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Nomar SOP : 800/ 01 /BKD/XIN/2013

Tgl Pembuatan : 23 Desember 2013

Tgl Revisi : 03 Juni 2024 S
Tgl Efekfifitas : 10 Juni 20242, oA o
Disahkan oleh a0 P

\N KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
BURE FLDY. MANUSIA
o

1

& ]

Nama SOP Penyusunan RKA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

2. Undang-undang Nomor 32 tehun 2004 tentang Pemerintah Daerah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomar 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara
Penyusunan, Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

5. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 26 Tahun 2008 tentang Uraian Tugas Kepala Badan, Sekretaris,

Kepala Bidang, Kepala Sub Bagian dan Sub Bidang pada Badan Kepegawaian Daerah.

Memiliki kewenangan dalam membuat dan menyusun Rencana Kerja Anggaran Perubahan (RKA-SKPD)
Memahami Tata Administrasi Pengelolaan Kzuangan
Meniliki kemampuan untuk menyusun dan merencanakan Program, kegiatan dan anggaran SKPD

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1 SOF'Pelaksanaan Rapat 1. Dokumen Renstra

2 SOFAlur Surat Masuk dan Keluar 2. Program, kegiatan dan anggaran
3 SOF'Penetapan Kinerja

4  SOF‘Pengadaan Barang dan Jasa

5§ SOFPengarsipan

Peringatan : Pendataan dan Pencatatan :

RKA Badan Kepegawaian Daerah akan dijadikan sebagai Dokumen Perencanaan dan Penganggaran
yang berisi rencana pendapatan, rencana belanja ( Belanja Tidak Langsung dan Belanja Langsuny)
Program kegiatan SKPD sebagai dasar penyusunan RAPD. Apabila tidzk dilaksanakan sesuai SCP,

Rumusan Program, Rencana Kegiatan, dan anggaran untuk periode satu tahun kedepan.

Halaman 1



Pelaksanaan Mutu Buku leterangan
No Kegiatan Kasubbag Penyusunan
Kaban Program dan Kabid Sekdis JFU Arsipan Kelengkapan Wakitu: Output
Keuangan
2 SOP alur surat
Memerintahkan Penyusunana RKA Perubahan o . Y
1 Badan K isi Cnerali : | Desposisi Surat 30 Merit | Disposisi Surat ma:(set:l;ac:an
Merrberikan disposisi Penyusunan RKA O
2 |Perubahan kepada Kasubbag Penyusunan Desposisi Surat 10 Menit | Disposisi Surat
Program
Menyusun rencana penetapan RKAP dan o Format
3 |mermrerintahkan JFU untuk mengetik konsep | : ;"::pp;:’;ugg&a" 2 Jam Penyusunan
RKAP RKAP BKPSDM
Mengetik konsep Format RKAP serta (SO —— Format
4 |membagikan format RKAP ke masing -masing ORT:PFSKSI;SDM 2 Jam Penyusunan
Bidang RKAP BKPSDM
<€ _ Udangan Rapat
5 Rapat pembahasan penetapan RKAP Badan e; * ’l' | il:Jdengtan Ripal d:" 2 Jam dan Format Iaﬁsoa:aan
Kepegawaian Daerah 4 A orma Rp:;y;usun n penyusunan e t
l RKAP rapa
Menyusun RKAP Bidang dan Sekretariat yang Draft RKAP masing- DR | sop
6 [sudah disepakati dan memerintahkan JFU untuk s masing bidang dan 2 Jam i 9 pencarian data
mengetik RKAP i kretariat bidang dah |’ informasi
» s sekretariat
. ) ) Dokurren RKAP Dokumen RKAP
7 |Mengetik RKAP yang sudah disepakati e 3| BKPSDM 3 Jam BKPSDM
; Dokumren RKAP . | Dokumen RKAP
8 |Memohon Penandatanganan RKAP BKPSDM CJe BKPSDM 10 Merit BKPSDM
L SOP
g Penandatanganan Dokumen RKAP oleh Kepala Dokumen RKAP 20 Merit Dokumen RKAP retepan
Badkin BKPSDM BKPSDM | PO
kinerja
Penggandaan dan penjilidan Daokumen RKAP Dokurren RKAP Dokumen RKAP
10 | Badan Kepegawaian Daerah > BKPSDM 1 Jam BKPSOM
1 Pengiriman Dokumen RKAP Badan Kepegawaian Dokurrien RKAP 10 Menit Dokumen RKAP SOP
Daerah ke DPKAD dan Pengarsipan BKPSDM BKPSDM Fengarsipan

Halaman 2



BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP : 800/ 02 /BKD/XI1F2013

Tgl Pembuatan : 23 Desernber 2013

Tgl Revisi : 03 Juni 2024

Tgl Efektifitas 3 10 Juni 2024 <
Disahkan oleh ; Py

YA MANUSIA
i

Nama SOP : Penyusunan Rencana kerja

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN)
2. Undang-undang Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah
3. Paraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah.

4. Paraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

5. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 40 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok,
Fungsi dan Uraian Tugas Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Seruyan

Menmiliki Kewenangan dalam Penyusunan Rencana Kerja ( Renja )
Menmiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan SKPD

Memahami Tata Administrasi Pengelolaan Keuangan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. Ranstra Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Propinsi Kalimantan Tengah
2. RKPD
3. LAKIP

1. Aturan perundang-undangan
2. Resntra BKPS[IM
3. Format Penyusunan Renja

Peringatan :

Pendataan dan Pencatatan

Renja akan dijadikan sebagai pedcman dan acuan dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi SKPD untuk
periode satu tahun, Apablia tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan Renja SKPD ini tidak akan
berjalan Lancar.

Rumusan Program, Rencana Kegiatan, dan anggaran untuk periode satu tahun kedepan.

Halaman 1



Pelaksanaan Mutu Buku Kelerangan
No Kigeatin Kasubbag nan Pro d
Sekban L i Kabid Kaban | Arsipan Kelengkapan Waktu Output
_Keuangan
1 |Memerintahkan Penyusunana RENJA Q Desposisi Surat 30 Menit |Disposisi Surat j’ﬁjﬂﬁm ek
| R—
2 Membuat Format pengumpulan data dan informasi Format penyusunan 30 Menit Format penyusunan
RENJA dari masing-masing Bidang dan Sekretariat RENJA BKPSDM RENJA BKD
Menyampikan format pengurapulan data dan
3 |informasi RENJA Kepada masing-masing Bidang ;‘é’;‘j&gﬂ‘;&;‘;&“ 20 Menit |Draf: RENJA BKPSDM
dan Sekretariat
Mengundang Kaban dan Pejabat Eselon || Badan
4 |Kepegawaian Daerah untuk rapat pembahasan Udangan Rapat 30 Menit  [Undangan Rapat
RENJA
5 |Melaksanakan Rapat Pembahasan RENJA v v Lraft RENJA 3 Jam  |DraftRENJABKD  |SOF pelaksansan
| | BKPSDM rapat
1 T
Menghimpun Format data dan informasi RENJA | § 1 .
6 |Tahunan dari masing-masingBidang dan Erul REM 20am  |DraftRENJABKPSDM |oOF Pencanan data
; BKPSDM dan informasi
Sekretariat
Menganalisis data dan informasi RENJA yang telah Draft RENJA '
7 terkumpul BKPSOM Draft RENJA BKPSDM
Membuat konsep RENJA Tahunan Badan Draft RENJA SOF penetapan
| E—
. Kepegawaian Dan Pengembanga SDM A BKPSDM i G REMAA BEP SN kinerja
v
9 Mengkoreksi Konsep RENJA: Badan Kepegawaian Dokumen REMJA o Dokumen RENJA
Dan Pengembanga SDM BKPSDM BKFSDM
Ya
Menyampaikan Dokumen RENJA Kepada Kepala
10 [Badan Kepegawaian Dan Pengembanga SDM Dokumen RENJA BKD|15 Menit Oulein Ry
) ; BKPSDM
untuk meminta persetujuan
0
Penandatanganan Dokumen RENJA Badan Disposisi Persetujuan
11 |Kepegawaian Dan Pengembanga SDM oleh 3;:”;33 RENA 15 Menit  |dokumen RENJA
Kepala Badan BKPSDM
Pembuatan surat pengantar pengiriman sekaligus Konsep Surat ' SOP alur surat masuk
12 o St Pergaer 10 Menit | Surat Pengantar et il
13 Penggandaan Dokumen RENJABadan Dokumen REMJA 30 Menit Dokumen RENJA SOF Pengadaan
Kepegawaian Dan Pengembanga SDM BKPSDM BKPSDM Barang dan Jasa
Pengiriman Dokumen RENJA Badan Kepegawaian
Dokumen REMJA _ |Dokumen RENJA ;
14 |Den Pengembanga SDM ke BAPPEDA dan é BKPSDM 10 Menit BKPSDM SOP Pengarsipan

Pengarsipan

Halaman 2



Nomar SOP 800/ 03 /BKD/XI1/2013
Tgl Pembuatan 23 Desember 2013
Tgl Revisi 03 Juni 2024
Tgl Efekfifitas ; 10 Juni 2024
& Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KEPALA
KABUPATEN SERUYAN
-~
Nama SOP ; Penyusunan Renstra

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nemor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN)
2. Undang-undang Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah

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

Iemiliki kemampuan dalan membuat dan menyusun Renstra SKPD
lemahami Tata Administrasi Pengelolaan Keuangan

Idemiliki kemampuan untuk menyusun dan merencanakan program dan kegiatan SKPD untuk periode 5 tahun

kedepan.
4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian Dan Evaluasi Petaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
5. Peraturan Bupali Seruyan Nomor 40 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Pokok,
Fungsi dan Uraian Tugas Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Seruyan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Rapat

2. SOP Alur Surta Masuk dan Keluar
3. SOP Pengadaan Barang dan Jasa
4. SOP Pengarsipan

1. Dokumen RPJMD

Peringatan :

Pendataan dan Pencatatan :

Renstra SKPD sebagai pedoman dan acuan dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi SKPD untuk periode 5
(lima) tahun kedepan. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan Resntra SKPD tidak akan
berjalan lancar.

Rumusan Program, Rencana Kegiatan, dan anggaran untuk periode satu tahun kedepan.




) Pelaksanaan Mutu Buku {eterangan
No Kegiatan K Kasubbag Penyusunan Program dan a ;
aban Keu: JFU | Kabid Sekban | Arsipan Kelengkapan Waktu Output
1 [Memerintahkan Penyusunan RENSTRA —O Desposisi Surat 30 Menit |Disposisi Surat ?ﬁt::l::;u:: :uar
Memberikan disposisi penyusunan RENSTRA E‘t,_—] Desposisi Surat 10 Menit | Disposisi Surat
]
2 |Menyusun konsep RENSTRA é_ Format penyusunan 3 Jam Fonnat penyusunan
RENSTRA BKPSDM RENSTRA BKPSDM
3 |Mengetik konsep RENSTRA i _)% ;g:g ;ﬂgﬁf;;gh 3Jam  |Draft RENSTRA BKD
5 Melaksanakan Rapat Pembahasan Draft RENSTRA 3 Jam Draft RENSTRA SOP pelaksanaan
RENSTRA ] BKPSOM BKPSDM rapat
R SR
6 Menyusun RENSTRA dan memerintahkan tidak Draft RENSTRA ¥ Drait RENSTRA
JFU mengetik RENSTRA BKPSDM BKPSDM
ya
7 | Mengetik Dokumen RENSTRA . E’Kagsﬁ“sw‘ 3 Jam gﬁ';‘;?h: RENGTRA
8 Kepala Badan Kepegawaian Dan Dokumen RENSTRA 15 Menit Dokumen RENSTRA
Pengembangan SDM untuk meminta BKPSDM BKPSDM
nercefuiuan
Penandatanganan Dokumen RENSTRA R .
9 |Badan Kepegawaian Dan Pengembangan g;?snﬁ REBI 15 Menit gfkms's' ::mi”;?{%
SDM oleh Kepala Badan amen
10 Penggandgan Dokumen RENSTRA Badan j Dokumen RENSTRA 30 Menit Dokumen RENSTRA | SOP Pengadaan
Kepegawaian Dan Pengembangan SDM BKPSDM BKPSDM Barang dan Jasa
Pengiriman Dokumen RENSTRA Badan Dokumen RENSTRA Dokurmen RENSTRA
11 |Kepegawaian Dan Pengembangan SDM ke BKPSDM 10 Menit BEF:?E)M SOP Pengarsipan

BAPPEDA dan Pengarsipan




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOF 800/ 04 /BKD/XIN2013

Tgl Pembuatan 23 Desember 2013

Tgl Revisi 03 Juni 2024

Tgl Efektifites 10 Juni 2024 U WA 3
P 3

Disahkan olsh

=~

Nama SOP Penyusunan LPPD

Dasar [ukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan

2. Undang-undang Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
keuangan Daerah.

Memiliki kewienangan dalam Penyusunan LPPD-SKPD

Memiliki Kemampuan dalam menyusun dan menganalisa data dan informasi bahan laporan

Memiliki kemampuan untuk menyusun dan merencanakan Program, kegiatan dan anggaran SKPD untuk periode 1
tahun anggeran

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapar:, Tata Cara
Penyusunan, Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah
5. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 40 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia Kabupaten Seruyan
Keterkaitan : Peralatan/Parlengkapan :

1. SOP Alur Surat Masuk dan Keluar

1. Format LPPD

2. SOP Pencarian Data dan Informasi 2. Laporan Realisasi Anggaran
3. SOP Pengadaan Barang dan Jasa 3. Data dan Informasi Capaian Kinerja SKPD
Peringatan : Pendataan dan Pencatatan :

LPPD sebagai dokumen pertanggungjabawan atas Penyelenggaran Pemerintah Daerah dan
Kinerja SKPD. Apabila Tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka penyusunan LPPD tidak akan
berjalan Lancar.

Indikator Kinerja Kunci ( IKK )




Pelaksanaan Mutu Buku Keterangan
No Kegiatan
Sekban Hoeiy Fijissinn Arsiparis Kaban | Arsipan Kelengkapan Waktu Output
Program dan Keuangan
Disposisi SOP alur surat
1 |Memerintahkan Penyusunana LPPD Cesposisi Surat 10 Menit SEF::S'S' masuk dan
keluar
| SO—
! ) . ) l Format
2 Membuat Format pengumpulan data dan informasi LPPD dari Format penyusunan LPPD 30 Menit Penvusunan
masing-mesing Bidang dan Sekretariat BKPSDM TPPD
. . . + Format
3 Menyampikan format pengumpulan data dan informasi LPPD Format penyusunan LFPD 20 Menit Penyusunan
Kepada masing-masing Bidang dan Sekretariat BKPSDM LyPPD
i |
Menghimpun format Kaban dan Pejabat Eselon |Il Badan L 4 Format
4 |Kepegawaian Dan Pengembangan SDM untuk rapat Format Penyusunan LPPD |30 Menit Penyusunan
pembahasan RKA [ LPPD
s ’ ; \ l Format SOP
5 E;r;]g?;:ms :Ian mengevaluasi data dan informasi LPPD yang Format Penyusunan LPPD |1 Hari Penyusunan | pelaksanaan
P LPPD rapat
)
‘ SOP pencarian
b LPPD Bada ; PD
6 g:r"" ua;::n?;w adan Kepegawaian Dan Craft LPPD BKPSDM 1 Hari Dé;’;';gM data dan
gembangan - informasi
Daokumen
7 |Mengoreksi Dokumen LPPD ¢ __”d-’_k_T Dokumen LPPD BKPSDM |1 Hari LPPD Sopk‘i’::ff"a"
% BKPSDM ¥
. Ya Dokumen
o | A T e R ]
' | BKPSDMD
. Dokumen
9 Penandatangan ?okumen LPPD Badan Kepegawaian Dan Dokumen LPPD BKPSOM |15 Menit LPPD
Pengembangan 3DM oleh Kepala Badan
T BKPSDM
Pembuatan surat pengatar pengiriman sekaligus penomoran g Surat
10 ot Konsep surat pengantar 15 Menit Pengantar
; Dokumen | SOP alur surat
1" ig:gga"daa" Eff‘s'ge" LPPD Badan Kepegawaian Dan Dokumen LPPD BKPSDOM |30 Menit LPPD | masuk dan
Uprbangmn ¥ BKPSDM keluar
Pengiriman Dokumen LPPD Badan Kepegawaian Dan Dokumen SOP Pengadaan
12 |Pengembangan 3DM ke Setda u.p Bagian Pemerintahan dan Cokumen LPPD BKPSDM |10 Menit LPPD
g Barang dan Jasa
Pengarsipan BKPSDM




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/ 05 /BKD/XI1/2013
Tgl Pembuatan 23 Desember 2013
Tgl Revisi 03 Juni 2024
Tgl Efektifitas 10 Juni 2024 e
Disahkan cleh TR “"‘l-f-;‘-f }
KEPALABADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
§/ ¢ #SUMBER PAYA MANUSIA
7 MT ., MSc
9803 1003
Nama SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instsndi Pemerintah (LAKIP}

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomer 28 Tahun 1999 tentang penyelenggaraan Negara yang bersih dan bedas
dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme

2. Peraturan Daerah Kabupaten Seruyan Nomor 06 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja
BKD, BAPPEDA dan Lembaga Teknis Daerah Kab. Seruyan

Memiliki kewenangan dalam Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instsndi Pemerintah (LAKIP)

Memiliki kemampuan untuk menyusun Menganalisa data kinerja SKPD

3. Peraturan Bupati Seruyan Nomor 40 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas Pokok, Fungsi can Uraian Tugas Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya

Manusia Kabupaten Seruyan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Alur Surta Masuk dan Keluar Rentra SKPD

2. SOP Pencarian Data dan Informasi
3. SOP Penetapan Kinerja

4. SOP Pengadaan Barangdan Jasa
5. SOP Pengarsipan

Format penyusunar: LAKIP

Dokumen Penetapen Kinerja

Format Pengukurar Kinerja

Data dan Informasi Cepaian Kinerja SKPD
Laporan Realisasi keuangan

Peringatan :

Pendataan dan Pencatatan :

LAKIP Sebagai dokumen pertanggung jawaban atas kinerja SKPD apabila tidak dilaksanakan sesui
SOP, maka proses penyusunan Lakip ini tidak akan berjalan lancar

Indikator Kinerja, Target, Realisasi, dan presentase capaian kinerja.




Pelaksanaan Mutu Buku Keterangan
No Kegiatan
Sekdis mbbag Penylllsu"a" Arsiparis | Kaban Kelengkapan Waktu Qutput
am dan Keuanaan
1 |Memerintahkan Penyusunana LAKIP ( ) Desposisi Surat |30 Menit | Disposisi Surat SOP alur surat masuk dan keluar
v v
2 Mernbuat Format pengumpulan data dan informasi Kinerja dari Format penyusunan 30 Menit Format penyusunan
masing-masing Bidang dan Siekretariat RENSTRA BKPSDM LAKIP BKPSDM
|
3 Meryampikan format pengumpulan data dan informasi Kinerja v Format penyusunan 20 Menit Format penyusunan
Kepada masing-masing Bidang dan Sekretariat RENSTRA BKPSDM LAKIP BKPSDM
4 Menghimpun format data dan informasi Kinerja Kepada masing- Format penyusunan 30 Menit Format penyusunan
masing Bidang dan Sekretariat LAKIP BKPSCM LAKIP BKPSDM
|
Merganalisis dan Mengevalusi data dan informasi Kinerja yang Y Format penyusunan
CP pelaksanaan rapat
5 | telen terkumpul |8 dam  |DreftLAKIP BKPSDM |SOPp o
1
g |Merbuat Dokumen LAKIP Badan Kepegawsian Dan Draft LAKIP BXPSDM|1Jam  |Dreft LAKIP BKPSDM [ SOP penetapan kinerja
Pengembangan Sumber Daya Manusia
7 Mengkoreksi Dokumen LAKIP Badan Kepegawaian Dan Dokumen LAKIP 1 Jam Dolumen LAKIP
Pengembangan Sumber Daya Manusia BKPSDM BKPSDM
Menyampaikan Dokumen LAKIP Kepada Badan Kepegawaian
: Dokumen LAKIP .. |Dokumen LAKIP
d i LAKIP BKPSDM
8§ |Dan Pepgembangan Sumber Daya Manusia untuk meminta S { BKPSDM 15 Menit BKPSDM Konsep
persstujuan
Penandatanganan Dokumen LAKIP Badan K jan D: Dokumen LAKIP oo Pacheign)
g |7 nancaanganan Hoxumen sadan tlepegawalan Jen i 15 Menit |dokumen LAKIP Dokumen LAKIP BKPSDM
Pengembangan Sumber Daya Manusia oleh Kepala Badan BKPSDM BKPSDM
X
10 |Pembuatan surat pengatar pengiriman sekaligus pencmoran surat gengant:?m‘ 10 Menit | Surat Pengantar SOP alur surat masuk dan keluar
Penggandaan Dokumen LAKIP Badan Kepegawaian Dan Dokumen LAKIP . |Dokumen LAKIP
i SOP Pengadean Barang dan Jasa
"1 |pengembangan Sumber Daya Manusia BKPSDM 30Menit | apsoM o o
Pengiriman Dokumen LAKIP Badan Kepegawaian Dan
; Dokumen LAKIP . |Dokumen LAKIP .
12 |Pengembangan Sumber Daya Manusia ke BAPPEDA. dan BKPSDM 10 Menit BKPSDM SOP Pengarsipan

Pengarsipan

Halaman

2




Nomor SOP 800/ 06 /BKD/XI1/2013
Tgl Pembuatan 23 Desember 2013
Tgl Revisi 03 Juni 2024
Tyl Efektifitas 10 Juni 2024
Disahkan oleh

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nama SOP Penyusunan Penetapan KiMamian Dan Pengembangan SDM

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional (SPPN)
2. Undang-undang Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah

3. PeraturarMenteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah.

Peraturar Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

Peraturar: Bupati Seruyan Nomer 40 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunen Organisasi, Tugas Pokok,
5. Fungsi dan Uraian Tugas Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupaten
Seruyan

Menmiliki kewenengan dalam Penyusunan Penetapan Kinerja SKPD
Memahami Tata Administrasi Pengelolaar Keuangan
Memiliki kemampuan untuk menyusun dars Penetapan Kinerja SKPD

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Alur Surta Masuk dan Keluar RENSTRA BKP3DM
2. SOP Pencarian Data dan Informasi Format Penetapan Kinerja

3. SOP Pelaksanaan Rapat
4. SOP Pengaciaan Barang dan Jasa
5. SOP Pengarsipan

Peringatan :

Pendataan dan Fencatatan

Penetapan Kinarja BKPSDM akan dijadikan sebagai pedoman dan acuan dafam pelaksanaan tugas pokok dan
fungsi SKPD untuk satu tahu anggaran. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses Penetapan Kinerja ini
tidak akan berjalan lancar.

Rumusan Program, Rencana Kegiatan, den anggaran untuk periode satu tahun anggaran

Halaman 1



Pelaksanaan Mutu Eiuku Keterangan
No Kegiatan
Kaban cosmtmoey. i s JFU | Kabid Sekban | Arsipan Kelengkapan Wakiu Qutput
Program dan Keuangan
1 gﬂ:;::;r:it:hkan Peffyiunand Penskpa ineis kapiods ( Y AL Desposisi Surat 30 Menit | Disposisi Surat SOP alur surat masuk dan keluar
Memberikan disposisi Penyusunan Penetapan Kinerja i PR [—
2 kepeda Kesubbeg Penyusunan Program F Desposisi Surat 20 Menit | Disposisi Surat
Membuat konsep Format pengumpulan data dan !
3 [informasi Penetapan Kinerje: dari masing-masing Bidang Formet penyuscnen 1 Jam FomBpATUnS
: PK BKPDM PK BKPDM
dan Sekretariat
Mengetik Format pengumpulan data dan informasi Format peryusinen Format penyusunan
4 |Penetapan Kinerja dari masing-mesing Bidang dan PK BKPSDM Tdam o BkPSDM
Sekretariat
Menyampaikan isian format pengumpulan data dan Format penyusunan
5 |informasi Penetapan Kinerje: Kepada masing-masing E Penetapan Kinerja |15 Menit E‘r:: I:eg :g’g;‘;ﬂ
Bidang dan Sekretariat BKPSDM "
Menghimpun Format data dan Menganalisis data
. . o L Draft Penetapan Draft Penetapan ; ) :
a4 nformasi
6 |nf(:rp1asa .Penefnpan Kmerje[.Tahunan dari masing & Kineria BKPSOM 1 Jam Kinerja BKPSDM SOP pencarian data dan i
masing Bidang dan Sekretariat r
JFUTTTTOR (J
mengetik Penetapan Kinerje: Tahunan Badan E Draft Penetapan Draft Penetapan -
! Kepegawaian Dan Pengemhangan Sumber Daya Kinetrja BKPSDM e Kinerja BKPSDM SOP penetapan kineri
Manusia
8 [Mengetik Penetapan Kinerje: Tahunan RV Draft PK BKPSDM |1 Jam  |Draft PK BKPSDM
MYROTERST TN OTISE P ENeTipaTT TRITerfa Baga
; Dokumen Penetapan .. |Dokumen Penetapan
9 t(‘eali?g?:valan Dan Pengembangan Sumber Daya ", - Kineria BKPSDM 30 Menit Kineria BKPSDM
tidak
10 Penandatanganan Dokumen Penetepan Kinerja Badan Dokumen Penetapan 10 Menit Dokumen Penetapan
Kepegawaian Daerah oleh Kepala Badan Kinerja BKPSDM " |Kinerja BKPSDM
Penggandaan Dokumen Penetapan Kinerja Badan . Disposisi Persetujuan
11 |Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya " C*- ngumen sl 30 Menit |dokumen Penetapar: [SOP Pengadaan Barang dan Jasa
; Kinerja BKPSDM -
Manusia Kinerja BKPSDM
Pengiriman Dokumen Penetapan Kinerja Badan - -
: Dokumen Penetapan .. | Dokumen Penetapen :
12 |Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Kineria BKPSDM 10 Menit Kineria BKPSOM SOP Pengarsipan

Manusia ke BAPPEDA dan Pengarsipan

Halarnan 2



Nomor SOP 800/ 10 /BKD/X11/2013
Tgl Pembuatan 23 Desember 2013
Tgl Revisi 03 Juni 2024
Tgl Efekiifitas 10 Juni 2024 e
- Disahkan oleh KEPALA BADAVPKEPECAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
BADAN KEFEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA : A
KABUPATEN SERUYAN
_ /MSc
G
Nama SOP Buku Kas Umum, Buku ti Pengeluaran yang sah
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1 Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah 1. Menguasai Standar Akuntansi Pemerintah
2, Keputusan Bupati Seruyan Nomor: 188.45/538/2017 tentang stardarisasi harga satuan barang dan jesa [2. Memahami Tata Administrasi Fengelolaan Keuangan
Kabupaten Seruyan tahun 2017 tanggal 29 November 2017.
3 Peraturan Bupati Seruyan Nomor: 26 tahun 2018 tentang standar biaya umum (SBU) tahun anggaran
2019 tanggal 5 November 2018
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Dokumen Penggunaan Anggaran 1. Aturar-aturan perundangan
2. Komputer
Peringatan : Pendataan dan Pencatatan :
1. Jika penghitungan salah akan mempengaruhi Kinerja 1. Agenda




Pelaksanaan Mutu Buku Keterangan
Kasubbag KEPALA
No Kegiatan Pembantu Penyusunan Program . . BKPSDM
Bendahara dan Keuangan Sekretaris (Piigoun Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output
Pengeluaran (Pengelola 69
Keuangan) Anggaran)
Meneiiti kelengkapan dokumen SPJ dan
1 |keabsahan bukti-bukti pengeluaran yang SPJ Lengkap
dilampirkan
Menguii kebenaran perhitungan atas K kan SPJ
2 |pengeluaran per rincian obyek yang tercantum denganDPA
dalam ringkasan per rincian obyek
3 Menghitung pengenaan PPN/PPh atas beban Kebenaran
pengeluaran perrincian chyek penghitungan pajek
4 Menguji kebenaran sesuai dengan SPM dan (b Ketersediaan Dana

SP2D yang diterbitkan pariode sebelumnya




Nomor SOP 800/ 09 /BKD/X11/2013
Tgl Pembuatan 23 Desember 2013
Tgl Revisi 03 Juni 2024 e
Tgl Efektifitas 10 Juni 2024 2~ WAB Yy,
7N ‘
Disahkan oleh KEFA NRENGEMBANGAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA S
KABUPATEN SERUYAN . -
' ./uﬂSc
831 003
Nama SOP Laporan Pengeluaran dan atau Pendapatan Keuangan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

2 Keputusan Bupati Seruyan Nomor: 188.45/538/2017 tentang standarisasi harga satuan barang dan jasa
Kabupaten Seruyan tahun 2017 tanggal 29 November 2017,

3. Peraturan Bupati Seruyan Nomor: 26 tahun 2018 tentang standar biaya umum (SBU) tahun anggaran 2019
tanggal 5 November 2018

1. Menguasai Standar Akuntansi Pemerintah
2. Memahami Tata Administrasi Pengelolaan Keuangan

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1 1. Aturan perundang-undangan
2 2. Komputer

3

Peringatan : Pendataan dan Pencatatan

1

1. Agenda




Pelaksanaan Mutu Buku Keterangan
Kasubbag KEPALA
No Kegiatan JFU (Pengelola | Penyusinan Program i BKPSDM ‘
Keuangan] dor Ko Sekretaris (Pengguna Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output
(Pengelola Keuangan) Anggaran)
' Mengentry SP2D gaji dan SP2D Penerimaan
Kegiatan Daerah
Tertib
2 Mencatat penngeluaran gaji dan administrasi
kegiatan sesuai rincian obyek pengelolaan
keuangan
; _b Kelengkapan
3 [Menyusun draf laporan fungsional | dokumen
4 |Menyusun kelengkapan dokumen 4)| ,‘ Draf Laporan
5 |finalisasii Laporan é—_)o Laporan Final




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/ 11 /BKDIXI112013

Tgl Pembuatan 23 Desember 2013

Tgl Revisi 03 Juni 2024

Tgl Efektifitas 10 Juni 2024

Disahkan oleh

Nama SOP Laporan Pertanggung jawaban Anggaran

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah
2. Keputusan Bupati Seruyan Nomor: 188.45/538/2017 tentang standarisasi harga satuan barang dan jasa
Kabupaten Seruyan tahun 2017 tanggal 29 November 2017

3. Peraturan Bupati Seruyan Nomor: 25 tahun 2018 tentang standa: biaya umum (SBU) tahun anggaran
2018 tanggal 5 November 2018

1. Menguasai Standar Akuntansi Pemerintah
2. Memahami Tata Administrasi Pengelolaan Keuangan

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1 1. Aturan-aturan perundangan
2. Komrputer

Peringatan : Pendatgan dan Pencatatan :

1

1. Agenda




No

Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Buku Keterangan
Kasubbag KEPALA
JFU (Pengelola | Penyusunan Program g BKPSDM
Keuangan) & Keuaigan Sekretaris (Pendgiria Persyaratan/Perlengkapan Waktu Qutput
(Pengelola Keuangan) Anggaran)

Pengumpulan data dan baken penyusunan laporan

(-

Kumpulan Data

\ LI
Laporan LRA,
Menyusun LRA, Neraca, CALK |
2 y ) Neraca dian CALK
3 [Finalisasi Laporan Keuangen [ | Legalisasi laporan
keuangar
4 |Manyampaikan laporan kevangan kepada Kepala e Kumpulan laporan

Deerah melalui PPKD sbg dasar penyusunan

laporan keuangan Pemerintah Daerah

keuangar:




Nomor SOP : 800/ 08 /BKD/XII/2013
Tgl Pembuatan : 23 Desember 2013
Tgl Revisi ; 03 Juni 2024
Tgl Efekifitas : 10 Juni 2024
Disahkan oleh  |: KEPALA/B

BADAN KEPEGA'WAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nama SOP : Penyiapan SPP,SPM (UP,GU,TU,LS)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana :

1, Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaen Keuangan Daerah

2. Keputusan Bupati Seruyan Nomor: 188.45/538/2017 tentang standarisasi harga safuan barang dan
jasa Kabupaten Seruyan tahun 2017 tanggal 29 November 2017.

3 Peraturan Bupati Seruyan Nomor: 26 tahun 2018 tentang standar biaya umum (SBU) tahun
anggaran 2019 tanggal & November 2018

1. Menguasai Standar Akuntansi Pemerintah
2. Memahami Teta Administrasi Pengelolaan Keuangan

Keterkaitan : Peralatan/Perlergkapan :

1 1. Aturan perundang-undangan
2 2. Komputer

3

Peringatan : Pendataan dan Pencatatan :

1

1. Agenda




Pelaksanaan Mutu Buku Keterangan
No Kegiatan Kasubbag Penyusnan | Bendahara/PP KEPALA BKP3DM
) Program dan Keuangar; | TK Dan PPK | Sekretaris (Pengguna Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output
(Pengelola Keuangan) SKPD Anggaran}
1 Menyerahkan SPD oleh Pengguna Anggaran Kepada Rencana usulan
Bendahara/PPTK dan PPK SKPD ,_(: Pengajuan SPP
2 Membuat usulan SPP UP/GU/TUILS per program cian SPP UP/GUITUILS
kagiatan kepada PPK SKFPD berdasrkan SPD dgn lampirannya
Meneliti kelengkapan dokumen SPP UPIGUITUILS Dokurmen SPP
3 |SPP dinyatakn lengkap dan sesuai dgn SPD dan DPA.
UP/GUITUILS
SKPD
Membuat rancangan SPM setelah dokumen SPP
4 |UPIGUITUALS SPP dinyatakan dan sesuai dim jangka Rancangan SPM
waktu maksimal 2 hari sejak SPP diterima
Menyampaikan rancangan SPM kepada Pengguna :":
5 Anggaran SKPD unfuk mendapat otorisasi/penetapan [ SPMUPIGUITULS
Menyampaikan SPM disertai dokumen-dokumen yg ;Pene sk
6 |diperlukan dan telah ditetapkan Pengguna Anggaran SPM UP/GUITULS iSF‘M

SKPD disampaikan kepada kuasa BUD

{UPIGUITUNLS




2 Kasubbag Umum Perlengkapan dan Kepegawaian
3 Sekretaris BKPSDM

|Nomor SOP 3 800!164IBKPSD¥M‘IQ
Tanggal Pembuatan {03 Ui 20197714 1 4 o
Tanggal Revisi - 103 Junj 2024 T———Ui6 N
Tanggal Efektif : 10 Juﬁ? / L) rﬂ\ N
Disahkan oleh : / : E‘\IGEMBANGAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN
At :mvm /8T MT., Msc
NR 1‘.9# 730214199803 1 003
Nama SOP |+ |Penyusunan DUK
|Dasar Hulum Kualifikasi Pelaksana
1. Surat Edaran Kepala BKN Nomor : 03/SE/1980 Tentang Daftar Urut Kepangketan Pegawai Negeri Sipil 1 Staf

4 Kepala BKPSDM

Keterkaitan SOP

Peralatan/Perlengkapan

1 PNS BKPSDM Kab. Seruyan

1. Afturan Perundang-undangan
2. Komputer/Laptop
3. SIMPEG

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

1. Keakuratan Data PNS BKPSDM Kabupaten Seruyan

1. Veifikasi dan validasi Data PNS BKPSDM Kabupaten Seruyan




No. |Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Kepala Sub Baguan Keterangan
Umum Perlengkapan Staf Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output
dan Kepegawaian
1 Ka Sub Bag Umum memerintahkan fungsional DUK tahun lalu, |10 menit [data
umum untuk membuat konsep DUK buku penjagaan tersedia
2 [Fungsional Umum mengurutkan data PNS sesuai L DUK tahun lalu, | 120 menit |konsep
pangkat, golongan, Jabatan, masa kerja, latihan * buku penjagaan DUK
jabatan, Pendidikan dan Usia kemudian mengetik
konsep DUK dan menyerahkan kepada Kepala Sub
Bag Umum dan Kepegawaian F 3
3 |Ka.Sub Bag Umum dan Kepegawaian memeriksa DUK tahun lahy, |60 menit |konsep
konsep DUK, jika sudah benar disampaikan Euku penjagaan DUK
kepada sekretaris jika masih salah dikembalikan
kepada fungsional umum untuk diperbaiki
4 Sekretaris Memeriksa konsep DUK jika sudah konsep DUK 20 menit  |konsep
benar diparaf dan disampaikan kepada kepala DUK
dinas jika masih salah dikembalikan kepada Kepala
3ub Bag Umum dan Kepegawaian Y
5 |Kepala Dinas memeriksa Konsep DUK apabila konsep DUK 15 menit |Data DUK
benar ditanda tangani dan diserahkan kepada
agendaris untuk diberi nomor, apabila salah
dikembalikan kepada sekretaris untuk diperbaiki
6 |Staf memberi nomor, cdan cap dinas serta I Data DUK 10 menit  |Data DUK
mencatatnya kedalam buku agenda surat keluar
kemudian menyerahkannya kepada Ka.Sub Bag
Umum dan Kepegawaian
7 |Ka. Sub Bag Umum dan Kepegawaian Data DUK 5 menit Data DUK
memerintahkan fungsional umum untuk telah
diarsipkan diarsipkan




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/12/BKD/XI1/2013
Tgl Pembuatan 23 Cesember 2013

Tgl Revisi 03 Juni 2024
Tgl Pengesahan 10 Juni 2024

Disahkan oleh KIEH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana : Surat Masuk

1. UU No.8 Tahun 1974 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
2

1.JFU
2 Kasubbag Umum Perlengkapan dan Kepegawaian

3 3. kepala Bidang
4 4. Kepala BKPSDM
5. SKPD
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1.SKPD Se Kab Seruyart

1. Aturan perundang-undangan
2. Komputer, Leptop

Peringatan

Pendataan dan Pencatatan :

1. Agenda




Pelaksanaan

Keterangan

No URAIAN PROSEDUR
\ SKPD JFU/STAF KABAN SEKRETARIS JFU/STAF KABID/KASI | WAKTU QUT-PUT
1 |Menerima Surat Masuk:
2 Mengagendakan Surat-Surat Masuk dan Mendisposisi 1jam Kertas kerja buku agenda
Nomor Surat. -——1
- E-—3' -
3 |Menelaah Surat-surat dan Memberi Disposi ke Sekretaris 1 jam Disposisi
4 Sekretaris menelaah, mengecek dan memberikan i Olesodia
Disposisi ke Bidang-bidang. I J h
JFU/ Staf Menagendakan Surat-surat serta memberi :
5  |nomor yang didisposisi Sekretaris sekalian dibagikan Arsip Surat

kebidang-bidang sesuei dengan disposisi




INomor SOP 800/07/BKD/X11/2013
Tanggal Pembuatan 23 Desamber 201,3«-/"?““:"‘ =~
Tanggal Revisi 03 Juni2024 7 A TV
Tanggal Efektif 10 Juni 2024 . .~ /\-l \*5\ \\L\
|Disahkan oleh KEPALA BADANK
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA IMANUSIA !‘ | 1'
KABUPATEN SERUYAN
RHATAD : L,
NG. @mm 198803 1003
Nama SOP . |GajiBerkala = —————
|Dasar Hukum Kuallﬂkasl Pslaksana
T UU No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 1 JFU
2 Kasubbag Umum Perlengkapan dan Kspegawaian
4 Sekretaris BKPSDM
5 Kepala BKPSDM
|Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
1 PNS BKPSDM Kab. Seruyan 1. Aturan Perundang-undangan
2. Komputer/Laptop

|Peringatan

IPencatatan & Fendataan

14

|1

Agenda




SOP KENAIKAN GAJI BERKALA

MUTU BAKU

PELAKSANA
¥ Kasubbag Umum Keterangan
. P’:' qadmlnls‘tr:sl P dan Kelengkapan Waktu Output bl
— Kepegawaian
Menginformasikan kepada Pengadministrasi Kepegawaian Cata Monitoring 5 menit Data Monitering
tentang PNS yang akan naik Gaiji Berkalanya Kenaikan Gaji kenaikan Gaji
Berkala Berkala pegawai
Mermbuat konsep Kenaikan Gaji Berkala PNS Ciata kenaikan Gaji 15 menit Draft Konsep surat
Berkala kenaikan Gaji
| Berkala
E )
Memariksa Konsep Kenaikan Gaji Berkala PNS Jika sudah Draft konsep surat 10 menit Draft Kensep surat
benar maka diparaf, jika masih ada kesalahan maka kenaikan Gaiji kenaikan Gaji
dikernbalikan kepada Pengadministrasi Kepegawaian uniuk L Berkala Berkala yang
diperbaiki /\ sudah diparaf
Kasubbag Umum
Tidak S~
Memaraf Konseptor yang sudah diperiksa kenaikan Geji Craft Konsep surat 5 menit Surat kenaikan
Berkala PNS Oleh Kasubbag Umum kenaikan Gaji Gaji Berkala yang
Berkala yang sudah diparaf
[ 1 sudah diparal Sekretaris
Menandatangani Kenaikan Gaji Berkala PNS oleh Kepala Surat Kenaikan 5 menit Surat Kenaikan
Baden (aji Berkala yang Gaji Berkala
sudah diparaf dan
diperiksa
Dikembalikan ke Pengadministrasi Kepegawaian untuk cap Surat Kenaikan 5 menit Berkas Kenaikan
basah C’ Gaji Berkala Gaji Berkala
Mengantar berkes Kenaikan Gaji Berkala PNS ke Bidang A Berkas kenaikan 10 menit Surat pengantar
Perbandaharaan Daerah untuk di input pangkat kenaikan Gaji
Berkala &

kelengkapan
berkas




Nomor SOP 800/163/BKPSDMVIIF2019
Tyl Pembuatan 03 Juli 2019
Tyl Revisi 03 Juni 2024
Tyl Pengesahan |10 Juni 2024

—— Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana : Pelaksanaan Kebewihanw'
engetahui tata cara pelaksanaan kebersihan kantor
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Peralatan kebersihan kantor

Peringatan : Pendataan dan Pencatatar, :




SOP PELAKSANAAN KEBERSIHAN KANTOR

PELAKSANA NMUTU BAKU
No. KEGIATAN Keterangan
Kasubbag Umum
Sekretaris Perelengkapan dan Pramu Kantor Kelengkapan Waktu Qutput
Kepegawaian

1 Memerintahkan kasubbag umum menyusun Jadwal Lembar Kerja 10 menit Draf Jadwal
Pemellharaan kebersihan dan keryamanan kantor dan
melaporkan ke sekretaris

2 |membuat laporan jadwal kegiatan pemeliharaan kebersihan Draf Jadwal 25 menit Jadwal
kantor, dan memerintah Pramu Kantor untuk menata sarana dan
prasarana tempat kerja

3 menata sarana dan prasarana tem pat kerja, serta melaksanakan Jadwal 60 menit Pelaksanaan Kerja

kebersihan kantor

-




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nomer SOP 800/162/BKPSDM/VI/2019
Tgl Pembuatan |03 Juli 2019
Tol Revisi 03 Juni 2024
Tgl Pengesaban |10 Juni 2024

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN [JAN PENGEMBANGAN
UMBER DAYA MANUSIA

HMAD HIDAYAT, ST,MT., MSc
NIP. 19730214 199803 1 003

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana : Surat Keluar
1. Mengetahui dan memahami tata naskah dinas dilingkungan Pemerintah Kabupaten Seruyan
2. Mengetahui dan memahami pedoman klasifikasi Arsip dilingkungan Pemerinteh

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1.3KPD Se Kab Seruyan

1. Dokumen pedoman tata naskah dinas
2. Kartu Kenclali Surat Keluar

Peringatan

Pendataan dan Pencatatan :

1. Regester surat keluar , agenda surat keluar




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN
Sub Kasubbag Umum
Kepala Bidang | Koordinator / JFU Periengkapan dan Sekretaris Kepala Badan JFU Kelengkapan Waktu Output
Fungsional Kepagawaian
1 [Menugaskan untuk membuat surat keluar 1 r Surat Masuk SKPD, 15 menit Diposisi
i} ) Disposisi
foe—
2 |Membuat konsep surat keluar f Diposisi 15 mentt Konsep surat keluar
3 |Mengetik draft surat keluar ‘—'j Korsep surat keluar 15 menit Draft surat keluar
Ya lﬂ
4 |Memeriksa draft surat keluar, jika tidak sesuai ‘\ Dratt surat keluar 10 menit Dmﬂ_sum keluar yang sud:{h
dikembalikan kepada Staf untuk diperbaiki, Jika Sesuai " diperiksa Kasubbag/Kasubbid
maka diparaf clan disampaikan kepada Bidang untuk Tk T o
mendapat pereetujuan
§ |Memeriksa draft surat keluar, jlka tidak sesuai Draft surat keluar yang 10 menit Drai:t surat !(eluar yang sudah
dikembalikan kepada Kasubbag/Kasubbid untuk < sudah diparaf ) dikoreksi Kepala Bidang
diperbaiki, Jika Sesuai maka diparat den disampaikan / v Kasubbag/Kasubbid
kepada Kepala Bidang untuk mendapa: persetujuan
€ |Kepala Bidang memerintahkan Pengadministrasian/ Draft surat keluar 5 menit Draft surat keluar diperiksa
Pelaksana untuk distempel Konseptor dan diserahkan ke b e Kasubbag Limtfm dan
Kasubbag Umum untuk diperiksa agar dapat Kepegawaian
menyesuaikan dengan Tata Naskah Dinas. I—']r—'] Ya
7 |Kasubbag Umum memeriksa draft surat keluar, jlka Tidak \ Draft gurat ke]uar yang & menit | Draft surat Keluar yang telat di
tidak sesual Tata Naskah Dinas maka dikembalikan i WS sudah dikoreksi Kasubbag paraf/ disposisi
kepada Pengadministrasi/ Pelaksana untuk diperbaiki, \/ Umum
Jika Sesuai maka diparaf dan disampaikan kepada
Sekretaris unt. k mendapat persetujuan/ paraf. Tidak .
8 |Paraf/ Persetujuan untuk diteruskan Ke Kepala Dinas Drafi surat keluar yang 5menit | Draft surat Keluar yang telat di
untuk menandatangani surat keluar, _ > sudah dikoreksi Sekretaris parafi disposisi.
il Tk
9 |Menandatangani surat keluar /\ Draft surat Keluar yang 5 mentt Surat keluar yang sudah
> telah di paralf disposisi. ditandatangani Kepala Dinis
TN
Ya ey 1O,
10 |Memberikan stempel, nomor surat keluar dan amplop, L Surat keluar yang sudah 5 menit Surat keluar
dan mencatat dalam kartu kendali surat keluar @ ditar da‘hg‘_ﬁanl Kepala
inas




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

| Nomor SOP 800/05/ BKPSDM/IX/ 2017

Tanggal 4 September 2017
Pembuatan

Tanggal Revis| 03uni 20287 ¢ apy. >

Tanggal Efektif | 11 Septe;p@&,ﬁh; X

DAN PENGEMBANGAN
YA MANUSIA

=
= 9 _
AE
e

’ AYAT, STMT., MSc
. #9¥30214 199803 1 003

Disahkan Oleh KEP p G

Nama SOP Penetapan Pemmutl Sakit Bagi Pegawai Neger iSipil

| Dasar Hukum :

' 1. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara:
2. Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil.

Kualifikasi Pelaksana

1. Pendidikan minimal SMA/ D-3 semua jurusan.
2. Memahami struktur organisai.

3. Memahami konsep dasar system operasional computer.
4. Memahami permasalahan hukum.

Keterkaitan:
1. SOP Fasilitas Layanan Publik.

| Peralatan / Perlengkapan

1. PeraturanPerundang-undangan;

2. Komputer/ Laptop;

3. Alat Komunikasi (Telepon atau HP);
4. Koneksi Internet;

5. Printer;

6. Kertas.

Peringatan :

_ | Pencatatandanpendataan

1. Jika prosedur dan mekanisme tidak dilakukan, fasilitas layanan publik tidak dapat dilakukan;
2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait.

1. Pemberian / Penangguhan Cuti Sakit bagi pegawai dicatat dalam buku kendali
pegawai.




SOP Penetapan Pemberian Cuti Sakit Bagi Pegawai

Pelaksana MutuBakau Ket.
No. .
Kegiatan ;
Kepala | Sekretar Kabid
Pemohon Pengadminis- BKPPSaDaM BKFI;BSSII-‘;!S Pengembangan Sub Koordinator / | Fungsiona Pengantar Kelengkapan | Waktu Output
trasi Surat Kompetensi Fungsional IUmum Surat
Pemohon menyampaikan Surat i :

, | Permohonan cuti sakit kepada - Smenit | Tanda «;rrna
: Kepala BKPSDM melalui T ) ) | penyerahan
Pengadministrasi Surat pengajuan cuti | surat

Pengadministrasi Surat mencatat Surat .| Catatan surat
‘ ;:ewl?r;mdzz B?c?ezn: AT g pengajuan cuti 9 menit masuk
Sekretaris Badan mendisposisikan Disposisi
3 | suat kepada Kabid Surat Smenit | Sekretaris
Pengembangan Kompetensi pengajuan cut BKPSDM
untuk segera ditindaklanjuti
Kabid Pengembangan Kompetensi R
menugaskan Kasubbid Surat | Disposisi Kabid
4. Pembinaan dan Disiplin untuk pengajuan cuti Smenit | Pengembengg
memeriksa berkas kelengkapan | nKompetensi
cuti sakit |
Kasubbid Pembinaan den Disiplin
n memeriksa berkas yang akan
ditindaklanjuti. Jika berkas lengkap
Kasubbid Pembinaan dan Disiplin g b i
menugaskan Fungsional Umum gg;zm;ngajst:; 15 Emé
5. | untuk menindaklanjuti. Jika tidak . GBpO ¢ | Pembi
lengkap  maka  Kasubbid Pengembanga | meni emraan
Pembinaan dan Disiplin ] n Kempetensi dan Disiplin
menghubungi  Pemohon  untuk
memenuh iberkas yang kurang
Surat
Fungsional Umum memproses pquajugn B
surat permohonan cuti sakit, cul,  disposisi 10 | Draft Surat kzin
6. | kemudian menyerahkan draft SK Dispostsi menit | Cuti Saki
Cuti Sakit kepada Kasubbid Kasubbid |
Pembinaan dan Disiplin Pembinaan
dan Disiplin |




Kasubbid Disiplin dan
Kesejahteraan memeriksa draft
SK Surat Cuti Sakit. Jike: sudah

Draft Surat lzin
Cuti Sakit yang

sesuai diserahkan kepada Kabid Draft Surat | telah diperiksa
7. | Pengembangan Kompetensi lzin Cut Smenit | e Kasubbid
untuk paraf koordinasi. Jika belum Sakit Pembinaan
sesuai dikembalikan kepada dan Disiplin
Fungsional Umum untuk
diperbaiki
Kabid Pengembangan
Kompetensi memeriksa Draft Draft Surat | Draft Surat izin
Pemberian Cuti Sakit. Jika sudah lzin Cuti Sakit | Cuti Sakit yang
sesuai maka diserahkan kepada yang telah . | telah diperiksa
8. | Kepala BKPSDM untuk diperksaokeh | Sment | L.t T\
ditandatangani. Jika belum sesuai Kasubbid | Pengembanga
maka dikembalikan kepada Pembinaan | n Kompetensi
Pengembangan Kompetensi dan Disiplin ‘
untuk  diperbaiki
Kepala BKPSDM memeriksa draft
SK Cuti Sakit. Jika sudah sesuai Draft Surat Izin
Kepala BKPSDM Cuti Sakit yang
menandatangani surat telah diperiksa Surat Izin Cuti
permohonan  cuti sakit dan oleh Kabid Sakit  yang
g | menyampaikan kepada Kabid Disiplin, Sment | f€f@h
’ Pengembangan Kompetensi Kesejahteraan, ditandatangani
untuk dikirimkan. Jika belum Pengolahan oleh  Kepala
sesuai dikembalikan kepada Data dan BKPSDM
Kabid Pengembangan Pelayananinfor
Kompetensi untuk diperbaiki masi
Kabid Disiplin, Pengemtangan gﬂﬁﬁ':gm TR
Kompetensi menyerahkan Surat telah . Heposiet basd
10. | Izin Cuti Sakit kepada Kasubbid ditandatangani Sment | Pengembanga
Eqrnbinaan dan Disiplin untuk di oleh Kepala n Kompetensi
kirim ke Pemohon BKPSDM
Surat Izin Cuti
Sakit yang
) ) o telah |
Kasubbid Pembinaan f.‘lall D!SIphq ditandatangani | DisposisiKasub
11, | menyerahkan Surat Izin Cuti Sakit oleh Kepala Smenit | bid Disiplin dan
kgpa_lda Fungsional Umum  untuk BKPSDM, | Kesejahte-raan
dikirim ke Pemohon disposisi Kabid
Pengembanga

n Kompetensi




{ Surat Izin Cuti
Sakit yang
telah ;
Fungsional Umum meminta staf ditandatangani | Tersampai-

12. | pengantar surat untuk mengantar Al Kepa | kannya  surat
Surat Izin Cuti Sakit kepada BKPSDM Smenit | kepada  staf
Pemohon disposiss" ‘ pengtantar

Kasubbid | S
Pembinaan
dan Disiplin
Surat Izin Cuti i
13 gta afrtzfqgagﬁ?r Ssuln;:t Lnen%':m ?::: yang | Tanda terima
i urat Izin Cuti Sa a .
g epi ditandatangani 5 menit g:nyerahansur
olehKepala |
BKPSDM
|
Surat zin Cuti
Sakit yan .
14, | Pemohon menerima Surat Izin yang Tanda terima
s A : telahditandatan .
Cuti Sakit gani oleh 5 menit | penyerahan
Kepala surat
BKPSDM




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/03/ BKPSDM/IX/ 2017

Tanggal 4 September 2017
Pembuatan

| Tanggal Revisi | 03 Juni 2024

| Tanggal Efektf | 10 Juni 2024

' Disahkan Oleh KEPALA BADANWKE

Nama SOP Penetapan P

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil.

- 1. Pendidikan minimal SMA/ D-3 semua jurusan.

5 2. Memahami struktur organisai.

3. Memahami konsep dasar system operasional computer.
4, Memahami permasalahan hukum.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Fasilitas Layanan Publik.

1. Peraturan Perundang-undangan;

2. Komputer/ Laptop;

| 3. Alat Komunikasi (Telepon atau HP);
| 4. Koneksi Internet;

5. Printer;

6. Kertas.

Pencatatandanpendataan

Peringatan :
1. Jika prosedur dan mekanisme tidak dilakukan, fasilitas layanan publik tidak dapat dilakukan;

2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait.

1. Pemberian / Penangguhan Cuti Karena Alasan Penting bagi pegawai dicatat dalam
buku kendali pegawai.




SOP Penetapan Pemberian Cuti Karena Alasan Penting Bagi Pegawai

Pelaksana Mutu Bakau Ket.
No. Kegiata
iatan
Kepala | Sekretar's Hihit
Pemohon Pengadminis- BKPpSam BKPSDM Pengembangan Sub Koordinator / | FungsionalU Pengantar Kelengkapan Waktu Cutput
trasi Surat Kompetensi Fungsional mum Surat
Pemohon menyampaikan Surat . )
Permohanan Cuti Karena Alasan Smenit | Tanda terima
.| Penting kepada Kepala BKPSDM Surat pengajuan penyerahans
melalui Pengadministrasi Surat T cuti urat
Pengadministrasi Surat mencatat Catatan
2. | surat dan menyerahkan kepada ?:{iat peT 5 menit s:ratmasuk
Sekretaris Badan
Sekretaris Badan mendis;posisikan ' Disposisi
3. | suatkepada Kabid Suratpengauan | ¢ enit | Sekretaris
Pengembangan Kompetensi untuk cuti BKPSDM
segera ditindaklanjuti
Kabid Disiplin, Pengemkangan Disposisi
Kompetensi menugaskar Kabid
4. | Kasubbid Pembinaan den Disiplin Surat pengajuan | £ menit | Pengemban
untuk memeriksa berkas cu gan
:Sr:at?'?;apan cuti karena alasan Kompetensi
Kasubbid Pembinaan den Disiplin
memeriksa berkas yang akan
ditindaklanjuti. Jika berkes lengkap Surat ‘ o
Kasubbid Pembinaan den Disiplin c:{ia dﬁepﬁgsiga" Dcspassl
5 | menugaskan Fungsional Umum Kabid ) 15 Kasuibbid
untuk menindaklanjuti. Jika tidak Pengembangan menit z:mg!ﬂ?al_"
I i . n Disiplin
i fonpans "
menghubungi Pemohon untuk
memenuhi berkas yang kurang
ot e St g fon o
6 | alasan penting, kemudian ﬁuh' Eﬁ;osm 10 :f e
. ” : asubbi ; arena
E:&ﬁ:i;:;ﬁ&i& & Pembinaan dan menit | slasan
isipli Penti
Pembinaan dan Disiplin ERspin .




Kasubbid Pembinaan dan Disiplin gﬁiﬁxiu:tawn E it gﬁﬂ Sg:tti
memeriksa draft SK Surat Cuti Alasan Penting Karena
7. | Karena Alasan Penting. Jika Alasan
sudah sesuai diserahkan kepada Penling yang
Kabid Pengembangan Kompetensi telah
untuk paraf koordinasi. Jika belum diperiksa
sesuai dikembalikan kepada oleh
Fungsional Umum untuk diperbaiki Kasubbid
Pembinaan
dan Disiplin
Draft  Surat
i ) ; Izin Cuti
Kabid Pengembangan Kompetensi Draft Surat kzin Karena
memeriksa Draft Pemberian Cuti Cuti Karena Alasan
Karena Alasan Penting. Jlika Alasan Penting Penting yang
sudah sesuai maka diserahkan yang telah 5menit | telah
8. | kepada Kepala BKPSDM untuk diperiksa oleh dperksa
ditandatangani. Jika belum sesuai Kasubbid oleh  Kabid
maka dikembalikan kepada Kabid Pembinaan dan Pengemban
Pengernlgangan Kompetensi untuk Disiplin gan'
diperbaiki Kompetensi
Kepala BKPSDM memeriksa draft
8K Cuti Karena Alasan Penting.
Jika sudah sesuai Kepala Draft Surat Lzin Surst  lzin
BKPSDM menandatangeni surat Cuti Karena Cuti Karena
permohonan cuti karena alasan Alasan Penting Alasan
penting dan menyampaikan yang telah 5 menit Penting yang
9. kepada Kabid Disiplin, \ diperiksa oleh felat: ditanda
Pengembangan Kompetensi untuk Kabid Disiplin, tangani oleh
dikirimkan. Jika belum sesuai 4 Pengembangan Kepala
dikembalikan kepada Kabid Kompetensi BKPSDM
Pengembangan Kompetensi untuk
diperbaiki
Surat lzin Cuti Disposisi
Kabid Disiplin, Pengembangan Karena Alasan Kabid
Kompetensi menyerahkan Surat Penting yang Eriicilt Disiplin,
10| Izin Cuti Karena Alasan Penting telah ditandat Pengemban
kepada Pembinaan dan Disiplin angani oleh gan
untuk di kirim ke Pemehon Kepala BKP3DM Kompetensi
Surat fzin Guti
Karena Alasan
Penting yang
Kasubbid Disiplin dan telah Disposisi
Kesejahteraan menyerahkan Surat ditandatanganiole | . | Kesubbid
.| Izin Cuti Karena Alasan Penting h Kepala Pembinaan
kepada Fungsional Umum untuk BKPSDM, dan Disiplin
dikirim ke Pemohon disposisi Kabid
Pengembangan
Kompetensi

.4




Surat lzin Cuti

Karena Alasan
Penting yan| :
Fungsional Umum meminta staf telahmd?tgndg- s t
12. | pengantar surat untuk mengantar tangani oleh ; FENA r
Surat |zin Cuti Karena Alasan Kepala BKP3DM, S0 | Kapesn
Penting kepada Pemohon disposisi ftzﬁnganta
Kasubbid
Pembinaan dan
Disiplin
Surat Izin Cuti
Karen aAlasan
i, Staf ;:quanta_r surat mengirim Penting yang _ Tanda terima
Surat Izin Cuti Karena Alasan telah Smenit | penyerahans
Penting kepada Pemohon ditandatanganiole urat
h Kepala
BKPSDM
. Surat lzin Cuti
| Karena Alasan
14, | Pemohon menerima Surat izin ; renivg g ; Tan(lia NN
Cuti Karena Alasan Penting | e ; Senk | panershen
| ditandatanganiole surat
h Kepala

BKPSDM




| Nomor SOP 800/04/ BKPSDMIIX/ 2017
| Tanggal Pembuatan 4 September 2017
Tanggal Revisi 03 Jﬂ%l%é,,,,;;<::; ) S

| Tanggal Efektif 10 Juni 20247 W AB Y,
Disahkan Oleh KEPALA BADAN A
(<
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA \
KABUPATEN SERUYAN ’ _
FNIP=t8 21_,199803 1003
Nama SOP Penetapan PEMMrsalm Bagi Pegawai Negeri
Sipil

| Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang- -Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil.

1. Pendidikan minimal SMA/ D-3 semuajurusan.

' 2. Memahami struktur organisai.

3. Memahami konsep dasar system operasional computer.
4. Memahami permasalahan hukum.

| Keterkaitan :

| 1. SOP Fasilitas Layanan Publik.

Peralatan / Perlengkapan
1. Peraturan Perundang-undangan;

2. Komputer/ Laptep;
3. Alat Komunikasi (Telepon atau HP):

| 4. Koneksi Internet;

5. Printer:
6. Kertas.

| Peringatan :

1. Jika prosedur dan mekanisme tidak dilakukan, fasilitas layanan publik tidak dapat dilakukan;

2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait.

_Pencatatandanpendataan

1. Pemberian / Penangguhan Cuti Bersalin bagi pegawai dicatat dalam buku kendali
pegawai.




SOP Penetapan Pemberian Cuti Bersalin Bagi Pegawai

Pelaksana MutuBakau Ket.
e Kegiatan
Kepala | Sekretaris i , ;
Pemohon Pengadminis- BKPSDM BKPSDM Pengembangan Sub Koordinator / | Fungsional Pengantar Kelengkapan Waktu Qutput
trasiSurat Kompetensi Fungsional Umum Surat
Umum
Pemohon menyampaikan Surat i )
Permohonan Cuti Bersalin kepada ) Smentt | Tanda terima
1. Kepala BKPSDM melakd Sur_at pengajuan penyerahansu
Pengadministrasi Surat ot rat
" Pengadministrasi SL:at mencatat Surat 5 menit Catatan surat
J swat dan menyerahkan kepada i i
Sekretaris Badan pengajuancuti masuk
Sekretaris Badan mendisposisikan ) Disposisi
3. | suratkepada Kabid Suratpengauan | g ment | Sekretaris
Pengembangan Kompetensi untuk cuti BIKPSDM
segera ditindaklanjuti
Kabid Disiplin, Pengembangan Disposisi
Kompetensi menugaskan Surat pengajuan | Kabid
4. | Kasubbid Pembinaan dan Disiplin cut Smenit | bangembanga
untuk memeriksa berkas n Kompetensi
kelengkapan cuti bersalin
Kasubbid Pembinaan dan Disiplin
memeriksa berkas yang akan
ditindaklanjuti. Jika berkes lengkap
Kasubbid Pembinaan dan Disiplin Surat pengajuan Disposisi
menugaskan Fungsional Umum cuti, disposisi Kasubbid
5. | untuk menindaklanjuti. Ji<a tidak Kabid 15menit | oonbinaan
lengkap maka Kasubbid Pengembangan dan Disiplin
Pembinaan dan Disiplin Kompetensi
menghubungi Pemohon untuk
memenuhi berkas yang kurang |
Fungsional Umum memproses V Surat pengajuan
surat permohonan cuti barsalin, cuti, Disposisi _ | Draft  Surat
6. kemudian menyerahkan draft SK Kasubbid 10menit | lzn  Cuti
Cuti Bersalin kepada Kasubbid Pembinaan dan Barsalin
Disiplin dan Kesejahteraan Disiplin




Kasubbid Pembinaan dan Disiplin

memeriksa draft SK Suret Cuti ll::s:ﬂ Sgr:l:
Bersalin. Jika sudah sesuai Bersalin yang '
7 | diserahkan kepada Kabid Draft Surat 1zin Smenit | telsh dperiksa |
Pengembangan Kompetensi untuk Cuti Bersalin olsh Kasubbid |
paraf koordinasi. Jika belum Pembinaan
sesuai dikembalikan kepada dan Disiplin
Fungsional Umum untuk diperbaiki
Kabid Pengembangan Kompetensi
memeriksa Draft Pemberian Cuti Draft Surat Izin Draft  Surat
Bersalin. Jika sudah sesuiai maka Cuti Bersaiin yang lzn Gl
diserahkan kepada Kepala telah diperiksa oleh | Bersalin yang
8. BKPSDM untuk ditanda tangani. Kasubbid Smenit | telah diperiksa
Jika belum sesuai maka B i olgh  Kabid
dikembalikan kepada Kalid Disiplin Pengembanga
Pengembangan Kompetensi untuk n Kompetensi
diperbaiki
Kepala BKPSDM memeriksa draft
SK Cuti Bersalin. Jika sudah
sesuai Kepala BKPSDM
?:;1’:?:,:29:&: ::rarstelirr-dan Draft Surat |zin Surat Izin Cufi
menyampaikan kepada Kabid Cuti Bersalin yang Bersalin yang
9. | Displin, Kesejahteraan, telah diperiksa oleh | o o | telah .
Pengolahan Data untuk Kabid ditandatangani [
dikirmkan. Jika belum sesuai Pengembangan oo PRl
dikembalikan kepada Kabid Kompetensi ;
Pengembangan Kompetensi untuk !
diperbaiki
Kabid Disiplin, Kesejahteraan,
Pengolahan Data dan Pelayanan Surat lzin Cuti Disposisi |
10, | Informasi menyerahkan Surat Izin Bersalin yang telah 5 menit Kabid Disiplin, |
Cuti Bersalin kepada Kasubbid ditandatanganioleh Pengembanga
Pembinaan dan Disiplin untuk di Kepala BKPDM n Kompetensi
kirim ke Pemohon
Surat tzin Cuti
Bersalin yang
Kasubbid Pembinaan dan Disiplin telahditanda Disposisi
11, | menyerahkan Surat [zin Cuti tangani oleh SR Kasubbid
Bersalin kepada Fungsional Kepala BKPSDM, Pembinaan
Umum untuk dikirim ke Pemaohon disposisi Kabid dan Disiplin
Pengembangan

Kompetensi




Surat Izin Cuti
Bersalin yang telah

Fungsional Umum meminta staf ditanda tangani Iftrsampei- :
12. | pengantar surat untukmengantar oleh Kepala ) dnnya  sura
Surat Izin Cuti Bersalin kepada BKPSDM, disposisi 5 menit kEPﬂCbta staf
Pemchen Kasubbid g:?agtan r
Pembinaan dan
Disiplin
Surat izin Cuti
13 Staf pengantar surat mengirim Bersalin yang Tanda terima
| Suat izin Cuti Bersalin kepade telahditandatangan | Smenit | penyerahansu
Pemohon i oleh Kepala rat
BKPSDM
Surat izin Cuti
Pemohon menerima Surat Izi Bersalin yang telah Tanda terima
L Cuti Bersalin SRR ditanda tangani Smenit | penyerahansu |
oleh Kepala rat

BKPDM




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/28/BKD/XI1/2013

Tanggal Pembuatan 23 Desember 2013

Tanggal Revisi 03 Juni2P4. e

Tanggal Efektif 10 Juni 2024 ="\ KAg,

Disahkan Oleh KEPALA gﬁ(QA PEGAVUAIAN DAN PENGEMBANGAN

AXEMANUSIA

1 —~

) WAI,,ﬁT.MT-, MSc
19730414 199803 1 003

Nama SOP Penetapan Pembesiad Citti Besar bagi Pegawai Negeri
Sipil

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negare;
2. Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 1976 tentangCutiPegawaiNegeriSipil.

1. Pendidikan minimal SMA/ D-3 semua jurusan.

2. Memahami struktur organisai.

3. Memahami konsep dasar system operasional computer.
4. Memahami permasalahan hukum.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Fasilitas Layanan Publik.

1. PeraturanPerundang-undangan;

2. Komputer/ Laptop;

3. Alat Komunikasi (Teleponatau HF);
4. Koneksi Internet;

5. Printer;

6. Kertas.

Peringatan :

Pencatatandanpendataan

1. Jika prosedur dan mekanisme tidak dilakukan, fasilitas layanan public tidak dapat dilakukan;
2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait.

1. Pemberian / Penolakan Cuti Besar bagi pegawai dicatat dalam buku kendali pegawai.




SOP Penetapan Pemberian Cuti Besar Bagi Pegawail

Pelaksana Mutu Baku Ket.
. R Sekretaris Kabid Syb
Pengadministrasi Pengembanga | Koordinator/ Kepala Asisten, Persyaratan/ ]
Pamohon Surat BKPSDM n Kompetensi | Fungsional BKPSDM Sekda Kelengkapan e Qutt
Pemohon (SKPD)
menyampaikan surat .
1. permohonan kepada Kepala Surat pengajua ncuti 5 menit Tanda terime: surat
BKPSDM melalui | ]
pengadministrasi surat 1
A 4
Pengadministrasi Surat | ; -
9 mencatat surat masuk dan ; A it ercatatnya surat dalam
menyerahkan kepada Surat pengajuan cuti 5 meni agenda
Sekretaris BKPSDM
Sekretaris mendisposisikan T
3 surat kepada Kabid o : ; Disposisi Sekretaris
Pengembangan Kompetensi Surat pengajuan cuti 5 menit Badan
untuk segera ditindak lanjuti
e TR Dieposie Kabid
4. S o i ;
Kastbbid Pembina dan Disiplin Surat pengajuan cuti 5 menit Pe:(ngeﬁr;bt:irg?n
o untuk memeriksa berkes ) - e ) | - A
Kasubbid Pembina dan ! Yy
Disiplin memeriksa berkas, jika
berkas lengkap maka
diserahkan kepada Kepala
Bidang Kabid Pengemtangan
Kompetensi Jika berkas tidak ) ;
lengkap maka disampaikan Surat pengajuan cuti, Surat pengajuan cuti
5. lagi kepada pemohon untuk disposisi Kabid § menit yang telah diperiksa
memenuhi berkas yang kurang Pengembangan Kompetensi Kasubbid Pembina dan
gRmoangan hampe Disiplin




Kabid Pengembangan dan
Kompetensi menugaskan

i i | Disposisi Kabid
Kasubbid Pembinaan dan = ‘ :
Disiplin membuat draft SK Cuti Surat pengajuan cuti 5 menit Pengembangan dan

Besar Kompetensi

Pembinaan dan Disiplin Surat pengajuan cuti,

membuat draft SK C_uti Besar. Disposisi Kabid 26 menit Draft Surat Izin Cuti
Jika sudah sesuai diserahkan Pengembangan dan Besar

kepada Kabid Pengembangan Kompetersi
dan Kompetensi.

Kabid Pengembangan dan Draft Surat Izin Cuti
Kompetensi memeriksa Draft N — Besar yang telah
Izin Cuti Besar. Jia sudah Draft Suratl zin Cuti Besar 15menit | diperiksa Kabid Data
sesuai maka diserahkan Pengembangan dan
kepada Kepala BKPSDM Kompetensi
untuk diparaf

Kepala BKPSDM memariksa

Draft SK, jika sesuai diparaf | Draft Surat lzin Cuti Besar
dan selanjutnya dilakukan yang telah diperiksa Kabid
paraf koordinasi, bila balum Pengembangan dan
sesuai diserahkan kembali Kompetersi

kepada Kabid Pengembangan
dan Kompetensi

15 menit Rekomenclasi

N
N

Kabag Umum Setda, Asisten
Administrasi, memberiparaf o
koordinasi kemudian ditanda Draf Surat: tzin Cuti Besar 26 menit SK Cuti Besar
tangani oleh Sekda. Setelah " yang telah diparaf
ditandatangani maka SK

diserahkan kepada BKPSDM




Kabid Pengembangan dan
Kompetensi menerima SK Cuti
Besar yang telah ditanca

1. tangani dan menugaskan Disposisi Kabid
Kasubbid Pembinaan dan SK Cuti Besar 10 menit Pengembangan
Disiplin untuk menyerahakan Kompetensi
kepada pemohon
Kasubbid Disiplin dan
Kesejahteraan SK Cuti Bssar dan Disposisi Tersamapaikannya
menginformasika; ohon uti Besar dan Dispo ) ; 4

12 untzﬁ mengm;bilrg})(aguu Kabid Pergembangan 5 menit informasi kepada
Besar Kompetensi pemohon

: - SK Cuti Besar yang telah :

13. Pemohon menerima Sk, Cuti ; 2 i Tanda terima

B ditanda tangani oleh 5 menit penyerahan surat

Sekretaris Daerah




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

| Nomor SOP | 800/28/BKD/XII/2013

Tanggal 23 Desember 2013
Pembuatan
Tanggal Revisi 03Juni2024
Tanggal Efektif | 10 Juni 2024~ KA B, S
Disahkan Oleh KEPAL AN 3 DAN PENGEMBANGAN

/ &/ 7 SHMBER DAYA MANUSIA

[l & \B )l

N i ,!‘r ‘.‘r’;: —~
RAMADHIDAYAT, ST MT., MSc
P19 730214 199803 1 003
Nama SOP Penetapan Pemberian Cuti Di Luar Tanggungan Negara bagi
Pegawai Negeri Sipil

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil.

1. Pendidikan minimal SMA/ D-3 semuajurusan.

2. Memahami struktur organisai.

3. Memahami konsepdasar system operasional computer.
4. Memahami permasalahan hukum.

Keterkaitan ;

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Fasilitas Layanan Publik.

1. Peraturan Perundang-undangan;

2. Komputer/ Laptop;

3. Alat Komunikasi (Telepon atau HP);
4. Koneksi Internet;

5. Printer;

6. Kertas.

Peringatan :

Pencatatandanpendataan

1. Jika prosedur dan mekanisme tidak dilakukan, fasilitas layanan publik tidak dapat dilakukan;
2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait.

1. Pemberian / Penolakan Cuti Di Luar Tanggungan Negara bagi pegawai dicatat
dalam buku kendali pegawai.




SOP Penetapan Pemberian Cuti Di LuarTanggungan Negara Bzgi Pegawai

Pelaksana Mutu Baku
" Ko Sekretari Kabid Sub
" ekretaris u
Pengadministrasi Kepala Asisten, Persyaratan/ ;
Pemohon BKPSDM Pengembanga | Koordinator / Waktu Output
Surat n Kompetensi Fungsional BKPSDM Sekda, Kelengkapan

Pemohon (SKPD)

menyampaikan surat ‘
1 permohonan  kepada Kepala Surat pengajuan cuti 5 menit Tanda terima surat

BKPSDM melalui

pengadministrasi surat |

Pengadministrasi Surat v N
2 mencatat surat masuk dan - . 5 menit ercatatnya sura

menyerahkan kepada Surat pengefisan cull e dalam agenda

Sekretaris BKPSDM

Sekretaris mendisposisikan —
3 surat kepada Kabid i ; & menit isposisi Sekretaris

Pengembangan Kempetensi, Surat pengajuan cuti Badan

untuk segera ditindaklanjuti

Kabid Pengembangan G s

Kompetensi menugaskan A Disposisi Kasid
4. Kasubbid Pembinaan dan Surat pengajuan cuti 5 menit Pengemhan@n

Disiplin untuk memeriksa v Kompetensi

berkas

Kasubbid Pembinaan dan

Disiplin memeriksa berkas,

jika berkas lengkap maka s _ .

diserahkan kepada Kerala it 1 urat pengajuancut
5 Bidang Pengembangan gg;g;’}?:g‘;n o 5 menit yang telah diperiksa

Kompetensi . Jika berkas tidak Pengembangan Kompelensi Kasubbid Eegn_bmaan

lengkap maka disampaikan dan Disiplin

lagi kepada pemohon untuk

memenuhi berkas yang

kurang rj




Kabid Pengembangan

6. Kompetensi menugaskan ‘ Surat pengajuan cuti 5 menit [gmbi;i;ﬁi
Kasubbid Pembina dan Displin Kompetensi
membuat draft SK Cuti Di Luar
Tanggungan Negara
Kasubbid Pembina dan Disiplin
membuat draft SK Cuti Di Luar Surat pengajuan cuti, Draft SK Cuti

7 Tanggungan Negara. Jka Disposisi Kabid 25menit | DilLuar Tanggungan
sudah sesuai diserahkan Pengembangan Kompetensi Negara
kepada Kabid Pengembangan
Kompetensi.

Kabid Pengembangan Draft SK Cuti
Kompetensi memeriksa Draft . Di Luar Tanggungan
Izin Cuti Diluar Tanggungan L Draft SK Cuti : Negara yang felah

8. Negara. Jika sudah sesuai —_— Di LuarTanggungan Negara 16 menit diperiksa Kabid
maka diserahkan kepada Pengembangan
Kepala BKPSDM untuk Kompetensi
diparaf
Kepala BKPSDM memeriksa
Draft 8K, jika sesuai diparaf Draft SK Cuti
dan selanjutnya dilakukan i Luar Tangaunaan Negara ; ;

8. paraf koordinasi, bila belum 3aﬂ|.:?ehhndgi$rigm Kat?id ahari Rekomendas
sesuai diserahkan kembali Pengembangan Kompetensi
kepada Kabid Pengembangan
Kompetensi \ /

v
Kabag UmumSetda,
AsistenAdministrasi, Sekda,
member paraf koordinasi
kemudian ditandatangani oleh
B“"a‘: s.a"'a;‘m".'z"da‘l’:gm Draft SK Cuti SK Cuti Di Luar
Ujuan dari Kepale: ; i it
10. mlijguﬁ o Di LuarTanggungan Negara | 25men Tanggungan Negara

Tanggungan Negara untuk
persalinan keempat dan
seterusnya Setelah ditanda
tangani maka SK diserahkan
kepada BKPSDM

yang telahd iparaf




1. Kabid Pengembangan
Kompetensi, menerima SK
CutiDi Luar Tanggungan
Negara yang telah
ditandatangani SK Cuti Di Luar 10 menit Disposisi Kabid
dan.menugaskan Kasubbid Tanggungan Negara Disiplin,
Pembina dan Displin untuk Pengembangan
menyerahakan kepada Kompetensi
pemohon
Kasubbid Pembinaan dan SK Cuti D Luar ;
T Tersampaikar-nya
Rl ki RO Dl abi pembie Sment | e epa
bt nenga isposisi Kabid Pembina pemohon
ggungan Negara Kompetensi
SK Cuti Dt Luar
13. Pemohon menerimaSK Cuti Di Tanggungan Negara yang & il Tanda terima
LuarTanggungan Negara telah ditarda tangani oleh =l penyerahan surat

Sekretaris Daerah




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/09/ BKPSDW/IX 2017 )
Tanggal 4 September 2017
Pembuatan
Tanggal Revisi | 03 Juni 2024 /X KAR S
Tanggal Efektif | 10 Juni 2024 ,:/;;\‘*/',’x\‘l»;
Disahkan Oleh KEPALA BADAN KEPEGEANAD v \PENGEMBANGAN
DAYAT, S ST, MT,, MSc
244 199803 1 003
Nama SOP Izin Permohonan Per nPNS —

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang No. 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan;

2. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentangAparaturSipil Negara;

3. Peraturan Pemerintah No. 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan Undang-Undang No. 1 Tahun 1974
tentang Perkawinan; ,

4. Peraturan Pemerintah No. 10 Tahun 1983 jo Peraturan Pemerintah No. 45 Tahur 1990 tentang zin
Perkawinan dan Perceraian PNS.

1. Pendidikan minimal SMA/ D-3 semua jurusan.

2. Memahami struktur organisai.

3. Memahami konsep dasar system operasional computer.
4, Memahami permasalahan hukum.

| Keterkaitan :

1. SOP FasilitasLayananPublik.

| Peralatan / Perlengkapan

1. Peraturan Perundang — undangan;
2. Komputer/ Laptop;

3. Alat Komunikasi (Telepon atau HP);

4. Koneksi Internet,

5. Printer;

6. Kertas.

Peringatan :

Pencatatandanpendataan

1. Jika prosedur dan mekanisme tidak dilakukan, fasilitas layanan public tidak dapat dilakukan;
2. Diperlukan koordinasi ctengan seluruh stakeholder yang terkait.

1. Pemberian / Penolakan Izin Permohonan Perceraiar: PNS dicatat dalam buku Kendal

ipegawai.




SOP lzin Permohonan Perceraian PNS

Pelaksana Mutu Baku
No. ;
Kegiatan i
PaBNGH Pengadministrasi SBE#:;T: Pengrlt':rama Ko or?i?nt; aor | Kepala Asisten, Persyaratan/ Waktu Output
Surat n Kompetensi ) BKPSDM Sekda Kelengkapan P
Fungsional
Pemohon (SKPD)
menyampaikan surat
1. permohonan perceraian o Surat permohonan dan 5menit | Tanda terima surat
kepada Kepala BKPSDM persyaratan
melalui pengadministrasi surat
Pengadministrasi Surat
2 mencatat surat masuk dan Dokumen permohonan § menit Tercatatnya surat
menyerahkan kepada L-I perceraian i dalam agenda
Sekretaris BKPSDM
Sekretaris mendisposisikan
3 surat kepada Kabid Dokumen permohonan 5 menit Disposisi Sekretaris
Pengembangan Kompetensi perceraiarn Badan
untuk segera ditindak lanjuti
e Peng_em At Dokumen permohonan Disposisi Kabid
4 Kompetensi menugaskan £ B ;

. : : Li perceraian, disposisi 5 menit Pengembangan
Kasubbid Pembina dan Disiplin kot B Weninetang
untuk memeriksa berkas erretaris pe

h 4
Kasubbid Pembinaan dan
Disiplin memeriksa berkas,
jika berkas lengkap malk "
disiapkan proses mediasi / Dokumen permahonan Jm' "};ﬁsﬁ
5. | pemanggilan. Jika berkas tidak perceraian, disposisi Kabid | 2 hari P atgﬂ il

lengkap maka disampaikan
lagi kepada pemohon
untukmemenuhi berkas yang
kurang

Pengembangan Kompetensi




Kasubbid Pembinaan dan

Sl il Wi
8. penyiapkan surat medizsi/ it
pemanggilan |, Il atau Il ’[J):rkouer;?:‘?ennohman pemaarggulﬁn L
Kabid Pengembangan
Kompetensi Kasubbid
8 Pembinaan dan Disiplin:
melaksanakan mediasis
pemanggilan |, 11 atau 11| Hasil Berita Acara
Dokumen permohonan 1 bulan mediasi/
perceraian pemanggilan | il
) o o atau Il
Tersampaikannya
Kabid Pengembangan informasi hasil
Kompetensi menyampeikan Dokumen permohonan mediasi/
8 hasil mediasi’ pamanggitan |, 11 perceraian, hasil Berita 15 menit pemanggilar
atau lll kepada Sekretaris dan Acara mediasi/ pemanggilan kepada Sekretaris
Kepala BKPSDM dan Kepala
BKPSDM
Kepala BKPSDM memeriksa
hasil mediasi/ pemanggilan Dokumen permohonan
8. dan menugaskan Kabic! perceraian, hasil Berita 16 menit Rekomendas:
Pengembangan Kompetensi Acara mediasi/ pemanggilan
membuat rekomendasi
Kabid Pengembangan
Kompetensi menugaskan
Kasubbid Pembinaan dan Dokur:la?: pﬁzg;’gz‘iz’ Disposisi Kabid
10. | Disiplin untuk membuat draft m me"‘;iasv noglan | 15menit | Pengembangan
Nota Dinas dan SK Proses Slart nak oence dagfma 99 Kompetensi
Pemberian/ Penolakan Izin
Perceraian
Kasubbid Disiplin dan
j Dokumen permohenan
ﬁﬁjgmﬁnms?m w perceraian, h'qsil Berita
.| Pemberian/ Penolakan Izin sl wygiPOR o | 120ment | M SK
Perceraian, dan diserahkan ms%%sm Kabid
kepada Kabid Pengembangan Perigambanoas Konbssnsi
Kompetensi Ngemoangs pe
i Dokumen permohonan
ﬁ:cl F;eezsgmebane‘g:ra ' perceraian, hasil Berita Draft 8K
12. draﬂpSeK ke danK o laal':KD Acara mediasi/ 15 menit Perceraian yang
untuk di ?2? va pemanggilan, rekomendasi telahdikoreksi
paral. dan draft 5K Perceraian




Kepala BKPSDM memeriksa
draft SK, jika sesuai meka
diparaf dan selanjutnya
dilakukan paraf koordinasi, bila
belum sesuai diserahkan
kembali kepada Kabid
Pengembanga Kompetansi,

N
N

Draft Notz: Dinas dan Draft
Surat Peniberian /
Penolakar: 1zin Perceraian

15 menit

Draft SK
Perceraian yang

telahdiparaf

Kabag Umum Setda, Asisten
Administrasi, memberi paraf
kaordinasi kemudian
ditandatangani oleh Sekda.
Setelah ditandatangani maka
SK diserahkan kepada
BKPSDM

Draft 8K Perceraian yang
telah diparaf

1 hari

SK Perceraian

Kabid Pengembangan
Kompetensi menerima SK
Perceraian yang telah
ditandatangani dan
menugaskan Kasubbid
Pembinaan dan Disiplir:
nuntuk menyerahakan kepada
pemohon

SK Perceraian

5 menit

Disposis Kabid
Disiplin,
Pengembangan
Kompetensi

Kasubbid Pembinaan dan
Disiplin menginformasikan
pemohon untuk mengambil SK
Perceraian

SK Perceraian dan disposisi
Kabid

1 hari

Surat panggilan

Pemahon menerima SK
Perceraian

Surat Panggilan

5 menit

SK Perceraian
diterima oleh,
Pemohon




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP : 1800/ 01 /BKD/ 11 / 2016

Tanggal Pembuatan : | 3 Pebruari 201§ ————~.

- [03guni 20287 W\ WA,

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan sleh

B I e T
| KEPANBADANKEREGRWAIAN DA ?gNGEMBANGRN

1

|

Dasar Hukum

] ; . /,.
Nama SOP . |Peminja 'pE“ISR U A A
Kualifitasi Pelaksana —_—

1 Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 18 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengelolaan Tata Naskah
Kepegawaian Pegawsi Negeri Sipil.

1 Staf
2 Sub Keordinator / Fungsional

3 Kepala Bidang

4 Sekretaris BKPSDM

5 Kepala BKPSDM

Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
1 PNS Kabupaten Seruvan 1. Aturan Perundang-undangan
2 SOPD 2. Komputer/Laptop
3. Koneksi Internet
Peringatan Pencatatan & Pendataan

1. Identitas peminjam merupakan PNS Kabupaten Seruyan

1. Veifikasi dan validasi Data PNS peminjam arsip

2. Arsip yang dipinjam harus dikembalikan




MUTU BAKU

Mengembaiikan Arsip yang dipinjam tepada BKPSOM Kabupaten Seuyan

PELAKSANA
No. KEGIATAN SUB KOORDINATOR SEKRETARIS Kelerzigm
PNS JFUSTAF I FUNGLIONAL pasiin KEPALA BKPSDM Kelongkapan Waktu Output
| Mamohon den mengsisi formulir perringamen arsip PNS : : Karty Pagawai £iMenit Formulir Peminjaman Arsip
£ laah dan rifikasi pemi Y areip ¥ Formufir Peminjsman Arsip 30 Menit Formulir Peminjaman Arsip yang diverifikasi
- ]
3 |Mencari arsip PNS pada dapo/rak or sip dan menyerahkanya kepada Farmulir Peminjeman Arsip yang 111 Menit Arsip yang ingin d pinjam
peminjam diverifikasi
4 |Memfotocapy ersip yang dipertulcan Q Arsip yang ingin dipinjam 3 Menit Fotocopi Arsip yang dipinjam
5 (j Husip yang telah dipinjam & Menit Assip telah dkembaikan




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER: DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP : | 800/ 03 /BKDAII2016

Tanggal Pembuatan . |3 Pebruari 2016 ————

Tanggal Revisi 03Juni 2024 v KABy/, S

Tanggal Efektif 10 Juni 2024 NG N

Disahkan oleh Kr?f ABADY NOANPENGEMBANGAN
{
! ATAT, STUT. Msc

IP-—18736714,199803 1 003
Nama SOP : [Permintaaan Da&” © =

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengembangan
Database Pegawai Negeri Sipil

1 Staf

2 Sub Koorditor / Fungsional

3 Kepala Bidang

4 Sekretaris EKPSDM

5 Kepala BKFSDM

Keterkaitan SOP Peralatan/Perlangkapan
1 PNS Kabupaten Seruyan 1. Aturan Perundang-undangan
2 SOPD 2. Komputer/Laptop
3 Umum 3. Koneksi Internet
Peringatan Pencatatan & Pendataan

1. Tujuan Penggunaan Data

1. Validasi Data yang disajikan

2. Penyajian Data yang tidak valid




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN 8uB Keterangan
SOPDIUMUM SFUISTAF KOORDINATOR f KABID SE:::;;M“ KEPALA BKPSOM Falengkapan Waklu Output :
FUNGSIONAL
Menyampaitan Surat Permintaan Data (: Surat Permintaan Data 1 Han Surat Permintaan Data
menelash din memdisposisi Surat Parmintaan Data ') Surat Parmintaan Dala 1 Hari Surat Permintaan Data yang teiah didisposisi
B 2
Mengalah din menyajikan data yang diminta Surat Permintaan Data yang tolah 1 Harl Data yang siap disajikan
didisposisi

IMengansep Surat penyampaian data ::} Dala yang siap dissjikan 30 Ment | Konsep surat penyampaian dan lamgiran data

Mengetik Surat peryampaian data Konsep sural penyampaian dan 15 Menit Ketikan kensep surat penyampaiat dan

lampiran data lampiran data
M h dan ifikasi surat peian basarta lampiran data yang . Ketikan konsap surat penyampaian dan| 60 Menit | Konsep sural penyampaian dan lampiran data
akan diberikan I }'-—4 ’l ] ‘ampiran data yang telah dverifikasi
drerrrereent B ikt - L o

henelaah, renyetujul permintaan data dan menand-tangani surat : Kensep sural penyampaian dan 15 Menit Surat penyampatan dan lampiran data yang
penyampaien beserta lampiran data yang akan diber kan lampiran dzta yang telah dwverifkasi telah dtandatangani
Wenyampaik.an Surat Penyampaian beserta lampirar data yeng diminta @ Surat penyarnpaian dan lampiran data | 30 Menit Surat penyampaian dan lampiran data




[Nomor SOP : |600/165/BKPSDMVINZ019

Tanggal Pembuatan : |08 Juli 2019

Tanggal Revisi 2 {08 Juni 2024 p_\H KA p ,
Tanggal Efektif : [10 Juni 29@1’ S /f““\f
{Disahkan oleh i ; y

BADAN KEEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMEER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

< - 't
Nama SOP . |1zin Belajar PNS~~—__~ —=

|Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 ; ‘ o 1 Pendidikan Minimal D-3
Surat Edaran Menteri PAN dan RB Nomor 04 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar PNS|

2 Peraturan Bupati Seruyan Nomer 19 Tahun 2017 tentang Tugas Belajar dan izin Belajar Pegawai Negeri Sipil 2 Memiliki Kemampuan untuk mengoperasikan MS. Offica Word, Excel
Pamerintah Kabupaten Seruyan

3 Memahami Alur dan Prosedur Pemerintahan
4 Memahami Tugas dan Fungsi Pembuatan Laporan Kegiatan

Keterkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
1 PNS Kabupaten Seruyan 1. Aturan Perundang-undangan
2 RKA 2. Komputer/Laptop
3 Barkas Permohonan Izin Belajar 3. Berkas Pendukung
|Perirgatan Pencatatan & Pendataan
1. Berkas Tidak Memenuhi Syarat (TMS) 1. Buku Agenda Surat Naik

2. Berkas Tidak Lengkap (TL) 2. Penomoran Surat Keluar




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR IZIN BELAJAR PNS

Ybs

1 |Berkas Berkas
rkas Permohonan Lzin Belojar Permohonan [zin - Surat Izin Belajar
Belajar
o |Memeriksa Berkas Permohonan Berkas Tanda Terima Berkas
Izin Belajar Permohonan [zin 15 Menit | atau Daftar
Belajar Kekurangan Berkas
Berkas Permohonan Izin Belajar
3 |Lengkap / Memenuhi Syarat, Berkas, Lembar . .
Proses Disposisi Disposisi 3Jam |Disposisi Berkas
Pembuatan Konsep Nota Dinas
4 | tzin Belajar gei:::;a g har | 30 Menit |Konsep Nota Dinas
5 Pengetikan Konsep Nota Dinas
Izin Belajar Berkas, Nota Dinas [ 60 Menit | Nota Dinas
6 | Pemeriksaan Nota Dinas Berkas, Nota Dinas 3Jam |Nota Dinas
7 |Pendandatanganan Nota Dinas Berkas, Nota Dinas | 15 Menit Mota Dinas, Tanda
Tangan
8 |Pembuatan Disposisi / Keputusan —a| ) . Nota Dinas,
i Berkas, Nota Dinas 3 Hari Disposisi/Keputusan
9 |Proses Disposisi wv"—l e Berkas, Nota Dings | 3am |10t Dinas,
Disposisi/Keputusan
Pembuatan Konsep Surat Izin |.| . .
p £ 1
v Belajar Berkas, Nota Dinas | 30 Menit ;:l::’:rp Saratlrin
3
11 |Pengetikan Surat Izin Belajar l Berkas, Nota Dinas | 60 Menit
12 | Paraf Koordinasi L-noi — b fosf - ] Porkas, Nota Dinas, | - [Surat lzin Belajar, Paraf
Surat Izin Belajar Koordinasi
13 [Tanda Tangan Surat Izin Belajar Berkas, Nota Dinas, Surat Lzin Belajar,
i 1 Hari
Surat Izin Belajar Tanda Tangan
Menyampaikan Surat l ¢ I lh I I
14 |Penyampaian besarta lampiran —k Surat Izin Belajar 1Hari  |Surat lzin Belajar
data yang diminta
15 Surat Izin Belajar Diterima PNS D
Surat lzin Belajar 15 Menit |Surat 1zin Belajar




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP : |800/166/BKPSCM/VII/2019

|Disahkan oleh KEPA

Targgal Pembuatan : {03 Juli 2019
Tanggal Revisi |03 Juni 2024 =
Tanggal Efektif : 10Jum202V \\ \‘«ABUp N

AN PENGEMBANGAN
USIA,

"t I 9
[Narna SOP :|Pemberian TW

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Presiden Nornor 12 Tahun 1961 tentang Pemberian Tugas Belajar

2 Surat Edaran Menteri PAN dan RB Nomor 04 Tahun 2013 tentang Pemberian Tugas Belajar dan Izin Belajar
FNS

3 Peraturan Bupati Seruyan Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas Belajar dan Izin Belajar Pegawai Negeri Sipil
Femerintah Kabupaten Seruyan

1 Pendidikan Minimal D-3

3 Memahami Alur dan Prosedur Pemerintahan

4 Memahami Tugas dan Fungsi Pembuatan Laporan Kegiatan

2 Memiliki Kemampuan untuk mengoperasikan MS. Office Word, Excel

Keterkaitan SOP |Peralatan/Perlengkapan
1 PNS Kabupaten Seruyen 1. Aturan Perundang-undangan
2 FKA 2. Komputer/Laptop
3 EBerkas Permohonan Tugas Belajar 3. Berkas Pendukung
|Peringatan |Pericatatan & Pendataan

1. Berkas Tidak Memenuhi Syarat (TMS)
2. Berkas Tidak Lengkap (TL)

1. Buku Agenda Berkas Naik

2. Penomoran Surat Keputusan




STANDAR OP

ERASIONAL PROSEDUR PEMBERIAN TUGAS BELAJAR PNS

Berkas Permohonan Tugas Belajar

Berkas Permohonan Tugas

SK Tugas Belajar

Belajar

2 Memeriksa Berkas Permohonan Tugas Belajar m_ Berkas P&'!;:l]‘:;:tm" Tugas | yoygony | Tonda ;ﬂz:ﬂ B;;'kﬂ s;;:: Daftar
g, | Barkas Pm““;‘::r:“ﬁ;;::“’;m’m‘f‘" { Memenuhd - Berkas, Lembar Dispostsi | 3 Jam Disposist Berkas

4 Pembuatan Konsep Nota Dinas Tugas Belajar :j‘ Berkas, Lembar Disposist 30 Menit Konsep Nota Dinas

5 Pengetikan Konsep Nota Dinas Tugas Belajar Berkas, Nota Dinas 60 Menit Nota Dinas

s Pemertksaan Nota Dinas L—-—-—O‘] -] -3 F Berkas, Nota Dinas 3fam Nota Dinas

Li Pendandatanganan Nota Dinas Berkas, Nota Dinas 15 Menit Mota Dinas, Tanda Tangan

& Pembuatan Disposisi / Keputusan "1 l "‘l I"'“"I I— ﬂ Berkas, Nota Dinas 3 Hari | Nota Dinas, Disposisi/ Keputusan
9 Proses Disposisi I-{ k'—'[ "'{ J Berkas, Nota Dinas 3Jam MNota Dinas, Disposisi/ Keputusan
10 Pembuatan Konsep SK Tugas Belajar r———:" Berkas, ’\J&:Pl:::‘s Lembar | 0 0o Konsep SK Tugas Belajar
1 Pengetikan SK Tugas Belajar [ I Berkas, pr[;‘;‘::' Lembar | oo Menit SK Tugas Belajar
12 Paraf Koordinas! L———il —| s | SH Tugas Selajors Poraf | ) Har | 8K Tugas Belajar, Parat Koordinast
13 Perbatkan SK Tugas Belajar —'?— 5K Tugas Belajar 1 Hari 5K Tugas Belajar
14 Paraf Koordinast | l "'r__]""'_l'_‘? a “"’K:::i"’m':l Paral | 50 |SK Tuges Belajar, Parat Koordinasi
15 Tanda Tangan SK Tugas Belajar Er'-_—l feta, N“';e'ﬁ‘:" SKTugas| ; pari | SK'Tugas Belajar, Tanda Tangan
16 Penyerahan SK Tugas Belajar ["'--L_I‘J ﬁ—r_H ﬂ-—[_l I SK Tugas Belajar 1 Hart SK Tugas Belajar
17 5K Tugas Belajar Diterima PNS Ybs ( ] SK Tugas Belajar 15 Menit SK Tugas Belajar




Nomor SOP :1800/12/BKDAKI1/2013
Tgl Pembuatan |:]02 Desember 2013
Tgl Revisi :|03 Juni 2024
Tgl Efektifitas  |:|10 Juni 2024 ——
Disahkan oleh AC LIS
f,f‘ 5 ‘\g r &
BADAN IKEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA PEGAWAIA
KABUPATEN SERUYAN
Nama SOP :|Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :
1. UU 8/1974 Sebagaimana Telah Diubah Dengan UU 43/1999 1.JFU
2. PP 9/2003 2. Sub Koordinater / Fungsional
3. PP 99/2000 Sebagaimana Telah Diubah Dengan PP 12/2002 3. Kepala Bidang
4. KEP KA BKN 12/2002 4. Kepala BKD
5.8KPD
6. BKD Provinsi
7. BKN Kanreg VIl Banjarmasin
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. SKPD se Kab. Seruyan
2. BKPP Propinsi
3. BKN Regional VIl Banjarmasin

1. Aturan perundang-undangan
2. Koneksi Internet

Peringatan

Pendataan dan Pancatatan :

1. Kompelsitas Proses kenaikan Pangkat
2. Pengusulan dari SKPD yang terlambat

1. verifikasi berkas




Pelaksanzan Mutu Buku Keterangan
No Kegatan BKN BKD | KEPALA Sub koordinator
Kanreg VIl | PROVINSI BKD KABID Fungsional JFU SKPD Persyaratan/Perlengkapan | Waktu Output
3 Surat Edaran Kenaikan Pangkat dari BKN
Kanreg VIl
Surat Edaran
[t Surat Edaran
2 |Surat Edaran Kenaikan Pangkat BKD 3 hari terbit
dari BKD Kab.
Daftar Usul
\I'Jj kenaik:
3 |Pengusulan dari SKPD i s
. e g Pangket dari
Berkas Kenaikan Pangkat SKPD
Daftar
Kekurangan
4 |Verifikasi berkas E_.FL 5 hari berkas yang
harus
dilannk ani
Kelengkapan
5 |Kelangkapan Berkes Kekuangan Berkas telah | Minggu  [berkas
dilengkapi diterima BKD.
USIT Remnairarn
Pangkat ke BKN
. |Pengusulan, Pencetakan dan " . kanreg | untuk
& {PenarbuigairNotw - k& | S I s e | Berkas dinyatakan lengkap |4 hari o g
dan dapat diusulkan untuk {1/d ke bawah
Kenaikan Pangkat o
Daftar Nominatif | Secara
-, |Entry Data melalui SAPK (Sistem 1 _ usul online,
‘ Aplikasi Pelayanan Kepegawaian) J >:-] Jaringan Internet dan 2 minggu kenaikan berbasis
Koneksi yang bagus pangkat web. Mutai
. P Daftar Kekurangan
Lk bl | berkas yang harus
dilengkapi PNS
Kekurangan
¢ [Kelengkapan Berkas & 1 minggu i
Kekuangan Berkas telah yz.ing haru;
dilengkapi dilengkapi PNS




1 hari

[Nofa
Persetujuan
teknis telah
mendapat
Nomor dan
ditandaitangi
nleh Kenala

-

Pencetakan SK

1 hari

—_
N

Penandatangan SK dan pembuatan
Petikan SK

Penyerahan Nota persetujuan l

5 hari

SK di tendatangi
oleh Bupati.
Petikan

SK oleh Ka.
BKD

Penyerahan Petikan SK dari SKPD
ke PNS

3 hari

Petikan SK
Kenaikan

Pangkat

: ; Proses Kenaikan Pangkat Golongan Ili/d kebawah

— : Proses Kenaikan Pangkat Golongan ke 1V/a dan IV/b




Nomor SOP 800/12/BKDIXI112013
Tgl Pembuatan 02 Desember 2013
Tgl Revisi 03 Juni 2024
Tgl Efektifitas 10 Juni 2024
Disahkan oleh

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nama SOP Mutasi Masuk

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undeng-undang Nomor 08 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian yang telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999

2. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 09 Tahun 2003 tentang wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 09 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan dan Pemberhentian
Pegawai Negeri Sipil

1.JFU

2. Sub Koordinator / Fungsional

3. Kepala Bidang

4. Kepala BKD
5.8KPD
3. BKD Provinsi

7. BKN Kanreg VIIl Banjarmasin

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SKPD se Kab. Seruyan 1. Komputer
2. BKPP Propinsi 2. Data Formasi

3. BKN Regional VIll Banjermasin

3, Aturan perundang-undangan

Peringatan :

Pendataan dan Pencatatan

Kesalahan Menganalisis kebutuhan akan mempengaruhi formasi pegawai




Pelaksanaan Mutu Buku Keterangan
No Kegiatan Sub
JFU Koordinator/ | <epala Bidang | Sekretaris | Kepala BKD BKN Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output
Fungsional
. ; Surat dari instansi pengguna kepada Bupati dilengkapi
1 M:::::’:;dz ZiM:Terlks:’berkas:tgﬂtF;:mohanan berkas sesuai Surat Edaran Gubernur Kalimantan 1-2 hari Lembar Verifikasi
P VIARSEYNY Persnn Tengah Nomor: 8241967/l /BKPP
Menganalisis formasi dan Pembuatan Nota Dinas dan : .
. ; Print out Nota Dinas
2 |dref SK ditujukan Bupati,diteruskan kepada Kasubbid h Lembar Verifikasi Datz formasi t2her |
untuk dikoreksi dan di paraf
Kasubbid mengoreksi nota dinas dan SK kemudian i | - : . |Nota dinas dan SK
-30 it ;
3 memaraf diteruskan kepada Kepala Bidang L" Printout Note Dines den 8K 1530 et telah dparaf
Kabid memaraf notadinas dan SK diteruskan kepada I ; : ; SK teleh diparaf
4 |epala BKD untuk ditandatangani - ol o K teieh tigparst hed kepala BKD
Penandatanganan diteruskan berhadapkepada Ass I | St
: i i ditandetangani
5 Setda-Wabup-Bupati I;[ SK telah di paraf Kepala BKD gl g
upati
g [P e &ncotangen Bupe e ke dengm E SK telah ditandatangani Bupati 45Menit  |Print out Petiken
membuat petikan
Kasubbid mengoreksi petikan kemudian memaraf H ) § ’ Petikan yang telah
8 | diteruskan kepada kepsla bidang Printout Petikan menlt | st Kasubbid
’ ; Petikanyg telah
Kepala Bidang memaraf petiken diteruskan kepada . . . ; :
2 1h diparaf Kepala
9 Kepela BKD untuk ditandatangan Petikan yang telah diparaf Kasubbid arl Blil:iang P
[
g | menoanibh petikan K. yang wish deendsiengen] b Petikan yang telah ditandatangani Kepala BKD 13Jam  |SK Dikiiim

dan mengirimkannya ke instansi pengguna




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP

800/15/BKD/XI1/2013

Tgl Pembuatan

02 Desember 2013

Tgl Revisi

03 Juni 2024

Tgl Efektifitas

10 Juni 2024

Disahkan oleh

Nama SCP

Pelayanan Mutasi Intern

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 08 Tahun 1974 jo. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian
2. Peraturan Pemerintah Nomor 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang

Kualifikasi Pelaksana :

1. JFU

2. Sub Keordinator / Fungsional
3. Kepala Bidang

4, Kepala BKPSDM

5.8KPD

6. BKD Provinsi

7. BKN Kanreg VIl Banjarmasin

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SKPD se Kab. Seruyan
2. BKPP Propinsi
3. BKN Regional Vil Banjarmasin

1. Komputer
2. Kepala BKPSDM
3. Aturan perundang-undangan

Peringatan :

Pendataan dan Pencatatan

Kesalahpahaman instansi yang bersangkutan berakibat terhambatnya proses mutasi

1. Data Formasi
2. Aturan perundang-undangan




Pelaksanaan Mutu Buku Keterangan
No Kegiatan Sub Koordinator . . | Kepala Waktu | Output
JFU Fuigaicial Kepala Bidang Sekretaris BKPSDM BKN Persyaratan/Perlengkapan tp
Menerima dan memeriksa surat ttg Permohonan
1 |masuk, diperiksa kelengkapannya, pembuatan ( )
verifikasi
Pembuatan Nota Dinas ditujukan Bupati,
2 |diteruskan kepada Kasubbid untuk dikoreksi dan I I
diparaf
Kasubbid mengoreksi ncta dinas dan memaraf —
. diteruskankepada Kabid L'
Kabid memaraf nota dinas diteruskan kepada
4 |Kaben untuk ditandatangani _—
5 Penandatanganan diteruskan bertahap kepada Ass
11l - Sekda - Wabup - Bupati
6
8
9
10
11




2.Peraturan Pemerintah Nomcr 14 Tahun 2003 jo. Kep. Kepala BKN No. 38 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis
Pemberhentian dan Pemberian Pensiun Pegawai Negeri Sipil serta Pensiun Janda/Dudanya

2. Sub Koordinator / Fungsional
3. Kepala Bidang

4. Kepala BKD

5.5KPD

6. BKD Provinsi

7. BKN Kenreg VIil Banjarmasin

Nomor SCP 800/14/BKD/XI/2013
Tgl Pembuatan 02 Desember 2013
Tol Revisi 03 Juni 2024
Tol Efektifitas 10 Juni 2024
Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nama SOP Pelayanan Mutasi Keluar

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :

1.Undang-Undang Nomor 08 Tahun 1974 jo. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 1.JFU

Kesalahpahaman instansi yang bersangkutan berakibat terhambatnya proses mutasi

Keterkaiten : Peralatan/Perlengkapan :
1. SKPD se Kab. Seruyan 1. Komputer
2. BKPP Propinsi 2. Kepala BKD
3. BKN Regional VIiI Banjarmasin 3. Aturan perundang-undangan
Peringatan : Pendataar dan Pencatatan :
1. Data Formasi

2. Aturan perundang-undangan




Pelaksanaan Mutu Buku Keterangan
No Kegiatan Sub _ )
JFU Koordinator /| Kepala Bidang | Sekretaris | Kepala BKD | BKN Persyaratan/Perlengkapan Wakiu Output
Fungsional
Menerima dan memeriksa surat ttg Permohonan Surat dari Instansi pengguna kepada Bupati
1 |keluar(dari Instansi pengguna), diperiksa kelengkapannya dilengkapi berkas sesuai Surat Edaran Gubernur 1-2 hari  |Lembar Verifikasi
pembuatan verifikasi Kalimantan Tengah Nomor: 824/957/111. /BKPP
Pembuatan Nota Dinas ditujukan Bupati, diteruskan | . . |Print out Nota
2 |epada Kasubbid untuk dikoreksi dan diparef Berfons Unc el 2ha o
Kasubbid mengoreksi nota dinas dan memaraf diteruskan ; ; . | Nota dinas telah
3 kepada Kepaia Bideng Print out Nota Dinas 15-30 menit dparef
Kepala Bidang memaraf nota dinas diteruskan kepada i ; . ’ . |Nota dinas telah
4 |Kaben untuk ditandatangeni Nota dinas telah diparaf Kabbid Thet | tandatangani
Nota Dinas diteruskan bertahap kepada Ass lI-Sekda- s : . Nota Dinas tlah
5 Webup-Bupati ;;] Nota dinas telah ditandatangani Kepala Badan didisposisi
[
Nota dinas diterima dan pembuatan Rekomendasi ke t ' R i i Prin out Surat
6  |Gubernur, print out surat Rekomendasi diserahkan !\Jo::ntil.nas Tolal dckegoning Sunit us it 10-20 menit [Rekomendasi ke
Kasubbid untuk dikoreksi diparaf e gubernur
Surat
Kasubbid mengoreksi Surat Rekomendasi ke Gubernur [ . ‘ . |Rekomendasi ke
8 dan memeref diteruskan kepada Kepela Bideng Prin out Surat Rekomendasi ke Gubernur 10-15 menit i b
diparaf
. ; Surat
Kepala Bidang memeraf Surat Rekomendasi ke Gubernur Rakomandesiie
9 diteruskan kepada Kaban untuk diparaf diteruskan kepada | Surat Rekomendasi ke Gubernur teleh diparaf
. . ) Gubernur telah
Ass.lll-Sekda-Wabup-Bupati untuk ditandatangani. : ]
¢ ditandatangeni
Surat
JFU mengambil Surat Rekomendasi yang telah ; : s Rekomendasi ke
10 ditandatanganiBupet Surat Penawaran ke Gubernur telah ditandatangani |  1-3 jam Gibernu telah
dikirim
JFU memberi nomor surat dan mengagendakan Surat Surat
" i ; - Memberi Nomor Surat Rekomendasi 20-30 menit |Rekomendasi
Rekomendasi serta membuat daftar terima _—
telah diberi nomor
Surar
: Rekomendasi
12 Menye_rahkan AU Pkomemsimss e EC g e ( ) Surat Rekomendasi PNS yang akan mutasi 5-10 menit |telah diterima oleh
mutasi keluar daerah
PNS yang akan

mudaei baluas




2. Undang-Undang Nomor 08 Tahun 1974 jo. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang Pokok-Pokok
Kepegawaian

3. Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2003 jo. Kep. Kepala BKN No. 38 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis
Pemberhantian dan Pemberian Pensiun Pegawai Negeri Sipil serta Pensiun Janda/Dudanya

Nomor SOF 800/16/BKDIXI1/2013
Tgl Pembuatan 02 Desember 2013
Tgl Revisi 03 Juni 2024
Tgl Efektifites 10 Juni 2024
Disahkan olsh 0 KAB
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA S AR R
KABUPATEN SERUYAN KEPALA BADAT| KEPEG,
eSS /
{EE DAY A 1. MSc
730A 003

Nama SOP Pelayanan Pensiun T~

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana :

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

2. Sub Koordinator / Fungsional

3. Kepala Bidang

4. Kepala BKD
5.8KPD
6. BKD Provinsi

7. BKN Kanreg VIl Banjarmasin

Keterkaitan : Peralatan/Parlengkapan :

1. SKPD se Kab. Seruyan 1. Komputer

2. BKPP Propinsi 2. Aplikasi Komputer SAPK

3. BKN Regional VIl Banjarmasin 3. Aturan perundang-undangan
Peringaten : Pendataan dan Pencatatan :

Validasi Data Calon penerimaan pensiun agar diperhatikan agar tidak terjadi kesalahan pada SK Pensiun

1. Unduh Data Pensiun
2. Entry Data Pensiun

3. Cetak Data Pensiun




Pelaksanaan Mutu Buku Ket.
No Kegiatan Sib Kepala Persyaratan/Perlengka
JFU Koordinator /| Kepala Bidang | Sekretaris BKN Waktu Dutput
; BKD pen
Fungsional
’ Menerima, Memeriksa dan Meneliti berkas usul persiun dari ( ) Barin Penikin 1:] s:rrika:r Lembar Verifikasi
PNS Calon Pensiun dan pembuatan verifikasi : P -C)rangp
2 [Membuat Dafter usul pensiun ke BKN/Presiden melalui SAPK Listing Calon Pensiun | 1-2 Hari |Daftar Usul Pensiun
Menerima Daftar usul Pensiun kemudian Entry Data Usulan Data dikital terkirim secara online
3 Pensiun ke BKN Melalui SAPK | E\— Daftra Usul Pensiun 3 Hari t:nE:snglTlllmaUmelalw SAPK
M ; ; '
4 Vl?lncetak usul Pensiun Melalui SAPK untuk diantar ke Kanreg E: 12Heri |Listing Calon Pensiun
5 |Meneliti Daftar usul Pensiun dari Pemberi Paraf l 1 I Daftra Usul Pensiun 1 Hari E:::;;:m Pemiun teiph cifarep
Kepala Bidang meneliti dan memberi paraf Usul Pensiun untuk ) . |Daftar Usul Pensiun telah
9 daciskan kepada Kepala BKD EI: Daftar Usul Pensiun 1 Hari ditandatangan Kepala BKD
7 glsj';l’ FRENBIR i dan henmpalkar paca P A yeng sk i] Listing Calon Pensiun 7 Hari  |Surat Pemberitahuan
8 Mengirim Berkas Daftar Usul Pensiun ke Kanreg VII/BKN Daftra Usul Pensi Daftar Usul Pensiun telah
Pusat/ Presiden “ wiTosn ditandatangani Kepala BKD
Memperbaiki usul pensiun jika ada perbaikan usul pensiun dari IA_'l Daftar Usul Pensiun . . -
telah diperbaik
g BKN Telah terkirim K& BKN Daftar Usul Pensiun telah diperbaiki
Menerima SK Pensiun PNS dari BKN Kanreg/BKN o SK Pensiun Masing-masing PNS
L Pusat/Presiden E_:I yang Pensiun
SK Pensiun Masing-
11 |Membuat Daftar Penerimaan SK Pensiun | I masing PNS yang 1-2hari |Daftar Penerima SK Pensiun
Pensiun
SK Pensiun Masing- ; _—
) dit leh
12 |Menyerahkan SK Pensiun ke PNS yang akan pensiun masing PNS yang 1 Hari ik Fonanx st Shebima.cie

Pensiun

PNS yang Pensiun




2’ Peraturan Kepala BKN Nomor 43 Tahun 2007 tentang Tata cara Permintaan, Penetapan dan Penggunaan NIP;

3/ Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun 2011 tentang Pedoman Pengembangan Database
Pegawai Negeri Sipil sarta dalam rangka peremajaan data informasi kepegawaian.

Nomar SOP : | 800/ 02 /BKD/I/2016
Tanggal Pembuatan : |3 Pebruari 2017
Tanggal Revisi : |03 Juni 2024 ———=.
Tanggal Efektif :
Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN
Nama SOP : Perbam‘m@i.ﬁ e Mm Profil PNS
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Kepala BKN Nomor 22 Tahun 2007 tentang Nomor Identitas Pegawai Negeri Sipil; 1 Staf

2 Sub Koordintacr / Fungsional
3 Kepala Bidang

4 Sekretaris BKPSDM

5 Kepala BKPSDM

6 BKN

Katerkaitan SOP Peralatan/Perlengkapan
1 PNS Kabupaten Seruyan 1. Afuran Perundang-undangan
2 BKN 2. Komputer/Laptop
3 S0PD 3. Koneksi Internet
Peringatan Pencatatan & Pendataan

1. Kesesuaian Data PNS dengan pihak TASPEN terkait gaji PNS

1. Veifikasi dan validasi Data PNS




MUTU BAKU

PELAKSANA
No. KEGIATAN Hetarangan
sopp sruisTAF | SBKSORMMORI] g S| KepaLaBKpsOM BKN Kelenghnpan Wkt Output
1 | Mengusulkan Perbaikan Konversi NIP dan atau Data Profl PNS Surat Usulan dan kelengkapan berkas 1 hari Surat Usulan dan kelengkapan berkas perbaikan
perbalkan konversi NIP dan/atau data komversi NIP dan/atau data Profil INS.
(D) -
2 | Menerima usistan dari Perbalkan Komversi MNP dan atau Data Profil PNS dari Surat Usuien dan kelengkapan berkas 1 hari Surat Usulan dan kelengkapan berkas perbaikan
80PD pertaikan kerwversi NIP dan/atau data Karversi NP dan/ atau data Profl NS
Profil PNS
3 da kelengkap: perbeikan Komversi NIP Berkas pe bailan korwersi NIP dan/ atau| 30 Menit Berkas porbaikan komversi NIP dan/ ttau data
dan/ atau Pro ¥ Data PNS data Profil PNS Profil PNS yang telah diverifikasi don validash
4 HNMEMWMPM*NM\WMMWDMHOQFHB Berkas pe-bakan konversi NIP dan/atau| 30 Menit | Konssp Surat Usulan Perbalkan Kamve'si NIP dan
yang ditujukan ke BKN data Pro % PNS yang tetah diverifikasi atau Data Profil PNS yang ditujukan ke BKN
dan validasi
§ | Mengetik Konsep Surat Usulan Perbaikan Konversi NIP dun atay Data Profil Konsep Surat Usulan Perbaikan Konvarsl| 30 Menil | Ketikan Konsep Surat Usulan Perbaiken Kanversi
PNS yang ditijukan ke BKN NP dair atau Data Profil PNS yang INIP dan atou Data Profil PNS yang ditujukan ke
ditujukan ke BKN BKN
8 | Menetash dan memvediikasi Konsep Surat Usulan Perbalkan Korversi MIP dan; Ketikan Kansap Suret Usulan Perbaikan 1 Han Surat Usulan perbaikan konversi NiP dan/ atau
atau Data Profl PNS yang ditujukan ke BKN = |_ I I 1 Konversi WP dan atau Data Profil PNS data Profil PNS yang telah diverifkasi
“1 ) I yang ditujukan ke BKN
7 Surat Usulan perbaik NI day/ atsy data Profi Sutat Usiulan perbaikan konversi NIP 1 Hant Surat Usulan perbaikan kanversi NIP fan/ atay
PNS yang telah divertfikasi dany afsu data Profil PNS yang telah data Prafil PNS yang telah ditanda agani
diverifivasi
B | Menysmpaikan Surat Usulan beserta kelangkapan barkas perbaikan konversi Surat Usulan besarta kelengkapan THan Surat Usulan beserta kelengkapan ferkas
NIP den/ atau data Profil PNS ke BKN berkas perbadkan konversi NIF darv atau perbaikan konversi NIP dan atau data Profl PNS
data PraflPNS yang ditujukan ke BEM yang ditujukan ke BKN
§ [ Menerima Surat Usuen serta i r L Suratl gk 1 hart Berkas perbaikan konversi NIP dan/ 7iau data
konversi NIP Jany atau data Profil PNS dan BKPSDM Kahupsten Serysn berkas petbalkan konvers NIP dan/ atay Profil PNS yang telah di verficasi ob:h BKM
data Profil PNS
1" mencelak dan ikan Kemvarst NIP dan Data Berkas pe bafkan konversi NIP dan/ atau 1 hart SK Perbaikan Konversi NIP dan/atau Frofl PNS
Profil PNS yang diusulkan kepada BKPSDM Kabupaten eruyan data Pro'ilPNS yang telah di verfikasi yang disuiken
oleh BKN
12 | Menyerankan SK Perbaikan Konversi NEP dan/stau Prolil PNS Kapads PNS SK Pettalkan Konversi NP danatay Than | SK Perbaikan Konversi NIP darvatay F oM PNS
Profil PNS yang diusulkan yang diusulkan

yang bersang dtan




Nomor SOP 800/17/BKD/X11/2013
Tgl Pembuatan | 23 Desember 2013
Tgl Revisi 03 Juni 2024
Tgl Efektif 10 Juni 2024
Disahkan oleh KEPALA BADA )
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAY A
MANUSIA
KABUPATEN SERUY AN
Nama SOP Pelaksanaan Program lelat Prajabatan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No: 101 Tahun 2000 tentang =[S o -
Pendidikan dan Pelatihan jabatan Pegiwei Negeri Sipil pasal 6 point (1) | 2 SubKoordngtors Fyngsions
J Pl PEea EHEN DRSS W T 3. Kepala Bidang
menyebutkan ” bahwa CPNS wajib diikutsertakan dalam Diklat Prajabatan 4 Sekretaris BKPSDM
selambat-lambatnya 2 (dua) tahun setelah pengangkatannya sebagai CPNS ” s Yevala BKP‘;DM
2. Perka LAN Nomor 21 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklat 6' g k}?r g Dkerah
Prajabatan Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan III 7' BT’SGDIE\lr/II;roimsi 71.ambaga Diklat

3. Perka LAN Nomor 16 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklat
Prajabatan Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan I dan I1

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. SOPD se Kab. Seruyan
2. BPSDM Provinsi / Lembaga Diklat

1. Aturan Perundang -Undangan
2. Komputer, Laptop

3. Koneksi Internet

Peringatan :

1. Penyesuaian Jadwal Pelaksanaan Diklat

Pencatatan dan pendataan :

Validasi data




PROSEDUR

No. MUTU BAKU
BKPP SUB
URAIAN PROSEDUR Provinsi / KOOR/ | IFU/ our. | %%
. i ENGKAPAN | WAKTU
Lembaga SEKDA KA. BKD | SEK. BKD | KABID FUNGSIO | STAF SKPD | KEL K PUT
Diklat NAL
1. Menerima Surat Surat Edaran
Edaran/Undangan Dari l I Lembaga Diklat
Lembaga Diklat
Edaran Disposis
’ Memberi Disposisi g
Menelaah, mengecek dan v
A : Konsep
4, membuat konsep surat Kertas kerja 1jam
Surat
Usulan
Mengagendakan,
P i g Konse
engetikan Surat Usulan A Kertas kerja, . onsep
5: Peserta Diklat Bk REdE 1jam Surat,
(berdasarkan clatabase) & arsip
Disposis
i
“— < < ;
Penetapan Usulan peserta Kertas kerja, : FEnEtp
6. . lembar 2 hari an
diklat . i
disposisi Usulan
Peserta

Diklat




Surat

7 Pembuatan Surat usulan > L Kertas kerja 1jam
) Usulan
" > i imile, ) Surat
8. Pengiriman Surat Usulan mail, Fa’“_mlle 1 hari .
rertas Kerja Usulan
Menerima Surat Balasan Email, Faximile : ;
9. ! b - ’ , " | 1 hari Arsi
Mengagendakan E Kertas Kerja P
Surat ;
. | Selanju
— Tugas di tnya
10. | Pembuatan Surat Tugas ... hari Tanda SOP
Tangani
td
Sekda ackaa
; Surat
11. | Penyerahan Surat Tugas — ™ i i | 3 hari
Tugas

Keterangan

]:I : Proses




Nomor SOP 800/18/BKD/X11/2013
Tgl Pembuatan | 23 Desember 2013
Tgl Revisi 03 Juni 2024
Tgl Efektif 10 Juni 2024
Disahkan oleh | KEpALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
/. SUMBER DAYA MANUSIA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA ¥/ rz NS
KABUPATEN SERUYAN v ~
3¢ )
kA L ’/AT ST,MT., MSc
Smm 19730214 199803 1 003
Nama SOP Pelaksanaan Progrant Diktatpim I, 11, I1I dan IV
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
"y 1. Staf
1. Undang — Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara : ; ;
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No: 17 Tahun 2017 tentang Manajemen 4. Suk I&oor_dmator/ Fungstonal
ohy 3. Kepala Bidang
Apisitir Spi Negars 4. Sekretaris BKRPSDM
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No: 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan -
. C R e 5. Kepala BKPSDM
dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil 6. Sekretaris Daerah
4. Perka LAN Nomor 17 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan ' . e .
. S : 7. BPSDM Provinsi / Lembaga Diklat
dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat I
5. Perka LAN Nomor 18 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat II
6. Perka LAN Nomor 19 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat I11
7. Perka LAN Nomor 20 Tahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan
dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat IV
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. SOPD se Kab. Seruyan 1. Aturan Perundang -Undangan
2. BPSDM Provinsi / Lembaga Diklat 2. Komputer, Laptop
3. Koneksi Internet
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

1.

Penyesuaian Jadwal Pelaksanaan Diklat

2. Penyesuaian Anggaran

Validasi data




PROSEDUR

No. MUTU BAKU
BKPP
URAIAN PROSEDUR Provingl./ KA SUB IFU/ KET.
SEKDA SEK. BKD KABID KOORDI SKPD | KELENGKAPAN | WAKTU OUT-PUT
Lembaga BKD NATOR STAFF
Diklat
1. Menerima Surat Surat Edaran
Edaran/Undangan l Lembaga Diklat
Dari Lembaga Diklat [
Menelaah Surat dan Surat Edaran ; oy
2 - iy »- — . i si
Memberi Disposisi Lembaga Diklat AR Dipo
Menelaah, 4
mengecek dan . : Konsep
4,
membuat konsep Kertas kerja 1jam Surat
surat Usulan
Mengagendakan,
Pengetikan Surat
5 Usulan Peserta Kertas kerja, 1iam Konsep
' Diklat (berdasarkan buku agenda J Surat, arsip
database)
Disposisi
> a j Penetapan
Penetapan Usulan + [ Y “ Kertas kerja, . RECHE
6. csartsdikiae lembar 2 hari Usulan
d disposisi Peserta
Diklat
7 Pembuatan Surat W—— 11am Surat
' usulan " w. ertas kena J Usulan
Pengiriman Surat b ' Email, Faximile, , Surat
8. - !
Usulan :] Kertas Kerja 1 hari Usulan




Menerima Surat

Email, Faximile,

9. Balasan, —» Kertas Keria 1 hari Arsip
Mengagendakan :
Surat Tugas | Selanj
10 Pembuatan Surat < 1 hari di Tanda | utnya
" | Tugas Tangani | SOP
Sekda Setda
Penyerahan Surat f ] )
. > > t Tugas
11 Thgas ‘ 3 hari Surat Tug
12.
13.
14,
15:

Keterangan

‘: : Proses




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAY A MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/01/BKPSDM/1X/2017

Tgl 23 Desember 2013
Pembuatan
Tgl Revisi 03 Juni 2024

Tgl Efektif 10 Juni 2024

Disahkan oleh | gEpaLA EyADWn%DUAN PENGEMBANGAN
FINIR T DA VA
/ 4.\

518780214

I
i

MIBAYAT, STMT., MSc

199803 1 003

Nama SOP Pelaksanaan Program Diktar Teknis Fungsional

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

—

Aparatur Sipil Negara

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No: 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan

dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Undang — Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No: 17 Tahun 2017 tentang Manajemen

Staf

Sub Koordinator / Fungsional
Kepala Bidang

Sekretaris BKPSDM

Kepala BKPSDM

Sekretaris Daerah

BPSDM Provinsi / Lembaga Diklat

o W e WS

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan

1. SOPD se Kab. Seruyan
2. BPSDM Provinsi / Lembaga Diklat

1. Aturan Perundang -Undangan
2. Komputer, Laptop

3. Koneksi Internet

Peringatan :

1. Penyesuaian Jadwal Pelaksanaan Diklat
2. Penyesuaian Anggaran

Pencatatan dan pendataan :
Validasi data




PROSEDUR

No. MUTU BAKU
BKPP s
URAIAN PROSEDUR Provinsi / KOORDIN JFU/ WAKT KET.
SEKDA | KA BKD SEK. BKD KABID ATOR / SKPD | KELENGKAPAN OUT-PUT
Lembaga STAFF U
Diklat FUNGSIO
NAL
1 Menerima Surat Surat Edaran
Edaran/Undangan Dari Lj Lembaga Diklat
Lembaga Diklat
Menelaah Surat dan Surat Edaran . .y
2 —> Di
Memberi Disposisi Lembaga Diklat L ban IEROSLE
Menelaah, mengecek A
. . Konsep
4, dan membuat konsep Kertas kerja 1jam i
surat Usulan
Mengagendakan,
Pengetikan Surat Usulan Y . Konsep
S. Peserta Diklat Eﬁitjik::::; 1jam Surat,
(berdasarkan clatabase) & arsip
Disposisi
Penetapan Usulan I <  — Kertas kerja, Penetapa
6. peserta diklat teknis lembar 2 hari n Usulan
fungsional disposisi Peserta
Diklat
7. | Pembuatan Surat usul Kertas kerj 1jam | >Surat
. uatan Surat usulan s L ertas kerja jé Usilsn




Email, Faximile,

1 hari

Surat

8. Pengiriman Surat Usulan Kertas Kerja Usulan
Menerima Surat Email, Faximile
9. | Balasan, - Kerta; Keria " | 1hari Arsip
Mengagendakan J
Surat -
.| Selanju
’ Tugas di thya
10. | Pembuatan Surat Tugas 5 harl Tanda SOP
Tangani
Setda
Sekda
. Surat
11. | Penyerahan Surat Tugas 3 hari Tugas
12.
13.
14.
15.

Keterangan

l::l : Proses




BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

| Nomor SOP 800/02/ BKPSDM/AX/ 2017
Tanggal Pembuatan | 4 September 2017

| Tenggal Revisi | 03 Juni 2024 S
Tanggal Efektif | 10 September 2024~ ., . .-
Disahkan Oleh KEPALA me kEPEGAWﬁ]fAN DAN PENGEMBANGAN

Nama SOP Penetapan Pemw Tahunan Bagi Pegawai Negeri Sipil

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil.

1. Pendidikan mirimal SMA/ D-3 semua jurusan.
2. Memahami struktur organisasi.
3. Memahami korsep dasar system operasional computer.

4, Memahami permasalahan hukum.

| Keterkaitan :

| Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Fasilitas LayananPubl;k

1. Peraturan Perundang- undangjgﬁn
2. Komputer/ Laptop;

3. Alat Komunikasi (Telepon atau HP),
4. Koneksi Internet;

5. Printer;
6. Kertas.
Peringatan : Pencatatandanpendataan

1. Jika prosedur dan mekanisme tidak dilakukan, fasilitas layanan public tidak dapat dilakukan;

2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait.

1, Pemberian / Penangguhan Cuti Tahunan bagi pegawai dicatat dalam buku kendali pegawai,




SOP Penetapan Pemberian Cuti Tahunan Bagi Pegawali

i Pelaksana MutuBakau Ket.
|
| No. Kegiatan )
i Kepala Sekretaris Fadd "
[ Pemohon Pengadminis- BKPSDM BKPSDM Pengembangan Sub Koordinator FungsionalU Pengantar Kelengkapan Waktu Output
| g A
[ trasi Surat Kompetensi I fungsional mum Surat
Pemohon menyampaikan Surat 5 menit )
Pemmohonan cuti tahunan kepada ) Tanda terima
1. | Kepala  BKPSDM  melalui Surat pengajuan penyerahansu
Pengadministrasi Surat - cutl rat
Pengadministrasi Surat mencatat L j . | et st
2. | surat dan menyerahkan kepada | fl:];iat pengajiven Sment | ok
Sekretaris Badan S
Sekretaris Badan mendisposisikan ) Disposisi
3 surat kepada Kabid _ S“':at pengajuan 5menit | Sekretaris
Pengembangan Kompetensi untuk cuti BKPSDM
segera ditindaklanjuti
Disposisi
Kabid
Kabid Disiplin, Pengembangan Pengembanga
Kompetensi menugaskan il ) Kompetensi
4. | Kasubbid Pembinaan dan Disipin SUSPSNR | Sment | [P
untuk memeriksa berkas Data dan
kelengkapan cuti tahunan Pelayanan
Informasi
Kasubbid Pembinaan dan Disiplin
memeriksa berkas yang akan
ditindaklanjuti. Jika berkes lengkap
Kasubbid Pembinaan dan Disiplin Surat pengajuan Disposisi
menugaskan Fungsional Umum cuti, disposisi Kasubbid
5. untuk menindaklanjuti. Jika tidak Kabid 15menit | Disiplin dan
lengkap maka Kasubbid Disiplin Pengembangan Kesejahte-
dan Kesejahteraan menghubungi = Kompetensi raan
Pemohon untuk memenuhi berkas
yang kurang /\
Fungsional Umum memproses Surat pengajuan
surat permohonan cuti tahunan, cuti, Disposisi Draft ~ Surat
6. kemudian menyerahkan draft SK Kasubbid 10 menit | 1zin Cuti
Cuti Tahunan kepada Kasubbid Pembinaan dan Tahunan
Pembinaan dan Disiplin Disiplin




Kasubbid Pembinaan dan Disiplin

Draft  Surat
memeriksa draft SK Surat 1zin Cuti
CutiTahunan. Jika sudah sesuai | Tahunan yang

7. | diserahkan kepada DrUSUe Smenit | telah diperiksa
Pengembangan Kompetensi untuk Cuti Tahunan oleh Kasubbid
paraf koordinasi. Jika belum Pembinaan
sesuai dikembalikan kepada den Disiplin
Fungsional Umum untuk diperbaiki
Kabid Disiplin, P < )

abid Disiplin, Pengembangan
Kompetensi memeriksa Draft Draft Surat [zin Prait Sgrl:!tti
Pemberian Cuti Tahunan. Jika Cuti Tahunan yang Tz'?_!
sudah sesuai maka diserahkan , telah diperiksa oleh i ““;“ V.:“g

8. | kepada Kepala BKPSDM untuk ; Kasubbid Smenit | teiah s
ditandatangani. Jika belum sesuai | Pembinaan dan olzh e i
maka dikembalikan kepada Kabid ; Disipin Parigembanga
Pengembangan Kompetensi untuk , n Kompetensi
diperbaiki i
Kepala BKPSDM memeriksa draft [

SK Cuti Tahunan. Jika

sudahsesuai Kepala BKPSDM ) )
menandatangani surat / \ Draft Surat Izin Surat Izin Cuti
permohonan cuti tahunan dan CutiTahunzn yang Tahunan yang

g | menyampaikan kepada Kabid felah diperiksa oleh | o o . | telh _

" | Pengembangan Kompetensi untuk Kabid ditandatangani
dikirimkan. Jika belum sesuai Pengermbangan oleh  Kepala
dikembalikan kepada Kabid Kompetensi BIPSDM
Pengembangan Kompetensi untuk
diperbaiki
Kabid Pengembangan Kompetensi Surat zin Cuti Disposisi
menyerahkan Surat lzin Tahunan yang .| Kabid
10. | CutiTahunan kepada Kasubbid telah . Smenit | pengembanga
Pembinaan dan Disiplin untuk di ditandatanganioleh n Kompetensi
kirim ke Pemohon Kepala BKPSDM
Surat izin Cuti
Tahunan yang
Kasubbid Disiplin dan telah Disposisi
Kesejahteraan menyerahkan Surat ditandatanganioleh 5 menit Kasubbid
1. | Izin Cuti Tahunan kepada Kepala BKPSDM, Ment | pambinaan
Fungsional Umum untuk dikirim ke disposisi Kabid dan Disiplin
Pemohon ﬁ Pengembangan

Kompetensi




Surat Izin Cuti
Tahunan yang

Fungsional Umum meminta staf telah E;:sampa;l:;;t
12. | pengantar surat untuk mengantar ditandatanganioleh | o . kepada  staf
Sura {fzin Cuti Tahunan kepada Kepala BKPSDM, naanter
Pemohon disposisi Kasubbid zfra%
Pembinaan dan
Disiplin
Surat Izin Cuti
Staf pengantar surat mengirim Tahunan yang Tanda terma
13- | Surat kzin Cuti Tahunan kepada telah Smenit | penyerahansu
Pemohon ditandatanganioleh rat
Kepala BKPSDM
|
i
|
, Surat Izin Cuti .
14. Petpohon menerima Surat |zin | ;r;l:;:nan e 5 menit ;:ﬁra&ma
Cuti Tahunan ditandatanganioleh strat

Kepala BKPSDM




