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Nomor SOP 59/1/2021/BKPSDM

Tgl :

Semtbustan 04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif 25 Januari 2021 .

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR |
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILALAN KINERJA DAN PENGHARGAAN

SUB. BIDANG PROMOSI DAN PENGEMBANGAN KARIR

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA,

E TAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1 001.

Nama SOP Pemetaan Potensi PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

1. Pendidikan Minimal SMA/SMK
2. Mampu mengoperasikan Komputer
3. Memahami Tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1.- SOP Pengelolaan Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian (SAPK )
2. SOP Pengangkatan dalam Jabatan Struktural dan Perpindahan Pegawai
3. SOP Pengangkatan, pembebasan,pemberhentian sementara dan pengangkatan Kembali dalam Jabatan Fungsional

2.
3.
4.

Komputer/Laptop

Scanner
Hardiskeksternal /flashdisk
Ballpoint,pensil kertas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka proses pemetaan potensi PNS tidak berjalan sesuai Prosedur

1

2
a.
4

Menghinpun Dokumen Kepegawaian
Menscan Dokumen Kepegawaian
Menstortir File Dokumen Kepegawaian
Menverifikasi Data Kepegawaian




Terbentukya
Tim Pemetaan

Potensi PNS
Mengunjungi Setiap OPD dalam rangka Data PNS setiap Data PNS setiap
mengumpulkan Dokumen Kepegawaian OPD 1 hari | OPD yang telah

, diterima

Menerima dan mencatat Data PNS ) Data PNS yang telah Data PNS yang
Setiap OPD yang telah di kumpulkan Oleh | di terima 30 menit | telah di catat
Tim Pemetaan Potensi PNS dan diimput
Memeriksa dan Menyusun Dokumen Data PNS Data PNS yang
Kepegawaian Sesuai Klasifikasi 15 menit | telah disusun
Em:mnm: Dokumen Kepegawaian Data PNS yang 5 menit Data PNS yang

Telah disusun

telah Discan




