
  

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 
 

1. SUB BAGIAN KEUANGAN 

2. SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

SUB BAGIAN KEUANGAN



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

PENGAJUAN SPJ - GU



 

 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

  

 

 

RAJWAN TAUFIQ, S.I.P., M.Si. 

NIP: 197303021992031004 
 

Nama SOP : Pengajuan SPJ - GU 

 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang 

Pengelolaan Keuangan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 

Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 81 Tahun 2024 tentang 

Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah; 

4. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja 
Dinas Daerah; 

5. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 87 Tahun 2024 tentang Sistem 
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah; 

6. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 67 Tahun 2024 tentang Standar 
Harga Satuan. 

 

 1. Kepala Sub Bagian Keuangan 

- Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) : S1 Ekonomi diutamakan S2 

Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 
Adm.Publik/S2 yang serumpun 

2. Penelaah Teknis Kebijakan  

- Bendahara : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

3. Pejabat Pelaksana Teknis Kebijakan : S-2 (Strata–Dua) / S-1 (Strata-Satu) 

4. Pengolah Data dan Informasi : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 
SOP SPP SPM GU  1. Komputer atau Laptop  

2. Printer, LCD Proyektor dan Sambungan Internet (WIFI) 

3. Almari penyimpan dokumen lingkungan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila ditemukan ketidakcermatan atau ketidaktelitian dalam melaksanakan 
prosedur verifikasi maka beresiko dokumen bukti pembayaran tidak akurat. 
 

 Arsip SPJ Belanja 

 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

PENGAJUAN SPJ - LS



 

 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

  

 

 

RAJWAN TAUFIQ, S.I.P., M.Si. 

NIP: 197303021992031004 
 

Nama SOP : Pengajuan SPJ - LS 

 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang 

Pengelolaan Keuangan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 

Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 81 Tahun 2024 tentang 

Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah; 

4. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja 
Dinas Daerah; 

5. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 87 Tahun 2024 tentang Sistem 
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah; 

6. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 67 Tahun 2024 tentang Standar 
Harga Satuan. 

 

 1. Kepala Sub Bagian Keuangan 

- Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) : S1 Ekonomi diutamakan S2 

Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 
Adm.Publik/S2 yang serumpun 

2. Penelaah Teknis Kebijakan  

- Bendahara : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

3. Pejabat Pelaksana Teknis Kebijakan : S-2 (Strata–Dua) / S-1 (Strata-Satu) 

4. Pengolah Data dan Informasi : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 
SOP SPP SPM LS  1. Komputer atau Laptop  

2. Printer, LCD Proyektor dan Sambungan Internet (WIFI) 

3. Almari penyimpan dokumen lingkungan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila ditemukan ketidakcermatan atau ketidaktelitian dalam melaksanakan 
prosedur verifikasi maka beresiko dokumen bukti pembayaran tidak akurat. 
 

 Arsip SPJ Belanja 

 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

USULAN PENGAJUAN GAJI



 

 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

  

 

 

RAJWAN TAUFIQ, S.I.P., M.Si. 

NIP: 197303021992031004 
 

Nama SOP : Usulan Pengajuan Gaji 

 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang 

Pengelolaan Keuangan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 

Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 81 Tahun 2024 tentang 

Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah; 

4. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja 
Dinas Daerah; 

5. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 87 Tahun 2024 tentang Sistem 
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah; 
 

 1. Kepala Sub Bagian Keuangan 

- Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) : S1 Ekonomi diutamakan S2 

Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 
Adm.Publik/S2 yang serumpun 

2. Penelaah Teknis Kebijakan  

- Bendahara : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

- Pengolah Gaji : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 
- SOP SPP SPM LS 

- SOP Pengajuan SPJ - LS 
 1. Komputer atau Laptop  

2. Printer, LCD Proyektor dan Sambungan Internet (WIFI) 

3. Almari penyimpan dokumen lingkungan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila usulan pengajuan gaji tidak tertib maka akan terjadi keterlamabatan dalam 
penerimaan gaji 
 

 - Arsip Bukti Penerimaan 

- Arsip Data Gaji 

 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

USULAN PENGAJUAN KEKURANGAN GAJI



 

 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

  

 

 

RAJWAN TAUFIQ, S.I.P., M.Si. 

NIP: 197303021992031004 
 

Nama SOP : Usulan Pengajuan Kekurangan Gaji 

 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang 

Pengelolaan Keuangan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 

Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 81 Tahun 2024 tentang 

Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah; 

4. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja 
Dinas Daerah; 

5. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 87 Tahun 2024 tentang Sistem 
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah; 
 

 1. Kepala Sub Bagian Keuangan 

- Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) : S1 Ekonomi diutamakan S2 

Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 
Adm.Publik/S2 yang serumpun 

2. Penelaah Teknis Kebijakan  

- Bendahara : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

- Pengolah Gaji : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 
- SOP SPP SPM LS 

- SOP Pengajuan SPJ - LS 
 1. Komputer atau Laptop  

2. Printer, LCD Proyektor dan Sambungan Internet (WIFI) 

3. Almari penyimpan dokumen lingkungan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila usulan pengajuan gaji tidak tertib maka akan terjadi keterlamabatan dalam 
penerimaan gaji 
 

 - Arsip Bukti Penerimaan 

- Arsip Data Kekurangan Gaji 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

PENGAJUAN SPP & SPM - GU



 

 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

  

 

 

RAJWAN TAUFIQ, S.I.P., M.Si. 

NIP: 197303021992031004 
 

Nama SOP : Pengajuan SPP & SPM - GU 

 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang 

Pengelolaan Keuangan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 

Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 81 Tahun 2024 tentang 

Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah; 

4. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja 
Dinas Daerah; 

5. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 87 Tahun 2024 tentang Sistem 
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah; 
 

 1. Kepala Sub Bagian Keuangan 

- Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) : S1 Ekonomi diutamakan S2 

Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 
Adm.Publik/S2 yang serumpun 

2. Penelaah Teknis Kebijakan  

- Bendahara : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

- Pengolah Gaji : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 
SOP Pengajuan SPJ - GU  1. Komputer atau Laptop  

2. Printer, LCD Proyektor dan Sambungan Internet (WIFI) 

3. Almari penyimpan dokumen lingkungan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila usulan pengajuan gaji tidak tertib maka akan terjadi keterlamabatan dalam 
penerimaan gaji 
 

 - Arsip SPP & SPM 
- Daftar Penerimaan Berkas 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

PENGAJUAN SPP & SPM - LS



 

 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

  

 

 

RAJWAN TAUFIQ, S.I.P., M.Si. 

NIP: 197303021992031004 
 

Nama SOP : Pengajuan SPP & SPM - LS 

 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang 

Pengelolaan Keuangan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 

Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 81 Tahun 2024 tentang 

Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah; 

4. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja 
Dinas Daerah; 

5. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 87 Tahun 2024 tentang Sistem 
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah; 
 

 1. Kepala Sub Bagian Keuangan 

- Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) : S1 Ekonomi diutamakan S2 

Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 
Adm.Publik/S2 yang serumpun 

2. Penelaah Teknis Kebijakan  

- Bendahara : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

- Pengolah Gaji : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 
SOP Pengajuan SPJ - LS  1. Komputer atau Laptop  

2. Printer, LCD Proyektor dan Sambungan Internet (WIFI) 

3. Almari penyimpan dokumen lingkungan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila usulan pengajuan gaji tidak tertib maka akan terjadi keterlamabatan dalam 
penerimaan gaji 
 

 - Arsip SPP & SPM 
- Daftar Penerimaan Berkas 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SKPD



 

 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

  

 

 

RAJWAN TAUFIQ, S.I.P., M.Si. 

NIP: 197303021992031004 
 

Nama SOP : Penyusunan Laporan Keuangan SKPD 

 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang 

Pengelolaan Keuangan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 

Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 81 Tahun 2024 tentang 

Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah; 

4. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja 
Dinas Daerah; 

5. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 87 Tahun 2024 tentang Sistem 
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah; 
 

 1. Kepala Sub Bagian Keuangan 

- Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) : S1 Ekonomi diutamakan S2 

Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 
Adm.Publik/S2 yang serumpun 

2. Pengelola SAK 

- Pengolah Data dan Informasi : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 
- SOP SPP SPM - GU 

- SOP SPP SPM - LS 

- SOP Pengajuan SPJ - GU 

- SOP Pengajuan SPJ - LS 

 1. Komputer atau Laptop  

2. Printer, LCD Proyektor dan Sambungan Internet (WIFI) 

3. Almari penyimpan dokumen lingkungan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila usulan pengajuan gaji tidak tertib maka akan terjadi keterlamabatan dalam 
penerimaan gaji 
 

 - Arsip Laporan Keuangan 
 

 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

USULAN PENGAJUAN TAMBAHAN PENGHASILAN 

PEGAWAI (TPP)



 

 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

  

 

 

RAJWAN TAUFIQ, S.I.P., M.Si. 

NIP: 197303021992031004 
 

Nama SOP : Usulan Pengajuan Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP) 

 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang 

Pengelolaan Keuangan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 

Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 81 Tahun 2024 tentang 

Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja 
Daerah; 

4. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja 
Dinas Daerah; 

5. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 87 Tahun 2024 tentang Sistem 
dan Prosedur Pengelolaan Keuangan Daerah; 

6. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 90 Tahun 2024 tentang 
Tambahan Penghasilan Pegawai bagi Aparatur Sipil Negara. 
 

 1. Kepala Sub Bagian Keuangan 

- Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) : S1 Ekonomi diutamakan S2 

Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 
Adm.Publik/S2 yang serumpun 

2. Penelaah Teknis Kebijakan  

- Bendahara : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

- Pengolah Gaji : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 
- SOP SPP SPM LS 

- SOP Pengajuan SPJ - LS 
 1. Komputer atau Laptop  

2. Printer, LCD Proyektor dan Sambungan Internet (WIFI) 

3. Almari penyimpan dokumen lingkungan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila usulan pengajuan gaji tidak tertib maka akan terjadi keterlamabatan dalam 
penerimaan gaji 
 

 - Arsip Bukti Penerimaan 

- Arsip Data Gaji 

 

 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

PENDAPATAN DAN LAPORAN 

PERTANGGUNGJAWABAN



 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal efektif  

Disahkan oleh Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

  

 

 

RAJWAN TAUFIQ, S.I.P., M.Si. 

NIP: 197303021992031004 
 

Nama SOP : Pendapatan Dan Laporan Pertanggungjawaban 

 

Dasar Hukum   Kualifikasi Pelaksana 
1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang Pengelolaan Keuangan 

Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Pedoman 

Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah; 
3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 10 Tahun 2012 tentang Pengelolaan Persampahan; 
4. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 10 Tahun 2023 tentang Pajak dan Retribusi Daerah; 
5. Peraturan Wali Kota Kota Yogyakarta Nomor 81 Tahun 2024 tentang Pedoman Pelaksanaan 

Kegiatan Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah; 
6. Peraturan Wali Kota Kota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Walikota Kota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Dinas Daerah; 

7. Peraturan Wali Kota Kota Yogyakarta Nomor 87 Tahun 2024 tentang Sistem dan Prosedur 
Pengelolaan Keuangan Daerah; 

8. Peraturan Wali Kota Kota YogyakartaNomor 50 Tahun 2024 tentang Ketentuan Umum Retribusi 
Daerah: 

9. Keputusan Wali Kota Kota Yogyakarta Nomor 22 Tahun 2025 tentang Standar Operasional 
Prosedur Pelaksanaan Pemungutan Retribusi Pelayanan Kebersihan Pelayanan 
Persampahan/Kebersihan. 

 1. Kepala Sub Bagian Keuangan 

- Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK) : S1 Ekonomi diutamakan S2 

Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 
Adm.Publik/S2 yang serumpun 

2. Penelaah Teknis Kebijakan 

- Bendahara : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan : 

- SOP Pemungutan Wajib Retribusi Pada Pelanggan Tenaga Pengumpulan 
Sampah  

 1. Komputer atau Laptop  

2. Printer, LCD Proyektor dan Sambungan Internet (WIFI) 

3. Almari penyimpan dokumen lingkungan 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila ditemukan ketidakcermatan atau ketidaktelitian dalam melaksanakan 
prosedur maka beresiko laporan pertanggungjawaban tidak akurat. 

 - Arsip Laporan Keuangan 



 



 



 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 
 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 
 

PENGAJUAN CUTI 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

KOTA YOGYAKARTA 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal pengesahan  

Disahkan oleh 

Ka Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

 

 

 

Rajwan Taufiq, S.I.P., M.Si. 

NIP. 197303021992031004 

Nama SOP Cuti 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 

Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian 

Cuti Pegawai Negeri Sipil 

5. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian 

Cuti Pegawai Negeri Sipil 

1. Kepala Dinas (S1 Semua Jurusan diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 

yang serumpun) 

2. Kepala Bidang (S1 Teknik Lingkungan, S1 Kesehatan Lingkungan, S1 Geografi 

Lingkungan diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

3. Kepala Sub Bagian (S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, 

S1 Geografi Lingkungan diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan 

Studi Pembangunan, S2 Adm. Publik/S2 yang serumpun) 

4. Ketua Tim Kerja : S1 Semua Jurusan 

5. Pegawai/Pelaksana/Jabatan Fungsional/Struktural (SLTA/S1/S2) 

6. Penata Layanan Operasional (S1/D-IV (Diploma Empat)) 

7. Arsiparis (D-III (Diploma Tiga)) 

8. Pengadministrasi Perkantoran (D-3 (Diploma Tiga) / SLTA Sederajat) 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

 1. SIM Cuti 

2. Komputer 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

1. Cuti adalah hak pegawai, apabila tidak diberi cuti akan menghambat pekerjaan  



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 
 

PENGAJUAN TPP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

KOTA YOGYAKARTA 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal pengesahan  

Disahkan oleh 

Ka Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

 

 

 

Rajwan Taufiq, S.I.P., M.Si. 

NIP. 197303021992031004 

Nama SOP Pengajuan TPP 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Peraturan Walikota 

Yogyakarta Nomor 23 Tahun 2007 tentang Penilaian Kinerja Pegawai 

2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 41 Tahun 2013 tentang Fungsi, Rincian Tugas dan 

Tata Kerja Badan Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

1. Kepala Dinas (S1 Semua Jurusan diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 

yang serumpun) 

2. Sekretaris (S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan, S1 Biologi, S1 Pertanian, 

diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

3. Kepala Sub Bagian (S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, 

S1 Geografi Lingkungan diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan 

Studi Pembangunan, S2 Adm. Publik/S2 yang serumpun) 

4. Penata Layanan Operasional (S1/D-IV (Diploma Empat)) 

5. Pengolah Data dan Informasi (D-3 (Diploma Tiga)) 

6. Pengadministrasi Perkantoran (D-3 (Diploma Tiga) / SLTA Sederajat) 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

 1. Komputer 

2. E-Kinerja 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

1. Keterlambatan pemrosesan TPP mengakibatkan penerimaan TPP tertunda 

1. Daftar absensi pegawai 

2. Dokumen PKP 

3. SKP Pegawai 

4. Rekapitulasi CKO 

 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 

 
 

PEMBUATAN KARTU INVENTARIS RUANGAN



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

KOTA YOGYAKARTA 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal pengesahan  

Disahkan oleh 

Ka Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

 

 

 

 

Rajwan Taufiq, S.I.P., M.Si. 

NIP. 197303021992031004 

Nama SOP Pembuatan Kartu Inventaris Ruangan 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 

Milik Daerah 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik 

Negara/Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 

Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah 

1. Sekretaris (S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan, S1 Biologi, S1 Pertanian, 

diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

2. Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian (S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 

Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan 

diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 

Adm. Publik/S2 yang serumpun) 

3. Pengolah Data dan Informasi (D-3 (Diploma Tiga)) 

4. Pengelola Barang 

a. Pengadministrasi Perkantoran (D-3 (Diploma Tiga) / SLTA Sederajat) 

b. Pengolah Data dan Informasi (D-3 (Diploma Tiga)) 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

 1. Komputer 

2. ATK 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Ketidaktelitian dalam penyusunan Kartu Inventaris Ruangan (KIR) menyebabkan ketidak 

sesuaian antara KIR yang dibuat dengan kondisi yang ada 
 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 
 

PENGHAPUSAN BARANG INVENTARIS 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

KOTA YOGYAKARTA 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal pengesahan  

Disahkan oleh 

Ka Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

 

 

 

 

Rajwan Taufiq, S.I.P., M.Si. 

NIP. 197303021992031004 

Nama SOP Penghapusan Barang Inventaris 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang 

Milik Daerah 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik 

Negara/Daerah 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 

Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah 

1. Kepala Dinas (S1 Semua Jurusan diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 

yang serumpun 

2. Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian (S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 

Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan 

diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 

Adm. Publik/S2 yang serumpun) 

3. Pengolah Data dan Informasi (D-3 (Diploma Tiga)) 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

SOP KIR 1. Komputer/Laptop 

2. ATK 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Ketidaktelitian dalam penyusunan Kartu Inventaris Ruangan (KIR) menyebabkan ketidak 

sesuaian antara KIR yang dibuat dengan kondisi yang ada 
 

 

  



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 
 

ADMINISTRASI SURAT MASUK 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

KOTA YOGYAKARTA 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal pengesahan  

Disahkan oleh 

Ka Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

 

 

 

 

Rajwan Taufiq, S.I.P., M.Si. 

NIP. 197303021992031004 

Nama SOP Administrasi Surat Masuk 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 78 Tahun 2024 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 

2. Peraturan Walikota Nomor 46 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyelenggaraan Sistem 

Kearsipan Daerah 

3. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Daerah 

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,Tugas, 

Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Daerah 

1. Kepala Dinas (S1 Semua Jurusan diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 

yang serumpun) 

2. Sekretaris (S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan, S1 Biologi, S1 Pertanian, 

diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

3. Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian (S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 

Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan 

diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 

Adm. Publik/S2 yang serumpun) 

4. Pengadministrasi Perkantoran (D-3 (Diploma Tiga) / SLTA Sederajat) 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Surat Keluar Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 1. Buku tentang pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarta 

2. Buku Agenda 

3. Lembar Desposisi 

4. Kartu Kendali Masuk 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

1. Pengadministrasian surat masuk tidak tertib mengakibatkan informasi tidak bisa 

ditindaklanjuti, jika tidak disusun urut maka akan kesulitan melacak surat yang sewaktu-

waktu di butuhkan oleh pimpinan 

2. Informasi tidak bisa ditindaklanjuti 

Buku agenda surat masuk 



 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 
 

ADMINISTRASI SURAT KELUAR 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

KOTA YOGYAKARTA 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal pengesahan  

Disahkan oleh 

Ka Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

 

 

 

 

Rajwan Taufiq, S.I.P., M.Si. 

NIP. 197303021992031004  

Nama SOP Administrasi Surat Keluar 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Walikota Nomor 78 Tahun 2024 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 

2. Peraturan Walikota Nomor 46 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyelenggaraan Sistem 

Kearsipan Daerah 

3. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Daerah 

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2024 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2023 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,Tugas, 

Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Daerah 

1. Kepala Dinas (S1 Semua Jurusan diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 

yang serumpun) 

2. Sekretaris (S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan, S1 Biologi, S1 Pertanian, 

diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

3. Kepala Bidang (S1 Teknik Lingkungan, S1 Kesehatan Lingkungan, S1 Geografi 

Lingkungan diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

4. Kepala Sub Bagian (S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, 

S1 Geografi Lingkungan diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan 

Studi Pembangunan, S2 Adm. Publik/S2 yang serumpun) 

5. Ketua Tim Kerja : S1 Semua Jurusan 

6. Pelaksana (SLTA/S1) 

7. Pengadministrasi Perkantoran (D-3 (Diploma Tiga) / SLTA Sederajat) 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Surat Masuk Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 1. Buku Agenda Surat Keluar 

2. Daftar Pengendali 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

1. Pengadministrasian surat keluar harus tertib agar tidak menimbulkan kesulitan dalam 

penemuan kembali  



 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 
 

TUGAS BELAJAR/IZIN BELAJAR 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

KOTA YOGYAKARTA 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal pengesahan  

Disahkan oleh 

Ka Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

 

 

 

 

Rajwan Taufiq, S.I.P., M.Si. 

NIP. 197303021992031004  

Nama SOP Tugas Belajar/Izin Belajar 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2014 tentang Pemberian Tugas Belajar 

dan Izin Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta 

2. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 47 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2014 tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin 

Belajar Bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta 

3. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 17 Tahun 2025 tentang Pemberian Tugas Belajar 

Bagi Pegawai Negeri Sipil 

1. Kepala Dinas (S1 Semua Jurusan diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

2. Sekretaris (S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan, S1 Biologi, S1 Pertanian, diutamakan S2 

Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

3. Kepala Bidang (S1 Teknik Lingkungan, S1 Kesehatan Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan diutamakan 

S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

4. Kepala Sub Bagian (S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Geografi 

Lingkungan diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan, S2 

Adm. Publik/S2 yang serumpun) 

5. Ketua Tim Kerja : S1 Semua Jurusan 

6. Pelaksana (SLTA/S1) 

a. Pengadministrasi Perkantoran (D-3 (Diploma Tiga) / SLTA Sederajat) 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

 1. Surat Keterangan Diterima dari Kampusn            5. SKP 2 Tahun Terakhir 

2. Surat Keterangan Akreditasi Kampus                   6. Surat Rekomendasi 

3. Jadwal Akademik                                                  7. Surat Pernyataan Hukuman Disiplin 

4. Ijazah Terakhir                                                      8. Surat Pernyataan Pidana 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 
 

PERMOHONAN PENSIUN PEGAWAI 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

KOTA YOGYAKARTA 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal pengesahan  

Disahkan oleh 

Ka Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

 

 

 

 

Rajwan Taufiq, S.I.P., M.Si. 

NIP. 197303021992031004  

Nama SOP Permohonan Pensiun Pegawai 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Janda/Duda 

Pegawai 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2024 tentang Penetapan Pensiun Pokok, Pensiunan 

Pegawai Negeri Sipil dan Janda/Dudanya 

3. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara 

1. Kepala Dinas (S1 Semua Jurusan diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

2. Sekretaris (S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan, S1 Biologi, S1 Pertanian, diutamakan S2 

Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

3. Kepala Bidang (S1 Teknik Lingkungan, S1 Kesehatan Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan diutamakan 

S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

4. Kepala Sub Bagian (S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Geografi 

Lingkungan diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan, S2 

Adm. Publik/S2 yang serumpun) 

5. Ketua Tim Kerja : S1 Semua Jurusan 

6. Pelaksana (SLTA/S1) 

a. Pengadministrasi Perkantoran (D-3 (Diploma Tiga) / SLTA Sederajat) 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

1. Keterlambatan pengusulan pension akan merugikan PNS karena akan tertunda gaji 

pensiunannya 

1. FC SK CPNS                                              6. FC SK Jabatan 

2. FC SK PNS                                                 7. FC SK Terakhir yang dimiliki       

3. FC SK Kenaikan Pangkat Terakhir            8. FC Kapeg            

4. FC KGB Terakhir                                       9. FC Karis Karsu 

5. FC SK Mutasi                                           10. Syarat berkas usulan pensiun 



 



 

 

 

 

 

DINAS DAERAH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 

 

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 
 

PENGELOLAAN BARANG MILIK DAERAH 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DINAS LINGKUNGAN HIDUP 

KOTA YOGYAKARTA 

Nomor SOP  

Tanggal pembuatan  

Tanggal revisi  

Tanggal pengesahan  

Disahkan oleh 

Ka Dinas Lingkungan Hidup Kota Yogyakarta 

 

 

 

 

Rajwan Taufiq, S.I.P., M.Si. 

NIP. 197303021992031004 

Nama SOP Pengelolaan Barang Milik Daerah 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 111/PMK.06/2016 Tahun 2016 tentang Tata Cara 

Pelaksanaan Pemindahtanganan Barang Milik Negara 

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 165/PMK.06/2021 Tahun 2021 tentang Perubahan atas 

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 111/PMK.06/2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan 

Pemindahtanganan Barang Milik Negara 

3. Peraturan Walikota Kota Yogyakarta Nomor 10 Tahun 2023 tentang Penggunaan Barang 

Milik Daerah 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah 

Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah 

1. Sekretaris (S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan, S1 Biologi, S1 Pertanian, 

diutamakan S2 Ilmu Lingkungan/S2 Manajemen/S2 yang serumpun) 

2. Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian (S1 Manajemen, S1 Administrasi, S1 

Ekonomi, S1 Sospol, S1 Hukum, S1 Teknik Lingkungan, S1 Geografi Lingkungan 

diutamakan S2 Manajemen/S2 Akuntansi/S2 Ilmu Ekonomi dan Studi Pembangunan/S2 

Adm. Publik/S2 yang serumpun) 

3. Pengolah Data dan Informasi (D-3 (Diploma Tiga)) 

4. Pengelola Barang 

a. Pengadministrasi Perkantoran (D-3 (Diploma Tiga) / SLTA Sederajat) 

b. Pengolah Data dan Informasi (D-3 (Diploma Tiga)) 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

 1. Komputer/Laptop, Printer 

2. ATK 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

 

1. Daftar Barang Ruangan 

2. Kartu Identitas Barang 

3. BA Rekonsiliasi Internal 

4. Laporan Barang Milik Daerah 



 


