |Memerintahkan Staf untuk mendokumentasikan Dokumen Update ADK ;
hasil telaah dan update ADK RKAKL _ _ RKAKL 2Jam | Tanda Terima

Mendokumentasikan

Tanda Bukti

Tanda Terima 0 Meni :
Tanda Terima 10 Menit SV T————

www.peraturan.go.id
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SOP Telaah Hutang Negara Diatas 200 Juta

Pelaksana Mutu Baku
Tim
. Penelaah
No. Kegiatan . Ket
gl Deputi | Sedep Kabag | Kasubbag Staf dan elerangan
selaku Inspektora
KPA t Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima ND Usulan n_.mz. Unit ﬂ‘o-._mu:. Memerintahkan BP N SOP Usulan
dan Sesdep untuk Menindaklanjuti ND Usulan 10 Menit _u% s Pengajuan Hutang
P Negara dari Unit
2 |Memerintahkan Kabag untuk menindaklanjuti Surat Usulan 4 & g
: . . . . Disposisi
Pengajuan Bayar Hutang Negara B Disposisi Deputi | 10 Menit
Sesdep
3 |Memerintahkan Kasubbag untuk menindaklanjuti Surat = . . _ . . .
Usulan Pengajuan Bayar Hutang Negara _ Disposisi Sesdep |15 Menit |Disposisi Kabag
4 |Memerintahkan Staf untuk melakukan telaah. Jika Kurang 2
dari 200 juta cukup telaah KPA, Jika EWE dari 200 juta ) o ) Undangan SOP ND Undangan
harus melalui telaah Inspektorat. Menyiapkan Undangan Disposisi Kabag |20 Menit| . " Rapat
telaah
[ I [ I ]
5 [Malakukan telaah terhadap usulan pembayaran hutang Vi /2 V2 - /v
negara dari unit. Kemudian melaporkan kepada kasubbid Hasil Telaahan
untuk disampaikan kepada Kabag Undangan telaah, 3 Jam Notulensi
Bahan Telaah h Rapat, dan
Tanda Hadir
6 |Memeriksa Hasil Telaahan Tim penelaah. Jika setujui diparaf
m.mm: &wmwnvﬁ.wwa Wﬂowmm kabag. Jika tidak .wmac.dc. . Hasil Talsakag Hasil ﬁm_mwrﬂd
dikembalikan kepada tim penelaah untuk diperbaiki Notulensi Rapat, i.iFam %Mﬂ% chm.
/ dan Tanda Hadir k7
Kasubbag
7 |Memeriksa Hasil Telaahan Tim penelaah. Jika setujui diparaf \/
dan disampaikan kepada Sesdep. Jika tidak setuju Hasil Telaahan Hasil Telaahan
dikembalikan kepada Kasubbag untuk diperbaiki / yang sudah .| yang sudah
dikoreksi 45 Menit| * jikoreksi
Kasubbag Kabag
8 |Memeriksa Hasil Telaahan Tim penelaah. Jika setujui diparaf /
dan disampaikan kepada Deputi selaku KPA. Jika tidak \ Hasil Telaahan Hasil Telaahan
uju di i i iki " ’ ang sudah
setuju dikembalikan kepada Kabag untuk diperbaiki / yang sudah 30 Menit %n:x suce
dikoreksi Kabag e
Sesdep
9 |Memeriksa Hasil Telaahan Tim penelaah. Jika setujui
amﬂwaawﬁm:mwi Qm:w_ ammmﬁmmmwwd xmmmnv wmmn.mov 1:87 . / Hasil Telaahan Hasil Telaahan
dibuatkan ND Hasil telaahan. Jika tidak setuju dikembalikan . yang sudah
¢ S0 yang sudah 10 Menit ditand ;
kepada Sesdep untuk diperbaiki dikoreksi Sesdep itan mesmms_

www.peraturan.go.id
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10

Menyampaikan Hasil telaahan dilengkap ND pengantar
Telahaan kepada Kabag untuk selanjutnya disampaikan
kepada unit pengusul untuk dilengkapi data kelengkapannya

Hasil Telaahan

Hasil Telaahan

E yang sudah
y ang sudak . |20 Menit | ditandatangani PR LD Feadanias
ditandatangani : mes Surat
KPA, Disposisi
KPA ;
Deputi
11 |Memerintahkan Kasubbag untuk menindaklanjuti hasil Hasil Telaakhan
telaahan dimaksud dengan mengupdate ADK RKAKL dan y dah
\ : yang suda
melanjutkan Proses ketahap selanjutnya. ditandatangari | 20 Menit Update ADK
i . - ) RKAKL
KPA, Disposisi
Deputi
12 [Memerintahkan Staf untuk mendokumentasikan Dokumen Update ADK <
hasil telaah dan update ADK RKAKL w_ _ RKAKL 2Jam | Tanda Terima
13 |Mendokumentasikan i
G Tanda Terima 10 Menit Loy Bk

Dokumentasi

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 303/DI-6/VII/2018
Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh

Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda

//

- —

Prof. Dr. mm.\m_ Abdullah, SH., M.Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

Judul SOP

SOP Rapat Telaah Hutang Negara diatas
200 Juta

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Keuangan RI Nomor
11/PMK.02/2018 tentang Tata Cara Revisi Anggaran
Tahun Anggaran 2018

Menguasai Komputer, Daya Analisis dan Mengerti PMK No.

11/PMK.02/2018

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Usulan Pengajuan Hutang Negara dari Unit

2. SOP ND Undangan Rapat
3. SOP ND Pengantar Surat

1. Komputer, Printer, Scanner

2. Dokumen RKAKL
3. ADK RKAKL

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Rapat dilaksanakan dalam rangka menentukan layak
tidaknya tagihan menjadi hutang negara tahun berjalan

masuk dalam dokumen laporan

www.peraturan.go.id
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SOP Publikasi Berita pada Web Deputi 1

3 Pelaksana Mutu Baku
s Hegistan Tim Peliputan|Tim Editing| Kabag HHS| Tim Publikasi Kelengkapan Waktu Output Beterangan
1 |Membuat peliput i
At peipatan Kamera dan Alat meﬂﬂﬂprm pointer berita
ﬂ Tulis W dan foto/video
2 i ke Tim Editi i i
Membuat berita dan menyerahkan ke Tim Editing pointer Umw:m 1 e, draf berita
dan foto/video
3 it it i
Melakukan pengeditan berita Honileonitin T - berita yang
¢ : sudah diedit
4 |Membuat pengesahan berita idak berita yang 10 stigide berita yang
" ] sudah diedit sudah diacc
5 |Melakuk: blikasi berit: d b : berit.
elakukan publikasi berita pada we Ya T — . erita yang
deputil . kemenpora.go.id . 5 menit |sudah
sudah diacc :
, diaupload
6 |Mendokumentasikan naskah berita . .
berita yang 5 menit hasil cetak
U sudah diaupload berita

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 304

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda

//

YA »

Prof. Dr. m;mmk Abdullah, S.H., M.Si.,
NIP. 19630624 199803 1 002

Judul SOP
Publikasi Berita Pada Web Deputi 1

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
- Surat Tim Publikasi Berita - Memiliki kemampuan fotografi/videografi
- UU KIP - Memiliki kemampuan penulisan berita
- Memiliki uploading berita
Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
- Kamera - Printer
- Alat Tulis - Internet
- Komputer
Peringatan: Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Jika tidak memenuhi standar publikasi berita,
maka berita tidak dipublikasikan pada web Deputi I

- Agenda Berita

www.peraturan.go.id
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SOP Proses Hutang Negara

Pelaksana Mutu Baku
. Deputi
i Kegiatan selaku | Sedep Kabag | Kasubbag Staf vnn.””w_. Keterangan
KPA Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima ND Usulan dari Unit terkait, Memerintahkan BP . . SOP Usulan
dan Sesdep untuk Menindaklanjuti U ND Usulan 10 Menit U_Wmm_uohmmm_ Pengajuan Hutang
P Negara dari Unit
2 [Memerintahkan Kabag untuk menindaklanjuti Surat Usulan y . . . i Disposisi
Disposisi Deputi | 10 Menit P
Pengajuan Bayar Hutang Negara —] 15POSISL LGP e Sesdep
3 |Memerintahkan Kasubbag untuk menindaklanjuti Surat X . _ . .
Usulan Pengajuan Bayar Hutang Negara J Disposisi Sesdep |15 Menit [Disposisi Kabag
4 [Memerintahkan Staf untuk melakukan telaah. Jika Kurang ;
dari 200 juta cukup telaah KPA, Jika lebih dari 200 juta o | uUndsppan | SOF Telaah Hutang
harus melalui telaah Inspektorat. Menyiapkan Undangan Disposisi Kabag |20 Menit| .. . = Negara diatas dan
telaah : W : : dibawah 200 Juta
5 |Malakukan telaah terhadap usulan pembayaran hutang A\ V2 - — /_.
negara dari unit. Kemudian melaporkan kepada kasubbid Hasil Telaahan
untuk disampaikan kepada Kabag — Undangan telaah, | o o Notulensi
Bahan Telaah = Rapat, dan
Tanda Hadir
6 |Memeriksa Hasil Telaahan Tim penelaah. Jika setujui diparaf
dan disampaikan kepada kabag. Jika tidak setuju Hasil Telaahan
dikembalikan kepada tim penelaah untuk diperbaiki Hasil Telaahan yang WCawr
Notulensi Rapat, 1 Jam g2 T
dan Tanda Hadir ditands Eﬁmas_
ketua tim
7 |Menerima Hasil Telaah Tim Penelaah Hutang Negara v
Hasil Telaahan Hasil Telaahan
yang sudah i yang sudah
ditanda tangani 10 blendk ditandatangani
ketua tim KPA
8 |Menyampaikan Hasil telaahan dilengkap ND pengantar \
Telahaan kepada Kabag untuk selanjutnya disampaikan Hasil Telaahist
kepada unit pengusul untuk dilengkapi data kelengkapannya Hasil Telaahan wv ¢ un_ M
yang sudah 2 .v.mnm SHde X
S .| 20 Menit | ditandatangani
ditandatangani ‘ iy
KPA, Disposisi
KPA ;
Deputi
9 Zniﬁ._.—.;m.rxw: Kasubbag untuk menindaklanjuti hasil Hasil Talaakas
telaahan dimaksud dengan mengupdate ADK RKAKL dan
e . I - yang sudah Update ADK
-:cf:“_:ﬁxa:._ m.u_,cvav ketahap selanjutnya. Ke Dirjen Anggaran ditandatangani |20 Menit ﬁ—mgmh
atau ke Kanwil Perbendaharaan Kemenkeu KPA, Disposisi
Deputi
10 |Memerintahkan Staf untuk mendokumentasikan Dokumen Update ADK 94 Tanda Teri
hasil telaah dan update ADK RKAKL j _ /_ _ RKAKL am anga ferda
11 |Mendokumentasikan & Tanda Terima 10 Menit Tanda Bulkti

Dokumentasi

.go.i

www.peraturan



-134-

2019, No.351

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 305/DI-6/VII[/2018

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh Deputi Bidang \vma_omam%mmb Pemuda
/)

y- —

Prof. Dr. m&“z Abdullah, SH., M.Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

Judul SOP
SOP Proses Hutang Negara

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015
tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015
tentang Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor
1516 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga

4. PMK No. 11/PMK.02/2018 Tahun 2018 tentang Tata
Cara Revisi Anggaran Tahun Anggaran 2018

1. Memiliki keterampilan mengoperasikan Komputer

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem Prosedur Pemerintahan

3. memahami aturan hukum hutang negara

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan ND Edaran
2. SOP Usulan dari Asdep
3. SOP ND Pengantar Surat

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)
3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Semua hutang negara harus mengikuti proses
talaah yang jika dibawah 200 juta rekomendasi KPA
jika diatas 200 Juta rekomendasi inspektorat

Disimpan dalam dokumentasi laporan

www.peraturan.go.id
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERIMAAN TAMU DEPUTI

Keterangan
No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Tamu Satpam Deputi Sekretaris | Resepsionis Kelengkapan Waktu Output
1 [Dat i sat 1 k
atang menemui satpam melaporkan ] g — 3 snehi |Laparin
kunjungannya.
2 [Menanyakan apakah sebelumnya sudah ada janji _||e
atau tidak, kemudian mengarahkan Tamu menuju Isi Buku
meja resepsionis untuk mengisi buku tamu dan Laporan 5 Menit |Tamu, Tanda
menyerahkan identitasnya. Pengenal
3 [Mengarahkan Tamu menuju Ruang Tunggu.
Melaporkan kedatangan tamu kepada pimpinan Buku tamu, 5 Meni Tamu di
mengenai maksud dan tujuan kunjungan tamu Tanda Pengeal SRt Ruang Tunggu
3 [Menerima tamu dan menanyakan keperluan tamu ;

. Tamu di Ruang ; i cmon
(menerima/menolak). Mengantarkan Tamu kepada T 3 menit [Izin Pimpinan
Deputi jika diterima < L

4 |Menerima tamu. Jika sudah selesai Tamu melapor
ke sekretaris bahwa keperluan sesuai selesai. e 30 Poin
; . ; g Izin Pimpinan ’
Kemudian mengantarkannya ke meja respsionis Menit |pertemuan
6 |Mengantarkan Tamu ke meja respsionis untuk
P 3 A Tamu Keluar
melapor dan mengambil identitas . . .
Poin Pertemuan |3 menit |menuju Ruang
Tunggu
7 |Menyerahkan identitas tamu. Kemudian tamu - Kel Tand
melapor kepada satpam jika kunjunganya telah am. mxcm:. 3 : ghed 0
selesai. Resepsionis mendokumentasikan kehadiran M_ozc_c Hahs AR Wnﬁmm,s_m
tamu. unggu embali
8 |Tamu melapor kepada satpam kemudian Tanda pengenal |2 Menit [kembali

meninggalkan kantor.

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP 307/D-1.6/VII/2018

Tanggal Pembuatan|20 Juli 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Tanggal Revisi Juli 2018
Tanggal Efektif 1 Agustus 2018
Disahkan oleh Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda

//

b ~

Prof. Dr. Faisa) Abdullah, S.H., M.Si., DFM
NIP. 19630624 199803 1 002

Judul SOP
Penerimaan Tamu Deputi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Permenpora Nomor 1516 tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kemenpora

Resepsionis yang ramah

mengetahui tugas pelayanan tamu

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Tamu Menteri

Buku Tamu

Surat Survei Kepuasan
Kotak Survei

Tanda pengenal tamu

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Apabila penerimaan tamu tidak ditangani dengan baik maka
akan berakibat pada ketidakpuasan tamu atas pelayananan
yang diberikan

Buku pencatatan Tamu

www.peraturan.go.id
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERIMAAN TAMU SEKRETARIS DEPUTI

Keterangan
No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
i Tamu Satpam Sesdep Sekretaris | Resepsionis Kelengkapan Waktu Output

1 |Datang menemui satpam melaporkan
kunjungannya. ﬂ Tamu 3 menit [Laporan

2 [Menanyakan apakah sebelumnya sudah ada janji
atau tidak, kemudian mengarahkan Tamu menuju Isi Buku
meja resepsionis untuk mengisi buku tamu dan Laporan 5 Menit |Tamu, Tanda
menyerahkan identitasnya. Pengenal

3 |Mengarahkan Tamu menuju Ruang Tunggu.
Melaporkan kedatangan tamu kepada pimpinan Buku tamu, 5 Meni Tamu di
mengenail maksud dan tujuan kunjungan tamu Tanda Pengeal o Ruang Tunggu

3 |Menerima tamu dan menanyakan keperluan tamu Y T di R
(menerima/menolak). Mengantarkan Tamu kepada \ / amu AL RUANE 3 enit |Izin Pimpinan

5 S Tunggu

Sesdep jika diterima <

4 |Menerima tamu. Jika sudah selesai Tamu melapor
ke sekretaris bahwa keperluan sesuai selesai. oS g 30 Poin

. y s ooy Izin Pimpinan ;

Kemudian mengantarkannya ke meja respsionis Menit |pertemuan

6 |Mengantarkan Tamu ke meja respsionis untuk y T Kel
melapor dan mengambil identitas : o [ Ty

Poin Pertemuan |3 menit |menuju Ruang
Tunggu
7 |Menyerahkan identitas tamu. Kemudian tamu
.. . Tamu Keluar Tanda

melapor kepada satpam jika kunjunganya telah 1R 3 . 1
selesai. Resepsionis mendokumentasikan kehadiran s b = menis PEREERS
¢ Tunggu kembali
amu.

8 |Tamu melapor kepada satpam kemudian Tanda pengenal |2 Menit |kembali
meninggalkan kantor. (

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP 306/D-1.6/VI[/2018

Tanggal Pembuatan|20J uli 2018

Tanggal Revisi Juli 2018

Tanggal Efektif 1 Agustus 2018

Disahkan oleh Deputi Bidang wma\d\umaam&\mm: Pemuda

 ——

Prof. Dr. Faisal K&._F? S.H., M.Si., DFM
NIP. 19630624 199803 1 002

Judul SOP
Penerimaan Tamu Sekretaris Deputi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksan

Permenpora Nomor 1516 tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kemenpora

Resepsionis yang ramah

mengetahui tugas pelayanan tamu

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Tamu Deputi

Buku Tamu

Surat Survei Kepuasan
Kotak Survei

Tanda pengenal tamu

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Apabila penerimaan tamu tidak ditangani dengan baik maka
akan berakibat pada ketidakpuasan tamu atas pelayananan
yang diberikan

Buku pencatatan Tamu

www.peraturan.go.id
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SOP Penyusunan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Admin Tim
Asdep Kabid Kasubbid {Analis) | Penyusun Deputi Kelengkapan | Waktu Output
Memberikan penugasan kepada
Kepala Bidang untuk menyusun - ; ; : i
1 Petunjuk Teknis Penyalure Program Kerja | 10 Menit Disposisi
Bantuan Pemerintah 7’1_
Menugaskan Kasubbid untuk
2 |menyusun Draft Petunjuk Teknis Program Kerja | 10 Menit Disposisi
Penyaluran Bantuan Pemerintah
Menugaskan Admin (Analis) '
untuk Mengumpulkan Bahan < s ; o
3 L M Program Kerja | 10 Menit Disposisi
Penyaluran Bantuan Pemerintah
Juknis tahun
sebelumnya,
Mengumpulkan data dan Peraturan
informasi terkait Petunjuk Teknis Menteri ; ; 3
4 15 menit Disposisi
dan mengusulkan kepada Keuangan dan
Kasubbid Peraturan
Menteri Pemuda
dan Olahraga
Mengajukan usulan penyusunan
Petunjuk Teknis Penyaluran ) . ) N
5 |Bantuan Pemerintah kepada Agenda Kerja | 30 menit Disposisi
Kepala Bidang 1
Memeriksa usulan. Jika setujui
maka diajukan ke Asdep. Jika Ya ; 2 s ; ; 5.5
6 tidak disetujui dikembalikan ke Disposisi 30 menit Disposisi
Kasubbid Program untuk Tidak
Menelaah usulan. Jika setuju Bahan
7 |menugaskan Kepala Bidang I Disposisi 1 hr Laporan
untuk membentuk Tim Penyusun. Disposisi
Membentuk Tim Penyusunan
8 |Petunjuk Teknis Penyaluran Bahan Laporan | 30 menit Sk Tim

Bantuan Pemerintah

www.peraturan.go.id
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Melakukan persiapan
pengumpulkan bahan, dan
menyusun draft Penyusunan
Petunjuk Teknis Penyaluran
Bantuan Pemerintah

SK Tim Draft
Pedoman

1 hr

Draft Pedoman

10

Memeriksa draft Penyusunan
Petunjuk Teknis Penyaluran
Bantuan Pemerintah. Jika setuju
memberi paraf dan menyerahkan
kepada Kepala Bidang . Jika tidak
setuju mengembalikan kepada
Tim Penyusun untuk diperbaiki.

Ya

Tidak

Draft Pedoman

1 hr

Draft Pedoman

11

Memeriksa draft Penyusunan
Petunjuk Teknis Penyaluran
Bantuan Pemerintah. Jika setuju
memberi paraf dan menyerahkan
kepada Asdep. Jika tidak setuju
mengembalikan kepada Kasubbid
Program untuk diperbaiki.

Tidak

Ya

Draft Pedoman

1 hr

Draft Pedoman

12

Memeriksa draft Penyusunan
Petunjuk Teknis Penyaluran
Bantuan Pemerintah. Jika setuju
memberi paraf dan menyerahkan
kepada Deputi Jika tidak setuju
mengembalikan kepada Kepala
Bidang untuk diperbaiki.

Tidak

Ya

Draft Pedoman

1 hr

Draft Pedoman

Memeriksa draft Penyusunan
Petunjuk Teknis Penyaluran
Bantuan Pemerintah. Jika setuju
menandatangani dan
menyerahkan kepada Asdep. Jika
tidak setuju mengembalikan
kepada Asdep untuk diperbaiki.

Tidak

Ya

Draft Pedoman

1 hr

Pedoman

14

Menyerahkan kepada Kepala
Bidang untuk didokumentasikan.

Disposisi

30 menit

Laporan
Disposisi

15

Menyerahkan kepada Kasubbid
Program untuk digunakan
sebagai dasar pelaksanaan
pemberian bantuan.

Laporan

30 menit

Disposisi

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-1/VII/2018

Tanggal Pembuatan Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda,

Dr. Deswan, M.Si
NIP. 19641229 199303 1 004

ASISTEN DEPUTI TENAGA DAN PENINGKATAN SUMBER DAYA
PEMUDA

Judul SOP Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan

3. Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan

4. Peratuan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015
tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924 Tahun 2015
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

u

6. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olah Raga Nomor 30 Tahun
2016 tentang Rencana Strategis Kementerian Pemuda dan Olahraga
Tahun 2016-2019

7. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016
tentang Pedoman Umum dan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan
Pemerintah Yang dialokasikan Pada Kelompok Akun Belanja Barang
Lainnya Untuk diserahkan Kepada Masyarakat /Pemerintah Daerah
di Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

8. Keputusan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 25 Tahun 2017
tentang Pengangkatan /Penunjukan Pejabat Eselon I/Pimpinan Tinggi
Madya untuk Menandatangani Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan
Pemerintah

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepemudaan
2. Mampu melakukan pengolahan data
3. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Pedoman Penyusunan Petunjuk Teknis

1. Peralatan Komputer 5. ATK
2. Printer 6. Scanner
3. Jaringan Internet 7. Foto Copy

4. Petunjuk Teknis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penyusunan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah Paling
lambat pada bulan ke-3 Tahun Anggaran

1. Buku Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah

www.peraturan.go.id
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SOP MoU Pemberian Bantuan Pemuda Berkebutuhan Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Lembaga
* <on.—m.wﬂnnm Kabid Penerima wn—.WMMMWWN Deputi Kelengkapan Waktu Output Reterangan
Bantuan
1 |Menyampaikan hasil verifikasi Rapat Koordinasi
kelengkapan dokumen lembaga dengan Peguruan
penerima bantuan dan Tinggi Mitra Baru, bila
menyusun draft Perjanjian rm%cm%ﬂa%w NHMMBN T ad o T— kedua pihak sepakat
Kerjasama dengan Lembaga mw.wﬁcmb hasil rapat akan
diteruskan oleh tim
verifikasi guna proses
kerjasama
2 |Menyampaikan kepada Bapak
Lembaga Draft Perjanjian I Draft MoU dan
Kerjasama dengan Lembaga Relsap O&od. 10 menit| Dokumen
Penerima Bantuan untuk i Lembaga Penerima
ditandatangani BAmmEn
3 [Meneruskan Draft MoU dan <
Perjanjian Kerjasama dengan Tidak Ya Draft MoU dan
Lembaga Penerima Bantuan yang Rekap OmFJ 10 menit| Dokumen
telah ditandatangani ke Asdep Lembaga Penerima
1 Bantuan
4 [Memeriksa dan menandatangani ! Draft MoU dan
MoU dan Perjanjian Kerjasama Rekap Calon B . —
dengan Lembaga Penerima Lembaga Penerima
Bantuan e Bantuan
5 |Menandatangani MoU dan va
Perjanjian Kerjasama MoU dan Rekap
Kementerian Pemuda dan Calon Lembaga 3hari Dokumen
Olahraga dengan Lembaga Penerima Bantuan
Penerima Bantuan
6 |Menandatangani MoU dan
Perjanjian Kerjasama dengan MoU dan Rekap
Lembaga Penerima Bantuan yang I Calon Lembaga 3 hari Dokumen
sudah ditandatangani oleh Asdep Penerima Bantuan
7 |Melakukan proses pencairan
bantuan dengan melampirkan ' BISY fo el ;
dokumen kelengkapan pencairan Ow_o.d Lembaga 1 hari Dokumen
bantuan Pemerintah Fenenumg Bimiugn

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

/DI-1/VII/2018

Tanggal Pembuatan

Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh

Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda,

Dr. Deswan, M.Si
NIP. 19641229 199303 1 004

ASISTEN DEPUTI TENAGA DAN PENINGKATAN SUMBER DAYA PEMUDA

Judul SOP

MoU Pemberian Bantuan Pemuda Berkebutuhan Khusus dan
Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

=

2.
3.
4

ul

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan

Peratuan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015
tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan
Olahraga

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924 Tahun 2015
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173 /PMK.05/2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015
Tahun 2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan
Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga

Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olah Raga Nomor 30 Tahun
2016 tentang Rencana Strategis Kementerian Pemuda dan Olahraga
Tahun 2016-2019

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Pedoman Umum dan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah
Yang dialokasikan Pada Kelompok Akun Belanja Barang Lainnya Untuk
diserahkan Kepeda Masyarakat /Pemerintah Daerah di Lingkungan
Kementerian Pemuda dan Olahraga

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepemudaan

2. Mampu
3. Mampu

www.peraturan.go.id
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Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SK Panitia Tim Verfikasi Bantuan

2. SOP Penyusunan Juknis

3. SOP Pemberian Bantuan Pemerintah Bagi Pemuda Berkebutuhan
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

4, SOP Pencairan Bantuan Pemerintah Bagi Pemuda Berkebutuhan
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

1. Peralatan Komputer
2. Printer
3. Jaringan Internet

4. Petunjuk Teknis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Biaya Bantuan Bagi Pemuda Berkebutuhan Khusus dan Sentra
Pemberdayaan Pemuda Paling lambat 30 hari setelah penandatangan
Perjanjian Kerjasama Kementerian Pemuda dan Olahraga dengan
Lembaga/Yayasan/Organisasi

1. Buku Agenda Kegiatan Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya

2. Tanda Terima Penerimaan Proposal Permohonan Lembaga/Yayasan/Organisasi

3. Disposisi Pejabat Tinggi Kementerian guna proses pemberian bantuan

4. Berita Acara dan Surat Keputusan Penerima Bantuan Bagi Pemuda Berkebutuhan
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda
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SOP Pencairan Bantuan Pemerintah bagi Pemuda Berkebutuhan Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

Pelaksana Mutu Baku
Tim Verifikasi
No. Kegiatan Asdep Verifikasi Lembaga |Perencanaa Keterangan
sebagai Bantuan Penerima |n Anggaran| KPPN Kelengkapan Waktu Output
PPK Bantuan dan
Pemerintah
Keuangan
1 |Menetapkan calon penerima .
Bantuan Pemerintah dengan UmWMMdeMMMM_ &SWHM_“WDB
menerbitkan Surat Keputusan 5.JUN
; Bantuan Pemerintah Daftar Calon
PPK yang disahkan oleh KPA ;
ada Deputi Bidan (nominal uang), nomor 1 Min Lembaga
Woa_ug QM . wﬁ%ﬂ da rekening bank, fotokopi g8y Penerima
Y buku rekening Bantuan
bank/surat keterangan
dari bank dan NPWP
2 |Menyiapkan Rancangan dan Dokumen
mengirimkan Perjanjian pencairan SOP Mou
Kerjasama dan dokumen dolenmenfnasish 1 hari dan Daftar Pencairan
lainnya terkait pemberian Calon Bantuan
bantuan kepada Lembaga Lembaga Pemerintah
Penerima
3 |Menandatangani Perjanjian R
Kerjasama dan Kelengkapan penerimaan uang, Surat
Dokumen Pencairan Pernyataan Tanggung
Jawab Mutlak (SPTJM), Dekiitfien
[ Surat Pernyataan ———
Tanggung Jawab Belanja P
dan Daftar
(SPTJB), Surat ;
1 Minggu Calon
Pernyataan bahwa A
pekerjaan akan _um:mlumm
dilaksanakan, bukti- Bantuan

bukti pengeluaran dan
Surat Pernyataan
kesanggupan untuk

mencgemhalilran cicn

www.peraturan.go.id
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Menandatangani Perjanjian

DOKUMen

Kerjasama dan Kelengkapan petcaltatl
: dan Daftar
Dokumen Pencairan yang Kelengkapan Dokumen .
telah ditandatangani Lembaga Pencairan 15 menit Calon
Lembaga
Penerima
Rantiian
Membuat dan Dokumen
menandatangani Surat pencairan
Permintaan Pembayaran (SPP) Kelengkapan Dokumen dan Daftar
dengan melampirkan PenEHitEn 15 menit Calon
kelengkapan dokumen Lembaga
pencairan Penerima
Bantuan
Menyiapkan surat pernyataan Dokumen
clearance dokumen bermaterai 3 pencairan
dan menerbitkan Surat I Relenigleipat Dok dan Daftar
Perintah Membayar (SPM) Poicairar 15 menit Calon
Lembaga
Penerima
Bantuan
Menerbitkan Surat Perintah ) owca.:ms
Pencairan Dana (SP2D) dan 3 pehigaltaly
mencairkan Dana Bantuan I Kelengkapan Dokumen ; e, et
kepada Rekening Lembaga Penicairan 3 Hari Calon
Lembaga
Penerima

Raontiian

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-1/VII/2018

Tanggal Pembuatan Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda,

Dr. Deswan, M.Si
NIP. 19641229 199303 1 004

ASISTEN DEPUTI TENAGA DAN PENINGKATAN SUMBER DAYA PEMUDA

Judul SOP Pencairan Bantuan Pemerintah bagi Pemuda Berkebutuhan
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan

4. Peratuan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015
tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan
Olahraga

5. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924 Tahun 2015
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015
Tahun 2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan
Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga

7. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olah Raga Nomor 30 Tahun 2016
tentang Rencana Strategis Kementerian Pemuda dan Olahraga Tahun
2016-2019

8. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Pedoman Umum dan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah
Yang dialokasikan Pada Kelompok Akun Belanja Barang Lainnya Untuk
diserahkan Kepeda Masyarakat /Pemerintah Daerah di Lingkungan
Kementerian Pemuda dan Olahraga

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepemudaan

2. Mampu melakukan pengolahan data
3. Mampu mengoperasikan komputer

www.peraturan.go.id
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Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

SK Panitia Tim Verfikasi Bantuan
SOP Penyusunan Juknis

D M

SOP Pemberian Bantuan Pemerintah Bagi Pemuda Berkebutuhan Khusus
dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

4. SOP MoU Pemberian Bantuan Pemerintah Bagi Pemuda Berkebutuhan
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

1. Peralatan Komputer

2. Printer
3. Jaringan Internet

4. Petunjuk Teknis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Biaya Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi Paling
lambat 30 hari setelah penetapan Deputi Kemenpora sudah diterima oleh
Perguruan Tinggi Mitra

1. Buku Agenda Kegiatan Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda

2. Tanda Terima Penerimaan Proposal Permohonan Lembaga/Yayasan/Organisasi

3. Disposisi Pejabat Tinggi Kementerian guna proses pemberian bantuan

4. Berita Acara dan Surat Keputusan Penerima Bantuan Bagi Pemuda Berkebutuhan
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

www.peraturan.go.id
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SOP Pemberian Bantuan Pemerintah Bagi Pemuda Berkebutuhan Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

No.

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Asdep

Kabid

Tim
Verifikasi
Bantuan
Pemerintah

Deputi

Tim
Verifikasi
Anggaran

Lembaga
Penerima
Bantuan

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Menerima disposisi Menteri
dan Deputi Proposal
Permohonan Bantuan
Pemerintah Bagi Pemuda
Berkebutuhan Khusus dan
Fasilitasi Pemberdayaan
Pemuda

Dokumen

1 hari

Disposisi

SOP Penyusunan
Juknis

Menerima dan Menyeleksi
dokumen Proposal Pemberian
Bantuan Pemerintah Bagi
Pemuda Berkebutuhan Khusus
dan Fasilitasi Pemberdayaan
Pemuda

Disposisi

1 hari

Dokumen

Merekapitulasi dan
memverifikasi data
berkas/proposal penerima
Bantuan Pemerintah Bagi
Pemuda Berkebutuhan Khusus
dan Fasilitasi Pemberdayaan
Pemuda

dokumen

3 hari

Rekap Calon
Lembaga
Penerima
Bantuan

Menentukan lembaga penerima
Bantuan Pemerintah Bagi
Pemuda Berkebutuhan Khusus
dan Fasilitasi Pemberdayaan
Pemuda dan menyerahkan
kepada deputi untuk
dibuatkan Berita Acara /Surat
Keputusan (SK) Deputi

dokumen

1 hari

Rekap Calon
Lembaga
Penerima
Bantuan

www.peraturan.go.id
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5 |Menerbitkan Berita Acara, SK SOP MoU
Penetapan dan Perjanjian Pemberian
Kerjasama dengan Lembaga Daftar Bantuan
Penerima Bantuan Pemerintah I Berkas pencairan| 1 hari Pma_u.www Pemerintah
Bagi Pemuda Berkebutuhan Penerima
Khusus dan Fasilitasi Bantuan
Pemberdayaan Pemuda

6 |Menerbitkan Surat SOP Pencairan
Permohonan dan melakukan Bantuan
proses Pencairan Bantuan ' Daftar Pemerintah
Pemerintah Bagi Pemuda Berkas pencairan| 1 hari Wmacwmm
Berkebutuhan Khusus dan GHLELLR
Fasilitasi Pemberdayaan Bantuan
Pemuda

7 |Memeriksa kelengkapan berkas
Pencairan Bantuan Pemerintah
Bagi Pemuda Berkebutuhan Daftar
Khusus dan Fasilitasi ) ) Lembaga
Pemberdayaan Pemuda Berkas pencairan |l Minggul Penerima
dilanjutkan dengan proses Bititiiar
pencairan Bantuan Pemerintah
melaui KPPN

8 |Menerima manfaat Daftar

Lembaga
Penerima
Bantuan

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-1/VII/2018

Tanggal Pembuatan Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda,

Dr. Deswan, M.Si
NIP. 19641229 199303 1 004

ASISTEN DEPUTI TENAGA DAN PENINGKATAN SUMBER DAYA
PEMUDA

Judul SOP Pemberian Bantuan Pemerintah Bagi Pemuda Berkebutuhan
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara

Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan

Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2011, tentang Pengesahan
Convention on the rights of persons with Disabilities (Konvensi
mengenai Hak-Hak Penyandang Disabilitas)

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Penyandang
Disabilitas

Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 1998 tentang Upaya
Peningkatan Kesejahateraan Sosial Penyandang Cacat

Peratuan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015
tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924 Tahun 2015

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/ PMK.05/ 2016, tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran
Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/ Lembaga

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepemudaan

2. Mampu melakukan pengolahan data

3. Mampu mengoperasikan komputer

www.peraturan.go.id
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10 Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olah Raga Nomor 30 Tahun

2016 tentang Rencana Strategis Kementerian Pemuda dan
Olahraga Tahun 2016-2019

11 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016

tentang Pedoman Umum dan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan
Pemerintah Yang dialokasikan Pada Kelompok Akun Belanja
Barang Lainnya Untuk diserahkan Kepeda Masyarakat

/Pemerintah Daerah di Lingkungan Kementerian Pemuda dan
Qlabragg

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SK Panitia Tim Verfikasi Bantuan 1. Peralatan Komputer 5. ATK
2. SOP Penyusunan Juknis 2. Printer 6.Scanner
3. SOP MoU Bantuan Pemerintah Bagi Pemuda Berkebutuhan 3. Jaringan Internet 7. Foto copy
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda
4. SOP Pencairan Bantuan Pemerintah Bagi Pemuda Berkebutuhan (4. Petunjuk Teknis
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Biaya Bantuan Bagi Pemuda Berkebutuhan Khusus dan Sentra
Pemberdayaan Pemuda Paling lambat 30 hari setelah penandatangan
Perjanjian Kerjasama Kementerian Pemuda dan Olahraga dengan
Lembaga/Yayasan/Organisasi

1. Buku Agenda Kegiatan Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda
2. Tanda Terima Penerimaan Proposal Permohonan Lembaga/Yayasan /Organisasi
3. Disposisi Pejabat Tinggi Kementerian guna proses pemberian bantuan

4. Berita Acara dan Surat Keputusan Penerima Bantuan Bagi Pemuda Berkebutuhan
Khusus dan Fasilitasi Pemberdayaan Pemuda

www.peraturan.go.id
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SOP MoU Pemberian Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi dengan Perguruan Tinggi Mitra

Pelaksana Mutu Baku
a » 2 Pemimpin -
o. e ete
plitan Asdep <o—“..“.mﬂbum Deputi vo.".,mmh-manbb Menpora Kelengkapan Waktu Output rangan
Mitra
1 |Melakukan Koordinasi dengan Rapat Koordinasi
Perguruan Tinggi Baru guna dengan Peguruan
perintisan kerjasama Tinggi Mitra Baru,
pembiayaan Beasiswa Paparan Program bila kedua pihak
Pendidikan Beasiswa S2 Pemuda 1 hari | Dokumen [sepakat hasil rapat
Berprestasi akan diteruskan
oleh tim verifikasi
guna proses
kerjasama
2 |Menyampaikan kepada Deputi Draft MoU dan
U_,m.mﬁ MoU dan Perjanjian I Perjanjian Kerjasama e T—
Kerjasama dengan Perguruan . dengan Perguruan
Tinggi Mitra untuk di paraf Tinggi Mitra
3 mepmj.p.mwg D.H.m? MoU dan | Draft MoU dan
Perjanjian Kerjasama dengan Ya S ;
; P Perjanjian Kerjasama .
Perguruan Tinggi Mitra yang =T detipn PesgEEN 10 menit| Dokumen
telah di paraf ke Rektor Tinggi Mitra
Perguruan Tinggi Mitra
4 |Memeriksa MoU dan Perjanjian Draft MoU dan
Kerjasama dengan Perguruan Tidak Perjanjian Kerjasama | 5, .
Tinggi Mitra oleh Rektor dengan Perguruan ari | Dokumen
Perguruan Tinggi Mitra ] . Ya Tinggi Mitra
9 Zmdmbm_mﬁmbmma Mol any Draft MoU dan
Perjanjian Kerjasama Bovtariion Kot
Kementerian Pemuda dan cranjian Berjasama 3 hari | Dokumen
dengan Perguruan
Olahraga dengan Perguruan Tineai Mit
Tinggi Mitra mnegt Vitra
6 |Menandatangani MoU dan
Perjanjian Kerjasama dengan I MoU dan Perjanjian
Perguruan Tinggi Mitra yang Kerjasama dengan 3 hari | Dokumen
sudah ditandantangai oleh Perguruan Tinggi Mitra
Rektor
7 |Meneruskan MoU dan Perjanjian . . .
Kerjasama yang sudah ' Petunjuk Teknis dan SK
Panitia Tim Seleksi Non| 1 hari | Dokumen

ditandatangani ke Perguruan

Tinggi Mitra

Akademik

www.peraturan.go.id
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Nomor SOP /DI-1/VI1/2018
Tanggal Pembuatan Juli 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Agustus 2018

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA Disahkan oleh Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda,
Dr. Deswan, M.Si
DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA NIP. 19641229 199303 1 004
ASISTEN DEPUTI TENAGA DAN PENINGKATAN SUMBER DAYA PEMUDA  [Judul SOP MoU Pemberian Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2
Pemuda Berprestasi dengan Perguruan Tinggi Mitra

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan
4

Peratuan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang
Struktur Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

5. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168 /PMK.05/2015 Tahun 2015
tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada
Kementerian Negara/Lembaga

7. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olah Raga Nomor 30 Tahun 2016
tentang Rencana Strategis Kementerian Pemuda dan Olahraga Tahun 2016-
2019

8. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Pedoman Umum dan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah Yang
dialokasikan Pada Kelompok Akun Belanja Barang Lainnya Untuk diserahkan
Kepeda Masyarakat /Pemerintah Daerah di Lingkungan Kementerian Pemuda
dan Olahraga

1.
2:
3.

Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepemudaan
Mampu melakukan pengolahan data

Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Penyusunan Petunjuk Teknis

SK Panitia Tim Verifikasi

SK Tim Seleksi Non Akademik

SOP Pemberian Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi
. SOP Pencairan Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi

s jeiha=

1.
2.
3.
4,

Peralatan Komputer
Printer

Jaringan Internet
Petunjuk Teknis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Biaya Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi Paling lambat
30 hari setelah penetapan Deputi Kemenpora sudah diterima oleh Perguruan
Tinggi Mitra

1.
2.
<
4.
5.
6.
7.

Buku Agenda Kegiatan Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda
MoU dan Perjanjian Kerjasama dengan Perguruan Tinggi Mitra

Berkas Seleksi Non Akademis

Surat Keputusan Penerima Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi

Kontrak/Perjanjian Kemenpora dengan mahasiswa penerima beasiswa

Berkas Pencairan

Surat-surat Sosialisasi, Alokasi dan Rekomendasi

.go.i

www.peraturan
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Prosedur Pencairan Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Perguruan K Keterangan
5 P Tim
.—hﬂ%ﬂ- (sebagai PPK) Deputi Verifikasi Kelengkapan Waktu Output
1 |Perguruan Tinggi Mitra SK Rektor tentang
menyampaikan surat tagihan Pejabat Penandatangan, Surat
bmacm% aran gm%m.p vmzaa_.wwb Perjanjian Kerjasama, SK Permohonan
mahasiswa penerima beasiswa Rektor tentang Daftar 1 Min Pembayaran
Nama Mahasiswa 884 dari
Penerima Beasiswa, RAB, Perguruan

Fotocopy NPWP dan
Fotocopy Rekening.

Tinggi Mitra

2 |Menandatangani Berita Acara Berkas
dan SK Penetapan Mahasiswa pencairan
Penerima Beasiswa _Umﬂﬂm Bﬂwmbmn QOWCBQU\SQMWDT 1 hari dan Daftar
masing Perguruan Tinggi Mitra Perguruan

Tinggi Mitra

3 |Menandatangani Berita Acara Beikas
dan SK Penetapan Mahasiswa . pEnCaieaL
_um:ﬂ.:dm Beasiomg H.umam. el dokumen /naskah 1 Minggu dan Daftar
masing Perguruan Tinggi Mitra Petoarias
yang telah ditandatangani T mﬂz. t
Perguruan Tinggi Mitra et MITa

4 |Menandatangani Surat
Permintaan Pembayaran Berkas Pencairan 15 menit| Dokumen

5 |Melampirkan Perjanjian
Kerjasama dan kelengkapan
dokumen pendukung sebagai
PPK dan KPA untuk diteruskan l
isepaGa i /szm_»mmw guna ; Berkas Pencairan 15 menit UoWr:.bms
proses pencairan ke Verifikasi Pencairan

dan KPPN yang akan
mengirimkan dana bantuan
langsung ke Rekening Perguruan

Tinggi Mitra

www.peraturan.go.id
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Menerima dana beasiswa
pendidikan dan melaksanakan
kegiatan pendidikan sesuai

dengan anggaran yang diajukan Berkas Pencairan 15 menit| Dokumen

dilanjutkan dengan menyusun

laporan pelaksanaan kegiatan

kepada tim verifikasi

Menyampaikan Laporan Daftar Mahasiswa
Akademik dan Keuangan Program penerima
Beasiswa Pendidikan S2 Pemuda 30 . . . |Beasiswa S2
Berprestasi kepada Kementerian Laporan menit Disposisi  |pemuda

Pemuda dan Olahraga Berprestasi

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-1/VII/2018

Tanggal Pembuatan Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda,

Dr. Deswan, M.Si
NIP. 19641229 199303 1 004

ASISTEN DEPUTI TENAGA DAN PENINGKATAN SUMBER DAYA PEMUDA

Judul SOP Pencairan Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda
Berprestasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1:

2.
3.
4

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan

Peratuan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015 tentang
Struktur Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015 Tahun 2015 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian
Negara/Lembaga

Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olah Raga Nomor 30 Tahun 2016
tentang Rencana Strategis Kementerian Pemuda dan Olahraga Tahun 2016-
2019

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016 tentang
Pedoman Umum dan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah Yang
dialokasikan Pada Kelompok Akun Belanja Barang Lainnya Untuk diserahkan
Kepeda Masyarakat /Pemerintah Daerah di Lingkungan Kementerian Pemuda
dan Olahraga

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepemudaan
2. Mampu melakukan pengolahan data
3. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.
2

SOP Penyusunan Petunjuk Teknis
SK Panitia Tim Verifikasi

1. Peralatan Komputer
2. Printer

www.peraturan.go.id
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3. SK Tim Seleksi Non Akademik

4, SOP MoU Pemberian Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda
Berprestasi dengan Perguruan Tinggi Mitra

5. SOP Pencairan Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi

3. Jaringan Internet
4. Petunjuk Teknis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Biaya Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi Paling lambat
30 hari setelah penetapan Deputi Kemenpora sudah diterima oleh Perguruan Tinggi
Mitra

1. Buku Agenda Kegiatan Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda
2. MoU dan Perjanjian Kerjasama dengan Perguruan Tinggi Mitra

3. Berkas Seleksi Non Akademis

4. Surat Keputusan Penerima Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi

5. Kontrak/Perjanjian Kemenpora dengan mahasiswa penerima beasiswa

6. Berkas Pencairan
7. Surat-surat Sosialisasi, Alokasi dan Rekomendasi

www.peraturan.go.id
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SOP Pemberian Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi

dibuatkan Surat Keputusan
(SK) Deputi

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Perguruan i Keterangan
Deputi Asdep Tim Seleksi Tinggi Enrn“-nﬂm\ Kelengkapan Waktu Output -
Mitra
1 [Mengumumkan dan hari :
Y N W T — Pengumuman 1 hari |Pengumuman |1. SOP Penyusunan Juknis
Beasiswa S2 Kemenpora ke
Dispora dan Organisasi 2. SOP MoU dengan
Kepemudaan dan Perguruan Tinggi Mitra
Keolahragaan
2 |Penyelenggaraan Bimbingan Kelengkapan
%nW:.mm kepada para vn:.mn?:.m Penyelenggaraan Beasiswa
Beasiswa / Perguruan Tinggi S2 antara lain adminitrasi
Mitra ini i
persuratan, maaﬁ_mﬁwmm_ 1 hari ol
keuangan, meliputi
persiapan, sosialisasi,
rekruitmen/seleksi,
perkuliahan dan laporan
3 |Menerima dan Menyeleksi
berkas non akademik Dokumen 15 hari Dokumen
4 |Merckapitulasi dan
memverifikasi data berkas Daftar Rekap
Mm_m.m”mm w:“a wwMaMa::.m_a dan dokumen /naskah 10 hari Calon
asil seleksi akademi Mahasiswa
Perguruan Tinggi Mitra
5 |Menentukan nama Penerima
Beasiswa S2 Pemuda
Berprestasi dan menyerahkan dokumen /naskah 1 hari Daftar Calon
kepada deputi untuk Mahasiswa

www.peraturan.go.id
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Menerbitkan Berita Acara dan SK
Penetapan Penerima Beasiswa S2
Pemuda Berprestasi dan
memerintahkan tim seleksi untuk
mengirimkan kepada Perguruan
Tinggi Mitra dan Website
Kemenpora.

Mendokumentasikan dan
mengirimkan SK penetapan
kepada Perguruan Tinggi Mitra

B e

surat hasil seleksi akademik
dari Perguruan Tinggi Mitra dan
Surat Rekomendasi kelulusan
seleksi non akademik dari
kemenpora

7 hari

Daftar Calon
Mahasiswa

Menerbitkan Surat Permohonan
Pencairan Bantuan Pendidikan
Formal Beasiswa S2 Pemuda
Berprestasi

SOP Pencairan Bantuan
Pendidikan Formal Beasiswa
S2 Pemuda Berprestasi

Melakukan proses pencairan
Bantuan Pendidikan Formal
Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi

10

Menerima manfaat

.go.i

www.peraturan
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-1/VII/2018

Tanggal Pembuatan Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya Pemuda,

Dr. Deswan, M.Si
NIP. 19641229 199303 1 004

ASISTEN DEPUTI TENAGA DAN PENINGKATAN SUMBER DAYA
PEMUDA

Judul SOP Pemberian Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda
Berprestasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

.4>

pl

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan

Peratuan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015
tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan
Olahraga

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924 Tahun 2015
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor

168 /PMK.05/2015 Tahun 2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga

Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olah Raga Nomor 30 Tahun
2016 tentang Rencana Strategis Kementerian Pemuda dan Olahraga
Tahun 2016-2019

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang pemberian Bantuan
2. Mampu melakukan pengolahan data penerima bantuan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pemberian bantuan

www.peraturan.go.id
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8. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016
tentang Pedoman Umum dan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan
Pemerintah Yang dialokasikan Pada Kelompok Akun Belanja Barang
Lainnya Untuk diserahkan Kepeda Masyarakat /Pemerintah Daerah di
Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan Petunjuk Teknis

2. SK Panitia Tim Verifikasi

3. SK Tim Seleksi Non Akademik

4. SOP MoU Pemberian Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda
Berprestasi dengan Perguruan Tinggi Mitra

5. SOP Pencairan Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda
Berprestasi

1.
2,
3.
4.

Peralatan Komputer
Printer

Jaringan Internet
Petunjuk Teknis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Biaya Bantuan Pendidikan Formal Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi Paling
lambat 30 hari setelah penetapan Deputi Kemenpora sudah diterima oleh
Perguruan Tinggi Mitra

1.

Buku Agenda Kegiatan Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya

Pemuda

2
3:
. Surat Keputusan Penerima Beasiswa S2 Pemuda Berprestasi

. Kontrak/Perjanjian Kemenpora dengan mahasiswa penerima beasiswa
. Berkas Pencairan

. Surat-surat Sosialisasi, Alokasi dan Rekomendasi

~N o g A

MoU dan Perjanjian Kerjasama dengan Perguruan Tinggi Mitra
Berkas Seleksi Non Akademis

www.peraturan.go.id
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SOP Monitoring dan Evaluasi

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Admin Tim Keterangan
Kelengkapan Wakt
Asdep Kabid Kasubbid (Analis) Pelaksana elengkap u Output
1 |Memerintahkan Kabid untuk
membuat Instrumen dan Tim
Pelaksana Monitoring dan Evaluasi Surat Edaran Sesmen 15 Menit |Disposisi Asdep

2 |Memerintahkan Kasubbid untuk
melaksanakan rapat Koordinasi dan

Membuat Surat Tugas tentang Disposisi Asdep 15 Menit |Disposisi Kabid
Monitoring dan Evaluasi Kegiatan
3 [Memerintahkan staf untuk
menyiapkan Bahan Rapat dan
mengundang Tim Pelaksana : ;v A Disposisi Kasubbid, Bahan
Koordinasi Persiapan Pelaksanaan Dispostsi. Kalad Al Rapat
Monitoring dan Evaluasi Kegiatan
4 [Melaksanakan Rapat Koordinasi v
Persiapan Monitoring dan Evaluasi
Bahan Rapat 2 Jam Notulensi Rapat
5 [Melaksanakan Monitoring dan
Evaluasi Kegiatan . i
Instrumen Monev 6 Hari Dokumen Hasil Monev
6 |Mengumpulkan dan mengolah Hasil
Monev 5
; g Dokumen Hasil Monev
Dokumen Hasil Monev 2 Hari it anidati QielEk
7 |Menyusun Laporan Pelaksanaan
Monitoring dan Evaluasi b ;
Delsusen Emm; Maiey 1 Hari Laporan Hasil Monev
yang sudah diolah
8 [Mendokumentasikan laporan
elaksanaan Monev . .
& Laporan Hasil Monev 30 hari Eefara Hagil Money Jang

sudah didokumentasikan

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-1/VII/2018
Tanggal Pembuatan Juli 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Agustus 2018
Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya
Disahkan olech Pemuda,

Dr. Deswan, M.Si
NIP. 19641229 199303 1 004

ASISTEN DEPUTI TENAGA DAN PENINGKATAN SUMBER DAYA PEMUDA

Judul SOP Monitoring dan Evaluasi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan

4. Peratuan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015
tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan
Olahraga

5. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924 Tahun 2015
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/ PMK.05/ 2016, tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015

tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada

Kementerian Negara/ Lembaga

7. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olah Raga Nomor 30 Tahun 2016
tentang Rencana Strategis Kementerian Pemuda dan Olahraga Tahun
2016-2019

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepemudaan

2. Mampu melakukan pengolahan data

3. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan

1. Peralatan Komputer 5. ATK
2. Printer 6.Scanner
3. Jaringan Internet 7. Foto copy

4. Petunjuk Teknis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Laporan Evaluasi dan Monitoring Paling lambat 30 hari setelah pelaksanaan
kegiatan

1. Buku Agenda Kegiatan Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya
Pemuda
2. Laporan Monitoring dan Evaluasi

www.peraturan.go.id
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SOP Penyusunan Laporan Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Asdep Kabid Kasubbid Staf Kelengkapan Waktu Output

1 [Menugaskan Kabid untuk
Eaz.uzmvwm: Konsep Laporan Rencana Kerja 10 Menit Disposisi Asdep
Kegiatan

——

2 [Memerintahkan Kasubbid untuk
meapumpRlian b laporan Disposisi Sesdep 10 Menit  |Disposisi Kabid
kegiatan

3 |Memerintahkan Bagian Admin ) o
(Analis) untuk mengumpulkan Disposisi Kabag 10 Menit Uuwﬁow_ﬁ
bahan laporan kegiatan Kasubbid

4 |[Mengonsep Laporan Kegiatan dan
menyerahkannya kepada
Kasubbid.Jika setuju menyampaikan Disposisi Kabag, Draft Laporan
kepada Kabid. Jika tidak setuju Kegiatan 2 Jam Draft Laporan
menyerahkan kepada Penyiap Bahan
untuk dilengkapi.

5 |Memeriksa draft Laporan Kegiatan, Draf Laporan
Jika setuju menyampaikan kepada Ya yang Sudah
Kabid. Jika tidak setuju Draft Laporan 20 Menit dikoreksi
menyerahkan kepada Kasubbid Tidak Kasubbid
nntuk dinerhailki L.

6 |Memeriksa draft Laporan Kegiatan, Ya
Jika setuju menyerahkan kepada Draf Laporan
Asdep. Jika tidak setuju - DFARINERERL §RGE BNk 10 Menit yang Sudah
menyerahkan kepada Kabid untuk Tidak dikoreksi Kasubbag dikoreksi Kabid
diperbaiki.

7 |Memeriksa draft Laporan Kegiatan,

Jika setuju Menandatangani dan s La

Tidak poran yang
menyerahkan kepada Kabid. Jika e U.nm.. _..m—um:.mn yang Sudah 5 Menit Sudah Ditanda
tidak setuju menyerahkan kepada dikorekstKabag tangani Asdep
Kabid untuk diperbaiki. Ya —

8 |Menyerahkan Laporan Kegiatan
kepada Kasubbid untuk Laporan yang Sudah Ditanda ’ . sy .
didokumentasikan tangani Sesdep 5 Menit Disposisi Kabid

9 |Menyerahkan Laporan Kegiatan ) . vy Laporan Kegiatan
kepada Bagian Admin (Analis) untuk Laporan Kegiatan dan Disposisi 5 Menit dan Disposisi
didokumentasikan Kabag Kasubbid

10 WMJMMW%E@ENw%wz Laporan Laporan Kegiatan dan Disposisi 2 Menit Laporan, Bukti SOP P : fat

&l Kasubbag Dokumentasi sHyampalan. Laporar

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-1/VII/2018
Tanggal Pembuatan Juli 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Agustus 2018
Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya
Disahkan oleh Pemuda,

Dr. Deswan, M.Si
NIP. 19641229 199303 1 004

ASISTEN DEPUTI TENAGA DAN PENINGKATAN SUMBER DAYA
PEMUDA

Judul SOP Penyusunan Laporan Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara

3. Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan

4. Peratuan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015
tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

5. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0924 Tahun 2015
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan

6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/ PMK.05/ 2016, tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor

168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran

Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/ Lembaga

7. Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olah Raga Nomor 30 Tahun
2016 tentang Rencana Strategis Kementerian Pemuda dan Olahraga
Tahun 2016-2019

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan tentang Kepemudaan
2. Mampu melakukan pengolahan data

3. Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Monitoring dan Evaluasi

1. Peralatan Komputer 5. ATK

2. Printer 6.Scanner
3. Jaringan Internet 7. Foto copy
4. Petunjuk Teknis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Laporan Pelaksanaan Kegiatan Paling lambat 30 hari setelah
pelaksanaan kegiatan

1. Buku Agenda Kegiatan Asisten Deputi Tenaga dan Peningkatan Sumber Daya
Pemuda
2. Laporan Pelaksanaan Kegiatan

www.peraturan.go.id
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SOP Penyusunan Rencana Kegiatan

i Pelaksana Mutu Baku
No: Beghtn Kabid Kasubbid Staf Asdep Deputi Kelengkapan Waktu Output Reterangan
1 [Kabid menerima tugas untuk menyiapkan Konsep .
Rencana Kerja Kegiatan. Kemudian Rencana Kerja 29 ; Disposisi
Memerintahkan Kasubbid untuk menyusun Memt
2 |Memerintahkan staf untuk mengumpulkan bahan _||/_\
penyusunan Rencana Kerja Kegiatan . L. 20 . L
Disposisi ’ Disposisi
Menit
3 |Mengumpulkan dan menyerahkan bahan Bahan
penyusunan Rencana Kerja Kegiatan kepada » ; 2 Rencana
Kasubbid. Disposisl ek Kerja
Kegiatan
4 [Mengonsep Rencana Kerja Kegiatan dan
menyerahkannya kepada Kabid.Jika setuju Ya \ / dak KonsepRencan
menyampaikan kepada Kabid. Jika tidak setuju / \ a Nwd.m_ 1 Jam |Draft Laporan
menyerahkan kepada staf untuk dilengkapi. Kegiatan
5 |Memeriksa draft Rencana Kerja Kegiatan, Jika Hrida
setuju menyampaikan kepada Asdep. Jika tidak qu.? Wmnwmbw 1 Jam mew rmv.me:v
setuju menyerahkan kepada Kasubbid untuk Ya Kerja Kegiatan Dugjioss
6 |Memeriksa draft Rencana Kerja Kegiatan, Jika
setuju Menandatangani dan menyerahkan kepada Tigg Draft Rencana Laporan,
Deputi. Jika tidak setuju menyerahkan kepada / Kerja Kegiatan 1 Jam Disposisi
Kabid untuk diperbaiki. Ve
7 |Memeriksa draft Rencana Kerja Kegiatan, Jika )
setuju Menandatangani dan menyerahkan kepada e \ Rencana Kerja Rencana
Asdep. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kegiatan Kerja
Kabid untuk diperbaiki. i
8 |Menyerahkan Rencana Kerja Kegiatan kepada
Asdep untuk didokumentasikan Laporan 10 . Disposisi
Menit
9 |Menyerahkan Rencana Kerja Kegiatan kepada 10
Kabid untuk didokumentasikan Laporan : Disposisi
Menit
10 |Menyerahkan Rencana Kerja Kegiatan kepada 10
kasubbid untuk didokumentasikan Laporan Menit Disposisi
11 [Mendokumentasikan Laporan Kegiatan Laporan 15 Laporan,
O Rencana Kerja |\ . [Bukti
Kegiatan Dokumentasi
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-2/VII/2018

Tanggal Pembuatar; Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Asisten Deputi Peningkatan Wawasan Pemuda

Drs. Arifin, M.M
NIP. 196302231981111001

ASISTEN DEPUTI PENINGKATAN WAWASAN
PEMUDA

Judul SOP
Penyusunan Rencana Kerja Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015
tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

N A TAVALLAL MALA ATAVALULAL 4 WUAKALAVALA VALALL S AMALAA WARSUA A TAsAAaNs2

1516 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pemuda dan Olahraga

1. Memiliki keterampilan pembuatan laporan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem Prosedur Pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kegiatan
2. SOP Pendokumentasian Laporan Kegiatan
3. SOP Pertanggung Jawaban Kegiatan dan Keuar

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Apabila laporan kegiatan terlambat dibuat maka
pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan tertunda
dan menumpuk

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

www.peraturan.go.id
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SOP Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Ijazah

- Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Bepkakadi g
) Kabid Kasubbid Staf Asdep Deputi Kelengkapan | Waktu Output
1 [Kabid menerima tugas untuk Membuat Usulan
Ujian Dinas/Penyesuaian [jazah. Kemudian Data C_”_.:. 20 . .
Memerintahkan Kasubbid untuk membuat konsep Fegawain . |Menit Disposisi
isula (DUK) terakhir
2 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk menyiapkan /ﬁ
Data Pegawai . . 20 i .
Disposisi Menit Disposisi
3 |Mengumpulkan dan menyerahkan Data Pegawai — 1. Disposisi Data
kepada Kasubbid. rH— 2. Data 3Jam |Lengkap
Pegawai Pegawai
4 |Mengonsep Draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian
Ijazah dan menyerahkannya kepada Kabid.Jika va \ / Jlak Data Lengkap
setuju menyampaikan kepada Kabid. Jika tidak / \ Pegawai 1 Jam |Draft Usulan
setuju menyerahkan kepada Staf untuk dilengkapi.
5 |[Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian tak
Ijazah. Jika setuju menyampaikan kepada Asdep. —
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kasubbid Draft Usulan 1 Jam |Draft Usulan
untuk diperbaiki.
|
6 |Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian >
Ijazah, Jika setuju Menandatangani dan dids Ya
menyerahkan kepada Deputi. Jika tidak setuju /\ Draft Usulan 1 Jam Laporan,
menyerahkan kepada Kabid untuk diperbaiki. Usulan
7 |Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian
Jjazah, Jika setuju Menandatangani dan Ly \ Dokumen
menyerahkan kepada Asdep. Jika tidak setuju Usulan Lengkap
menyerahkan kepada Kabid untuk diperbaiki.
8 |Menyerahkan Dokumen Usulan Ujian
Dinas/Penyesuaian Ijazah kepada Sesdep untuk Laporan 10 . Disposisi
didokumentasikan Menit
9 |Menyerahkan Dokumen Usulan Ujian 10
Dinas/Penyesuaian [jazah kepada Kabid untuk Laporan ; Disposisi
. . Menit
didokumentasikan
10 [Menyerahkan Dokumen Usulan Ujian 10
Dinas/Penyesuaian [jazah kepada kasubbid untuk Laporan : Disposisi
: ; Menit
didokumentasikan
11 |Mendokumentasikan Dokumen Usulan Ujian Laporan Laporan,
Dinas/Penyesuaian Ijazah U Rencana Kerja 15 . Bukti
: Menit .
Kegiatan Dokumentasi
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-2/VII/2018

Tanggal Pembuatazr| Juli 2018

Tanggal Revisi Juli 2018

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Asisten Deputi Peningkatan Wawasan Pemuda

Drs. Arifin, M.M
NIP. 196302231981111001

ASISTEN DEPUTI PENINGKATAN WAWASAN
PEMUDA

Judul SOP
Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Ijazah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor
1516 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pemuda dan Olahraga

4. Undang-undang Kepegawaian

1. Memiliki keterampilan pembuatan laporan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem Prosedur Pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kegiatan
2. SOP Pendokumentasian Laporan Kegiatan
3. SOP Pertanggung Jawaban Kegiatan dan Keuang

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Apabila laporan kegiatan terlambat dibuat maka
pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan tertunda
dan menumpuk

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

www.peraturan.go.id
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SOP Usulan Kenaikan Pangkat

No Keglatan Pelaksana Mutu Baku ——
) & Deputi Asdep Kabid Kasubbid Staf Kelengkapan Waktu Output 8
1 |Menugaskan Asdep untuk Mengedarkan Nota Dinas dari SOP Penyusunan
Sesmen. Nota Dinas Edaran |20 T " Nota Dinas Asdep,
Sesmen Menit P P SOP Usulan
Kenaikan Asdep
2 |Menugaskan Kabid untuk menyiapkan Data Pegawai
yang diusulkan kenaikan pangkatnya dari semua unit Disposisi Deputi wm,d: Disposisi Asdep
3 |Memerintahkan Kasubbid untuk menyiapkan data
Pegawai untuk diusulkan Kenaikan Pangkatnya melalui |_ - — 10 o A « mOM :m_%_m:x
Nota Dinas Usulan Kenaikan dari Asdep kepada Unit _ | igposisiAstlep Menit 1sposist Raby enat Nwzmﬁm at
4 [Memerintahkan Penyiap Bahan untuk membuat draft
Nota Dinas dan data pegawai yang diusulkan dari setia _ |
Uni ! AP AR — Disposisi Kabid 19 : Disposisi Kasubbid
nit Menit
5 |Membuat draft Nota Dinas dan data pegawai Usulan — .
Kenaikan Pangkat, kemudian menyerahkan kepada _ Disposisi Kasubbid 30 . Draft Nota UEmm.
Kasubbid L Menit dan Data Pegawai
6 |Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan \ .
Kenaikan Pangkat. Jika setuju diparaf menyampaikan [Idak Draft Nota Dinas 15 Draft Zchw:U_:ww
kepada Kabid. Jika tidak setuju menyerahkan kepada - / dan Data Pegawai |Menit Mwﬂ. 8 wM .ww bbid
staf untuk dilengkapi. L RQressL 2 asab
7 |Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan . X
Kenaikan Pangkat. Jika setuju diparaf dan & Yidak Draft Nota Dinas 15 Draft Nota Dinas
menyampaikan kepada Asdep. Jika tidak setuju yang wCQ.NS .. |[Menit %M.»m..m wca.mﬁ ;
menyerahkan kepada Kasubbid untuk diperbaiki. dikoreksi Kasubbid dikoreksi Kabid
8 |Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan . " . Nota Dinas yang
Kenaikan Pangkat, Jika setuju Menandatangani dan = Draft Nota Dinas |, sudah
menyerahkan kepada Kasubbid untuk diberi Nomor. MWMW mMa.mM - Menit |ditandatangani
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabid untuk rRorcsala ] Asdep, Disposisi
9 [Menugaskan staf untuk memberikan penomoran atas Nota Dinas yang
Nota Dinas Usulan Kenaikan Pangkat. Kemudian N| ] Nota Dinas yang sudah SOP Nomor Nota
menyampaikannya kepada Sesmen T sudah 10 : : Dinas, SOP
" . : ditandatangani 4
ditandatangani Menit Penyampaian Nota
Asdep, Disposisi Asdeg dan Dinas
’ dinomeri. Disposisi
10 |Menyerahkan Nota Dinas Usulan Kenaikan Pangkat Nota Dinas van
kepada Sesmen. Kemudian menugaskan staf untuk { yang i
. ; sudah Tanda terima
didokumentasikan ; § 10
ditandatangani g penyerahan kepada
Menit s .
Sesdep dan Sesmen, Arsip
dinomeri. Disposisi
11 |Mendokumentasikan Nota DInas Usulan kenaikan Tanda terima ; 5
Bukti SOP Pengarsipan
pangkat penyerahan kepada %
’ pendokumentasian Dokumen
Sesmen, Arsip

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Nomor SOP /DI-2/VII/2018

Tanggal Pembuatan Juli 2018

Tanggal Revisi Juli 2018

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Asisten Deputi Peningkatan Wawasan Pemuda

Drs. Arifin, M.M
NIP. 19630624 198803 1 002

ASISTEN DEPUTI PENINGKATAN WAWASAN
PEMUDA

Judul SOP
Usulan Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

4. Undang-undang Kepegawaian

1. Memiliki keterampilan pembuatan laporan SKP

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem Prosedur Pemerintahan

3. Memiliki pengalaman di bidang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kegiatan
2. SOP Ujian Dinas/Penyesuaian Ijazah

1. Lembar Sasaran Kerja Pegawai (SKP)
2. Komputer, Printer, dan Scanner

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Apabila SKP nya tidak disisi, maka penilaian kinerja
tidak hisa dilakukan dan akan berpengaruh dengan
pengajuan kenaikan pangkat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

www.peraturan.go.id
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Prosedur Penerimaan dan Penilaian Proposal Bantuan

Kader Pemuda Anti Narkoba

No. Kegiatan Eelaksans Mutn Baku Keterangan
) & Pemohon Tim Verifikasi Asdep Staf Kelengkapan Waktu Output ¢!
1 |Pemohon mengajukan proposal bantuan
kader pemuda anti narkoba
Proposal 10 menit Tanda terima
2 [Memeriksa Proposal, kelengkapan,
persyaratan yang dilampirkan dalam
proposal yang lengkap ditindaklanjuti, : Proposal yang
yang tidak diarsipkan Froposal 10.mienit sudah diperiksa
3 |Rapat Finalisasi tim verifikasi dan asdep P “_
untuk menentukan diterima atau tidaknya Brosesal v
proposal yang di ajukan oleh lembaga _ _ — _ F:Mwwﬁ yang 30 menit Data awal
4 |Melakukan kunjungan langsung (survey
ke lapangan) tim verifikasi ke lembaga - 5k ! & i Hasil
ata awal meni asil survey
5 |Rapat Finalisasi tim verifikasi dan asdep v
untuk menentukan diterima atau tidaknya _ _ _
proposal yang di ajukan oleh lembaga Hasil survey 4 jam Hasil verifikasi final
6 | Menetapkan surat pemberitahuan kepada
pemohon, jika setuju mengundang
pemohon untuk MOU, jika tidak setuju Hasil verifikasi final |2 jam mc?ﬂ ital
disampaikan kepada pemohon bahwa petibiertaduan
permohonan ditolak
7 |Melakukan penandatanganan MOU AP y
; MOU yang sudah SOP Penyusunan
_ _ _ - _ Hrat MOU lomentt ditandatangani MOU
8 |Mendokumentasikan MOU yang sudah
ditandatangani MOU yang sudah 15 menit MOU yang sudah

ditandatangani

didokumentasi

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP /SOP/D.1.2/VII/2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Tanggal Pembuatan Juli 2018

Tanggal Revisi Juli 2018

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Asdep Peningkatan Wawasan Pemuda

Drs. Arifin, M.M
NIP.196302231981111001

ASISTEN DEPUTI PENINGKATAN WAWASAN PEMUDA

Judul SOP PROSEDUR PENERIMAAN DAN PENILAIAN
PROPOSAL BANTUAN PEMUDA ANTI
NARKOBA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 40 Tahun 2009
tentang Kepemudaan;

2. Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga;

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Negara
Pemuda dan Olahraga,

- memahami tata cara penerimaaan dan pengagendaan surat, -
memahami makanisme pemberian bantuan bagi Kader Pemuda
Anti narkoba, - mampu menyusun berita acara dan laporan

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

SOP Penerimaan Surat/Proposal
SOP Penyusunan Laporan
SOP Penyusunan Berita Acara

Komputer dan Kelengkapannya

Juknis Pelatihan Kader Pemuda Anti Narkoba
Istrumen Penilaian Proposal

Alat Tulis

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Proposal yang melewati batas tanggal penerimaan proposal
sesuai juknis tidak diproses

Buku agenda surat masuk dan Form Rekapitulasi Proposal

www.peraturan.go.id
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Pengelolaan Arsip

Pelaksana Mutu Baku
No. K ta t
2 Sty Staf Kasubbid kabid | Asdep | Kelengkapan Waktu Output L gan
1 |Menerima dan mencatat arsip " .
Tanda terima-den 5 menit Berkas masuk
Buku Agenda ?
2 [Melaporkan arsip kepada penanggungjawah arsip 4
Arsip masuk
Arsip 5 menit yang telah
didisposisi
3 [Memilah dan menata arsip setelah mendapat perintah Sangat segera, segera,
dari Kasubbid Arsip masuk rahasia dan biasa dan
Arsip 15 menit  [yang telah berdasarkan tingkat
dipilah kecepatan mermilah dan
memisahkan
4 |Mengagendakan arsip sesuai dengan jenisnya Mencatan ke
Naavcﬁq\:.:mw: 15 mixit buku mmﬁ..a?
i et/buku arsip dan menginput
B ke komputer
5 |Membuat daftar telaah/kodefikasi arsip sesuai jenis nya Standar kodefikasi
Komputer/intern : 2 dibuat seragam supaya
et/buku arsip 1omentt  [kode:aralp memudahkan setiap unit
dalam membuat kode
6 Kn.umwucnwm—u.:mw: telaah ..f‘mﬁ sesuai dengan jenis dan ) Laporan sudah
sifatnya arsip ke Kasubbid Arsip yang sudah . S
P 10 menit  [jadi dan
di pilah o
T diterima
6 |[Menyimpan Arsip sesuai jenisnya
Menyiapkan sarana
Outner/rak penyimpanan dan ruang
surat/lemari/filli |5 menit simpan arsip penyimpanan dan
ng kabinet menyimpan sesuai
! kelompok
7 |Arsip sudah ditempatkan sesuai dengan jenis dan Data Arsip sudah Daftar
sifatnya ditempatkan . Berdasarkan jenis,sifat
v ; 20 menit  [penyusunan o5
(tersimpan) A z serta jadwal
HHC arsip tersimpan
sesuai jenisnya

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP /SOP/D.1.2/VII/2018
Tanggal Pembuatan Juli 2018
Tanggal Revisi Juli 2018

Tanggal Efektif

Agustus 2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Disahkan oleh

Asdep Peningkatan Wawasan Pemuda

Drs. Arifin, M.M
NIP.196302231981111001

ASISTEN DEPUTI PENINGKATAN WAWASAN PEMUDA

Judul SOP

PENGELOLAAN ARSIP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 40 Tahun 2009 Tentang
Kepemudaan;

2. UNdang-Undang Nomor 3 Tahun 2005 tentang
Keolahragaan;

3. Peraturan Presiden Nomor 57 tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga;

4. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor
1516 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Negara Pemuda dan Olahraga

kearsipan

Memahami tentang pengandaan surat, memahami tentang

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Penerimaan Surat/Proposal

Komputer dan kelengkapannya, ATK, buku arsip

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Untuk tertib administrasi semua file/arsip yang
berhubungan dengan arsip dikumpulkan satu file

Buku agenda surat masuk dan surat keluar

www.peraturan.go.id
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Kementerian Pemuda dan Olahraga
DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

JL. Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang

Jalearta Pusat 10270

Nomor SOP /SOP/08/2018

Tanggal Pembuatan Agustus 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif -

Asi. Deputi P

JL. Gerbang Pernuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kec : Tanah Abang Disahkan cleh Pemuda
Jakarta Pusat 10270
Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1 001
Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda Judul SOP Naskah Kebijakan P';‘;‘::::‘“ ARTER din DATAR

Dasar Hukum

i pelaksana

Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan Bab VII Pasal 25 a dan b,
1. yaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilalzukan melalui peninglzatan iman dan
takwa dan peningkatan ilmu pengetahuan dan teknologi

Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga
2. {Kemenpora); dan

Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015, tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VII Pasal 127, yaitu
tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda pada
Depuli Bidang Pemberdayaan Pemuda.

1 Mampu melakukan pengolahan dan penyusunan data

2 Mengetahui dan memahami peraturan perundang-undangan terkait Kepemudaan

2019, No.351

IPTEK dan IMTAK

3 Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pemutahiran SOP Administrasi Pemerintahan

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

5. Kertas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Naskah kebijakan dapat berupa juklak dan juknis maupun review terhadap
pedoman, peraturan yang ada di lingkungan Kemenpora

www.peraturan.go.id
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Naskah Kebijakan Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . - . " Keterangan
Deputi I Asdep Kabid Tim Penyusun Kasubbid Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
1 |[Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan
penyusunan Naskah Kebijakan, dan melakukan Rencana Kerja 15 menit Disposisi
pembentukan tim penyusun
2 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan persiapan
penyusunan i ias
Disposis, ,mm:nm:m 15 menit Tiim Penyusun
Krja
3 |pengumpulan data, pembuatan draft naskah kebijakan
Tidak Disposisi, Undang- ) B
undang, Peraturan 3-5 jam Draft Naskah Kebijakan
terkait
4 |Menyampaikan draft naskah kebijakan, menginstruksikan Ya
untuk melakukan rapat pemhahasan naskah kebijakan Draft Naskah 3
— Kebijakan, Draft 60 menit Draft Naslah
i Kebijakan, Undangan
Undangan
5 |Melaksanakan rapat pembahasan draft naskah kebijakan
D;».a.imwwmw A Draft Naskah Kebijakan
Kebijakan, 15 menit sudah di 1<” s
Undangan yg sudall direvie
6 |Mengusulkan Draft Akhir Naskah Kebijakan untuk
> Tidal _ _ Draft Naskah S aou i
&nﬁ,:mwmw._ ke Bagian Hukum, Biro Perencanaan dan = 1 Kebijakan yg sudah Shenit Draft ZNmWA_NTT_W.n_E,“me:
Organisasi — distecta yg sudah fina
7 |Mengusulkan Draft Akhir Naskah Kebijakan ke Bagian
Hukum, Biro Perencanaan dan Organisasi Tidak AV\ mergaxﬂdwmwwz 25 hr me_nmramwwwwww: yg
yg sudah fina su inal
Ya
8 |Naskah Kebijakan ditandatangani /\
5w Naskah Kebijakan 15 menit Naskah Kebijakan
yg siap di ttd
9 |Naskah kebijakan didokumentasikan dan di arsipkan Dok ikan d
Naskah Kebijakan 15 menit e ety
arsip
10 |Pengarsipan naskah kebijakan i X
Ucwsan:am.m_wm: 15 menit Pengarsipan
dan arsip

.go.i
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Kementerian Pemuda dan Olahraga
DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

JL. Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang

Jalarta Pusat 10270

Nomor SOP /SOP/08/2018

Tanggal Pembuatan Agustus 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK

JL. Gerbang Permnuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kec : Tanah Abang Disahikin oleh Pemuda
Jakarta Pusat 10270
Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1 001
Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda Judul SOP Konferensi Internasional Pemuda Buddhist

Dasar

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 entang Kepemudaan Bab VII Pasal 25 a dan b,

Memahami PermenPAN No. 35 Tahun 2013 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
1 Aparatus Pemerintahan

1. yaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilakukan melalui peningkatan iman dan
takwa dan peningkatan ilmu pengetahuan dan reknologi
Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga . Memahami PermPora No. 924 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
2. (Kemenpora); dan Aparatur Pemerintahan
Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015, tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VII Pasal 127, yaitu B - - s o . . . . .
sjujuran, Ketelitian, Kerjasama,
tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda pada 3 Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi
Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda.
Keterkaitan Peralatan/p i
SOP Pemutahiran SOP Administrasi Pemerintahan 1 Agenda surat
SOP Bisnis Proses Kementerian 2 Kertas
SOP Bimtek Penerapan Sistern Manajemen Mutu [SO 3 Knmputer
4 Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

www.peraturan.go.id
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Konferensi Internasional Pemuda Buddhist

Pel Mutu Baku
No. Kegiatan = = — R Ket:
Deputi I Asdep Kabid Kasubbid P Ki gkap Waktu Output
1 [Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan
Konferensi Internasional Pemuda Buddhist Rencana Kerja 15 menit Disposisi
2 [Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan
Konferensi Internasional Pemuda Buddhist yang akan
mengundang negara-negara anggota ASEAN dan non ASEAN, Di isi. R "
Pemuda Buddha se Indonesia dari 34 Provinsi, serta pemuda ,m_qu_MM ,mmnnmna 15 menit Disposisi
Buddha lokal tempat daerah akan dilaksanakan &
3 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan
Konferensi Internasional Pemuda Buddhist yang akan
mengundang negara-negara anggota ASEAN dan non ASEAN,
Pemuda Buddha se Indonesia dari 34 Provinsi, serta pemuda _ 1 Disposisi 15 menit Disposisi
Buddha lokal tempat dacrah akan dilaksanakan dari esclon 4
ke pelaksana
4 |Menerima Instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan,
Membuat draft undangan untuk rapat-rapat koordinasi,
tinjauan, persiapan, dan pelaksanaan kegiatan dengan K/L Tidak —I " g
atau organisasi kepemudaan Buddha \ru UMMWM “_“w.., “Mn &0t Draft administrasi
kegiatan Legiatan)
Membuat draft SK Kegiatan, Moderator dan Narasumber
untuk kegiatan
5 |Draft undangan untuk rapat-rapat koordinasi, tinjauan,
persiapan, dan pelaksanaan kegiatan
Draft SK Kegiatan, Moderator dan Narasumber kegiatan Tk | N | W Draft administrasi o0 . XDE.E ua:%::mnw_mw
Konferensi Internasional Pemuda Buddhist dengan K/L atau ~ kegiatan et mmunw.? LMW& o
organisasi kepemudaan Buddha dikoreksi dan disetujui/tdk il
disetujui oleh Kasubbid
6 |Draft undangan untuk rapat-rapat koordinasi, tinjauan,
persiapan, dan pelaksanaan kegiatan
. Draft administrasi Draft administrasi
Draft SK Kegiatan, Moderator dan Narasumber untuk
Kegi @ = SRTASY A 5 Tidek e e Ya kegiatan, dicek oleh 15 menit kegiatan, dicek oleh
egiatankegiatan Konferensi Internasional Pemuda Buddhist e 0 K bbid Kabid
dengan K/L atau organisasi kepemudaan Buddha dikoreksi ARl P
dan disetujui/tdk disetujui oleh Kabid
7 |Draft undangan untuk rapat-rapat koordinasi, tinjauan,
persiapan, dan pelaksanaan kegiatan
Draft SK Kegiatan, Moderator dan Narasumber untuk Tidak /\/\ Ya Draft administrasi Draft administrasi
kegiatan Konferensi Internasional Pemuda Buddhist dengan /\ wan_mnmm. N_Ma_m oleh 15 menit rnBNw»M_%_nmx oleh
K/L atau organisasi kepemudaan Buddha dikoreksi dan abi sdep
disetujui/tdk disetujui oleh Asdep
& |Undangan untuk rapat-rapat koordinasi, tinjauan, persiapan,
dan pelaksanaan kegiatan
SK Kegiatan, Moderator dan Narasumber untuk kegiatan /\ Ya UW»,NQB_M.MMWE 15 = %a“.:ﬁm.“._m_ A_.anmwwzr
kegiatan Konferensi Internasional Pemuda Buddhist dengan > i an—_nmawﬂ %ﬂa 4 smenit T mcU M woge
K/L atau organisasi kepemudaan Buddha disetujui/tdk iceepieliagdep SpuRt
disetujui oleh Deputi
9 [Mengundang dan melaksanakan rapat-rapat koordinasi, >Q,Ems_.mc‘.mﬂ
tinjauan, persiapan, dan pelaksanaan kegiaran Konferensi rmm_mpm“: Final, 2 jam Rapat-rapat koordinasi
Internasional Pemuda Buddhist dengan K/L atau organisasi sudah di ttd oleh
. . SRS A s w8 ey g, e . Deputi,
SK Kegiatan, Moderator dan Narasumber untuk kegiatan .Sm_mw.wﬂ:mxm:
Konferensi Internasional Pemuda Buddhist Koordifisi
10 |Melaksanakan kegiatan Konferensi Internasional Pemuda Pemuda Buddha yg
Buddhist Kegiatan Konferensi 4 hr difasilitasi dalam
Konferensi

.go.i
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Kementerian Pemuda dan Olahraga
DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

JL. Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang

Jalkarta Pusat 10270

Nomor SOP /SOP/08/2018

Tanggal Pembuatan Agustus 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK

JL. Gerbang Permnuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kec : Tanah Abang Disalikin cleh Pemuda
Jakarta Pusat 10270
Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1 001
B Konf i Internasional
Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda Judul SOP Sop: pada

Perempuan Muslim

Dasar

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan Bab VII Pasal 25 a dan b,

1 Mempunyai badan hukum dan persyaratan administrasi lainnya yang jelas dan
benar

1. yaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilakukan melalui peningkatan iman dan
takwa dan peningkatan ilmu pengetahuan dan reknologi
Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga 2 Panitia Pelaksana dengan rentang usia 16-30 tahun
2. (Kemenpora); dan
Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015, tentang 3 Melaksanakan kegiatan Konferensi dengan sebenar-benarnya
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VII Pasal 127, yaitu
tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda pada
Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda.
Keterkaitan Peralatan/p: )
SOP - 1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
SOP - 2. Term of Reference (ToR)
SOP - 3. Komputer, Printer, dan Scanner
4. Jaringan Internet
5. Kertas
Peringatan Pencatatan dan pendataan

ETATEIT YanTE (AR ARk alT Taras SESUAT TeNgarT RETENTIATT Tall PETATOTarT

perundang-undangan yang berlaku, bukan berdasarkan keinginan penerima

hantiian

Disimpan dalam agenda kegiatan, diarsipkan

www.peraturan.go.id
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SOP Bantuan pada Konferensi Internasional Perempuan Muslim

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan A n . A A . Keterangan
Deputi I Asdep Tim Verifikasi Kabid na Kelengk Waktu Output
1 [Menindaklanjuti disposisi Menteri, dan memerintahkan ke
Asdep untuk melakukan penyusunan petunjuk teknis Proposal 15 menit Disposisi
pemberian bantuan dan melakukan pembentukan tim
T
2 |Melakukan persiapan penyusunan petunjuk teknis
pemberian bantuan dan melakukan persiapan pembentukan ) . .| Draft petunjuk teknis
tim verifikasi bantuan _Fm Disposisi 15 menit timeveritikasi banman
3 |Menetapkan Petunjuk Teknis pemberian bantuan, jika iya v
lanjut ke tim verifikasi, jikat tidak kembali ke asdep ) Pedoman Petunjuk
Pedoman 15 menit 5
Teknis
4 |Melakukan verifikasi administrasi dan lapangan terhadap
proposal yang masuk
Proposal 60 menit Proposa;
5 |Menetapkan penerima bantuan
_ _ Konsep berita acara | 30 menit Berita acara
6 |Memerintahkan kepada tim verifikasi untuk memberikan
bantuan kepada penerima bantuan Disposisi, berita
D 15 menit Disposisi
acara
7 |Menyusun berita acara serah terima dan perjanjian
kerjasama pemberian bantuan - Draft BAST dan
Disposisi 30 menit I .
Perjanjian Kerjasama
8 |Penandatanganan berita acara serah terima dan perjanjian BAST dan
kerjasama kepada penerima bantuan Perjanjian 15 menit Ucw:-.q._m: m>M._, dan
; Perjanjian Kerjasama
Kerjasama
9 |Memerintahkan kasubbid untuk melakukan .
pendokumentasian BAST dan PKS Disposisi 15 menit| Pokumen BAST dan
Perjanjian Kerjasama
10 |Memerintahkan .vm—mwmmsm untuk melakukan Dokumen BAST dan Arsip Dokumen BAST SOP
pendokumentasian BAST dan PKS Perjanjian 15 menit dan Perjanjian Penyampaian
Kerjasama Kerjasama Laporan
11 |Pendokumentasian penetapan pemberian bantuan Arsip Dokumen
BAST dan 3 5
S 15 menit Arsip
Perjanjian

Keriacama

.go.i

www.peraturan
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Jl. Gerbang Pemuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kec : Tanah Abang

lJakarta Pusat 10270

Kementerian Pemuda dan Olahraga Nomor SOP /SOP/08/2018
DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA Tanggal Pembuatan Agusutus 2018
JI. Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang Tanggal Revisi -
Jakarta Pusat 10270 Tanggal Efektif =
Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK

Disahkan oleh Pemuda

Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1 001

Acict:

an IPTEK dan IMTAK Pemuda

Deputi Peni

Judul SOP Peningkatan Teknoprener Muda Pemula

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

L Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan Bab VII Pasal 25 a dan b,
yaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilakukan melalui peningkatan iman dan
takwa dan peningkatan ilmu pengetahuan dan teknologi

2. Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga
(Kemenpora); dan

3 Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015, tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VII Pasal 127, yaitu
tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda pada
Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda.

Memahami PermenPAN No. 35 Tahun 2013 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
1 Aparatus Pemerintahan

Memahami PermPora No. 924 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
Aparatur Pemerintahan

3 Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi

Ki kaitan

Peralatan/perl i

SOP Pemutahiran SOP Administrasi Pemerintahan

1 Agenda surat

SOP Bisnis Proses Kementerian 2 Kertas
SOP Bimtek Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 3 Komputer
4 Printer
Peringatan P tatan dan pendat

www.peraturan.go.id
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Peningkatan Teknoprener Muda Pemula

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan " Keterangan
Deputi I Asdep Kabid Kasubbid Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
1 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan
Rencana Kerja 15 menit Disposisi
2 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan yg
akan di laksanakan di 4 daerah UEﬂomMM&M@dnmﬁw 15 i Dispasisi
3 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan yg S
akan di laksanakan di 4 daerah Disposisi 15 menit Disposisi
4 |Menerima Instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan Disposisi, draft o .
Peningkatan Teknoprener Muda Pemula di 4 daerah, serta Tidak _ _ administrasi 60 menit OE,HW. mwab:sumﬁmm_
59.155 draft undangan, dan melakukan koordinasi — kegiatan kegiatan
5 |Draft undangan, persyaratan administrasi lainnya, dan Draft administrasi
dal e . F
melakukan koordinasi di 4 daerah dikoreksi dan s s e UH.m.:. administrasi 20 menit kegiatan, dicek oleh
disetujui/tidak disetujui oleh Kasubbid T~ | % kegiatan e bbid
6 |Draft undangan, persyaratan administrasi lainnya, dan Tidak Draft Naskah "
melakukan koordinasi di 4 daerah dikoreksi dan Ay = Kebijakan yg sudah Draft Naskah Kebijakan
disetujui/tidak disetujui oleh Kabid final yg sudah final
7 |Draft undangan, persyaratan administrasi lainnya, dan ) )
melakukan koordinasi kegiatan Peningkatan Teknoprener N me.m maaﬁ.:m?mﬁ ) Dnm.? mm:,_:.:m»;m_
Muda Pemula di 4 daerah dikoreksi dan disetujui/tidak Ya me_mﬁm? dicek oleh 15 menit xmn_mgs. dicek oleh
disetujui oleh Asdep Kasubbid Kabid
8 |Mengirimkan Undangan, koordinasi kegiatan Peningkatan Draft administrasi Draft administrasi
Tek ner Muda Pemula di 4 daerah i ; 3
eknoprener Muda Femuia di aera kegiatan, dicek oleh 15 menit kegiatan, dicek oleh
Kabid Asdep
9 |Melaksanakan kegiatan Peningkatan Teknoprener Muda Birafi Nasiceh
Pemula di 4 daerah rat vasse a ij
Kebijakan yg sudah 15 menit Dralt Naslah Keotjakan

final

yg sudah final

.go.i

www.peraturan



-187-

2019, No.351

Kementerian Pemuda dan Olahraga
DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

1. Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang

Jakarta Pusat 10270

Nomor SOP /SOP/08/2018

Tanggal Pembuatan Agustus 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif =

Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK

JI. Gerbang Pemuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kec : Tanah Abang Disahikan oleh Pemuda
Jakarta Pusat 10270
Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1 001
Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda Judul SOP ing dan :

IPTEK dan IMTAK Pemud

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan Bab VII Pasal 25 a dan b,
1. vyaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilakukan melalui peningkatan iman dan
takwa dan peningkatan ilmu pengetahuan dan teknologi

Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga
2. {Kemenpara); dan

Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015, tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VII Pasal 127, yaitu

tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda pada

Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda.

Memahami PermenPAN No. 35 Tahun 2013 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Aparatus
1 Pemerintahan

Memahami PermPora No. 924 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan SOP Aparatur
Pemerintahan

3 Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pemutahiran SOP Administrasi Pemerintahan
SOP Bisnis Proses Kementerian
SOP Bimtek Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO

1 Agenda surat
2 Kertas

3 Komputer

4 Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

www.peraturan.go.id
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Monitoring dan Evaluasi Kebijakan Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda

fa
Pelaksana Mutu Baku [@))
Ng. Keglutan Deputi | Asdep Kabid Kasubbid Pelaksana Kelengkapan Waktu Output _Am»m..m:mwm
1 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan Monitoring dan rU|<
Evaluasi di Keasdepan Rencana Kerja 15 menit Disposisi ..nm
=
2 |Menyusun rencana kegiatan, Pelaksanaan kegiatan Monitoring dan /_\ m
Evaluasi . . . ) L :
Disposisi 15 menit Dispaosisi W
_ s
3 |Menghimpun dan menyusun data, rencana kegiatan, Monitoring dan /_\
Evaluasi Disposisi, Undang-
undang, Peraturan 20 menit. Bahan money
terkait, jadwal monev
4 [Membuatkan draft laporan Monitoring dan Evaluasi Kebijakan
Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda Tidak Draft laporan, draft ) Draft laporan, draft bahan
60 menit
bahan monev monev
6 |Memeriksa draft laporan Monitoring dan Evaluasi, Jika setuju/tidak Ya
diserahkan pelaksana untuk diperbaiki. Tidak \/\ Draft laporan, draft : Draft laporan, draft bahan
15 menit . .
/\ bahan monev moneyv yg sudah dikoreksi
7 |Memeriksa draft laporan Monitoring dan Evaluasi Kebijakan. Draft laporan, draft
5 L
Tidak /\/\ bahan monev yg sudah 30 menit Draft laporan, ni.; cmsmq.d
\/\/ Ya : : money yg sudah dikoreksi
dikoreksi
8 |Laporan Monitoring dan Evaluasi Kebijakan di setujui/tidak Draft laporan, draft
/\ bahan monev yg sudah 15 menit Laporan, Bahan monev
Ya dikoreksi
9 |Menggandakan dan mengarsipkan laporan Monitoring dan Evaluasi _|J
Laporan, Bahan .
30 menit Laporan, Bahan monev
money
12 [Mengarsipkan
sarsip Laporan, Bahan ; 2 s 5
15 menit Arsip Penyampaian
money Laporan
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Kementerian Pemuda dan Olahraga
DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Jl. Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang

Jakarta Pusat 10270

Nomor SOP /SOP/08/2018

Tanggal Pembuatan Agustus 2018

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

JI. Gerbang Pemuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kec : Tanah Abang

Deputi Peningk

Disahkan oleh
Jakarta Pusat 10270
Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1 001
Asi Deputi Peningh IPTEK dan IMTAK Pemuda Judul SOP Konfi i 1 P da Buddhi

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan Bab VII Pasal 25 a
1. dan b, yaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilakukan melalui
peningkatan iman dan takwa dan peningkatan ilmu pengetahuan dan teknologi

Memahami PermenPAN No. 35 Tahun 2013 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
1 Aparatus Pemerintahan

Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan

Memahami PermPora No. 924 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. Olahraga (Kemenpora); dan Aparatur Pemerintahan
Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015,
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VII o - 2 e i ; :
3 Pasal 127, yaitu tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK 3 Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi
dan IMTAK Pemuda pada Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda.
Keterkaitan Peralatan/perl k
SOP Pemutahiran SOP Administrasi Pemerintahan 1 Agenda surat
SOP Bisnis Proses Kementerian 2 Kertas
SOP Bimtek Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 3 Komputer
4 Printer
Peringatan P dan d

www.peraturan.go.id
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Konferensl Internasional Pemuda Buddhist

Pelaksana Mutu Bakn
Ho: Eeglatan Depati 1 Asdep Hasut Petab Kelengkap Wakta Output Heterangan
1 |Memberikan instruksi n_w: han terkait deng;
Konf i Internasi F da Buddhi: ﬂ Rencana Kerja 15 menit Disposisi
2 |Memberikan .:2_.:—8.%: I terkait deng: it
Konf i Inter Pe da Buddhist yang akan
mengundang negara-negara anggota ASEAN dan non ASEAN, Disposisi, Rencana . A
Pemuda Buddha sc Indoncsia dari 34 Provinsi, serta pemud. Kerja 15 menit Disposisi
Buddha lokal pat d h akan dilal
3 |Memberikan instruksi aE. han terkait deng; g
zg_.ﬂa:w. Internasil da Buddhist yang akan
| gara anggota ASEAN dan non ASEAN,
Pemuda 95&5 se Ind ia dari 34 Provinsi, serta d Disposisi 15 menit Dispasisi
Buddha lokal tempat dacrah akan dilaksanakan dari eselon 4
ke pelaksana
4 |Menerima Instruksi dan arahan terkait deng;
anucn. a.d: ::np:w!— .:.::r rapat- B_.B. —Seainﬂ
K/L . soem
POVINT P & 5 Tidak
atau organisasi kepemudaan Buddh o[ ] | Pepiamn || oratt adminisiras
rasi menit et
kegiatan e
Memt draft SK Kegi Mod dan Nar b
untuk kegiatan
5 O.d: undangan .:..Er Bvu-.ﬂvs- koordinasi, tinjauan,
p dan pel
Draft SK Kegiatan, _soaoa:o_. mg z&.suc.:coq kegiatan P N Draft administrasi 20 it xcn.pp nﬁﬂ..:.ﬂ.a_m_:
Konferensi Inter agan K/L atau e i kegiatan L an-"“.. U.M.wn o
daan Buddha dikoreksi dan disetujui/tdk su
Euo-&:_ e—os Kasubbid
6 _u_.nn- undangan ::-e_n rapat- ..u_uw. koordinasi, tinjauan,
P dan
—_— — - = Draft administrasi Draft administrasi
Draft. K| ;Mo :%.. rEsymberuntuk; L] \A v kegiatan, dicek oleh 15 menit kegiatan, dicek oleh
dengs _Qr atau organisasi di Buddha dikoreksi Kamibbed Kabid
dan disetujui/tdk disetujui oleh Kabid
7 |Draft undangan ::_cx rapat-| .dvn_ koordinasi, tinjauan,
persiapan, dan f Bl
N Draft adminisirasi Draft administrasi
% Mo : " Tidak
Draft SK Kegiatan, M .._E.... umber untuk Ay o kegiatan, dicek olch 15 menit kegiatan, dicek oleh
o e e S i S Kabid Asdep
_C_. atau orga dik dan
disctujui/tdk m.un.&:. ‘oleh Asdep
8 |Undangan untuk rapat-rapat } dinasi, tinj; persiap
dan pelaksanaan kegiatan St ey _

. —_ Nar - 1 » administrasi ministrasi kegiatan
e s S kegiatan Final, 1Smenit | Final, sudah di ttd olch
Z\Mnﬁn organisasi kep 4 Ruddha d:. juiftdk dicek oleh Asdep Deputi
disetujui oleh Deputi

9 |Mengundang dan .dvn-._.svﬁn koordinasi, x>m_===$3m._
tinj rsi dan pel gi Konferensi cgiatan Final, f i P—
Internasional Pemuda Buddhist d gan K/L atau or i sudah di ttd olch i LS
B R T R T R uti,
SK Kegi. d dan Nar ber untuk kegi Bn_w_ﬂu—uﬁ:ﬂrm:
Konle Inter P da Buddh koordinasi

10 [Melaksanakan kegiatan Konferensi Inter ! P Pemuda Buddha yg
Buddhist Kegiatan Konfcrensi 4 hr difasilitasi dalam

Konferensi

www.peraturan.go.id



-191-

2019, No.351

Jakarta Pusat 10270

Kementerian Pemuda dan Olahraga Nomor SOP /SOP/08/2018
DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA Tanggal Pembuatan Agustus 2018
J1. Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang Tanggal Revisi
Jakarta Pusat 10270 Tanggal Efektif -
JI. Gerbang Pemuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kec : Tanah Abang Disahkan oleh Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK

Pemuda

Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1001

Asisten Deputi Peningk IPTEK dan IMTAK Pemuda

SOP B: pada Konfi il i 1
Perempuan Muslim

Judul SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelak

Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan Bab VII Pasal 25 a
1. dan b, yaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilakukan melalui
peningkatan iman dan takwa dan peningkatan ilmu pengetahuan dan teknologi

Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan
2. Olahraga (Kemenpora); dan

Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015,

3 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VII
Pasal 127, yaitu tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK
dan IMTAK Pemuda pada Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda.

1 Mempunyai badan hukum dan persyaratan administrasi lainnya yang jelas dan
benar

2 Panitia Pelaksana dengan rentang usia 16-30 tahun

3 Melaksanakan kegiatan Konferensi dengan sebenar-benarnya

perundang-undangan yang berlaku, bukan berdasarkan keinginan penerima
hantnan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP - 1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
SOP - 2. Term of Reference (ToR)
SOP - 3. Komputer, Printer, dan Scanner
4. Jaringan Internet
5. Kertas
Peringatan P dan pend
L) ydrmg TATUS STSUAT UETTEATT RETETTTUETT TarT peratararm D N P dﬂlam PP . diﬂrsipkaﬂ

www.peraturan.go.id
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SOP Bantuan pada Konferensi Internasional Perempuan Mustim

Pelaksana Mutu Baku
e Kegintan Deputi I Asdep | Tim Verifikasi]  Kabid Kasubbid | Pelaksana | yocnciacan | waktn Gaizaci Kescrangan
I |Menindaklanjuti disposisi M i, dan memerintahkan ke
Asdep untuk melakukan peny petunjuk tekni Proposal 15 menit Disposisi
pemberian bantuan dan melakukan pembentukan tim
2 |Mclakukan persiapan penyusunan petunjuk teknis rIJ
pemberian bantuan dan melakukan persiapan pembentukan . L . | Draft petunjuk teknis,
tim verifikasi bantuan _k Digposiai La'menit tim verifikasi bantuan
3 |Menetapkan Pctunjuk Teknis pemberian bantuan, jika iya 5
lanjut ke tim verifikasi, jikat tidak kembali ke asdep o Pedoman Peturiiuk
Pedoman 15 menit S
Teknis
4 |Mclakukan verifikasi administrasi dan lapangan terhadap
proposal yang masuk
Proposal 60 menit. Proposa;
5 |Menetapkan penerima bantuan
_ _ Konsep berita acara | 30 menit Berita acara
6 |Memerintahkan kepada tim verifikasi untuk memberikan
bantuan ke nerima bantuan i isi 3
pada pe Disposisi, berita | ¢ i Disposisi
_ acara
7 |Menyusun berita acara serah terima dan perjanjian
kerjasama pemberian bantuan
Disposisi 30 menit _u_.&._ w>.m._..nw=
Perjanjian Kerjasama
8 |Penandatanganan berita acara serah terima dan perjanjian BAST dan
kerjasama kepada penerima bantuan Perjanjian 1S menit Uo.x:_..—..nz m>m._. dan
Kerjasama Perjanjian Kerjasama
9 [Memerintahkan kasubbid untuk melakukan
pendok sian BAST dan PKS Disposisi 15 menit| Dokumen BAST dan
Perjanjian Kerjasama
10 |Memerintahkan pelaksana untuk melakukan Dokumen BAST dan Arsip Dokumen BAST sopP
pendokumentasian BAST dan PKS Perjanjian 1S menit dan Perjanjian Penyampaian
Kerjasama Kerjasama Laporan
11 |Pendokumentasian penetapan pemberian bantuan ArSip DoKumien
BAST dan 15 menit Arsip
Perjanjian
it

www.peraturan.go.id
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Kementerian Pemuda dan Olahraga
DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Jl. Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang

Jakarta Pusat 10270

Nomor SOP

/S0OP/08/2018

Tanggal Pembuatan

Agustus 2018

Tanggal Revisi =

Tanggal Efektif S

J1. Gerbang Pemuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kec : Tanah Abang

Jakarta Pusat 10270

Disahkan oleh

Asisten Deputi Peningk

Pemuda

IPTEK dan IMTAK

Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1 001

Asist

an IPTEK dan IMTAK Pemuda

Deputi Peninghk

Judul SOP

Monitoring dan Evaluasi Kebijakan Peningkatan
IPTEK dan IMTAK Pemuda

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan Bab VII Pasal 25 a
1. dan b, yaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilakukan melalui
peningkatan iman dan takwa dan peningk 1ilmu p huan dan teknol

&

Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan
2. Olahraga (Kemenpora); dan
Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015,
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VIl

Memahami PermenPAN No. 35 Tahun 2013 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
1 Aparatus Pemerintahan

Memahami PermPora No. 924 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
Aparatur Pemerintahan

3 Pasal 127, yaitu tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK 3 Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi
dan IMTAK Pemuda pada Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Pemutahiran SOP Administrasi Pemerintahan 1 Agenda surat
SOP Bisnis Proses Kementerian 2 Kertas
SOP Bimtek Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 3 Komputer
4 Printer
Peringatan P dan pend

www.peraturan.go.id
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Pclaksana Muatu Baku
No. K tan crangan
° egia Deputi 1 Asdep Kabid Kasubbld | Pelaksana | Kelengkapan Wektu Output s
1 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan Monitoring
dan Evaluasi di Keasdepan ﬂ Rencana Kerja 15 menit Disposisi
2 |Menyusun rencana kegiatan, Pelaksanaan kegiatan
Monitoring dan Evaluasi
Disposisi 1S menit Disposisi
3 |Menghimpun dan menyusun data, rencana kegiatan, . -
Monitoring dan Evaluasi U.w.wo u_u.vnc.““w“ﬂ
te ac.:!.r jadwal 20 menit Bahan monev
monev
4 |Membuatkan draft laporan Monitoring dan Evaluasi
Kebijakan Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda Tidsk _II_ Draft laporan, draft Draft laposan, draft
1 bah G0 micnit bahan :..9“.2
6 |Memeriksa draft laporan Monitoring dan Evaluasi, Jika Ya
setuju/tidak diserahkan pelaksana untuk diperbaiki. /\ Draft laporan, draft
Tidax Draft laporan, draft s X
W babam merey 1S menit bahan monev yg sudah
dikoreksi
7 |Memeriksa draft laporan Monitoring dan Evaluasi Kebijakan. \/\ Draft laporan, draft Draft laporan, draft
Tk | v . :
\/ = bahan monev yg 30 menit bahan monev yg sudah
\I sudah dikorcksi dikoreksi
8 |Laporan Monitoring dan Evaluasi Kebijakan di setujui/tidak Draft laporan, draft
/\ bahan monev yg 15 menit Laporan, Bahan monev
L sudah dikoreksi
9 |Menggandakan dan mengarsipkan laporan Monitoring dan
Evaluasi Laporan, Bahan .
_ _ ‘Iw_ll—lllw_ll_ ey 30 menit Laporan. Bahan monev
12 |Mengarsipkan iiporans Hihan SOP
2 1S menit Arsip Penyampaian
monev
Laporan

2019, No.351

www.peraturan.go.id
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R Kementerian Pemuda dan Olahraga
} DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

Jl. Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang

Jakarta Pusat 10270

Nomor SOP /SOP/08/2018

Tanggal Pembuatan Agustus 2018

Tanggal Revisi -

JI. Gerbang Pemuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kec : Tanah Abang

Jakarta Pusat 10270

Disahkan oleh

Tanggal Efektif e
Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dap IMTAK
Pemuda ’

Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1 001

Asist

IPTEK dan IMTAK Pemuda

Deputi Peningkat:

Naskah Kebijakan Peningkatan IPTEK dan IMTAK

Judul SOP Pouitds,

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan Bab VIl Pasal 25 a
1. dan b, yaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilakukan melalui
peningkatan iman dan takwa dan peningkatan ilmu pengetahuan dan teknologi

Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan
2. Olahraga (Kemenpora); dan

Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015,
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VIl

1 Mampu melakukan pengolahan dan penyusunan data

2 Mengetahui dan memahami peraturan perundang-undangan terkait
Kepemudaan

3 Kejujuran, Ketelitian, Kerjasama, Komunikatif, Empati, Pengendalian emosi

3 Pasal 127, yaitu tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK
dan IMTAK Pemuda pada Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda.
Keterkaitan Peral / perl )
SOP Pemutahiran SOP Administrasi Pemerintahan 1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
SOP - 2. Term of Reference (ToR)
SOP - 3. Komputer, Printer, dan Scanner
4. Jaringan Internet
5. Kertas
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Naskah kebijakan dapat berupa juklak dan juknis maupun review terhadap
pedoman, peraturan yang ada di lingkungan Kemenpora

www.peraturan.go.id
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Naskah Kebijakan Peningkatan IPTEK dan IMTAK Pemuda

Mutu Baku

Ho: Nogtatany Deputi 1 Asdep Kabid | Tim Penyusun P Keleng) Wakta Output Keterangan
1 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan
penyusunan Naskah Kebijakan, dan melakukan Rencana Kerja 15 menit Disposisi
pembentukan tim penyusun
2 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan persiapan
nyusunan ; .
peny! U_nvom__mn._..._ Mn:OE.n 15 menit Tiim Penyusun
3 |pengumpulan data, pemb draft naskah kebijakan
Disposisi, Undang-
Dk undang, Peraturan 3-5 jam Draft Naskah Kebijakan
terkait
4 |Menyampaikan draft naskah kebijakan, menginstruksikan Ya
untuk melakukan rapat pembahasan kah kebijal Draft Naskah
4 Kebijakan, Draft 60 menit « w_c_.w:_ zm”ﬁuu
Undangan el L:Undangan
3 Kan rapat pembah drai naskah kebial
Draft Naskah
Kebijakan, 15 menit Draft zw%mrn.zn!.‘.mrnb
C—.-a—gﬂﬂ.- Y8 su 1 review
6 |Mengusulkan Draft Akhir Naskah Kebijakan untuk i Draft Naskah
diteruskan ke Bagian Hukum, Biro Perencanaan dan L | _/\ Kebijakan yg sudah 30 menit Draft Naskah Kebijakan
Organisasi di review yg sudah final
7 |Mengusulkan Dralt Akhir Naskah Kebijakan ke Bagian
Hu Biro Perenc dan Organisasi Tidak N Naskah Kebijakan 5.k Naskah Kebijakan yg
\/ \ i yg sudah final sudah final
Ya
8 [Naskah Kebljakan ditandatangani /
Naskah Kebijakan ’ ik
A\/ va ve siap di ttd 15 menit Naskah Kebijakan
Naskah kebijakan didokumentasikan dan di arsipkan
d > _ ’ Naskah Kebijakan 1S menit Dokumentastkan dan
arsip
10 |Pengarsipan naskah kebijakan ,_‘ o Giken .
_ _ dan arsip 1S menit Pengarsipan

www.peraturan.go.id
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Kementerian Pemuda dan Olahraga

Nomor SOP /SOP/08/2018

DEPUTI BIDANG PEMBERDAYAAN PEMUDA

JL Gerbang Pemuda No.3 Senayan, Kelurahan Gelora, Tanah Abang

Jakarta Pusat 10270

Tanggal Pembuatan Agusutus 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif =

J1. Gerbang Pemuda No. 3 Senayan Kel. Gelora Kee : Tanah Abang

Jakarta Pusat 10270

Asisten Deputi Peningkatan IPTEK dan IMTAK
Pemuda

—

Dr. Ir. Hamka Hendra Noer, M.Si.
NIP. 19680720 199703 1 001

Disahkan oleh

Asist: ¢,

Deputi Peningk

IPTEK dan IMTAK Pemuda

Judul SOP Peningkatan Tek Muda Pemula

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

L Undang-undang Nomor 40 Tahun 2009 tentang Kepemudaan Bab VII Pasal 25 a

dan b, yaitu Pemberdayaan sebagaimana dimaksud dilakukan melalui
peningkatan iman dan takwa dan peningkatan ilmu pengetahuan dan teknologi

Memahami PermenPAN No.
| Aparatus Pemerintahan

35 Tahun 2013 Tentang Pedoman Penyusunan SOP

2. Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan Memahami PermPora No. 924 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
Olahraga (Kemenpora); dan Aparatur Pemerintahan
3 Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun 2015,
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga Bab VII o - . — 2 " .
Pasal 127, yaitu tentang Tugas dan Fungsi Asisten Deputi Peningkatan IPTEK 8: Kejjuran, Ketallian, Keyjasama, Komunikatif, Empati; Feagetidalian émost
dan IMTAK Pemuda pada Deputi Bidang Pemberdayaan Pemuda.
Keterkaitan Peral / perl k
SOP Pemutahiran SOP Administrasi Pemerintahan 1 Agenda surat
SOP Bisnis Proses Kementerian 2 Kertas
SOP Bimtek Penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 3 Komputer
4 Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

www.peraturan.go.id
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Peningkatan Teknoprener Muda Pemula

Pelaksana Mutu Baku
Keteran,
NS Roglten Deputi 1 Asdep Kabid Kosubbid | P Keleagkapan Wakta Output gan
1 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan ﬂ
Rencana Kerja 15 menit Disposisi

2 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan yg .

akan di laksanakan di 4 daerah Disposisi, Rencana 15 menit Disposisi
Kerja

3 |Memberikan instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan yg | S—
ikl lakssnaleon diA dacmly d Disposisi 1S menit Disposisi

4 |Menerima Instruksi dan arahan terkait dengan kegiatan Disposisi, draft O
Peningkatan Teknoprener Muda Pemula di 4 daerah, serta Tidak _ — administrasi 60 menit M adnImstan
membuat draft undangan, dan melakukan koordinasi g T kegiatan kegiatan

5 |Draft undangan, persyaratan administrasi lainnya, dan sk . ) Draft administrasi
melakukan koordinasi di 4 dacrah dikoreksi dan r\/A WB: administrasi 20 menit kegiatan, dicek oleh
disetujui/tidak disctujui oleh Kasubbid T~ e egiatan Kasubbid

6 |Draft undangan, persyaratan administrasi lainnya, dan Tidak Draft Naskah "
melakukan koordinasi di 4 dacrah dikoreksi dan vAV/ - Kebijakan yg sudah Draft Hﬂw__“.aw_xogas:
disetujui/tidak disetujui olch Kabid fina! Y& sucah Hey

7 |Draft undangan, persyaratan administrasi lainnya, dan . . g .
melakukan koordinasi kegiatan Peningkatan Teknoprener ~ Draft administrasi ) Draft administrasi
Muda Pemula di 4 daerah dikoreksi dan disetujui/tidak Yo kegiatan, dicek oleh 15 menit kegiatan. dicek olch
disctujui oleh Asdep Kasubbid Kabid

8 zﬁu;s.ﬁ:h:ughs? _”on.d.w»w_hn@ng Penigiatan Draft administrasi Draft administrasi
Teknoprercs; Muda. Femvia d-4:dax kegiatan, dicek oleh 1Smenit  |kegiatan, dicek oleh

Kabid Asdep

9 |Mclaksanakan kegiatan Peningkatan Teknoprener Muda Draft Naskah

Pemula di 4 dacrah o X Draft Naskah Kebijakan
_ _ __.annhwrm: yg sudah 15 menit va sudah final

www.peraturan.go.id
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SOP Usulan Kenaikan Pangkat ie)
0o
Pelaksana Mutu Baku (o
No. Kegiatan . Penyiap Keterangan C
Deputi Eapus . Basbbag Bahan Kelengkapan Waktu Output m
1 Menugaskan Kapus untuk Mengedarkan Nota Dinas Nota Dinas Edaran |20 Disposisi Deputi SOP HumEszsm_Mlm\
dari Sesmen. Sesmen Menit Nota Dinas NmﬁCMw
SOP Usulan o
Kenaikan Asdep W
2
2 Menugaskan Kabag untuk menyiapkan Data Pegawai Disposisi Deputi 20 Disposisi Kapus -
yang diusulkan kenaikan pangkatnya dari semua unit Menit
3 Memerintahkan Kasubbag untuk menyiapkan data Disposisi Kapus 10 Disposisi Kabag SOP Usulan
Pegawai untuk diusulkan Kenaikan Pangkatnya melalui Menit Kenaikan Pangkat
Nota Dinas Usulan Kenaikan dari Kapus kepada Unit Unit
4 Memerintahkan Penyiap Bahan untuk membuat draft Disposisi Kabag 10 Disposisi Kasubbag
Nota Dinas dan data pegawai yang diusulkan dari setiap Menit
Unit
5 |Membuat draft Nota Dinas dan data pegawai Usulan Disposisi Kasubbag|30 Draft Nota Dinas dan
Kenaikan Pangkat, kemudian menyerahkan kepada Menit |Data Pegawai
Kasubbag g
6 Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan / . Draft Nota Dinas 15 Draft Nota Dinas
Kenaikan Pangkat. Jika setuju diparaf menyampaikan o dan Data Pegawai |Menit [|yang sudah dikoreksi
kepada Kabag. Jika tidak setuju menyerahkan kepada - Kasubbag
Penyiap Bahan untuk dilengkapi. :
74 Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan Draft Nota Dinas 15 Draft Nota Dinas
Kenaikan Pangkat. Jika setuju diparaf dan L \ Tidak yang sudah Menit |yang sudah dikoreksi
menyampaikan kepada Kapus. Jika tidak setuju dikoreksi Kasubbag Kabag
menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki.
8 Memeriksa Draft Nota Dinas dan Data pegawai Usulan ] il Draft Nota Dinas 15 Nota Dinas yang
Kenaikan Pangkat, Jika setuju Menandatangani dan Thln yang sudah Menit sudah
menyerahkan kepada Kasubbag untuk diberi Nomor. dikoreksi Kabag ditandatangani
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk Kapus, Disposisi
diperbaiki. _




9 Menugaskan Penyiap Bahan untuk memberikan Nota Dinas yang 10 Nota Dinas yang SOP Nomor Notga©
penomoran atas Nota Dinas Usulan Kenaikan Pangkat. sudah Menit sudah Dinas, SOP o
Kemudian menyampaikannya kepada Sesmen ditandatangani ditandatangani Penyampaian Nofd’

Kapus, Disposisi Kapus dan dinomeri. |Dinas m
Disposisi =

’ 2

o

2

10 |Menyerahkan Nota Dinas Usulan Kenaikan Pangkat Nota Dinas yang 10 Tanda terima g
kepada Sesmen. Kemudian menugaskan penyiap Bahan sudah Menit |penyerahan kepada W
untuk didokumentasikan ditandatangani Sesmen, Arsip =

Kapus dan
dinomeri. Disposisi

11 [Mendokumentasikan Nota DInas Usulan kenaikan Tanda terima Bukti SOP Pengarsipan
pangkat penyerahan kepada pendokumentasian [Dokumen

Sesmen, Arsip
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. 7.26.6/PPPON/KEMENPORA /VII /2018

Tanggal Pembuatan (26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga
Nasional (PPPON)

Hj. Suryati; S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Ijazah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007
Tentang Organisasi dan tata Kerja Pusat
Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional

Peraturan Presiden Nomor 53 tahun 2010 tentang
disiplin Pegawai Negeri Sipil

Memahami tugas pokok dan fungsi Pusat Pemberdayaan Pemuda dan
Olahraga Nasional.

Mematuhi aturan yang berlaku sesuai dengan peraturan presiden terkait hak
dan kwajiban sebagai Pegawai Negeri Sipil.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kegiatan
2. SOP Disiplin Pegawai

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Apabila laporan kegiatan terlambat dibuat maka
pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan tertunda
dan menumpuk

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

www.peraturan.go.id
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SOP Penyusunan Rencana Program/Kegiatan Kedeputian

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Deputi

Kapus

Kabag/K
abid

Kabag

Kasubbag

Penyiap
Bahan

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Menerima Nota Dinas Penyampaian Pagu
Indikatif/Definitif dari Sesmen Menugaskan Kapus
untuk Membuat Edaran Permintaan Data Rencana
Program /Kegiatan dari semua Kabag/Kabid

Surat Edaran

20
Menit

Disposisi Deputi

ratyran.do.id

2}
O
o
el
1]
k=]

<

o

»

c

jai

D

=}

Rencana

e

m.w.om_‘ma\ Noﬁmamzmu

Unit S
=

Memerintahkan Kabag untuk Membuat Nota Dinas
Edaran Pengumpulan Rencana Program /Kegiatan dari
semua Kabag/Kabid

Disposisi Deputi

20
Menit

Disposisi Kapus

-

Menyampaikan Nota Dinas Edaran Pengumpulan
Rencana Program/Kegiatan kepada Kabag/Kabid untuk
ditindaklanjuti

Disposisi Kapus
dan Nota Dinas
Edaran

2 Jam

Tanda Terima

SOP Edaran Nota
Dinas, SOP
Penyusunan

Rencana

Program /Kegiatan

Menerima Nota Dinas Usulan Rencana
Program/Kegiatan dari semua Kabag/Kabid, kemudian
Memerintahkan Kasubbag untuk mengumpulkan
Usulan Rencana Program/Kegiatan dari Semua
Kabag/Kabid

Notas Dinas
Edaran, Disposisi
Kapus

3 Jam

Draft Nota Dinas
dan Kompilasi
Rencana

Program /Kegiatan

Memerintahkan Kabag untuk mengumpulkan Usulan
Rencana Program/Kegiatan dari Semua Kabag/Kabid

Memerintahkan Kasubbag untuk mengumpulkan
Usulan Rencana Program/Kegiatan dari Semua
Kabag/Kabid

Memerintahkan Penyiap Bahan untuk mengumpulkan
Usulan Rencana Program/Kegiatan dari Semua
Kabag/Kabid

|

Mengumpulkan Rencana Program /Kegiatan dari semua
Kabag/Kabid dan menyerahkannya kepada Kasubbag.

Memeriksa Rencana Program /Kegiatan dari semua
Kabag/Kabid dan menyerahkannya kepada Kabag.Jika
setuju menyampaikan kepada Kabag. Jika tidak setuju
menyerahkan kepada Kasubbag untuk dilengkapi.

Ya

Tidak
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10

Memeriksa Rencana Program/Kegiatan, Jika setuju
menyampaikan kepada Kapus. Jika tidak setuju
menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki.

Ya

idak

Draft Rencana
Kerja Kegiatan

1 Jam

Draf Laporan,
Disposisi

11

Memeriksa Rencana Program /Kegiatan, Jika setuju
menyerahkan kepada Deputi. Jika tidak setuju
menyerahkan kepada Kabag untuk diperbaiki.

Ya

Tidak

Draft Rencana
Kerja Kegiatan

1 Jam

Laporan, Disposisi

12

Menerima Rencana Program /Kegiatan usulan dari
semua Kabag/Kabid. Kemudian Memerintahkan Kapus
untuk mengadakan Rapat Pembahasan dengan semua
Kabag/Kabid

Rencana Kerja
Kegiatan

Rencana Kerja

www.peraturan.go.id

Mengundang semua Kabag/Kabid untuk membahas
Rencana Program /Kegiatan dari semua Kabag/Kabid

14

Melaksanakan Rapat Pembahasan Rencana
Program/Kegiatan dengan semua Kabag/Kabid

15

Mengkompilasi Hasil Kesepakatan Rapat Pembahasan
Rencana Program/Kegiatan dan menyampaikan usulan
kepada Sesmen

16

Menyampaikan Draft Nota Dinas Penyampaian Usulan
Nota Dinas Usulan Rencana Program /Kegiatan

17

Menyerahkan Rencana Kerja Kegiatan kepada Kabag
untuk didokumentasikan

Lt AL

18

Menyerahkan Rencana Kerja Kegiatan kepada kasubbag
untuk didokumentasikan

19

Mendokumentasikan Laporan Kegiatan
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. 7.26.18/PPPON/KEMENPORA/VII/2018

Tanggal Pembuatan| 26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga
Nasional (PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. SuryatinS.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
Penyusunan Rencana Kerja Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

NS A A LALIAL LS ATAVAAUNAL & VALAMAMALA MALALL WS ALALAL LARSLA A VISAIELSE AN a s

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

4. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0014
Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja PPPON

1. Memiliki keterampilan pembuatan Perencanaan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem Prosedur Pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kerja Kegiatan

2. SOP Penyusunan Laporan

3. SOP Pertanggung Jawaban Kegiatan dan Keuanga
4. SOP Lakip

5. SOP Juknis

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Apabila Perencanaan kegiatan terlambat dibuat
maka pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan
tertunda dan menumpuk

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

www.peraturan.go.id



2019, No.351

-205-

SOP Penyusunan Laporan Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Penyiap Keterangan
Kapus Kabag Kasubbag Rahan Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kabag untuk menyiapkan Konsep Laporan 10
Kegiatan Surat Edaran Menit Disposisi Kapus
2 |Memerintahkan Kasubbag untuk mengumpulkan bahan
laporan kegiatan
B & Disposisi Kapus w\_omaﬁ Disposisi Kabag
3 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk mengumpulkan 10
bahan laporan kegiatan Disposisi Kabag Menit Disposisi Kasubbag
4 |Mengonsep Laporan Kegiatan dan menyerahkannya ) o
kepada Kasubbag.Jika setuju menyampaikan kepada Vs Disposisi Kabag,
Kabag. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Penyiap qu.? Laporan 2Jam |Draft Laporan
Bahan untuk dilengkapi. Kegiatan
5 [Memeriksa draft Laporan Kegiatan, Jika setuju
; : ; ; Ya dak Draf Laporan yang
menyampaikan kepada Kabag. Jika tidak setuju 20 ; ;
; e Draft Laporan . Sudah dikoreksi
menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki. Menit
Kasubbag
6 |Memeriksa draft Laporan Kegiatan, Jika setuju Draf L Draf L
menyerahkan kepada Kapus. Jika tidak setuju Ya Tida e e D
menyerahkan kepada Kabag untuk diperbaiki e Menit SuEab dilorgi!
¥ P P ' Kasubbag Kabag
7 |Memeriksa draft Laporan Kegiatan, Jika setuju ]
Menandatangani dan menyerahkan kepada Kabag. Jika s & Draf Laporan yang _ |Laporan yang Sudah
tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk Sudah dikoreksi |5 Menit |Ditanda tangani
diperbaiki. Kabag Kapus
8 |Menyerahkan Laporan Kegiatan kepada Kasubbag Laporan yang
untuk didokumentasikan Sudah Ditanda 5 Menit |Disposisi Kabag
tangani Kapus
9 i i 7 =
Zw:%owm._gwwd rmvowm.d Kegiatan kepada Penyiap Bahan I aporan xm.m_.mﬁm: .. | L Kegnien dem
untuk didokumentasikan dan Disposisi 5 Menit | .. -
Disposisi Kasubbag
Kabag
10 |Mendokumentasikan Laporan Kegiatan Laporan Kegiatan Laproren, Buki SOP
dan Disposisi 2 Menit UoWﬁBmw:mmw Penyampaian
Kasubbag Laporan

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

SOP. 7.26.16/PPPON/KEMENPORA/VII/2018

Tanggal Pembuatan

26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga
Nasional (PPPON)

Disahkan oleh

Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. SuryatinS.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP

Penyusunan Laporan Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

4. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0014
Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja PPPON

1. Mampu melakukan pengolahan data sederhana

2. Mampu menyusun laporan kegiatan instansi pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kerja Kegiatan 1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran

2. SOP Penyusunan Rencana Kerja Kegiatan 2. Term of Reference (ToR)

3. SOP Pertanggung Jawaban Kegiatan dan Keuanga|3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. SOP Lakip 4. Jaringan Internet

5. SOP Juknis

Peringatan: Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Laporan Kegiatan disusun paling lambat 2 (dua)
minggu setelah pelaksanaan kegiatan

Disimpan dalam agenda kegiatan

www.peraturan.go.id



SOP Penyusunan Rencana Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan Penyiap
Kabag Kasubbag Bahan

Kitii D t Keterangan
P wPRs Kelengkapan | Waktu Output

2019, No.351

1 |Kabag menerima tugas untuk menyiapkan Konsep
Rencana Kerja Kegiatan. Kemudian Memerintahkan 20

Kasubbag untuk menyusun Rancana Kerja Kegiatan Rencana Kerja | ..~ |Disposisi
Tahun Berjalan
2 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk mengumpulkan
bahan penyusunan Rencana Kerja Kegiatan Disposisi mmw:: Disposisi
3 |Mengumpulkan dan menyerahkan bahan penyusunan \'4
Rencana Kerja Kegiatan kepada Kasubbag. mm&mb Wm.bombm 3 Jam mmr.mb leaponan
Kerja Kegiatan Kegiatan

4 |Mengonsep Rencana Kerja Kegiatan dan
menyerahkannya kepada Kabag.Jika setuju
menyampaikan kepada Kabag. Jika tidak setuju
menyerahkan kepada Penyiap Bahan untuk dilengkapi.

Tid3k

KonsepRencana

Rerjn Kegiatar 1 Jam |Draft Laporan

LY
N

-207-

Ya
5 [Memeriksa draft Rencana Kerja Kegiatan, Jika setuju /\ Tldak
menyampaikan kepada Kapus. Jika tidak setuju \/\ Draft Rencana Draf Laporan,

menyerahkan kepada Kasubbag untuk diperbaiki. 2 Kerja Kegiatan 1 Jam Disposisi
1
6 |Memeriksa draft Rencana Kerja Kegiatan, Jika setuju >
Menandatangani dan menyerahkan kepada Deputi. Jikg Tida Draft Rencana Laporan,
tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk /\ Kerja Kegiatan 1 Jam Disposisi
diperbaiki. Ya
Memeriksa draft Rencana Kerja Kegiatan, Jika setuju - \
Menandatangani dan menyerahkan kepada Kapus. Jika - Rencana Kerja R Keri
tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk Kegiatan SHEaRa Bera
diperbaiki. \z
7 |Menyerahkan Rencana Kerja Kegiatan kepada Kapus \/ 0
untuk didokumentasikan i isi
Laporan Menit Disposisi
|
8 |Menyerahkan Rencana Kerja Kegiatan kepada Kabag \/ 10
untuk didokumentasikan Laporan Meit Disposisi

www.peraturan.go.id
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9 |Menyerahkan Rencana Kerja Kegiatan kepada kasubbag
: ; 10 : "
untuk didokumentasikan Laporan ; Disposisi
Menit
Mendokumentasikan L Kegiat
e e Laporan Rencana |15 Laporan, Bukti
Kerja Kegiatan Menit [Dokumentasi

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. 7.26.17 /PPPON/KEMENPORA/VII /2018

Tanggal Pembuatan |26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional
(PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. Suryati}S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP

Penyusunan Rencana Kerja Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan
Olahraga

1. Memiliki keterampilan pembuatan laporan

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem Prosedur Pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kegiatan
2. SOP Pendokumentasian Laporan Kegiatan
3. SOP Pertanggung Jawaban Kegiatan dan Keuangan

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Apabila laporan kegiatan terlambat dibuat maka
pelaksanaan kegiatan selanjutnya akan tertunda dan
menumpuk

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

www.peraturan.go.id
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Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan i Keteranga
= Kabag Kasubbag HMMN“”B Kapus Deputi Kelengkapan Waktu Output angan
1 |Menerima tugas untuk Membuat Usulan Ujian
Dinas/Penyesuaian ljazah. Kemudian Memerintahkan Data Cd: 20 . .
Kasubbag untuk membuat konsep usulan —ummmém.sn (DUK) Menit Disposisi
terakhir
2 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk menyiapkan
Data Pegawai Di . 20 Di .
isposisi Menit isposisi
3 |Mengumpulkan dan menyerahkan Data Pegawai RV D L
kepada Kasubbag. Data Pegawai 3 Jam ala mAbmev
- Pegawai
4 |Mengonsep Draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian
Ijazah dan menyerahkannya kepada Kabag.Jika setuju Ya \ Tida _Aw:mm@ Usulan
menyampaikan kepada Kabag. Jika tidak setuju /\ C_.Hmd |1Jam  |Draft Usulan
menyerahkan kepada Penyiap Bahan untuk dilengkapi. Dinas/Penyesuai
an [jazah
5 |Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Tldak Konsep Usulan
[jazah. Jika setuju menyampaikan kepada Kapus. Jik Ujian
tidak setuju menyerahkan kepada Kasubbag untuk 2 Dinas/Penyesuai 1 Jam |Draft Usulan
diperbaiki. an ljazah
1
6 |Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian
ljazah, Jika setuju Menandatangani dan menyerahkan| Tida
kepada Deputi. Jika tidak setuju menyerahkan kepada /\ Draft Usulan 1 Jam 5.603.:..
Kabag untuk diperbaiki. Ya Disposisi
7 |Memeriksa draft Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian \
5 . : . Tida
[jazah, Jika setuju Menandatangani dan menyerahkan Dokumen
kepada Kapus. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Usulan Lengkap
Kabag untuk diperbaiki. Y3
8 |Menyerahkan Dokumen Usulan Ujian v
Dinas/Penyesuaian ljazah kepada Kapus untuk Laporan 10 ) Disposisi
didokumentasikan _ Menit
9 |Menyerahkan Dokumen Usulan Ujian Vi
Dinas/Penyesuaian ljazah kepada Kabag untuk Laporan 10 ) Disposisi
didokumentasikan T Menit

2019, No.351
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10 [Menyerahkan Dokumen Usulan Ujian
Dinas/Penyesuaian ljazah kepada kasubbag untuk Laporan 10 ) Disposisi
didokumentasikan Menit
11 [Mendokumentasikan Dokumen Usulan Ujian .
Dinas/Penyesuaian ljazah _..mw.oa: meomzm 15 . Laporan, WCWﬁ
Kerja Kegiatan Menit Dokumentasi

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. 7.26.6/PPPON/KEMENPORA /VII /2018

Tanggal Pembuatan (26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga
Nasional (PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. Suryati, S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
Usulan Ujian Dinas/Penyesuaian Ijazah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007
Tentang Organisasi dan tata Kerja Pusat
Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional

Peraturan Presiden Nomor 53 tahun 2010 tentang
disiplin Pegawai Negeri Sipil

Memahami tugas pokok dan fungsi Pusat Pemberdayaan Pemuda dan
Olahraga Nasional.

Mematuhi aturan yang berlaku sesuai dengan peraturan presiden terkait
hak dan kwajiban sebagai Pegawai Negeri Sipil.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Perencanaan Kegiatan

SOP Disiplin Pegawai

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4, Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

www.peraturan.go.id
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SOP Penyusunan MODUL ©
Fa
Pelaksana Mutu Baku (@)]
No. Kegiatan Penyiap Tim Keterangan
Eapus Kabag Kasubbag Bahan Perumus Kelengkapan Waktu Output ©
1 |Menugaskan Kabag untuk merumuskan Modul Diklat 10 =
Kepemudaan dan Keolahragaan Surat Edaran Metiit Disposisi Kapus ©
()
2 |Memerintahkan Kasubbag untuk menyusun tim _|J =
Perumus dan tim pengumpul bahan Modul Diklat D isi K 10 Di isi Kab W
Kepemudaan dan Keolahragaan 1SpOSISL Bapus Menit 1Sposis1 Babag S
3 |Memerintahkan Penyiap Bahan untuk mengkonsep tim 10
asesor/perumus Disposisi Kabag Menit Disposisi Kasubbag
4 |Mengonsep Modul Diklat Kepemudaan dan
Keolahragaan dan menyerahkannya kepada <l . o
Kasubbag.Jika setuju menyampaikan kepada Kabag. Disposisi Kabag, 2 Jam |Draft Laporan
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Penyiap Bahan i Draft MODUL
untuk dilengkapi. _
5 |Memeriksa draft Modul Diklat Kepemudaan dan v > -
Keolahragaan, Jika setuju menyampaikan kepada 20 Draf rmv.S. anyang
Kabag. Jika tidak setuju menyerahkan kepada / \ Draft MODUL Menit |Sudah dikoreksi
Kasubbag untuk diperbaiki. Kasubbag
6 |Memeriksa draft Modul Diklat Kepemudaan dan
Keolahragaan, Jika setuju menyerahkan kepada Kapus. Te \ / Tidak Draf MODUL yang , Draf Laporan yang
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kabag untuk / \ Sudah dilsorelesl Menit Endsl dlceeie
diperbaiki. Kasubbag Kabag
7 |Memeriksa draft Modul Diklat Kepemudaan dan / )
Keolahragaan, Jika setuju Menandatangani dan L ¢ Draf MODUL yang _ |Laporan yang Sudah
Bmﬂ%mﬁgwmwb Wm@”&.@ N”Umm. Jika tidak mmﬁ.&ﬂ Sudah dikoreksi 5 Menit |Ditanda ﬁmﬁmmﬂu
menyerahkan kepada Kabag untuk diperbaiki. Kabag Kapus
8 |Menyerahkan Modul Diklat Kepemudaan dan \/ MODUL yang
Keolahragaan kepada Kasubbag untuk Sudah Ditanda 5 Menit |Disposisi Kabag
didokumentasikan tangani Kapus
9 |Menyerahkan Laporan Kegiatan kepada Penyiap Bahan MODUL Kegiatan ) 4
untuk didokumentasikan dan Disposisi 5 Menit Laporan Kegiatan dan

Kabag

Disposisi Kasubbag
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10

Mendokumentasikan Laporan Kegiatan Modul Diklat

©

Kepemudaan dan Keolahragaan MODUL Kegiatan Laporan, Bukti SOF 4
dan Disposisi 2 Menit ’ P Penyampaian
Dokumentasi f

Kasubbag Laporanc
@©

S

-]

—

©

[ S

]

=
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. 7.26.19/PPPON/KEMENPORA /VII/2018

Tanggal Pembuatan [26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga
Nasional (PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

/J/
Hj. Suryatij S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
Penyusunan MODUL

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

1. Mampu melakukan pengolahan data sederhana dan Perencanaan

2. Mampu menyusun laporan kegiatan instansi pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

. SOP. Program Kegiatan
. SOP Penyusunan LAKIP

ua

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kegiatan 1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. SOP Pengumpulan Data 2. Term of Reference (ToR)

3. SOP Pelaporan 3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Disimpan dalam agenda kegiatan

www.peraturan.go.id
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SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Pemerintah Eselon II (LAKIP)
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Penyiap Keterangan
Kapus Kabag AR g Bahan Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kabag untuk menyiapkan Konsep Laporan .
Akuntabilitan Kinerja Pemerintah Eselon II PPPON Rensana Nm.ﬁ 18,
laporan kegiatan, |10 DisssaEESasIes
RKAKL, RENJA, |Menit
RENSTRA
2 |Memerintahkan Kasubbag untuk mengumpulkan bahan
laporan kegiatan yang sudah dilaksanakan PPPON 5 < 10 ; :
Disposisi Kapus Menit Disposisi Kabag
3 |Memerintahkan Penyiap Laporan Kegiatan PPPON I
Disposisi Kabag w\_omsm Disposisi Kasubbag
4 |Mengonsep Laporan Akuntabilitan Kinerja Pemerintah ) .
Eselon II PPPON dan menyerahkannya kepada G Disposisi Kabag,
Kasubbag.Jika setuju menyampaikan kepada Kabag. Draft hmmwwmb
Jika tidak setuju menyerahkan kepada Penyiap Bahan Akuntabilitan 2 Jam |Draft LAKIP
untuk dilengkapi. Kinerja
Pemerintah Eselon
11 PPPON
5 Zaamﬂwmm draft Laporan >Wcs.ﬁm§_:mﬁ Kinerja . i - Draft Laporan
Pemerintah Eselon II PPPON, Jika setuju menyampaikan Akuntabilitan Draf Laporan yang
kepada Kabag. Jika tidak setuju menyerahkan kepada Kinerja 20 ) Sudah dikoreksi
Kasubbag untuk diperbaiki. Pemerintah Eselon Heniv Kasubbag
II PPPON
6 |Memeriksa draft Laporan Kegiatan, Jika setuju
menyerahkan kepada Sesdep. Jika tidak setuju va Tid3 Draf Laporan
menyerahkan kepada Kabag untuk diperbaiki. Akuntabilitan
Kinerja 10 Draf LAKIP yang
Pemerintah Eselon Menit Sudah dikoreksi

II PPPON yang
Sudah dikoreksi
Kasubbag

Kabag

www.peraturan.go.id
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7 |Memeriksa draft Laporan Akuntabilitan Kinerja )
Pemerintah Eselon II PPPON, Jika setuju b i Draf LAKIP yang LAKIP yang Sudah
Menandatangani dan menyerahkan kepada Kabag. Jika Sudah dikoreksi |5 Menit |Ditanda tangani
Mmuﬂw AUMMM_S menyerahkan kepada Kabhag untuk Kabag Sesdep
T ‘
8 |Menyerahkan Laporan Kegiatan kepada Kasubbag LAKIP yang Sudah
untuk didokumentasikan Ditanda tangani |5 Menit |Disposisi Kabag
Sesdep
9 |Menyerahkan Laporan Akuntabilitan Kinerja Pemerintah LAKIP Kegiatan .
Eselon II PPPON kepada Penyiap Bahan untuk dan Disposisi 5 Menit W..?S.s .wmm_&wm dan
didokumentasikan Kabag IFposaLBasnbeg
10 |Mendokumentasikan Laporan Akuntabilitan Kinerja LAKIP Kegiatan L. Bait SOP
Pemerintah Eselon I PPPON dan Disposisi 2 Menit p ’ ; Penyampaia
Dokumentasi
Kasubbag n Laporan

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

SOP. 7.26.15/PPPON/KEMENPORA/VII/2018

Tanggal Pembuatan

26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional
(PPPON)

Disahkan oleh

Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. Suryati, S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP

Penyusunan LAKIP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

4. Permenpora Nomor 14 Tahun 2017 Tentang STOK PPPON

1. Mampu melakukan pengolahan data sederhana

2. Mampu menyusun LAKIPkegiatan instansi pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan LAKIP

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kerja Kegiatan 1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran

2. SOP Penyusunan Rencana Kerja Kegiatan 2. Term of Reference (ToR)

3. SOP Pertanggung Jawaban Kegiatan dan Keuangan 3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. SOP Laporan Kegiatan 4. Jaringan Internet

5. SOP Juknis

Peringatan: Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Laporan LAKIP disusun paling lambat 2 (dua) minggu
setelah pelaksanaan kegiatan

Disimpan dalam agenda kegiatan

www.peraturan.go.id
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENERIMAAN TAMU PPPON

: Pelal Mutu Baku
No. Kegiatan - - Keterangan
Tamu Satpam Sekretariat | Pimpinan Kelengkapan | Waktu Output
1 |Tamu datang mengisi buku tamu dan menyerahkan
kartu Identitas tamu kepada Satpam Buku Tamu dan
Tempat kartu 3 menit
Identitas
2 |Menerima kartu identitas, memberi tanda pengenal
tamu dan Surat Survei Kepuasan (SSK) serta I
mengarahkan tamu ke ruang tunggu tamu Tanda Pengenal
Tamu dan SSK
3 |Menerima tamu dan menanyakan keperluan tamu
{menerima/menolak) i 3 menit
4 |Mengarahkan tanu ke ruang pimpinan v
5 |Pimpinan menerima tamu v sesuai
! an
6 |Lapor ke sekretariat bahwa keperluan sesuai selesai
dan mengembalikan tanda pengenal dan SSK SSK 3 menit
7 |Menerima tanda pengenal tamu dan mengembalikan
Kartu Identitas tamu
Tanda Pengenal .
' Tamu kembali menit

.go.i

www.peraturan
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. 7.26.25/PPPON/KEMENPORA/VII/2018

Tanggal Pembuatan |26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahrag Nasional (PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. Suryati, S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
Penerimaan Tamu PPPON

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Permenpora Nomor 1516 tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kemenpora

Permenpora Nomor 14 tahun 2007 tentang Tugas pokok dan
fungsi PPPON

PERATURAN PEMERINTAH REPUBLIK INDONESIA NOMOR 8 TAHUN
2015 TENTANG JENIS DAN TARIF ATAS JENIS PENERIMAAN NEGARA
BUKAN PAJAK YANG BERLAKU PADaAKEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

PERMENPORA NOMOR 62 TAHUN 2016 , Turunan PP NOMOR 8
TAHUN 2015 PERMENPORA tentang Tata cara pengenaan tarif
PNBP yang berlaku di Kementerian Pemuda dan Olahraga
kepada Pihak Tertentu dengan kriteria tertentu

Memahami pengisian buku tamu dan Surat Survei Kepuasan

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

SOP Perencanaan Kegiatan

Buku Tamu

Surat Survei Kepuasan
Kotak Survei

Tanda pengenal tamu

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Bagi Satpam dan Sekretariat selalu berprinsip pada 3S (senyum,
sapa dan salam)

Buku Agenda Kegiatan Penyusunan SOP

www.peraturan.go.id
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SOP PETUNJUK TEKNIS

No Kegiatan Eslakugna Biutn Baku Keterangan
i KAPUS Kabag Kasubbag Tim Kelengkapan | Waktu Output
1 |Menerima dan mendisposisi Nota Dinas dari Asdep
tentang permohonan koreksi dan penandanganan oleh
Deputi Nota Dinas dan ; i
Draf Juknis Disganist
2 |Menerima disposisi dari kapus
' Disposisi 10 Disposisi
P ! Menit .
3 |Menerima disposisi dari Kabag Humas Hukum dan
Sisinfo ' . . 15 Rencana
Disposisi menit |diskusi
4 |Melakukan diskusi pembahasan draf Juknis
I Draf Juknis 3 Jam |Rekomendasi
5 |Menyampaikan hasil pembahasan draf Juknis ke para 10
Kabag dan kabid = Rekomendasi ; Rekomendasi
Menit
6 |Menerima draf Juknis yang sudah direvisi Draf Juknis yang -
siap ditanda ; Nota Dinas
. Menit
tangani
7 |Menyampaikan draf Juknis kepada Deputi untuk
ditandatangani Nota Dinas dan 10 Juknis yang
Juknis yang siap . ditandatangani
2 .~ |Menit p
ditandatangani Deputi

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional
(PPPON)

Nomor SOP SOP. /PPPON/KEMENPORA/VII/2018
Tanggal Pembuatan Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Disahkan oleh Deputi Bidang Pemerdayaan Pemuda

Prof. Dr. Faisal Abdullah, SH., M,Si., DFM
NIP. 19630624 198803 1 002

Judul SOP
SOP PETUNJUK TEKNIS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

2. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda dan
Olahraga

4. Permenpora Nomor 14 Tahun 2017 Tentang STOK PPPON

Memahami Peraturan Perundang-undangan untuk memenuhi pedoman
kegiatan paraf koordinasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kerja Kegiatan
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja Kegiatan
3. SOP Pertanggung Jawaban Kegiatan dan Keuangan

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)
3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. SOP Lakip 4. Jaringan Internet
5. SOP Laporan
Peringatan: Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

www.peraturan.go.id
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SOP Penyusunan Laporan Aset o)
=
Pelaksana Mutu Baku (@)}
NO Kegiatan Kasubbag Petugas Keterangan
Kapus Kabag TU Umpek BMN Pelaksana Kelengkapan Waktu Output ©
1|Pengajuan usulan kegiatan penyusunan laporan aset Draft Surat, 30 Menit | Draft Surat, Jadwal |[SOP =
tingkat satker eselon III kepada Kepala pusat Jadwal penyusunan ﬁm:m:wc_m:nm
! penyusunan o
2(Menelaah usulan kegiatan penyusunan laporan aset, Draft Surat, 10 Menit | Draft Surat, Jadwal W
jika setuju, Kasubag TU membubuhkan paraf dan Jadwal penyusunan S
selanjutnya mengajukan ke Kabag TU jika tidak maka penyusunan S
dikembalikan lagi ke Petugas BMN TIDAK
3|Memeriksa usulan kegiatan penyusunan laporan aset, Draft Surat, 10 Menit |Surat, Jadwal
jika menyetujui maka usulan kegiatan penyusunan Jadwal penyusunan,
laporan aset ditandatangani dan memerintahkan Kabag TIDAK penyusunan Disposisi
Umum untuk melaksanakan kegiatan penyusunan
laporan aset, jika tidak, makas usulan dikembalikan
untuk diperbaiki
4|Memerintahkan Kasubbag Umum untuk Surat, Jadwal 10 Menit ([Surat, Jadwal
melaksasnakan kegiatan penyusunan laporan aset penyusunan penyusunan,
Disposisi
5|Memerintahkan Petugas BMN dan mengumpulkan Surat, Jadwal 10 Menit |Surat, Jadwal
data penyusunan laporan aset dari setiap eselon III di penyusunan penyusunan,
PPPON Disposisi
6|Mengumpulkan data dari setiap Eselon III di pppon Soft Copy, Hard 3 Hari Soft Copy, Hard Copy |SOP
Copy Pengkompilasi
an Data
7|Menginput data ke aplikasi Soft Copy, Hard 1 hari Data SOP
Copy Penginputan
Data
persediaan,
8|Mencetak data yang ada di aplikasi dan melaporkan ke Data 1 Jam Print Out

Kasubbag Perlengkapan dan Rumah Tangga BMN
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Memeriksa hasil print out, jika setuju Kasubbag Umum
memaraf hasil print out dan meneruskan ke Kabag TU
jika tidak setuju maka dikembalikan ke operator untuk
perbaikan

TIDAK

Print Out

1 Jam

Draft Laporan

10

Memeriksa draft laporan aset, jika setuju maka hasil
print out diparaf, lalu diteruskan ke kapus untuk
ditandatangani, jika tidak setuju maka dikembalikan
ke Kasubbag Umum untuk perbaikan

TIDAK

YA

Draft laporan

30 Menit

Draft Laporan

www.peraturan.go.id

11

Memeriksa draft laporan aset, jika setuju draft laporan
ditandatangani dan menyerahkankan ke Kabag Umum
dan Informasi, jika tidak setuju draft laporan
dikembalikan ke Kabag Umum dan Informasi untuk
diperbaiki

Draft laporan

30 Menit

Laporan, Disposisi

12

Menyerahkan laporan yang sudah ditandatangani ke
Kasubbag umum

Laporan, Disposisi

10 Menit

Disposisi

13

Meneruskan laporan yang sudah ditandatangani ke
operator untuk di dokumentasikan

Disposisi

10 Menit

Disposisi

14

Pendokumentasian laporan

Disposisi

1 Hari

Laporan

SOP
Pendokument
asian
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. 7.26.7 /PPPON/KEMENPORA/VII/2018

Tanggal Pembuatan |26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga
Nasional (PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasioanal

Hj. Suryati, S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
Penyusunan Laporan Aset

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015
tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga
Peraturan Presiden RI Nomor 27 Tahun 2014
tentang Pengadaan BMN/D

Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

Permenpora Nomor : 1516 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kemenpora

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007
Tentang Organisasi dan tata Kerja Pusat
Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional

Permenpora No 1254 tahun 2014 tentang pedoman
Penatausahaan dan Pengelolaan BMN Kemenpora

Memahami Aplikasi Persediaan
Memahami Aplikasi SIMAK BMN

Memahami Pengelolaan dan Penata Usahaan BMN

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pemeliharaan gedung dan Kendaraan
SOP Inventarisasi BMN

SOP Pemeliharaan Aset

SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana
SOP usulan Pengadaan Barang

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran

2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet,Aplikasi Persediaan, Aplikasi SIMAK BMN

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Usulan kegiatan penyusunan laporan aset harus
dikirim ke masing-masing Eselon II paling lambat 2
hari sebelum semester berakhir

Laporan harus selesai 5 (lima) hari setelah semester
berakhir

Buku Dokumen Pelaporan

www.peraturan.go.id
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Prosedur Pelaksanaan Diklat

ke
o
No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan (o2
) Kapus Kabag/Kabid | Kasubbag/Kasie | Staf/pelaksana| Kelengkapan Waktu Output g =
®
1 [Menerima RKAKL dan DIPA Memberikan informasi RKAKL dan DIPA |Ming I .%
kepada Bidang/Bagian atas rencana pelatihan yang ' oru
telah disetujui o1
=
2 |MeReview TOR & RAB/RKAKL, memerintahkan kepada Daftar Periksa/ [Mingl |Rencana Dan <
Kasubbag dan Kasi Program untuk membuat Rencana v. Standar TOR Jadwal Kegiatan =
Kegiatan
3 |[Menyusun Program perencanaan dan menyampaikan ke
pada kasubag dan kabid '
4 |Memberikan paraf persetujuan
N —
5 |Memeriksa/Review Rencana Kegiatan Ming I [Revisi/Persetuj
L] uan rencana
kegiatan
6 |Buat Draft SK Avm,ﬂiﬁm. mwgww I ZHSW I Draft SK Panitia
7 |[Menerbitkan SK kepada pegawai yang akan
EmeWmmbmeb pelatihan pada jadwal yang telah ' K Kepanitiaan. | Ming] SK Panitia
ditetapkan
8 |Persiapan Pelaksanaan Kegiatan 1. Daftar
' Kebutuhan
Pelatihan 2. Ming III | Terlaksananya
Daftar dan IV kegiatan
Stakeholder

terkait Diklat
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9 |Pelaksanaan Kegiatan Diklat S
1. Standar o
Pelaksanaan (&)
Pendidikan & m
Pelatihan . Terlaksananya o
2. Buku Hingly kegiatan =
Panduan Diklat ©
3 o
3. Daftar Hadir of
S
10 <
=
Setelah Pegawai melaksanakan pendidikan & pelatihan Blangko Evaluasi Mine V Laporan Hasil
dilakukan evaluasi oleh atasan terkait Kegiatan & Kegiatan
11 Laporan
Pelaksanaan
; : : Kegiatan dan
m..mbvﬂmﬁbmb Laporan Hasil Kegiatan dan Evaluasi Ming V |Hasil Evaluasi
diserahkan ke Kapus
(Termasuk
Dokumentasi
Foto & CD)
12

Seleai
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Nomor SOP 7.26.13/PPPON/KEMENPORA/VII/2018
Tanggal Pembuatan |26 Juli 2018
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan
KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA Olahraga Nasioanal
PUSAT PEMBERDAYAAN PEMUDA DAN OLAHRAGA .Sos, M.Si
NASIONAL (PPPON) NIP. 19640717 198403 2 001
Judul S0P Pelaksanaan Diklat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No.40 tahun 2009 tentang Kepemudaan
dan UU 3 Tahun 2005 tentang Sistem Keolahragaan

2. Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

3. Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

4. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

5. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 0014
Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja PPPON

Memahami Peraturan Perundang-undangan untuk memenuhi
pedoman Kegiatan Pelaksanaan Diklat

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kerja Kegiatan

2. SOP Penyusunan Rencana Kerja Kegiatan

3. SOP Pertanggung Jawaban Kegiatan dan Keuangan
4. SOP Lakip

5. SOP Juknis

Peringat: dilaporkan sebelum bulan Penyusunan LAKIP

Komputer dan kelengkapannya

Hasil Kajian

Panduan Perencanaan Lingkungan Kementerian
Mebeulair

Pencatatan dan pendataaan.dimana keg itu dicatat

Persiapan kegiatan harus sudah terpenuhi dengan baik
paling lambat satu minggu sebelum pelaksanaan kegiatan.

Daftar Kebutuhan Pelatihan

Buku Panduan Diklat

Daftar Stakeholder terkait Program Diklat
Blanko Evaluasi Diklat

Daftar hadir

SK Kepanitiaan

www.peraturan.go.id
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Mulai

DIV |

Mulai

Menerima
RKAKL dan
DIPA

Memberika
n informasi
kepada
Bidang/Bag
ian atas
rencana
pelatihan
yang telah
disetujui

Review TOR
&
RAB/RKAK
L, membuat
Rencana
Kegiatan

Memeriksa/

Review
Rencana
Kegiatan

Buat Dyaft
SK (Paniitia
8&RAB)

www.peraturan.go.id
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Menerbitka
n SK
kepada

pegawai
yang akan
melaksanak
an
pelatihan
pada jadwal
yang telah
ditetapkan

Persiapan
Pelaksanaa
n Kegiatan

Pelaksanaa
n Kegiatan
Diklat

Setelah
Pegawai
melaksanak
an
pendidikan
& pelatihan
dilakukan
evaluasi
oleh atasan
terkait

L10

10

Penyusuna
n Laporan
Hasil
Kegiatan
dan
Evaluasi
diserahkan
ke Kapus

Selesai

www.peraturan.go.id
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SK Kepanitiaan | Ming I |SK Panitia
1. Daftar Daftar
Kebutuhan Nara
RKAKL dan . Pelatihan Mine II Sumber &
DIPA Himgy L 5 Daftar & IgfI Peserta
) Final,
Stakeholder Jarkon]
terkait Diklat Kegiatan
1. Standar
Pelaksanaan
Ming I Pendidikan &
Pelatihan
Terlaksan
2. Buku Ming IV anya
Panduan kegiatan
Diklat
R 3. Daftar
encana .
Daftar Periksa/ Ming Dan Hadir
Standar TOR Jadwal
Kegiatan
Revisi/Per
Bifng 1 setujuan -
_ angko Laporan
kegiatan Evaluasi Ming V |Hasil
Kegiatan Kegiatan
. Draft SK
Mgl Panitia
Laporan
Pelaksana
an
Kegiatan
dan Hasil
Ming V |Evaluasi
(Termasu
k
Dokument
asi Foto &
CD)

www.peraturan.go.id
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SOP SOP PEMELIHARAAN GEDUNG DAN BANGUNAN, KENDARAAN, PERALATAN DAN MESIN
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
& Kabag Kasubbag Pelaksana Kelengkapan | Waktu Output
1 |Mengajukan rancangan kegiatan pemeliharaan gedung Dipa 15 Pemeliharaan Gedung dan
kantor PPPON Menit bangunan
2 |Melakukan Pencatatan tentang Pekerjaan Pemeliharaan Rencana Kegiatan 30 Pemeliharaan Gedung dan
Gedung Kantor dan Material yang di gunakan Menit bangunan
3 |melaksanakan pemeliharaan rutin gedung kantor Material yang 7 hari |Pemeliharaan Gedung dan
digunakan dan bangunan
rancangan
kegiatan
4 |mengecek semua kondisi kendaraan roda dua dan roda Kendaraan roda 15 Pemeliharaan Kendaraan
empat dua dan roda menit
4 empat
/.\
5 [Melakukan perawatan danperbaikan semua Kendaraan roda 1 jam | Pemeliharaan Kendaraan
kendaraanroda dua dan roda empat - dua dan roda
empat
6 |Mengurus perpanjanganpajak dan STNK Kendaraan 1 jam Perpanjangan pajak dan
semuakendaraan roda dua dan rodaempat dankelengkapans STNK

www.peraturan.go.id



2019, No.351

-233-

7 |Mencatat waktu perawatandan perbaikan Kendaraan 45 Pemeliharaan kendaraan
sertaperpanjangan pajak danSTNK berikutnya danaplikasi menit | serta perpanjangan pajak
dan STNK
8 |Mengecek kondisi fisikperalatan dan mesin. Peralatan 1 hari | Pemeliharaan peralatan
danmesin dan mesin
9 [Melakukan perawatan secararutin dan berkala Peralatan 1 hari Pemeliharaan peralatan
danmesin dan mesin
sertamaterial yang
dibutuhkan
10 [Melakukan perbaikanterhadap peralatan dan Peralatan 2 hari | Pemeliharaan peralatan

mesinyang mengalami kerusakan

J

danmesin serta
material yang
dibutuhkan

dan mesin

www.peraturan.go.id
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Keterangan

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

PUSAT PEMBERDAYAAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

7.26.8/PPPON/KEMENPORA /VII/2018

Tanggal Pembuatan

26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Agustus 2018

Disahkan oleh

Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasioanal

/
Hj. Suryati, S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP

SOP PEMELIHARAAN GEDUNG DAN BANGUNAN,
KENDARAAN, PERALATAN DAN MESIN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

Peraturan Presiden RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Pengadaan BMN/D

Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

Permenpora Nomor : 1516 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kemenpora

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007 Tentang
Organisasi dan tata Kerja Pusat Pemberdayaan Pemuda dan
Olahraga Nasional

Permenpora No 1254 tahun 2014 tentang pedoman
Penatausahaan dan Pengelolaan BMN Kemenpora

Memahami Aplikasi Persediaan

Memahami Aplikasi SIMAK BMN

Memahami Pengelolaan dan Penata Usahaan BMN

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pemeliharaan gedung dan Kendaraan
SOP Inventarisasi BMN

SOP Pemeliharaan Aset

SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana
SOP usulan Pengadaan Barang

. Jaringan Internet
. Jaringan Internet

Lo IO I S R

. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
. Term of Reference (ToR)
. Komputer, Printer, dan Scanner

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Disimpan dalam agenda kegiatan

www.peraturan.go.id
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SOP Penanganan Keamanan Ketertiban Lingkungan

Pelaksana Mutu Baku

Penyiap Keterang:
Bahan Satpam Kelengkapan Waktu Output

No. Kegiatan
Kapus Kabag Kasubbag

1 Menerima Jadwal Piket dari koordinator satpam U

2 Menempati Pos Keamanan dengan pakaian dinas
lengkap dan memeriksa Buku Laporan Keamanan

www.peratyrap.gp.id

3 Menempati Pos Keamanan dan memakai seragam dinas
lengkap

4 Melihat dan memeriksa catatan piket harian

5 Membuka dan menutup palang pintu keamanan sesuai
kebutuhan

6 Menyerahkan kartu parkir setiap ada tamu yang
membawa kendaraan dan mencatat plat nomor
kendaraannya

7 Memeriksa setiap tamu/karyawan yang keluar masuk
membawa barang

8 Meminta kartu parkir setiap tamu yang keluar
kendaraan dan mencatat waktu keluar

9 Koordinasi dengan pos-pos piket yang lain

10 [Melakukan patroli/cek kemanan secara berkala

L\
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11 |Memeriksa Kejadian/Gangguan Keamanan o
o

9

12 |Melaporkan kejadian/gangguan keamanan ke bagian m
terkait =

-]

=

13 |Memproses Kejadian/Gangguan Keamanan %
=

=

14 |Mencatat Laporan Harian Keamanan/Ketertiban Kantor =
=

pada saat pergantian shift kerja




2019, No.351

-237-

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. 7.26.4/PPPON/KEMENPORA /VII/2018

Tanggal Pembuatan |26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga
Nasional (PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. Suryati,' S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
Penanganan Keamanan Ketertiban Lingkungan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara
Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516

tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007
Tentang Organisasi dan tata Kerja Pusat
Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional

Peraturan Presiden Nomor 53 tahun 2010 tentang
disiplin Pegawai Negeri Sipil

Memahami tugas pokok dan fungsi Pusat Pemberdayaan Pemuda dan
Olahraga Nasional.

Mematuhi aturan yang berlaku sesuai dengan peraturan presiden terkait
hak dan kwajiban sebagai Pegawai Negeri Sipil.

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Prosedur Pengelolaan Surat
2. SOP Penanganan Komplain Penyewa

1. Buku Laporan Keamanan Harian
2. Peralatan Keeamanan Standar
3. Seragam

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Laporan Keamanan Setiap hari setelah turun Piket

Disimpan dalam agenda kegiatan

www.peraturan.go.id
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SOP Pengelolaan Kehadiran dan Rekapitulasi Pegawai

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Kapus Kabag Kasubbag | Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengupload data dari print finger menjadi rekap absen A\d 10
ke dalam harddisc ki t i ing atz c i ing
e dalam harddisc komputer \ Printer Finger Menit Data rekap Print Finger
2 |mengecek rekap absen pegawai harian dan menginput
keterangan pegawai yang tidak mengabsen berdasarkan data rekap print
bukti pemebrritahuan surat citi, sakit ijin belajar DL finger, Surat 30 data rekap absen
dan lain lain perintah, cuti, Menit
ijin/tugas belajar,
3 [Mencetak rekap absen harian 10
Data rekap absen y rekap absen harian
_ Menit
4 |merekap absen pegawai bulanan dengan melapirkan u\
bukti pendukung Ya 30 rekap absen bulanan,
data rekap absen .
Menit surat pengantar
5 |mengoreksi dan memaraf rekap absen pegawai bulanan G i .
dan konsep surat pengantar \ alaHE
/ dokumen .. |rekap absen bulanan,
5 Menit
pendukung, dan surat pengantar
konsep surat
pengantar
6 |mengoreksi dan menandatangani rekap absen pegawai Rekap absen
bulanan dan surat pengantar Tidak BlAnET
\ dokumen 5 Menit Rekap absen bulanan,
pendukung, surat pengantar
konsep surat
pengantar
7 |memperbanyak rekap kehadiran yang sudah Rekap absen
ditandatangani oleh Kapus bulanan,
dokumen 20 Rekap absen bulanan,
pendukung, Menit surat pengantar
konsep surat
pengantar
8 |menyapaikan hasil rekapitulasi absen pegawai kepada rekap absen
masing masing unit kerja bulanan, surat 1 hari Relapiabsen blana,

pengantar

surat pengantar

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. 7.26.3/PPPON/KEMENPORA/VII/2018

Tanggal Pembuatan |26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga
Nasional (PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. Suryati, S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
Pengelolaan Kehadiran dan Rekapitulasi Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pemuda
dan Olahraga

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007
Tentang Organisasi dan tata Kerja Pusat
Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional

Peraturan Presiden Nomor 53 tahun 2010 tentang
disiplin Pegawai Negeri Sipil

Memahami tugas pokok dan fungsi Pusat Pemberdayaan Pemuda dan
Olahraga Nasional.

Mematuhi aturan yang berlaku sesuai dengan peraturan presiden terkait
hak dan kwajiban sebagai Pegawai Negeri Sipil.

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Perencanaan Kegiatan
2. SOP Disiplin Pegawai

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Disimpan dalam agenda arsip

www.peraturan.go.id
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SOP INVENTARISASI SARANA DAN PRASARANA o
o
PELAKSANA MUTU BAKU
-
NO URAIAN KEGIATAN 9
KAPUS KABAG KASUBBAG EELARSANA KELENGKAPAN WAKTY . OUTPUT KET S
ADM (dalam menit) =
1 |Instruksi pelaksanaan pendataan Lembar 10 Disposisi m
barang inventaris yang dimiliki ' disposisi W.
secara periodik; =
2 |Barang inventaris yang sudah Komputer, Disesuaikan |Laporan hasil S
didata selanjutnya printer dan ATK pendataan
didokumentasikan dalam daftar
dokumen barang inventaris dan
selanjutya menyusun Kartu
Inventaris Barang dan Ruangan
(KIB dan KIR) sebagai alat kontrol
barang inventaris;
3 [Memverifikasi hasil pendataan Laporan hasil 20 Dokumen siap
untuk bahan pelaporan; pendataan untuk ditanda
tangani
4 |Verifikasi ulang laporan hasil Dokumen siap 20 Dokumen yang
pendataan dan menyetujui; untuk ditanda ditanda tangani
tangani
5 |Melakukan distribusi KIB/KIR ke Dokumen 120 Dokumen
setiap ruangan,; KIB/KIR terpasang di
ruangan
6 |Menerima buku dokumen Draf laporan 30 Hasil verifikasi
inventaris sarana dan prasarana buku dokumen
dilaporkan untuk disahkan;
7 |Menyetujui buku dokumen Dokumen hasil 19 Dokumen diparaf
inventarisasi sarana dan prasarana; verifikasi
8 |Bukti laporan dokumen inventaris Dokumen yang 20 Dokumen ditanda
sarana dan prasarana yang sudah sudah diparaf tangani
disahkan ;
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Pelayanan kebutuhan dokumen.

Lemari arsip

Disesuaikan

Pelayanan
dokumen
inventarisasi
sarana dan

prasarana

www.perdturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

SOP. 7.26.9/PPPON/KEMENPORA/VII/2018

Tanggal Pembuatan

26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Agustus 2018

Disahkan oleh

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional
(PPPON)

Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasioanal

/
Hj. Suryati, S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP

INVENTARISASI SARANA DAN PRASARANA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang
Kementerian Pemuda dan Olahraga

Peraturan Presiden RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Pengadaan BMN/D

Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

Permenpora Nomor : 1516 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kemenpora

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007 Tentang
Organisasi dan tata Kerja Pusat Pemberdayaan Pemuda dan
Olahraga Nasional

Permenpora No 1254 tahun 2014 tentang pedoman
Penatausahaan dan Pengelolaan BMN Kemenpora

Memahami Aplikasi Persediaan

Memahami Aplikasi SIMAK BMN

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pemeliharaan gedung dan Kendaraan
SOP Inventarisasi BMN

SOP Pemeliharaan Aset

SOP Pengelolaan Sarana dan Prasarana
SOP usulan Pengadaan Barang

1. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran

2. Term of Reference (ToR)

3. Komputer, Printer, dan Scanner

4. Jaringan Internet,Aplikasi Persediaan, Aplikasi SIMAK BMN

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Buku Dokumen Pelaporan

www.peraturan.go.id
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SOP PENANGANAN KELUHAN PELANGAN/KOMPLAIN

NO

URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

KABAG

KASUBBAG

PELAKSANA

PELANGGAN

KELENGKAPAN

WAKTU
(dalam
menit)

OUTPUT

KET

Pelangan Menyampaikan keluhan
atas layanan jasa Sarana dan
Prasarana PPPON

Surat
Pengaduan

1 hari

Surat Pengaduan

w.peraturani.gp.id

Menyampaiakan ke Kasubbag Tata
usaha

disposisi

1 Jam

disposisi

Sop =
ﬂmﬁwﬁmwnww
Surat Masuk

Melakukan Tindakan Koreksi dan
pencegahan kemudian membuat
konsep surat balasan sebagai
penyelesaian keluhan, ddalam
menindaklanjuti keluhan dapt
bersama sama pejabat lainya untuk
mencari penyebab ketidak sesuaian

Konsep Surat
balasan

7 Hari

Surat Keluar

Surat balasn
mengikuti
SOP dan
Pembuatan
Surat Keluar

Dalam menyelesaikan keluhan
disamping secara tertulis juga
dapat memberikan penjelasan
disertai argumen yang tepat dan
terinci secara lisan kepada
pelanggan

Surat Keluar

1 hari

Surat Keluar

menerapkan tindakan perbaikan
serta pencegahan dan monitoring
serta meng evaluasi keefektifannya

surat Keluar

S hari

Fom Perbaikan

Melaporkan Kepada Kepala PP-PON
tentang keefektifan dari tindak
perbaikan dan pencegahan untuk
ditetapkan sebagi pedoman kerja

Fom Perbaikan

3 hari

Pedoman Keja
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Petugas terkait menggunakan
pedoman kerja yang baru dalam
melaksanakan tugasnya

Pedoman Kerja

1 Hari

Distribusi
Pedoman Kerja

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

SOP. 7.26.24 /PPPON /KEMENPORA/VII/2018

Tanggal Pembuatan

26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional (PPPON)

Disahkan oleh

Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. Suryati,'S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP

PENANGANAN KELUHAN PELANGAN/KOMPLAIN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian
Pemuda dan Olahraga

Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
Kementerian Negara

Permenpora Nomor : 1516 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kemenpora

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007 Tentang Organisasi dan
tata Kerja Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional

PERATURAN PEMERINTAH REPUBLIK INDONESIA NOMOR &
TAHUN 2015 TENTANG JENIS DAN TARIF ATAS JENIS PENERIMAAN
NEGARA BUKAN PAJAK YANG BERLAKU PADaAKEMENTERIAN
PEMUDA DAN OLAHRAGA

PERMENPORA NOMOR 62 TAHUN 2016 , Turunan PP NOMOR 8
TAHUN 2015 PERMENPORA tentang Tata cara pengenaan tarif PNBP
yvang herlaku di Kementerian Pemuda dan Olahraga kepada Pihak
Tertentu dengan kriteria tertentu

Memahami Pelaoran dan Evaluasi Keuangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pemakaian Saran dan Prasarana

méwl\).—-

Y

. Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran
Term of Reference (ToR)

. Komputer, Printer, dan Scanner

. Jaringan Internet,Aplikasi Persediaan, mebeler
. Komputer, Printer, dan Scanner

. Jaringan Internet,Aplikasi Persediaan, mebeler

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Buku Dokumen Pelaporan

.go.i

www.peraturan



-246-

2019, No.351

SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK o
0
PELAKSANA MUTU BAKU N
WAKTU q
NO URAIAN KEGIATAN PELAKSANA Y
KAPUS | KABAG| KASUBBAG ADM/SEKRETARIAT JASA EKSPEDISI | KELENGKAPAN -nm—w.bn OUTPUT KET =
menit) Q@
1 Penyampaian surat yang datang Surat, jasa Disesuaikan |Surat diterima m
melalui jasa ekspedisi; ekspedisi M-
3
3
2 |[Surat diterima dengan menanda Komputer, buku 15 Tanda terima
tangani tanda penerimaan, dicatat di surat masuk
buku surat masuk, selanjutnya dan lembar
lengkapi lembar disposisi; disposisi
ri
3 |Menerima surat, mengisi lembar Lembar disposisi 20 Disposisi
disposisi sesuai perihal surat; I
4 [Menelaah perintah pimpinan sesuai Lembar disposisi 15 Disposisi
disposisi, selanjutnya didisposisikan
kembali sesuai dengan tupoksi
kasubag;
5 |Memerintahkan kepada pelaksana Lembar disposisi 15 Disposisi
administrasi sesuai perihal surat
untuk dilaksanakan/dibuatkan
surat balasan;
6 |Membuat surat, ditanda tangani, Komputer, 30 Surat balasan
didistribusikan, pengarsipan dan Printer, ATK
apabila surat bersipat permohonan
maka dilengkapi sesuai permintaan;
7 |Proses distribusi. Jasa ekspedisi 15 Tanda terima
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SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK O
0
PELAKSANA MUTU BAKU S
WAKTU a
NO URAIAN KEGIATAN PELAKSANA Y
KAPUS |KABAG| KASUBBAG ADM/SEKRETARIAT JASA EKSPEDISI | KELENGKAPAN E»—N.B OUTPUT KET =
menit) q
Kepala Pusat m
Memerintahkanpelaksana N i
Membuat konsep Surat Keluar =
3
1 [Membuat konsep Draf Surat dan Surat, jasa Disesuaikan |[Surat diterima
menyerahkan ke pada Kasubbag ekspedisi
untuk di periksa
2 Surat diterima dan di periksa apabila Komputer, buku 15 Tanda terima
surat sudah sesuai di paraf dan di surat masuk
teruskan kepada Kabag, apabila ada dan lembar
perbaikan maka surat di kembalikan disposisi
kepada pelaksana untuk di perbaiki
3 |Menerima konsep surat yang sudah Lembar disposisi 20 Disposisi
di paraf kasubbag, apa bila surat
sudah betul maka di paraf dan di
teruskan ke Kapus, namun apa hila
ada perbaikan surat di kembalikan
kepada kasubbag untuk di perbaiki
4 |Menandatangani surat yang sudah Lembar disposisi 15 Disposisi
jadi Memerintahkan kepada
pelaksana untuk di distribusikan;
5 |surat didistribusikan, dan di Komputer, 30 Surat balasan
arsipkan > Printer, ATK
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Proses distribusi.

Jasa ekspedisi

15

Tanda terima

www.peratlean go id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP SOP. /PPPON/KEMENPORA/VII/2018
Tanggal Pembuatan Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga
Nasional (PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga

Hj. Suryati,'S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015
tentang Kementerian Pemuda dan Olahraga
Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi Kementerian Negara

Permenpora Nomor : 1516 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kemenpora

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007
Tentang Organisasi dan tata Kerja Pusat
Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional

Memahami Administrasi

Memahami Aplikasi SIMAK BMN

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

SOP Pengumpulan Data

SOP Penginputan Data

SOP Pengusulan Kegiatan

SOP Pendokumentasian laporan

1. Buku agenda masuk dan keluar
3. Komputer, Printer, dan Scanner
4. Jaringan Internet,

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Buku Dokumen Pelaporan

www.peraturan.go.id
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SOP KERJA LEMBUR PEGAWAI

ke
o
PELAKSANA MUTU BAKU (@)
PELAKSANA WAKTU -
NO URAIAN KEGIATAN
KAPUS KABAG PPK KASUBBAG ADM/SEKRETARI| KELENGKAPAN (dalam OUTPUT Nm.m
AT menit) ..W
1 |[Memberikan Informasi/Tugas 5 menit %
3
S
2 |Memeriksa Informasi Tugas Lembur >
3 Memeriksa Informasi Tugas Lembur 5 menit
4 [Menerima Informasi/Tugas Lembur
5 |Melaksanakan Tugas Lembur 5 menit
6 |Mengisi Form Laporan Tugas Lembur 5 menit
7 |Mereview dan Menyetujui Laporan
Tugas Lembur
@
)
8 [Menyerahkan Form Laporan ke
bagian Kepegawaian
>
3 menit
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9 |Memproses Form Kerja Lembur dan o
persetujuan oleh PPK & o
N D
C
@©
10 |Review Kapus )
e
©
[ S
]
=
>
11 [Proses Pembayaran /Kompensasi M
Lembur oleh bendaharawan = =
L
12 |Menerima Pembayaran Kerja Lembur
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Normor SOP SOP. 7.26.23/PPPON/KEMENPORA /VII/2018

Tanggal Pembuatan |26 Juli 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Agustus 2018

Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional (PPPON)

Disahkan oleh Kepala Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasioanal

Hj. Suryati, S.Sos, M.Si
NIP. 19640717 198403 2 001

Judul SOP
SOP KERJA LEMBUR PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Presiden RI Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian
Pemuda dan Olahraga

Peraturan Presiden RI Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi
Kementerian Negara

Permenpora Nomor : 1516 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kemenpora

Permenpora Nomor : PER. 0014 Tahun 2007 Tentang Organisasi dan
tata Kerja Pusat Pemberdayaan Pemuda dan Olahraga Nasional

PERATURAN PEMERINTAH REPUBLIK INDONESIA NOMOR 8 TAHUN
2015 TENTANG JENIS DAN TARIF ATAS JENIS PENERIMAAN
NEGARA BUKAN PAJAK YANG BERLAKU PADaAKEMENTERIAN
PEMUDA DAN OLAHRAGA

PERMENPORA NOMOR 62 TAHUN 2016 , Turunan PP NOMOR 8
TAHUN 2015 PERMENPORA tentang Tata cara pengenaan tarif PNBP
yang berlaku di Kementerian Pemuda dan Olahraga kepada Pihak
Tertentu dengan kriteria tertentu

Memahami Administrasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pemakaian Saran dan Prasarana

1 Form Kerja Lembur Karyawan

Peringatan:

Pencatatan dan pendataaan dimana kegiatan itu dicatat

Buku Dokumen Pelaporan

www.peraturan.go.id
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Prosedur Pembuatan Nota Dinas Sederhana
(Surat pemberitahuan, undangan, peminjaman dshb)
Bagian Hukum - Sekretaris Deputi Bidang Pengembangan Pemuda

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Staf
Sesdep Kabag Kasubag Pelaksana Staf TU Kelengkapan Waktu Output

1 |Memberikan Perintah lisan J— Perintah Lisan 5 Menit Perintah Lisan
dan/atau tertulis C dan/atau Disposisi dan/atau Disposisi
pembuatan Nota Dinas s sl

2 . . Perintah Lisan 5 Menit Perintah Lisan
Memberikan salinan N dan/atau Disposisi dan/atau Disposisi
perintah (tetulis) arahan ”
pembuatan draf Nota Dinas

3 |Memberikan arahan kepada v Perintah Lisan 5 Menit Perintah Lisan
staf pelaksana H dan/atau Disposisi dan/atau Disposisi

4 IMembuat draf Nota Dinas v Perintah Lisan 10 Menit Draf Nota Dinas

dan/atau Disposisi
. —

5 Draf Nota Dinas 5 Menit Draf Nota Dinas
Memeriksa draf Nota Dinas, 3 Tidak yang telah
apabila sesuai dengan \.,// . berparaf Kasubag
arahan maka diberikan 4 D
paraf persetujuan, jika /\\
belum maka dikembalikan &
kepada staf pelaksana Ya

6 Draf Nota Dinas 5 Menit Draf Nota Dinas
Memeriksa draf Nota Dinas, y Tidak yang telah berparaf yang telah
apabila sesuai dengan y & Kasubag berparaf Kasubag
arahan maka diberikan < 5> dan Kabag
paraf persetujuan, jika /\

; Ya A
belum sesuai maka
dikembalikan kepada
Kasubag

7 |Memeriksa draf Nota Dinas, Draf Nota Dinas 5 Menit Draf Nota Dinas
apabila sesuai dengan I8 Tidak yang telah berparaf yang telah
arahan maka diberikan PV 9 Kasubag dan Kabag berparaf Kasubag ,

p . P
tanda tangan, jika belum & -3 Kabag, dan Sesdep
sesuai maka dikembalikan //\
kepada Kabag

8 |Memberikan nomor, Nota Dinas yang 5 Menit | Berkas Nota Dinas
mengirim kepada unit s S telah ditanda beserta salinannya
terkait, dan mengarsipkan ( ) tangan Sesdep dan tanda terima

W

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN PEMUDA

SEKRETARIAT DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN
PEMUDA

Nomor SOP SOP-01/SES.DII/V/2018
Tanggal Pembuatan 17 Mei 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Juni 2018

Disahkan oleh Sekretaris Deputi Bidang

Pengembangan Pemuda

Dr. H. Amar Ahmad, M.Si
NIP. 19750129 199803 1 002

Judul SOP Pembuatan Nota Dinas Sederhana

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga
Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Susunan
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pemuda dan Olahraga

2 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga
Nomor 16 Tahun 2017 tentang Naskah Dinas
diLingkungan Kemenpora

1 Memahami Tata Cara Penyusunan Nota Dinas
Sederhana

2 Memahami tugas dan fungsi Sekretariat Deputi Bidang
Pengembangan Pemuda

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Surat Masuk dan Keluar
2 SOP Telaah Dokumen Hukum

1 Peralatan Komputer
2 Jaringan Internet
3 Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Nota Dinas Sederhana harus diselesaikan paling lama 60 Menit

Buku agenda Kegiatan Sekretariat Deputi Bidang Pengembangan

www.peraturan.go.id
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Standard Operasional Prosedur
Pelayanan Audiensi Stake holder Kepemudaan (Tidak Terjadwal)
Sekretariat Deputi Bidang Pengembangan Pemuda

mengapa Audiensi tidak dapat
dilakukan pada hari itu dan
menawarkan penjadwalan lebih
lanjut

Mutu Baku
o Kegiatan m.m,ao:.ﬂ A Sty rw“.dnw_wﬂnﬂun B Kelengkapan Waktu Output Haterengan
enerima Tamu Deputi Kedeputiasn Adminitrasi/TU
Menyambut tamu dengan prinsip Senyum, Salam, 5 menit Buku Tamu yang
pelayanan publik yang baik dan Sapa , Buku Tamu telah terisi data diri
benar (Senyum, Salam Sapa) dan para tamu/

1 mengisi buku tamu. perwakilannya
Melapor kepada Bagian Buku Tamu yang |5 menit Laporan dan
Administrasi / TU Sekretaris telah terisi data Jadwal

2 |Deputi diri para tamu/

perwakilannya

Meneruskan laporan kepada Laporan dan 5 Menit Keputusan

Sekretaris Deputi dengan terlebih v Jadwal Sekretaris Deputi
3 |dahulu/memeriksa jadwal harian _|H_

Sekretaris Deputi A

Ya

Memutuskan apakah Audiensi . Keputusan 5 Menit diterima atau

dapat diterima atau tidak, atau Tidak |sekretaris Deputi didisposisikan

diterima namun diwakili Pejabat v

lain di Lingkungan Kedeputian.

Dalam hal Tamu Audiensi tidak

dapat diterima maka bagian

Administrasi membantu Front
4 Office menjelaskan alasan

www.peraturan.go.id
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Sekretaris Deputi / Pejabat yang Hal- Hal 90 Menit Laporan/ Notulensi 2
mewakili menerima Tamu pendukung sesuai hasil Audiensi nmuu
Audiensi secara langsung di dengan tema c
ruang kerja / tempat yang telah v Audiensi ®©
: -
ditentukan _HH_ .m
)
Meminta tamu untuk mengisi Form Survei 5 Menit Form Survei g
survei kepuasan pelayanan dan Kepuasan Kepuasan W
menyelesaikan administrasi SPPD Pelayanan dan Pelayanan dan <
bagi para tamu Audiensi SPPD SPPD yang telah
terisi
Menyerahkan SPPD dan Form Survei 5 Menit

menerima hasil survei kepuasan
pelayanan

Kepuasan
Pelayanan dan
SPPD yang telah
terisi
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN PEMUDA

SEKRETARIAT DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN

Nomor SOP SOP-05/SES.DII/V/2018

Tanggal Pembuatan 17 Mei 2018

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1 Juni 2018

Disahkan oleh Sekretaris Deputi Bidang Pengembangan

Pemuda

Dr. H. Amar Ahmad, M.Si

1516 Tahun 2015 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

PEMUDA NIP. 19750129 199803 1 002
Judul SOP Pelayanan Audiensi Stakeholder
Tidak Terjadwal
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1 Memahami tugas dan fungsi Sekretariat Deputi Bidang

Pengembangan Pemuda

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Surat Masuk

1 Ruang Pertemuan

2 Jamuan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pelayanan Audiensi Stakeholder Tidak Terjadwal dilaksanakan paling
lama 90 Menit

Melalui laporan dan notulensi yang dilaporkan dan diarsipkan pad

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR PENGAJUAN CUTI

Staf / Atasan Atasan dari
No. Uraian pekerjaan Pejabat yang Atasan Standar Norma
p Langsung
akan cuti Langsung
Input Waktu Output
; g 5,5 Form cuti yang
1 Zmﬁm&ﬂwms cuti dengan mengisi form Form cuti 2 Menit telah di tanda
cuti kepada Atasan Langsung
Ya tangan
Memeriksa surat dan memberikan ijin
cuti atau tidaknya. Bila tidak harus
memberikan alasan yang kuat karena cuti Tidak < . ; Form cuti yang
t t § s
2 |adalah hak ASN. Bila mengijinkan maka Form euttyans tlah dif 10 Menit | telah di tanda
menandatangani dan juga menyampaikan Ve & tangan
ke Atasan dari Atasan Langsung agar Tidak
diketahui dan ditandatangani.
Memeriksa surat dan memberikan ijin
cuti atau tidaknya. Bila tidak harus Surat Pengajuan cuti Form cuti yang
3 |[memberikan alasan yang kuat karena cuti yang diijinkan/ ditolak| 10 Menit telah di tanda
adalah hak ASN. Bila mengijinkan maka dan ditandatangani tangan
menandatangani.
v Arsip surat
4 [Meneruskan surat ke Kabag SDMA Surat H.umSWm_Cmb osﬁ 5 Menit pengajuan cuti
yang ditandatangani yang
ditandatangani
Arsip surat pengajuan
5 [Mengarsipkan surat pengajuan cuti O cuti yang 5 Menit
ditandatangani

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN PEMUDA

Nomor SOP

Tanggal Pembua

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

SEKRETARIAT DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN
PEMUDA

Disahkan oleh

Judul SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pela

Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 1516 Tahun
2015 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Kementerian

1 Memaham
2 Memaham
3 Memaham

Keterkaitan

Peralatan/perle

1 SOP Penanganan Cuti

2 SOP Penerbitan Cuti (Bagian SDM Aparatur, Biro
Perencanaan dan Organisasi)

1 Peraturan
2  Surat Perr

Peringatan

Pencatatan dan

Bila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka pemberian cuti

1 Dokumen
2 Arsip

www.peraturan.go.id
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SOP-03/SES.DII/V/2018

tan 17 Mei 2018

1 Juni 2018

Sekretaris Deputi Bidang Pengembangan
Pemuda

Dr. H. Amar Ahmad, M.Si
NIP. 19750129 199803 1 002

Pengajuan Cuti

ksana

i Peraturan Pegawai Negeri Sipil
i syarat-syarat dan berkas cuti
i tugas pokok dan fungsi

ngkapan

terkait

nohonan Cuti ditandatangani Atasan

pendataan

www.peraturan.go.id
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PROSEDUR REKRUTMEN DAN SELEKSI PESERTA PMMD

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Dinas Daerah/ Keterangan
Asdep Deputi Tim Seleksi Kabid Calon Peserta Kelengkapan Waktu Output
1 |Asdep Kepemimpinan dan Kepeloporan Pemuda melaporkan
konsep kegiatan Seleksi Pemuda Mandiri Membangun Desa - Rencana kerja, 1i K IR
(PMMD) ke Deputi Pengembangan Pemuda TOR jam onsep kegiatan
2 |Deputi laah k kegiatan seleksi PMMD dan
cputi mene aah konsep kegl: Rencana kerja, ; Arahan,
memberi arahan serta memerintahkan Asdep untuk \ 1 jam ; i
. : TOR Disposisi
membentuk Tim Seleksi
3 |Asdep menyusun Tim Seleksi PMMD dan mengusulkannya — Disposisi, draft
dalam bentuk Surat Keputusan ke Deputi l Konsep SK 1 hari SK ’
4 |Deputi menelaah konsep susunan Tim Seleksi. Jika \ 60
menyetujui menandatangani, jika tidak menyetujui ‘ Konsep SK it Disposisi, SK
mengembalikan ke Asdep untuk diperbaiki. Tidak Ya ment
S5 |Tim Seleksi menyusun Konsep Seleksi PMMD dan ; Konsep Konsep
menyerahkannya kepada Kabid Kepeloporan Desa dan l Pelaksanaan 2 hari [Pelaksanaan
Daerah Khusus A Seleksi, Pedum Seleksi
6 |Kabid memeriksa konsep Seleksi PMMD. Jika menyetujui ‘ K Disposisi,
memberikan paraf dan menyerahkan kepada Asdep. Jika I‘_ ﬁoudwﬂu 60 Konsep
tidak menyetujui mengembalikan ke Tim Seleksi Tidak Ya i menit [Pelaksanaan
Seleksi, Pedum .
Seleksi
7 |Asdep memeriksa konsep Seleksi PMMD. Jika menyetujui Ko Disposisi,
memerintahkan Kabid dan Tim Seleksi untuk membuat HEER 60 Konsep
; Pelaksanaan .
pengumuman terbuka Seleksi PMMD . menit |Pelaksanaan
Tidal Seleksi, Pedum Selelsi
9 |Tim Seleksi membuat pengumuman/publikasi penerimaan Bukti
calon peserta Program PMMD dilakukan secara online Ya , . Dokumen 14-30 Pengumuman
Pengumuman hari Seleksi PMMD
10 |Calon Peserta PMMD melakukan pendaftaran melalui media ; ;
i Pengumuman % Hai Tanda Terima,
HSESSE Seleksi PMMD dokumen
11 |Tim Seleksi melakukan seleksi administratif, hasil seleksinya . Pengumuman
diumumkan kembali melalui media online l Dokumen seleksi | 7 hari |Hasil Seleksi
Administrasi
12 |Calon peserta PMMD yang lulus mo_.nWm_ maa_.sﬂmnﬂmm_ ¢ Dakumen selslesi . |Tanda Terima,
melakukan pendaftaran ulang ke Tim Seleksi 3 hari
. peserta dokumen

www.peraturan.go.id
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ke
[ g
' 9
13 |Tim Seleksi melakukan seleksi tes tertulis dan wawancara , ) ) m
kepada peserta yang lulus seleksi administratif . WMHMM.W: seleksi | 5, 4 MMMMWMWMHW, 5
=
©
14 |Tim Seleksi melaksanakan rapat dan menyusun konsep T —— Berita Acara m
Hasil Seleksi PMMD serta menyerahkannya kepada Kabid l‘} 1 hari |Rapat, Konsep .
Kepeloporan Desa dan Daerah Khusus \ Pegerta Hasil Seleksi W
15 |Kabid memeriksa hasil seleksi. Jika dipandang sesuai M
dengan Pedoman Umum, menyusun konsep SK Hasil Seleksi . Konsep Hasil
dan menyerahkannya kepada Asdep. Jika tidak menyetujui Tidak Doleumen:selelest 2 hari [Seleksi, Draft
mengembalikan ke Tim Seleksi untuk mendapatkan PesErta SK
penjelasan
16 |Asdep memeriksa draft SK hasil seleksi. Jika dipandang
sesuai dengan Pedoman Umum, memberikan paraf dan Tidal Dokumen hasil e Disposisi, Draft
menyerahkan kepada Deputi. Jika tidak menyetujui ‘ seleksi, Draft SK SK
mengembalikan ke Kabid dan Tim Seleksi untuk =
17 |Deputi menelaah draft SK hasil Seleksi. Jika menyetujui
menandatangani dan memerintahkan untuk mengumumkan . ]
hasil seleksi, jika tidak menyetujui mengembalikan ke Asdep | 4o | Uowsﬂms hasil 1 hari Noﬁwmm Hasil
untuk minta penjelasan seleksi, Draft SK Seleksi, SK
| |
18 |Asdep meneruskan Hasil Seleksi PMMD yang sudah l Dokumen hasil ) ] o
ditandatangani Deputi ke Kabid seleksi, Draft SK 1 jam [Disposisi, SK
19 |Kabid meneruskan Hasil Seleksi PMMD yang sudah ;
ditandatangani Deputi ke Tim Seleksi untuk diumumkan dan ‘l DoW:S.gms el 1 jam |[SK, Disposisi
didokumentasikan S el BE
20 |Tim Seleksi mengumumkan Hasil Seleksi PMMD melalui ) )
media online serta mendokumentasikannya - WMWMH@MNSNQ_ 1 jam memm_wwwwams
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI PENGEMBANGAN PEMUDA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh ASISTEN DEPUTI KEPEMIMPINAN DAN
KEPELOPORAN PEMUDA,

H Ibnu Hasan, S.Pd., M.Pd
NIP. 19660414 198903 1 021

ASISTEN DEPUTI KEPEMIMPINAN DAN KEPELOPORAN PEMUDA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PROSEDUR REKRUTMEN DAN SELEKSI PESERTA PEMUDA
MANDIRI MEMBANGUN DESA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda

dan Olahraga;
2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 20 Tahun 2017 tentang
Pedoman Umum Penyelenggaraan Program Pemuda Mandiri Membangun Desa
3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 094 Tahun 2015 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

1. Memahami Pedoman Umum Penyelenggaraan Program
Pemuda Mandiri Membangun Desa
2. Mengusai penggunaan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyaluran Dana Bantuan

1. Peralatan Komputer
2. Jaringan Internet

3. Printer

4. Mesin fax

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan dengan ketelitian yang baik, tidak diperoleh pemuda mandir]
yang sesuai pedoman umum

1. Dokumen
2. Berita Acara

www.peraturan.go.id
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Uraian Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Menteri

Deputi

Asdep

Tim Verifikasi

PPK

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

Menteri mendisposisikan permohonan
dalam bentuk proposal yang diajukan
oleh Organisasi/Lembaga/Yayasan
kepada Deputi Bidang Pengembangan
Pemuda selaku pengelola kegiatan
bantuan

Permohonan/
Proposal dan
Lembar Disposisi

1 Hari

Disposisi

Deputi Memerintahkan Asisten
Deputi Kepemimpinan dan
Kepeloporan Pemuda untuk
memproses permohonan

Disposisi

1 Hari

Disposisi

Asisten Deputi Kepemimpinan dan
Kepeloporan Pemuda mendisposisi
permohonan kepada Tim Verifikasi
untuk melakukan verifikasi kelayakan
permohonan berdasarkan Petunjuk
Teknis

Disposisi

1 Hari

Disposisi

Tim Verifikasi melakukan verifikasi
terhadap kelayakan proposal
pemohon yang memenuhi persyaratan
untuk mendapatkan Bantuan.

Jika memenuhi persyaratan laporan
hasil verifikasi disampaikan kepada
PPK. Jika tidak memenuhi
persyaratan disampaikan kepada
Asdep

Tidak

‘

Ya

Disposisi dan
Permohonan/
Proposal

3-10 Hari

Berita Acara
Hasil
Verifikasi

PPK membuat Surat Penetapan
Penerima Bantuan

Berita Acara Hasil
Verifikasi

1 Hari

SK

Deputi selaku KPA mengesahkan
Surat Penetapan Penerima Bantuan

SK

1 Hari

SK yang
telah
disahkan

www.peraturan.go.id



2019, No.351

-265-

KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

DEPUTI PENGEMBANGAN PEMUDA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

ASISTEN DEPUTI KEPEMIMPINAN DAN
KEPELOPORAN PEMUDA,

H Ibnu Hasan, S.Pd., M.Pd
NIP. 19660414 198903 1 021

ASISTEN DEPUTI KEPEMIMPINAN DAN KEPELOPORAN PEMUDA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PROSEDUR PENETAPAN PENERIMA BANTUAN KEGIATAN
PELATIHAN KADERISASI KEPEMIMPINAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2015 tentang Kementerian Pemuda dan
Olahraga,;

2. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016 tentang

Pedoman Umum dan Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah

Kepada Masyarakat/Pemda

3. Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 094 Tahun 2015 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan di Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

1. Memahami teknis penyaluran bantuan pemerintah
2. Memahami Petunjuk Teknis Bantuan Pemerintah Kegiatan
Pelatihan Kaderisasi Kepemimpinan Tingkat Dasar, Madya

dan Utama

3. Mengusai penggunaan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyaluran Dana Bantuan

1. Peralatan Komputer
2. Jaringan Internet

3. Printer

4. Mesin fax

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan dengan ketelitian yang baik, tidak tercapainya
penyaluran dana bantuan

1. Dokumen
2. Berita Acara

www.peraturan.go.id
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Prosedur Seleksi Bantuan Event- event Kepemudaan Tingkat International

Pelaksana Mutu Baku
Na. Kegiatan Asdep Kabid 4 : Keterangan
Deputi merangkap | Promosi dan .—..:.: ¢ Mo_n.nnnn..nn Kelengkapan Waktu Output
Verifikasi | Kedeputian
PPK Penghargaan
1 Menerima proposal dan mendisposisikan _uwaﬁcw,m_u lembar 5 menit Proposal, disposisi Deputi
kepada asdep disposisi
) _ Proposal, disposisi Proposal, Disposisi Deputi, Anggota Sekretariat
a. Mencatat, Mengagendakan, memeriksa Deputi, Buku agenda Buku agenda yang sudah terisi rrnbenl robaidions
dan menginput data surat/proposal daftar proposal masuk dan 2 e i
; SRR ¢ § yang ditandarangani
2 |permohonan yang ditujukan ke menteri cq. ab.c Smenit | Proposal+disposisi yang telah Asdep sebagai
Depuri ._um:nmavnﬁhﬁ.i ﬁm:..:n._a dan disposisi diinput dalam buku agenda _um:nbznwﬂ.?dvowm_ iia
menrteri serta disposisi deputi sih oo
unit lain
h. Mengembalikan surat dan Proposal Ke
Bagian Persuratan atau meneruskan ke unit
lain
c.Menyampaikan surat dan proposal Nota Dinas
permohonan ke asdep untuk memperoleh
disposisi
Mendisposisi dokumen permohonan ke 1 R i R 5 i
; . ) T B ¥ Proposal, Disposisi . Proposal, Disposisi Deputi dan
3 |kepala bidang yang sesuai isi proposal % 5 menit
Deputi Asdep
Menerima proposal permohonan yang A4 s _— . s s
4 |didisposisikan dan mendisposisi proposal ke 1 vwcvcm.w_.c_mvcm_w_ 5 menit Froposel; DisposistDeputl &
. g 3 Deputi & Asdep Asdep
tim verifikasi
’ = - \ . o Proposal, Disposisi Asdep dan |Memberikan surat
a. Menerima proposal hasil disposisi yang Proposal, Disposisi ; Py A
5 dituiukan ke Tion Verikasi Aades & eabid 10 menit |kabid yang sudah balasan bagi pemohon
itujukan ke Tim Verifikasi aif BUCR:S Al dikelompokkan: sesuai yang ditolak
b. Memeriksa kesesuaian proposal dengan ?qu.wwmv_ n_m:m.mb instrumen )
sasaran program, jika sesuai proposal dan tidak sesuai sasaran
dilengkapi dengan instrumen dilanjutkan Peogram
pemeriksaan kelengkapan persyaratan yang
dilampirkan, jika tidak sesuai dijawab
melalui surat.
c. Memeriksa Kelengkapan Persyaratan . i Twcﬁ.c mm_ dikslompokican
B . 5 S 2 5 Proposal, Disposisi menjadi: proposal yang lengkap
yang dilampirkan, jika lengkap tim verifikasi < ; 3 A
Y s ¢ Asdep dan kabid dan |10 menit |persyaratannya dan proposal
menilai isi proposal, jika tidak lengkap dllenikani Tstaimen : tidak lengk:
proposal dikelompokkan dan direkap gapl Wwwwu_ﬁwuzﬂﬂ_m. g
d. Melakukan penilaian isi proposal Proposal yang
posa’ yang . |Proposal yang telah diverifikasi
persyaratannya 10 menit S ?
administrasi
lengkap
’ : P sal y: h Daftar rekapitulasi hasil
e. Menyusun daftar rekapitulasi hasil qavmwm:.m:n selal 3 z : P e %
} A A s diverifikasi 30 menit |verifikasi administrasi proposal
verifikasi administrasi proposal iy .
administrasi
f.Menyusun dan mentandatangani berita Daftar rekapitulasi :
Hasil verifilcasi adniiniatrasi hasil verifikasi 30 menit | per; hasil verifikasi
acara hasil verifikasi administrasi proposal asil verihikasi erita acara hasil verifikasi
administrasi proposal administrasi
| Berita acara hasil
6 |Menerima berita acara hasil verifikasi _ J verifikasi 10 menit |Berita acara hasil verifikasi
administrasi proposal. administrasi administrasi
4 Berita acara hasil Berita acara hasil verifikasi
Memproses berita acara dan menyiapkan A ' verifikasi . |administrasi sebagai
7 proposal yang sudah lolos verifikasi administrasi 10 menit kelengkapan berkas proses

administrasi untuk proses selanjutnya

selanjutnya

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

ASDEP KEMITRAAN DAN PENGHARGAAN PEMUDA

DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN PEMUDA

Nomor SOP /SOP/D II-5/111/2018

Tanggal Pembuatan Maret 2018

Tanggal Revisi Mei 2018

Tanggal Efektif Maret 2018

Disahkan oleh Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

Drs. Wisler Manalu,MM
NIP. 19630208 198903 1 002

Judul SOP Seleksi Bantuan Event- event Kepemudaan
Tingkat International

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Undang-Undang Nomor 40 tahun 2009 Tentang Kepemudaan

- 'Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga RI Nomor
1516 Tahun 2015 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Kemenrterian Pemuda dan Olahraga

- Permenpora Nomor 0924 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan
Kementerian Pemuda dan Olahraga

-'Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan

Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian

-Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016
tentang Pedoman Umum dan Juknis Penyaluran Bantuan
Pemerintah yang Dialokasikan pada Kelompok Akun Belanja
Barang Lainnya untuk Diserahkan Kepada
Masyarakat/Pemerintah Daerah di Lingkungan Kementerian
Pemuda dan Olahraga

-Peraturan Deputi Bidang Pengembangan Pemuda Nomor 23 Tahun
2017 tentang Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah
dalam Akun Belanja Barang Lainnya untuk Diserahkan kepada
Masyarakat/ Pemerintah Daerah pada Kegiatan Bantuan Event -
event Kepemudaan Tingkat Internasional di Dalam dan Luar Negrei
untuk Pengembangan Promosi Kepemudaan

- Memahami tugas dan fungsi Kementerian Pemuda dan Olahraga, Kedeputian
Pengembangan Pemuda dan Keasdepan Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

- Memahami renstra Kementerian Pemuda dan Olahraga, Kedeputian Pengembangan
Pemuda dan Keasdepan Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

'- Memahami juknis penyaluran bantuan

Keterkaitan SOP

Peralatan /perlengkapan

- SOP Pembentukan Tim Verifikasi
- SOP Penerimaan Surat/Proposal
- SOP Penyusunan Laporan

- SOP Penyusunan Berita Acara

- Komputer

- Juknis Bantuan

- Instrumen Penilaian Proposal
- Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

-"Untuk tertib administrasi maka proposal yang melewati batas
tanggal penerimaan proposal sesuai juknis tidak diproses

-Verifikasi lapangan dilakukan jika diperlukan

- Buku Agenda Kegiatan Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda
- Arsip surat Tugas

- Arsip Surat masuk

.go.i
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Prosedur Seleksi Bantuan Penerimaan Penghargaan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Asdep Kabid Tim Sekretariat Keterangan
Deputi merangkap | Promosi dan Kelengkapan Waktu Output
Verifikasi Keasdepan P
PPK Penghargaan
1 |Asdep merangkap PPK menerima hasil Nota Dinas dari asdep ) ) )
seleksi dari asdep terkait atau dari sumber [ ) terkait 5 menit | Yota Dinas dari asdep terkait
lainnya yang sudah didisposisi Asdep
2 |a. Mencatat, Mengagendakan, memeriksa Nota Dinas dari asdep
dan menginput data dari usulan asdep a&b terkait yang sudah 5 menit Data rekap usulan
P
terkait didisposisi Asdep
b. Menyampaikan hasil seleksi (SK Deputi) hasil seleksi (SK Deputi) . . ,
ke asdep untuk memperoleh disposisi 5 menit AMMMM MMMM“ Mmmmm.wmﬂww_ﬁwmﬁ
3 |Mendisposisi dokumen hasil seleksi ke kabid Dokumen hasil seleksi Dokumen hasil seleksi (dari
v (dari nota dinas asdep 5 menit |nota dinas asdep terkait dan
_ _ terkait dan SK Deputi) SK Deputi) yang telah
daicls soai lols Aocl
4 [Menerima Dokumen hasil yang _ Dokumen hasil seleksi Dokumen hasil seleksi (dari
didisposisikan dan mendisposisi Dokumen (dari nota dinas asdep nota dinas asdep terkait dan
ke tim verifikasi terkait dan SK Deputi) 5 menit | SK Deputi) yang telah
yang telah didisposisi oleh didisposisi oleh Asdep dan
Asdep dan kabid kabid
5 |a. Menerima Dokumen dan disposisi Dokumen hasil seleksi 3x24 jam |laporan hasil verifikasi
(dari nota dinas asdep administrasi administrasi
b. Memeriksa kesesuaian Dokumen dengan terkait dan SK Depu lapangan
sasaran program, dan kualifikasi penerima yang telah didisposisi oleh
penghargaan Asdep dan kabid
] Y
¢. Menyampaikan laporan dalam bentuk
Nota Dinas kepada Asdep melalui Kabid T i
d. Selanjutnya melakukan verifikasi
lapangan(jika diperlukan)
e. Menyiapkan bahan laporan hasil verifikasi
administrasi dan lapangan untuk PPK
6 [Menerima bahan laporan/kesimpulan hasil Y laporan hasil verifikasi 30 menit [laporan hasil verifikasi
verifikasi administrasi dan lapangan dari tim Y administrasi & lapangan administrasi dan lapangan

verifikasi. Jika dinilai lengkap menyerahkan
kepada Asdep selaku PPK. Jika dinilai
kurang mengembalikan ke tim verifikasi

sasataaly Ailoe ol

Menerima Hasil Verifikasi Akhir dari Kabid
untuk prosesselanjutnya

laporan hasil verifikasi
administrasi dan
lapangan

Smenit

bahan laporan hasil verifikasi
administrasi dan lapangan

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP

/SOP/D 11-5/111/2018

Tanggal Pembuatan

Maret 2018

Tanggal Revisi

Mei 2018

Tanggal Efektif

Maret 2018

ASDEP KEMITRAAN DAN PENGHARGAAN PEMUDA

DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN PEMUDA

Disahkan oleh

Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

Drs. Wisler Manalu,MM
NIP. 19630208 198903 1 002

Judul SOP

Seleksi Bantuan Penerimaan Penghargaan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Undang-Undang Nomor 40 tahun 2009 Tentang Kepemudaan

- 'Peraturan Menreri Negara Pemuda dan Olahraga Rl Nomor 1516
Tahun 2015 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga

- Permenpora Nomor 0924 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan
Kementerian Pemuda dan Olahraga

~'Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;

-Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016
tentang Pedoman Umum dan Juknis Penyaluran Bantuan Pemerintah
yang Dialokasikan pada Kelompok Akun Belanja Barang Lainnya
untuk Diserahkan Kepada Masyarakat/Pemerintah Daerah di
Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

-Peraturan Deputi Bidang Pengembangan Pemuda Nomor 24 Tahun
2017 tentang Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah dalam
Akun Belanja Barang Lainnya untuk Diserahkan kepada Masyaralkat/
Pemerintah Daerah pada Kegiatan Penerimaan Penghargaan
Kepemudaan Talhun 2018

- Memahami tugas dan fungsi Kementerian Pemuda dan Olahraga, Kedeputian Pengembangan
Pemuda dan Keasdepan Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

- Memahami renstra Kementerian Pemuda dan Olahraga, Kedeputian Pengembangan Pemuda
dan Keasdepan Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

‘- Memahami Tata Cara Penerimaan dan Pengagendaan Surat, Memahami Mekanisme
Pemberian Bantuan Penerimaan Penghargaan, Mampu menyusun berita acara dan laporan

Keterkaitan SOP

Peralatan/perlengkapan

- SOP Penyusunan Tim Verifikasi
- SOP Penerimaan Surart/Proposal
- SOP Penyusunan Laporan

- SOP Penyusunan Berita Acara

- Komputer

- Juknis Bantuan

- Lembar Disposisi

- Instrumen Penilaian Proposal

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

-'Untuk tertib administrasi maka proposal yang melewati batas tanggal
penerimaan proposal sesuai juknis tidak diproses

-Verifikasi lapangan dilakukan jika diperlukan

- Arsip surat Tugas
- Arsip Surat masuk

- Buku Agenda Kegiatan Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

.go.i
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Prosedur Verifikasi Lapangan Bantuan Penerimaan Penghargaan

No. Mutu Baku
Kabid
Kegiatan Asdep Promosi Tim
merangkap dan R Kelengkapan Waktu Output
Verifikasi
PPK Penghargaa
n
1 |a. Melakukan Rapat Verifikasi data yang data usulan asdep terkait, SK . Rencana dan jadwal fact

diperoleh dari Usulan Asdep terkait a-f Deputi, instrumen 60 menit finding
b. Melakukan kunjungan kepada calon surat tugas, data calon surat tugas, data calon
penerima penerima, instrumen penerima, instrumen
c. Melakukan pengecekan keberadaan calon yang sudah terisi
penerima dan Jika bertemu dengan sasaran
lakukan wawancara mendalam dengan T
instrumen. Melakukan pengecekan lebih
lanjut dengan menanyakan ke masyarakat mx i y
sekitar, jam(sesuai

d. Mendokumentasikan proses verifikasi dan
keberadaan ybs

e. Memastikan instrumen terisi dan semua
data yang dibutuhkan terkumpul

f. Membuat laporan singkat dan berita acara
hasil verifikasi sesuai format dan
diserahkan kepada Kabid dan diteruskan ke
ASDEP/PPK

surat tugas)

surat tugas, data calon
penerima, instrumen yang sudah
terisi 60 menit

laporan singkat dan
berita acara hasil
verifikasi

Keterangan

2 |Menerima laporan singkat dan berita acara laporan singkat dan berita acara laporan singkat dan
hasil verifikasi lapangan, jika dinilai lengkap hasil verifikasi berita acara hasil
diserahkan kepada asdep. Jika dinilai 10 EREHIE verifikasi
kurang lengkap mengembalikan ke tim
verifikasi untuk dilengkapi

3 |Menerima laporan singkat dan berita laporan singkat dan berita acara laporan singkat dan
acara hasil dari kabid. Jika menyetujui hasil verifikasi berita acara hasil
maka bahan dipersiapkan untuk proses it verifikasi

penetapan jika tidak maka bahan bahan
dikembalikan untuk diperbaiki

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP /SQOP/D II-5/111/2018

Tanggal Pembuatan Maret 2018

Tanggal Revisi Mei 2018

Tanggal Efektif Maret 2018

Disahkan oleh Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

ASDEP KEMITRAAN DAN PENGHARGAAN PEMUDA

Drs. Wisler Manalu,MM

DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN PEMUDA

NIP. 19630208 198903 1 002

Judul SOP Verifikasi Lapangan Bantuan Penerimaan
Penghargaan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Undang-Undang Nomor 40 tahun 2009 Tentang Kepemudaan

- 'Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga R Nomor 1516
Tahun 2015 tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pemuda dan Olahraga

- Permenpora Nomor 0924 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan
Kementerian Pemuda dan Olahraga

~'Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;

-Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016
tentang Pedoman Umum dan Juknis Penyaluran Bantuan Pemerintah
yang Dialokasikan pada Kelompok Akun Belanja Barang Lainnya
untuk Diserahkan Kepada Masyarakat/Pemerintah Daerah di
Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

-Peraturan Deputi Bidang Pengembangan Pemuda Nomar 24 Tahun
2017 tentang Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah dalam
Akun Belanja Barang Lainnya untuk Diserahkan kepada Masyarakat/
Pemerintah Daerah pada Kegiatan Penerimaan Penghargaan
Kepemudaan Tahun 2018

- Memahami tugas dan fungsi Kementerian Pemuda dan Olahraga, Kedeputian Pengembangan
Pemuda dan Keasdepan Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

- Memahami renstra Kementerian Pemuda dan Olahraga, Kedeputian Pengembangan Pemuda
dan Keasdepan Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

‘- Memahami Tata Cara Penerimaan dan Pengagendaan Surat, Memahami Mekanisme
Pemberian Bantuan Penerimaan Penghargaan, Mampu menyusun berita acara dan laporan

Keterlgaitan SOP

Peralatan /perlengkapan

- SOP Penyusunan Tim Verifikasi
- SOP Penerimaan Surat/Proposal
- SOP Penyusunan Laporan

- SOP Penyusunan Berita Acara

Komputer
- Juknis Bantuan
- Instrumen verifikasi lapangan

- Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

~'Untuk tertib administrasi maka proposal yang melewati batas tanggal
penerimaan proposal sesuai juknis tidak diproses

-Verifikasi lapangan dilakukan jika diperlukan

- Buku Agenda Kegiatan Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

- Arsip surat Tugas
- Arsip Surat masuk

.go.i
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Penetapan Calon Penerima dan Penyaluran Bantuan (Event-Event Kepemudaan Tingkat International dan Pemberian Penghargaan)

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Bagian
Verifikasi NW”W”“_: -
KPA PPK BPP <nmuu5ru& >=~“H~H“ﬂ2 Satker Bid. | KPPN .Hnnhm_.”” Kelengkapan Waktu Output Heterangan
Pengembangan
Pengembangan
Pocaada Pemuda
1 |Mengajukan Draft SK Penetapan Penerima > Z
Bantuan untuk ditandatangani WMMM».MMW”MMW”MM: S menit tanda terima
2 |Menerima Draft SK Penetapan Penerima Draft SK Penetapan 10 menit |Draft SK Penetapan
Bantuan, jika setuju draft SK ditandatangani L7 Penerima Bantuan Penerima Bantuan dengan
dan diajukan ke KPA, jika tidak setuju draft T o~ N tanda tangan PPK
SK dikembalikan ke Tim Verifikasi 5 J\ T
3 |Menerima Draft SK Penetapan Penerima Y
Bantuan, jika setuju draft SK disahkan jika Draft SK Penetapan - .. |SK Penetapan Penerima
tidak setuju draft SK dikembalikan ke PPK Penerima Bantuan dengan |’ ment Bantuan dengan tanda
—\ tanda tangan PPK tangan PPK, disahkan KPA
4 |Mempersiapkan draft Perjanjian Kerjasama & SK Penetapan Penerima draft PKS
(PKS) berdasarkan SK Penetapan D A \I— Bantuan dengan tanda
_ ] tangan PPK, disahkan KPA |1 jam
5 |Menandatangani Perjanjian Kerjasama, draft PKS 15 menit |Perjanjian Kerjasama yang
SPTJB, SPTUM telah ditandangani penerima
6 |Menandatangani Perjanjian Kerjasama dan \ s ’ Perjanjian Kerjasama yang |15 menit |Perjanjian Kerjasama yang
Menandatangani Surat Permintaan telah ditandangani telah ditandangani penerima
Pembayaran penerima bantuan dan SPP bantuan & PPK, dan SPP
1 yang telah ditandatangani
7 |Menerima PKS yang telah ditandatangani Perjanjian Kerjasama yang |10 menit |salinan Perjanjian Kerjasama
telah ditandangani yang telah ditandangani
penerima bantan & PPK penerima bantuan & PPK
8 |a. Mempersiapkan berkas pencairan lainnya ] W |SPP dan berkas pencairan |15 menit [tanda terima penyerahan
ainnya: Proposal,PKS, SK, hoslzna
b. Km:v.mnwrxw:.‘.ém wE.u aw:.wﬁmbmwm_uw: _'\l ota Dinas Ke Verifikasi
dokumen ke Bagian Verifikasi pelaksanaan ol Keuangan
anggaran il |
9 |a. Memeriksa SPP, jika dinilai lengkap dan 4 T SPP dan berkas pencairan |15 menit |SPM tervalidasi
benar terbitkan SPM, jika dinilai kurang Y lainnya: Proposal PKS, SK,
maka dikembalikan untuk dilengkapi < Nota Dinas Ke Verifikasi
b.Meneruskan SPM ke Bagian Keuangan Keuangan
10 |Menerima validasi SPM dan mengajukan SPM tervalidasi 15 menit | SPM tervalidasi
SP2D ke KPPN —
11 |Memeriksa kelengkapan pencairan. Jika E Y SPM tervalidasi SP2D
dokumen dinilai lengkap dan benar maka v
diterbitkan SP2D dan dana dicairkan ke T Ve
rekening Bank Penerima. Jika dokumen
dinilai kurang lengkap maka dikembalikan
untuk dilengkapi/diperbaiki 1
12 |Menerima dana bantuan SP2D Bukti bantuan masuk pada

rekening penerima

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP /SOP/D 11-5/111/2018

Tanggal Pembuatan Maret 2018

Tanggal Revisi Mei 2018

Tanggal Efelktif Marer 2013

Disahkan oleh Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

ASDEP KEMITRAAN DAN PENGHARGAAN PEMUDA

Drs. Wisler Manalu,MM

DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN PEMUDA

NIP. 19630208 198903 1 002

Judul SOP Penetapan Calon Penerima dan Penyaluran
Bantuan (Event-Event Kepemudaan Tingkat

Int ti 1 dan Pemberian P h )

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Undang-Undang Nomor 40 (ahun 2009 Tentang Kepemudaan

- 'Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga RI Nomor 1516
Tahun 2015 (entang Susunan Organisasi dan Tawa Kerjs
Kementerian Pemuda dan Olahraga

- Permenpnra Nomor 0924 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Adminisirasi Pemerintahan di Lingkungan
Kementerian Pemuda dan Olahraga

-Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor

168 /PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan

Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga;

-Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun 2016
tentang Pedoman Umum dan Juknis Penyaluran Bantuan Pemerintah
yang Dialokasikan pada Kelompok Akun Belanja Barang Lainnya
untuk Diserahkan Kepada Masyarakat/Pemerintah Daerah di
Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

-Peraturan Deputi Bidang Pengembangan Pemuda Nomor 23 Tahun
2017 tentang Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah dalam
Akun Belanja Barang Lainnya untuk Diserahkan kepada Masyarakat/
Pemerintah Daerah pada Kegiatan Bantuan Event -event Kepemudaan
Tingkar Internasional di Dalam dan Luar Negrei untuk Pengembangan
Promosi Kepemudaan

- Memahami Tata Cara Penrairan Akun Belanja Barang Lainnya yang diserahkan kepada
masyarakal alau pemda

- Memahami Mekanisme Penyaluran Banluan Event-event Kepemudaan Tingkat Interna
Pemberian Penghargaan

-Peraturan Deputi Bidang Pengembangan Pemuda Nomor 24 Tahun
2017 tentang Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah dalam
Akun Belanja Barang Lainnya untuk Diserahkan kepada Masyarakat/
Pemerintah Daerah pada Kegiatan Penerimaan Penghargaan
Kepemudaan Tahun 2018

Keterkaitan SOP

Peralatan/perlengkapan

SOP Pencairan Akun Belanja Barang Lainnya yang diserahkan kepada
masyarakat atau pemda

-Komputer

-Juknis Bantuan

-Berkas pencairan:PKS, BAST.SPTJM, SPTJB, Kuitansi, BAP, Ringkasan Akad Kerjasama, SPM,
SP2D

-Dokumen TOR dan RKAI

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

BPP memantau terus proses pencairan dan segera menindaklanjuti
apabila terjadi permasalahan dalam proses pencairan: berkas kurang
lengkap, retur dll

- Buku Agenda Kegiatan Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda
- Arsip surat Tugas

- Arsip Surat masuk

.go.i
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Pengelolaan Laporan Pertanggungjawaban Bantuan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Bhw“o—-m Tim Sekrefazial | Fenerima Kelengkapan Waktu Output ¢
m.m.Mw P | vVerifikasi Keasdepan | Bantuan gxap P
Mengirimkan laporan laporan

1 |pertanggungjawaban ditujukan kepada pertanggungjawaba |5 menit [bukti kirim surat
beK (@D Iy
Menerima, mengagendakan dan laporan TR —

2 |menginput data laporan pertanggungjawaba |5 menit mS%S P B R
pertanggungjawaban yang telah diterima n P ggungl
Memverifikasi laporan
pertanggungjawaban, laporan yang yang IEnaiai

3 sesuai diserahkan ke PPK untuk %,ﬁm: T laporan yang telah

“ |diperiksa dan ditandatangan, apabila M g8ung " [terverifikasi
tidak sesuai/kurang meminta penerima
untuk memperbaiki [

4 Memeriksa laporan pertanggungjawaban laporan yang telah 10 Hstile ”MWMMW%_MMMWHHDS
dan mentandatangani terverifikasi m.z tandatangani
Laporan perlanggunglawabarl yans 5 menit |arsip berkas laporan
sudah sesuai disatukan dengan berkas _mﬁonm.b yARE telal ° P

5 terverifikasi dan

berkas pencairan lainnya & fotokopi

Pronncal vintiilr diiadilran argin

ditandatangani

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Nomor SOP /SOP/D II-5/111/2018

Tanggal Pembuatan Maret 2018

Tanggal Revisi Mei 2018

Tanggal Efektif Maret 2018

Disahkan oleh Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

ASDEP KEMITRAAN DAN PENGHARGAAN PEMUDA

Drs. Wisler Manalu,MM

DEPUTI BIDANG PENGEMBANGAN PEMUDA

NIP. 19630208 198903 1 002

Judul SOP Pengelolaan Laporan Pertanggungjawaban
Bantuan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Undang-Undang Nomor 40 tahun 2009 Tentang Kepemudaan
- 'Peraturan Menteri Negara Pemuda dan Olahraga RI
Nomor 1516 Tahun 2015 tentang Susunan Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pemuda dan Olahraga

- Permenpora Nomor 0924 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Kementerian Pemuda dan Olahraga

-Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan

Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian

- Peraturan Menteri Pemuda dan Olahraga Nomor 40 Tahun
2016 tentang Pedoman Umum dan Juknis Penyaluran
Bantuan Pemerintah yang Dialokasikan pada Kelompok Akun
Belanja Barang Lainnya untuk Diserahkan Kepada
Masyarakat /Pemerintah Daerah di Lingkungan Kementerian

- Peraturan Deputi Bidang Pengembangan Pemuda Nomor 23
Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan
Pemerintah dalam Akun Belanja Barang Lainnya untuk
Diserahkan kepada Masyarakat/ Pemerintah Daerah pada
Kegiatan Bantuan Event -event Kepemudaan Tingkat
Internasional di Dalam dan Luar Negrei untuk Pengembangan
Promosi Kepemudaan

-Memahami ketentuan laporan pertanggungjawaban bantuan

- Memahami tenggat waktu penerimaan laporan pertanggungjawaban

Keterkaitan SOP

Peralatan /perlengkapan

-SOP Pencairan Akun Belanja Barang Lainnya yang diserahkan
kepada masyarakat atau pemda

-Komputer

-Juknis Bantuan

-Berkas pencairan:PKS, BAST,SPTJM, SPTJB, Kuitansi, BAP, Ringkasan Akad
Kerjasama, SPM, SP2D

-Dokumen TOR dan R

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Tim verifikasi mengecek kesesuaian laporan dengan ketentuan
yang berlaku

- Buku Agenda Kegiatan Asdep Kemitraan dan Penghargaan Pemuda

- Arsip Berkas Pencairan

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 01/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Judul SOP Penanganan Surat Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

w

. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem

Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang

Cagar Budaya

. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang

Museum

. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

. Permen PAN/RB No0.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- kegiatan membutuhkan ketelitian

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id
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Prosedur Penanganan Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Fungsionl Kepala Pejabat Keterangan
Kelengkapan Wakt
Umum Museum Eselon IV e i Gutpur
Fungsional Umum menerima dan
memeriksa status surat. Mencatat catatan agenda
Surat masuk,
dalam agenda surat masuk .. |surat masuk,
1 ; : agenda surat 10 menit e
kemudian melampirkan lembar lembar isian
: g y masuk 3 g
disposisi dan menyampaikannya disposisi
kepada Kepala Museum
Kepala museum memeriksa surat.
Kemudian mengisi lembar disposisi
5 Surat masuk,
dan menyampaikann kepada &
: lembar isian
fungsional umum untuk Surat masuk, g oy
: : . ., |disposisi yang
2 diagendakan nomor dan tujuan lembar isian 30 menit 5 0%
: 4 s ; o telah diisi dan
disposisi. Kemudian disposisi .

; ) diparaf kepala
menyampaikannya kepada pejabat Ve
eselon IV yang ditunjuk dalam
disposisi.

Fungsional umum mengagendakan Y At E.m.wcw,
: . S50 lembar isian
nomor dan tujuan disposisi ARG catatan nomor
3 kemudian menyampaikan surat .8_%: mmww Qmm 10 menit |disposisi dan
kepada pejabat eselon IV sesuai - tujuan disposisi
; o diparaf kepala
disposisi
museum
Surat masuk,
. . 1 ar isi .
Pejabat eselon IV menerima surat m.d:unw. 1sian tanda terima
B o A disposisi yang .
4 sesuai disposisi dan melaksanakan w: 30 menit [surat dan
sesuai perintah dalam disposisi el ehs e disposisi
' diparaf kepala
museum

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 02/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Penyusunan Program dan Rencana

Judul SOP Kerja

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang
Cagar Budaya

. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang
Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

w

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Dokumen Renja sudah harus jadi minggu ketiga bulan
Februari.

apabila renja belum selesai dapat digunakan renja tahun

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id
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Prosedur Penyusunan Program Kerja dan Rencana Kegiatan

Kegiatan

PELAKSANA

Mutu Baku

Kasubag
TU

Kepala
Museum

Kasi

Fungsional
Umum

Asisten
Deputi

Kelengkapan

Waktu

OQutput

Keterangan

Kasubag TU menerima surat
permintaan usulan Program kerja
dan rencana kegiatan dari Asisten
Deputi, dan menyampaikannya
kepada Kepala Museum.

Surat permintaan|10 menit

nota dinas

Kepala Museum Menugaskan para
pejabat eselon [V untuk menyusun
program dan rencana kegiatan

Disposisi / Rapat

20 menit

Disposisi

Para pejabat eselon IV menugaskan
fungsional untuk mengumpulkan
bahan

Disposisi

10 menit

Disposisi

Fungsional umum mengumpulkan
bahan penyusunan program dan
rencana kegiatan dan
menyampaikannya kepada para
pejabat eselon IV

Ya

J e
1

Disposisi

2 Hari

Bahan
penyusunan
program kerja
dan rencana
kegiatan

Para pejabat eselon IV memeriksa
bahan. Apabila telah lengkap,
menyusun draft usulan program
dan rencana kegiatan dan
menyampaikannya kepada Kepala
Museum. Apabila belum lengkap
menugaskan kembali fungsional
untuk melengkapi bahan.

Ya

%

Tidak

Bahan
penyusunan
program Kerja
dan rencana
kegiatan

2 hari

draft usulan
program dan
rencana
kegiatan

Kepala Museum memeriksa dan
membahas draft usulan program
kerja dan rencana kegiatan. Jika
setuju menyusun dan menetapkan
program kerja dan rencana kegiatan
dan menugaskan untuk
mendokumentasikannya dan
menyiapkan surat pengantar. Jika
belum setuju dikembalikan kepada
para pejabat eselon IV untuk
diperbaiki.

%

Tidak

draft usulan
program dan
rencana
kegiatan; rapat
pembahasan

2 hari

program kerja
dan rencana
kegiatan

www.peraturan.go.id
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PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Kepala . Fungsional | Asisten Keterangan
TU My Kasi Favnis Deputi Kelengkapan Waktu Output
Kasubag TU mempersiapkan draft Ya
mcw.m: pengantar QochmB Program program kerja  ldraft Surat
7 kerja dan rencana kegiatan dan dan rencana 20 menit
3 ; pengantar
menyampaikannya kepada kepala kegiatan
Museum.
Kepala M il draft
epala Museum memeriksa dra diafe il
surat pengantar. Jika setuju surat pengantar
5 . program dan
menandatanganinya dan .. |[dengan tanda
8 . ; : rencana 120 menit
disampaikan kepada kasubag TU. Tidak CEsaba: Tt tangan Kepala
Jika belum setuju dikembalikan & » E8R Museum
) o pembahasan
untuk diperbaiki.
A4 i
-1 program kerja WMWHM Mwwmwmuﬁ
Kasubag TU mendokumentasikan dan rencana ]
: : rencana
dokumen Program kerja dan kegiatan; surat ;
. .. |kegiatan; surat
9 |rencana kegiatan dan surat pengantar 30 menit
: pengantar
pengantar kemudian dengan tanda
: A dengan tanda
menyampaikannya kepada Deputi. tangan Kepala
tangan Kepala
Museum
Museum
program kerja
dan rencana
Asisten Deputi menerima dokumen Kegldtan; suvat . .
10 : : pengantar 20 menit [tanda terima
program kerja dan rencana kegiatan
dengan tanda
tangan Kepala
Museum

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 03/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Judul SOP Penyusunan Rencana Stratejik

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem 1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2 2. Memahami materi kegiatan
2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang 3. Memahami penyusunan laporan kegiatan
Cagar Budaya 4. Menguasai pengolahan data sederhana
3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang 5. Memahami Renstra Kementerian
Museum
4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional
5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang
Pedoman Penataan Tatalaksana
6. Permen PAN/RB No0.35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Kegiatan ini dapat dilakukan lima tahun sekali
disesuaikan dengan renstra kedeputian

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id



-282-

2019, No.351

Prosedur Penyusunan Rencana Stratejik

PELAKSANA Mutu Baku
Tim
No. Kegiatan i Keterangan
¥ Eepals Panyusun Asisten Deputi Kasubag TU Fungaional Kelengkapan | Waktu Output -
Museum Rencana Umum
Stratejik
Kepala Museum membentuk dan Tim penyusun
: 2 5 30
1 memberi pengarahan kepada Tim Program kerja 3 Rencana
i menit W
penyusunan Rencana Stratejik Stratejik
Tim penyusun Rencana Stratejik
melakukan persiapan, dan Tim penyusun draft awal
2 merumuskan draft awal Rencana | Rencana 7 hari |Rencana
Stratejik. kemudian disampaikan Stratejik Stratejik
kepada Kepala Museum.
Kepala Museum mempelajari dan
membahas draft ramusan Rencana Y Draft lanjutan
Stratejik. Apabila setuju, Av draft awal Rencana
3 |menyampaikan Rencana Stratejik, Tidak Rencana 2 hari [Stratejik
kepada Deputi. Apabila tidak setuju Ya Stratejik museum
dikembalikan pada Tim untuk olahraga
diperbaiki.
, : I \ 4 ’ ;
Asisten Deputi ﬂnavm_m._w: — Draft lanjutan pandangan,
Rencana Stratejik Museum — Rencana saran it
4 Olahraga, dan memberikan [\ Stratejik 1 hari .

; pertimbangan
pandangan saran dan pertimbangan museum Depiti
kepada Kepala Museum. olahraga P
Kepala museum menugaskan Tim Y Tidak pandangan,
penyusun rencana stratejik untuk N saran dan 3 5 "

B 3 1 hari |disposisi
menyempurnakan Draft rencana va pertimbangan
stratejik. Deputi
Tim penyusun Rencana Stratejik Draft final
menyempurnakan draft awal Rencana
6 Rencana Stratejik. Kemudian — disposisi 3 hari [Stratejik
mnyampaikan draft final rencana A museum
stratejik kepada kepala museum. olahraga
Kepala Museum memeriksa dan
melakukan pembahsan draft final
Rencana Stratejik. Apabila setuju v Draft final
€ Rencana
menetapkan rencana Stratejik A/ Rencana Strateiik
7 menjadi keputusan Kepala Museum ~ Stratejik 2 hari 3
Tidak museum
dan menugaskan Kasubag TU museum S laiiragA
untuk medokumentasiaknnya. Ya olahraga g
Apabila belum setuju dikembalikan
untuk diperbaiki. _

www.peraturan.go.id
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PELAKSANA Mutu Baku
Tim
No. Kegiatan Keterangan
- Eapals i’ e Asisten Deputi Kasubag TU Bungmoxl Kelengkapan | Waktu Output €
Museum Rencana Umum
Stratejik
Kasubag TU menugaskan fungsional ketetapan
umum mendokumentasikan Rencana
8 Rencana Stratejik dan Stratejik 30 meni{disposisi
menyampaikan salinannya kepada Museum
Asisten Deputi. Olahraga.
A 4 apé arsi apa
Fungsional umum — ketetapan arsip ketetapan
: Rencana Rencana
mendokumentasikan Rencana i g i
9 . . Stratejik 1 hari |[Stratejik
Stratejik dan menyampaikan
salinannya kepada Deputi Myrseramn Musem
JAEEP S Olahraga. Olahraga.
Ketetapan
Asisten Deputi menerima salnan 0\ Rencana
10 |Rencana Stratejik Museum A V Stratejik 20 meni{Tanda terima
Olahraga. Museum

Nlahvraoa
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 04/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Judul SOP Penyusunan Visi, Misi dan Moto

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem

Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang 3. Memahami penyusunan laporan kegiatan
Cagar Budaya 4. Menguasai pengolahan data sederhana
3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang 5. Memahami Visi dan Misi Kementerian
Museum
4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional
5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang
Pedoman Penataan Tatalaksana
6. Permen PAN/RB No.35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Kegiatan ini dapat dilakukan lima tahun sekali disesuaikan
dengan renstra kedeputian

Buku Agenda Museum Olahraga
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Prosedur penyusun visi,

misi dan moto

PELAKSANA Mutu Baku
Tim
No. Kegiatan i Keterangan
e el .H.n uﬁ.ﬁ.—:— Asisten Deputi Kasubag TU Fungsional Kelengkapan | Waktu Output o
Museum | Visi, Misi dan Umum
Moto
Kepala Museum membentuk Tim A v ’ 30 ,J L peySUn
1 R Program kerja . visi, misi dan
penyusunan visi, misi dan moto menit
moto
Tim penyusun visi, misi dan moto
melakukan persiapan, amﬁ o Ya ,DE penyusun | e p— 3
2 merumuskan draft awal visi, misi visi, misi dan 7 hari ‘.
4 ; 2 misi, dan moto
dan moto. kemudian disampaikan | - moto
kepada kepala museum. L
Kepala Museum mempelajari dan
membahas draft ramusan visi, misi ) 4
dan moto. Apabila setuju, S i visi, misi, dan
: A > & draft awal visi, 2
3 menyampaikan visi, misi dan moto, Tidal . 2 hari |moto museum
; H ; ldak misi, dan moto
kepada Asisten Deputi. Apabila olahraga
tidak setuju dikembalikan pada Tim
untuk diperbaiki.
Asisten Deputi mempelajari visi, A 4
misi, dan moto museum olahraga, __ _ visi, misi, dan pendangan,
4 dan memberikan pandangan saran Ya y'y moto museum 1 hari [saran dan
dan pertimbangan kepada Kepala olahraga prtimbangan
Museum.
Kepala museum membahas kembali
visi, misi, mota, berdasarkan v Tidak
pandangan deputi, serta kemudian A/
menetapkan visi, misi dan moto. > < ketetapan Visi,
) pendangan, .
kepala museum kemudian . |Misi dan Moto
S " . saran dan 2 hari
menugaskan Kasubag TU dan Kasi bt Museum
untuk menjabarkan Visi Misi dan p 8 Olahraga.
moto dalam setiap kegiatan di
lingkungan eselon IV, kemudian Ya
mnendokumentasikannya.
Kasubag TU menugaskan fungsional <|_ Wm.ﬁm.ﬁmﬁm: Visi,
" e Misi dan Moto i - -
6 umum mendokumentasikan Visi, 30 meni{disposisi
%= Museum
misi, dan moto.
Olahraga.
: A 4 ketetapan Visi, arsip ketetapan
Fungsional umum L B
; THREY Misi dan Moto . .| Visi, Misi dan
7 mendokumentasikan Visi, misi, dan 20 meni
i Museum Moto Museum
o Olahraga. Olahraga.

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 05/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Penyelenggaraan Sosialisasi Visi, Misi

Judul SOP dan Moto

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang

Cagar Budaya

3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang

Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No0.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- kegiatan ini dapat dilaksanakan setiap lima tahun sekali

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id
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Prosedur Sosialisasi Visi, Misi dan Moto

PELAKSANA Mutu Baku
. Tim Kerja i
No. Kegiatan K 1 o k . Fu 1 Keterangan
& Kasubag TU epa‘a sosialisasi visi, HERADILN Kelengkapan Waktu Output &
Museum i Umum
misi dan moto
.+ : usulan kegiatan
Kasubag TU mempersiapkan dan PN
. 5D : sosialisasi visi,
mengusulkan kegiatan sosialisasi 3
PR el Tidak Program dan . |misi dan moto
1 visi, misi dan moto museum Ya . 1 hari : :
5 : rencana kerja dan Tim Kerja
olahraga dan Tim Kerjanya kepada G T
sosialisasi visi,
Kepala Museum. .
misi dan moto
Kepala Museum mempelajari usulan
kegiatan. Apabila setuju, X ;
: usulan kegiatan
menetapkan, memberi pengarahan s g S e . T
: : sosialisasi visi, Disposisi, Tim
dan menugaskan Tim Kerja s A S
TS e oy misi dan moto . |Kerja sosialisasi
2 sosialisasi visi, misi dan moto untuk : . 1 hari I
) dan Tim Kerja visi, misi dan
mempersiapkan dan melaksanakan GoaE w i
e e .. sosialisasi visi, moto
sosialisasi visi, misi dan moto. N
Apabila belum setuju, dikembalikan ) ’
untuk diperbaiki.
Tim Kerja sosialisasi visi, misi dan Ya A 4
moto mempersiapkan sosialisasi, [
menyusun jadual rencana kerja, Laporan
3 narasumber, bahan dan acara Disposisi 7 hari |kesiapan
sosialisasi. Kemudian sosialisasi
menyampaikannya kepada Kasubag
TU
Kasubag TU memeriksa kesiapan.
Apabila sudah memadai membuat Yy
S R Laporan
undangan sosialisasi visi, misi dan |VA/ LAHGTAR N aABAR
moto serta Rencana Stratejik, dan ~ P ; i
4 ; : kesiapan 1 hari |sosialisasi
menyampaikannya kepada Kepala Tidak -
; i sosialisasi dengan paraf
Museum. Apabila belum memadai Ya
. Z kasubag TU
menugaskan Tim untuk melengkapi
kesiapan. _

www.peraturan.go.id
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laporan pelaksanaan sosialisasi visi,
misi dan moto.

dengan
tandatangan
kepala museum

PELAKSANA Mutu Baku
. Tim Kerja n
No. Kegiatan Keterangan
& Kasubag TU Eepala sosialisasi visi, Fungyiousl Kelengkapan | Waktu Output 5
Museum 3 Umum
misi dan moto
Kepala Museum memeriksa
kesiapan sosialisasi. Apabila sudah Tidak Laporan
memadai memberi arahan dan B
: kesiapan
menugaskan Tim untuk - : .
5 e T e ] sosialisasi 1 bulan |disposisi
melaksanakan sosialisasi. Apabila s bl
belum memadai menugaskan Ya wmwmvm muﬂd
kasubag TU untuk £
mempersiapkannya kembali.
Tim kerja sosialisasi visi, misi dan
; i ens laporan
moto mempersiapkan sosialisasi, va \ "4 e T —
melaksanakan sosialisasi. [ . s |penye .mm.
6 . . disposisi 60 meniin sosialisasi
Kemudian menyampaikan laporan W
Tl ; visi, misi dan
pelaksanaan sosialisasi kepada
moto
Kasubag TU.
Kasubag TU memeriksa laporan laporan
pelaksanaan sosialisasi visi, misi penyelenggaraa
. - v laporan ek T
dan moto. Apabila memadai N e lCRBEETERE n sosialisasi
7 memberikan paraf dan |VA ~ M oﬁwzmmmmmﬁww 60 menifvisi, misi dan
menyampaikan kepada Kepala Ya Tidak ::.,ﬂ At Boﬁo_ moto dengan
Museum. Apabila belum memadai paraf Kasubag
dikembalikan untuk diperbaiki. TU
Kepala Museum memeriksa laporan laporan
s s sty gt laporan
pelaksanaan sosialisasi visi, misi penyelenggaraa
; : penyelenggaraan ST
dan moto. Apabila memadai <~ ssiialianivisi n sosialisasi
8 memberikan tandatangan dan Tidak o ’ 60 menifvisi, misi dan
; H misi dan moto
menyampaikan kepada kasubag TU. Sehidan BEE moto dengan
Apabila belum memadai Nmmm_um UHC tandatangan
dikembalikan untuk diperbaiki. & kepala museum
laporan
Kasubag TU menugaskan fungsional l\l_ M M“MMMMMNMMWND
umum untuk mendokumentasikan S e ’ N i 2 2
9 misi dan moto 30 meni|Disposisi

www.peraturan.go.id
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PELAKSANA Mutu Baku
s Tim Kerja .
No. Kegiatan Keterangan
& Kasubag TU Kepala sosialisasi visi, Foxgdond Kelengkapan | Waktu Output &
Museum . Umum
misi dan moto
laporan arsip laporan
penyelenggaraan penyelenggaraa

10

Fungsional umum
mendokumektasikan laporan
pelaksanaan sosialisasi visi, misi
dan moto.

sosialisasi visi,
misi dan moto
dengan
tandatangan
kepala museum

30 meni

n sosialisasi
visi, misi dan
moto dengan
tandatangan
kepala museum

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 06/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Pengembangan Staf Melalui Program

Judul SOP Pendidikan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem 1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2 2. Memahami materi kegiatan
2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang 3. Memahami penyusunan laporan kegiatan
Cagar Budaya 4. Menguasai pengolahan data sederhana
3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang
Museum
4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional
5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang
Pedoman Penataan Tatalaksana
6. Permen PAN/RB No.35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- kegiatan ini dapat dilaksanakan setiap tahun

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id
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Prosedur Pengembangan Staf Melalui program Pendidikan

Kegiatan

PELAKSANA

Mutu Baku

Analis
Kepegawaian

Kasubag TU

Kepala
Museum

Fungsioal Umum

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Analis kepegawaian menyusun
telaah program pendidikan , baik
strata maupun non-strata untuk
staf administrasi/staf teknis non
permuseuman dan
menyampaikannya kepada Kasubag
TU

Tidak

Ya

Program kerja

3 hari

hasil telaahan staf

[iv]

Kasubag TU memeriksa hasil
telahaan. Apabila setuju membuat
daftar prioritas program pendidikan,
baik strata atau nonstrata dan
menyampaikannya kepada Kepala
Museum. Apabila belum setuju
dikembalikan untuk dieprbaiki.

hasil telaahan staf

daftar prioritas
program
pendidikan

w

Kepala museum memeriksa dan
membahas usulan daftar prioritas.
Apabila setuju dibuat surat
penetapan pengembangan staf
administrasi/staf teknis non
Permuseuman melalui program
pendidikan dan menugaskan
Kasubag TU untuk
menindaklanjutinya. Apabila belum
setuju dikembalikan untuk
diperbaiki.

Tidak

Ya

daftar prioritas
program pendidikan

1 hari

surat penetapan
pengembangan
staf
administrasi/staf
teknis non
Permuseuman
melalui program
pendidikan

Kasubag TU melaksanakan
pengembangan staf
administrasi/staf teknis non
Permuseuman melalui program
pendidikan, dan menugaskan analis
kepegawaian untuk melakukan
evaluasi pelaksanaan
pengembangan staf
administrasi/staf teknis non
Permuseuman melalui program
pendidikan.

surat penetapan
pengembangan staf
administrasi/staf
teknis non
Permuseuman
melalui program
pendidikan

1 tahun

disposisi

www.peraturan.go.id
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PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan i Keterangan
e Anxlis . Kasubag TU Espala Fungsioal Umum Kelengkapan Waktu Output B
Kepegawaian Museum
laporan evaluasi
analis kepegawaian melakukan Ya pelaksanaan
evaluasi pelaksanaan [ pengembangan
pengembangan staf A staf
5 administrasi/staf teknis non disposisi 1 bulan |administrasi/staf
Permuseuman melalui program teknis non
pendidikan, dan menyampaikan Permuseuman
laporannya kepada Kasubag TU. melalui program
pendidika
Kasubag TU memeriksa laporan . I s e
laporan evaluasi pelaksanaan
pelaksanaan pengembangan staf
_ ; - \ 4 Ya pelaksanaan pengembangan
administrasi/staf teknis non AN
Permuseuman melalui program PEUpSbAERT Sl Ay
L . . N administrasi/staf . |administrasi/staf
6 pendidikan. Apabila memadai Tidak N : 2 hari 2
; p teknis non teknis non
meberi paraf dan menyampaikannya
; Permuseuman Permuseuman
Kepada Kepala Museum. Apabila ; ;
L g . melalui program melalui program
belum memadai dikembalikan untuk S L
diverbaiki pendidika pendidikan dengan
P ' paraf Kasubag TU
laporan evaluasi
Kepala Museum memeriksa laporan laporan evaluasi pelaksanaan
pelaksanaan pengembangan staf pelaksanaan pengembangan
administrasi/staf teknis non & pengembangan staf staf
Permuseuman melalui program N administrasi/staf administrasi/staf
7 pendidikan. Apabila memadai Tidak teknis non 1 hari  [teknis non
memberi tanda tangan dan Permuseuman Permuseuman
disampaikan Kepada kasubag TU. melalui program melalui program
Apabila belum memadai pendidikan dengan pendidikan dengan
dikembalikan untuk diperbaiki. paraf Kasubag TU tandatangan
Kepala Museum
laporan evaluasi
pelaksanaan
kasubag TU menugaskan fungsional pengembangan staf
umum mendokumentasikan laporan administrasi/staf
] ﬁm_mﬁ.nww:wm_‘.- ﬁm:mﬂdesmms staf teknis non disposisi
administrasi/staf teknis non Permuseuman
Permuseuman melalui program melalui program
pendidikan. pendidikan dengan
tandatangan Kepala
Museum

www.peraturan.go.id
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pendidikan.

pendidikan dengan
tandatangan Kepala
Museum

melalui program
pendidikan dengan
tandatangan
Kepala Museum

PELAKSANA Mutu Baku
No- eyl Analis ¢ Kasubag TU Kepala Fungsioal Umum Kelengkapan Waktu Output Eetersngan
Kepegawaian Museum
arsip laporan
laporan evaluasi evaluasi
pelaksanaan pelaksanaan
Fungsional umum pengembangan staf pengembangan
mendokumentasikan laporan administrasi/staf staf
9 pelaksanaan pengembangan staf teknis non administrasi/staf
administrasi/staf teknis non Permuseuman teknis non
Permuseuman melalui program melalui program Permuseuman

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 07/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Pengembangan Staf Melalui Program

Judul SOP Diklat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang

Cagar Budaya

3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang

Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- kegiatan ini dapat dilaksanakan setiap tahun

Buku Agenda Museum Olahraga
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Prosedur Pengembangan Staf Melalui program Diklat

Kegiatan

PELAKSANA

Mutu Baku

Analis

Kepegawaian

Kasubag TU

Kepala
Museum

Fungsional
Umum

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Analis kepegawaian menyusun
telaah program Diklat, untuk staf
administrasi/staf teknis non
permuseuman dan
menyampaikannya kepada Kasubag
TU

v
~

Ya

Tidak

Program kerja

3 hari

hasil telaahan staf

Kasubag TU memeriksa hasil
telaahan. Apabila setuju membuat
daftar prioritas program diklat, dan
menyampaikannya kepada Kepala
Museum. Apabila belum setuju
dikembalikan untuk dieprbaiki.

hasil telaahan staf

2 hari

daftar prioritas
program Diklat

Kepala museum memeriksa dan
membahas usulan daftar prioritas.
Apabila setuju dibuat surat
penetapan pengembangan staf
administrasi/staf teknis non
Permuseuman melalui program
Diklat dan menugaskan Kasubag
TU untuk menindaklanjutinya.
Apabila belum setuju dikembalikan
untuk diperbaiki.

Tidak

daftar prioritas
program Diklat

1 hari

surat penetapan
pengembangan
staf
administrasi/staf
teknis non
Permuseuman
melalui program
Diklat

Kasubag TU melaksanakan
pengembangan staf
administrasi/staf teknis non
Permuseuman melalui program
Diklat, dan menugaskan analis
kepegawaian untuk melakukan
evaluasi pelaksanaan
pengembangan staf
administrasi/staf teknis non
Permuseuman melalui program
Diklat.

surat penetapan
pengembangan staf
administrasi/staf
teknis non
Permuseuman
melalui program
Diklat

1 tahun

disposisi

www.peraturan.go.id
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PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan i i Keterangan
" ARl - Kasubag TU Eapaa Exipnul Kelengkapan Waktu Output B
Kepegawaian Museum Umum
laporan evaluasi
Analis kepegawaian melakukan Ya pelaksanaan
evaluasi pelaksanaan | pengembangan
pengembangan staf A staf
5 administrasi/staf teknis non disposisi 1 bulan |administrasi/staf
Permuseuman melalui program teknis non
Diklat, dan menyampaikan Permuseuman
laporannya kepada Kasubag TU. melalui program
Diklat
Kasubag TU memeriksa laporan " laparanicralugal
i laporan evaluasi pelaksanaan
pelaksanaan pengembangan staf Ya
e ; : Y pelaksanaan pengembangan
administrasi/staf teknis non P
Permuseuman melalui program ~ pengembangan stk stat
: : : : administrasi/staf . |administrasi/staf
6  |Diklat. Apabila memadai meberi 2 A ; 2 hari ;
. Tidak teknis non teknis non
paraf dan menyampaikannya
’ Permuseuman Permuseuman
Kepada Kepala Museum. Apabila . ;
S 2 melalui program melalui program
belum memadai dikembalikan untuk : ;
diserbaild Diklat Diklat dengan
p ' paraf Kasubag TU
laporan evaluasi
Kepala Museum memeriksa laporan laporan evaluasi pelaksanaan
pelaksanaan pengembangan staf pelaksanaan pengembangan
administrasi/staf teknis non & pengembangan staf staf
Permuseuman melalui program e administrasi/staf administrasi/staf
7 Diklat. Apabila memadai memberi Tidak teknis non 1 hari [teknis non
tanda tangan dan disampaikan Permuseuman Permuseuman
Kepada kasubag TU. Apabila belum melalui program melalui program
memadai dikembalikan untuk Diklat dengan paraf Diklat dengan
diperbaiki. Kasubag TU tandatangan
Kepala Museum
laporan evaluasi
pelaksanaan
Kasubag TU menugaskan fungsional pengembangan staf
umum mendokumentasikan laporan administrasi/staf
pelaksanaan pengembangan staf teknis non : s
8 e : » disposisi
administrasi/staf teknis non Permuseuman
Permuseuman melalui program melalui program
Diklat. Diklat dengan
tandatangan Kepala
Museum

www.peraturan.go.id



2019, No.351

-297-

tandatangan Kepala
Museum

Diklat dengan
tandatangan
Kepala Museum

PELAKSANA Mutu Baku
No- Kegiatan e p Kasubag TU Eapuls Pingeiansl Kelengkapan Waktu Output HESERIE
Kepegawaian Museum Umum
arsip laporan
laporan evaluasi evaluasi
pelaksanaan pelaksanaan
Fungsional umum pengembangan staf pengembangan
mendokumentasikan laporan administrasi/staf staf
9 pelaksanaan pengembangan staf teknis non administrasi/staf
administrasi/staf teknis non Permuseuman teknis non
Permuseuman melalui program melalui program Permuseuman
Diklat. Diklat dengan melalui program

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 08/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018
Disahkan oleh Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Kerjasama dengan Instansi Lain atau

Judul SOP pA—

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang

Cagar Budaya

3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang

Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

kegiatan ini dapat dilaksanakan dalam setiap tahun atau
dalam setiap dua tahun sekali

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id
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Prosedur Kerjasama dengan Instansi Lain atau Swasta

No.

Kegiatan

PELAKSANA

Mutu Baku

Kasubag TU

Kepala
Museum

Instansi/ Swasta

Fungsional
Umum

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Kasubag TU meyampaikan kepada
Kepala Museum kemungkinan
diadakannya kerjasama dengan
instansi lain atau swasta

-

Tawaran
kerjasma

1 hari

usulan
kemungkinan
kerjasan

Kepala museum mempelajari
kemungkinan kerjasama. Apabila
setuju menugaskan kasubag TU
untuk mengundang intansi atau
swasta yang akan bekerjasama.
Apabila tidak setuju merevisi atau
membatalkan rencana kerjasama

Ya

usulan
kemungkinan
kerjasan

1 hari

disposisi

Kasubag TU mengundang instansi
atau swasta yang akan bekerjasama
untuk pertemuan pembahasan.
Kemudian bersama-sama membuat
draft perjanjian kerjasama dan
disampaikan kepada Kepala
Museum.

Tidak

hasil pertemuan

3 hari

draft perjanjian
kerjasama

Kepala museum memeriksa dan
membahas draft perjanjian
kerjasama bersama kasi dan
kasubag. Apabila setuju
disampaikan kepada Kasubag TU
untuk disampaikan pada instansi
atau swasta. Apabila belum setuju
dikembalikan untuk
disempurnakan.

Tidak

N
\

Ya

draft perjanjian
kerjasama

2 hari

draft perjanjian
kerjasama

Kasubag TU menyampaikan draft
perjanjian kerjasama kepada
instansi atau swasta.

draft perjanjian
kerjasama

1 hari

surat
penyampaian
draft perjanjian
kerjasama

Instansi atau swasta memberikan
tanggapan atas draft perjanjian
kerjasama. Apabila setuju, kabag TU
menyampaikan kepala museum
untuk acara penandatanganan.
Apabila tidak setuju rencanan
kerjasama dibatalkan.

surat
penyampaian
draft perjanjian
kerjasama

3 hari

draft perjanjian
kerjasama yang
disetujui

www.peraturan.go.id
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PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan i Keterangan
€ Kasubag TU Hepaly Instansi/ Swasta Fusgsionxl Kelengkapan Waktu Output B
Museum Umum
Kepala Museum menandatangani
perjanjian kerjasama bersama A\ 4 o dokumen
: . . [| draft perjanjian .
instansi atau swasta. Kemudian : . perjanjian
7 kerjasama yang |1 hari :
menugaskan Kasubag TU untuk disetuiui kerjasama yang
mendokumentasikan perjanjian o disetujui
kerjasama.
Kasubag TU menugaskan fungsional amwﬁ“”mﬂb
8 umum untuk mendokumentasikan p _ J 30 menit [disposisi
erjanjian kerjasama i
p A disetujui
" dokumen arsip dokumen
Fungsional umum N - et
9 mendokumentasikan perjanjian perjany 20 menit |PEIH
. kerjasama yang kerjasama yang
kerjasama. : s : P
disetujui disetujui

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 09/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Inventarisasi Fasilitas dan

<Judyl SOF Perlengkapan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang

Cagar Budaya

3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang

Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

kegiatan ini dapat dilaksanakan dalam setiap tahun atau
dalam setiap dua tahun sekali

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id
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Prosedur Inventarisasi Fasilitas dan Perlengkapan

PELAKSANA Mutu Baku
ke HPpRa Kasubag TU Pomegaug Kepala Museum Fungaipusl Kelengkapan Waktu Output Reterangan
Barang Umum
Kasubag TU menugaskan pemegang
barang melakukan pemeriksaaan ‘ '
keadaan, jumlah dan harga fasilitas e, edhian
1 dan perlengkapan yang diserah - & 1 hari disposisi
terimakan oleh panitia/tim
pengadaan kepada tim
penerima/pengguna
pemegang barang memasukan
semua data barang inventaris ke
dalam database museum, mencatat
seua fasilitas dan perlengkapan
dalam buku induk inventarisasi, A\ 4 laporan
membuat kartu inventarisasi, inventarisasi
2 |membuat daftar inventarisasi ruang, y disposisi 7 hari fasilitas me
membuat laporan mutasi barang perlengkapan
secara berkala dan triwulan, dan va
membuat daftar barang yang layak Tidak
untuk dihapuskan/dimusnahkan.
kemudian menyampaikan
laporannya kepada kasubag TU.
Kasubag TU memeriksa laporan laporan
inventarisasi fasilitas dan y tasava e
R e A/ H.:wmbﬁmlmmmw fasilitas dan
3 memberi paraf dan \ fasili 2 hari
P asilitas dan perlengkapan
menyampaikannya kepada Kepala Ya perlenekepan dengan paraf
Museum. Apabila belum sesuai ksl TU
dikembalikan untuk diperbaiki.
Kepala museum memeriksa laporan Tidak laporan laporan
inventarisasi fasilitas dan o ol inventarisasi
perlengkapan. Apabila sesuai w&wEQm - fasilitas dan
4 memberi tanda tangan dan exlenskavan 1 hari perlengkapan
menyampaikannya kepada kasubag an mw mm\mm dengan
TU. Apabila belum sesuai WWmMUmm@HC tandatangan

dikembalikan untuk diperbaiki.

Kepala Museum

www.peraturan.go.id
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PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan i Keterangan
- Kasubag TU FemERIS Kepala Museum Fungicus] Kelengkapan Waktu Output &
Barang Umum
Kasubag TU menugaskan fungsional WMW M”Mlmmﬂ
umum mendokumentasikan laporan wmmEHMm Qms
5 tomentariaasizam itas mw: : perlengkapan 30 menit|disposisi
perlengkapan untuk dijadikan e
bahan untuk menyusun laporan ﬁmr%mﬁmzmms
i Kepala Museum
\ /4 laporan arsip laporan
B el Rl A v inventarisasi inventarisasi
Emzwowcamsﬁmmmmms dokumen AeGT T I i
6 . L o perlengkapan 1 hari perlengkapan
laporan inventarisasi fasilitas dan desgas 7
perlengkapan tandatangan tandatangan

Kepala Museum

Kepala Museum

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 10/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Pemeliharaan Fasilitas dan

dudul SulF an_mnm_n»mmn

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang

Cagar Budaya

3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang

Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- kegiatan ini dapat dilaksanakan dalam setiap tahun atau
dua tahun sekali

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id
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Prosedur Pemeliharaan Fasilitas dan Perlengkapan

PELAKSANA Mutu Baku
Bagian
No. Kegiatan Ket
& Kepala Kasubag TU Pemegang Ramah Sab Unit Kelengkapan | Waktu Output vloranEL
Museum Barang Tangga Pengguna
Kemenpora
Kepala museum melakukan
pemeriksaan fasilitas dan
perlengkapan museum setiap bulan
berdasarkan laporan inventarisasi 3
: rencana kegiatan ; . -
1 dan laporan sub unit pengguna % 1 hari |disposisi
. rutin
barang. Kemudian menugaskan
kasubag TU untuk mencatat
kerusakan fasilitas dan
perlengkapan.
A 4
Kasubhag TU menugaskan pemegang 1
2 barang mencatat kondisi keruskan disposisi 7 hari |disposisi
fasilitas dan perlengkapan.
Pemegang barang mencatat kondisi v
kerusakan fasilitas dan Ya — o
. . L - . |laporan kondisi
3 perlengkapan, kemudian disposisi 2 hari
2 kerusakan barang
menyampaikannya kepada Kasubag N
TU.
Kasubag TU memriksa laporan
kondisi kerusakan barang. Apabila Ya lr usulan
sudah benar, kasubag TU < laporan kondisi perencanaan
4 |menyusun perencanaan perbaikan />\ Tidak kerusakan 1 hari |[perbaikan
fasilitas dan perlengkapan dan barang fasilitas dan
menyampaikannya kepada Kepala perlengkapan
Museum.
kepala museum memeriksa rencana \
? G y usulan dokumen
perbaikan fasilitas dan NG
erlengkapan. Apabila setuju A > o perencanasn peishicanaan
5 p S Tidak perbaikan 30 meni{perbaikan
menyampaikan kepada Kasubag TU. Ida o o
3 S ; fasilitas dan fasilitas dan
Apabila belum setuju dikembalikan - erlenglapan
untuk diperbaiki. PerehEan PR P
$ \ dokumen
Kasubag TU menugaskan pemegang
; =4 _ 1 perencanaan
barang mengambil fasilitas dan 3 y y s
6 perbaikan 1 hari |disposisi
perlengkapan yang rusak untuk o
. = 3 2 fasilitas dan
diperbaiki atau diganti.
perlengkapan
pemegang barang mengambil \
fasilitas dan perlengkapan yang r.— tanda bukti
rusak untuk diperbaiki atau diganti _ J penyerahan
7  |oleh Bagian Rumah Tangga disposisi fasilitas/

Kemenpora untuk melakukan
perbaikan atau penggantian fasilitas
dan perlengkapan.

perlengkapan
yang rusak

.go.i
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1

PELAKSANA Mutu Baku
Bagian
No. Kegiatan Keterangan
& Xepals Kasubag TU Femegang Rumalt Sub it Kelengkapan | Waktu Output £
Museum Barang Tangga Pengguna
Kemenpora
. . "
Bagian Rumah _Jm.=wmm Kemenpora Cands bk B
melakukan perbaikan atau fasilitas/
2 N penyerahan
penggantian fasilitas dan perlengkapan
8 L— fasilitas/
perlengkapan. Dan Ya A etlengiapan yang sudah
mengembalikannya setelah selesai P e _dmmm diperbaiki/diganti
perbaikan atau penggantian. yang
Pemegang barang memeriksa hasil
perbaikan dan ﬁm:n%m::m:. Apabila Ya \ fasilitas/ faporan
sudah benar maka dibuatkan 7~ ;
R : perlengkapan perbaikan/
laporan perbaikan dan penggantian ~ 5
9 : ; 4 A Tidak yang sudah penggantian
dan disamppaikan kepada Kasubag . s B
S0 3 diperbaiki/digant fasilitas/
TU. Apabila belum benar ; eriengliapan
dikembalikan untuk I ’ ¥
diperbaiki/disesuaikan.
Ya laporan
Kasubhag TU memeriksa laporan. ) 4 laporan perbaikan/
Apabila sudah benar N perbaikan/ penggantian
10 |menyampaikannya kepada Kepala /;r\ Tidak penggantian fasilitas/
Museum. Apabila belum benar fasilitas/ perlengkapan
dikembalikan untuk diperbaiki. perlengkapan dengan paraf
Kasubag TU
laporan laporan
Kepala Museum memeriksa laporan v pore perbaikan/
; g perbaikan/ :
perbaikan. Apabila sudah benar A/ ; penggantian
4 penggantian %
menandatanangani dan ~ e fasilitas/
11 ; Tidak fasilitas/
menyampaikannya kepada Kasubag T —— perlengkapan
TU. Apabila belum benar Mmbmwm v%ﬂﬁ. dengan tanda
dikembalikan untk diperbaiki. Kasubag TU tangan kepala
museum
4I laporan
_ perbaikan/
Kasubag TU menugaskan pemegang penggantian
barang untuk untuk menyerahkan fasilitas/ 2 A
12 . " g disposisi
hasil perbaikan/penggatian kepada perlengkapan
sub unit pengguna dengan tanda
tangan kepala
museum
laporan arsip laporan
Pemegang barang perbaikan/ perbaikan/
mendokumentasikan laporan dan penggantian penggantian
13 |menyerahkan hasil fasilitas/ fasilitas/
perbaikan/penggatian kepada sub perlengkapan perlengkapan
unit pengguna dengan paraf dengan paraf
Kasubag TU Kasubag TU
v fasilitas/
Sub Unit pengguna menerima perlengkapan
14 |fasilitas/perlengkapan yang sudah yang sudah Tanda terima
diperbaiki/diganti. diperbaiki/digant

.go.i
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 11/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Perencanaan Fasilitas dan

sugtal SOF 1on_o=mwwvwn

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem

Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang 3. Memahami penyusunan laporan kegiatan
Cagar Budaya 4. Menguasai pengolahan data sederhana
3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang
Museum
4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional
5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang
Pedoman Penataan Tatalaksana
6. Permen PAN/RB No0.35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Kegiatan ini dapat dilakukan setiap tahun

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id
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Prosedur Perencanaan Fasilitas dan Perlengkapan

Kegiatan

PELAKSANA

Mutu Baku

Kasubag TU

Pemegang

Birwig Kepala Museum

Fungsional
Umum

Kelengkapan

Waktu

OQutput

Keterangan

Kasubag TU menyusun Form
evaluasi terhadap kondisi dan
fasilitas dan perlengkapan museum
dan disampaikan kepada pemegang
barang

Program kerja

2 hari

form evaluasi

Pemegan barang melakukan
evaluasi berdasarkan fomulir
evaluasi dan saran/masukan dari
karyawan dan pengunjung museum.
Kemudian menyampaikan hasil
isian form kepada Kasubag TU.

Ya

form evaluasi

3 hari

form evaluasi
yang sudah
terisi, dan
masukan

Kasubag TU memeriksa form
evaluasi yang terisi. Apabila sudah
memadai bersama para Kasi
menyusun draft perencanaan
fasilitas dan perlengkapan
menyeluruh berdasarkan hasil isian
form evaluasi dan saran/masukan
dari karyawan dan pengunjung
museum. Kemudian menyampaikan
hasilnya kepada Kepala Museum.
Apabila belum memadai
menugaskan pemegang barang
untuk melengkapinya.

Tidak

Ya

form evaluasi
yang sudah
terisi, dan
masukan

3 hari

draft
perencanaan
fasilitas dan
perlengkapan

Kepala museum memeriksa draft
perencanaan fasilitas dan
perlengkapan. Apabila setuju
menandatanganinya dan
menugaskan Kasubag TU untuk
mendokumentasikannya.

— Tidak

Ya

draft
perencanaan
fasilitas dan
perlengkapan

1 hari

dokumen
perencanaan
fasilitas dan
perlengkapan

Kasubag TU menugaskan fungsional
umum mendokumentasikan
perencanaan fasilitas dan
perlengkapan untuk dijadikan
bahan dalam perencanaan program
dan kegiatan.

dokumen
perencanaan
fasilitas dan
perlengkapan

30 meni

disposisi

www.peraturan.go.id
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PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan i Keterangan
- Kasubag TU ey Kepala Museum Fungeinusl Kelengkapan | Waktu Output &
Barang Umum
Fungsional umum dokumen arsip dokumen
mendokumentasikan dokumen perencanaan . |perencanaan
6 o A 1 hari s
perencanaan fasilitas dan fasilitas dan fasilitas dan
perlengkapan. perlengkapan perlengkapan

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 12/TU.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Judul SOP Evaluasi dan Tindak Lanjut

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang
Cagar Budaya

3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang
Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang
Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No0.35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional

2. Memahami materi kegiatan
3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

kegiatan ini dapat dilaksanakan dalam setiap tahun atau dalam
setiap dua tahun sekali

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id



2019, No.351

-311-

Prosedur Evaluasi dan Tindak Lanjut

PELAKSANA Mutu Baku
. Tim Pengendali s
No. Kegiatan K 1 Fu: al Keterangan
¥ Kasubag TU epaa Mutu dan Forum Kasi ngaion Kelengkapan Waktu Output ¥
Museum Umum
Pemecahan Masalah
usulan kegiatan
Kasubag TU mempersiapkan dan A "A mmemmH am:
3 e i tindak lanjut
mengusulkan kegiatan Evaluasi dan . :
. . . K Tidak Program dan . dan Tim
1 Tindak Lanjut serta Tim Pengendali ; 1 hari ;
il rencana kerja Pengendali
Mutu dan Forum Pemecahan Ya e 1
Masalah Kepada Kepala Museum. e
Forum
Pemecahan
Kepala Museum mempelajari usulan v
kegiatan. Apabila wmﬁc.,_rr usulan Tm@mﬂamz Disposisi, Tim
menetapkan, memberi pengarahan evaluasi dan g
. . ; ; Pengendali
dan menugaskan Tim Pengendali tindak lanjut dan Mutu dan
2 Mutu dan Forum Pemecahan Tim Pengendali |1 hari
G Forum
Masalah untuk mempersiapkan Mutu dan Forum
. Pemecahan
dan melaksanakan evaluasi dan Pemecahan Masalaty
tindak lanjut. Apabila belum setuju, Masalah
dikembalikan untuk diperbaiki.
Tim Pengendali Mutu dan Forum
Pemecahan Masalah menyusun
i . Laporan
3 instrumen evaluasi berdasarkan Disposisi 7 hari Kkesiapan
masukan Kasubag TU dan Kasi, dan P apan
. . sosialisasi
menyampaikannya kepada Pejabat
Eselon IV
Laporan
Para pejabat Eselon IV mencatat A 4 Laporan kesiapan
4 hasil evaluasi kedalam intrumen da __ _ kesiapan 2 hari sosialisasi
menyampaikannya kepada tim. sosialisasi dengan paraf
kasubag TU
Tim melakukan pembahasan hasil Y .
evaluasi untuk mengidentifikasi _ __ -apora
enyimpangan dan penyebabnya keapan
5 p : ) sosialisasi 2 hari disposisi
bersama pejabat eselon IV. Dan
; : dengan paraf
menyampaikan hasilnya kepada
. kasubag TU
para pejabat eselon IV.
A 4
Pejabat Eselon IV melakukan tindak I laporan
6 lanjut perbaikan terhadap dfsposis 7 hari penyelenggaraa

penyimpangan, dan menyampaikan
laporan kepada Tim.

n evaluasi dan
tindak lanjut

www.peraturan.go.id



PELAKSANA Mutu Baku
: Tim Pengendali .
No. Kegiatan Keterangan
= Kasubag TU Kepale. Mutu dan Forum Kasi Bungional Kelengkapan Waktu Output %
Museum Umum
Pemecahan Masalah
Tim merekap laporan dari pejabat laporan
laporan penyelenggaraa
eselon IV dan menyusun laporan :
’ . ! " penyelenggaraan . n evaluasi dan
7  |hasil evaluasi dan tindak lanjutnya e 3 hari i
i plinameai e kepetis Leadln - _Jl evaluasi dan tindak lanjut
tindak lanjut dengan paraf
Museum. N
Kasubag TU
Kepala Museum memeriksa laporan Y Tidak laporan
pelaksanaan evaluasi dan tindak < S HMWHMMMH - penyelenggaraa
lanjut. Apabila memadai ~ W<‘mm£mm.m wmmb n evaluasi dan
8 memberikan tandatangan dan m: daldaingt 60 menit |tindalk lanjut
menyampaikan kepada kasubag TU. S— m_Hmm dengan
Apabila belum memadai meMcw v.ﬁc tandatangan
dikembalikan untuk diperbaiki. & kepala museum
laporan
Kasubag TU menugaskan fungsional A2 WMMWM,MM_MMMEN:
umum untuk mendokumentasikan = 0 i | ;i
1 9 : tindak lanjut 30 menit | Disposisi
o laporan pelaksanaan evaluasi dan A
ﬂu tindak lanjut. g:%.m Ve
1 kepala museum
laporan arsip laporan
; penyelenggaraan penyelenggaraa
Bangsionst. M y evaluasi dan n evaluasi dan
mendokumentasikan laporan : i o e ;
10 . ) tindak lanjut 20 menit |tindak lanjut
pelaksanaan evaluasi dan tindak
. dengan dengan
lanjut. Vo -
rangan tandatangan
kepala museum kepala museum

2019, No.351
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 01/PE.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Penyusunan Program Penyajian,
Judul SOP Pelayanan dan Pengkomunikasian
Koleksi Museum

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang

Cagar Budaya

3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang

Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No0.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Kegiatan ini dapat dilakukan setiap tahun atau setiap dua
tahun

Buku Agenda Museum Olahraga
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Prosedur Penyusunan Program Penyajian, Pelayanan, dan Pengkomunikasian Koleksi Museum

dokumen Program Penyajian,
Pelayanan, dan Pengkomunikasian
Koleksi Museum

Pengkomunikasian
Koleksi Museum

PELAKSANA Mutu Baku
Kasi
No. Kegiatan i i etera:
i hmﬂamﬂn“”n Mw”—mﬂ‘wﬁ Ma“n ﬂmhpwm““—m Kasubag TU Muﬁh””o%“_ Kelengkapan Waktu Output Hetarangen
Edukasi
Kepala Museum Menugaskan Kasi U
Pameran dan Edukasi untuk
1 menyusun Program Penyajian, Disposisi / Rapat 20 menit |Disposisi
Pelayanan, dan Pengkomunikasian
Koleksi Museum
Kasi Pameran dan Edukasi ;‘I._
2 menugaskan fungsional untuk Disposisi 20 menit |Disposisi
mengumpulkan bahan
MCﬂmchbn_ umum mengumpulkan Ya _Lu Bk e AR
ahan penyusunan Program o
Penyajian, Pelayanan, dan L ; . g ¥ FORbAN Feuya)ian;
3 B . N Disposisi 2 Hari Pelayanan, dan
Pengkomunikasian Koleksi Museum z .
dan menyampaikannya kepada Kasi vmnmwﬁu.gcz_wmm_m:
; Koleksi Museum
Pameran dan Edukasi
Kasi Pameran dan Edukasi memeriksa Ya v
bahan. Apabila telah lengkap, AN
menyusun draft usulan Program i Bahan penyusunan draft usulan
Penyajian, Pelayanan, dan N Tidak Program Penyajian, Program Penyajian,
4 Pengkomunikasian Koleksi Museum Pelayanan, dan 2 hari Pelayanan, dan
dan menyampaikannya kepada Kepala Pengkomunikasian Pengkomunikasian
Museum. Apabila belum lengkap Koleksi Museum Koleksi Museum
menugaskan kembali fungsional
untuk melengkapi bahan.
Kepala Museum memeriksa dan
membahas draft usulan Program
Penyajian, Pelayanan, dan v draft usulan
Pengkomunikasian Koleksi Museum. AV Program Penyajian, Program Penyajian,
5 Jika setuju menetapkannya masuk ke Pelayanan, dan 2 hari Pelayanan, dan
e dalam DIPA dan menugaskan Kasubag Tidak Pengkomunikasian Pengkomunikasian
TU untuk mendokumentasikannya. Koleksi Museum; Koleksi Museum
Jika belum setuju dikembalikan rapat pembahasan
kepada Kasi Pameran dan Edukasi
untuk diperbaiki.
Kasubag TU memasukan ke dalam
DIPA dan menugaskan fungsional Program Penyajian,
. umum TU untuk mendokumentasikan _ “ Pelayanan, dan ; . o
6 30 menit |Disposisi

www.peraturan.go.id
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Pengkomunikasian Koleksi Museum

Koleksi Museum

Koleksi Museum

PELAKSANA Mutu Baku
Kasi
No. Kegiatan Kepala Pameran | Fungsional Fungsional Keterangan
Museum dan Umum Kasi Kasubag TU Umum TU Kelengkapan Waktu Output
Edukasi
¥ :
Fungsional umun untuk Program Penyajian, arsip m.v.nomnma
A Penyajian,

mendokumentasikan dokumen Pelayanan, dan .
7 o i 2 20 menit |Pelayanan, dan

Program Penyajian, Pelayanan, dan Pengkomunikasian : S

Pengkomunikasian

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 02/PE.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Judul SOP Penyelenggaraan Program Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem

Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang 3. Memahami penyusunan laporan kegiatan
Cagar Budaya 4. Menguasai pengolahan data sederhana
3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang
Museum
4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional
5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang
Pedoman Penataan Tatalaksana
6. Permen PAN/RB No0.35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- kegiatan ini dapat dilaksanakan setiap tahun atau dua
tahun sekali

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id



2019, No.351

-317-

Prosedur Penyelenggaraan Program Publik

Kegiatan

PELAKSANA

Mutu Baku

Kepala
Museum

Kasi pameran
dan edukasi

Tim Kerja
program publik

Fungsional
Umum

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Kepala Museum menugaskan Kasi
pameran dan edukasi
mempersiapkan program publik

permintaan
program publik

30 menit

disposisi

Kasi pameran dan edukasi
melakukan survey kebutuhan
program untuk masyarakat dan
membuat draft konsep program
publik. Kemudian
menyampaikannya kepada Kepala
Museum.

J

disposisi

1 minggu

draft konsep
program publik

Kepala Museum mempelajari usulan
konsep program publik. Apabila
setuju, menetapkan, memberi
pengarahan dan menugaskan kasi
untuk untuk mempersiapkan
sarana pelaksanaan program publik.
Apabila belum setuju, dikembalikan
untuk diperbaiki.

Tidak

draft konsep
program publik

1 hari

konsep program
publik

Kasi pameran dan edukasi
mengusulkan tim kerja pelaksana
program publik kepada Kepala
Museum.

Ya

J

konsep program
publik

3 hari

usulan tim
program publik

Kepala Museum memeriksa usulan
tim kerja pelaksana program publik.
Apabila setuju, kepala museum
menetapkan tim kerja pelaksana
program publik. Apabila tidak setuju
dikembalikan untuk diperbaiki.

Tidak

usulan tim
program publik

3 hari

tim program
publik

Tim Kerja program publik
mempersiapkan dan melaksanakan
program publik museum olahraga.
Kemudian menyampaikan laporan
pelaksanaan program publik kepada
Kasi pameran dan edukasi.

Ya

tim program
publik; konsep
program publik

1 bulan

laporan
pelaksanaan
program publik

www.peraturan.go.id
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kepala museum

kepala museum

PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala Kasi pameran Tim Kerja Fungsional Keterangan
Museum dan edukasi | program publik Umum Relenghapin Wikt Qutput
kasi pemeran dan edukasi
memeriksa laporan pelaksanaan Ya
: : laporan
program publik. Apabila sudah
memadai memberi paraf dan lapgean pelalesanacn
7 S < ’ pelaksanaan 60 menit |program publik
menyampaikannya kepada kepala Tidak .

o g program publik dengan paraf
museum. Apabili belum memadai Kkasi
dikembalikan pada tim untuk
diperbaiki.

Kepala Museum memeriksa laporan
3 laporan
pelaksanaan program publik. laporan claksanaan
Apabila memadai memberikan tanda ~ pelaksanaan p .
3 2 . ) 3 .. |program publik
tangan dan menyampaikan kepada Tidak program publik |60 menit e by
kasi pameran dan edukasi. Apabila dengan paraf g

s ; : tandatangan
belum memadai dikembalikan kasi kenala m m
untuk diperbaiki. Hep UsER

laporan
Kasi pameran dan edukasi v pelaksanaan
menugaskan fugngsional umum _ l program publik 30 . . "
? untuk mendokumentasikan laporan dengan TNt | Hieposi
pelaksanaan program publik. tandatangan
kepala museum
laporan arsip laporan
\ 4
: pelaksanaan pelaksanaan
Femgstonal vmum A V rogram publik rogram publik
10 |mendokumektasikan laporan PO P 30 menit |PT°8 P
elaksanaan program publik el . e
P ' tandatangan tandatangan

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 03/PE.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Judul SOP Penyelenggaraan Pameran Tetap

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang

Cagar Budaya

3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang

Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No0.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- kegiatan ini dapat dilaksanakan di dalam museum sendiri

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id



-320-

2019, No.351

Prosedur Penyelenggaraan Pameran Tetap

Kegiatan

PELAKSANA Mutu Baku
Kasi pameran Kepala Tim Kerja Fungsional
dan edukasi Museum Pameran Tetap Umum Helsngkapan | Waktn Output

Keterangan

Kasi pameran dan edukasi
mempersiapkan dan mengusulkan

Program dan

usulan kegiatan
Pameran Tetap

kepada Kasi pameran dan edukasi.

1 kegiatan vm«:owm: Hnﬁm.% museum Tidak rencana kerja 1 hari dan Tim Kerja
olahraga dan Tim Kerjanya Kepada
Pameran Tetap
Kepala Museum.
Kepala Museum mempelajari usulan v
kegiatan. Apabila setuju, 2
menetapkan, memberi pengarahan :
3 : usulan kegiatan ; 9
dan menugaskan Tim Kerja Disposisi, Tim
Pameran Tetap . :
2 Pameran Tetap untuk o : 1 hari |Kerja Pameran
: dan Tim Kerja L
mempersiapkan dan melaksanakan letap
: Pameran Tetap
pameran tetap. Apabila belum
setuju, dikembalikan untuk
diperbaiki.
Tim Kerja Pameran Tetap mengkaji %
materi pameran dan menyusun = Rancangan
3 story line pemeran tetap. Kemudian Disposisi 3 hari |[story line
menyampaikannya kepada Kepala pameran tetap
Museum.
Kepala Museum memeriksa story )
line pameran. Apabila setuju % Tidak
menetapkan story line pameran P Wm:amsmmz story . \stompmme
4 tetap dan menugaskan Tim Kerja line pameran 1 hari ameran teta
untuk menindalkanjutinya. Apabila tetap P P
belum setuju dikembalikan untuk
diperbaiki.
Tim Kerja Pameran Tetap
mempersiapkan dan melaksanakan y laporan
5 pameran tetap museum olahraga. Story line { Hidlan penyelenggaraa
h Kemudian menyampaikan laporan Ya A pameran tetap n pameran
penyelenggaraan pameran tetap tetap

www.peraturan.go.id
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penyelenggaraan pameran tetap.

dengan
tandatangan
kepala museum

tetap dengan
tandatangan

kepala museum

PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi pameran Kepala Tim Kerja Fungsional Keterangan
dan edukasi Museum Pameran Tetap Umum Kelenghapen: | Waktu el
kasi pemeran dan edukasi
memeriksa laporan w.ws%m—mhmmmmmmﬁ Tidak Ve
pameran tetap. Apabila sudah laporan envelensoaraa
memadai memberi paraf dan -~ P |peny g8
6 2 penyelenggaraan (60 meniln pameran
menyampaikannya kepada kepala v
oxd < a pameran tetap tetap dengan
museum. Apabili belum memadai S a IS
dikembalikan pada tim untuk p
diperbiki.
Kepala Museum memeriksa laporan
Tidak laporan
penyelenggaraan pameran tetap. laporan
z : ; penyelenggaraa
Apabila memadai memberikan tanda / penyelenggaraan
3 .|n pameran
7 tangan dan menyampaikan kepada pameran tetap 60 meni
3 ; : tetap dengan
Kasi pameran dan edukasi. Apabila dengan paraf tandatangan
belum memadai dikembalikan kasi 8
: s kepala museum
untuk diperbaiki.
laporan
Kasi pameran dan edukasi 7 penyelenggaraan
3 menugaskan ?m:mm_abm.m umum _ 1 pameran tetap 30 meni{ Disposisi
untuk mendokumentasikan laporan dengan
penyelenggaraan pameran tetap. tandatangan
kepala museum
laporan arsip laporan
il I
9 mendokumentasikan laporan p P 30 meni{" P

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 04/PE.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Judul SOP Penyelenggaraan Pameran Temporer

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem
Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang

Cagar Budaya

3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang

Museum

4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi

dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional

5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang

Pedoman Penataan Tatalaksana

6. Permen PAN/RB No.35 Tahun 2012 Tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

3. Memahami penyusunan laporan kegiatan

4. Menguasai pengolahan data sederhana

Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- kegiatan ini dapat dilaksanakan di dalam museum sendiri

Buku Agenda Museum Olahraga
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Prosedur Penyelenggaraan Pameran

Prosedur Penyelenggaraan Pameran Temporer

PELAKSANA Mutu Baku
. Tim Kerja
No. Kegiatan i i Keterangan
:4 Kepala Kasi pameran —— Fungsional Kelengkapan Waktu Output g
Museum dan edukasi Umum
temporer
Kepala Museum menugaskan Kasi permintaan
1 pameran dan edukasi pameran 30 menit |disposisi
mempersiapkan Pameran Temporer temporer
—
Kasi pameran dan edukasi .
mempersiapkan dan mengusulkan wsulan: Hm
2 S S EH Ya L— disposisi 1 hari Kerja Pameran
Tim Kerja Pameran Temporer A temporer
kepada Kepala Museum. P
Kepala Museum mempelajari usulan
kegiatan. Apabila setuju, v ;
: N usulan kegiatan
menetapkan, memberi pengarahan A
i ; 7~ Pameran ; 43 R
dan menugaskan Tim Kerja Disposisi, Tim
Tidak temporer dan . :
3 Pameran Temporer untuk : : 1 hari Kerja Pameran
; Tim Kerja
mempersiapkan dan melaksanakan temporer
" Pameran
Pameran Temporer. Apabila belum temporer
setuju, dikembalikan untuk I
diperbaiki.
: ; Y
Tim xma:m m.mBm._,m: temporer — Rancangan
mengkaji materi pameran dan Ya »
; ; ;s ; story line
4 menyusun story line pemeran tetap. Disposisi 3 hari v
" . Pameran
Kemudian menyampaikannya
temporer
kepada Kepala museum.
Kepala museum memeriksa story
line pameran. Apabila setuju % Tidak
menetapkan story line Pameran = Rancangan story Story line
o temporer dan menugaskan Tim line Pameran 1 hari Pameran
Kerja untuk menindalkanjutinya. temporer temporer
Apabila belum setuju dikembalikan
untuk diperbaiki. _

www.peraturan.go.id
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kepala museum

kepala museum

PELAKSANA Mutu Baku
i Tim Kerja
No. Kegiatan i i Keterangan
81 Kepala Kasi pameran —— Fungsional Kelengkapan Waktu Output g
Museum dan edukasi Umum
temporer
Tim Kerja Pameran temporer v
mempersiapkan dan melaksanakan
s laporan
Pameran temporer museum Story line envelenggaraa
6 olahraga. Kemudian menyampaikan va A Pameran 1 bulan M wm?mamm%
laporan penyelenggaraan Pameran temporer
. temporer
temporer kepada Kasi pameran dan
edukasi.
Kasi pemeran dan edukasi
memeriksa laporan penyelenggaraan % Tidak laporan
Pameran Temporer. Apabila sudah laporan penyelenggaraa
memadai memberi paraf dan Ya < penyelenggaraan .. |n Pameran
7 ; i 60 menit
menyampaikannya kepada kepala Pameran temporer
museum. Apabila belum memadai temporer dengan paraf
dikembalikan pada tim untuk kasi
diperbaiki.
Kepala Museum memeriksa laporan laporan
penyelenggaraan Pameran temporer. laporan penyelenggaraa
Apabila memadai memberikan tanda > i penyelenggaraan n Pameran
8 |tangan dan menyampaikan kepada Tidak Pameran 60 menit [temporer
Kasi pameran dan edukasi. Apabila temporer dengan dengan
belum memadai dikembalikan paraf kasi tandatangan
untuk diperbaiki. kepala museum
laporan
Kasi pameran dan edukasi v penyelenggaraan
9 menugaskan mﬂmﬂmm:ﬁm.p umum Pameran §0:menit: [Disposisi
untuk mendokumentasikan laporan temporer dengan
penyelenggaraan Pameran temporer. tandatangan
kepala museum
laporan arsip laporan
penyelenggaraa
. penyelenggaraan
Fungsional umum n Pameran
: Pameran ;
10 |mendokumektasikan laporan 30 menit |temporer
temporer dengan
penyelenggaraan Pameran temporer. dengan
tandatangan
tandatangan
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA

Nomor SOP 05/PE.MON/D.3/2018

Tanggal Pembuatan 01 Oktober 2018

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 01 Oktober 2018

MUSEUM OLAHRAGA NASIONAL

Disahkan oleh
Kepala Museum Olahraga Nasional

Een Ermawati, S.Pd, M.M
NIP. 19670219 198901 2 001

DEPUTI BIDANG PEMBUDAYAAN OLAHRAGA

Judul SOP Penyelenggaraan Pameran Keliling

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1

. Undang-Undang No.3 Tahun 2005 Tentang Sistem

Keolahragaan Nasional pasal 77 ayat 2

1. Memahami tugas dan fungsi museum olahraga nasional
2. Memahami materi kegiatan

2. Undang- undang No. 11 Tahun 2010 Tentang 3. Memahami penyusunan laporan kegiatan
Cagar Budaya 4. Menguasai pengolahan data sederhana
3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2015 tentang
Museum
4. PermenPora No.15 Tahun 2007 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Museum Olahraga Nasional
5. Permen PAN/RB No.12 tahun 2012 Tentang
Pedoman Penataan Tatalaksana
6. Permen PAN/RB No0.35 Tahun 2012 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
Komputer
RAB, TOR, LAKIP
Laporan Kegiatan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- kegiatan ini dapat dilaksanakan setiap ada kerjasama
atau atas inisiatif sendiri

Buku Agenda Museum Olahraga

www.peraturan.go.id
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Prosedur Penyelenggaraan Pameran keliling

Kegiatan

PELAKSANA Mutu Baku
Kasi pameran Kepala Tim Kerja Fungsional
dan edukasi Museum Pameran keliling Umum Helenghapan | ‘Waktn Qutput

Keterangan

Kasi pameran dan edukasi
mempersiapkan dan mengusulkan

Program dan

usulan kegiatan
Pameran

1 kegiatan Pameran keliling museum Tidak rencana kerja 1 hari |keliling dan Tim
olahraga dan Tim Kerjanya Kepada Kerja Pameran
Kepala Museum. keliling
Kepala Museum mempelajari usulan
kegiatan. Apabila setuju, Ya
menetapkan, memberi pengarahan serellnkegintay
dan menugaskan Tim Kerja wamme keliling Disposisi, Tim

2 Pameran keliling untuk i 1o Bt 1 hari |Kerja Pameran
mempersiapkan dan melaksanakan Pameran keliling keliling
Pameran keliling. Apabila belum
setuju, dikembalikan untuk
diperbaiki.

Tim Kerja Pameran keliling mengkaji IT— Ranicstigsn
materi pameran dan menyusun 4 5 ’ e

3 story line pemeran tetap. Kemudian & A Disposisi 3 hari P ol
menyampaikannya kepada Kepala WM“_H”MB
museum.

Kepala museum memeriksa story Tidak

line pameran. Apabila setuju &\

menetapkan story story line Rancangan story Story line
Pameran keliling dan menugaskan y ;

4 Tith Kerjer untils :dw .mm:dmnmb 1 hari Humpd.mnm:
menindalkanjutinya. Apabila belum keliling keliling
setuju dikembalikan untuk
diperbaiki.

Tim Kerja Pameran keliling
mempersiapkan dan melaksanakan _ laporan

5 Pameran keliling museum olahraga. Ya = Story line 1 bulan penyelenggaraa
Kemudian menyampaikan laporan Pameran keliling n Pameran
penyelenggaraan Pameran keliling keliling

kepada Kasi pameran dan edukasi.

www.peraturan.go.id
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kepala museum

kepala museum

PELAKSANA Mutu Baku
No. Kegiatan Kasi pameran Kepala Tim Kerja Fungsional Keterangan
dan edukasi Museum Pameran keliling Umum Belinglipen. | Wekin Dutpdr
Kasi pemeran dan edukasi Tidak
memeriksa laporan penyelenggaraan laporan
Pameran keliling. Apabila sudah p
: : laporan penyelenggaraa
memadai memberi paraf dan ;
6 . penyelenggaraan (60 meniin Pameran
menyampaikannya kepada kepala Sk 7
2 H Pameran keliling keliling dengan
museum. Apabili belum memadai -
dikembalikan pada tim untuk p
diperbiki.
Kepala Museum memeriksa laporan Ya
= laporan
penyelenggaraan Pameran keliling. laporan
: A ; penyelenggaraa
Apabila memadai memberikan tanda penyelenggaraan
. 5 3wy .|n Pameran
7 tangan dan menyampaikan kepada Tidak Pameran keliling (60 meni e
A : : keliling dengan
kasi pameran dan edukasi. Apabila dengan paraf
s . : tandatangan
belum memadai dikembalikan kasi
: i kepala museum
untuk diperbaiki.
laporan
Kasi pameran dan edukasi penyelenggaraan
menugaskan fungsional umum Pameran keliling el o,
8 ’ 30 meni|Disposisi
untuk mendokumentasikan laporan dengan
penyelenggaraan Pameran keliling. tandatangan
kepala museum
laporan arsip laporan
Fungsional umum @mﬂ%m_mzmmmwm.mz penyelenggaraa
> Pameran keliling .|n Pameran
9 mendokumentasikan laporan 30 meni .
enyelenggaraan Pameran keliling dengan kelllng:dengan
R &8 & tandatangan tandatangan

www.peraturan.go.id
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

PUSAT PENGEMBANGAN IPTEK DAN KESEHATAN OLAHRAGA NASIONAL

BIDANG ANTROPOMETRI DAN KAPASITAS FISIK

Nomor SOP : /SOP/PPITKON/V/2018

Tanggal Pembuatan Mei 2018

Tanggal Revisi : |-

Tanggal Efektif : Diberlakukannya SOP tgl Mei 2018

Disahkan oleh :| Kepala Pusat Pengembangan IPTEK dan Kesehatan

Olahraga Nasional

Drs. Edi Nurinda Susila, M.Si
NIP. 19650601 199103 1 002

Nama SOP

ANALISA DAN KONSELING GIZI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - undang Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Sistem Keolahragaan Nasional

2. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2017 tentang Peningkatan Prestasi Olahraga
Nasional

3. Permenpora Nomor 16 Tahun 2007 Tentang Pusat Pengembangan IPTEK dan

Kesehatan Olahraga Nasional

4. Permenpora Nomor 0924 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Kemenpora

5. Permenpora Nomor 2 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengembangan [lmu

dan Teknologi Keolahragaan

1. Memahami Konsep Analisa dan Konseling Gizi

2. Memahami Substansi dan Ketentuan Materi Analisa dan Konseling Gizi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pembentukan Tim

SOP Pelaksanaan Rapat Persiapan

SOP Pelaksanaan Kegiatan Pengukuran Antropometri Tubuh
SOP Penyusunan Laporan

SOP Pelaksanaan Pendokumentasian

Komputer dan Kelengkapannya
Instrumen Pengukuran

Model Gizi (Contoh Menu)
Panduan Pelaksanaan

Alat Bantu:

Timbangan Badan, Pengukuran Tinggi Badan, Fat Caliper, Meteran

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Laporan pelaksanaan analisa dan konseling gizi sudah harus selesai paling lambat
1 (satu) minggu setelah pelaksanaan.

Buku agenda kegiatan Analisa dan Konseling Gizi

Formulir

www.peraturan.go.id
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ANALISA DAN KONSELING GIZI

PELAKSANA MUTU BAKU
KABID
NO. KEGIATAN KASI Tim Antropome Kepala KET
STAFF Kapasitas Pelaksana tri dan Pusat Kelengkapan Waktu Output
Fisik Kapasitas | PPITKON
Fisik
1 |Mengajukan usulan pelaksanaan Rencana kerja, | 1 Jam | Disposisi
Analisa dan Konseling Gizi kepada TOR, Draft SK
Kepala Pusat Pengembangan IPTEK Tim Pelaksana
dan Kesehatan Olahraga Nasional
2 |Menelaah kegiatan usulan Disposisi 1 Jam | Disposisi
pelaksanaan Analisa dan Konseling
Gizi dan memberi arahan untuk
membentuk tim penyusun
3 |Membentuk tim Pelaksanaan program Disposisi, SK, |1 Hari Tim SOpP
Analisa dan Konseling Gizi I Pelaksana |Pembentukan
TIM
4 |Melaksanakan kegiatan program Rencana kerja, | 2 Hari | Rencana |SOP Pelaksanaan
Analisa dan Konseling Gizi I TOR, DISPOSISI Kerja Rapat Persiapan
Kegiatan
Pembagian
5 |Melaksanakan evaluasi kegiatan Rencana kerja, 1 Hasil SOP Pelaksanaan
program Analisa dan Konseling Gizi I TOR, DISPOSISI | Mingg | Pelaksanaa |Kegiatan
u n Kegiatan
6 |Menyusun konsep laporan kegiatan ] Hasil Konsep 1 Jam Konsep |SOP Penyusunan
program Analisa dan Konseling Gizi I Laporan |Laporan Kegiatan
b
7 |Memeriksa kelengkapan dan substansi Konsep Laporan | 1 Jam Draft
konsep laporan program Analisa dan I Laporan
Konseling Gizi. Apabila setuju,
dilaporkan kepada Kapus. Apabila ’
tidak setuju, dikembalikan kepada
Kasi untuk diperbaiki
8 |Meneruskan laporan Pelaksanaan Disposisi, 15 Disposisi
Kegiatan Analisa dan Konseling Gizi I Laporan Menit
kepada Kepala Pusat PPITKON
9 |Meneruskan laporan Pelaksanaan Disposisi, 15 Disposisi
Kegiatan Analisa dan Konseling Gizi I Laporan Menit
kepada KASI Kapasitas Fisik untuk
didokumentasikan

www.peraturan.go.id
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10 |[Memerintahkan Staff untuk Disposisi, 15 Disposisi
mendokumentasikan laporan Laporan Menit
Pelaksanaan Kegiatan Analisa dan
Konseling Gizi

11 |Mendokumentasikan dan Agenda, laporan, 15 Laporan
mendistribusikan laporan Pelaksanaan disposisi Menit Catatan
Kegiatan Analisa dan Konseling Gizi Dokumenta
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

PUSAT PENGEMBANGAN IPTEK DAN KESEHATAN OLAHRAGA NASIONAL

BIDANG ANTROPOMETRI DAN KAPASITAS FISIK

Nomor SOP 3 /SOP/PPITKON/V /2018

Tanggal Pembuatan Mei 2018

Tanggal Revisi : |-

Tanggal Efektif : Diberlakukannya SOP tgl Mei 2018

Disahkan oleh :| Kepala Pusat Pengembangan IPTEK dan Kesehatan

Olahraga Nasional

Drs. Edi Nurinda Susila, M.Si
NIP. 19650601 199103 1 002

Nama SOP

PENGUKURAN KAPASITAS FISIK

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - undang Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Sistem Keolahragaan Nasional

2. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2017 tentang Peningkatan Prestasi Olahraga
Nasional

3. Permenpora Nomor 16 Tahun 2007 Tentang Pusat Pengembangan IPTEK dan
Kesehatan Olahraga Nasional

4. Permenpora Nomor 0924 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Kemenpora

5. Permenpora Nomor 2 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengembangan [Imu
Pengetahuan dan Teknologi Keolahragaan

1. Memahami Konsep Pengukuran Kapasitas Fisik

2. Memahami Substansi dan Ketentuan Materi Pengukuran Kapasitas Fisik

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pembentukan Tim

SOP Pelaksanaan Rapat Persiapan

SOP Pelaksanaan Kegiatan Pengukuran Antropometri Tubuh
SOP Penyusunan Laporan

SOP Pelaksanaan Pendokumentasian

Komputer dan Kelengkapannya
Instrumen Pengukuran

Panduan Pelaksanaan Pengukuran
Alat Bantu:

Accu Power machine, Jump MD, Balance, Whole Body Reaction Machine,

Cone, Flexometer, Matras, Stopwatch, Sit up machine, Grip Strength, Pull

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Laporan pelaksanaan Pengukuran Kapasitas Fisik sudah harus selesai paling lambat
1 (satu) minggu setelah pelaksanaan.

Buku agenda kegiatan Pengukuran Kapasitas Fisik

Formulir

www.peraturan.go.id
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PENGUKURAN KAPASITAS FISIK

PELAKSANA MUTU BAKU
KABID
NO. KEGIATAN KASI Tim Antropome | Kepala KET
STAFF Kapasitas Pelaksana tri dan Pusat Kelengkapan Waktu Output
Fisik Kapasitas | PPITKON
Fisik
1 |Mengajukan usulan pelaksanaan Rencana kerja, | 1 Jam | Disposisi
Pengukuran Kapasitas Fisik kepada TOR, Draft SK
Kepala Pusat Pengembangan IPTEK Tim Pelaksana
dan Kesehatan Olahraga Nasional
2 |Menelaah kegiatan usulan — Rencana kerja, | 1 Jam | Disposisi
pelaksanaan Pengukuran Kapasitas TOR, Draft SK
Fisik dan memberi arahan untuk Tim Pelaksana
membentuk tim penyusun
3 |Membentuk tim Pelaksanaan program Disposisi, SK, | 1 Hari Tim SOP
Pengukuran Kapasitas Fisik I Pelaksana |Pembentukan
TIM
4 |Melaksanakan kegiatan program Rencana kerja, | 2 Hari | Rencana [SOP Pelaksanaan
Pengukuran Kapasitas Fisik TOR, DISPOSISI Kerja Rapat Persiapan
Kegiatan
P Pembagian
5 |Melaksanakan evaluasi kegiatan Rencana kerja, 1 Hasil SOP Pelaksanaan
program Pengukuran Kapasitas Fisik TOR, DISPOSISI | Mingg | Pelaksanaa |Kegiatan
u n Kegiatan
6 |Menyusun konsep laporan kegiatan Hasil Konsep 1 Jam Konsep SOP Penyusunan
program Pengukuran Kapasitas Fisik I Laporan |Laporan Kegiatan
3
7 |Memeriksa kelengkapan dan substansi Konsep Laporan | 1 Jam Draft
konsep laporan program Pengukuran Laporan
Kapasitas Fisik. Apabila setuju,
dilaporkan kepada Kapus. Apabila ’
tidak setuju, dikembalikan kepada
Kasi untuk diperbaiki
8 |Meneruskan laporan Pelaksanaan Disposisi, I5 Disposisi
Kegiatan Pengukuran Kapasitas Fisik I Laporan Menit
kepada Kepala Pusat PPITKON
9 |Meneruskan laporan Pelaksanaan Disposisi, 15 Disposisi
Kegiatan Pengukuran Kapasitas Fisik I Laporan Menit
kepada KASI Kapasitas Fisik untuk
didokumentasikan
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10 |[Memerintahkan Staff untuk Disposisi, 15 Disposisi
mendokumentasikan laporan Laporan Menit
Pelaksanaan Kegiatan Pengukuran
Kapasitas Fisik

11 |Mendokumentasikan dan Agenda, laporan, 15 Laporan
mendistribusikan laporan Pelaksanaan disposisi Menit Catatan
Kegiatan Pengukuran Kapasitas Fisik Dokumenta
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KEMENTERIAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

PUSAT PENGEMBANGAN IPTEK DAN KESEHATAN OLAHRAGA NASIONAL

BIDANG ANTROPOMETRI DAN KAPASITAS FISIK

Nomor SOP : /SOP/PPITKON/V /2018

Tanggal Pembuatan Mei 2018

Tanggal Revisi : |-

Tanggal Efektif 3 Diberlakukannya SOP tgl Mei 2018

Disahkan oleh :| Kepala Pusat Pengembangan IPTEK dan Kesehatan

Olahraga Nasional

Drs. Edi Nurinda Susila, M.Si
NIP. 19650601 199103 1 002

Nama SOP PENGUKURAN ANTROPOMETRI TUBUH

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - undang Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Sistem Keolahragaan Nasional

2. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2017 tentang Peningkatan Prestasi Olahraga
Nasional

3. Permenpora Nomor 16 Tahun 2007 Tentang Pusat Pengembangan IPTEK dan
Kesehatan Olahraga Nasional

4. Permenpora Nomor 0924 Tahun 2015 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Pemerintahan di Kemenpora

5. Permenpora Nomor 2 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pengembangan [Imu
Pengetahuan dan Teknologi Keolahragaan

1. Memahami Konsep
Pengukuran

2. Memahami Substansi dan Ketentuan Materi Pengukuran Antropometri
Tubuh

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP pembentukan Tim

SOP Pelaksanaan Rapat Persiapan

SOP Pelaksanaan Kegiatan Pengukuran Antropometri Tubuh
SOP Penyusunan Laporan

SOP Pelaksanaan Pendokumentasian

Komputer dan Kelengkapannya
Instrumen Pengukuran
Panduan Pelaksanaan
Stadiometer

Antropometer

Meteran

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Laporan pelaksanaan pengukuran antropometri tubuh sudah harus selesai paling

1 (satu) minggu setelah pelaksanaan.

Buku agenda kegiatan Pengukuran Antropometri Tubuh
Formulir
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PENGUKURAN ANTROPOMETRI TUBUH

PELAKSANA MUTU BAKU
KABID
NO. KEGIATAN KASI Tim Antropome Kepala KET
STAFF Kapasitas Pelaksana tri dan Pusat Kelengkapan Waktu | Output
Fisik Kapasitas | PPITKON
Fisik
1 |Mengajukan usulan pelaksanaan Rencana kerja, | 1 Jam | Disposisi
Pengukuran Antropometri Tubuh kepada TOR, Draft SK
Kepala Pusat Pengembangan IPTEK dan Tim Pelaksana
Kesehatan Olahraga Nasional
2 |Menelaah kegiatan usulan pelaksanaan Rencana kerja, | 1 Jam | Disposisi
Pengukuran Antropometri Tubuh dan TOR, Draft SK
memberi arahan untuk membentuk tim Tim Pelaksana
penyusun
3 |Membentuk tim Pelaksanaan program Disposisi, SK, | 1 Hari Tim SOP Pembentukan TIM
kegiatan Pengukuran Antropometri I Pelaksana
Tubuh
4 |Melaksanakan kegiatan program Rencana kerja, | 2 Hari | Rencana |SOP Pelaksanaan Rapat
Pengukuran Antropometri Tubuh I TOR, DISPOSISI Kerja |Persiapan
Kegiatan
Pembagia
5 |Melaksanakan evaluasi kegiatan Rencana kerja, 1 Hasil |SOP Pelaksanaan
program Pengukuran Antropometri TOR, DISPOSISI | Mingg | Pelaksana |Kegiatan
Tubuh I u an
Kegiatan
6 |Menyusun konsep laporan kegiatan Hasil Konsep 1 Jam | Konsep |SOP Penyusunan
program Pengukuran Antropometri Laporan |Laporan Kegiatan
o 1
7 |Memeriksa kelengkapan dan substansi Konsep Laporan | 1 Jam Draft
konsep laporan program Pengukuran Laporan
Antropometri Tubuh. Apabila setuju,
dilaporkan kepada Kapus. Apabila tidak -
setuju, dikembalikan kepada Kasi untuk
diperbaiki
8 |Meneruskan laporan Pelaksanaan Disposisi, 15 Disposisi
Kegiatan Pengukuran Antropometri I Laporan Menit
Tubuh kepada Kepala Pusat PPITKON
9 |Meneruskan laporan Pelaksanaan Disposisi, 15 Disposisi
Kegiatan Pengukuran Antropometri I Laporan Menit
Tubuh kepada KASI Kapasitas Fisik
untuk didokumentasikan
10 |Memerintahkan Staff untuk Disposisi, 15 Disposisi
mendokumentasikan laporan l Laporan Menit
Pelaksanaan Kegiatan Pengukuran
Antropometri Tubuh
11 |Mendokumentasikan dan Agenda, laporan, 15 Laporan
mendistribusikan laporan Pelaksanaan ' disposisi Menit | Catatan
Kegiatan Pengukuran Antropometri Dokumen

.go.i
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