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KABUPATEN SERUYAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA



SEKRETARIAT

A. BIDANG UMUM PERTENGKAPAN DAN KEPEGAWAIAN

> SOP SURAT MASUK

> sOP BERKAIA

> SOP KEBERSIHAN KANTOR

> SOP PENYUSUNAN DUK

> SOP SURAT KELUAR

B. BIDANG PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN

> SOP PERENCANAAN PENYUSUNAN RKA

> SOP PENYUSUNAN RENJA

> SOP PENYUSUNAN RENSTRA

> SOP PENYUSUNAN LPPD

> SOP PENYUSUNAN LAKIP

> SOP PENETAPAN KINER]A

> SOP BUKU KAS UMUM, BUKU PA]AK PPN,PPH, BUKTI PENGELUARAN YANG SAH

> SOP LAPORAN PENGETUARAN DAN ATAU PENDAPATAN

> SOP LAPORAN P€RTANGGUNG JAWABAN ANGGARAN

> SOP SPP, SPP (UP, GU,TU,LS)



BIDANG MUTASI DAN PROMOSI

A. SUB BIDANG MUTASI DAN KEPANGKATAN

' SOP KANAIKAN PANGKAT

> SOP MUTASI INTERN

> SOP MUTASI KELUAR

, SOP MUTASI MASUK

B. SUB BIDANG JABATAN KARIER

> SOP UIN BELA.IAR

> SOP TUGAS BEI.AJAR

C. SUB BIDANG PENGADAAN DAN STATUS

> SOP PEIAYANAN PENSIUN



BIDANG P NGEMBANGAN KOMPETENSI

A. SUB BIDANG DIKIAT

> SOP DIKLAT PRAJABATAN

> SOP OIKLAT TEKNIS FUNGSIONAL

> SOP DIKTAT PIM

B. SUB BIDANG PEMBINAAN DAN DISIPLIN

} SOP CUTI TAHUNAN

> SOP CUII SAKIT

> SOP CUTI KARENA ALASAN PENTING

> SOP CUTI BERSALIN

> SOP BESAR

> SOP CUTI DITUAR TANGGUNGAN NEGARA

> SOP I]IN PERCERAIAN

C. SUB BIDANG PENILAIAN KINERJA, DATA DAN INFORMASI

i SOP PEMINJAMAN ARSIP

> SOP PERBAIKAN KONVERSI NIP

> SOP PERMINTAAN DATA
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Nama SOP RKA

Dasar Hukum KLralilikasiPelak$na

L Lhdi.E-undang Nornot 25 Tahun 2004 lenhng Sistnn Perencanean PombangurEn Nasional

2. Undr0g-undang Nornor 32 bhun 2004 tenlang Pem€rinlah oalrah

3. Pelaturan [,{ent€ri DElam Nageri Nornor l3 Tahun 2006 hnlang Pe,icrnah Pengelo]aan Keuaruan

4. Peftrturan Pemodntah Repubiik lodohesia Nomor S Tahun 2008 l6niang Tahapan, Tah Cara

P6n,/usunan, Pengendalhn Dan Evalussi Pelaksanaan Rencana Pembangunah Daemh

5. Pelatur8n Bupati S€rutan Nomo.26 Tahufl 2008 tentang Uraian TL0as Kepala Badan, Sekrebds,
(€pala Bidang, Kepah S{rb Bagian dan Sub Bida0g pada Badan KQega'.raian Daerah.

trlemiliki kewenanlEn dalam mambuat dan rrenyusun Rehcana Keia lnsaran Perubahan (RKA_S KPD)

l,,lemahami Tah A.*ninisbasi Pengelolaan Kouangan

Memiliki kemampuan untuk menyusun dan nierencanakan Prolram, kEliatan dan anggEran SKPD

Peralatar/PerlengkapanKeterkalan

1 SoF'PelalsanaanRapol

2 SoF'Alur SuEt ltiasuk dan Keluar

3 SOF' P6nehpan Kinerja

4 Sot' Pengadaan Balang dan Jasa

5 SoF P€hgarsipan

1. Dokumon Ronsts

2. Program, k€$ahn dan anggEran

Pendataan &n Pelcatalan

RKA Bad8n K@egaMaian 0a€rah akan diiadikan s€bagai Dokumen Percncanaan dan PenganggaMn

yang b€r 6i rencana pendapahn, rencana trelania ( Belania Tidak Langsung dan B€lanja Langsunq,)

Program kegiahn SKPD sebagai&sd pnyusunan RAPD. Apabila tr&k dilaksanakan sesuai SCP,

Rumusan Program, Rencana Kegialan, dan anggaran untlk periode sahl tahun kedepan

Halaman 1

DAN PENGEI\,{BANGAN



l(e{erangEnPelaksanaan Ir,lutu Buku

0ulput
No

ANipan Kelelgkapan Waktr
Kegiahn

Progrem dan

Kouangan

(abid Sekdis

30 l,trsrit Disposisi Sural

SOP alu surat

masuk dan

k6luar

1

M6rdintahkan Penyusuana RKA Perubahan

Badar Kepega$aian Dasah
Despo,risi surat

Disposisi Surat2

Msrb€.lkafi disposisi Ponyusunan RKA

P€rubahan kepada Kasubbag lrenyusunan

Progr{n

I Despo,isiS{rat 10 M€rit

Fofiat
Penyusunan

RKAP BKPSDI'
3

Fomal penyusunan

R(AP BKPEOI\,I
2 Janr

I\I€nyusun rencana penebpan RKAP dan

mersinbhkah JFIJ untuk mengelk konsep

RKAP L Formal

Penyusunan

RXAP BI(PSDM
4

Mehletik konsep Format RKAP serta

merbagikan fomat RKAP k6 masing -masirB

Bidang r
FomatFenylsunan

RKAP SKPSDM
2 Jam

-t,
2lar,

Udangan Rapat

dan Fofinat
penyusunan

R}(AP

soP
pchksenaan

rapal

5
Rapd p..nbahasan penetapan RKAP Bada0

KepqaMian Daerah

rt J
l

J
Udangar Rapal dan

Foamat F€nyusunan
RKAP

soP
pefrarian dah
dln informasi

6

Dlaft RKAP masing-

masing bidang dan

sekehiat
2 Jam

oraft RKAP

masingflasing

bidang dan

sskrehial

Itlenyusun RKAP Bidang dan SBlGtarial yang

sudah disepakalidan memqinhhkan JFU untuk

meiuetik RKAP

3 Jam
Dokum€n RI(AP

BKPSDM
7 l,.longetik RKAP yano sudah di3€pakali

Dokuren RKAP

B(FSDI\T

8 _t DokurBn RKAP

BKPSDM
10|\,ioritMenohon Penandahnganan F KAP BKPSDM

Dokumen RKAP

BKPSDM

SOP
pon€@n

kiieia
I DokurEn RKAP

BKPSDM
20 Meftt

Pen.n&langanan Dokumen RKAP oleh Kepala

Eadm __l
1 Jam

ookumen RKAP

BKPSDM
10

Pen$9ndaan dan penjilidan 0 ,kurnen RXAP

Ba&n KepegaaEian Daerah
L_ Dokurefl RKAP

B(PS0ru

Dokumen RKAP

EKPSDM

s0P
t'engarsipan

11
l*C ookuncn RKAP

BKPSDM

I

Pendfiran Dokumen RKAP Erdan (epegawEian

Daerah ke DP(AD dan Pengarcipan

Halaman 2

Xaban JFU

I

Dokumen RKAP

BKPSDM

lL

-T-
10 i,leoit
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Tgl Penbuatan

800/ 02 /uKDix 2o13
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TglRevisi 03 Juni2024

Tgl E ektifitas 10 Juni :tr24

Disahkan oleh

DAN PENGEI\,{BANGAN
l!!
o. i,ANUSIA

MT.. MS6

1 | 003s € FRU'{
N6ma SOP Pontusunan Roncana a-ffi-

Dasar H rkum Kualilikasi Pelaks,rna

1 . U danglundang Nornor 25 I ahun m04 lenhng Sistom Pser.aiaan Pembim$nan Nasional (SPPN)

2. U l&ng-uodang Noanoa 32 liihul] 2004 tenhng Pem€rinhh Da6r*r

3. Parafuran Menteri oalarn N€Eri Nomo( 13 Tahun 2006 tenbng P€dornan Pengelolaan Keuangan Da€rah

4 P*aluran Pem€rinhh Republik lndonesia Nomd 8 Tahun 2008 bntang Tahspan, Tah Cara Penyusunal,
Ponggndalian Dan Evaluasi Pshksanaan Rencana Pembangunan Daerah

Poraluran Eupali Seruyan Nomo.40 Tahufl 2016 bnbng Kedudlkan, Susoan organisasi, Tugas Polok,

Fungsi dan Umian Tugas Badan XepegaMian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kabupalen
gruyan

5

Memiliki Kewenanqan &lam Peoyusunan Rencana Keqa ( Reiia )

Memiliki kemamp@n delan menyusun progrdn dan kegiahn SKPD

Memahami TahAdninist'asi Peng€lolaan keuangBn

Kete.taibn PeralatairPerlengkapan

1

3

Roilsta Badan Kep€gav/aian, Penddikan dan P€lalihan Propinsi Kalimanhn TengEh

R(PO

U\I(IP

L Afu ran perundangundangan

2. Resita BKPSOM

3. Fonnat Perryusunan Renia

PerirEatan Pendaiaan dan Pencatalan

Renja alal dijadikan sebagaip€&ftan d€n acuan dalam pelaksanaan lugas pokor( dan fungsi SKPD unluk

p€riode satu tahun, Apablia li(bk cllalsanakan sesuai SOP, maka Fo6es penyusunan Renia S(PD initidak akan

berjalan Lancar.

Rurnusan Prc$a Rencana Kegiahn, dan anggaran untuk periode satu lahun kedepan.

Halaman 1



PeJaksanaan
Kegiabn

l\trutu Buku (etemngan

Sekban
rasubbag Pen yusu na n Prcgram dao

Kabid Kaban Arsipan Kelengkapan 0uFut

1 Me.mefi nkhkan Penyusunana RENJA Desposisi Surat 30 l,lenit Disposisi Sural
SOP ai$ sumt masuk

dan heluar

2
Mefibuat Format p€ngumpulan dala chn infomasi

RENJA dari masing'masjng Bidang dan sekretariat
Fomatpenyusunan

RENJA BKPSIM
30 Menit

Fofirat penyusunan

RENIIA BKD

3

M$nyampkan fofinat penguripulan dala dan

inlormasi RENJA Kopada masin*masing Bidang

daI Sekelarial

Foflnal penyusunan

RENJAEKPSDM
20 Menil Drat RENJA BKPSDM

4
ir€$guhdang Kaban dan Pejabal Eselon lllEadan
KepelaMian Daerah unfuk rapat pembahasan

RE:NJA

Udangan Rapi{ 30 Menit Undrngan Rapat

5 Illolaksanakan Rapat Pembahasan RENJA
D.aftRENJA

BKPSDI!,I
3 Jam Dratt RENJA BKD

SOP pololsanaan

rapal

6

M(rrgiimpun Format dala dan infofiflasi RENJA

Tahunan dari masing-rnasing Bidang dan

Sekelarial

t- v

-J
2 Jam DmItRENJA BKPSDM

SOP pen adan &b
dan hfornasi

-.
7

MMganalisis dab d.n informasi RENJA yarc telah

brlumpul
oraft RENJA

BKPSOM
DlatiRENJA BKPS0M

Mqnbuat konsep RENJA Tahunan Badan

Kepoga$raiah Dan Peng€rnhanga So[,i r Draft RENJA

BKPSOM
1 Jam orattRENJA BKPSDM

SoP pone@n
kinerja

I [4ongkoreksi Konsep RENJA Badan Kepegawaian

Dan Pengembanga SoM
Dokum6n REIjJA

BKPSDM
1 Jam

ookumefl RENJA

BKFSDM

Menyampaikan Dokumon RENJA Kepada Kepala

Badan Kepegauaian Dan Pengembanl6 SDM

untrk meminta perselujuan

Dokumen REIUABKD
Dokumen RENJA

BKPSDM

11

Penan&langanan Doku.nen RENJA Badan

Kepggavyaian oan Penqembanga SDM oleh

Kepala Badan I Dokumen REIUA

BKPSDM
15 Menit

Disposisi Perselujuan

dokunen RENJA

EKPSDM

12
Pembuabn surat p€nganbr p€ngtiman sekaligus
p€nomoran surat

Konsep Sirral

Penganhr
10 [,lenit Surdl PengBnhr

SOP ah-r srat rnasuk

dan l€luar

13
Penggandaan ookumen REl JJABadan

KepegaMian Dah Peng€rnbirnga SDM

Dokum€n REf A

BKPSDM
30 Menil

DokrJmon RENJA

BKPSDi,l

SOF Pengpdaan

Barang dar Jasa

14

P€ngidman Dokumen RENJ/\ Badan Kepe{a$/aian

Dao Pengembanga SDi/ ke BAPPEDAdan

Pengarcipan 6 DoKumen REIJJA

BKPSDM
10 l,lenit

DoKumen RENJA

BKPSDM
SOP Pengrsipan

Halaman 2

No

Draft RENJA

BKPSDI\,I

10 15 [4enil



l{ornor SOP 800/ 03 /BtiiD/x 201 3

fglPemblahn 23 Desember 201 3

fd Rev6i 03 Juna20r4

fd Eleklililas 10 Juni 2024

Disahkan oleh 1[ .Ju
I(EP Elv EANGAN

s [4

u./ a 2

T

6. RU 1

Nlma SOP Penyurunrm Renstra

oasar Hukum l(ualifrl€si Pelaksana

i. Undangiundang Norno. 25 Tahun 2004 tentang Sislem P€.encanaan Pembangunan Nisiohal (SPPN)

2. Undarc-uhdang flqrE 32 bhun 20M tenhng P€tne.inbh Daerah

3. Peratuan l,tentri Delan Neg6i Nonrot 13 Tahun 20061€ntang Pedoman Pongelolaan K€uang8n Daerah

4. PeratuBn Pemerindr Re{rblk lndonesia Nornor 8'lahun 2008 tenhng Tahapan, Tala Cara Ponyusufian,

Pengendalian oan Evaluasi Pehksanaan Rencana Pembangunan Dasah

5. Peraturan Bupall Seruyan f,lorior 40 Tahun 2016 tenhng Xedudukan, Susunan organisasi, Tugas Pokok,

Fungsi dah Uraian TWBS Badan Kepegawaian Dan Pengioanbangsn slmber Daya Manusia Xah+aten

Seruyan

M€miliki k€marnpuan dalan mehbual dan menyusun Rensha SKPD

l,isnahami Tab Adninistasi Pengelolaan Kslangan

l\iteanilikj ksndnpuan unluk menyu$n dan m&?ncanakan progran dan kegiahn SKPD untuk perbde 5 lahui

lGd6pan.

Keterkaitan Poralalan/Pedengkapan

1 SOP Pelaksanaan Reat
2. SoP Alur Sub Masrk dd1 Kehtr

3. SoP Pengadadn Bararg &n Jasa

4. 30P Pengarsipan

I Dokumen RPJIV0

Pe.ingalan it€ndataan dan Pencatalan

Rensfa SKPo sebagii pedoman dan aauan dalam p€laksanaan tugas pokok dan fungsi SKPD untuk pe ode 5

(lima) hhun k@an Apabila lilk dilaksanakan sesuai SoP, maka Eoses penyusunan Resnfa SKPD tidak akan

berjalan lancar.

llumusan Program, Rencana Kegiatan, dan anwEran untuk p€.iode salu bhun ked€Pan

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEI'{EANGAN SUMBER DAYA I',IAi,IUSIA

MBUPATEN SERUYAN



No Kegiatan
Pelaksanaan I'.lutu Buku (elerangan

Kaban
Kasubbe0 Penyu.,'rnan Progr n dan

JFU Kabid Sekban A.sipan Xelengkapan 0uFut

1 i.Iemerinhhkan Penyusunan RENSTRA Desposisi Surat 30 Menil oi$os,si Surat
SoP alu surat

masL* dan kelua

i,{ernbeikan disposisr penyLrsun n RENSTRA Desposisi Surat 10 L,lenit Diqrosisi Surat

2 Meryusun konsep RENSTRA -t Foamal perryGunan

RENSTRA B(PSDI'/
3 Jam

Fofinal penyusunan

RE(STRA BKPSO'

3 Itleng€lik konsep RENSf RA -l Format ponyusunan

RENSTRA B(PSDM
3 Jam DTaIT RENSTRA BKD

5
lr,{eliksanakan Rapat PembstEsan

RENETRA

0raft RENSTRA

BKPSDM
3 Jam

oran RENSTRA

BKPSDI.1

SoP pelaksanaah

rapal

6
fi,lenyusun RENSTRA dan mern€rinbtkan

JFU mongetik RENSTRA
_t Dlaft RENSTRA

BKPSDM
4 Jam

Ora]l RENSTRA

BKPSOM

1 ItlerEetik ookumen RENSTRA
Diaft RENSTRA

BKPSO[,1
3 Jam

Dokumon RENSTRA

B(FSDi.,t

8

MenyamPaKan uoKumen KEND rr<,\ 
^€paoE

Kepah Ba&n Xep€ga\aaan Da!
Pealprnb€ngEn soM unti( merninb

I Dokumen RENSTRA

8KPSDI,l
15 i,lenit

ookumen RENSTRA

BKPSOM

3

Penandatanganan Ookunen RENSTRA

Badan KepegE\,/aiah Dan Penganbangan

S0l, oleh Xepala Badan

Dokumen RENSTRA

BKPSDM
15 Menit

Diqro6isi Porsefujuan

dokumen RENJA BKD

10
P€nggandaan Dokurien RENSTRA Badan

Kepegawaian Dan Penoenbangan Sot l ookumen RENSTRA

B(PSDIU
30 l,lenit

Dokumen RENSTRA

8KPS0[,1

soP Pengadaah

Bara rg chn Jasa

11

Pengiriman Dokumen RENSTRA Badan

Kepelawaian Dan Pengqrbang€n SDM ke

BAPPEDA dan Pengarsipan

Dokunen RENSTRA

BKPSDM
10 Menit

Dokumen RENSIRA

Bl(PSDi,l
SOP PengErsipan

Waktu

-a



BAOAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

MBUPATEN SERUYAN

Nomor SoF 800/ 04 /BKD/XtU:t013

Tgl Pombualan 23 Desember2013

Tg,Revisi 03 Juni2024

Tgl Efekli,ites 10 Juni2024

Dis8hkan ol,h

K DAN PENGEIt/iBANGAN

lrII., Msc

1 003

t{!ma SOP Plnyusunan tPPO

D6sar l]ukum KualilikasiPslaksana

'l . LlndEng'undang Nomor 25 Tahun 2004 EntEng Sist€m Percncanaan Pembangunan

2. Lhdsng-undang Nomor 32 hhun 2004 tenbng Pemerinbh Daerah

3. Peratulan Ment6ri Dolam Neg€i Nomor 13lahun 2006 lonhng P€dom6n Pengeblaan

K€ugngan Da6rah.

4. F€raturan PemodntEh Republik lndonesia Nomor 8 Tahun 2008 tontang Tahapan, Tala Cara

P6rryu6unan, Pongerdalian Dan Evaluasi Pelaksanaan liencarE Pombangunan DaeEh

5. Per8turan Bupali Seruyan Nomor 40 Tahu0 ?016 tenbflg K6dudukan, Susunan OtganisEsi,

Tuga8 Pokok, Funggi dan Uraian Tugas Badan K6p6gawaian Dan P€ngembangan Sumbor

oaya l/anusia lGbupaten Seruyan

lll€miliki keranangan dalam Penyu6unan LPPD-SKPD

l/temiliki Kemampuan dalam menyuiun dan monganalis€ dalt dan inlormasibahon lapolan

l,iomiliki k€rnampuan uotuk m6nyuEr]n dan merencanakan Progmm, kogiatan dan anggamn SKPD untuk pe odo 1

tahun anggaran

K016*llitan PolalatanP 3rlongkapan

'1. S,OP Alul Surat [.larul( dan Keluar

2 liOP Poncarian Dato dan lnform€si

3 liOP Pongadaan Barang dafl Jasa

1. FomatLlrPo

2. Laporan tl@lisasi Anggaran

3. Dah dan lnformasl Capsian Kinerja SKPD

P€ringatan Pondahan dan Poncdblan

LPpo {,6bagai dokumon p€rtanggungjabawEn 6las Penyelenggatan Pemoriohh Daoralr dan

Kinorja S(PD. Apabila Tidak dilaksanakan sesuaiSOP, maka p€nyusunan LPPD tidak akan

bedahn Lancar.

lndikalor KiE a Kunc; ( IKX )



No Kegiahn

Pelaksanaan [,lutu Buku KeterangEn

iiekban
Kasubhg F,enyusunan

Prcgram dai Keuangen
Arsiparis Kaban Arsipan Waktu 0{rFut

1 Memerintabkan Penyusunana LPPO C€sposisi Surat 10 [.lenit
Disposisi

Surat

SoP alur surat

masuk dan

keluar

2
Mernbuat Fo.mal psngumpulan dah dan irftmasi LPPD dari

masingFmasi.g E[dang d6n Sekelariat
Fomat penyusunan LPPD

BKPSDM
30 [,lenit

Fomat

Perryusunan

LPPD

3
Merryampilan fomat pengumpulan dab dan infonnasi LPPo

Kegada masing"masing Bidang dan Sekolaiial d Format penyusunan LPPo

EKPSOM
20 llrlenit

Fomat
Penyusunan

LPPD

4

Menghimprn fornal Kaban dan Peiabal Es€lon lll Eadan

Kepegawaian Dan Pongembangah SDM urftk rapat

p€mbahasan RKA

Fomat Penyusunan Lf'PD 30 Menit

Fomal
Peny!sunan

LPPD

l\.46nganalisis dan mengovaluasi dalE dan ifllormasi LPPD yang

lelah teitumpul
Fomal Peryusunan LFPo 1 Hai

Fcrmat

Penyugrnan

LPPD

SOP

pelaksanaan

rapat

6
M€rnbual konsap LPPD Badan X€pegawaian Dah

Pengsnbangan rioM r fftft LPP0 BKPSDM 1 Had
Drafl LPPD

B(PSDi,{

soP pencarian

dab dan

infomasi

7 Mengoreksi Dokumen LPPD Lokumen LPPD BKPS)M 1 Han

Dokumen

LPPD

BKPSDM

SoP penehpan

kinqa

8
Meryampgikan Dokqn€n L-apolan Tahunan K€pada Kepala

Badan unfuk merrinb peiselujuan
Cokumen LPPD BKPsDM 15 [re.it

Dokumen

LPPD

BKPSOMO

I Penandahngan Ookumen LPPD Badan KDpegawaian Dao

Pengembangn SDM oleh Kepala Badan
lskumen LPPD BKPS)[,{ 15 [,{enil

Dokumen

LPPD

BKPSDM

10
Pembuatan sura i p€n9hr p€ngiriman seknlEus peno.noran

suft( r Konsep sulat penganlar 15 [.{enit
Swat

PeWnlar

11
PenggEndaan Dotumen LPPD Badan Kep€gaMian oan

Pengornbangan sDM
Dokumen LPPD BKPS)ltl 30 Menit

0okumen

LPPO

BKPSDM

SoP alur surat

masuk dan

keluar

12

Pengi,lman Dokrmen LPPD Badan KepeloM/aian Dan

Penge-rnbangan l30M ke Setda u.p Bagian Pernerinhhan dan

Pengarsipan

Doklmen LPPD BKPS)M 10l,.renit

Dokumen

LPPD

B(PSDM

SoP Pengadaan

Barang dan Jasa

Kelengkapan

5

C



BADAN KEPECiAWAIAN DAN PENGEIIIBANGAN SUMBER DAYA I\,TANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/ 05 /BKD/X 2013

Tgl Pombualan 23 D6s€mb6r 2013

Tgl R€visi 03 Juni2024

Tgl Eieklilih6 10 Juni2024 .r:::<
Disahkan olsh \i\

K IAN DAN PENGEII,IEANGAI.I

stA

,ML, [4Sc

.l 1 003€iu
Nama SOP P6nyurunan AK lnBtshdl Psm!rintlh

Drl36r Hukum (ualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nomor 28 Tahun 1 999 tentang ponyelsnggaraan Negara yang borsih dan boaag

dari Korupsi, Kolusidan Nepoli€mo

2. Poraturan Daerah Kabupaton Soruyan Nomor 06 Tahun 2008 lenlang Organisasi dan Tata K{rja

BKD, BAPPEDAdan Lemboga Toknis Daorah Kab Soruyan

3 Perqluran Bup€liSoruyan Nomor40Tahun 2016 tontang Kodudukan, Susunan Organisasi,

Tugas Pokok, Fu.gsicbn Uraian Tuga6 Badan Kopegawaisn Dan P(rE€mbangan Sumbor Diya

l\ranusia Kabupaten &,ruyan

l omiliki ker,ren€ngan dalam Penyu8unan Laporan Akuntabilihe Kinerja lnstsndi Pemerinlah (LAKIP)

Ittemiliki komampuan untuk fienyuEun ir€ngonslisa dah kineis SKPD

Keterkaitan P€€latanPe engkapan

1. SOP Alur Surla tr asuk dan Keluar

2. SOP Penca an D6la dan lnfo.masi

3. SOP Penehpan KinerJa

4 SOP Pongadaan Baranel dEn Jas€

5. SOP Pongarsipan

Rontra SKPD

Formal penyusunar LAKIP

Dokumon Penehpan Kinoia

Fom6t Pengukurar Kinorja

D6la dan lnfomaeiCapaian Kineria SKPD

Laporan Roalisasi Lguangan

Ptdingatan Pendahan dan Pen.atahn

LAXIP S€bqgaidokumen p6rbnggung jat{aban ahe kinorja SKPD apabila lidak dilaksanakan sesuj

SoP, mak6 pro66$ penyusrnan Lakip initidakakan beialan lanoar

lndikalor Kinerja, Taeet, Roalisasi, da0 prosrnbse capaian kinerja



No (egiatan
Pelaksanaan l,lutu Buku Keterangan

Sokdis
Kasubbag Penyusunan
ftdnr.m drn kF,,hdan

Arsilaris Kaban Kol6ngkapan Waktu 0u&ut

1 i/ernorinbhkan Penyusunana LAKIP C) Deeposisi S;ural 30 l 6nit Dis9o6i6i Sulat SOP alur su€t masukdan keluar

2
Membuat Format pengumpulan dab dan informasi Kinerja dsd

masing-masing Bid€ng dan Si€krobdal

L-
Fomal penyus,unan

RENSTRA BKPSOM
30 [renil

Formal penyusunan

LAKIP BKPSDM

3
i,renyampika0 fomat pongumpulan dah dan informari Kinora

K6pad6 masing-masing Bidang dan Sekrota.iat

Format ponyui nan

RENSTRA BXPSDIU
20 [.,lenit

Fomatpenyusunan

LAKIP BKPSDM

4
lrenghimpun format dah dan inlormasi (inorjs Kopada masing-

masing Bidang dan Sokretarial

Fo{mal penyuwnan

tAKIP BKPSD{!l
30 lrenil

Formal penyusunan

LAKIP BKPSOM

5
Itl€nganalisis dan lreng€vallsi dala dan informasi Kir]eia yang

lelah lerkumpul

Fomal porryu$.rnan

TAKIP BKPSDi.l
3 Jam DrcLfl LAKIP BXPSDM SoP p€laksanaan €pal

6
lreribuat Dokumen LAKIP Badan Kepggavrsi8n Dan

Pongembangan Sumber 0s!a Menuda r Draft LAKIP B(PSDM 1 Jam Draft LAKIP BKPSDM SOP peoelapan kin6rja

7
lrorEkoroksi ookumon LAK P Badan Xepegawaian Dan

Pengembangsn Sumber Da!a l\,{anusia

Dokum€n LAKIP

BKPSDM
1 Jam

Dokumon LAKIP

BK'SDM

8

l/eryempaikan Dokumen LAKIP K€pada Badan K€pc{awaian

Dar.Pengembangan Sumber oaya Manusia untuk mf{ninh
pon€tujuan

L .l ookumon LAKIP

BKPSDM
15 l,lenil

ookumon LAKIP

BKIPSDM
Kons6p LAKIP B(PSDM

I Penandabnganan 0okumen LAKIP Badan Kepegawaian oan
Psngembangan Sumber DolE l\,lanusia oleh (epala Eladan

Dokumon LAKIP

BI(PSDM
15 irlonit

Dispoclsi Porselujuan

doLum6n LAKIP

BK?SD[.l

10 Pentuahn sural pengalar pgngiriman s€kaligus peafinoran sulat
Konsop Sural

Pongantar
10 [,4enil Sumt Pongantar SOP alur sulat masuk dan koluar

11
Penggandaan ookumen LAKIP Badao Kopogawaian oan
Pongsmbangan Sumb€r Dara l.lanusia -1

ookumen LA(lP
BKPSDM

30 i.reoit
Dokum6n LAKIP

BKPSDI\,I
SOP Pongadaan Ba€ng dan Jasa

12

P60gi man Dolumen LAKIP Badan K6p€g6waian Dan

P6ngefibangan Sumbor Da]E Manusia ko BAPPEDA dan

P6ngar8ipan

O Dokurnon LAXIP

BKPSDIU
10 ltlenil

Dokumen LAKIP

BKPSDM

Halaman 2

Do(umen LA(lP BKPSDM

SOP Pe.oarsipan



BAOAN KEPEGAWA1AN OAN PENGEMBANGAN SUIIIBER DA'/A MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/ c6 iBKD/Xlr/2013

TglPombualan 23 Desember 2013

Tgl Rovisi 03 Juni2024

Tgl Efsklifitis 10 Juni 2024

Dis€hkan oleh KEP DAN PENGEMBANGAN

stA

F
SI ,tsc

{{ 1 003

s .1"

l{ama SoP P6nyu3un!n

oasar Hukum KualifikasiPolakl8na

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tenbng Sistom Percncanaan Pgmbangunan Nasional (SPPN)

2. Undsng-undang Nomor 32 tahun i004 t€ntaog Pemorlnbh Daorah

3. Peratuiar ltlentori oalam Negei I'hmor 13 Tahun 2006 tonlang Podoman P€ngglolaan Kouangsn Daomh

4
Polatur€n Pemerinlah Republik lnironesia NomorS Tahun 2008 tonhng Tahapan, Tala Cara P6nyusunEn,

Pengond;llian Dan Evaluasi Polakl)8oaEn Rencana Pembangunan oaerah

Peraturan BupatiSeruyan Nomor 40 Tahun 2016 lenbng Xodudukan, Susun€n Oeanisasi, Tug€s Pokok,

Fung6idan Uraian Tug6 Badan (€pegawaian Dsn PengeftDangan sumbor laya lranusia Kabupat60

Soruyan

5

l/bmiliki kewenarEqn dalam Penyu$unan Penolapan Kin€rja SKPD

i/omahami Tah AdministrEsi Pong€lohar (euangan

lremiliki komampuan unluk monyusun dao Penelspan (in€r,e SKPo

Keterkaitan PoralatErVPorlenllkapsn

1. SOP Alur Surb lrlasuk dan Keluer

2. SOP Penrarbn Dala dan lnfomasi

3 SOP Pelak&,naan Rapat

4. SOP Pengadaan Barang dan Jasa

5 SOP Pengarsipan

RENSTRA B(P]3DM

Format Penehpan Kin6d6

P6ringahn Pondataan dan Fencahtan

Pen€lapan Kinsrja BKPSDM akan dijadrkan s€bagaipedoryEn dan acuan dalam pel{ sanaan t gas pokok d6n

fungsiSKPD unluk 6alu hhu anggaEn. Apabila tidak dilaksanakan sosuai SoP, malia pro6€s Penolapan Kindda ini

tidak akan berialsn lancar

Rumusan Program, Renoana Kegialan, d8l anggamn untuk poriode satu bhun anggamn

Hilaman 1

,/..'|,^^

SDM



l(ete€n.lanMutu EiukuPelaklanaan

Ar6ipan Kol6ngkapan Wakhr OuFut
No (6giabn

(aban Kasubbag Penyusunan

Prooram dan Keuangan
JFU Kabid Sokban

SoP alur soral masul dan keluar30 Meril Disposisi Su€l1 --'l Dosposisi Surat
lrGmerinhhkan Penyusunana Pen6hpan Kinerja kepado

S€kr6bris

20 Merit 0iqosisi Surat2 Dgsposisi Surat

1 Jam
Formal p€nyusunan

PK BKPOM
3

Forrngt penyusunan

PK BKPDM

l\.lembuat konsep Format pengumpulan dslE dan

informasi Penolapan Nineia dari masing-masing Bidsng

&n S6kr6lErial

1 Jam
Format ponyusunan

PK BKPSDM
4

L+
Fomatpenyusunan

PK B(PSDM

Mengolik Format pengumpllan dah dan infomasi

Pe rchpan Kin€rja dad masi{'masing Bidang dan

Serchdat

Drafi Penstapan

Kinerja BKPS0[.1

Foffiatpenyusunan

Penebpan Ninorja

BKPI]DI\,I

15 [,loiil5

l\lonyampaikan isian format peogumpulan dala dan

rnformssi Psn6@an Ktnsrja Xepada rasing-masng

Bidang dan Sokrohriat

Draft Penebpan

Kin6ria BKPSDM
SoP poncarian dah dan inlorma8i6

Dlafl Ponehprn
(in€lia BKPSDM

1 Jam

irenohimpun Fomat data dirn Monganalisis dala

informa$ PenelEpan Kinorjr Tshunan dari masiog-

masing Bidang dan Sekrota ial

:t
SOP ponelapan kinerF1 Jam

Drafl Penel8pan

Kinerja B(PS0lV
7

Draft Ponohpan

Kinorja BKPsD[,4

MBrrDUar xonsop qan momffinlanmn .Jtu unlu(
mongotik Ponelapan Kinorj€ Tahunan Badan

Kopegawaian Dan Pong€mbangan Sumber Daya

-)l
Dmfi PK BKPSDM 1 Jam Draft PK BXPSDM8 l\,l6ngolik Ponobp6n KineiE Tahunan

ookr l,6n Pooetapan

Kine a BKPSDM
30 Me {t Dokumen Penetapan

Kino{a BKPSDM
9 Kepegowaian Dan Pongombangan Sumbor Daya

Dokumen Pen6lapan

Kineie B(PSDM
Dok!men Penelapan

Kinorja BKPSDM
10 Melit10

Pen€ndslanganan Dokum€n Penehpan Kinoria Badrn

K€psgswaian Daorah oleh t(epala Badan

soP Pongadaah Barang dan Jasa
DokLmon Penehpan

Kimrja BKPSoM
30 Menil

Di6posisi Percetuiuan

dokumen Ponehpar

Kinerja BKPSDM

11

Perugandaan ookum€n Ponelapan Kinorja Badan

Kqregawaian Dan PorEombangan Sumbor Daya

Manu6ie

SOP Pongarsipan
Doklmen Pengtapan

Kinorja BKPSDI\4
10 [.]€nit

Dokumen Pen6hpan

Xineda B(PS0M
12

Pe[giriman Dokumon Penefapan Kinerja Badsn

Kqrggawsian Dan Pengombangan Sumbor oaya

[,i6nusia ke BAPPEDA dan pongarsipao

I

-I

I

r

,I

IIII
-I

I
I

I

II

I

I I

IIII

Halarnan 2

tl€mberikan disposioi Penyusunan Penehp€n Kin€rjt

kepada Kasubbag Pgnyusunan Program

? I



EAOAN KEF'EGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMtsER DAYA fuTANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/ 10 /BKD,(2013

TglPombuatan 23 D6!6mber2013

TglReviii 03 Juni2024

Tgl Efeklifitas 10 Juni2024

Disahkan oleh

ilam. sroP

KEP PENGEMBANGAN

IA

a
{{.I

z

.t e' 1 i:^

Buftu Krs t mum. Buku

Dasar Hukum KuElilika.iPelaksana

1. P6rmondagri Nomor 13 Tahun 2006 Tenhng Pedoman Pongelolaan Kouangan Da€rah

K6putusan Bupali S€ruyan Nomor: 188.45/538/20f7 tenhng shrdarisasi hargq saluan beEng dan jasa

Kabupaten Seruyan l8hun 20lT langgal29 Nov€mb6r2017.

PoratuEn Bupau soruyan Nomor: 26 hhun 201816ntang rhndar biaya umum (SBU)tahun anggaran

2019 bnggal 5 Novemb6r2018

3

1. l{enguagai Sbndar Akunlansi Pgmarinhh

2. [,l€mahami Tata Administrasi Fengelolaan K€uangan

Keterkaihn Peralab&Porlengkapan

1. Dckum€n Ponggunasn Anggaran 1 . Ahrrarraturan porundangan

2. Komp{ter

Peingahn Pendahan dan Pencatalan

1 . Jika penghitungan salah akan mempongaruhi Kineria 1. Agonos

_.7:_

P.agctu.r.l y.ng .rh



No K6giiitan

Pelaksanaan Itlutu Buku KgteEngan

Pombanhj

Eendahara

Peng€luaran

Kasubbag

Periyuslngn Prcglam

drn (euangan

(Pehgelola

Keu6ngan)

Sekrebris

KEPALA

BKPSDM

(Pengguna

Anggiran)

PorsyamtadPorlsngkapan Wakhr OuFut

1

li,loneiiti kelengkapan dokumen SPJ dan

keahahan bukti+ukti pengeluaran yang

dilampirkan

SPJ Longkap

2

ll€nguji k€benaran perh tJngan ahr
pengeluarEn per ncian obyek yang lercantum

dalam ringkasan per dncbh obyek

Kecocokan SPJ

denganDPA

3
[,lenghilung pengonaan PPNPPh abs b6ban

pongeluaran p€rrincian cbyek -_l Kobonaran

ponghitungan Pajak

4
i,lenguii kebenaran sesuei dengan sP[,ldan

sP2D yang diterbitlGn period€ B€bolumnya
Xete6€diaan Danl

?
&

c5



BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEI'BANGAN SUMIJER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Ncmor SoP 800i 09/BKDlxti/2o13

Tgl Pembuabn 23 Desembol 2013

Tgl Revisi 03 Juni2024

Tul Ef6klililas 10 Juni2024 7a;rauD.
D 6€hkan ol6h NGEMBANGAN

UJ

+ MSc

N8 003

Nrma SOP Laporan P6n0r,{llrmr dan atru Pendapatan Kouangen

Dasar Hukum KlalilikasiPelaksana
1.

,
Pormenlagri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan (euangan Daerah

Keputusan Bupal Seruyan Nonor: 188.45/5382017 tentang standarisasi harga satuan barrLng dan jasa

Kabupalgn Seruyan tahun 2017 tanggal 29 November 2017.

Peraturan Bupati Seruyan Nonror: 26 tahun 2018 tentang standar biava umum (SBU) tahun anggaran 2019

tanggal 5 November 2018

3

1. Irl€nguasai Standar Akuntansi Pemeinlah

2. Meflahami Tata Administrasi Peng€lolaan Ieuangan

l(eterkaitan PeralataniPerlenqkapan
1

2

3

1. Aturan perundangFundang6n

2. Komputer

Peringatan Psndataan dan Pefl catatan

1 1. Aqenda
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BADAN KEP'GAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SI.I['BER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP B00i 11/B(DiX i20t3

Tgl P6 mbuatan 23 Desamber 2013

Tgl Re?isi 03 Juni2024

Tgl Efekli,ihg 10 Juni2024 . .,-- $\\ tlA,i,.l
Disahkan oleh

l{ama SOP

KEP PENGEMBANGAN

Llpor.n Pertrnggung jnw.b.0 AnggaEn

Daier Hukum Kualilil'asi Pelaksana

1 . Pormgodagi Nornor 13 Tahun 2006 Tentrng Podoman P6ng6lolaan Keuangan Daetah

2. Xsputusan Bupali Se[4qr Nomor: '188.45/5382017 brbn0 strldai8asi harga !€tu€n barang dan jasa

Kabupaten SoruyEn lohun 201 7 hngE8l 29 Novembor 201 7.

3. Polalurqn BupaliSorwan liooEr:26 bhur 20'18 bnhng sEndarbhya umum (SBU)hhln enggaran
2019 bnggal 5 Noronber 2018

1 . l\,1€ngua6si Slandar Akunhnsi Pem6rintsh

2. i/enrahami Tah Admini6trasi Psng€blaan Keuangan

Keted(aihn PeElaErVPgdongkapan

1 1 . Aturan-aturan porundangsn

2. Korputer

Perifgahn Pendarran dan Peocatabn

I 1. Agerda



No Xegifltan

Pelaks€naan li,lutu lllku Ko16mnqan

JFU (Pengelola

Keusngan)

Kas!bhag

(Pongelola Keuaruan)

{iekrehris

KEPAI-A

B(PSDM

{Peigguna
AnlEaran)

PorsyaratarvPerlengkapan Waktu OuPut

1 P€ngumpulan dalr dan bal6n pgnyusunan lapomn (} _l Kumpular Dah

2 lvonyusun LRA, Neraca, C/\LK
Laporan l.RA,

Nera@ dsn cAL(

3 Finalisasi t poran Kamngon
Logalisasi laporan

keuangar

4 M6yampaika0 laporan kelangan kopada K€pala

DE6lah mohluiPPKD sbg da€€r penyusunan

laporan keuangan Pomorinlrh oaomh

O+ _l KumpulaI laporan

kouangar



BADAN KEPEGAIIiAIAN DAN PENGEIEANGAN SUMBER DAYA T,IANUSIA

IfiBUPATEN SERUYAN

Nornor SoP 800/ 08 /BKD/Xll/2013

Tgi Pembu8lan 23 Desember 2013

Tgl Revisi 03 Juni1024

Tgi Efektilitas 10 Juni1024 zEry
Disahkan oloh (EP (;EMBANGAN

lUSo

003

l{am. SOP Penyilp.n SPP,sPil (UP,GU,TU,Ls)

0asar Hukirm Kualiiikasi Pel6kiana

1

2

Permendagri Nomor 13'f€hun 2006-I6itang P6doman Pengelolaan Keuangan Daerah

Keputu!€n BupaliSeruysn Nomor 188.456382017 tonhng slandarisasi harga satuan barang dan

j66a Kabwaton Seruyan hhun 2017 langgal 29 Novombor 2017.

Peraturan EupatiSeruyan Nomor:26lahln 2018lenlang shndarbbya umum (SBU)bhun

anggaran 2019 |rnggal a November 2018

3

1. li,l60gua6ai St dar Akunlansi Pomorinbh

2. lr,i€mahami T€h Adminishasi Pengololean Keuangan

(€terkaihn PeralatarVPorlorgkspan

1

2

3

1. Aturan porunoaog-undangan

2. Kompuler

Poringatan Pendataan dan Pancalahn

1 1 Agenda

{

.I



No Kq,iakn

Pelaksanaan lrutu Euku (elerangan

(Penselola (euansan)

Bendahara/PP

TK Dan PPK

SKPD

Sekrebris

KEPALA BKPSDIV

{PonggunE

Anggaran)

Porsyaralan/Podengkapan Waktl OuFut

1

i/bnyorahkan SPD oleh P,rngguna Anggamn (epsia

B.ndahaE/PPTX dan PPK SKPo
Rencana usulsn

Ponga,uan SPP

2
lllbmbuat usulsn SPP IJP/GUIIU/LS per program clan

k'lgi8hn kepada PPK SKPO berdasrkan SPD

SPP UP/GUrrIU/LS

dgn lampirannya

3

lr&nelili kelenglapan doklmen SPP LJP/GU/TU/LS

SPPdinyalakn lengkap dan sssuaidgn SPo dan DPA

SKPO

Dokumen SPP

UP/GU/TU,IS

4

lllbmbuat Encangan SPIII sotelah dokumen SPP

UP/GU/TU/LS SPP dinyat kan dan s€suaidlm jant (a

naktu maksimal2 haris€1.* SPP ditorima

Rancangan SPM

5
lvlbnyampaikan Eno€ngan SPltikopada Pongguna

Anggaran S(PD unluk mondapal otorisasihenelapan
SPM UP/GUfiU/LS

6

l\,lbnyompaikan SP[rdiserbi dokumen-dokrmon yg

d pedukan dan tolah ditohokan Pongguna Aoggaran

SKPD disampaikan kopadi kuasa BUD
SPM U P/GU/TU,l-S

Ponerbihn

SPIV

UP/GU/TU/I-S

I

t*rt
.!- -t
r



MOAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

NomorSOP 800/1 64/8(PSD[4/V!I20U*
Tanggrl P6mbuetan B,Juli20197t'1o, r a i\.
T8nggal Revki 03Juni.Z0aIi=<qn-\d
Tanggal Efcktif rol#la*/r1;:\ \{\r
Dirahkan ol.h PE\GEMBANGAN

s ,MT., t,rsc

fr 99803 1 0C3

N.ma SoP Fcnyueunan DuH
De3$ Hu kum Kualifika8i P6lak6ana

1. Sulai [:daran Kopala BKN Nomor:03iS91980 Tonlang oaflar Urut Kepangk€h0 P€gawaiNegel Sipil 1 Shf

2 Kasubbag Umum Perlongkapan dan Kopogawaian

3 Sokrotado BKPSD|

4 Kopala BKPSDM

KotGrksitan SOP PoralatenrPerlengkapen

1 PNS BKPSDIV Kab Soruyai 1. Afuran P€rundang-undan lan
2. Kompubr/Laplop

3. SIMPEG

Peringat€n Poncatltan & Pandataan

1. l(oakurahn Dab PNS BKPSDM Kabupalen Soruyan 1. Veiikari dan validasi DaLr PNS BKPSDM Kabupabn soruyan



=
a 

z
P

!P
4.

e 
e

E
I

:c

E
ed

c

e:
( 

E
zE

 o
 !

.

i 
-x

:

7,
9 

tp

;r

**
 1

-c

ei
 =

(]

:1
-*

 
K

e 
6 

r+
x 

r!
 

I
E

,"
c

c5
g9

E
.l;

<
E

 H
:3

9,
E

E
=

F

-{
 

!tn

! 
r 

1[
- 

{.
;-

q

"t
F

i

E
.J

 E
;

E
$

P
 -

ts
 ! 

'
t;E

;;
i.u

 g
 d

 i.
; 

U
: 

N
:

-j 
c.

yE
 

E
-

B
 *

 E
i i

,! 
rI

3

! 
=

 *
P

 
l!

B
 f 

E
,: 
i

5 
rH

 E
5-

E
#i

H
.F

! 
6

:-
 

i,
5;

d'
"

F
dT

I
3+

'E
.

E
e

E
U

:

E
p

36

? L

I B

-l
t

-r
l

- 
g= gi
*

i *
i

E

L

r
a 5

_J
tr

F tr c

Y i, -
c

k o q

=
=

.!t ia

!c B
g

!!

T
: 6+ E
-

r

E
E

:

!r
,

5c E
.

C c

6'
a+ lb n'

a



BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUI\,IBER DAYA MANUSIA

KAEUPATEN SERUYAN

Nornor SOP

Tgl PembuatBn

Tgl Rovisi

Tgl Peng€sahan

Dis!hkan oleh

800/1zBK D/XIt2013

23 E€semb6r 2013

03 Junim24

10 Juni2024

GAN

003

)asar Hukum Kur irikagi Pelak6ana : Surat Masuk

1.lJU No.8 Tahun 1974 Tentarg Pokok-Pokok Kepegawaian

',2

3

I

1. JFU

2.Kasubb8g Llmum Perlengkapan dan Kepogawaian

3. Lepala Bidano

4. l.epala BKPSoM

5. SiKPD

(eterkaitan P€ralalan/P6rleogkapan

1.SKPD S€ (ab Soruya 1 l{uran perundang-undangon

2. N.omput6, L€ptop

Peringatan Poodataan dan PoncatataD

1 Agenda



KoleranganPglaksanaan
No URI'IAN PROSEDUR

SKPD JFU/STAF KABAN SEXRET/iRlS JFUiSTAF KABID/KASI WAKTU OUT PUT

1 [,i6n6rima Surat lvasul.

Kerh$ kerja,buku agenda2 I 1 jam

3 t onelaah Surat-surat dan Memberi Dispogi ke {iekrehns
I

t jam Disposisi

Disposisi4
S6kl6t6ri6 menelaah, rGng6cok dan memborikan

Disposisi ke Bidang-bicbng.
I

1 j6rn

Arsip Surat5

JFUi Sbl l,lenagondalan Surat-suml s6rta mor]b6d

nomor yang didispooisi Sekohris sekalian dibagikan

k6brdang-bidang sosu€Li denga0 disposisi

I

I
l/lenqagend8kan Sulal Sumt lvhsuk dan Mend 6po6isr

Nomor Surat.



NomorSOP 800/07lBK0/x112013

Tanggal Pembuatan

6 1n;162 -zjr-l]lj.'' 
y, 

-, :,,Tanggal Reviri

10 JuniTanggal Efektil
NGEMBANGAN

Y
+(

NO

+
s,

1 003

, MSc

Disehkan ol.h

GrjiBe*alr -::z
Nama sOP

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMEANGAN SUMBER DAYA IUIANUSIA

KASUPATEN SERUYAN

Kualifika6i Palak6enaDirser Hukum

1 JFU

2 Kasubbag Umum Pgrlengkapan dan Kepogay/aian

4 S6krebrb BKPSDM

UU No.8 Tahun 1974 teohng Pokok-Pokok K6pegawaian1

5 Kopala B(PSDM

PoralatanrPsrlengkapehKetorkaitan SOP

1.

2.

Atrran Porun lan g-undangan

Kompulor,4-aptop

1 PNS EKPSDM (ab S€ruyan

P6ncatatan & Fend8taenP0ringatan

Agenda11

Des,..mber
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BADAN (EPEGAWAIAN DAN PENGEI\,iBANGAN SUMBER DAYA II,IANUSIA

KABUPAIEN SERUYAN

Nomor SOP

TglPembuahn

T0lRevisi

Tgl Pongosahan

Disahka. oleh

800/163/8KPS0WVrm019

03 Jul 2019

03 Juni 2024

10 Juni2024

(

003

Dasar llukum KLElifikasi Pclaksana Pohrksanaan Keb6rsihan

fulongebhui hb cara pglakssnaan keboloihan kanlor

Kolerl€itsn PoralaladPsrlongk@an

Peclahn k€boBihan kanlor

Poringalan Pondahan d6n Pencahhr



SOP PELAXSANAAN KEBERSIHAN KANTOR

KEGIATAN

PELAKSANA IVUTU BAKU

1 M.m6rinhhk n kasubbag umum nonylj3un.Jadwal
P6flsl h.raan koborsihan dank€rFmanan kanlor dan
molaporkan ko sokrelaris

2 momboat laporE^ jadwal k€Aistr. p€melihaE.n keb€uihan
l(anior. dan mem6 ntah PEmu Kantor untuk m€nai, eEna da.
p€sarnna !.mpat kora --l

25 m6nit

3 monati sarana dan p.asaEna lor pat keia, se,h m€laksa.aiian



BADAN KEPEGAWAIAN OAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYAiIANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nornor SoP

Tgl Pembuatm

Igl Revisi

Tgl Pengesehan

Disahkan oleh

800/16218KPSDNl^ i2019

03 Juli2019

03 Juni2024

10 Juni2024

KEP;\LA I(EPIGAWA{AN PENCEI\,tBANCAN

BER DAYA

HIDAYAT, ST,ltlT., Msc

NlP. 1S730214 199803 1 003

Dasar Hukum (ualitikasi Pelaksana : Sulat Keluar

1. l,,lengehhli dan mdnahami lata naskah dinas dilingkungan Pemerinhh Kabupaton Se{uyan

2. Mengehhli dan memahami p€dornan klasifikasi Arsip diling(ungan Pane.iniah

Keterkaitan Pe(alalan/Per lengkapan

1.sKP0 se Kab seruyan 1 Dokumen pedoman tah naskah dinas

2. Kartu Kenchlisulal Koluar

P€{ingatan Pendahao &m Pencahhn

1 . Regester surat keluar , agenda sltlat kehar
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BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SoP 800/05/ BKPSDM/)r/ 2017
Tanggal

Pembuatan

Pencatatan danpendataan
1. Pemberian / Penangguhan Cuti Sakit bagi pogawai dicatat dalam buku kendali

pegawai.

Ta al Revis 03 Juni 20

4 September 2017

Ta alEfektif 11

A€
ut
o-

Disahkan oleh KEP DAN PENGEMBANGAN

tp. +s

NUSIA

14 '199803 '1 003

+
T, ST,MT., MSC

Nama SOP Penetapan Sakit Bagi Pegawai Neger iSipil

1. Pendidikan ninimal SMA,/ D-3 semua jurusan.

2, Memahami ilruktur organisai.

3. Memahami konsep dasar system operasional computer.

4. Memahami permasalahan hukum.

1. PsraturanPerundang-undangan;

2. Komputer/ Laptop;

3. Alat Komunikasi (Telepon atau HP);

4. Koneksi lntemet;

5. Printer;

6. Kertas.

Kualifikasi Pelaksana

Peralatan , P€rl

ndang-Undang No. 5 Tahun 20'14 tentang Aparatur Sipjl Negara;

2. Peraturan Pemenntah l,lo. 24 Tahunl976 tentang Cuti pegawai Negeri Sipil

prosedur dan mekanisme tidak dilakukan, fasilitas layanan publik tidak dapat

2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait.

Keterliaitan :

1,U

1. Jika dilakukan;

Dasar Hukum :

Perinoatan:

1. SOP Fasilitas Layanan Publik.
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Kasubbid Dishlin dan
K€sejahbaan memeilca dlaft
SK Surat Culi Sakit. Jika sudah
se6uai dis€rahkan kep€& Kabtd
Pengembangan Kompetensi
untuk paraf koordinasi. . ka bell]m
s6uai dikembalikan kera&
Fungsional Umum untul
dpqbaiki

Kabid Pengornbangan
Kompetensi msne{iksa Drafr
Pernb€rbn Cuti Sakrt. Jir(a sudah
s€suai maka dis€aahk8n kopada
Kepala BXPSoM unluk
dibndatangani. Jila b6lum sesuai
maka dik.rnbalikan kepada
Pengefl bangah Kompetonsi
unluk dip€rbaiki

Kepala BKPSoltl memeiksa daft
SK Cuti sakit. Jika sudai s€suai
Kepala BKPSDM
menandalangani sural
pemohonan cuti sakit dtn
menyanPatkan kopada kbid
Pefl gembangan Kornpetensi
untuk diki mkan. Jika bclum
s€suai dik€mbalikan k€prda
Xabid Pengembangan
Komp€tsnsi untuk dp€rbaiki

ksubbid Pembinaan da i Disjplin
m€hyerahkan Surat lzh Dutj Sakit
kepada Fungsbnalumum untuk
dkirim ke Psnohon

T-

Dratl Sulat
lzin Culi
Sakit

5 menit

D|Eff Slrat hin
Cuti Sakit yang

lelah diperiksa
oleh Kasubbid

Pombiman
dan Disiplin

5 menit

oraft Sural lzin

Culi Sakit yang

telah diperiksa
ol6h Kabid
Peng€rnbangp

n Kompdensi

Draft Sulal
lzin Cuti Sald

}/ang lehh
diperksa obh
(asLbbid

Peinbinaan
dan Disiplin

I

Dlaft Sulat lzin
Cuti sakit yan€

telah diperiksa
oleh Kabid
Disiplin,
Kesqaht€raan
Pengolahan

Data dan
Pelayananlnfo.
masi

Surat hrn Cuti
Sakityang
telah
ditandalangani
oleh Kepab
B(PSDI',I

D6posisi Kabid
Pengeirb anga
n Koanpeiensj

Kabid DisDlin, Pengemtenga n

Kompetensi monyaahktn Surat
lzin Culi Sakil kepada l(asubbid
Pe.nbinaan dan Displin unluk di
kidm ke Pemohon

5 menit

11

Sirral Ein Cuti
Sakit yang

telah
dilandalangani
oleh Kepala
BKPSDIt4,

disposisi Kabid
Pengembanga

Dlsposisi(asub
bid Disiplin dan
Keseiahtsraan

enilm5

n

I

l,

,l

Sural lzrn Cut I

sakit yans I

- telah Iimenl 
drtandabngani I

ol* tiopah I

BKPSDI,I 
I

I

I

I



12.

Fungsional tlnum msnilh slaf
pengantar surat unluk meng6nb.
Surat lzin Cuti Sakit kep@da

Pemotlon

Sumt lzin Cuti
Sakityang
telah

ditandahngani
obh K€pah
BKPSo[,|.

dbpo6isi
(asbbid
Pembinaan

dan Disiplin

5 menil

Tersampai-
kannya surat
kQada strl
penganlaf

suml

Suml lzin Cuti

Sakit yang

telah
ditandahhgani
olehKepah
BKPSDM

5 menil
Tanda teaima

p€nyerahans$
al

14

Sta fpenganta sural mengiin
Sural lzin Cuti Sakit kepada
Pemohon

Pomohon men€tha Surat lzin
Culi Sakit

Surat lzin Cuti
Sakityan0
telahditandatan
gani oleh
(epala

BKPSDIT,I

5 menit penyerahan

surat

Tanda t€ima

,rl
I

I

I



BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Dasar Hukum :

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

2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait.

800/03/ BKPSDTUitX 2017

Revisi

Pencatatan ataan
1. Pemberian / Penangguhan Cut Karena Alasan Penting bagi pegaryai dicatat dalam

buku kendali pegawai.

Nomor SOP

nqgal

Tanggal
Pembuatan

4 September 2017

03 Juni 2024
Tanggal Efektif
Disahkan 0leh

10 Juni 2024
KEPALA

Nama SOP Alasan Penting Bagi
Pegawai Negeri
Penetapan

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

2. Memahami struktur organisai,

3. Memahamr konsep dasar system operasional computer

4. Memahami permasalahan huk.rm.

1.U ndang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Kualifikasi Pelaksana:

Peralatan / Perlen an

2. Peraturan Pemerintah lrlo. 24 Tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. Peraturan Perundang-undangan;

2. Komputer/ Laptopj

3. Alat Komunikasi (Telepon atau HP);

4. Koneksi lnternet;

5. Printer;

6, Kertas.

Keterkaitan :

1. SOP Fasilitas Layanan Publik

Perin

a;
ul

MSc
1 003



SOP Penetapan Pemberian Cuti Karona Alasan Penting Bagi P€gawai

ti4utu Bakau

No.
Kegialan

Kel

Pemohon Psngadminis.
trasi Surat

Kepala
Bt(PsDm

Sskretat s
BKPSDM

Kabid
P6ngembangan

Kornpelensi
Sub Koordinator/

Fungsional
FungsionalU

mum
PongEntar

$ural
Kelengkapan wal(U 0utput

Psnohon menyamparkan Sural
P6,mohonan Cuti Karem Alasan
Penting kepada Kepala BKPSoM
meblui Pengadminisbas Sural

Surat penlEiuan

culi

5menit Tanda t€riTa
penlemhans
urat

2
Pengadmin6tasi Sual mencalal
slrat dan menydahka[ keFda
S€krelaris Badan

Surat pengaluan

cuti
Smenlt

Catat9n

swatmasuk

3

S€krehris Badan mendis posisikan

sLrat kepada Kabid
Pengembangan Kornpehlnsi unluk
$gera ditn&khnjut

Suml pengEJlan

culi

Kabid Dsiplin, Pengemtangan
Kompetensi menugaskan
Nasubbid Pernbinaan &n DisiplLn

untuk mdneriksa be*as
kelengkapan culi karena alasan
penting

Kasubbid Pqnbinaan dan Disirlin
hemeriksa berkas yaig 6kan
dilindaklanjuli. Jika berkas bngkap
Kaslbbid Psnbinaan &n Disidin
menugaskan Fungsional lJmum
untul menindaklaniuti. Jika tidak
lengkap maka KasubbkJ

Pembinaan dan Displih
menghobungi Pemohon,rnhrk
meoenuhi be*as yang l urang

Surat pengaluan

cuti
5menit

$sposisi
Kahd
P6ngdnban
gan

KompetEnsi

5.

Sural pengEtuan

culi, disposi$i
Kabid
PengernbanlFn
Kornpetonsi

Sural penga#an

culi, Dispo6isi
Kasubbid
Pembinaan &n
Disiplin

15

menit

6

Fungsional Unum m€mr(oses
sural pemohonan cuti kar6na
alasan penling, kemldian
menyeGhkan draft SK Cuti
KareM Alasan Penting kepada
Pembihaan dan oisplin

10

menit

Drafl Surat
lzin Cdi
(areia
Absan
Ponling

lo

I
ursposrsr

Kesrbbrd

dan Drsiplin 
I

I

I

I
l'--l

Disposisi
Sektehris I

BKPSDII I

It

t



lksubbid Pembinaan dan Dishlin
meinerksa dafl SK Surat Culi
Karem Alasan Penling. Jl.a
sudah sesuai dsemtlan kepada
Kabrd Pen gemb€ngan Kofi pelensi
onluk paraf kooadnasr. J ka befum
slsuai dikqnbdilal keprda
Fungsionalt num untuft dhsbe d

Drall Sural Lin
Culikrena
Alasan Penl ng

5menit

8

Kabid Pengqnbangan Kompotensi
m€meiksa Dafl P€nterien Culi
Karona Alasan Penliq. Jika
su&h sesuai maka diserahkan
k€pada Kepala BKPSoM ht'rk
diEndahngani. Jika b€t.lrl sesua
maka dikernb€[kan kopada Kabid
Pengembangan Kompetensi unfu k

&€{baiki

5menit

Draftsuratllin
Cuti Karona

Alasan Penl ng
yang telah
dlp€riksa oleh

Kasubbrd

Disidin

5menit

olrtl Sural
lzin Cuti

Kat€lla
Alasan
Penling yang

tolal
dir€dksa
oleh Xabid

Ponlrcnban
gEn

Komp6lensi

Sural lzm
Culi Karena

Absan
Penling yang

telal dilanda
langani oleh

KeFrla
BKPSOM

kpala BKPSDM m€rn€dksa drafr
SK Culi Xarcna Alas€n Ft[lling.
Jika suddr s€suai l(epala
BKPSoM menandahnoani surat
pomohonan culi la6na ahsan
penlhg dan monyampailan
k€pada Kabid oist lh,
Peng€mbangan Kanpetonsi unfu k
dkirimkan. Jika belum sesuai
dkembalikan k€pada (abid
P€ngsnbangan KornpeloGi lnfu k
clpe6€aki

EKPSDI/1

Draft Surat lzifi
Cuti Karena
Alasan Penthg
yang telah
dperiksa oleh
Kabjd oisiplir,
PehgembanqEn
Kompetensi

Surat lzin Cuti
Karena Alasrn
Pentihg yano
telah dibndal
anganioleh

10 5menit

DEposisi
Kdrd
Disiplin,
Penqgnban
gan

Kornpelensi

11 5menit

Kasubbid Dbipln dan
Kesejahteraan msnyqEl*an Slrat
lzin Culi Karena Alssan Psnting
kqada Fungsional Umwn urtuk
dkimn ke Pgnohon q

l'

Drafi Surat
lzin Cuti
Kar€na

Ahsan
Penling yahg

tslal
dDe{iksa
ol€h

Kaslbbid
P6rnbinaan

dan

Sural lzin

Karena Absin
Penling yan{l

telah
ditan&tangiY ole
h Kopala
BKPSDIT,I,

disposisr (abid
PengembanlBn

Dhposisi
KasLbbid
Penthaan
dan Dbiplin

7.

I

Kabid Disiplin, Pong€mbrngan
Kornp€tgnsi mehygahkan Suat
lzin Cuti Karena Alasan Peding
kepada Pembioaan ddl DisDIn
uhtuk di kirim ke P€mohm

Y



12.

Fungsaonal Umum mqninb shf
peng6ntar s0ral Lhtuk menganhr
Sural lzin Culi Karena Al6an
Penting kepada Pemohon

Surat Ein Culi
Karena Ahsnn
Penting yang

telah ditanda
bngani oleh
(epala BXP So[,i,
disposisi
Kasubbid
Pembinaan (hn

5 menit

Tersampai-
kanrya sural

kepada
shffBnganta
r sutat

13.
Staf pengantar surat mrfigiim
Surat lzin Crti Karoha Al6an
Penting kepada Pemohon

Sumt Ein Cuti
Xaren aAhsan
Penting yan0

teleh

ditandatanganiole
h K6pah
BKPSOIT,{

5 menit
Tanda tefina

Penyerahans
urat

14. ParnotEi men€rima gulal lzin
Cuti Karena Alassn Perilng

Sural lzin Cuti
Karena Ahsrn
Penting yanll

telah
dilandatang.fiiole
h K€pah
BI(PSDM

Smenrt

Tan& lorina

PenYelahan
suftrt



BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUIvIBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP
Ta al Pembuatan

Disahkan 0leh

Kualifikasi Pelaksana

800/04/ BKPSDM/|X 2017

Dasar Hukum :
1, Undang-U ndang No. 5 Tahun 20'14 tentang Aparatur Sipil NegarA

2, Peraturan Pemerintah flo. 24 Tahun1976 tentang Cuti pegawai Negori Sipil

Keterkaitan
1. SOP Fasilitas Layanan Publik.

Peri

1. Jika prosedur dan met<anisme tiOali Oitakukan.

2. Diporlukan koordlnasi dengan seluruh stakehold$ yang terkait

1. Pendidikan minimal SMAI D-3 semuajurusan,

2. Memahami struktur organisai.

3. Memahami konsep dasar system operasional computor.

4. Memahami permasalahan hukum.

Penqatatandanpeldataaq
fasilitas layanan publik tidak dapat dilakukan; 1. Pemberian / Penangguhan Cuti Bersalin bagi pegawai dicatat dalam buku kendali

pegawai

4 September 2017

T al Efektif *Au Up;10 Juni202
03 Juni 2024

KEPALA
..tq

1Ll

ltj
o-

DAN PENGEMBANGAN

USIA

T,MT., MSI:

1 003
Nama SOP in Bagi Pegawai NegeriPenetapan

si

1. Peraturan Perundang-undangan;

2. Komputsr/ Laptop;

3. Alat Komunikasi (T6lepon atau HP)

4. Koneksi lnternet:

5, Printori

6. Kertas.

Peralatan I Perlen

IglggalReyis!

t



SOP Penetapan Pemberian Cuti B€rBalin Bagl Pegawai

No.
K€iatan

Polaksana MutuBakaLr Ket

Pemohon Poryadmini$
lrasiSurat

Kepala
BKPSDTl

S6kr6tar I
BKPSDI.!

Krbld
Pehg€mbangan

Kornpolsn6i
Sub floordinalor /

Fungsional
Umum

Fur!$ional
Umum

P6ngahhr
Surat

f\el6ngkapan Waktu Oulput

1

P€mohoh menyampaikan Surat
Psmohonan Cuti Bd'salh kepada
Kepala BKPSoM molatui
Pengadninishasi Sural

Surat pengajuan

cut

5menit Tanda terima
p$y€rahansu
lat

2
Pengadninbbasi Sl'at mencaht
guat dan mfiyetahlan kepada
Sol0elaris Baden

_l S!rat
pengBjuancut

5 menil
Cttalan surat
maguk

3.

Sekehis Badan mendspo6isi(an
slrat k€pada Ksbid
Pengernbanqan Kompelensi unfu k
s€geia ditndakbnjuli

Sural pengajuan

cuti
5 menil

Disposisi
Sokrelaris

BKPSD[,I

4

Kabid Disiplin, PengqnbangEn
Kompetensi menugskan
lksubbid Pembinaan dai Drsiplin
ufltuk mfiEriksa berk6
kelengkapan cuti b{salin

Surut pengaluah

cuti

Disposisi
Kabid

Pongernbanga
n Kompelensi

5

Kasubbid Pembinaan dan oisiplin
mqne ksa b€rkas yang akan
dtindaklanjutj. Jika berkaslengkap
Kasubbid Pembinaan dan Disiplin
hsnugaskan Fungsional tlnum
untuk menindakhduli. Jika tldak
lengkap maka Kasdbid
Pembinaan dan Displin
menghubungi Psnohoh unfu k
momeouhi berkas yang lulang

I'r-
Sural pengajuan

culi, dispo6isi
Kabid
Peryernbangan

Kornpelensi

l5menit

0ispo6isi
Kasubbid
P(mbinaan
&n Disiplin

6

Fungsional LJmun maqrose6
sLrat p€rmohonan cuti bqsalin,
ksnudEn m$yeEhkan dEfl S(
Cuti Bersalii kepada Kas$bli
oisilin dan Keseiahteraan

Sulatpengajuan
cuti, Disposisi
KasLbbid

Pembinaan dan
Disiplii

10 menit
Daft surat
lz,n Cuti

&,rsalin

5menil



7

Kasubbid Pembinaan dan 06iplin
memeriksa dafr SK Sural Cuti
Bercalin. Jika sudah sesuai
dserahkan kepada Kabid
Pengembangan Kompeklnsi unfu k
paraf koordinasi. Jika belum
sesuai dikfi balikan kepada
Fungsional Umum untuk dip€{berkj

oraft Surat lzin

Culi Bersalin

oraft Surat lzin

Cuti Bersalin yang

telah dip€flksa oleh

Kasobid
P€rnbinaan dan
Disiplin

5menil

ftalt Surat
lz,n Culi

Bersalin yang

Hah qr€{ksa
ol.h Kasubbid
Pcnbinsan
dan Disirn

8

Kabid Pengqnbangan Kompetensi
m€meriksa Draft Pcnbedan Culi
B€rsalin Jika sudah sesuaimaka
dilerahkan kepda Kepab
BKPSDM untuk ditan& langanj.
Jika bdurn sesuaimaka
dkembalikan kepada Kabk,
Pong€mbangan Kofi petrnsi unluk
diperbaiki

5 menit

Drefi g.rat

lzh Culi

B{salin yang

lelah dieriksa
oleh l(drd
Psng€mbenga
n Koll@nsi

I

Kepala BKPSDi,{ mernenksa dafr
S( CuliBersalin Jika sudah
sesuai Kepala EKPSDM
menandahngani surat
pdmohonan cuti bercalir (hn
menyanpail€n kepada Kabid
Displin, K€sejahteraan,
Pengolahan oata untuk
dikidmkan. Jika belum s.6uai
dikembalikan kepada KaDid
Pengembangan Kornpotonsi unluk
diperbaiki

Draft Surat lzin

CuliBersalmyang
lelah dip€riksa oleh

Kabid

Pengsnbanl8n
Kompetenst

5 men

Surat lzh Cuti
Bsrsslin yang

l€hh
dihrdalangani
oleh Kepah
BKPSDI\,I

10.

Kabid Disiplin, Kesejahleraan
PengolalEn Dala dan PE{ayanan
lnfofnrasi merryerahkan liurat Ein
Cuii 8€.salin kepada Ka!&bbil
Pombinaan dan Disiplin uflluk dl
kiim ke Pemohon

Sural lzii C uti
Borsalin yang telah

ditandatangEnioleh
Kepala BKFtli,l

5 men

0isp6jsi
Kabki Disiplin,

Pongombanga
n (ornpetensi

11

Kaslbbid Pembinaan dan Dbiplin
menyerahkan Surat tzin ,luli
Bersalin kepada Fungsional
Lknlm lntLrk dikirm ke Pemohon

L- surai tstn Cuti
Bersalin yang

lelshditanda
tangani oleh
K€pab BKI,SDM,
disposisi Kabi,
Pengembang6n
Kornpetshsi

5menit

0hp6isi
Kasubbid
Pdnbinaan
&n Disflin

I

_.1
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Nomor SOP 800/28/8tiD/X1U2013

23 Desember 2013

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MAI!USIA
KABUPATEN SERUYAN

Pencatatan dan ataan
1. Jika prosedur dan mekanisme tidak dilakukan, fasilitas layanan public tidak dapat ditakukan; 1, Pemberian / Penolakan Cuti Besa bagi pega{ai dicatat dalam buku kendali pegawai

2. Diperlukan koordinasi dengan seluruh stakeholder yang terkait.

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 03 Juni 2024

Ta al Efektif 10 iuni 2024 KA
Disahkan oleh KEPALA N DAN PENGEMBANGAN

USIA

,MT., MSC

14 1 003
Nama SOP Penetapan bagi Pegawai Negeri

Si

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang N o, 5 Tahun 2014 tentang Aparalur Sipil Negara; 1, Pendidikan minimal SMI'/ D-3 ssmua jurusan.

2. Memahami struktur organisai.

3. l\,lemahami konsep dasar system operasional computer

4. Memahami pemasalahan hukum.

2. Pemturan Pemerintah No. 24 Tahun 1976 tentangcutipegarraiNegerisipil

Keterkaitan :

1, SOP Fsilitas Layanan Publik. 1. PeraturanPerundang-undangan;

2. Komputor/ Ladop;

3. Alat Komunikasi (Telsponatau HP)j

4. Koneksi lnternstj

5. Printer;

6. Kertas.

Peringatan:

Peralatan, PerlenEkapan



SOP Penelapan Pembe.ian Cuti Besar Bagi Pegawair

Polaksua llilutu Bakt Ket

No. Kegiat.n

P6mohon
Pangadministr8i

Surrt

Sekglads
BKPSDM

Kabld
Pengambanga
n Kompltlnsi

s{rb
Koordinator /
Fungsional

k6pala
Bl(PSot'l

Asislen,
Sekda

Per3yaratanl
lGl6ngkapan

!taktu Outpul

1

sulat
pemrohonan kepada Kegala
BKPSDM melalui

sural

Penohoi
menyampaikan

Surat pengajua ncut 5 rnenit Tanda tenma sural

Pengadninistrasi Suel
merEalal surat masrk dan
m€nyerahFan kepada
Sokelaris BKPSDM

Sural penEajuan cuti 5rnenit
Tercahhya sul.t dahm

agenda

3.

Sekrelaris m€ndisposisikan
surat kepada Kabid
Pen gembangan Kompe{eisi
unllk segera dilin&k laquti

Sumt penlqjuan cuti Smenil
Disposisi Sekrctais

Badan

5 menit
DsposbiKabid
Psngemballlan

Kompetensi

4

5

(abrd Pagembangan
Kdnpelensi menlgaskan
Kasubbid Pembtna dan Disiplin
unh* msneiksa befias

Kasubbrd Pembina dan
Dbpi,n meh€r*Sa b€rkas, ,tka
b€rk6s lenghap mata
disorahl€n kepada KoF€la
Bidang Kabd Penqemt€ngan
Kompetensl Jika b€flas Udak

lengkap maka disampa (an

lagi kepada pemotDn untuk
memenuhi be*as yang kuraog

r

Suratpenlajuan cuti

Surat pergsjuan cut,
disposisi Kabid
Pengembangan Kdnplensi

5 rn€nit

Sural pengajuan culi
yang telah dF€riksa

Kasubbid Pembina dan
D6iplin

2



6.
Kabd Pongmbangan &n
Xornpetensi menugaskim
Kas bbfti Pembinaan d.n
Dbiplin mernblat *aft SK Cuti
B6aa

Surat penFjuan cuti 5 menit
OisposisiKabid

P€hg€anbengrn d8n

KornpeterEi

7

Pernbinaan dan DisFlir
mombual ffi S( Culi BHr.
JiIa sudah sesua diser'hl(en
k€pada Kabid Psig€rnbangBn
&n Kqnpetensi.

Sumt peng4uan cuti,
D6poslsi Kabid
Pehg6mbmgEn dan

Koanp€ter6i

25 menit
Draft Slrat lzrn Cut

Bosar

B

Kabid Peng€rnbangan dan
Korhpetensi msneriksa Drafr
lzrn Cuti Besar. Jika sudah
sesuai maka d{seaahkan
kepada Kepala BKPSDV
untuk diparaf

Drall Suretlzin CL i Besar tSmenit

Dmfl Slrat lzn Cuti
B€6ar yang ldah

dip€riksa Kabld Data
Pengembahgan dan

Kompetensi

I

K€pah BKPSDi, m€rn{t iksa
Dratl SK, jika slsuai difJaraf
dan selanjulnya dlhkuken
paraf koordinasi, bila Utum
s4uai dlserahkan kembal
kepada Kabid Pengqnbangan
dan Kompelensi

DEft Surat lzh Cuti Besar
yanq tslah dip€iksa Kabkj
Pengornbangan dan

Kompebn8i

15 menit Relornendasi

10

Kabag Umum Selda, Aris.ten
Adnin6tr6i, memb€rharaf
koordinasi kemudian ditsnda
hngani oleh Sekda. Setehh
ditandabngani md(a S(
diserahkan kepada BKI,SoM

Draf Sural lzin CuliBesar
yang telah diparaf

25 menit SK Cuti B.sar

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

Nomor SOP 800/28/BKD/X|U2013

1. Pemberian i Penolakan Cuti Di Luar Tanggungan Negaa bagi pegavyai dicatat

Tanggal

Pembuatan
23 Desember 2013

Tanggal Revisi 03 Juni 2024 --z-\
Tanggal Efektf
Disahkan 0leh

KAB

I
I

KE

T,

10 Juni 2024

DAN PENGEIUBANGAN

14 199803 1 003

ST,MT., MSC

USIA

Nama SOP Penet pan Pembdii?mTuti Di Luar Tanggungan Uegara bagi
Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana :

2. Po€turan Pemerintah No.24Tahun 1976 tentang Cuti pegawai Negeri Sipil.

Dasar Hukum :

'1. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peri

1, SOP Fasilitas Layanan Publik.

Keterkaitan :

1. Pendidikan minimal SMA/ D-3 semuajurusan

2. Memahami struktur organisal,

3. Memahami konsepdasar system operasional computer

4. Memahami permasalahan hukJm,

1. Peraturan Perundang-undangan;

2. Komputer/ l-aptop;

3. Alat Komunikasi (Telepon atau HP);

4. Kon€ksi lnternet:

5. Printerj

6. Kertas.

Pencatatandanpendataan

2. Diperlukan koordinasi clengan seluruh stakeholder yang terkait. dalam buku kendali pegawai

BADAN KEPEGAWAIAN DAN-PENGEMBANGAN ]SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

/,

Peralatan / Perlengkapan



No. Kegiatan

Pelaksana Ket.

Pemohon
Sekretaris
BKPSDM

Xabid
Pengombanga
n Kompotonsl

Sub

Koordlnelff/
Fung6ioni

Kepala
BI(PSDM

Asislen,
56kda,

PeGyaratan/
lGlengkapan

Outp{t

Pemohon 
-(ERFq-menyampaikan suEt

pqfiohonan kopada Kepala
BXPSoM melalui
pengadninistmsi surat

Sulat pen ajuah cuti 5 menit

2.
Sllal penFjuan culi 5 inenil

5 rn€nit

Tercabhya sulal
dalam agpnda

3

Selretars m€ndisposisrkan
surat kepada Kabid
Pengembangan Kompdeisi,
untuk segeB ditindaklanjuti

Sural penlajua. culi
Disposisi S€krelaris

Ba&o

Kabkj Pengsnbangan
Xompetensi menugaskan
Kasubbid Pembinaan dan
Disiplin untuk mmeriksa
be*as

Sulat peng4uan cuti

Sura Fenfiuan culi,
disposisi lkbid
Pengsnumgan (ornpetonsi

5 rnend
Disposisi Kabid
Pengembangan

Koanpetens

5.

I

SOF Penstapan Pemborian Cuti Di LuarTanggungan l,logara Bagi P€gawai

Mutu Baku

WEktu

Kasubbid Pefibinaan dan
Disiplin memeriksa b€rkas,
jika berkas lengkap m6$
dlserahkan kepada (Eala
Bi&ng Pengemb€ngan
Kornpeteflsi . Jika berkas tihk
lengkap maka disamparkan
lagi kepada p€mohon !nluk
m€rnsnuhi be*as yan!)
kutang

I Surat peigrjusnculi

- I vend tehh dbrriksdi'nsn* I (r";bd P*nbr,"r,
I dsn Displin
I

l,
Pefigadninblrasi Surat
mencatat sual masuk dan
merryeEhka0 kepada
Sekretais BKPSDM

,l

Pengadminirlrasi
Sural

I Tanda tedma suat



6.
Kabid Pengembangan
Kompotensi menugas*an
Kasubbid Pembha dan Displrn
membual *aft SK Cuti Di Luar
Tanggungan Negara

LJ

-l

Sural peng4u€n cuti 5 men Dispos|si Kaoid
Pengembangn

Kompeten:i

I

1

Kasubbij Pembina dan Disiplin
memblal *alt SK Culi Di Luar
Tanggungsn Negara. Jka
sudah sesuai dis€rahkEn
kepada Kabid Pengsnhangsn
Kompelensi.

Surat pengEjuan c!ti,
DSosisi Kabid

PoogErnb{n gan Ksnpelensi
25 menit

DrEft SK Cuti
DiLlar Tangguggn

NegE a

I

Kabij Pehg€mbangan
Koanpetensi mdn€dks:i Drafl
lzinCulioilu TanggungEn
Negara. Jika sudah soauai
maka diserahkan kepa&
Kepala 8KPSoM untu,{

diparaf

Draft S( Culi
0i LuarTanggungan l,legara

15 menit

Dlaf, SX Clti
Di Llar Tanggung6n
Negara yang tohh

drpe.iksa Kabid
Pengemban$n

Kompetonsi

Kepab BKPSCIM mdneriksa
Draft SK, jika s€suai diFraf
dan selanjutnya dilakukan
paral koordinasi, bih bolum
sesuai daserahlan kembali
kopada Kabid Pengff angEn
Kompgtsmi

D..fi SK Culi
0i Luar Tanggungan Nogara
yang tebh dip€riksa Kabid
Pengqnbarcan ((lnpet$lsi

4hari Rekomend.Lsi

SK CutiDiL.rar
Tanggungan lleg€ra

10

Kabag UmumSet&,
AsistenA*niniskasi, Sekda,
mernber parat koordin€si
kemudan dilandakngani ol--h
Bupat selelah mondapat
p€rselujuan dari KepelaL BKN,
kecualiCuli0i Luar
Tanggungan Negara uituk
peasalinan keernpat dan
seterusnya S€tehh ditanda
tangdi maka Sl( diseri**an
kepada BKPSDM

Draft S( Cuti
Di Luarlanggungan Negara
yang tebM iparaf

25 menil

9.
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S0P kin Permohonan Pero€raian PNS

Pelak$ana Mutu &l(u

li!aktu

Kot.

Kegialan

P6mohon
Sekotaris
BKPSDI.!

lQbid
Pengpmbanga
n Komp6t6nsi

Sub
Koordintaor/
Fungsioni{

Kepala
Bt(Psot

A6i8ten,
Sekda

PeByaratad
KeislEkapan

Output

No.

Suat p€rmotonan dan
po.syaratan

S rnenrt
Tanda lerima s r8t

2

Psnohon (SI(PD)

msrryampaikan sural
permohonan p€rceeian
kepada KE6la BKPSDM
melalui pengadninislasi surat

Pongadninistrasi Sumt
m€rcatat sqal masLtk dan
merryeaahkan kepada
Sekretads B(PSoM

TercalaLya sllat
dalam agpndr

3

Sekretaris mendisposbksn
surat k€pada Kabid
Pengsnbangai Kompetsnsi
unlul segera dilindak lanjutl

Dokumen p€mohonao
perc€raian

Dokum6n pemohonan
pet@ta€n

5 rnenit

5 rneoit
oisposbi SekreiEris

Ba&n

4

Kebrd Pengerb€ngan
(omp€tonsi menugaskan
Kasubbid Pembina dan Dbiplin
untuk mdneriksa berkas

l_h Dokumen pemohonan
perceraiah, disposisi
SekretarE Badan

5 menit
DBposEiXabid
Pen$mbangan

(ompetensi

5
Dokumgn pdmohonan
perceraian, disposbi Kabid
Pongdnbangan (omp€tensi

2 hati

Jad$61 mediasi/
p€rnanggilan I ll

atau lll

Kasubbid Pembinaan dan
Disiplin mernoriksa berlas,
jika be*as hngkap mak
disiapkan pros€6 medi si /
p€manggilafl. Jika b€rk6 tidak
lengkap maka dtsampa kan
lagi kepada p€rnohon

unlulm€rnenlhi be*as yang
kurang

I

Psngadministrari
Surat

I
I

I

I
I
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Kepah BKPSDI4 mqneriksa
daft SK, jika sesuaimaka
diparal dan selanjutnya
dilakukan paraf koordinasi, bila
belum sssuai diserahkn
kembali kepa& (abid

Pehgqnbanga Kompelansi,

15 menit
Drafl SK

Perceftian yang

telahdipaki

Kabag Umurn Solda A.isten
Adrninistrasi, m6mb€ri paraf
koodinasi kemudian
ditandatangani oleh Ss[da
Sel6lah dihndatangani maka
SK disekhkan kepada
BKPSOM

Drall SK llo.ceraian yang

tolah dipa"f t hari SK Percetaian

15.

Kabid Pengdnbangan
Konpelensi menedma SK
Perceraian yang blah
dilandalangani dan
menugaskan K6ubbid
Pembinaan dan Disiplir
nlnfu k menyeralEkan kepada
p€mohon -_l

SK PerceBian 5 menit

Disposrs KabLd

DBplin,
Peng€rnbangim

Ko.npetensl

16

f-
SK Percsaian &n disposbi

Kabid
t hari Sural panggilm

1T Pemohon menerima S(
Percenian Surat Panggilan

SK Perceraian
diteiina oleh

PemolDn

Drafl Notr Dmas dan Dralt
Sural Penberian /
Penolakan lzifi Perceraian

5inenil

l,l
I

,al

Xasubod Pernbinaan d.n I

D6plnmenginfo.masil€n 
I

p€rnohon untuh mengamb SkPerceraian 
I

I

I



Nomor SOP 800/01/BKD/ lr/ 2016

Tanggal P.mbualrn 3 Pekuai 2010-z:\
03 luni 2t2t'^ A K A B r,)'.T.nggalR.visi

Tanqo.lEf.hif 10 Juni.426\^-4 )\.
Di6.hlinoleh

BADAN KEPEGAWAIAN OAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA IT,iANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Namr SOP PeminlrmNdp Flqr {l -
D.8arHukum Kuellir.si Prl.k!rna

1 Staf

2 Sub Koordirator / Fungsion6l

3 KepalaBidang

4 Seketris BKPSDM

2 Perat rar Kepala Badao Keo€garyaian Nsgara Nomor 18 Tahun 2011 tentaog lredoman Pengelolen Tata Naskah
(ep6gawEi6n Pega,rai Negeri Shil.

1 Undang{ndang Nofin /13 Tahun 20Og G ano (6asrpan.

5 Kep6la BkPSoM

K.t!*aiten SOP PeI.lalanlParl.ngkepan

1 PNS Kabupden S6ru,/6rl

2 SOPD

1. Alumn Perundary-undang,h

2- Kompubrl-elop

3. Koneksi lnteme{

P.dngat.n Poncatalan & P€ndataan

1. ldeitibs peminjem mfirpa*an PNS Kabupaten Seruyan 1 Veifikari&n validasi De PNS peminiam asip

2. Arsip yang dipinjam h#us dikembdlikan

-\7-
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Nomor SOP 800/ 03 /BKD/ 2016

Tanggal Pombuatan 3 P€but i 2016 ,=::\
Tanggal Rovisi 03 luni 2024 .41A KA Br)\:.
Tanggal E ektif 10 Jlni 2024li) r/'--:r<-, N',
Disahkan olsh BANGAN

8t
1 1e)3

, Msc

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMEEFIDAYA MANUSIA

KASUPAIEN SERUYAN

Nama SOP Psrmln*ran Dila,\:-< K _'1-r1'
Da3ar Hukum Kuallfkasi P.laksana

1 Staf

2 Sub Koordilor / Fuhgslonal

Perrtuaan Kepala Eadan Keoegawaian Negara Nomor 14 Tahln 2011 tenting pedornan pengembangan1

Dahbase Pegavrai Negsri Spil

3 Kepala Bidrng

4 6ekretans B(PSoi,l

5 Kepala BKFSoM
Kele*ailan SOP PeralntanlPorlangkapan

1 PllS Kabupaten Seruyan

2 SOPD

3 Urnum

1. Aturan Peaundang-undangan

2. Koanputer/Laplop

3. Koneksi lnl(in€t
Perihgatan Pehcatatan & I,ardataan

1. Tujuan Penggunaan oah 1. Validasi DalE yang disajikan

oala yang tidak valid2
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NomorlioP 800/1 65/8(PSDt\4l l20'1 9

Tanggel P6mbuatan 03 Juli 2019 .<:\
0B Juni424.zl)'r.P. KA n\..Tanggal R€viri

Tangg.l Efcktil 10Juni2q4r-ii^4.'r,
0i8ahkan ol.h

SI
a 1 003

, MSc

EADAN KEPEGAWAIAN OAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

MBUPATEN SERUYAI]

N.ma SOP l.ln B.laj.r PNN=j-:jr:,
Dasar Nlkum Kurlifik,si Pelrksan.

S fat Edacn MonloriPAN dan RB Nomor 04 Tahun 2013 tontang Pomberirn Tugas BBtajar dan l:in Eelajar pNS

2 Pitraturan Bupati Seruyan Nomor'19 Tahun 2017 tonlang Tugas Belajar dan lzin Bstaiar p6gawai {egoi Sipil
Pomodnbh Kabupat€n Seruyan

1

2 l\,lomrlili Kemampuan unluk mongoporasikan MS Offrce Word, Excel

3 MemahamiAlur dan Pro6edur Pem€rinhhan

4 M6mahamiTuga3 dan FLrngBi Pembualan LapoEn Ksgiatan

1 P6nddikan MinimalD-3

K.to*aitrn SoP Pdal.ta6/P.rl6ngkepan

1 PlS Kabupaton Seruyao

2 RKA

3 Bd*as P6rmohonan lzin

'1. Abran Perundang{ndangan

2. Komputer/Laptop

3 B€rka! Pondukung

Prdngatan Pencatatan & Pondataan

1 &rkas Tidak MemsnuhiSl/arat (TMS)

2. BDrkas Tidak L6ngkap (TL ll

1 Buku Agonda Surat Naik

2. Ponomoran Sumt Keluar

E6lajar



STANDAR OPERASIONAT PROSEDUR IZIN BEWAR PNS

B.rko PetulEn.. Izh Boloj,r

-r<^>--r
M6rik!! P*rlf l,.frok)nm

B€r*B P.tuhom Izin 3.l.r.r
Ixn8l.P I Memmlltrsy.d,

PenSuim K.ep Nd: Dne

Pcn8ct&m KoMp Nd. Di

Pd$udd Disp6ni / KrpdG.n I

.I
Pfrburr.n Komp su.i lzin J

P.n*€rik.n sur.r I2,n thlnn

L

r.nda r.ns.n su'ai tzi B€l4e

P..ymPAian 16..r leP(dr T J
su'.r Ir Bel4ar Dtud. Pfis
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BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA [,lANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOP 800/1 66/BKPSIMrfl r201 I
Tar0gal Pembuatan 03 Juli 2019

Tar{galRevisi
Tsr,ggsl Efoktif 10)n(iunt:2OZqai*ABUp\..
Dillhkan ol.h KEP PENGEMBANG}.N

t USIA.

5
ul
o-

t3

IVT,, MSC

1 003

Narna SOP Pemberian T&!&iEfl6'
0srirr Hukum Kualifikasi Pelak!an8

1 Fbraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang Pomberian Tugas Belajar

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

3 F'braturan Bupati S€ruyan Nomor 19 Tahun 2017 tentang Tugas B€lajar dan lzin Belajar Pega{ai Negeri Sipil

F'emeintah Kabupaton S€ruyan

1 Pendidikan Minimal D-3

2 Memiliki Komampuan Untuk mongoporasikan MS. Offico Word, Excel

3 Msmahami Alur dan Prcsodur Pomerintahan

4 Momahami Tugas dan Fungsi Pembuatan Laporan K€giatan

Kote,rkritsn SOP Pcnl.t nlPorlongk.prn

1 FNS Kabupaten S€ruyan

2 FT(A

3 Ehrka8 Permohonan Tugas Belajar

1. Atursn Perundang-undsngan

2. Komput€r/Laptop

3. Eerkas P€ndukung

Periryat!n PerGatatan & Perdatssn

1. Bbrkas Tidak Memenuhi Syarat (TMS)

2. Ferkas Tidak L€ngkap (TL)

1. Buku Agenda Berkas tlaik

2. Penomoran Surat K€putusan



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PEMBERIAN TUGAS BELA'AR PNS
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8dt! Pdmhd'r Tut. B.l.id Lds*,? / M@t'r
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BADAN IGPEGAWAIAN DAN PENGEMEANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Ncmor SoP 800/12i8K0r(l]/201 3

T9l Pembualan 02 Desember 2013

Tgl Revisi 03 iuni 2024

Tgl Efeklifitas 10 Juni2024

Disahkan oleh KAN

NGE:MBANGAN

, tisc
1 003

N.ma SOP Kehaikan Pangkal P.llawai Negeri Sipil
Da6ar Hukum KualifikasiPelaksana

1. UU&1974 Sebagarnana Telah oilbah Dengan UU431999

2. PP 9n003

3. PP 992000 Sebaguimana Telah oiubah Dengan PP 1 2002
4 KEP KA BKN 122002

1, JFU

2. Sub Koadinatc(/ Fungsional

3. K€pala Eidang

4. Kepala BKD

5,SXPD

6. B(D Pro,/insi

7. BKN KanEg Vlll Banjamasin

Perahbn/Perl€ngkapan

1. SKPD se Kab. S6tuyan

2. BKPP Propinsi

3. BKN Regional Vlll Banjamasin

, . Afuran pe{und€ng-undangan

2. Koneksi lnte(nel

P€dingalan Pen&han dan Pnncatahn
1. Kompelsitas Prcs€3 kenaikan Pangkat

2. Pengusulan dari SliPo yafig terlambGt
1. verifikasi berkag

-,2::\
U



No Kegahn

Pelaksanean i,{ulu Buku Kelerangan

8KN

Kanreg Vlll
BKD

PROVINSI

KEPALA

BKTI
KABID

Sub loordinator

Fu Esional
JFU SXPD PercyaratanFerlefl gkapan Ortput

Sulat Edaran Kenarkan Pang*al &riBKN
KanregVlll

Surat Eda6n

Sural Edaran Kenaikan Pangkat BKD L 3 hari

Sural Edaran

ieiblt
dari BKD Kab.

3 Pengusulan dariSKPo

Berkas (enaikan Pangkat

4 minggu

oatbr ljsul
kenaikan

Pangkatdari

SKPD

Verilikasi be*as 5 hari

uanat

Kekurangan

berk8s yang

harus

a Kelengkapan Berkas (ekuangan Berkas telah

dilengkap

1 ming0u

Keleng(apan

b€akas

ditorima 8KD

ti
Pengusulan, Pencebkan dan

Penandahngan Noh il. Be*as dinyabkan lsngkap

dan dapat diusulkan uiful
Kenaikan Pahgkat

4 hari

Pangkat ke BKN

kanrog I untuk

Gol

lll/d k6 ba\rEh

Enty oala melalui SAf'K (Sislem

Aplikasi Pelayanan Keega,raian) JarjngFn lntean€t dan

Koneksi yang bag,us

2 minggu

Daflar Nominalif

usul

kenaikan
panskat

secaftl

online,

berbasis
,,rcb. l\rulai

Ii Veririkasi
Daflar Kekurangan

b€rkas yang harus

dilengkapi PNs

Kelengkapan Be.kas

Kekuanqan Berkas telah

dilengkapi

1 minggu

Kekurangan

berkas

Yang harus

dilengkapi PNS

-l
-l

t-
__l

;= fl. -t=.-

j-I

+
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BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nlomor SOP 800/12,tsKD/X D013

fd Pembuabl 02 Desember 2013

tglRevisi 03 Juni2024

igl Efeklilitas 10 Junr 2024
-- 

"/1D.FnIE :.
Disahkao oleh

T

.s h
fl.m.sOP irr.uk

Dasal]l]kum

1 . Undrng-uhdang flomo. DO T6hun 1974 lenhng Poko*fotok (epegaBoian yang telah diubah

deq€n Und6ng"Undd{ Ncmor 43 lahu0 l9g9

2. Poratran Pell1crintah Nomor 63 Tshun 2009 tenhng Perublhan Atas Parat]ran Pemerinhh

Nomor 09 Tahun 2003 {enlang wewenang Pengangl€tan, Pemindahan da! Pemberhenti6n

Pe{aNd N.g.ri Sipil

3. Psaluran Pemerinbh Nomor 63 T*un 2009 bnhng Perubahan alrs PoIalulro Pemerinhh
Nomq 03 Tahun 2m3 bnlaig We\'6nang Pengangkdsn, Pemindahan dan Pem!€.hentian

PegaNsi Nege.i Sipal

1 JFU

2. Sub Koordinator / Fungsidn6l

3. Kepala Bidang

l. K6pala BKo

5,SKPD

6. BKD Provinsi

/. BKN Kaffeg Vlll Eanjdn6in

Xel€rkaila,r PeraiatldPedengk4an

1. SKPD se K*. Seruyan

2. BXPP Proginsi

3. BKN Regional Vlll Eanja,masin

1. KompuE

2. Dab Frm6i
3. Ahran perundang"undan$ah

Peringaten Pendalaan dan Pencabtan

Kesalahan Menganalisis kebufuhan al€n mempenqaruhj formasi pegawEi

_4:._

I

1

.{
-N:_'-:---'-

Ku6lifrkasi Pel€k$oa:



No Kegiatan

Pelaksanaan I\,lutu Bulu Kelerangan

JFU

Sub

Koordinalor,

Fungsiond

(epala Bidang Seketar s KepalaBKD BKI,] Persysratan/Pff lengkean OuSul

1

Menodma dan Mefieriksa berkas & Permohonan

pji doh ddi inslan si yang bersan g k uatan

Sumt dan instansi pengguna kepada Bupati dilang kryi

berkas sesuai Sulst Edfran Gubemur Kalimanhn

Ten0ah Nomor 8248t 7I||.4/BXPP

1-2 htri Lemba. Verifika6i

2

Menganalisis lorm6i dan Pell buatan Nota Dinar dan

dnf S( ditljrlon Bupati, diterusksn kepda Kasubbid

uhluk dikoreksi dan diparaf
b- Lembd Verilikasr Dat forfiasi 1-2h*1

Print oJt Noh Dina6

d6o Sh

3
Kaaubbid mengoreksi nola dinas dan SK kefiudian

m€maraf diteruskan kepado Kerila Bidang
Printout Nota Dinas dan SK 15-30 menit

NotE d na6 dan S(
lebh d paraf

4
K*id memasf nohdinas dan SK ditduskan kepada

Kepda BKo unt k ditandahngani
b- Nota dins dan S( tekfi dipahf t hari

SK ielah dipral
kepalaB(D

5
Poiandahnganin dt6rusk6n befiadekepadaAss lll

SaUaW*up-Bup6ti
SK lelah dip*atKepala BKD

SK t6l.h
dihndnhngani

Bupali

6
SK lgloh dibndalangaii Blpati dilanjut(an denga.l

membuel pelikan
h- SK telah dilandabnga i Bupat 45 Menrt

I Kaedbid mengo.elsi pelikan {emudis0 memarsf

dikruskan kepada kepala bidang
Printoul Pelilan

Petikan yang telah dlpir, Kasubbid

30 menil
Pelikan ysng teld!

diparat Kasubbid

I Kerda Bidang memtrd petikern dibruskan kepada

Kepala BKo untuk ditandabngani
t hari

Pelikanyg tebi
dipar#Kepala

Eidah!

10
JFU men$mbilpelikan SK yang telah ditandatangani

dan mengirimkannya ke instaisi pengguna
Petikan y6ng lelah dibndabngani Kepala BKD 1-3Jam S( oilirim

* --l
-l
*

I

_l
*

0

I



BADAN 

'(EPEGAWAIAN 

DAN PENGEi'BANGAN SUi,IBER DAYA MIO{USIA

KABUPATEN SERUYAN

Nomo( SoP 800/1 5tBKDrXllz01 3

Igl PembJatan 02 oesernber 2013

TglRevisi 03 Juni2024

Tgl Efektilihs 10 Jlni2024

Disahkan oleh KA tJ

ST,iTT., MSC

1987031 013€n
Nama SCP Mutasi lntem

oasff Hukum

1 Undang'Uhdang Nomor 08 Tahun 1974 jo Undangiuhdang Nomor 43 Tahun 1999 tenhng Pokok-Pokok KepqF$aian

2. Psratllan Perherinhh Nomoa 63 Tahun 2009 tentang Perubahan Atas Psatuan Perl€dnhh Nonor g Tahun 2103 tenkng

Kualilikss Pelaksana :

1, JFU

2. Sub Koordinalor / Funqsional

3. Kepala Eidang

4. Kepala 8KPSoM

5 SKPD

6. B(D Provinsi

7. BKN Kanreg Vlll Baniarmasin

Keterka lan Pdalatan Perlengkapan

1. SKPD so Kab. Ssruyan

2. BKPP Propinsi

3.8KN qogional Vlll Banjannasin

1. Komplhr

2. K6pala 8(PSDM

3. Afu ran perundang-undangan

Pe ngahn Pendataan dan Pencalatan

Kesalahpahaman inshnsi yang krsangkubn berakibal terhambatnya proses mutasi
1 Dah F(rmasi

2 Afuran perundangundangan

PENGEI\IBANGAN



Kelerangan[,{utu BLrkul)elaksanaan

Waktu 0uFulKepala

BKPSDM
BKN Pecyarala.rPeiengkapan

No Kqliatan
JFU

Sub Koordinator

Fungsional
Kepala Bidang Sekrelafls

I
ir€nerima dan meme.jksa surat llg Peflnohonan

masuk, diperiksa lelengkapannya, p€fnbuatan

verikasi

2

Pombualan Nob Dinas ditujukan Bupali,

diteruskan kepada Kasu,bid untuk dikoreksi dan

diparaf

3
(asubbid mengoreksi ncta di.as dsn memaEf

djteruskankepada Kabid

4
Kabid memaraf nola darlas dileruskan kepEda

Kaban untuk dihndakngani

5
Penandahnganan diteruslan bertahap kepada As$

lll- Sekda - Wabup - Bupati

6

8

10

11

12

I
I

?
dr --t

-__l



BADAN KEPEGAWAIAN OAN PENGEMBANGAN SUMBERDAYA MANUSIA

KAEUPATEN SERUYAN

Nomo. S0P 80!/1{BKD/Xfl/2o13

Tgl Pembuatan 02 Desember

TglRevisi 03 Juii2024
TglEfeltlhs 10 Juni2024 /.u:-\
Dbahtan oieh KA 0 IJ

KE

s \)
Nima SOP

Ihs6r Hukum

l.Undang undang Nomor 08 Tahun 19?4 jo. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1$99 tonlang Pokok'Pokok ( 4egsx/sr6n

2.P6raluftn Pemeri0tah Nomfi 14 Tanun 2003j0. Xep. 

'(epala 
B(N No 3STahui 2003 tentang Petrnio* Tekn6

Pomb6rknlian d6n Pemberie[ P6nsiun Peg6*ai Neg€d Spils€rh Pensiufl Jan.ra/Dud6nyn

Kualiftk6iPel*6€lla :

1, JFU

2. sLb Koddinat r / Fungsional

3. Kepela Bidano

4 Kepala BKo

SSKPO

6. BKo Provinsi

7. Bl(N Xanrcg Vlll Earjarmasin

Keterkaikn Peralatrh/Perlengk4an

1. SKPD $o Kr6. Seruyan

2 BKPP Propinsi

3. BKN RegionalVlll Banjam$in

1. Xomputer

2. Kep8la BXD

3. Abmn perundang-undangan

PeringaEr Pendalaar dan Pencalatan

(esalahpahaman inslEnsi yanll becangkuhn berakibat terhambstnya proses mut6i
2. Afu ran perundang-lndangan

1003

a
P.layenan llrde3i Keloar -*:7-



No Kegiahn

Pelaksrnaan Mutu Buku lelerangan

JFU

Sub

Noordinator /
Fungsional

Kepala Bidang Sekreteis KepabBKD BKN Persya-atadPedeagkapan OupL.r

1

Menerima d6n mem€rit66 srat ttg Permohonan

kelua(dari lnstansi penggl,na), diperiksa kelengkflannya
pembuatan veriflk6i

Surat ddr lnshnsi penggllna kopad. Bupdi

dilengkapi be*as sesuai Sunt Edarcn Gubsnlr
Xalimrnbn Tcngah Nomor 82{Ed7/lll.4lBXPP

l-2 ha Lemb(Verifkasi

2
Pembuatan Nob Dinas di{uiukan Bupali, diteruakan

kepada Kasubbid untuk dikoreksi dan dipad
B*iar UsulMutasi 1-2 hiri

Print out Nota

Dinas

3
Kasubbid mengorclGi no{a dinss dan memarsl diterus ksn

k€pada Kep8la Bi&ng
Print oul NoE Dinas 15-30 oreoit

Nola dinas tshh
dhraf

4
Kepal6 Brdang memraf noh dinas dilerusk$ kepada

Kdan unfuk dil8n&bngani
Nota dinas telah dipa'af ( dbid t hai

Nota dinas telah

dilandatangani

5
Nolr 0in66 ditoru6l6n b6rlahap k.Fda Ass lll-Sekd+
Wabup-Bupdi

No13 dinas telah dilandabngsni Kepala Badan
Nota Dinas tlah

didbposisi

6

Nola din6 diterima dan pefi$uatan Rekomendasi kn

Gubarnur, pIini out s{r6l Rekomendadi diserehlGn
(63ubbid untuk dikdeksi dipaaf

Nola din.s telah didisposisi, Sumt usul muhi dti
inshn$i

10-20 nEnil

Prin out Sunt
Rekomendasi ke

gubemur

8
Kaslbbid mengo.eksi Surot Rskomenda6i ke Gr$ernur

dah memraf diteruslan kepada Kepala Bidang
Prin out Sumt Rekomend& ke Gub€anut 10-15neoit

Sumt

Rekomendesi ke

Gub6nur telah

dipr6f

Xep3la Bidang m6merd Srrrut R€lomondasi ke Gubs nur

diteruskan kepada KdBn unfuk diptraf diEruskan k€pade

Ass.llls6lda-w€bup-Bupali untuk drtandahngaii.

Surat R6komendasi ke Gubemur Elah dipal.(

Sumt

Re*omendasile

Gubcrnur lelah

dilandabngani

10
JFU mengambil Sural Rekomendasi yano t6lah

ditsndatanganiBupali
Sursl Ponawarin ke Gubemur telah ditandahrEsni !3 jam

Surdt

Rokoolendasil@

Glsqnur tgl6h

dikiim

11
JFU membei nomor sural d$ ftengqend6kan Sursl

Rekomendasi se.ls memb jal datar lerimg
Membeti Nomor Sumt Rekomend6i 20-30 nEnit

Surt
Rekomendasi

telah diberi nomor

12
Menyerd*an Sumt Re*omeldasi Ke PNS yan! Akan

mutasi kelua &€rah
Surat Rekomendasi PNS yang akan mut si 110 menit

R6komendasi

PNS rang akan

-l
-td- --]

-l

I



@
BADAN KEPEGAWAIAN OAN PENGEIIIBANGAN SUMBEF DAYA II/IANUSIA

KABUPATEN SERUYAN

Nomor SOF 800/16/$KD/X 2013

Tgl Pembualan 02 Dosember 2013

Tgl Revisi 03 Junill024

TglEfektmbs 10 Juni ,1024

Disahkan olirh KA8

KEP

.,MSc

I 003

Nama SOP Pohylnan Pensiun :=:
Dasar Hlrkum Kualiliko6i Polak6ana

1 . Undang-undang Nomor 1 1 Tahun 1969 lenhng Pgnsiun Pegatrai Nogori dan Pen6iun Janda.i Duda Pogawai

2. Uldang-Undang Nomor 08 Tahun 1974 jo. Undsng-UMeno Nomor € Tahun 1999 toobng Pokok-PoLok

l(epegawaian

3. Peraluran Peme nhh Nomor 'l ,t Tahun 2003 jo. K€p. K€pala BKN No. 38 Tahun 2003 tenhng Petunjuk Teknis
Pomberhrnliafl dan Pomberian P€nsiun Pogswai Neg6d Sipil eerb Ponsiun Janda/Dudanya

1, JFU

2. Sub Xoordinalor / Fungsional

3. K€pala Bidang

4. KEala BKD

5,SI(PD

6. BXD Prc!in8i

7. BKN Kan eg Vlll Banhrma8in

Keterkaitrn PoralalErrPBdengkapan

1. S(PD se l(ab Soruyan

2. BKPP Propinsi

3. BKN RogionalVlll B€njarmasin

1. Kornputer

2 Aplikasi Kofiputer SAPK

3. Aluran perundang-undangan

Peringat8n Pendalaan dan Poncalalan

Validasi 0ata Calon pononmaan ponsiun agar diporhalikan agar tidak torjadi kesalahan pada SK P6nsiun 1. Unduh Dah Poosiun

2. Enty Data P€n6iun

3. C€t6k Data Poneiun

\



No Kogiatan

Pelaksanaan I\4utu Buku Ket.

JFU

Sub

Kmrdinalor/

Fungsional

K,lpala Bidang Sokrohris
Xepala

BKD
BKN

PersyaratarvPe engka

pan
Waklu fuFut

ll,{onorima, [4ome ks8 dar lvon6liliborkas u6ulpersiun da

PNS Calon P6fi6iun dan pombualan verifkasi
Borka6 Ponsiun

1C Bs*as
por hariper

Jlanq

Lombar Verifikasi

2 It4€mbuat Daftar usulpensiln ke BKN/Pre6ide0 mealui SAPI( Lisling cslon Ponsiun 1-2 Ha Dafhr UsulPe.siun

3
M€nerima Daftar usul Pen liun kemudian Entry Data Usulan

P€nsiun ko BKN l\.{olalui SAPK
DatlrE ljsul P6nsiun 3 Harl

Dah dikibllerliidm s€aaia online

ko B(N Pusaurelalui SAPK

kan160Vlll

4
l\.,1€nc€bl usul Peneiun irolalui SAPK unluk dianh ke Kanrog

vl 1-2 Ha Listing Calon Fonsiun

5 It{enelili DEftar lsul P6ns[ n deri Pomboi PBr6f odflra Usul Ponsiun 1Ha
Dafbr tjsolPensiun t6lah difa.ap

Karubbid

6
Kepala Bidang m6nglili dsn membe paraf Usul Ponsiun untuk

d toruEkan k€pada Xspala BKD
Dafhr Usul Pensiun I Hari

Daflar Usul P6.siun lelah

dibndahngani K€pala BKD

7
Usul Pensiun diterima d€n dlsampaikan pada PNS /ang akan

8UP
Lislhg Calon Pensiun 7 Hari Surat Pemberilahuan

I lllengirim Be*ae oafhr U$ulPensiun k6 Kanrog Vlll/BKN

Pusat / Presid€n

Dafhr UsulPedun l6lah

dihndahngani Kop6la BKo

9
Ittgmpebaiki usul pen8iun jika ada pobaikan usulpensiun dari

8KN
Dafhr UsulPonsiun

Telah terkirim Ke BKN
Dafhr Usul Ponsiufl telah dipotuaiki

10

11

Menerima SK Poneiun PNS dariEKN Kanrog/BKN

P usauPresid€n

SK Pensiun l\lasing-masing PNS

yang Pensiun

M€mbuat D6nar PerErimaan SK Ponsiun

S( PBnsiun ltlasing-

madng PNS yang

Ponsiun

1-2 hari Daflar Penodma Sl( Pensiun

12 lllenyorahkan SK Penslun k6 PNS yang akan ponsiun

SK Pendui ira6ing-

ma$ing PNS yang

Ponsiun

SK Pensiun telah ditenma olsh

PNS yang Pensiun

+ **l

*r
t- Dr*ha UsulPsnsiun

$:

I Hari

Ir

EI



BA)AN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SU[,lBER DAYA MANUSIA

KABUPATEN SERIJYAN

NomorsOP 800i 02 /BKD/I2016

T.ngr.lPcmbu.t n 3 Pobruari2017

T.nEE.l R.vi.i i)3 Juni

T.nggrlEf€kl,
'tolu@[ffiI;;

Dirht.n ol.h DAN PENGEMBANGAN

e USIA,

a
,,"(

ul
o-

,MT,, MSO

1 003

NTmASOP Prolil P S

Dar.r tlukum Kurlilik.6i Pdrksrn.

1 P€raturan Kepala BKN Nomor 22 Tahun 2007 bntang Nomor ldentitas Pegawai Neged Sipil,

2 Peraturan Kopala BKN Nomor43 Tahun 2007 tentang Tata cara Pormintaan, P€n€tapan dan Ponggunsan NIP;

! Peratur€n Kopala Badfln Kepegawaian Negars Nomor I 4 Tahun 201 1 tentan g Podoman Pongembangan Datsba6o

P€gawoi Nogo.i Sipil s'rrta dalam rangka p6romajasn data informasikepegawaian.

I Slal

2 S[b Koodintsor / Fungsional

3 Kapala Bidang

4 Sokrotaris BKPSDIV

5 Kopala BKPSDM

6 B(N

Kotorft.it n SOP Plnl.t nrP.rl.ngl.prn

1 PNS Kabupaten Seruyan

2 BKN

3 SOPO

1. Aturan Porundang"undangan

2. Kompul€r/Laptop

3. Koneksilntemet

Pering.t!n Penodrtrn & P.nd.lr.n
,| . Kes€suai8n Data PNS dengan pihak TASPEN brkait gaji PNS I Voifikasidan validasiData PNS
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PROSEDU R

MUTU BAKU

KET

WAKTU
OUT.
PUT

KELINGKAPAN
tFU I
STAf

SKPD5EK. BKD KABID

SUB

KOoR /
FUNGSIO

NAT

No.

URAIAN PROSEDUR
BKPP

Provinsi /
l"embaga
Diklat

SEKDA KA. BKT)

Surat Edaran

Lembaga Diklat
1 Menerima Surat

Edaran/Undangan Dari
Lemba Diklat

Disposis
it hari

Surat Edaran

Lembaga Diklat2
Menelaah Surat dan
Memberi Disposisi

l jamKertas kerja4
Menelaah, mengecek dan
membuat kons,ep surat
Usulan

Konsep

Surat,
arsip

l jamKertas kerja,
buku agenda

Mengagendakan,
Pengetikan Surat Usulan
Peserta Diklat
(berdasarkan database)

2 hari

Disposis
i

Penetap
an

Usu lan

Peserta
Diklat

Kertas kerja,
lembar
disposisi

6
Penetapan Usulan peserta

diklat

I

I

ls

ronseo 
]Surat 
I

I



7 Pembuatan Surat usulan Kertas kerja

ail, Faximile,
s Kerja

1 jam Sur at

Usulan

8 Pengiriman Su rat Usulan t hari
Surat

Usu lan

9
Menerima Surat Balasan,
Mengagendakan

10 Pembuatan Surat Tugas ha ri

Surat
Tugas di

Ta nda

Tangani
Sekrla

Selanju
tnya
SOP

Setda

11. Penyerahan Surat Tugas l 3 hari
Surat
Tugas

Keterangan
PrcsesI

I

I

I

I Email, Faximile, 
]

Kertas Kerja 
I

t hari ] o*,, 
I

I



Nornor SOP 800/18/BKD/Xr/2013
23 Desember 2013

03 Juni 2024
10 Juni 2024

BADAN KIIPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYA]{

Peringatan :

1. Penyesuairm Jadwal Pelaksanaan Diklat
2. PenyesuaianAnggaran

AND GPEN GNEMBAIAN ANALAKEP ADB AN

t9
AT, ST,NIT,, MSC

A MANUSIA

14 199803 1003

Pernbuatan

Disahkan oleh

T
T
T Efektif

Revisi

I, I III daa trVPelaksanaan ProNama SOP

Kualifikasi PeltksanaDasar Hukum :

l. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negaro
2. Peraturan Pemerintal Republik Indonesia No: 17 Tzhun 2017 tenta g Manajemen

Aparatu Sipil Negara
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No: l0l Tahun 2000 tentang Pendidikan

dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil
4. Perka LAN Nomor 17'lahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan

dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat I
5. Perka LAN Nomor 18 'lahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan

dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat II
6. Perka LAN Nomor 19 'fahun 2015 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan

dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat III
7. Perka LAN Nomor 20'Iahun 2015 tentang Pedornau Penyelenggaraan Pendidikan

T kat IV

Keterkaitan

dan Pelatihan

l. SOPD se Kab. Seruyan

2. BPSDM Plovinsi / t.embaga Diklat

1. Staf
2. Sub Kcrordinator/ Fungsional
3. Kepala Bidang
4. Seketaris BKPSDM
5. Kepala BKPSDM
6. Sekrctaris Daerah
7. BPSDM Provinsi / Lembaga Diklat

Peral atanlPerle[gkapan

Pencatatan dan pendataan

Validasi data

l. Aturan Perundang -Undangao

2. Komputer, Laptop

3. Koneksi Inxernet



PROSEDUR

No.

URAIAN PROSEDUR
BKPP

Provinsi/
Lembaga
Diklat

SEKDA
KA

BKD
5EI(. BKD KABID

SUB

KOORDI

NATOR

IFU I
STAFF

5KPD KELEN6KAPAN WAKTU OUT-PUT

KET

1 Menerima Surat
Edaran/Undangan
Dari Lembaga Diklat

Surat Edaran

Lembaga Diklat

z
Menelaah Surat dan
Memberi Disposisi

-}

E Suret Edaran

Lembaga Diklat
t hari Disposisi

Menelaah,
mengecek dan
membuat konsep
surat Usulan

Mengagendakan,
Pengetikan Surat
Usulan Pesertar

Diklat (berdasarkan

database)

Penetapan Usulan
peserta diklat

Kertas kerja l jam Konsep
Surat

5
Kertas kerja,
buku agenda

1.iam
Konsep

5urat, arsip

6

Kertas kerja,
lembar
disposisi

7

Pengiriman Surat
Usulan

Kertas kerja

Email, Faximile,
Kertas Kerja

1 jam

t hari

Surat
Usu lan

8
Surat

Usu lan

MUTU BAKU

-lL-
4. -l

2 hari

Disposisi
Penetapan

t Jsula n

Peserta
Diklat

Pembuatan Surat

usulan
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800/0 1 /BKPSDM ltxlzo t 7Nornor SOP

23 Desember 2013Tgl
Pembuatan

03 Juni 2021RevisiT
l0 Juni 2024

DAN PTINGEMBANGA}i

rpTB

IA

AT, ST,M'I., MSC

199803 I 003

KEPALA B,AD

Tgl Efektif

Disahkan oleh

eknis F sionalPelaksanaanNama SOP

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SERUYAN

Kualifikasi Pelaksana

l. Staf
2. Sub Koordinator I Fungsional
3. Kepala Bidang
4. Sekretaris BKPSDM
5. Kepala BKPSDM
6. Seketaris Daerah
7. BPSDM Provinsi / Lembaga Diklat

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

Aparatur Sipil Negara
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No: 101 Tahun 2000 te tang Pendidikart

dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil
4. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubaha[ atas Peratural

Pemerintah Nomor 99 Talun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Dasar Hukum :

Peralatan/Perl en gkapan

1. Aturan Perundang -Undangan

2. Komputer, Laptop

3. Koneksi Internet

l. SOPD se Kab. Seruyan

2. BPSDM Provinsi / Lsmbaga Diklat

Keterkaitan

Pencatatan dan pendataan

Validasi data

Peringatan :

1. Penyesuaian Jadwal Pelaksanaan Diklat
2. Penyesuaian Anggaran



PROSEDUR

MUTU BAKU

(ET
OUT-PUTSKPD KELENGKAPAN

WAKT
U

No.

BKPP

Provinsi /
Lembaga

Dlklat

KA BKD SEK. BKD KABID

SUB
(oof,DtN

ATOR /
tuN6sro

NAI.

tFU I
STAFF

URAIAN PROSIEDUR

SEKDA

Surat Edaran

Lemhaga Diklat
1 Menerima Surat

Edaran/Undangan Dari

Lembaga Diklat

t hari Disposisi
Surat Edaran

Lembaga Diklat
z

Menelaah Surat dan
Memberi Disposisi

L-
Konsep
Surat

Kertas kerja l jam4
---]

Menelaah, mengecek
dan membuat konsep
surat Usulan

Konsep
Surat,
a rsip

Kertas kerja,
buku agenda

l jam5 l

Mengagendakan,
Pengetikan Surat Usulan
Peserta Diklat
(berd asa rka n clata base)

I

Disposisi
Penetapa
n Usulan
Peserta
Diklat

Kertas kerja,
lembar
disposisi

2 hari6
Penetapan Usulan
peserta diklat teknis
fungsional

l jam Surat
Usu lan

Kertas kerja7 Pembuatan Surat usulan

_l

__.1

L



8 Pengiriman Surat Usulan
Email, Faximile,
Kertas Kerja

t hari
Surat

Usulan

Menerima Suritt
Balasan,

Mengagendakan

EmaiL Faximile,
Kertas Kerja

L hari Arsip

10. Pembuatan Surat Tugas 5 hari

Surat
Tugas di
Tanda

Tangani
Sekda

Selaniu
tnya
soP
Setda

71-. Penyerahan Surat Tugas 3 hari
Surat
Tugas

]2.

13.

L4.

15.

Keterangan
Proses

t'

I

I

I

I
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SOP P€netapan Psmb€rian Cuti lahunan Bagi Pogav{ai

No. Kogialan

P€mohon monyamparkan Sulat
P€mohonan cuti hhunan kapada
Kepah BKPSDM meblui
Pengadninisfasi Sural

Pelaksana

Kabid
Pongembangan

Kompotonsi
Pemohon P6ngadminis-

trasi Sul-sl

Kopal.
B(PSO Sub Koordinalor

/tungsional

FungsionalU Penganlar
Suratmum

MutuBakau

WaKu Odpd

Ket

Sural pengruan
cdi

5 menit Tanda te ma
penyoiahansu

rat

2.
Pengadnihist'agi Sural moncatat
surat dan meny€rahkai kepada

Sgkretarc Badan

Sural p€ngruan

culi
5 menit

Catatan sumt

masuk

3.

SBkrebrB Badan m€ndisposbikan
surat kepada Kabid
Pengernbangan Kompetensi untuk
sege-a dilindaklanirti

Swatpengajuan
cuti

5 menit
0€posisi
Sekretais
EKPSDM

4.

Kabid oisiplin Peng.rnbangan
Kofipetensi mgnugaskan

Kasubbd Pembinaan dan Dbiplin
untuk msneriksa b€*as
kelengi(apan culi tahunan

Suratpengajuan
cuti

5 menit

0isposisi
Kabii
Pengrmbanga
n Kompetensi,
Pshgphhan

Dah dai
Pehyanan
lnfomasi

5

Kasubbid Pembmaan dan Dbiplin
manedksa be*as yang akan
dilindakhniuti Jika b€ikas lengkap

Kasubbrd Pembnaan daD Disiplin
menugaskan Fungsional Llnum
unluk mehindakbnjuli JiKa lidak
lengkap maka Nasubbid Dbiplin
dan Kesejahteraen menohubungi
Pemohon untuk merenlrhi berkas
yang krrang

I

Surat pengruan
culi, disposisi
Kabid
Pengembongan
Kompelensi

15 m6nit

D6po6isi
Kasubbid
oisiplin &n
K()selahte'
rSan

6

Fungsional Umum msnEoses
sulat pefi,ohonan culi bhunan,
kemudian monyerahkan aft SK

culi Tahunan kepada Kasubbid

Pembinaan dan oisiplin

Sumt penqaiuan

cuti, Disposisi
Kasubbid
Psnbinaan (bn

Displin

10 menit
Drafl Sumt

lz,n Cuti
Tahunan

Sokreter 6

BrcSD

l

Kslengkapan

I

I



--T--

7

Kasubbid Pernbinaan dan Disiplin
m€rn€fiksa *6tt SX Surat
CutiTahunan. Jika sudah sesuai
dis€rahkan kepada
Poogembangan Kornpefu nsi untuk
pa.af koordinasi. Jika belum
s€suai dikenbolikan kepada
Fungsional Umum untuk dFB.baik

Dralt Surat lzin
CutiTahunan

5 menil

Dlatt Surat

lzn Culi
Trhunan yang

lebh dipe ksa

olsh Kasubbid
Pqnbinaan
dsn Disblin

8

Kabrd Disiplin, Pengemhmgan
Konpelensi m€rneriksa oratt
Pe(bsian CutiTahunan. J a
su(bh sesuai maka disqahkan
kepada Kepah EKPSDM urfuk
dibndabngani. Jika bolum resuai
maka dksnbalikan kepada Kabid
Pengsnbangan Kompot ns unluk
dipedaiki

Draft surat Ein
CuliTahunan yang

tohh q)eriksa oleh
Kasltrbid
Pembinaan chn
Disirin

5 menil

Dla t Surat
lzn Cuti
Tahunan yang

iebh dperiksa
oleh Kabid

Psng€mb8nga
n Xomp€lensi

Kepala BXPSDI,4 memefksa dafl
I Sl( CutiTahunen Jika

sudahsesuar Kepala BKI'SDM
menandalan(Eni suret
psmohonan cuti lahumn dan
menyampaikan kBpada l:abid
Pengembangan Kompelonsi untlk
dikimkan Jika belum *suai
dikanbalikan kepada (ab{d

Pengembangan,(ompetonsi lntuk
direbad(i

Kabid Pengembanga n Kdnpetensi
menyeaahkan SurEt lzin
CutiTahlnan k€pada Ka$ubbid
Pembinaan dan Disiplin untuk dr
ki m ke Pemohon

orafl Surat lzin
CutiTahunan yang

lolah dberikse oleh
Kabid
Pengsnbangon
KompBlensi

5 menil

Surat lzin Cuti
Tahunan yang

tehh
dibndalangani
oleh (epah

BKPSDM

10

Surat lzin cuti
Tahunan yang

tebh
ditandatan@nioleh
(epala BKP60L.1

5 menit

Dhpocisi
Kabid
P8ngsnbanga
n l(ompetensi

11

Kasubbil DisFlin dan
KeseFhteraah menyorahkan Sulat
lzrn Cuti lahunan k€padii
FungsronalUmlm unfuk dikiri$ ke
Pemoion

Surat lzin Clrti

Tahunan yang

lelah
dilandstaruanioleh
Kepala BKPSolt4,
disposbi Xabid
Pengembangan

Kompelensi

9
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