L

"~ [ Nomor SOP 26/1/2021/BKPSDM

Tgl Pembuatan | 04 Januari 2014

Tgl Revisi T

Tgl Efektif 25 Januari 2021

e Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR PENGEMBANGAN SUMBER DAYAMANUSIA
BADAN Emwmmbsb.gz DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA e SRR ADAN SELATAR
BIDANG PENGADAAN, PEMBERHBENTIAN DAN INKA
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN .
_ NIP. 19680104 1996031001
Nama SOP Pemrosesan Usulan Pembuatan Kartu
Pegawai ]

L
2.

3
4.

mem_. Hukum

| Kualifikasi Pelaksana

Daerah

Mmt:n:mm: Kepala BKN Nomor 066/KEP/1974 Tentang KARPEG
urat Edaran Badan Kepegawaian Negara Nomor 01/SE/1994 Tanggal 7 Januari 1994 tentang Penetapan Kartu

M:am:mézmm:m Nomor 43 Tahun 1999, tentang Perubahan ::am:mw c.:am:m Nomor 8 Tahun 1974
eputusan Bersama MENDAGRI dan BKN Nomor 217 Tahun 1974 Tentan

g KARPEG Bagi Pegawai Negeri Sipil

1. Pendidikan minimal SMA/SMK
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerli lenlang Kepegawaian

Pegawai;

| Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

L

|vm.ﬂﬁmnm=
Jika SOP ini tidak terlaksana maka Proses Pembuatan Karpeg akan terhambat.

1. SOP Pengelolahan Sistem Aplikasi ;
- plikasi pelayanan K

2. SOP Penomoran pelay epegawaian (SAPK)

3. SOP Pengarsipan

1. Komputer/Laptop

2. Hardisk external/flashdisk

3. Ballpoint, pensil, kertas

4. Nota dinas dan Lembar Disposisi

Pencatatan dan Pendataan

1. Menghimpun Data PNS
2. Verifikasi Data
3. Validasi Data




PELAKSANA MUTU BAKU KET.
No- DRAIANTROSEDUR _MMMMW Sekretaris | Kabid. | Kasubid. | Pengelolah Data | Agendaris | Pemohon | Kelengkapan | waktu | Output
1. Menyerahkan berkas usulan ) - Surat Surat
pembuatan Karpeg . - Berkas Pengantar
dari SKPD
2. | Menerima dan mengagendakan Surat pengantar Agenda
surat dan berkas dan dari SKPD; 5 Surat Masuk
menyampaikan kepada Berkas Usulan Menit
sekretaris BKPDM Kaxpeg
3. Memeriksa surat dan seterusnya Y Berkas Usulan 9 Disposisi
diteruskan ke Kepala BKPSDM m”_ Karpeg Menit
4. Menerima, menelaah dan Berkas Usulan 10 Disposisi
memberi disposisi kepada Kabid. Karpeg Menit
5. Menyampaikan dan 3 Surat pengantar 10 Disposisi
menindaklanjuti disposisi dari SKPD; Menit
kepada Kasubid. Berkas Usulan
Karpeg
6. Menyampaikan dan Surat pengantar 10 Disposisi
menindaklanjuti disposisi ) dari SKPD; Menit
kepada Pengelola Data ' Berkas Usulan
Kepegawaian untuk memproses Karpeg
usulan Karpeg
7. Melakukan Cheklist kelengkapan tidak Surat 2jam | Draft Surat
dan verifikasi berkas usulan ya pengantar dari Pengantar
kartu pegawai; entry data SKPD; Berkas Kepala
kelengkapan dan membuat draft Usulan Karpeg BKPPD;
surat pengantar Kepala BKPSDM Checklist
untuk pengajuan usulan _III: berkas
pembuatan Karpeg dan 7y usulan
menyampaikan ke Kasubid. Ya
milws




PELAKSANA MUTU BAKU

N URAIAN PROSEDUR _MM_MM_.M. Sekretaris | Kabid. | Kasubid. | Pengelolah data | Agendaris | Pemohon Kelengkapan | waktu output o

8. Melakukan Verifikasi ulang D Draft Surat 15 Draft Surat
Cheklist berkas usulan dan draft Y Pengantar menit | Pengantar
surat pengantar. Jika setuju tidak Kepala Kepala
memberikan paraf pada draf BKPSDM; BKPSDM
surat pengantar Kepala BKPSDM Checklist yang diparaf
untuk pengajuan usulan T ¢ berkas usulan oleh
pembuatan Kartu Pegawai dan . Kasubid.
‘menyampaikan kepada Kabid.

Jika belum setuju dikembalikan vh
untuk diperbaiki.

Q. Memeriksa berkas dan draf surat Draft Surat 10 Draft Surat
yang m_aw: &ﬁﬂ_& zmmwwa. Jika tidak Pengantar menit m%mwam_.
stuju draft surat diparal dan . 4 epala
%mwaﬁmmrmz rmﬁm%m Kepala VA jLJ MMﬂmm_wZ yan mxﬂmoz
BKPSDM Jika belum setuju F . g yang diparaf
dikembalikan untuk diperbaiki mam_w.wo_% oleh Kabid.

asubid.

10 | Memeriksa berkas dan draft tidak Draft Surat 10 Surat
surat yang sudah diparaf Kabid. Pengantar menit | Pengantar
Jika setuju draft surat L Kepala yang
ditandatangani dan disampaikan | A/\f\ BKPSDM yang ditanda
kepada Kabid. Jika belum setuju diparaf oleh “tangani
dikembalikan untuk diperbaiki Kabid. Kepala

BKPSDM

11 | Menyampaikan berkas dan draft : Surat 5 menit | Disposisi
surat yang sudah ditandatangani ﬂw_ Pengantar
Kepala BKPSDM kepada Kasubid. Kepala

BKPSDM vyang
ditanda tangani
Kepala
BKPSDM




BKPSDM

PELAKSANA MUTU BAKU
No. : Kepala . KET
URAIAN PROSEDUR Badan Sekretaris Kabid. | Kasubid. | Pengelolah data | Agendaris | Pemohon | Kelengkapan | waktu Output
| 12 | Menyampaikan berkas dan draft Surat 5 menit | Disposisi
surat yang sudah ditandatangani Pengantar
Kepala BKPSDM kepada yang ditanda
Pengolah Data tangani Kepala
BKPSDM
13 | Menyiapkan Surat Pengantar a Berkas ljam | Tanda
dan berkas usulan untuk Pengajuan terima Surat
diteruskan ke BKN Kanreg. IV Karpeg;
Makassar untuk diproses Surat
Pengantar
Kepala




Nomor SOP

27/1/2021/BKPSDM

Tgl
Pembuatan

04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif

25 Januari 2021

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN INK#4&
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KA ATEN KEPULAUAN SELAYAR

~NIP. 19680104 1996031001

Nama SOP

Pemrosesan Usulan Pembuatan Karis/Karsu

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999, tentang Perubahan Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974
2. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1990 Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1993

Tentang Izin Perkawinan dan Perceraian Bagi PNS
3. Keputusan Kepala BAKN Nomor 1158a Tahun 1983 tentang Penetapan Karis/Karsu;

1. Pendidikan minimal SMA/SMK
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan internet

2. SOP Pengelolahan Sistem Aplikasi pelayanan Kepegawaian (SAPK)
3. Hardisk external /flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas
5. Nota dinas dan Lembar Disposisi
 Peringatan B B Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Proses Pembuatan karis/karsu akan terhambat

1. Menghimpun Data PNS
2. Verifikasi Data
3. Validasi Data




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket.
Kaban. Kabid. Kasubid. wmwwﬂwo_m Agendaris | Pemohon | Kelengkapan Waktu Output
1. | Menyerahkan berkas usulan .
. Berkas
Pembuatan karis/karsu ersyaratan Surat Pengantar
kepada kepala BKPSDM rery &
; L usulan
melalui Agendaris
2. | Menerima mengagendakan
dan memberikan catatan Surat R J——
disposisi surat dan berkas dan Pengantar; 5 menit Smmmzx
menyampaikannya kepada Berkas .
Kepala BKPSDM
3. | Memberikan catatan disposisi Surat _
_ kepada Kabid. Perencanaan Pengantar; 5 menit disposisi
Kepegawaian Berkas
4. | Memberikan perintah kepada
; : Surat
Kasubid. Formasi dan . . -
Pengantar; 10 menit | disposisi
Pengadaan untuk memproses Berkas
usulan karis/karsu
5. | Memeriksa kelengkapan
persyaratan kemudian Surat
memberikan perintah kepada Pengantar; 10 menit | disposisi
Pengolah data untuk Berkas
“memproses usulan karis/karsu
6. | Melakukan Cheklis
kelengkapan dan verifikasi Draft surat
berkas usulan karis/karsu; pengantar
entry data kelengkapan; Berkas Kepala
membuat draft surat persyaratan P BKDuntuk
pengantar kepala BKPSDM usulan _ pengajuan
untuk pengajuan usulan karis /karsu usulan
pembuatan karsi/karsu dan pembuatan
menyampaikannya kepada karis/karsu
Kasubid.
7. | Melakukan Verifikasi ulang berkas usulan
dan draft surat pengantar. Jika setuju
memberikan paraf pada draft surat
pengantar untuk pengajuan usulan mmwm_wcmﬂﬂv mﬂﬁu:ﬁ Draft surat
pembuatan karis/karsu dan untulk pengajuan . pengantar
ngmsx_whﬂn__ b uduian pembiatsi 15 menit | Kepala BKD
epada i um setuju : T i
dikembalikan untuk diperbaiki. rm:_m\ruﬂmcn berks yang Q_Umﬁm.w.
usuian oleh Kasubid.




Pelaksana Mutu Baku

o TEAL ey Kaban. Kabid. Kasubid. wmn%MW_mr Agendaris | Pemohon Kelengkapan Waktu Output s

8. | Memeriksa berkas yang sudah o —
diparaf kasubid. Jika setuju Draft surat -
darft surat diparaf dan pengantar Kepala MM:manmn
disampaikan kepada Kepala BKPSDM yang 10 menit mxwmcz -
BKPSDM. Jika belum ] diparaf oleh i o_ﬂr g
dikembalikan untuk diperbaiki Kasubid. xm_uz :

9. | Memeriksa berkas dan draf G
surat yang sudah diparaf Draft surat Juiat
Kabid. Jika setuju draft surat pengantar Kepala Mm:mw_:m_.
ditandatangani dan AVA.||J BKPSDM yang 10 menit mmﬂmmz -
disampaikan kepada Kabid. tidak diparaf oleh ’ dah o8
Jika belum setuju dikembalikan YR Kabid. auca ;
untuk diperbaikd ditandatangani

10 | Menyampaikan berkas dan Surat pengantar
surat yang sudah Kepala BKPSDM - it | Di o
ditandatangani Kepala L-_ _ yang sudah T Sposl
BKPSDM kepada Kasubid. ditandatangani

11. | Menyampaikan berkas dan Surat pengantar
surat yang sudah Y Kepala BKPSDM 5 : Di -
ditandatangani Kepala _HU yang sudah L 5. oy
BKPSDM kepada Pengolah data ditandatangani

12. | Menyiapkan surat dan berkas y
usulan yang diteruskan ke Berkas Tanda terima
Kanreg IV BKN Makassar Karis/karsu + 1 hari | arsip + surat

surat pengantar pengantar




Nomor SOP

28/1/2021/BKPSDM

Tgl
Pembuatan

04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif

25 Januari 2021

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BIDANG PENGADAAN PEMBERHENTIAN DAN INKA
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

Drs. MUHTAR, MM.
NIP. 19680104 199603 1 001

Nama SOP

Pemrosesan Perekaman Biometrik KPE

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999,tentang Perubahan Undang - Undang Nomor 8 Tahun 1974
2. Peraturan Kepala BKN Nomor 7 Tahun 2008 tentang Kartu Pegawai Negeri Sipil Elektronik
3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

1. Pendidikan minimal SMA/SMK
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah
2. SOP Pengelolahan Sistem Aplikasi pelayanan Kepegawaian (SAPK)

Komputer/Laptop
Jaringan internet

Hardisk external /flashdisk
Ballpoint, pensil, kertas
Lembar Disposisi

Al o ol ol v

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Proses Perekaman Biometrik KPE tidak berjalan lancar

1. Menghimpun Data PNS
2. Verifikasi Data
3. Validasi Data




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur 1
Bt Kabid. Kasubid. | "eREOIR | gxpp Kelengkapan Waktu Output s
1. | Memberikan disposisi kepada N
Kabid untuk melaksanakan Kuota Biometrik r s
biometric KPE sesuai dengan KPE wmenlt | Disposts
kuota yvang diberikan oleh BKN,
2. | Memberikan disposisi kepada v
Kasubid untuk melaksanakan Kuota Biometrik . . -
biometric KPE sesuai dengan KPE; Disposisi Smiett | Disposisi
kuota yang diberikan oleh BKN.
3. | Memerintahkan kepada
pengolah data kepegawaian v
untuk membuat draf surat Kuota Biometrik ; : 5 3
pemanggilan dan jadwal _HH_ 'KPE; Disposisi 5 et [Digpesia
pelaksanaan biometric KPE
4. | Membuatkan draft surat
pemanggilan dan jadwal —Y Kuota Biometrik . DFge: suEes
pelaksanaan biometric KPE dan KPE; Disposisi Lt ment wmgmnmmzm: d5n
disampaikan kepada Kasubid jacivel pelakeanasn
5. | Melakukan pemeriksaan draft ya tidak Kuota Biometric
surat pemanggilan dan jadwal Kuota Biometrik KPE; Draft Surat
laks bi tric KPE. Jika : ilan;
pelaksanaan biometric : Ji .._Il=||._ KPE; Uum@ Surat 15 iianit pemanggilan;
setuju diparaf dan disampaikan > Pemanggilan; Jadwal pelaksanaan
memnﬂ x_mME. Jika ”ﬂza ﬂmr_m_c dak a Jadwal Pelaksanaan dengan paraf
ikembalikan untuk diperbaiki Kasubid.
6. | Melakukan pemeriksaan draft
surat pemanggilan dan jadwal
pelaksaan biometric KPE yg Kuota Biometric
diparaf Kasubid. Jika setuju KPE; Draft Surat
diparaf dan disampaikan kepada 4 : ; pemanggilan;
Kepala BKPPD, jika belum setuju V MMMEU@:ME%EW Jadwal pelaksanaan
dikemablikan untuk diperbaiki «r 3 e s Euras dengan paraf Kabid.
emanggilan; 15 menit

Jadwal Pelaksanaan
dengan paraf
Kasubid.




Pelaksana Mutu Baku
No- :aﬁm: Pogacine w—%mmc_m M Kabid. Kasubid. m.nmmmg SKFD Kelengkapan Waktu Output was
7. | Melakukan pemeriksaandraft
surat pemanggilan dan jadwal
pelaksaan biometric KPE yang
diparaf Kabid. Jika setuju Tidak Kuota Biometrik
ditandatangani dan disampaikan Kuota Biometric KPE; Draf surat
kepada Kabid untuk ditindak KPE; Draft Surat pemanggilan;jadwal
lanjuti. Jika belum setuju pemanggilan; 15 menit | pelaksanaan
dikembalikan untuk diperbaiki. ‘Jadwal pelaksanaan dengan tanda
Surat panggilan yang sudah dengan paraf Kabid. tangan Kepala
ditandatangani oleh Kepala BKPSDM
BKPSDM disampaikan kepada
Kasubid. Guna diteruskan
kepada SKPD nya.
8. | Menyampaikan surat Kuota Biometrik
pemanggilan dan jadwal 4 KPE; Draf surat
pelaksanaan biometric KPE yg nu pemanggilan;jadwal
ditandatangani Kepala BKPSDM pelaksanaan .. 5 menit | Disposisi
kepada Kasubid. dengan tanda
tangan Kepala
BKPSDM
9. | Menyampaikan surat Disposisi; Kuota
pemanggilan dan jadwal Biometrik KPE;
pelaksanaan biometric KPE yang Draf surat
ditanda tangani Kepala BKPSDM _H | pemanggilan;jadwal 5 menit Disposisi
kepada Pengelola Data | pelaksanaan
Kepegawaian. dengan tanda
tangan Kepala
BKPSDM
10. | Mendokumentasikan dan Disposisi; Kuota
mengirimkan surat pemanggilan Biometrik KPE;
dan jadwal pelaksanaan Draf surat
biometric KPE kepada Kepala _Nlrl_ pemanggilan;jadwal Tanda terima Surat
SKPD pelaksanaan 1 hari
dengan tanda
tangan Kepala
BKPSDM:

Persyaratan




