Nomor SOP

01/1/2021/BKPSDM

Tegl
Pembuatan

04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif

25 Januari 2021

. Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

- SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
UPATEN KEPULAUAN SELAYAR

 Drs T 1.M.
_.%w. 19680104 199603 1 001

Nama SOP

PENERIMAAN SURAT MASUK SEKRETARIAT

_|cmmmw Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan Nomor 6 Tahun 2011 tentang pedoman Tata Naskah Dinas Elektronis di Lingkungan

Instansi Pemerintah
2. Permendagri Nomor 54 Tahun 2009 Tentang Tata Naskah Dinas Dilingkungan Pemerintah Daerah
3. Peraturan Bupati Kepaulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas dilungkungan

Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Mengerti dan memahami dengan baik Tata
Naskah serta Kearsipan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. SMA/D3/S.1

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk Sub Bagian
2. SOP Penerimaan Surat Masuk Bidang

1. Buku Agenda
2. Ballpoint
3. Lembar Disposisi

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP penanganan surat masuk terlambat maka tindak lanjut dari isi surat yang masuk akan
terhambat.

1. Membuat rencana jadwal pelks.pelayanan
2. Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kepala Ket.
. Badan Sekretaris | Kasubag. Staf Kelengkapan Waktu Output

Menerima, Mengagenda dan Surat masuk, lembar | 5 menit | Surat masuk
memberi lembar disposisi disposisi dan buku telah diterima
surat masuk agenda

2. Menerima, memeriksa dan Surat masuk yang | 10 menit | Surat telah
mengklasifikasikan  surat telah diagenda diperiksa dan
yang dianggap penting ; diklasifikasi

3 Menerima,mengoreksi surat Surat telah diperiksa | 15 menit | Surat telah
yang telah diklasifikasi dan diklasifikasi dikoreksi

4 Menerima surat yang telah Surat telah dikoreksi | 3 menit | Surat diantar
dikoreksi,kemudian _“HH_ ke meja Kaban.
mengantar ke meja Kaban.

8. Menerima sekaligus Surat masuk dan | 15 menit | Disposisi
memberikan disposisi lembar disposisi arahan Kaban
arahan pada surat masuk A:v
yang telah dikoreksi dan .
diklasifikasi

6. Mendistribusikan surat Disposisi arahan 10 menit | Surat telah
sesuai  disposisi arahan diterima  oleh
Kabian & staf bagian




ZQEE. SOP-

02 /1/2021/BKPSDM

Tgl .
Pembuatan

04 _m::mﬂ._ 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif

25 Januari 2024 5.

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

~’KEPALA BADANKEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABYPATE N\KEPULAUAN SELAYAR

)

i

s ), : "
Jvﬂa%ﬁi 199603 1 001

Nama SOP

PENANGANAN SURAT KELUAR SEKRETARIAT

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Permenpan Nomor 6 Tahun 2011 tentang pedoman Tata Naskah Dinas Elektronis dilingkungan
Instansi Pemerintah.

2. Permendagri Nomor 54 Tahun 2009 Tentang Tata Naskah Dinas dilingkungan Pemerintah Daerah.

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas dilingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor
98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 1I)

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat
menurut jenisnya

Menguasai tata naskah dinas

4. SMA, SMK

W

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar

1. Buku Agenda
2. Ekspedisi
3. Lembar Disposisi

Pencatatan dan Pendataan:

Peringatan:

_J.[- S
Jika penanganan SOP surat keluar terlambat maka tindak lanjut dari pendistribusian surat keluar akan

terhambat

1. Membuat rencana jadwal pelks.pelayanan
2. Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana Mutu Baku
No. Ket.
Uraian Prosedur Kepala | Sekretaris | Kasubag. Staf Kelengkapan Waktu Output
=" Badan
1. Membuat  konsep  surat Kertas 5 menit | Konsep surat keluar
keluar untuk diajukan ke Komputer
sekretaris Ballpoint
1iII||_ printer
p 4 Menerima dan mengoreksi ﬂH_ Konsep surat | 5 menit | Konsep Surat telah
surat untuk diperbaiki keluar diperiksa dan dikoreksi
3. Menerima dan memperbaiki Y Konsep  Surat | 3 menit | Surat telah dikoreksi
surat yang telah dikoreksi - telah diperiksa |
untuk diketik. vh dan dikoreksi
4. Menerima surat yang telah nme Surat telah | 5 menit | Surat telah diketik
dikoreksi, kemudian '_HH_ dikoreksi
mengetik surat 1
» Menerima sekaligus Surat telah | 5menit | Surat telah  diparaf
memeriksa hasil ketikan - diketik kasubag
kemudian memberikan paraf Hm_
6. Menerima Surat dan Surat telah | 3 menit | Surat telah  diparaf
selanjutnya mengantarke | _lLru diparaf kasubag Sekretaris
meja sekretaris _.
7. Memeriksa dan Memaraf Surat telah | 3 menit | Surat telah  diparaf
Y diparaf kasubag Sekretaris

konsep surat Keluar




sesuai dengan alamat
penerima serta
mengarsipkan surat
Keluar

surat dan

diarsipkan

Pelaksana Mutu Baku
No. Ket.
Uraian Prosedur Kepala Sekretaris | Kasubag. Pengadministrasi | Kelengkapan | Waktu Output _
Badan Umum . o :
8. Menerima surat yang Surat telah | 3 menit | Surat telah
telah di paraf dan -diparaf diantar ke meja
mengantar ke meja Sekretaris Kaban
Kaban
9, Menerima dan v Surat telah | 5 menit | Surat telah
menanda tangani surat Av ditandatangani ditandatangani
keluar
10. | Mengagenda, memberi e Surat telah | 10 menit | Surat
nomor, menggandakan, ditandatanga telah,diberi
menstempel dan ni nomor,diagend
Zmr&wivcmmrmz surat ¢ B Bl
Ekspedisi n sesuai alamat




Nomor SOP

03/1/2021/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

SEKRETARIAT

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
- PENGEMBANGAN-SUMBER DAYA MANUSIA
| . /[KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

s. MUHTA
NIP. 19680104 199603 1 001

SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Nama SOP

PELAKSANAAN PENGARSIPAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun
2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 1)

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. SMA, SMK

4. Mengerti / Mempunyai Kemampuan Dasar
tentang Kearsipan

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar

1. Buku Agenda
2. Ekspedisi
3. Lembar Disposisi

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila berkas dan surat-surat diarsipkan sesuai jenisnya maka pelaksanaan pengarsipan akan rapi

1. Membuat rencana jadwal pelks.pelayanan
2. Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kadubi 1m=mm%”h..“~_mnqmm_ Kelengkapan Waktu Output Ket
: Menerima seluruh Naskah Dinas yang perlu Buku agenda, Buku arsip, | 15 menit | Seluruh Naskah
diarsipkan Box file, Map Dinas yang akan
diarsipkan
2, Mengklasifikasikan Naskah Dinas Seluruh Naskah Dinas 15 Menit | Naskah dinas
yang akan diarsipkan telah
terklasifikasikan
3 Mencatat dan mengarsipkan Naskah Dinas Naskah Dinas yang telah 15 menit | Naskah Dinas
Sesuai Dengan Klasifikasi terklasifikasikan dan telah tercatat
tercatat dalam buku arsip dalam buku
mL. arsip dan Telah
) diarsipkan




Nomor SOP

04/1/2021/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

SEKRETARIAT
SUB BAGLAN UMUM KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

- KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
: UPATEN KEPULAUAN SELAYAR

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

Nama SOP

PELAYANAN TAMU KABAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun
2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 1I)

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat
menurut jenisnya

3. SMA, SMK

4. Mengerti / Mempunyai Kemampuan Dasar
tentang Keprotokoleran

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk

1. Buku Agenda
2. BukuTamu
3. Tanda Identitas

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila sop pelayanan tamu tidak sesuai prosedur maka pelayanan tamu akan terhambat

Membuat rencana jadwal pelks.pelayanan




. Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kepala Pengadministrasi Kelengkapan Waktu Oiitiiit Ket
Umum :
Badan
1. Menerima, mencatat dan melaporkan Kartu pengenal tamu | 5 menit | Kartu Tanda
identitas tamu Kepala Badan serta (KTP) pengenal tamu
memberikan kartu tanda pengenal BukuTamu dan Lembar
tamu yang Ingin Bertemu. L= Lembar pengisian Pengisian daftar
ya 1 daftar tamu tamu disetujui
2 Memberikan Arahan Kepada Staf L Tidak Lembar pengisian 5 menit | Buku Tamu Yang
A_.\ tamu disetujui Telah diisi
3. Melaksanakan Arahan dan Arahan ﬁ&mw 15 menit | Arahan Telah
Zm—.—mm:.m:uwnmﬂ_ Lembar Tmﬁm.mmme.— Dilaksanakan dan Dilaksanakan dan
daftar Tamu Sesuai Dengan Lembar Pengisian Lembar pengisian
Klarifikasi daftar Tamu Telah tamu telah
aiias Tercatat dalam Buku tercatat dalam
Arsip buku arsip




|_./_=ommoq SOP

05/1/2021/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

SEKRETARIAT

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

Drs. MUHTAR, M.M.

NIP. 19680104 199603 1 001

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

PELAYANAN TAMU SEKRETARIS

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun
2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II)

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. SMA, SMK

4. Mengerti / Mempunyai Kemampuan Dasar
tentang Keprotokoleran

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk

1. Buku Agenda
2. BukuTamu
3. Tanda Identitas

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP Pelayanan Tamu Tidak Sesuai Dengan Prosedur Maka Pelayanan Tamu akan terhambat.




sesuai dengan Klasifikasi

Pelaksana Mutu Baku
. raian 3 :
No u m.-.n.vmma:-. Sekretaris Panghoinares) Kelengkapan Waktu Output Ket
Umum -

1. Menerima tamu dan mencatat identitas Kartu pengenal tamu | S menit | Kartu Tanda tanda
tamu serta memberikan kartu tanda (KTP) pengenal tamu
pengenal tamu dan Melaporkan kepada BukuTamu Lembar Pengisian
Sekretaris Mengenai Tamu yang Ingin [ Lembar pengisian Tamu Disetujui
berkunjung $ya tamu

2. Memberikan Arahan Kepada Staf Tidlak Lembar _umsmmmm_: 5 menit | Lembar Pengisian

Tamu Telah disetujui tamu telah tercatat
dalam buku arsip

3. Melaksanakan Arahan dan Lembar Pengisian Lembar Pengisian
gm_mrmmﬁmfm_.- Lembar vmjmwmwmj tamu tamu telah tercatat 15 Menit | Tamu Telah

dalam buku arsip Diarsipkan




Nomor SOP

06/1/2021/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

SEKRETARIAT

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

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

SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DAN HUKUM —r

PELAYANAN TAMU KEPALA BIDANG

‘Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun
2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 11)

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut

jenisnya

3. SMA, SMK

4. Mengerti / Mempunyai Kemampuan Dasar
tentang Keprotokoleran

_Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk

1. Buku Agenda
2. Buku Tamu
3. Kartu Tanda Identitas

_um::mmﬁm:."

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila SOP Pelayanan Tamu Tidak Sesuai Dengan Prosedur Maka wm_mwm:m: Tamu akan terhambat.




tamu sesuai dengan Klasifikasi

tamu telah dicatat

dalam buku arsip

Pelaksana Mutu Baku
NO. Uraian Prosedur Kabid. Pengadministrasi Kelengkapan Waktu Output et
Umum
1. Menerima tamu dan mencatat Kartu pengenal tamu | 5 menit | Kartu Tanda
identitas tamu serta memberikan (KTP) tanda pengenal
kartu tanda pengenal tamu dan Buku Tamu tamu
melaporkan kepada Kabid mengenai Lembar pengisian Lembar
tamu yang ingin bertemu tamu Pengisian Tamu
telah disetujui
ya
2. Memberikan Arahan Kepada Staf Tidak Lembar Pengisian Smenit | Lembar
3 Tamu Telah Pengisian telah
Disetujui tercatat dalam
Buku Arsip
3 Melaksanakan Arahan dan Arahan telah 15 menit | Lembar
mengarsipkan Lembar pengisian dilaksanakan dan pengisian tamu
lembar pengisian telah diarsipkan




Nomor SOP

07/1/2021/BKPSDM

Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

SEKRETARIAT

Tgl Revisi .
Tgl Efektif 25 Januari 2021 :
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
UPATEN KEPULAUAN SELAYAR

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

SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DAN HUKUM Ao

PEMBUATAN SURAT PERMOHONAN CUTI

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran
Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep.
Selayar Nomor 47 : 11)

3. Peraturan Pemerintah RI Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen PNS

d

1.
2.

Menguasai alur persuratan
Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

. SMA, SMK
4.

Mengerti peraturan perundang-undangan

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pengajuan cuti

1
2
3

. Buku Agenda
. Ekspedisi
. Lembar Disposisi

4. Komputer
5. Kertas
6. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika proses permohonan cuti tidak sesuai dengan prosedur maka pembuatan surat permohonan
cuti akan terhambat

1. Membuat rencana jadwal pelks.pelayanan
2. Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana Mutu Baku
. A Ket.
No. Uraian Prosedur Kepala | Sekretaris 'Kasubag, Pengadministrasi Kelengkapan | Waktu Output
Badan ? Umum :
1. | Mengetik dan memasukkan data . ¢ Format 5 menit | Format
kedalam format Permohonan cuti Permohonan Permohonan cuti
Kemudian Mengajukan kepada cuti dan yang telah
Kepala Sub Bagian untuk Kelengkapan diketik
dikoreksi berkas
3. Menerima, Mengoreksi hasil Format 5 menit Permohonan cuti
. ketikan Format Permohonan cuti - Permohonan n_:.m mmﬂ_m v telah
d . : yang tela 1koreKsi
an memberi arahan kepada staf f diketik
S. Menerima sekaligus memberikan Tidak ya Permohonan cuti | 5 menit | Permohonan cuti
paraf pada Surat Permohonan _H, yang  telah sudah di paraf
cuti yang telah dikoreksi dikoreksi
6. | Menandatangani Surat Permohonan cuti | 5 menit | Permohonan cuti
Permohonan cuti yang telah ‘v yang telah di sudah o di
dikoreksi dan diparaf A paraf tandatangsal
7 Memberi nomor, menggandakan, Permohonan cuti | 5 menit Permohonan cuti
membubuhi  stempel  dan yang telah telah  diterima
mengagendakan a— ditandatangani oleh yang
. bermohon
Permohonan cuti rv




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

SEKRETARIAT

Nomor SOP

08/1/2021/BKPSDM

Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017

| Tgl Revisi
Tgl Efektif 25 Januari 2021 ¢ s
Disahkan oleh |  KEPALA BADAN KEI'EGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
UPATEN KEPULAUAN SELAYAR

AR, M.M.
- NIP. 19680104 199603 1 001

SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DAN HUKUM Ngma Sap PEMBUATAN BOTA DINAS
Dasar Hukum: ) Kualifikasi Pelaksana:
. 1. Menguasai alur persuratan
1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan 2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, jenisnya
3. SMA, SMK

Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II)
2. Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tentang Tata Naskah Pinas Di Lingkungan Pemerintah Daerah

4. Mengerti/ menguasai tata naskah dinas

Keterkaitan: _ -

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pengarsipan

1. Buku Agenda

2. Komputer

3. Lembar Disposisi
4. Printer

_uml:mmﬂm:“: . o

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pembuatan nota dinas terlambat maka tindak lanjut dari kegiatan akan terhambat

Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana Mutu Baku
No. | Uraian Prosedur | Kepala Sekretaris | Kasubag. | “Pengadministrasi Kelengkapan Waktu | —  Output Ket-
Badan Umum _ . :

i Membuat konsep Surat 15 menit _Aonm_m_v._ Nota -
Nota Dinas masuk+disposisi Dinas

arahan Sekretaris
L

2 Mengetik Surat 15 menit | Konsep Nota
Konsep — Masuk,disposisi Dinas Yang Telah
Nota Dinas 1 U Arahan Sekretaris Diketik

ya u dan Konsep Nota
Dinas .

3. Mengecek Konsep y tidak Konsep Nota Dinas 10 Menit | Hasil Pengecekan

Nota Dinas ilﬂu yang telah diketik yang Di Paraf
. va .

4, Mengoreksi Konsep tidak Surat 15 Menit | Hasil Koreksi
Nota Dinas dan Masuk+disposisi Telah Di Paraf
Memaraf konsep arahan Kabid dan
Nota Dinas Konsep Nota Dinas

yang telah diketik

5. Menanda Tangani Y Nota Dinas Dibuat 2 | 15 Menit | Nota Dinas Telah
Nota Dinas T (dua) Rangkap Ditandatangani

|

6. Memberikan Nota Dinas Yang 5 Menit | Nota Dinas Telah
Nomor,mengarsipka Telah Diberi
- diiii Ditandatangani m Nomor,digandaka

mendistribusikan
Nota Dinas

diberi Nomor dan
Dibukukan Dalam
Expedisi

n,didistribusikan
dan dicatat dalam
agenda




Nomor SOP

09/1/2021/BKPSDM

Tgl Pembuatan

04 Januari 2017

Tgl Revisi

" Tgl Efektifl

25 Januari 2021

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGANSUMBER DAYA MANUSIA

SEKRETARIAT

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
EPULAUAN SELAYAR

NIP. 19680104 199603 1 001

SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DAN HUKUM s

PENGUSULAN KENAIKAN GAJI BERKALA

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:.

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan ﬁ_mz
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun
2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II)

3. Peraturan Pemerintah RI Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen PNS

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. SMA, SMK

4. Mengerti peraturan perundang-undangan

5. Mempunyai Kemampuan Dasar tentang Aturan
Kepegawaian

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan KP4
3. SOP Penomoran

1. Buku Agenda
2. Ekspedisi
3. Lembar Disposisi

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika proses dan persyaratan Usul Kenaikan Gaji Berkala mﬂ_m_gvm::g maka pengusulan KBG Terhambat

1. Membuat Rencana Jadwal Pelayanan
2. Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana Mutu Baku
: Ket.
s b MMMMW Sekretaris | Kasubag. Staf Kelengkapan Waktu Output E
1. Mendata/Mengumpulkan * Foto copy Surat Keputusan dalam | 30 menit | Dokumen Berkas
Bahan Administrasi pangkat terakhir Berkas Dokumen yang
Pegawai  Negeri Sipil e Foto copy surat pemberitahuan Lengkap kurang/ tidak
sekaligus meneliti  dan kenaikan gaji berkala terakhir lengkap akan
menyiapkan berkas-berkas « Foto Copy kartu Pegawai dilengkapioleh
sebagai  syarat  untuk e Daftar Penilaian Pelaksanaan PNS yang
kenaikan gaji berkala ) Pekerjaan (DP3) 2 tahun terakhir bersangkutan
tiqak dengan nilai rata-rata cukup
2. Memeriksa berkas dan ¢ Surat Permintaan Kenaikan Gaji | 15 menit | Permohona
Membuat Surat Usulan \ 4 Berkala n KGB telah
Kenaikan Gaji Berkala  — Data Administrasi Pegawai dibuat
A
3. Menerima Berkas usulan Berkas Usulan KGB yang telah di | 15 menit | Berkas
KGB yang sudah aaﬂx YR periksa Usulan KGB
iteliti /diperik leh yang Sudah
98.:@”\9”@_1 u.mwm o ole o Dianggap
Kasubag. Apabila Dianggap _IJ — B
Benar Diberi Paraf dan yi
Apabila Perlu Perbaikan
Dikembalikan
4. Menanda tangani Berkas tidak Berkas Usulan KGB yang telah di | 15 menit | Berkas
usulan KGB yang sudah paraf Usulan KGB
N di
diteliti/diperiksa dan n/
tandata i
Diparaf oleh Sekretaris Tegianganl




Zm_wmmmmlmm.~3m3
stempel  dan

bubuhi
Mengirim

Surat Usulan KGB kepada
Dinas PPK asda beserta

Lampirannya
mengarsipkannya

dan

_,mmnwm_m_ pm&ml._ w.mnm_ telah &_mmﬂ_m.:.m.-_tmam:"_.ﬂ_.._

pimpinan

Berkas
Usulan
diterima
oleh staf
dan
diarsipkan




Nomor SOP 10/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi . )
Tgl Efektif - | 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN
DANPENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PATEN KEPULAUAN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT . "'
SUB BAGIAN UMUM KEPEGAWAIAN DAN HUKUM NIP. 19680104 199603 1 001
Nama SOP PENYUSUNAN DAFTAR URUT
KEPANGKATAN PNS
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 1079 Tentang Daftar Urut Kepangkatan Pegawai Negeri Sipil 1. Menguasai alur persuratan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1979 Nomor 22, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 2. Mampu mengklasifikasikan surat
3138); . menurut jenisnya

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 3. SMA, SMK
Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran 4. S-1Sosial
Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II) _ m‘ 851 Hilini

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi
Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

4. Peraturan Pemerintah RI Nomor : 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen PNS

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1. Buku Agenda

2. SOP Penanganan Surat Keluar 2. Ekspedisi

3. SOP Data Pegawai 3. Lembar Disposisi

4. SOP Kenaikan Pangkat

Peringatan: o Pencatatan dan Pendataan:
Jika proses dan persyaratan tidak lengkap maka penyusunan daftar urut kepangkatan terhambat 1. Menghimpun Data dari SKPD

2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
: oy : - KET.

No. Usilen Prosedur wnwm_m Sekretaris | Kasubag. Staf Kelengkapan | Waktu Output

adan ? )

1. Mengagenda DUK  SKPD Surat masuk, | 5 menit | Surat telah
kemudian  menyerahkan ke lembar  disposisi diagenda
Kepala Sub Bagian dan buku agenda

2, Menerima, memeriksa dan v Surat telah | 10 menit | Surat telah
mengkaji DUK SKPD ﬂ diagenda | diperiksa, dikaji

dan diklasifikasi

3 Menerima, mengkaji kembali Surat telah | 15 menit | Daftar urut
DUK SKPD yang telah dikoreksi diperiksa,  dikaji Kepangkatan
oleh Kasubag. dan diklasifikasi SKPD

4. Menyusun Konsep Daftar Urut Daftar Urut | 3 Bulan | Konsep DUK
kepangkatan Lingkup Pemkab - Kepangkatan

perSKPD

5. Memeriksa/memaraf Konsep ya tidak | Konsep DUK | 15 menit | Konsep DUK
DUK PNS lingkup Pemkab. 1-I|_ Lingkup Pemda telah di Periksa
Kepulauan Selayar b dan diparaf

6. Memeriksa/memaraf Konsep ra tidak Konsep DUK | 15 menit | Konsep DUK
DUK PNS lingkup Pemkab. - Lingkup Pemda telah di Periksa
Kepulauan Selayar el dan diparaf

% Menandatangani Dokumen Daftar DUK Telah diketik | 5 menit | DUK telah
Urut Kepangkatan 4 dan diperbaiki diketik dan

AAV ditandatangani

8. Memperbanyak,menstempel dan DUK telah diketik 15 menit | DUK Telah

mengarsipkan DUK diperbanyak dan
: diarsipkan




Nomor SOP

TglPembuatan

HH\_\NO.NH\m_%ng!
04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tol Efektif

25 Januari 2021

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

KABYPATEN KEPULAUAN SELAYAR

NIP. 19680104 199603 1 001

Nama SOP

PEMBUATAN SK KEPALA BADAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepualauan Selayar.

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan
Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran
Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 1)

1. Kasubag Program

2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun Peraturan
Perundang Undangan

3. Memahami Kegiatan yang akan dibuatkan Surat

Keputusan

Mengetahui Format Surat Keputusan

5. Pendidikan S.1 Ekonomi

-

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

SOP Penyusunan DPA
SOP Penyusunan RKA
SOP Penomoran

SOP Pembuatan SK Bupati
._Sop Pengarsipan

Gs N

1. Kertas

2. Komputer

3. Hardisk Eksternal (backup data)
4, Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila proses tidak sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku maka Pembuatan SK Kepala Badan akan
terhambat dan pelaksanaan kegiatan juga akan terhambat

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Kegiatan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
No Ket.
Uraian Prosedur KEPALA : :
. § Kelengkapan Waktu Output
BADAN - SEKRETARIS | KASUBAG STAF gkap tp
i Membuat =~ Konsep Surat ( ) Peraturan Perundang | 30 menit Konsep Surat
Keputusan Undangan yang terkait Keputusan
& Mengetik Konsep Surat Konsep Surat | 15 menit Konsep Surat
Keputusan Yi Keputusan Keputusan telah
diketik
3. Menerima  serta  mengecek ] ,_.:ugx Konsep _Surat | 20 menit Hasil Pengecekan
kembali surat keputusan yang Keputusan
sudah diketik dan memberi paraf
4. | Menerima, mengoreksi Draft Konsep Surat | 30 Menit Hasil = Koreksian
surat keputusan yang sudah Y x.mucﬂcmmu yang telah | dan Konsep Surat
dtketlc dan inainaraf _ _ diparaf xwu_._n:mms telah
diparaf
5. | Menandatangani Surat Keputusan Konsep Surat | 30 menit | Surat Keputusan
Keputusan telah telah
diparaf ditandatangani
6. | Memberikan Nomor,Mengagenda Surat Keputusan yang 5 Menit Surat Keputusan
dan memberikan mﬂwaﬁm“ serta nm_mrﬁmﬂm:ﬁmﬂmﬂmmﬂ: n:mmm_.—n—m dan
diarsipkan

Mengarsipkan Surat Keputusan




o Nomor SOP [ 12/1/2021/BKPSDM ]
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi : .
Tgl Efektif 25 Januari 2021 . .
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR . AT PULAUAN SELAYAR
' BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT . . UHT :
: NIP. 19680104 199603 1 001
SUB BAGIAN PROGRAM Nama SOP | PEMBUATAN SK BUPATI
| Dasar Hukum : - Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas di 1. Kasubag Program
Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar 2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun

Peraturan Perundang Undangan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan selayar nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan ; :
3. Memahami Kegiatan yang akan dibuatkan

susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan selayar (Peraturan Daerah Kabupaten g ”
Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah UrAL Reputusan
4. Mengetahui Format Surat Keputusan

Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, & Pandidikan s 1 Huldam

Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II) .
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia : i

Keterkaitan : . Peralatan Perlengkapan : B -
1. SOP Penyusunan DPA . 1. Kertas

2. SOP Penyusunan RKA 2. Komputer

3. SOP Penomoran 3. Hardisk Eksternal (backup data)

4. SOP Pembuatan SK Bupati 4. Printer

Peringatan : - Pencatatan dan Pendataan :

Jika Surat Keputusan terlambat selesai akan menghambat pelaksanaan kegiatan 1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Kegiatan

2. Menyimpang Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosed . | o
' BT pupari | KEPALA | SEKRETARIS | KASUBAG. |- STAF Kelengkapan Waktu Output
: BADAN :
< Membuat Konsep Surat Keputusan Peraturan Perundang | 30 menit | Konsep  surat
Undangan yang terkait Keputusan
2. Mengetik Konsep Surat Keputusan Konsep Surat Keputusan | 15 menit | Konsep SK yang
Telah diketik
3 Menerima dan memeriksa Konsep VR tidlak | Konsep Surat Keputusan | 20 menit Konsep surat
Surat Keputusan Bupati Apabila X yang telah diketik Keputusan yang
dianggap Benar diberi Paraf uﬂm I_H%IL MMWMHMWG_ dan
4, | Menerima dan memeriksa Konsep . tidak Konsep surat Keputusan | 30 Menit Konsep surat
Surat Keputusan Bupati Apabila yang ; dikoreksi  dan me:zﬂmm: wm:m
; B == dipara ikoreks an
d : wm p
ianggap Benar diberi _umwmm | diparaf
5. Menerima dan memeriksa Konsep tidak Konsep surat Keputusan | 30 menit | Konsep surat
Surat Keputusan Bupati Apabila yang dikoreksi dan Keputusan yang
dianggap Benar diberi Paraf diparaf M_Mw“”“wmm dan
6. Mengantar Surat Keputusan Bupati ) Konsep surat Keputusan | 1 hari Konsep surat
yang telah dikoreksi dan diberi Paraf I dikoreksi  dan umwnsms yang
; dipara ore an
Oleh pejabat Xm:m berwenang untuk 1 diparaf
ditandatangani
7. Menanda Tangani Surat Keputusan Konsep surat Keputusan | 30 menit | Surat Keputusan
Y yang  dikoreksi dan yang telah
Av diparaf ditandatangani
Pejabat yang
berwenang
8. Mengagenda,memberi nomor dan Surat Keputusan yang | 15menit | Surat Keptusan
mengarsipkan  Surat  Keputusan telah ditandatangani yang telah
B . diagenda,diberi
upati
v nomaor dan
2 % diarsipkan




Nomor SOP

13/1/2021/BKPSDM

Tgl Pembuatan

04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif

25 Januari 2021

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

SEKRETARIAT

| Disahkanoleh

KEPALA BADAN xmwmmbg};z DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
UPATEN KEPULAUAN SELAYAR

NIP. 19680104 199603 1 001

SUB BAGIAN PROGRAM

Nama SOP

PEMBUATAN TELAHAN STAF

DasarHukum:

KualifikasiPelaksana:

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4
Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran
Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : I1)

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. SMA, SMK

4. Mengerti / menguasai tata naskah dinas

Keterkaitan:

PeralatanPerlengkapan:

1. SOP penomoran Surat
2. SOP Pengarsipan

1. Buku Agenda

2. Komputer

3. Lembar Disposisi
4. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika proses dan persyaratan tidak dipenuhi maka kegiatan akan terhambat

1. Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana

No. | - |--Sekretaris .- Kasubag.. |  Staf |

1 Membuat konsep Telaahan ( ) Surat masuk+disposisi | 15 menit | Konsep telaahan staf
Staf HH_ arahan Sekretaris

2 Mengetik Konsep i Surat Masuk+disposisi | 15 menit | Konsep Telaahan Staf
Telaahan Staf r | arahan Sekretaris dan yang telah diketik

_Hw_ Konsep Nota Dinas :
ya .

3 Mengecek dan memaraf v tidak | Konsep Nota Dinas 10 menit | Hasil Pengecekan yang
konsep Telaahan Staf yang ﬂﬂ_ : yang telah diketik telah diparaf
telah diketik i

4, Mengoreksi dan memberikan yva tidak Surat Masuk + disposisi | 15 menit | Telaahan staf telah
paraf KonsepTelaahan Staf Arahan Karo,Kabag dan diparafjika tidak ada

- _ _ Konsep yang telah koreksian
/ dibuat 2 ( dua ) rangkap

5. Menanda Tangani Telaahan Telaahan Staf Yang 5 menit | Telaahan Staf yang telah
Staf . telah diparaf ditandatangani

6. Memberikannomor dan Telaahan staf telah 15 menit | Telaahan staf telah diberi

mengarsipkan telaahan staf

ditandatangani,diberi
nomor dan dicatat
dalam buku agenda

nomor,diarsipkan dan
telah diterima oleh
Bupati




- Nomor SOP | 14/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
i _Tgl Revisi .
- Tgl Efektif | 25Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR et i b il
BADAN KEPEGAWAIAN .UPZ PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT A A
’ : NIP. 19680104 199603 1 001
SUB BAGIAN PROGRAM . { Nama SOP PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA
( TAPKIN )
[ Dasar Hukum : - B = | Kualifikasi Pelaksana :
. 1. Kasubag Program
1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan 2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar {Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Perencanaan dengan baik

3. Mengetahui dan memahami dasar - dasar

perencanaan
4. Pendidikan S 1Ekonomi

Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran
Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II)

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Rencana Strategis SKPD 1. Kertas
2. SOP Rencana Kerja Tahunan 2. Komputer
3. SOP Rapat koordinasi 3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. SOP Penyusunan RKA / DPA . 4. Printer ]
Peringatan : = e Pencatatan dan Pendataan :
Jika penetapan kinerja terlambat selesai akan menghambat pelaksanan kegiatan Badan Kepegawaian Daerah 1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks.
Pelayanan

2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




i Pelaksana Mutu Baku

. o wmmww Sekretaris | Kasubag. | Staf | Kelengkapan | Waktu |  Output

1. | Memberi arahan/disposisi kepada sekretaris| () * Kertas 10 menit | disposisi
untuk mengadakan rapat koordinasi penyusunan n_muom_.m_ dan
Penetapan Kinerja ( TAPKIN) e Nota dinas

2. | Menerima, menelaah dan memberi arahan kepada Disposisi 5 menit | Konsep surat
kasubbag untuk menyiapkan rapat koordinasi : undangan
Penyusunan Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) Rapat

3. | Menerima, menelaah dan mempersiapkan rapat e surat 15 menit | Undangan
koordinasi koordinasi penyusunan Penetapan undangan rapat yang
Kinerja ( TAPKIN) Rapat telah

N * RKA ditandatangani

4. | Melakukan Rapat koordinasi dengan Sekretaris, v Undangan 120 Data kegiatan
Kasubbag, dalam rangka menginventarisasi materi v rapat yang | menit dalam RKA
untuk penyusunan Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) ﬂ telah

_ o ditandatangani

5. Menerima, = menginventarisasi dan menyusun Data kegiatan | 30 menit | Draft TAPKIN
materi draft Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) berkaitan dalam RKA
dengan Rencana Kerja Anggaran ( RKA ) "

6. Menerima, mengoreksi hasil inventarisasi materi draft a e Draft TAPKIN | 15 menit | Hasil Koreksi
Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) _ Draft TAPKIN

7. | Memberi petunjuk kepada Staf untuk menyusun tidak ya Hasil Koreksi | 10 menit | Hasil Koreksi
draft Penetapan Kinerja ( TAPKIN ) Draft TAPKIN Draft TAPKIN

8. | Menerima dan mengetik draft Penetapan Kinerja ( tidak Hasil Koreksi | 10 menit | Draft TAPKIN
TAPKIN ) — Draft TAPKIN

9. | Menerima, memeriksa penyusunan draft Penetapan Draft TAPKIN | 10 menit | Draft TAPKIN
Kinerja (TAPKIN ) dan melaporkan kepada y mﬁm.w telah yang telah
sekretaris - _ _ diketi diperiksa




Pelaksana Mutu Baku
Ket.
No. : :
No.|  UralanProsedur | Kepala | goirotaris | Kasubag. | Staf | Kelengkapan | Waktu | Output |
10. Menerima, memeriksa, memaraf Draft Penetapan Draft TAPKIN | 10 menit | Hasil Koreksian
Kinerja ( TAPKIN ) dan melaporkan kepada Kaban tidak yang telah dan  TAPKIN
diperiksa yang telah
. diparaf
11. Menerima, menandatangani Penetapan Hasil Koreksian | 10 menit | TAPKIN telah
Kinerja ( TAPKIN ) dan TAPKIN ditandatangani
. yang telah
diparaf _
12. | Menggandakan dan mengarsipkan Penetapan Kinerja TAPKIN telah 10 menit | TAPKIN  yang
ditandatangani telah
digandakan
A
ﬁlrv dan diarsipkan




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOP 15/1/2021/BKSPDM
Tgl Pembuatan | 04 lanuari 2017
Tgl Revisi _

Tgl Efektif 25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

Disahkan oleh
f wmz meb.zan SUMBER DAYA MANUSIA

Z:u pommmpoa Hoo ow H 001

PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS
(RENSTRA )

Nama SOP

' Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Daerah _Amactmﬁm: Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
(Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran
Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : II)

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Um:
Pengembangan Sumber Daya Manusia

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang TataNaskah
Dinas Di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Kasubag Program

2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun Perencanaan
dengan baik

Mengetahui dan memahami dasar - dasar perencanaan
Pendidikan S 1Ekonomi

e

_Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan Perencanaan 1. Kertas

2. SOP Rencana Strategis SKPD 2. Komputer

3. SOP RPJMD 3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer

1m1:mmmmm._ i ] Pencatatan dan Pendataan :

Jika data tidak lengkap maka proses penyusunan renstra Badan Kepegawaian Dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks, kegiatan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur | Kepala i e = o Ket.
MMWMHM Sekretaris | Kabid. | Kasubag. | Staf | Kelengkapan | Waktu Output

L. | Memberi arahan/disposisi « Kertas Lhari | disposisi
kepada sekretaris untuk disposisi dan
mengadakan rapat koordinasi e Nota dinas
penyusunan Rencana Strategis
(RENSTRA) SKPD

A E,msoaamw_ menelaah dan Disposisi 1 hari Konsep surat
memberi arahan kepada kasubag undangan
untuk menyiapkan rapat Rapat
koordinasi Penyusunan Rencana
Strategis (RENSTRA) SKPD

3. Menerima, menelaah dan surat undangan | 1 hari Undangan
mempersiapkan rapat koordinasi r Rapat rapat yang
koordinasi penyusunan Rencana telah
Strategis (RENSTRA) SKPD i ditandatangani

4.. | Melakukan Rapat koordinasi v Undangan lhari | Data
dengan Sekretaris, Kabid, _ | _ | rapat yang Inventarisasi
Kasubbag, nm:. mB.m am_ma. rangka _ _ _ _ ~ _ nm._ms . Draft
menginventarisasi materi untuk- ﬁ _ _ ditandatangani RENSTRA
penyusunan draft Rencana _
Strategis (RENSTRA) SKPD

5. | Menerima, Data 1 hari Draft
menginventarisasimateri draft [nventarisasi RENSTRA
Rencana Strategis (RENSTRA) SKPD Draft RENSTRA

6. Menerima, mengoreksi hasil Draft RENSTRA | 2 hari Hasil Koreksi
inventarisasi materi draft Rencana Draft
Strategis (RENSTRA) SKPD RENSTRA




Pelaksana Mutu Baku
: W1 s Ket.

No. Uraian Prosedur _MMWMW Sekretaris | Kabid. | Kasubag. mwﬂw M_m“__w Kelengkapan | Waktu Output

7. | Memberi petunjuk kepada Hasil Koreksi | 1 hari Hasil Koreksi
Staf untuk menyusun draft Draft Draft RENSTRA
Rencana Strategis RENSTRA
(RENSTRA) SKPD

8. | Menerima,dan mengetik Hasil Koreksi | 3 hari Draft RENSTRA
draft Rencana Strategis ya — Draft yang telah
(RENSTRA) SKPD _IJU RENSTRA diketik

9. Menerima, memeriksa tidak Draft 1jam Draft RENSTRA
penyusunan draft Rencana j RENSTRA yang yang telah
Strategis (RENSTRA) SKPD - telah diketik diperiksa
dan melaporkan kepada ya “_”
sekretaris

10. | Menerima, memeriksa, tidak Draft 1 jam Dokumen
memarafDraft Rencana 4 RENSTRA yang RENSTRA telah
Strategis (RENSTRA) SKPD [ ] telah diperiksa diparaf
dan melaporkan kepada _
Kaban

11. | Menerima, . Dokumen 10 menit | Dokumen
menandatangani Av RENSTRA RENSTRA telah
Dokumen Rencana telah diparaf ditandatangani
Strategis(RENSTRA) SKPD

12. | Memberikan stempel dan Dokumen 10 menit | Dokumen
mengarsipkan dokumen A RENSTRA telah RENSTRA

OIS mlru ditandatangani diarsipkan




| Nomor SOP 16/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi
Tgl Efektif 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
_ KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR _
BADAN KEPEGAWAIAN DAN 1mznm_sw>zn.wz SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT Drs. MUHTAR, MM,
_NIP. 19680104 199603 1001
SUB BAGIAN PROGRAM Nama SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA
(IKU)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara danReformasi Birokrasi Nomor 29
Tahun 2010 tentang PedomanPenyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan
AkuntabilitasKinerja Instansi

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas Di
Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun Perencanaan
dengan baik
2. Mengetahui dan memahami dasar - dasar perencanaan

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pengarsipan

1. Kertas

2. Komputer

3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika data tidak lengkap maka penyusunan Indikator Kinerja Utama terhambat

1. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
K ) _ Ket.

NOw-|——== —Uraian Prosedur | |4.~MMMM_M Sekretaris | Kasubag. “Staf | Kelengkapan——{ Waktu|——Output-

L | Memberi arahan/disposisi kepada E . xmﬁmm.%muoﬂmm dan | Lhari | disposisi
sekretaris untuk mengadakan rapat  Nota dinas
koordinasi penyusunan Indikator Kinerja
Utama (IKU)

2. | Menerima, menelaah dan memberi Disposisi Lhari | Konsep surat
arahan kepada kasubag. Untuk .u undangan
menyiapkan rapat koordinasi penyusunan _HH Rapat
Indikator Kinerja Utama (IKU)

3. | Men erima, ——— s surat undangan Rapat | 1 hari | Undangan _.mﬂ_mh.
mempersiapkan rapat koordinasi y Mwm_m ' te a
koordinasi penyusunan Indikator Kinerja ndatangani
Utama (IKU)

%- | Melakukan Rapat koordinasi dengan M_M_QMmez aawvmﬂ yang | Lhari | Data -
Sekretaris, Kabid, Kasubag, dan Staf dalam Elall disnaatangant %.Mww_xummﬂ
rangka menginventarisasi materi untuk
penyusunan draft Indikator Kinerja Utama _HH_ rL _IJ
(IKU)

5. | Menerima, menginventarisasi materi Data Inventarisasi Draft | 1 hari Draft IKU
draft Indikator Kinerja Utama (IKU) IKU

6 | Menerima, mengoreksi hasil inventarisasi — * Draft IKU 2 hari M&ME%O_. eksi
materi draft Indikator Kinerja Utama (IKU) Y o8
menyusun draft Indikator Kinerja Utama |_\,L_W_l Draft IKU
. |y




Pelaksana Mutu Baku
o ._E%tllﬁmum_n £ 4 ¢ Kel : = Output e

Sl e Badan Sekretaris | Kasubag. Staf Kelengkapan——{Waktu Output

8. ; v draf g Hasil Koreksi Draft IKU | 3 hari Draft IKU yang
Menerima,dan mengetik draft [ndikator telah diketik
Kinerja Utama (IKU)

9. Menerima, memeriksa Hasil ketikan o kp_ tidalk U.nm.mn. IKU yang telah | 1 hari Draft M.RC .v_.mnm.
Indikator Kinerja Utama (IKU) dan ya ] diketik telah diperiksa
melaporkan kepada sekretaris A

N tiflak Draft IKU yang telah | 1hari | Hasil Koreksian

10. Zmdmzam.gwsmdﬁm dan memaraf materi H:IJ_ - dtparikss yang dan Dokumen
Indikator Kinerja Utama (IKU) dan | KU e
melaporkan kepada Kaban dipavaf

11, Hasil Koreksian dan | 1 hari Dokumen KU
Menerima, ‘menandatangani Dokumen Dokumen KU telah telah
Indikator Kinerja Utama (IKU) diparaf ditandatangani

12. [ Dokumen IKU telah | 15 Dokumen
Mengarsipkan Dokumen Indikator Kinerja ditandatangani Menit | Indikator
Utama (IKU) Kinerja Utama

yangtelah

diarsipkan




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOP 17/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
HT :
NIP. 19680104 199603 1 001
Nama SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA
KUNCI (IKK)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep.
Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 1)

1. Kasubag Program

2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun Perencanaan dengan

baik ’
3. Mengetahui dan memahami dasar - dasar perencanaan
4. Pendidikan S1 Ekonomi

-zmnmwrm:ms :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Rapat Internal

1. Kertas

2. Komputer

3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika Surat Keputusan terlambat selesai akan menghambat kegiatan

1. Menyimpang Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
3 n Prosedur - dmisen e} an e o eeremn Ket.
He Uras , Kepala Badan | Sekretaris Staf Kelengkapan Waktu Output :
Kasubag.

1. Memberi arahan/disposisi  kepada *Kertas  disposisi | 1hari | disposisi
sekretaris untuk  mengadakan rapat Gan ;
koordinasi penyusunan Indikator Kinerja * Nota dinas
Kunci (1KK) |

2. Menerima, menelaah dan memberi arahan Disposisi 1 hari Konsep surat
kepada kasubag. Untuk menyiapkan rapat undangan
‘koordinasi penyusunan Indikator Kinerja Rapat
Kunci (IKK) ﬁ

3. Menerima, menelaah dan mempersiapkan ﬁ mc_lmn undangan | 1hari | Undangan
rapat koordinasi koordinasi penyusunan apa Mwm.ﬂn yang
Indikator Kinerja Kunci (IKK

¢ b iy ditandatanga
ni

4| Melakukan Rapat  koordinasi  dengan v cwnﬂﬂ%: vamﬁ yang | 1hari | Data
Sekretaris, Kabid, Kasubag, dan Staf dalam | _ telah ditandatangani Inventarisasi
rangka menginventarisasi materi untuk draft IKU
penyusunan draft Indikator Kinerja Kunci | ]
(IKK)

5. Data  Inventarisasi | 1 hari Draft IKK
Menerima, menginventarisasi materi draft s Draft IKK
IndikatorK inerja Kunci (IKK)

& Menerima, mengoreksi hasil inventarisasi materi * Draft IKK Zhari | Hasil Koreksi

Draft IKK

draft Indikator Kinerja Kunci (IKK)




Pelaksana Mutu Baku
— _ Ket.
No. _ Uraian Prosedur . _
Kepala Badan | Sekretaris | Kasubag. | Staf Kelengkapan Waktu Output
7. Memberi petunjuk kepada Staf untuk F\\_ Hasil Koreksi Draft | 1 hari Hasil Koreksi
menyusun draft Indikator Kinerja Kunci (1KK) ! & IKK Draft IRK
g Menerima dan mengetik draft Indikator | ¥ WWM: sl WHM ﬂhmﬂ
Kinerja Kunci (IKK) diketik
9. Menerima, memeriksa penyusunan draf W tidak | Draft IKK yang telah | 1 hari Draft [KKyang
tindikator  Kinerja Kunci (IKK) dan ya diketik telah
melaporkan kepada sekretaris 7 diperiksa
5_. Menerima, memeriksa, memaraf Draft 3 tdak W_. mm.r:%w ang telah | 1 hari Mmm___a.
Indikator Kinerja Kunci (IKK) dan melaporkan RS R
kepada Kaban dan Dokumen
IKK telah
diparaf
11. Hasil Koreksian dan | 1 hari Dokumen IKK
Menerima, menandatangani  Dokumen . Dokumen IKK telah telah
Indikator Kinerja Kunci (IKK) Av diparaf ditandatanga
_ ni
12 Dokumen IKK telah | 15 Dokumen
Mengarsipkan Dokumen Indikator Kinerja Kunci ditandatangani menit Indikator
(IKK) Kinerja Kunci
( IKK ) yang
ﬁl__, telah
'u diarsipkan




Nomor SOP

18/1/2021/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

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KA AT PULAUAN SELAYAR

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM  NIP, 19680104 199603 1 001
Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA
- TAHUNAN (RKT) -
Dasar Hukum : . ‘Kualifikasi Pelaksana : |

1. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun
2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 11)

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

1. Kasubag Program

2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun
Perencanaan dengan baik

3. Mengetahui dan memahami dasar - dasar
perencanaan

4. Pendidikan S 1Ekonomi

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan Perencanaan
2. SOP Rencana Strategis SKPD
3. SOP Penyusunan Indikator Kinerja Utama

1. Kertas

2. Komputer

3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika data kegiatan tidak lengkap maka proses penyusunan RKT akan terhambat

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks.

Pelayanan
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
_ _ Ket.
ot Oralan Prosedur——— —Kepala g retaris | Kasubag. | Staf | Kelengkapan |~Waktu | —Output

L Memberi arahan/disposisi * Kertas 1 hari disposisi
kepada sekretaris untuk disposisi dan
mengadakan rapat koordinasi « Nota dinas
penyusunan Rencana Kerja ’

Tahunan ( RKT )

2. Menerima, menelaah dan Disposisi 1 hari Konsep surat
memberi arahan kepada 3 undangan
kasubag. Untuk menyiapkan lel_ Rapat
rapat koordinasi Penyusunan
Rencana Kerja Tahunan ( RKT )

3 Menerima, menelaah dan e surat 1 hari Undangan
mempersiapkan rapat y undangan rapat vang
koordinasi koordinasi Rapat telah
penyusunan Rencana Kerja ¢ Dokumen ditandatangani
Tahunan ( RKT ) RENSTRA

4. Melakukan Rapat koordinasi ) Undangan 1 hari Data
dengan Sekretaris, Kabid, rapat yang Inventarisasi
Kasubbag, dan Staf dalam telah Draft RENJA
rangka menginventarisasi ditandatangani
materi untuk penyusunan
draft Rencana Kerja Tahunan
(RKT) S

5. Menerima, menginventarisasi Data 1 hari Draft RENJA
dan menyusun materi draft Inventarisasi
Rencana Kerja Tahunan : Draft RENJA

{ RKT ) berkaitan dengan
Dokumen RENSTRA




Pelaksana Mutu Baku
o Ket.
...zo]ttli&&nna#dmmnﬁ.[: o I.MMMM_M Sekretaris | Kasubag. Staf ~Kelengkapan T ey B
6. Menerima, gm:mow.mwﬁmw hasil o Draft RENJA 2 hari Hasil Koreksi Draft
inventarisasi materi draft Rencana e
Kerja Tahunan ( RKT )
7. Memberi petunjuk kepada Staf Hasil Koreksi Draft | 1 hari Hasil Koreksi Draft
untuk menyusun draft Rencana : RENJA RENJA
Kerja Tahunan ( RKT )
8. Menerima, dan mengetikdraft Hasil Koreksi Draft | 3 hari Draft RENJA yang
Rencana Kerja Tahunan ( RKT ) _ RENJA telah diketik
9. Menerima,memeriksa Ya Tidak Draft RENJA yang | 1jam Draft RENJA yang
penyusunan draft Rencana Kerja . 1 ‘telah diketik telah diperiksa
Tahunan ( RKT )dan melaporkan b
kepada sekretaris
10. Menerima,; memeriksa, memaraf Ya Tidak Draft RENJAyang | 1jam Hasil Koreksian dan
Draft Rencana Kerja Tahunan ( Y telah diperiksa RENJA yangtelah
RKT ) dan melaporkan kepada | ﬂL diparaf
Kaban
11. | Menerima, menandatangani Hasil  Koreksian | 10 menit | RENJA telah
Rencana Kerja Tahunan ) dan RENJA telah ditandatangani
(RKT) diparaf
12. Memberikan stempel dan RENJA telah | 10 menit | Dokumen Renja
mengarsipkan dokumen Rencana Y | ditandatangani diarsipkan
Kerja Tahunan (RKT ) | m.lru _

.




- Nomor SOP | 19/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi .
Tgl Efektif 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWALIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
_ PEMERINTAHA KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR KARUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT |
Drs. MUHTAR, M.M. -
SUB BAGIAN PROGRAM NIP. 19680104 199603 1 00
Nama SOP EVALUASI KINERJA PERANGKAT
o DAERAH (PENYUSUNAN LAKIP}
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
L. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 29 | 1. Kasubag Program
Tahun 2010 tentang PedomanPenyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas 2. Memiliki Kemampuan Dasar menyusun

Perencanaan dengan baik

3. Mengetahui dan memahami dasar — dasar
perencanaan

4, Pendidikan S 1Ekonomi

Kinerja Instansi

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar
Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : I1)

Keterkaitan : . Peralatan Perlengkapan :
1. SOPPenyusunan Renstra 1. Kertas -
2. SOPIKU 2. Komputer
3. SOPRKT 3. Hardisk Eksternal (backup data)
4. Printer
| Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika data dan laporan hasil pelaksanaan kegiatan tidak lengkap maka proses penyusunan Lakip akan terhambat | 1. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku _
. _ ? Ket.
o i o Ry Sekretaris | Kasubag. Staf Kelengkapan Waktu Output
Badan :

1. Memberi  arahan/disposisi e Kertas 1 hari disposisi
kepada sekretaris untuk disposisi dan
mengadakan rapat koordinasi ¢ Nota dinas
penyusunan Laporan
Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah(LAKIP)

2, Menerima, menelaah dan Disposisi 1 hari Konsep surat
memberiarahan kepada undangan
kasubag. Untuk menyiapkan u Rapat
rapat koordinasi penyusunan
Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah(LAKIP)

3. Menerima, menelaah  dan surat undangan | 1 hari Undangan
mempersiapkan rapat koordinasi Rapat rapat yang
koordinasi penyusunan Laporan telah
Akuntabilitas Kinerja Instansi ditandatangani
Pemerintah(LAKIP)

4.. MelakukanRapatkoordinasi 3 Undangan rapat | 1 hari Data
dengan Sekretaris, Kasubbag, yang telah inventarisasi
dalam rangka menginventarisasi i _ _ q ditandatangani draft LAKIP
materi untuk penyusunan draft | |
Laporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah(LAKIP)

5. Menerima,  menginventarisasi Data 1 hari Draft LAKIP
materi draft Laporan Inventarisasi
Akuntabilitas  Kinerja Instansi Draft LAKIP
Pemerintah(LAKIP)




Mutu Baku

Pelaksana
: Ket.

Ho: VRIS DioReadr Kepala Badan | Sekretaris Kasubag m:n”..a_”ﬂum_ Kelengkapan Waktu Output

6. Menerima, mengoreksi hasil ¢ Draft LAKIP 2 hari Hasil  Koreksi
inventarisasi materi draft Laporan Draft LAKIP
Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah(LAKIP)

7. Memberi petunjuk kepada Staf Hasil  Koreksi | 1 hari Hasil  Koreksi
untuk menyusun draft Laporan v Draft LAKIP Draft LAKIP
Akuntabilitas Kinerja Instansi _H_

Pemerintah(LAKIP) St

8. Menerima, dan mengetikdraft Hasil Koreksi | 3 hari Draft LAKIP
Laporan Akuntabilitas Kinerja Draft LAKIP yang telah
Instansi Pemerintah(LAKIP) diketik

9. Menerima, memeriksa Ya Tidpk Draft LAKIP | 1 hari Draft LAKIP
penyusunan draft dan _.LPI_ yang telah yang telah
melaporkan kepada Sekretaris ,Jl_ diketik diperiksa

10. Menerima, memeriksa, memaraf Tidak Draft LAKIP | 1 jam Hasil Koreksian
Draft Laporan  Akuntabilitas yang telah dan Dokumen
Kinerja Instansi Pemerintah diperiksa LAKIP telah
(LAKIP) dan melaporkan kepada diparaf
Kaban

11. Menerima, menandatangani v Hasil Koreksian | 30 menit | Dokumen
Dokumen Laporan Akuntabilitas dan  Dokumen LAKIP telah
Kinerja Instansi Pemerintah | LAKIP telah ditandatangani
(LAKIP) diparaf |

12 Memberikan stempel dan Dokumen LAKIP | 10 menit | Dokumen
mengarsipkan dokumen LAKIP telah LAKIP

ditandatangani diarsipkan




h Nomor SOP | 20/1/2021/BKPSDM -

Tgl Pembuatan | 04 Januari 20 19

Tgl Revisi

Tgl Efektif 25 Januari 2021

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

. PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR BUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT Drs. MUHTAR, M.M.
, NIP. 19680104 199603 1001
SUB BAGIAN PROGRAM Nama SOP PENYUSUNAN SOP OPD

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang - undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan ( Lembar:
2009 nomor 152, tambahan lembaran Negara nomor 5071)

2. Permen PAN Nomor: PER/21/M.PAN/11/2008 tentang pedoman penyusunan
Administrasi Pemerintahan.

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang P
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kab. Kep. Sela
Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 11) i

an Negara Republik Indonesia Tahun
Standar Operasional Prosedur

embentukan dan Susunan

yar Tahun 2020 Nomor 98,

" 4. Mengerti/ menguasai tata naskah dinas

1. Menguasai alur persuratan

2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
jenisnya

3. SMA, SMK

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

2. SOP Pengarsipan

1. SOP Keseluruhan Dilingkup SKPD

1. Buku Agenda

2. Komputer

3. Lembar Dispasisi.
4. Printer

| Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika pembuatan SOP ini terlambat maka tindak lanjut dari kegiatan ini akan

terhambat

Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana Mutu Baku
No.
Uraian Prosedur Kaban. Kasubag/Kasubid Staf Kelengkapan Waktu Output Ket
L Mengimput data kegiatan Tahunan dari Data yang diambil dari 1 hari Data Perkegiatan dari
masing - masing bidang dilingkup OPD. masing - masing PPTK masing - masing
PPTK
2, Memberikan data tentang [ Data Kegiatan yang akan | 30 Menit Jumlah kegiatan yang
kegiatan yang akan dilaksanakan dilaksanakan akan dilaksanakan
3. Menyusun SOP sesuai data kegiatan yang jumlah Kegiatan yang 30 Menit Format SOP Yang
diterima dari Kasubag dan akan dilaksanakan Telah Disusun
kasubid,Selanjutnya mengikuti Asistensi Ke
Bagian Orpeg Setda
4 Menanda Tangani SOP Yang telah Diperiksa Format SOP Yang Telah 15 Menit Format SOP yang
’ di Periksa telah ditandatangani

Pada Bagian Orpeg Setda

Kepala Badan




L

Nomor SOP

21/1/2021/BKPSDM

Tgl Pembuatan

Tgl Revisi

04 Januari 2017

Tgl Efektif

25 Januari 2021

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

SEKRETARIAT

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

NIP. 19680104 199603 1 001

SUB BAGIAN KEUANGAN

Nama SOP

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintahan

2. Permendagri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual
pada Pemerintah Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4
Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran
Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 ;
II) =8

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

1. Mengetahui format laporan
2. Mengetahui materi laporan
3. Kasubag. Keuangan

4. S.1 Ekonomi

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pengarsipan

1. Buku Agenda

2. Ekspedisi

3. Lembar Disposisi
4. Komputer

5. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika laporan triwulan keuangan terlambat selesai akan menghambat pelaksanaan kegiatan selanjutnya

-
s

-

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Lap.Keu
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA
DAN IKHTISAR REALISASI KINERJA SKPD




Pelaksana Mutu Baku
{No. _ UraianProsedur | ~Kepala—|-Sekretaris | Kasubag: Staf _Kelengkapan Waktu Qutput Ket
Badan . ;

1. Mengumpulkan Data dan Mengimput .“ u Format Data 15 Menit | Data realisasi anggaran

Rencana Kegiatan : dan berkas kegiatan yang
B telah terlaksana

2. Membuat Draf Rencana Pelaksanaan : Konsep Draf rencana 30 menit | Konsep Draf Rencana
Kegiatan dan memerintahkan Staf _“_U Pelaksanaan Kegiatan dan Pelaksanaan Kegiatan
untuk Mengetik Konsep Draf Rencana . berkas kegiatan Telah diketik
Pelaksanaan Kegiatan _ )

3. Mengetik Draf Rencana Pelaksanaan ! Konsep Draf rencana 15 menit | Draf rencana
Kegiatan lalu Mengajukan Kembali _“u Pelaksanaan Kegiatan dan | Pelaksanaan Kegiatan
kepada Kasubag berkas kegiatan

4. Mengecek Draf Rencana Pelaksanaan . Draft Rencana 30 menit | Hasil koreksi
Kegiatan Selanjutnya Diajukan Ke ya _IJU Pelaksanaan Kegiatan
Sekretaris Badan B .

5. Mengoreksi Draf Rencana Pelaksanaan tiglak - Hasil Koreksi 5menit | Berkas RKA dan DPA yang
Kegiatan apabila Telah disetujui _Hrd N telah di paraf
Diparaf dan Apabila tidak Disetujui —
dikembalikan untuk diadakan
Perbaikan

6. Menerima dan Menandatangani Draf ; Berkas RKA dan DPA 15 menit | RKA da DPA Telah
Rencana Pelaksanaan Kegiatan untuk Ditandatangani
selanjutnya diasistensi

7. Menerima dan Menstempel Draf RKA dan DPA yang telah | 5menit | RKA dan DPA yan telah di
Rencana Pelaksanaan Kegiatan yang _H‘W_ di tandatangani tandatangani Kepala
telah ditandatangani Selanjutnya BKPPD
Disampaikan KeKasubag

8. Melakukan Draft RKA dan DPA 1 Hari Draf RKA dan DPA yang
Asistensi RKA dan DPA ,Irl_ . telah ditanda tangani
Memerintahkan Staf Untuk Fos ~
memperbanyak dan mengarsipkan
RKA dan DPA |

g. Menerima Draf RKA dan DPA RKA dan DPA Telah di 5 menit | RKA dan DPA telah
Menggandakan dan Mengarsipkannya Tandatangani distempel,diperbanyak

| dan diarsipkan
Y
D




. : Nomor SOP 22/1/2021/BKPSDM

T = TS S LR = 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

SEKRETARIAT

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABHPATEN KEPULAUAN SELAYAR

! T |
NIP. 19680104 199603 1 001

SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP

PENYUSUNAN PELAPORAN PROGNOSIS
REALISASI ANGGARAN

| Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintahan
2. MﬁEm:nmml Nomor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual pada Pemerintah
aerah .

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan
Selayar Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar-(Lembaran Daerah Kab. Kep. Selayar Tahun 2020 Nomor 98, Tambahan Lembaran
Daerah Kab. Kep. Selayar Nomor 47 : 1I)

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

1. Mengetahui format laporan
2. Mengetahui materi laporan
3. Kasubag. Kuangan

4. S.1 Ekonomi

Keterkaitan:

Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pengarsipan

1. Buku Agenda

2. Ekspedisi

3. Lembar Disposisi
4. Komputer

5. Printer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika Laporan Semesteran keuangan terlambat selesai akan menghambat pelaksanaan kegiatan selanjutnya

1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Lap. Keu
2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana

~Uraian Prosedur

Rﬁ.mﬁ—m =

=——— .

Mutu Baku

e ———

-BAPPELITBANGDA

~Kasubag; Staf Kelengkapan — Output
Badan
Mengumpulkan Data Data Realisasi Fisik dan | 15 Menit | Data realisasi anggaran
Keuangan dan berkas kegiatan
vang telah terlaksana
Membuat Draf Laporan RFK Data realisasi anggaran | 30 menit Realisasi Anggaran dan
dan berkas kegiatan berkas Kegiatan
yang telah terlaksana
Menganalisa Draf Laporan RFK Realisasi Anggarandan | 15menit | Draft laporan RFK
Apabila sudah benar diberi paraf berkas kegiatan yang
dan apabila Masih dianggap salah telah terlaksana
di kembalikan untuk diperbaiki
Menerima dan Menandatangani v Draft laporan RFK Telah | 5 menit Draf Laporan RFK
Laporan RFK Ditandatangani Yang Telah
Ditandatangani
- Menstempel, mengarsipkan RFK Hasil Koreksi 5 menit RFK telah ditanda
Mengirim Laporan RFK Ke Bagian tangani,dikirim
Pembangunan Setda Dan Kepada Ybs dan

diarsipkan




Nomor SOP 23/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi
Tgl Efektif 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUYPATEN KEPULAUAN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT | v R, M.
" NIP. 19680104 199603 1 001
SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR
TAHUN

Dasar Hukum: 3 Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintahan 1. Mengetahui format laporan

2. Permendagri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual | 2. Mengetahui materi laporan

pada Pemerintah Daerah 3. Kasubag. Keuangan

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan O | 4. 5.1 Ekonomi
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun

2016 Nomor 62) _
4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 77 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Badan Kepegawaian Dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1. Buku Agenda
2. SOP Pengarsipan 2. Ekspedisi
3. Lembar Disposisi
4. Komputer
5. Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika laporan triwulan keuangan terlambat selesai akan menghambat pelaksanaan kegiatan selanjutnya 1. Membuat Rencana Jadwal Pelaks. Lap.Keu

2. Menyimpan Berkas Dalam Rak Arsip




Pelaksana Mutu Baku
-No.{— - Uraian-Prosedur-.— | Kepala
= -2 R ot - “Badan | Sekretaris | Kasubag. | — Staf | ~—Kelengkapan— | —Waktu |~ Output-——
Data realisasi Keuangan | 30 menit " Realisasi
Mengumpulkan data dan Mengetik laporan ) Akhir Tahun dan berkas Keuangan
Keuangan Akhir Tahun _ kegiatan yang telah Akhir Tahun
B terlaksana
Melakukan Koordinasi/Konsultasi penyusunan Format Laporan 15 menit Data realisasi
_%vo.‘mm Keuangan Akhir Tahun ke Inspektorat , anggaran dan
an BPKPAD ; . berkas
_ ﬂu kegiatan yang
i . telah
_ : terlaksana
Membuat draft laporan Keuangan Akhir Tahun _ Realisasi Keuangan 15 menit Draft laporan
7 4W Akhir Tahun dan berkas Keuangan
_ ﬂ kegiatan yang telah Akhir Tahun
_ _ ya_ j terlaksana
Mengoreksi dan memaraf laporan Keuangan ,_ y tidak | Draftlaporan Keuangan | 30 menit Hasil koreksi
Akhir Tahun _ _I|lJ||T Akhir Tahun
Menerima laporan Kauangan akhir tahun dan Hasil Koreksi 5 menit Laporan
menandatangani - Keuangan
Av Akhir Tahun
telah ditanda
tangani
- Data realisasi
Menstempel dan Mengarsipkan Laporan Laporan Keuangan 5 menit anggaran dan
Keuangan Akhir Tahun yang telah Akhir Tahun telah berkas
ditandatangani ditandatangani kegiatan yang
telah
terlaksana




- o Nomor SOP- 24//2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi
s A/ Tgl Efektif 25 Januari 2021 ;
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR CAPREATEY KEPULAUAN SELAYAR
W>U>Z KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA )
BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN INKA
maw w—ugm _ 5 NIP. 19680104 199603 1 001
Wﬁzmgs DAN WEWE% Nama SOP Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian
(TAKA)
Dasar Hukum - Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas dilingkungan Pemerintah

Daerah;
4. Surat Menpan Nomor 135/M.Pan/2003 tanggal 12 Mei 2003 tentang Penyelamatan dan Pelestarian Arsip.

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

Keterkaitan -

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengelolahan Sistem Aplikasi pelayanan Kepegawaian (SAPK)
2. SOP Penomoran
3. SOP Pengarsipan

Peringatan

1. Komputer/Laptop

2. Jaringan internet

3. Hardisk external/flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas

5. Lembar Disposisi

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka proses pelayanan tata naskah kepegawaian tidak berjalan sesuai ﬁ,_.ommm_ ur

1. Menghimpun Data PNS
2. Verifikasi Data




Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Uraian Prosedur Kepala Kepala Bid Kasubid Pelaksana | Pengelola Rileniinab Waktu Gutput
. BKPPD epala Bidang subid. | g.iy data data SR gkap P
1. | Menyerahkan berkas perubahan T —_—
data (SK Jabatan, SK Kenaikan Apiilan duta
Pangkat, SK Pensiun, Diklat dsb) gl (Sk.sk | 5menit | NotaDinas
kepada Kabid. Perencanaan Wmmméma
Kepegawaian : 8
2. | Memberikan disposisi kepada Informasi perubahan Disposisi
Kasubid untuk mengentry berkas data pegawai (SK-SK 5 menit Kabid
perubahan data i Pegawai) ot
3 | Memberikan disposisi kepada Informasi perubahan Diconsist
Pengolah Data untuk mengentry - data pegawai (SK-SK 5 menit K P bid
berkas perubahan data 4 Pegawai) asubl
4 | Mengentry berkas perubahan data, tidak - —— Laporan
. . nrormasi perupahan
Bonmj paraf selesai entry. lalu data pegawal (SK-SK 1jam | selesaientry
Wmawmzrmbhm%owmn selesai entry Pegawai) dats
epada Kasubid. s
5. | Memeriksa berkas selesai entri. Jika
lengkap memberikan berkas selesai y :
entry kepada Pengelola data untuk wwwowmmﬁmmm_mmm_ 5 menit | Nota dinas
memproses data yang telah selesai Y
dientry
6. | Mengurutkan Berkas sesuai Tahun
lahir,memasukkan berkas kedalam
file folder pegawai didalam . . , : s
rakpenyimpanan berkas pegawai HH_ .WMMWmm selesa 5 menit Wwﬂﬂ_.%wm_
dan mejaporkan jumlah berkas dan 7y y
penyelesaian pekerjaan kepada ya
kasubid.
Z.mamﬂwmm HpoEan :rw eagap 4 Hpale Laporan jumlah Laporan jumlah
7. | diparaf dan menyampaikannya = i dan 15 berkas dan
rm_umnwm Kabid. Jika belum mm:mrm_u siivelEiATaT G ﬁmswm.wmmmﬁms
dikembalikan untuk dilengkapi _H_c.\\|\_ | erwammz mw””mmuma dan paraf




Pelaksana Mutu Baku Ket
No. Uraian Prosedur Kepala ; ; Pelaksana | Pengelola
_w_ﬁﬂ_uc Kepala Bidang Kasubid. Entry data mwnm Kelengkapan Waktu OQutput
‘8. | Memeriksa laporan jika setuju & " Laporan jumlah
memberi tandatangan, mengetahui auﬂnwmﬂ“rw berkas dan
dan menyampaikan kepada penyelesaian 10 menit wmzwm__mmmmmz
Kasubid untuk didokumentasikan. pekerjaan dan pekerjaan dan
Jika belum setuju dikembalikan i araf Kagubid tanda tangan
. Kabid
untuk diperbaiki g ans
9. | Menugaskan pengolah data ¥4 Laporan jumlah
mendokumentasikan laporan i cm%mm_ dan —
erubahan data pegawai ; ===t penyelesaian ; isposisi
p . peg Tidak . pelearjaar dan 5 menit Kagtbid
tanda tangan
Kabid
10. | Mendokumentasikan laporan . Arsip laporan
berkas masuk perubahan data A Laporan jumlah jumlah berkas
" berkas dan dan
pega penyelesaian : -
: 10 Menit | penyelesaian
pekerjaan dan :
pekerjaan

tanda tangan
Kabid

dengan tanda
tangan Kabid




- Nomor SOP | 25/1/2021/BKPSDM a
_ Mm”:_u:mﬁ_: 04 Januari 2014
]._,m_ Revisi
; Tgl Efektif 25 Januari 2021
; Disahk leh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR I i
BADAN KEPEGAWAIAN, DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA UPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PENGADAAN PEMBERHENTIAN DAN INKA
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN % TAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1001
- Nama SOP Pembuatan SK CPNS o
Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1997, Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 2013;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000, PP 54 tahun 2003;

4. Peraturan Pemerintah Nomr 98 Tahun 2000,tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil Sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002;

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003;

6. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 9 Tahun 2012;

o

1. Pendidikan minimal SMA/SMK

2. Dapat Mengoperasikan Komputer

3. Mengerti tentang Kepegawaian

4. Memahami struktur organisasi Pemda
Kab. Kepulauan Selayar

Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Pengelolahan Sistem Aplikasi pelayanan Kepegawaian (SAPK) Komputer/Laptop
Internet

2. SOP Penomoran
3. SOP Pengarsipan

Hardisk external/flashdisk
Ballpoint, pensil, kertas
. Nota dinas dan Lembar Disposisi

s W

_umlzmmnm.m |

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Proses Pembuatan SK CPNS akan terhambat

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




PELAKSANA MUTU BAKU KET.
' RAIA Data
No u N PROSEDUR . ‘Bupati Kaban. Kabid. —— Pengelola Da Agendaris | Kelengkapan waktu Output |
& Agendaris menerima Nota Persetujuan NIP - Nk 15 menit | Agenda surat |
dari Kanreg. IV BKN Makassar persetujuan NIP masuk
2. Memeriksa nota persetujuan dan Nota 10menit | Disposisi
memerintahkan Kasubid. Formasi untuk perseajuan Kabid
A G =5 NIP
menindak lanjuti [
3. Melakukan pemeriksaan dan memerintahkan Nota 10 menit U.muom.._m_
pengolah data untuk memproses SK CPNS ﬁ%ﬁ&zw: Kasubid
4. Menyiapkan Draft SK Kolektif CPNS Nota 120 menit | Draft SK
’ : persetujuan CPNS kolektif
. NIP
5 Memeriksa draft SK CPNS apabila sudah Ya Draft mx CPNS 15 menit | Draft SK .
sesuai memberikan paraf dan menyampaikan kolektif M@Zm ro_mwnm
kepada Kabid. Apabila belum sesuai r mM”m”ﬂaum_.m
dikembalikan untuk diperbaiki e — Tida
6. Melakukan pemeriksaan draft SK CPNS ya Draft 3K CPNS 15menit | DraftSK
apabila sudah sesuai memberikan paraf dan kolektif nm”.mws Mva wo_mxzm
menyampaikan kepada Kepala BKPPD. tidak paras Ramish xwﬂwws ParR
Apabila belum sesuai dikembalikan untuk }
diperbaiki _
7. | Menyampaikan draf SK CPNS kolektif kepada Draft SK CPNS UHari | DraftSK
Sekretaris Kabupaten untuk diparaf . ,U kolektif dengan CPNS kolektif
paraf Kabid dengan paraf
Kepala
BKPPD
8. Menanda tangani SK CPNS kolektif. kemudian Draft SK CPNS damw dapat | Draft SK .
menginformasikan kepada Kepala BKPPD kolektif dengan | ditentukan | CPNS kolektif
melalui pengolah data bahwa naskah CPNS Av paraf Sudah di
kolektif dapat diambil _ Sekretaris tandatangani
Kabupaten Bupati
v




Mengambil SK CPNS kolektif dan membuat SK Draft SK CPNS 30 menit | Draft SK

petikannya kolektif CPNS kolektif
Sudah di ) Sudah di
tandatangani tandatangani




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




29/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2014

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
PATEN KEPULAUAN SELAYAR

NIP. 19680104 199603 1 001

Nomor SOP
Tgl
Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR |Disahkan oleh

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BIDANG PENGADAAN DAN INKA
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN

| Nama SOP

Pengelolaan Sistem Aplikasi pelayanan
Kepegawaian (SAPK)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Perka Badan Kepegawaian Negara Nomor 20 Tahun 2008 tentang Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian;
3. Perka Badan Kepegawaian Negara Nomor 18 Tahun 2010 tentang SAPK Online

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

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah
2. SOP Pemrosesan Kenaikan Pangkat
3. PemrosesanPerekaman Biometrik KPE

1. Komputer/Laptop

2. Jaringan internet

3. Hardisk external/flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas

5. Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Peremajaan Data PNS akan terhambat

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




Pelaksana Mutu Baku

a SR Fratenw Kepala Badan Kabid. Kasubid. 12%”“_% W Kelengkapan Waktu OQutput et

1. | Mengumpulkan dan mengolah Informasi
berkas perubahan data pegawai _ ; Bahan updating
dan menyampaikan hasilnya ﬁmﬁc_umrm: G L data pegawai
kepada Kasubid. ) PR

2. | Melakukan pemeriksaan berkas
oleh Kasubid. Apabila setuju v Bahan updating
memberi paraf dan menugaskan -0 Bahan updating 20 it data pegawai
Pengolah SAPK untuk melakukan data pegawai . dengan paraf
updating data. Apabila belum setuju kasubid
dikembalikan untuk dilengkapi.

3. | Melakukan Updating Data tidak ya
Kepegawaian (Kenaikan Pangkat, Data terinput
Mutasi, Pensiun, Penerimaan Aﬁ Bahan updating dalam aplikasi
Penghargaan, Pelantikan) Dalam data pegawai y SAPK;
Aplikasi SAPK Dengan Supervisi _M_ dengan paraf 120 menit Laporan
Petugas BKN Kanreg IV. Setelah kasubid Updating data
Selesai melaporkan kepada Kasubid SAPK
bahwa data telah di input.

4. | Melakukan pemeriksaan laporan Tidak
dan data SAPK oleh Kasubid. yad Laporan Laporan
Apabila benar memberikan paraf mJ : . Updating data
dan menyampaikan kepada Kabid. — Mwmmasm e Zgiee SAPK dengan
Apabila belum dikembalikan untuk paraf Kasubid.
diperbaiki. : -

5. | Melakukan pemeriksaan laporan
dan data SAPK oleh Kabid. Apabila Laporan Laporan
benar memberikan paraf dan nu Updating data 20 mietiit Updating data
menyampaikan kepada Kepala SAPK dengan SAPK dengan
BKPSDM. Apabila belum paraf Kasubid. paraf Kabid.
dikembalikan untuk diperbaiki. [ "

6. | Melakukan pemeriksaan laporan dan
data SAPK oleh Kepala BKPSDM. Apabila A«\/\
benar memberikan tanda tangan i Ya (s
mengetahui dan menyampaikan kepada Laporan Updating AN
kabid. Apabila belum dikembalikan untuk data SAPK ) Updating data
diperbaiki. dengan paraf 20 menit M_”MM AMMMMMM =

Kabld. BKPSDM




Pelaksana Mutu Baku
i Ket.
Uraian Prosedur Kepala Badan Kabid. Kasubid. ?:%M“M_mr Kelengkapan Waktu Output e
i i i . Laporan
Menyampaikan hasil ﬁmBm:rmmm: :
Eﬁowmz data SAPK pada Kasubid. mhmmﬂ%m data ——
i entasikan. Tigdak engan . isposisi
s tanda tangan R Kasubid.
kepala
BKPSDM.
i i i Laporan
Menyampaikan hasil pemeriksaan :
_mﬁcwm: data SAPK pada Pengolah ! Mhmmﬂum data o .
idokumentasikan. engan . isposisi
P ::Ew o tanda tangan Sinenit Kasubid.
kepala )
BKPSDM.
tasikan laporan Laporan Arsip Laporan
Emﬂ.ﬁwﬂ_ﬂ M%M SAPK. 3 Updating data Updating data
up SAPK dengan . SAPK dengan
) 15 menit
tanda tangan tanda tangan
kepala kepala
BKPSDM. BKPSDM.




' Nomor SOP | 30/1/2021/BKPSDM

Tgl :
 Pembuatan 04 Januari 2014

 Tgl Revisi

Tgl Efektif 25 Januari 2021 _—

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahlan oleh éﬂi R
,_u.m.zmm BANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA / KABNPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN INKA
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN

S\ z:y S%SE Somow 1001

————

Nama SOP Pembuatan SK Pengangkatan CPNS menjadi
PNS

Dasar Hukum - Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara _ 1. Pendidikan minimal SMA/SMK
2. Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 . 2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Peraturan Pemerintah Nomor 98 Tahun 2000,tentang Pengadaan PNS sebagaimana telah diubah dengan 3. Mengerti tentang Kepegawaian

Peratutan Pemerintah Nomor 11 tahun 2002 4. Memahami struktur organisasi Pemda Kab.
4. Peraturan Pemerintah Nomr 9 Tahun 2003 Kepulauan Selayar

5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2011

Keterkaitan B | Peralatan Perlengkapan
1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian 1. Komputer/Laptop
2. SOP Penyusunan Formasi CPNS 2. Internet
3. Hardisk external/flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas
5. Nota dinas dan Lembar Disposisi

Peringatan , Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Proses Pembuatan SK Pengangkatan CPNS Emim%ﬂZwﬂ_ﬂm: terhambat | 1. Menghimpun Data
2. Verifikasi Data

3. Validasi Data




PELAKSANA MUTU BAKU
Pemroses Kelengkapa KET
No. URAIAN PROSEDUR Bupati Sekkab Kaban. Sekretaris Kabid. Kasubid. vm:nmzm—ﬁnuu Agendaris Pemohon waktu O_.-nmu:n
‘ BKPDM PNS x R
1. Menyampaikan surat Wﬁ._nnﬂw”_mﬁ% TRy
permohonan Pengangkatan
CPNS menjadi PNS yang
ditujukan kepada Ka.Badan __
] : i t
3 Kmsmm%ﬂ_am P vmﬁ.:orozmz T Surat Usulan; S menit | Agenda sura
. Syarat masuk
dan menyapai kan kepada administratif
Sekretaris BKPSDM
Z | e £ :
3. Menelaah, memeriksa surat dan surstionian; | Swenls | SurstUsilen
Syarat Syarat
berkas permohonan mu administratif administratif
pengangkatan PNS Sicoosial
A 3 . S1S
4, Memeriksa perihal surat dan Susatbsiian; | SRk _%n“ _m PD
i F ) Syarat Kepala BKP
mendisposisikan kepada Kabid. administatif
Perencanaan Kepegawaian T
- i isi i 515
5 Memeriksa surat dan ”M%MM_M%@. s mentt xmm%,w_.
memerintahkan Kasubid. Surat Usulan: Surat Usulan;
Formasi dan Pengadaan untuk _H _ Syarat Syarat
memeriksa surat dan administratif sdmistrant
kelengkapan berkas \
6. Memeriksa surat dan Sk
memerintahkan Pemroses v Kelengkapan 10
Pengangkatan PNS Untuk _H_ | Berkas el
mengimput Data Base CPNS dan i
memeriksa surat dan
kelengkapan berkas . PP
: : A i i en an
7. Memeriksa, menginput berkas [ H”MH“ME: S mmzam ’
pegawai pada data base serta he berkas, surat
membuat chelist dan sulan syarat
menyampaikan kepada Kasubid. administratif




PELAKSANA MUTU BAKU KET.
Kaban.
NO. URAIAN PROSEDUR Bupati | Sekkab Sekretaris Kabid. Kasubid. Pemroses Agendaris | Pemohon | Kelengkapan Waktu | Output
. BKPPD Pengangkatan
, PNS

8. Memeriksa kembali berkas Cheklist 10 Disposisi;
usulan, jika memenuhi syarat hasil menit | Cheklist
maka Kasubid memerintahkan Pemeriksaa hasil .
pemroses pengangkatan PNS n Berkas ; Pemeriksaa
untuk membuat SK Kolektif n Berkas ;
nmzmmmmrmﬁm: jika tidak
memenuhi syarat maka Kasubid
memerintahkan pemroses
pengangkatan PNS untuk
membuat surat pemberitahuan
untuk melengkapi persyaratan.

9. Mengimput nomor SK pada data
base dan membuat surat Disposisi; 60 Inputan
keputusan pengangkatan Cheklist menit | nomor SK
menjadi PNS dan L..I.H_ Pemeriksaa dan Draft SK
menyampaikan kepada Kasubid. — n Berkas ;
membuat surat pemberitahuan
kepada pemohon yang
berkasnya kurang lengkap
untuk melengkapi persyaratan.

10. | Memeriksa SK kolektif dan surat Disposisi; Inputan
Keputusan Pengangkatan Cheklist 5 nomor SK
menjadi PNS, jika salah hasil menit | dan Draft SK
dikembalikan kepada pemroses ya 1 Pemeriksaa
pengangkatan PNS untuk Fmaﬂ n Berkas ;
direvisi, jika benar maka diparaf
dan diteruskan kepada Kabid
untuk diperiksa

CJ |




M Draft SK yang 5 Draft SK yang
Surat Keputusan Pengangkatan telah diparaf menit | telah diparaf
menjadi PNS, jika salah- Kasibid Kapd
dikembalikan kepada Kasubid
untuk direvisi, jika benar maka : ]
diparaf dan diteruskan kepada . -
Kepala BKPSDM untuk diperiksa Ya

: tidal ;

12. | Memeriksa SK Kolektif dan Draft SK yang 5 Draft SK yang
Surat Keputusan Pengangkatan diparaf Kabid menit | telah diparaf
menjadi PNS, jika salah v |. ; mmﬂ_mz
dikembalikan kepada Kabid
untuk direvisi, jika benar maka
diparaf dan diserahkan kepada
Pemroses Pengangkatan PNS

13. | Memeriksa kembali, Draft SKyang | 60 | Draft SK yang
menyiapkan SK dan berkas | diparaf Kabid | menit | diparaf
pendukung selanjutnya . _H meﬂw_wg
diserahkan kepada Sekretaris , .

Kabupaten untuk diparaf

14. | Memaraf SK Kolektif danSurat DraftSKyang | 60 |SK YRPE
Keputusan Pengangkatan /) diparaf menit | diparaf .
menjadi PNS dan diteruskan ke \/\v i selwetana .
Bupati untuk ditandatangani. BKPSDM MMH%MH:.

SK Kolektif




o

e

_.nc_mxam

pengangkatan PNS

yang diparaf
Kabid

Sekretaris yang
dan SK pengangkatan CPNS Kabupaten; ditandatangani
menjadi PNS Berkas SK Bupati
Kolektif
. - SK Kolektif 60 |[SK  Kolektif
16. Mengambil, memeriksa, yang menit | ¥ang
membuat petikan SK PNS dan ditandatangani ditandatangani
menggandakan SK Bupati Bupati; petikan
pengangkatan sejumlah oK aure
: penyampaian
tembusan yang ada dalam SK penyerahan SK
tersebut serta membuat surat
penyampaian penyerahan SK
pengangkatan menjadi PNS
selanjutnya diteruskan kepada
Kasubid.
. - SK Koleltif Petikan SK;
17. | Memeriksa isi surat, jika salah yang 10 Surat
maka surat dikembalikan ditandatangani | menit | Penyampaian
kepada pemroses pengangkat Bupati; petikan penyerahan mxﬁ
an PNS untuk direvisi, jika SEaut g Sipe
i penyampaian Kasubid
benar maka surat diteruskan han SK
kepada Kabid untuk diperiksa penyerahan SK.
e e ~ P . v Petikan SK; 5 Petikan
18. | Memeriksa isi surat, jika salah a Surat menit | SKiSurat
maka surat dikembalikan lﬂL penyampaian penyampaian
kepada Kasubid, jika benar _J. penyerahan SK penyerahan SK
maka surat diteruskan kepada Ya yang diparaf g Hpare
Kasubid Kabid
Kepala BKPSDM : : ;
- Sesice - Petikan SK: 10 Petikan SK;
19. Memeriksa isi surat, jika salah maka . | Surat
, : idhic Surat Menit A
surat dikembalikan kepada Kabid, tida penyampaian penyampaian
jika benar maka surat ditandatangani penyerahan SK penyerahan SK
dan diserahkan kepada pemroses yang

ditandatangani
Kepala BKPSDM




L e

kumentasikan, E.m:ﬁ.m_uwm:

dan mengirimkan surat Penyampaian Terkirimnya
: Penyerahan SK Surat
penyampaian penyerahan SK
yang Penyampaian
pengangkatan menjadi PNS melalui ditandatangani Penverahan SK
bidang kepegawaian SKPD untuk Heply Esm
] ; BKPSDM,SK :
mengambil SK tersebut Asli,Salinan SK ditandatangani
Kepala
: BKPSDM
21. | Mengambil SK pengangkatan CPNS Surat 1 hari | Tanda terima
menjadi PNS melalu Pemroses H”wﬂamﬂwmx =
Pengangkatan PNS yang
ditandatangani :
. Kepala
N BKPSDM;
SK asli;
Salinan SK




| Nomor SOP

31/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2017

25 Januari 2021

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

U R, M.M
NIP. 19680104 199603 1 001

Tgl
Pembuatan
Tgl Revisi
: Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Pisahkanoleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN INKA
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN
Nama SOP

Pembuatan Surat Keterangan KARPEG

Dasar mm—.r.m..z

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. Pendidikan minimal SMA/SMK
2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang TataNaskah Dinas Di Lingkungan 2. Dapat Mengoperasikan Komputer
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar. 3. Mengerti tentang Kepegawaian
. 4, Memahami struktur organisasi Pemda Kab.
Kepulauan Selayar
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pengangkatan CPNS menjadi PNS 2. Internet
3. Hardisk external/flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas
5. Nota dinas dan Lembar Disposisi

Peringatan S

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Proses Pembuatan Keterangan Karpeg akan terhambat

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




PELAKSANA MUTU BAKU
ool s ssionssmes | KepalaBadan | .., Kasubid. PengelolaData | pamohon | Kelengkapan | waktu | Output
1. Menyerahkan berkas usulan B Surat Surat
dan permohonan Surat pengantar; pengantar;
keterangan KARPEG yang Berkas
ditujukan kepada Kepala
Badan
2, Mengagenda surat dan Surat 5 menit | Agenda
berkas masuk permohonan pengantar; surat masuk
Surat Keterangan Karpeg Berkas;
dalam agenda
3. Menelaah, memeriksa surat Surat 5 menit |Surat
dan berkas permohonan - pengantar; mwwmwmsﬂ“
surat keterangan Karpeg Berkas; Lembar
disposisi
4. Memeriksa perihal surat Surat 5 menit | Disposisi
dan mendisposisikan Y pengantar; Kepala
kepada Kabid. Perencanaan _HH_ Berkas; Badan
Kepegawaian Lembar:
disposisi
B Menyampaikan dan Surat 5 menit |Surat
menindaklanjuti disposisi : pengantar; o
i i Berkas: Berkas;
kepada Kasubid formasi dan Dispo mmmm Disposisi
Pangadann Kepala Badan Kabid
6. Menyampaikan dan Surat 10 menit | Surat
menindaklanjuti disposisi v pengantar dari pengantar
kepada Pengelola Data SKPD; dari SKPD;
untuk memproses Berkas; Berkas;
Pembuatan Surat Disposisi Disposisi
Keterangan Karpeg G Kabid Kasubid




PELAKSANA MUTU BAKU

zo. .¥ox- |c§—bzwx°mmu=mﬂ| .l—”w'M.WuI“—uM |§—Uma—. E = = I—ﬁﬁhﬁﬁvmﬁ.' 1 Wl@umumlm_b—m: Uim..ﬂmal JmuhBOEan : I—ﬂm—ﬂ:m—sﬂg i : ‘mﬂ—ne =l |©FE=|H||| ..mlﬂ.m...—-

7. | Melakukan CheKlist Surat 2jam | Draft Surat
kelengkapan dan verifikasi pengantar dari Pengantar
berkas usulan pembuatan SKPD; Berkas ; Kepala
Surat Keterangan Karpeg; Disposisi BKPPD;
entry data kelengkapan dan Kasubid Checklist
membuat draft Surat A berkas
Keterangan Karpeg dan usulan
menyampaikan ke Kasubid.

8. Melakukan Verifikasi ulang Y Draft Surat 15 menit | Draft Surat
Cheklist berkas usulan dan Keterangan Keterangan
draft Surat Keterangan idak Karpeg; Karpeg;
Karpeg. Jika setuju e Checklist Checklist
memberikan paraf dan L berkas usulan berkas
menyampaikan kepada Kabid. usulan
Jika belum setuju dikembalikan
untuk diperbaiki.

9. Melakukan Verifikasi ulang tidak Draft Surat 10 menit | Draft Surat
Cheklist berkas usulan dan Keterangan Keterangan
draft Surat Keterangan y Karpeg; Karpeg;
Karpeg. Jika setuju _bll_ Checklist Checklist
memberikan paraf dan FL berkas usulan berkas
menyampaikan kepada Ka. f usulan
BKPSDM. Jika belum setuju
dikembalikan untuk diperbaiki. :

10. | Memeriksa berkas dan draf yia Tidak Draft Surat 5 menit | Surat
surat yang sudah diparaf Keterangan Keterangan
Kabid. Jika setuju Surat Karpeg; Karpeg
Keterangan Karpeg A// Checklist ditanda
ditandatangani dan -~ berkas usulan tangani
disampaikan kepada Kabid. Kepala
Jika belum setuju dikembalikan Badan

untuk diperbaiki.




PELAKSANA MUTU BAKU
Mol yRaIAN PROSEDUR __M.Mww_w Kabid. Kasubid. Pengelolah Data | pe 1 ohon Kelengkapan | waktu Output R
11. | Menyampaikan berkas dan Surat - Smenit | Surat
Surat Keterangan Karpeg Keterangan _ Keterangan
yang sudah ditandatangani Karpeg Karpeg
Kepala BKPSDM kepada ditanda ditanda
Kasubid. tangani tangani
Kepala Kepala
Badan Badan
12. | Menyampaikan berkas dan Surat 5 menit | Surat
Surat Keterangan Karpeg Keterangan Keterangan
yang sudah ditandatangani Karpeg Karpeg
Kepala BKPSDM kepada ¥ ditanda ditanda
Pengolah Data HH_ tangani tangani
Kepala Kepala
Badan Badan
13. | Menerima Surat Keterangan Surat 5 menit | Arsip;
Karpeg Menggandakan, Keterangan Tanda
mengarsipkan dan Karpeg Terima
menyerahkan Surat ditanda
Keterangan PNS Kepada tangani
Ybs. Kepala
Badan




32/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2014

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
ATEN KEPULAUAN SELAYAR

NIP. 19680104 199603 1 001

- o Nomor SOP

Tgl o

Pembuatan

| Tgl Revisi

. Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAIAN,PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH KA
BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN INKA f
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN

Nama SOP

Pembuatan Surat Keterangan PNSD

' Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Pendidikan minimal SMA/SMK

2. Dapat Mengoperasikan Komputer

3. Mengerti tentang Kepegawaian

4. Memahami struktur organisasi Pemda Kab.
Kepulauan Selayar

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan xmvmmmiuim
2. SOP Pengangkatan CPNS menjadi PNS

Komputer/Laptop

Internet

Hardisk external/flashdisk
Ballpoint, pensil, kertas

Nota dinas dan Lembar Disposisi

fubdwh =

Peringatan

wm._amnmnmz dan Pendataan

Jika SOP ini tidak terlaksana maka Proses Pembuatan Keterangan PNSD akan terhambat

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




h_—h——_—-

PELAKSANA MUTU BAKU
No - P T R TN NS Breie et sy S S ET KET
URAIAN PROSEDUR Badan qun. Kasubid, Pengolah nm-ﬁ Agendaris | Pemohon | Kelengkapan | waktu | Output |

: 3 Menyampaikan surat Surat Surat
permohonan Surat pengantar; pengantar;
keterangan PNSD yang Berkas
ditujukan kepada Kepala
Badan ;

2. Mengagenda surat dan Surat 5 menit | Agenda
berkas masuk permohonan r pengantar; | surat masuk
Surat Keterangan PNS Berkas;
dalam agenda

3. Menelaah, memeriksa surat Surat 5 menit [Surat
dan berkas permohonan Y pengantar; mmwmwmnm:
surat keterangan PNS _H_H_ Berkas; Lembar

disposisi

4, Memeriksa perihal surat Surat 5 menit | Disposisi
dan mendisposisikan J pengantar; Kepala
kepada Kabid. Perencanaan _Hm-f Berkas; Badan
Kepegawaian r.ma_ _um._. .

disposisi

5. Menyampaikan dan Surat 5 menit |Surat
menindaklanjuti disposisi 4 pengantar; pengantar;

; : _I|LU Berkas; Berkas;
kepada Kasubid formasi dan ; L Disposisi
Pengadaan Disposisi P

Kepala Badan Kabid
6. Menyampaikan dan Surat 10 menit | Surat
menindaklanjuti disposisi nu pengantar dari pengantar
kepada Pengelola Data SKPD; dari SKPD;;
untuk memproses Berkas; Berkas;
Pembuatan Surat Disposisi Disposisi
Keterangan PNS Kabid Kasubid




PELAKSANA MUTU BAKU
No. Kepala F : waktu Output s
URAIAN PROSEDUR Badas Kabid. Kasubid. Pengolah data Agendaris | Pemohon | Kelengkapan Outp

7. | Melakukan Cheklist Surat 2jam | Draft Surat
kelengkapan dan verifikasi pengantar dari Pengantar
berkas usulan pembuatan SKPD; Berkas ; Kepala
Surat Keterangan PNS; entry Disposisi BKPSDM;
data kelengkapan dan Kasubid Checklist
membuat draft Surat { berkas
Keterangan PNS dan 4 usulan
menyampaikan ke Kasubid.

8. Melakukan Verifikasi ulang ya Tidak Draft Surat 15 menit | Draft Surat
Cheklist berkas usulan dan Keterangan Keterangan

[ draft Surat Keterangan PNS. PNS; PNS;
Jika setuju memberikan paraf |_llur._ Checklist Checklist
dan menyampaikan kepada _..Ii__l berkas usulan berkas
Kabid. Jika belum setuju usulan
dikembalikan untuk diperbaiki.

9, Melakukan Verifikasi ulang - Y tidak Draft Surat 10 menit | Draft Surat
Cheklist berkas usulan dan Keterangan Keterangan
draft Surat Keterangan PNS. PNS; PNS;

Jika setuju memberikan paraf Checklist Checklist
dan menyampaikan wmvwnm Ka. Inlh berkas usulan berkas
BKPPD. Jika belum setuju usulan
dikembalikan untuk diperbaiki.

10. | Memeriksa berkas dan draf Ya Tidak Draft Surat 5 menit | Surat
surat yang sudah diparaf Keterangan Keterangan
Kabid. Jika setuju Surat & PNS; PNS &.ﬂmsmm
Keterangan P Checklist tangani
PNSditandatangani dan berkas usulan Kepala
disampaikan kepada Kabid. Badan
Jika belum setuju
dikembalikan untuk
diperbaiki.




PELAKSANA MUTU BAKU KET
Ho: URAIAN PROSEDUR MMMM”. Kabid | Kasubid | Pengolahdata | Agendaris | Pemohon | Kelengkapan | waktu Output
11. | Menyampaikan berkas dan Surat 5 menit | Surat
Surat Keterangan PNS yang Keterangan - | Keterangan
sudah ditandatangani PNS ditanda PNS ditanda
Kepala BKPSDM kepada tangani tangani
Kasubid. Kepala Kepala
Badan Badan
12. | Menyampaikan berkas dan - Surat 5 menit | Surat
Surat Keterangan PNS yang Keterangan Keterangan
sudah ditandatangani _H‘H_ PNS ditanda PNS ditanda
Kepala BKPSDM kepada tangani tangani ’
Pengolah Data Kepala Kepala
Badan Badan
13. | Menerima Surat Keterangan Surat 5 menit | Arsip;
PNS Menggandakan, v Keterangan | Tanda
mengarsipkan dan PNS ditanda Terima
menyerahkan Surat tangani
Keterangan PNS Kepala .

Badan




33/I/2021/BKPSDM

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGANAN SUMBER DAYA MANUSIA

EPULAUAN SELAYAR

rs. MUHT :
NIP. 19680104 199603 1 001

Penyusunan Formasi Pegawai Negeri Sipil/
ASN

| Nomor SOP
W.M":r:mﬁmn 04 Januari 2014
Tgl Revisi )
: . Tgl Efektif 25 Januari 2021
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAILAN, DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSLA KA
BIDANG PENGADAAN DAN INKA TR
SUB BIDANG PENGADA AN DAN PEMBERHENTIAN
Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000, Tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003; )

3. Keputusan Kepala BKN Nomor 26 Tahun 2004 tentang ketentuan pelaksanaan peraturan Pemerintah
Nomor 97 Tahun 2000 tentang formasi Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003

1. Pendidikan minimal D-3

2. Dapat Mengoperasikan Komputer

3. Mengerti tentang Kepegawaian

4. Memahami struktur organisasi Pemda Kab.
Kepulauan Selayar

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar
3. SOP Data Pegawai

Komputer/Laptop

Internet

Hardisk external /flashdisk
Ballpoint, pensil, kertas

Nota dinas dan Lembar Disposisi

e ) P pd

| Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini terlaksana maka penerimaan vm:._m_um:ﬂm: daerah tidaka kan mendapatkan jatah CPNS

1. Diperlukan koordinasi dengan pengelola
kepegawaian disetiap SKPD

2. Diperlukan checklist kelengkapan berkas
usulan




PELAKSANA MUTU BAKU
Bupati Kepala KET
No. URAIAN PROSEDUR i Selkab. | BKPSDM Kabid. Kasubid. SKPD _,MMM”H_: Agendaris | Kelengkapan | waktu Output .
i Menerima dan Surat Edaran; 5 menit | Agenda surat
mengagendakan surat form penyusunan masuk
edaran Menteri PAN & RB . Formasi
dan Kepala BKN tentang
Penyusunan Formasi.
2. Memeriksa perihal surat . Surat Edaran; 5menit | Disposisi
dan mendisposisikan : form penyusunan Kepala
kepada Kepala Bidang Hormas: BKPPD
3 Memeriksa surat dan Disposisi Kepala 15 menit | Disposisi
memerintahkan Kasubid. BKPPD; Kabid
untuk menganalisa surat Surat Edaran;
edaran dan format Form penyusunan
penyusunan Formasi Formasi
4, Menganalisa dan Disposisi Kabid; 30 menit | Disposisi
memerintahkan Penyusun Disposisi Kepala Kasubid
Formasi untuk mengalisa BKPPD;
surat edaran dan format Surat Edaran;
penyusunan formasi serta Y Form
mengumpulkan data-data penyusunan
yang diperlukan dan Formasi
membuat surat edaran
penyusunan formasi sesuai
format dari BKN
5, Memeriksa, menganalisa surat & Disposisi 2 jam Surat edaran
Em:mo_.mz format penyusunan Kasubid: pernyusunan
formasi PNS & membuat surat formasi SKPD;
edaran untuk SKPD perihal Surat edaran; Form
penyusunan formasi & menyiapkan Form penyusunan penyusunan
form penyusunan serta membual Y3 formasi formasi SKPD
contoh pengisian untuk setiap SKPD
sesuai form yang ditetapkan oleh
BKN dan menyampaikan kepada
Kasubid [




p— s PELAKSANA MUTU BAKU
No. URAIAN PROSEDUR e s _ KET
Sekkab, BKPSD : Penyusun
M Kabid Kasubid. SKPD Formasi | Agendaris | Kelengkapan waktu Output .
6. Emao_,.n_am 1 Surs jika ) Surat edaran 15 menit | Surat edaran
salah n_rmavm:_ﬁz kepada penyusunan penyusunan
penyusun formasi untuk Tid4k formasi SKPD: Hs,smm_ SKPD;
direvisi, jika benar maka Form penyusunan me.a umm,m_._mgg
¢ . ; ormasi SKPD
surat n__umqm.m dan diteruskan formasi SKPD yang disarut
kepada Kabid Kasubid
7. Memeriksa isi surat jika salah N Tidak Surat edaran 15 menit | Surat edaran
surat dikembalikan kepada penyusunan formasi penyusunan
Kasubid, jika benar maka 1__|_| SKPD; formasi SKPD;
surat diparaf dan diteruskan (T pengusunan Form penyusunan
farmasi SKPD yan i
yang formasi SKPD
; kepada Kepala Badan diparaf Kasubid yang diparaf
- : T 2 Kabid
8. Memeriksa isi surat jika salah Ya tidak Surat edaran 15 meie I
surat dikembalikan kepada penyusunan formasi penyusunan
Kabid, jika benar maka surat LP/ SKPD; formasi SKPD;
ditandatangani & diserahkan A,\ Form penyusunan Form
2 : formasi SKPD yang penyusunan
kepada penyusun formasi diparaf Kabid Formast SKPD
yang ditanda
| tangani Ka. BKD
9, Menyiapkan dan Surat edaran 2jam | Tanda terima
: mengirimkan surat edaran ] penyusunan formasi
beserta form penyusunan SKPD;Form :
. penyusunan formasi
formasi kepada kepala SKPD SKPD yang ditanda
: tangani Ka. BKPSDM
10 Mengolah data penyusunan Surat edaran 15jam | Data
formasi sesuai form yang penyusunan formasi o 4
disediakan & 4 SKPD;Form wwhwzm.:m:mm._c
i nasi
mengembalikannya kepada FRwRnLasn R
y SKPD yang ditanda
Kepala BKPSDM melalui tangani Ka. BKPSDM
Agendaris
141, Menerima, mengagenda surat & D .
ata ) =
isian form penyusunan formasi . vm-_mumwc:mz Smenit | Agenda surat
dari kepala SKPD & menyampai ormasi SKPD masuk
kan kepada Ka. BKPSDM
[
12 Memeriksa perihal surat & - - — >
memerintahkan Kabid. Perencanaan Data uw:%:m:w_m: Smenit | Disposisi
untuk memeriksa Kembali formasi SKPD Kepala BKD




—
| g T

PELAKSANA MUTU 2 A 2
NO. URAIAN PROSEDUR Bupat] Sekicab Kepala it e e : _r‘ TU BAKU o
. BKPSDM i ubid. SKPD Formasi | Agendaris Kelengkapan waktu Output -

13. Mupieriies sural dar Disposisi Kepala | 15 menit Disposisi
memerintahkan Kasubid dan BKPPD; Kabid
menganalisa surat dan data Data penyusiria
penyusunan formasi yang . formasi SKPD
sudah diisi oleh tiap SKPD .

14. Menganalisa surat dan Disposisi Kabid, 30 ment | Disposic
memerintahkan penyusun Disposisi Kepala Kasubid
formasi untuk menganalisa BKPPD:
dan mengolah data Data penyusunan
penyusunan formasi. formasi SKPD

15. Memeriksa, menganalisa dan . Disposi 135jam | Surac
mengolah data penyusunan Kasubid: SO Gk
formasi, Jika sudah lengkap Disposisi Kabid: e
membuat surat pengantar Disposisi Kepala fsimasi dan
penyusunan formasi dan BKPPD; dataarsias
menyiapkan data formasi dan _|L_‘ Data penyusunan
menyampaikan ke Kasubid, . | I‘_ formasi SKPD
Jika ada permasalahan atau 4
kekurangan data akan
menghubungi SKPD

16 Memeriksa surat dan data e .H.Em_l[ T S —— T
formasi jika salah DevUsENER o
dikembalikan kepada vh formast dan date Y men
penyusun formasiuntuk L P formasi  dan
direvisi, jika benar maka — 335, Tormast
surat dan data penyusunan y S ne disarst
formasi diparaf dan Hmm_ﬁn p
diteruskan ke Kabid untuk ‘

i _

7 Hmﬂmh”ﬂ %Hﬂ.ﬂﬂﬁﬁﬁm e Ya Tidak Surat pengantar 2 jam Surat pengantar
Kasubid, Jika benar maka surat dan E penyusunan penyusunan
data penyusunan formasi di paraf Tlllf | formasi dan data “E.Emﬂ dan data
dan diteruskan kepada Ka. BKPSDM Ya formmiasi yang hm”.ﬂﬂ Mwm_wn_

diparaf Kasubid
. N . - _ 1l |




) £

PELAKSANA MUTU BAKU KET

NO. URAIAN PROSEDUR Kepala Penyusun

Bupati Sekkab. BEPSOM Kabid. Kasubid. SKPD Formasi | Agendaris Kelengkapan | waktu Output .

13: Memeriksa surat dan F Disposisi Kepala | 15 menit | Disposisi
memerintahkan Kasubid dan BKPPD; [{abid
menganalisa surat dan data Data penyusunan
penyusunan formasi yang formasi SKPD
sudah diisi oleh tiap SKPD

14. | Menganalisa surat dan Disposisi Kabid; 30 menit | Disposisi
memerintahkan penyusun 5 Disposisi Kepala Kasubid
formasi untuk menganalisa mxvvcn.
dan mengolah data Rata peqiynsunan

i formasi SKPD
penyusunan formasi. .

15. Memeriksa, menganalisa dan ) Disposisi 135jam | Surat
mengolah data penyusunan Kasubid; pengantar
formasi, Jika sudah lengkap Disposisi Kabid; penyusunan
membuat surat pengantar Disposisi Kepala formasi dan
penyusunan formasi dan BKPPD; data formasi

, ’ 5 Data penyusunan
menyiapkan data formasi dan _
- : . formasi SKPD
menyampaikan ke Kasubid,
i Y
Jika ada permasalahan atau
kekurangan data akan
menghubungi SKPD )

16 Memeriksa surat dan data Tidak Surat pengantar | 3jam | Surat
formasi jika salah penyusunan pengantar
dikembalikan kepada y formasi dan data penyusunan
penyusun formasiuntuk formasi formasi dan
direvisi, jika be k data fi i

jika benar maka _ a o._,,_ﬂmm_

surat dan data penyusunan A yang diparaf
formasi diparaf dan Kasubid
diteruskan ke Kabid untuk
diperiksa

I H..N Memeriksa surat/data formasi, jika Ya Tidak Surat pengantar 2 jam Surat pengantar
salah maka di kembalikan ke penyusunan
Kasubid, Jika benar maka surat dan 4 vm:%:m.t:mz formasi dan data
data penyusunan formasi di paraf formasi dan data formasi yang
dan diteruskan kepada Ka. BKPSDM Ya 4 formasi yang diparaf Kabid

diparaf Kasubid




PELAKSANA MUTU BAKU
No. URAIAN PROSEDUR Ke
pala . Penyusun dari ki 0 i
, Bupati Sekkab. BKPSDM Kabid. Kasubid. SKPD Formasi Agendaris | Kelengkapan waktu utput
18. | Memeriksa surat dan data Surat pengantar | 15 menit | Surat
formasi, jika salah maka penyusunan pengantar
dikembalikan kepada Kabid, formast dan data penyusvnan
Jika benar maka surat dan ’ formpslyang fopes_ Ga8
; diparaf Kabid data formasi
data penyusunan formasi :
di £ i di yang diparaf
iparaf dan diteruskan Ka. BKPPD
kepada Sekretaris Kabupaten
19 Memaraf Surat dan data Surat pengantar 5 menit | Surat pengantar
formasi ya : penyusunan formasi penyusunan
dit #v.. e mm_ME:QG. m. L 4 dan data formasi formasi dan data
eruskan kepada Bupati A yang diparaf Ka. formasi  yang
untuk ditandatangani BKPSDM diparaf
Sekretaris
Kabupaten
20 Menanda tangani Surat dan Surat pengantar Surat pengantar
data formasi penyusunan formasi penyusunan
di sz K %m:.m sudah X dan data formasi formasi dan data
iparaf Sekretaris Kabupaten v yang diparaf formasi  yang
- Sekretaris Kabupaten ditandatangani
; Bupati
21 Mengambil dan memeriksa Surat pengantar | 90 menit | Surat
surat pengantar dan data penyusunan pengantar
penyusunan formasi yang . formasi dan data dan buku
telah ditandatangani; formasi yang formasi
menyiapkan surat pengantar ditandatangani
dan buku formasi dan Bupati
menyampaikan kepada
Kepala BKPSDM
22 Menyampaikan buku formasi o Surat pengantar Tanda terima
kepada Menteri PAN & RB dan buku
dan Kepala BKN dan ) formasi
memerintahkan penyusun \
formasi untuk
mendokumentasikannya
23 Mendokumentasikan buku y Surat pengantar | 15 menit | Arsip Surat
formasi dan buku pengantar
formasi dan buku

formasi




Nomor SOP 34/|/2021/BKPSDM
wa:_ucmnmi 04 Januari 2014
_ | Tgl Revisi _ -
_ | Tgl Efektif 25 Januari 2021 . =
. Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR L i
BADAN KEPEGAWAIAN, DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA BNPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PENGADAAN PEMBERHENTLAN DAN INKA
- M.
SUB BIDANG FASILITASI PROFESI ASN S el s 109503 1 001
Nama SOP Pelaksanaan Sumpah / Janji Pegawai Negeri
S - Sipil . -
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 1975, Tentang Sumpah/Janji Pegawai
Negeri Sipil;

3. Surat Edaran BKN Nomor 14/SE/1975 TENTANG Peyunjuk Pengambilan Sumpah Janji PNS

1. Pendidikan minimal SMA / SMK

2. Dapat Mengoperasikan Komputer

3. Mengerti tentang Kepegawaian

4. Meinahami struktur organisasi Pemda Kab.
Kepulauan Selayar

xmnnlﬁzma

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian
2. SOP Pengangkatan CPNS menjadi PNS

O

1. Komputer/Laptop

2. Internet

3. Hardisk external/flashdisk

4. Ballpoint, pensil, kertas

5. Nota dinas dan Lembar Disposisi

| Vm...mzwmnm:

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini terlaksana maka penerimaan pemerintah daerah tidaka kan mendapatkan jatah CPNS

1. Menghimpun Data PNS
2. Verifikasi Data




MUTU BAKU

peserta sumpah/janji PNS

Disposisi

PELAKSANA

e c_ﬂb—b.z PROBTNIR Phpat! Sekkab b Kabid. Kasubid. Mwﬂ_—m“,nﬁw:mmaﬁﬂ Kelengkapan Waktu | Output Ket.

% Melakukan invetaris PNS Daftar nama
yang belum diambil 30 PNS yang
sumpah dan Biodata PNS menit | belum
menyampaikan nama- disumpah
nama yang belum di
sumpah kepada kasubid

2. Menerima daftar nama ) Daftar nama
yang belum disumpah dan Daftar nama PNS 30 PNS yang
memerintah Staf untuk yang belum menit | belum
membuat daftar disumpah disumpah;
nominative teserta Disposisi
sumpah/janji PNS

3. Membuat daftar _ Daftar
nominative peserta ) Daftar nama PNS nominative
sumpah/janji PNS dan _HFllln_ yang belum 1jam peserta
menyerahkannya kepada disumpah sumpah/janji
Kasubid PNS

4, Melaporkan jadwal ‘Daftar
pelaksanaan sumpah/janiji Daftar nominative nominative
PNS sesuai kalender peserta peserta
pelaksanaan kegiatan - sumpah/janji PNS; uo. sumpah/janji
kepada Kabid dengan _Hw“_ jadwal Kegiatan menit | pNS;  Jadwal
melampirkan daftar Kegiatan
nominative peserta
sumpah/janji PNS

B Melaporkan jadwal pelaksanaan Daftar nominative Daftar
sumpah/janji PNS sesuai nominative
kalender pelaksanaan kegiatan . pekere i 15 posaria
kepada Ka. Badan dengan sumpah/janji PNS; ; sumpah/janji
melampirkan dafar nominative Jadwal Kegiatan raenlt PNS; Jadwal

Kegiatan;




No.

URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA

MUTU BAKU

Bupati

Sekkab.

Kaban.

Kabid.

Kasubid.

Pengadministrasi
Umum

Kelengkapan

waktu

Output

KET

Memerintahkan untuk
melaksanakan persiapan
palaksanaan sumpah/janji

PNS

Disposisi

15
Menit

Waktu
Pelaksanaan

Membuat konsep surat
undangan dan permohonan
kesediaan Bupati dan
Rohaniawan,
pemberitahuan kepada
peserta dan berita acara
Sumpah/Janji yang
ditandatangani secara
simbolis

Komputer/Laptop

Printer dan Kertas

s 30
Menit

Konsep
Undangan

Memeriksa isi surat
undangan dan permohonan

‘kesediaan Bupati dan

Rohaniawan, jika salah
maka surat dikembalikan
kepada pemroses
Penyumpahan PNS untuk
direvisi, jika benar maka
surat diparaf dan
diteruskan kepada Kabid
untu diperiksa

Ya

JL
L

Konsep Undangan

15
Menit

Konsep
Undangan yang
diparaf Kasubid

Memeriksa surat undangan dan
permohonan kesediaan Bupati
dan Rohaniawan, jika salah maka
surat dikembalikan kepada
Kasubid, jika benar maka surat
diparaf dan diteruskan kepada
Kepala Badan

Ya

Tidak

Konsep Undangan

yang diparaf Kasubid

15
Menit

Konsep
Undangan yang
diparaf Kabid




— — — ——

NO.

URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA

MUTU BAKU

Bupati

Sekkab.

Kaban.

Kabid.

Kasubid.

Pengadministrasi
Umum

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

10

Memeriksa, memvalidasi
surat undangan dan
permohonan kesediaan
Bupati dan Rohaniawan, jika
salah maka surat
dikembalikan kepada Kabid,
jika benar maka surat diparaf
dan diteruskan kepada
Sekretaris Kabupaten untuk
ditandatangani

e
\%

Konsep undangan
yang diparaf Kabid

15
Menit -

Surat undangan
yvang diparaf Ka.
BKPSDM

11

Menandatangani surat
undangan dan permohonan
kesediaan Bupati dan
Rohaniawan

Surat undangan
yang diparaf
Ka.BKPSDM

15
Menit

_Surat undangan

yang
ditandatangani
Sekretaris

12

Menyampaikan surat
undangan, permohonan
kesediaan Bupati dan
rohaniawan serta
pemberitahuan kepada
peserta. Mengkoordinasikan
dan mempersiapkan tempat
pelaksanaan pengambilan
Sumpah/Janji PNS

Surat undangan
yang
ditandatangani
Sekretaris
Kabupaten

1 hari

Surat undangan

yang siap
diedarkan

13.

Pengambilan Sumpah/Janji
PNS oleh Bupati atau yang
ditunjuk Bupati

Ruangan, peserta
dan Undangan

2 ]am

Pelaksanaan
Sumpah/Janji
PNS

14.

Membuat Berita Acara
Sumpah/Janji PNS sejumlah
peserta yang selanjutnya
ditandatangani peserta yang
mengambil Sumpah dan 2
orang saksi .Menggandakan,
mengarsipkan dan
menyerahkan Berita Acara
Sumpah/Janji PNS

Berita Acara
Sumpah/Janji PNS

15
Menit

Arsip




Nomor SOP

35/1/2021/BKPSDM

Tgl
Pembuatan

04 Januari 2014

Tgl Revisi

Tgl Efektif

25 Januari 2021

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BIDANG PENGADAAN PEMBERHENTLAN DAN INKA
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMRANGANAN SUMBER DAYA MANUSIA
EPULAUAN SELAYAR

M.M

NIP. 19680104 199603 1 001

Nama SOP

Absensi Online

Dasar ::.wﬂ:.

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

1. Pendidikan minimal SMA / SMK

2. Dapat Mengoperasikan Komputer

3. Mengerti tentang Kepegawaian

4. Memahami struktur organisasi Pemda Kab.
Kepulauan Selayar

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah
2. SOP Pengelolaan Sistem Informasi Kepegawaian Berbasis Web atau Online dan Internet
3. SOP Penegakan Disiplin

1. Komputer/Laptop
2. Hardisk external /flashdisk
4. Jaringan Internet
5. Lembar Disposisi

T]W.ms..msmmamn

Pencatatan dan Pendataan

Verifikasi Absensi Online :m@m ummwmﬂ dilakukan apabila terdapat bukti mmmrzw.m. jika hal tersebut tidak
terlaksana maka proses verifikasi akan terhambat

1. Menghimpun Data Absensi Online
2. Verifikasi Data Absensi Online
3. Validasi Data Absensi Online




No.

URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA

MUTU BAKU

Kepala
BKPSDM

Kabid.
Pengadaan

Kabid.
Mutasi

Kasubid
Data dan
Inka

Pengelola Data Absensi

Mengecek rekap Absen
Pegawai Harian dan
Menginput Keterangan
Pegawai yang tidak
mengabsen berdasarkan
pemberitahuan (Ket. Sakit,
Surat Cuti, Surat Izin, SPT,
Surat Tugas dan Izin
Belajar) selanjutnya
memprint rekap absen
bulanan dan
memverifikasi absen
pegawai bulanan dengan
melampirkan bukti
pendukung

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

- Data Rekap Pint

Finger

- Surat Perintah
- Suratlzin/Tugas

Belajar

- SuratPerintah

- Surat Cuti

30 Menit

Absen

Data Rekap-

Mengoreksi dan memaraf

‘rekap Absen Pegawai

Bulanan. Apabila sudah
dianggap benar diteruskan
ke Kepala Bidang

Tidak

Rekap Absen Bulanan

5 Menit

Rekap
Absen
Bulanan

L———.h——-h—_h——-—

Mengoreksi dan memaraf
rekap Absen Pegawai
Bulanan. Apabila sudah
dianggap benar diteruskan
ke Kepala Badan

Ya

Tidak

Rekap Absen Bulanan

5 Menit

Data

Kepala Badan memeriksa
sebelum menandatangai
jika ada yang perlu
diperbaiki dikembalikan
ke pengelola absen Online

Rekap Absen Bulanan

20 Menit

Data




MUTU BAKU

PELAKSANA
3 bid
- c.gz PRASEDUN N_MMMW__ Kalid. ”ﬂ_““““. M“wmnamn Pongelaia Dute Absens: Kelengkapan waktu Output e
Pengadaan
Inka . :
5. Penanggungjawab absensi [
menggandakan, Rekap Absensi
mengarsipkan dan : Y . Bulan sebagai
menyerahkan ke bidang Tidak Rekap Absen Bulanan 5 Menit |acuan
disiplin dan kesra untuk pembayaran
dijadikan acuan TFE
pembayaran TPP
6. Bidang Disiplin dan Kesra
menerima absensi bulanan
untuk dipergunakan
sebagaimana mestinya ! Seskcas Albsen Bulanan 5 Meait MMHMH?QE




36/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2014

25 Januari 2021

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

NIP. 19680104 199603 1 001

| Nomor SOP
Tgl
Pembuatan
Tgl Revisi
‘Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR  Disahkanoleh
BADAN KEPEGAWAIAN,PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH
BIDANG PENGADA AN, PEMBERHENTIAN DAN INKA
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN
Nama SOP

Pemrosesan/Penetapan SK Pensiun PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatus Sipil Negara
2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 201 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

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

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian (SAPK)
2. SOP Penerimaan

Komputer/Laptop
Jaringan Internet

Hardisk external/flashdisk
Ballpoint, pensil, kertas

. Lembar Disposisi

A

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika _."m_m:mxmn.m n berkas usul calon pensiun tidak lengkap maka kelancaran proses cm:.m&.m..m.: dan
penerbitan SK pensiun akan terhambat

1. Verifikasi Data
2. Validasi Data




PELAKSANA MUTU BAKU
KET
N1 URAIAN PROSEDUR Kepala | o via. | Kasubid, | | oooroses “Staf | Pemohon | Kelengkapan &~ Waktu | Output
Badan pensiun . .
1. | Menyampaikan surat usul Syarat
P e . o Administrasi 5 Menit |Surat
NS yang akan pensiun Laporan
Berkas
2 Mencatat surat dan Surat Usulan 5 menit | Catatan
menyerahkan kepada Pensiun surat masuk
Kepala Badan - = -
3. Memeriksa surat dan : Surat Usulan 5 menit | Disposisi
: memberikan surat kepada Rensiun x.m_um_m
Kabid BKPSDM
_ 4 Menugaskan kasubid untuk _ Disposisi 5 menit | Disposisi
. . Sekretaris; Kabid
Hwaﬂmﬂrmm” mﬁMwmzmwmﬁms Berkas Pensiun kepada
X Kasubid
5. | Menugaskan kasubid untuk Disposisi Kabid; | 5 menit | Disposisi
. memeriksa kelengkapan Berkas Pensiun Kasubid
berkas pensiun wmﬁmn.m
Fungsional
Umum
6. Memeriksa berkas, jika sudah - Surat . 10 menit | Surat
selesai menghitung jumlah Ya Tidak| | pengantar dari ﬁmn.mmz_“m-.
pensiun, menginput data dan v SKPD: dari SKPD;;
membuat draft SK pensiun [ 1 Berkas: mn..:.xmmm .
serta surat pengantar b Disposisi Disposisi
kemudian diserahkan kepada Kabid Kasubid

Kasubid. Jika belum sesuai
pemroses pensiun
menghubungi pemohon untuk

melengkapi data




PELAKSANA MUTU BAKU
0 URAIAN PROSEDUR P | ki, | Resubl g isge Staf Pemohon | Kelengkapan | Waktu | Output REX
Badan Pensiun

7 Memeriksa draft SK Pensiun . - . . Draft SK -5 Menit | Draft SK
Jika sudah sesuai diserahkan Yal - Pensiun Pensiun
kepada kabid. Jika belum yang sudah
sesuai &rmawwzxm: _“mw diperiksa

emroses pensiun untu | | :
MEQGEE. Ya ﬂ Rasibid

8. Memeriksa draf SK pensiun _ Draft SK| 5menit | Draft SK
dini..Jika sudah sesuai _|¢ i Pensiun yang Pensiun
disampaikan kepada kepala sudah yang sudah
BKSPDM unuk diparaf. Jika Ya diperiksa diperiksa
belum sesuai dikembalikan Gassibiii Yeagibid
kepada kasubid untuk
diperbaili. - _

9. Memeriksa draf SK Pensiun Tidak Draft SK 5 Menit | Disposisi
jika sudah sesuai diparaf dan Pensiun yang kepala
menugaskan kabid untuk sudah BKPSDM,
IEHJRE pih dri. SK diperiksa Kabid Draf  SK
tersebut untuk ditandatangani ;

J i Pensiun

Gubernur sesuai alur paraf.

Jika belum sesuai wmzm telah

dikembaliakn kepada Kabid diparaf

pembinaan untuk diperbaiki. kepala
BKPSDM

10. | Memerintahkan kasubid untuk Disposisi 5 menit | Disposi
menyampaikan draft SK kepala Kabid, Draft
pensiun untuk ditandatangani BKPSDM, Draf SK Pensiun
Gubernur sesuai alur paraf SK Pensiun [ yang telah

yang telah diparaf Ka.
y diparaf Kepala BKSPDM
_Lll_ BKPSDM




PELAKSANA MUTU BAKU
s Kepal Pemroses KET
e URAIAN PROSEDUR A Kabid. Kasubid. Staf - Pemohon | Kelengkapan Waktu Output
. Badan Pensiun _

11 | Memerintahkan staf untuk - _ __ Disposisi kabid, | 10 Menit | Disposisi
menyampailan draf SK : draft SK Kasubid,
Pensiun untuk ditandatangani pensiun yang Draft SK
Gubernur sesuai alur paraf telah diparaf Pensiun

Ka. BKPSDM yang telah
diparaf Ka.
BKPSDM

12 | Menyampaikan draf SK Disposisi 10 menit | Tanda
Pensiun untuk ditandatangai _ILU Kasubid, Draft terima .
Kaban sesuai alur paraf SK Pensiun penyerahan

yang telah surat
diparaf Kaban

13 | Menyerahkan SK Pensiun yang SK Pensiun 5 Menit | Nota dinas
telah ditandatangani Kaban fungsional
kepada Kabid _leu ST

14 | Memeriksa SK Pensiun SK pensiun 5 menit | Disposisi
kemudian menugaskan n~ Kabid
Kasubid untuk menyerahkan H_

SK kepada pemohon




—

MUTU BAKU

PELAKSANA
He. URAIAN PROSEDUR Kapals Kabid. Kasubid, m.m.dz.ummm Staf Pemohon | Kelengkapan Waktu OQutput
Badan Pensiun .

15 | Menugaskan staf untuk Disposisi kabid, | 5 Menit | Disposisi
mengirimkan SK pensiun Disposisi Kasubid,
kepada pemohon. lcasubid Catatan
Menghubungi bagian komunikasi
kepegawaian SKPD untuk
mengambil SK pensiun

16 | Mengagenda, mengarsipkan SK Pensiun 15 menit | SK pensiun
dan menyampaikan kepada A yang telah di
yang bersangkutan agenda dan

di arsipkan

17 | Menerima SK pensiun PNS SK Pensiun Tanda

: terima
penyerahan
SK




o o Nomor SOP w.%omp\m_mnmoz — - |l
.__u.m”:a:m tan 04 Januari 2017
Tgl Revisi
Tgl Efektif 25 Januari{ 2021
Disahk leh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disablanoleh | KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
- BADAN KEPEGAWAIAN,PENDIDIKAN DAN PELATIHAN cbm_fp: KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN INKA ,_
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN e N
NIP. 19680104 199603 1 001
Nama SOP Pembuatan Kartu TASPEN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 1956 tentang pembelanjaan pensiun ;

2.Undang - Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang pensiun pegawai dan pensin janda/duda;
3. Undang - Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang pokok - pokok kepegawaian;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 1963 tentang pembelanjaan pegawai negeri;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1963 tentang tabungan asuransi;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1981 Tentang Asuransi Sosial PNS.

; wm:&%wm:im::mﬂm_.m§>\mz,x
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan ﬁmlm.:.nrmtm:

1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian (SAPK)
2. SOP Penerimaan CPNS

1. Komputer/Laptop

2. Map untuk perlengkapan berkas

3. Buku agenda pengendali nama - nama PNS
usul pembuatan Taspen

4. Kertas untuk persuratan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika kelengkapan berkas usul kartu taspen tidak lengkap maka kelancaran proses pengajuan dan penerbitan
Kartu Taspen akan terhambat

1. Verifikasi Data
2. Validasi Data




PELAKSANA MUTU BAKU
Ket.
- c.wb—bz PROSEDUR Kaban Kabid Kasubid Staf Pemohon Kelengkapan Waktu Output
1. | Melengkapi berkas usul Syarat Kelengkapan
pembuatan Taspen administrasi 30 Menit berkas  usul
Taspen
2. | Menerima berkas usul Kelengkapan
| pembuatan Taspen dan Buku Agenda, 30 Menit | berkas yang
mengecek kelengkapan Y Komputer dan . telah lengkap
berkas pembuatan Taspen Kertas dan siap
kemudian diagenda dalam diantar ke PT
buku agenda kendali. Taspen.
Membuat/mengetik Konsep surat
konsep surat pengantar pengantar
pembuatan Taspen yang siap di
paraf
3. | Memeriksa dan memaraf Konsep surat
konsep surat pengantar |H_ Konsep surat 10 Menit pengantar
pembuatan Taspen oleh pengantar yang akan di
Kasubid dan Kabid tandatangani
oleh Ka.
BKPSDM
4. | Menandatangani surat
pengantar pembuatan X Surat pengantar 10 Menit Surat
Taspen yang telah pengantar
anmﬂﬂmnmnmmbm yang akan di
bawa ke PT
Taspen




PELAKSANA MUTU BAKU
Ket.
No. | URAIAN PROSEDUR Kaban | Kabid | Kasubid Staf Pemohon Kelengkapan Waktu | Output
5. | Mengantar berkas usulan | Berkas usulan Berkas usulan
TASPEN ke PT. TASPEN TASPEN 3 Hari TASPEN yang
telah
dibuatkan
surat
pengantar
6. | Menerima dan Kartu Taspen
menyerahkan TASPEN Buku agenda 5 Menit PNS
yang telah terbit kepada kendali nama -
PNS yang bersangkutan nama PNS
penerima TASPEN
7. | Memeriksa dan memaraf Kartu
konsep surat pengantar Kartu Taspen 5 Menit TASPEN, yang
pembuatan Taspen oleh telah diterima
Kasubid dan Kabid ! Ybs.
C




38/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2017

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYAMANUSIA
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

Drs. MUHT M.
NIP. 19680104 199603 1 001

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif
: * Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN INKA
SUB BIDANG PENGADAAN DAN PEMBERHENTIAN
| Nama SOP

Penetapan SK Pensiun Dini PNS

Dasar Hukum

ﬂ:m:mr.mﬁ Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 11 Tahun 1969 Tentang Pensiun vlmmméa dan Janda/Duda Pegawai;

2. Undang - undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang pokok - pokok kepegawaian jo Undang - Undang Nomor 43 Tahun
1999 ; B

3. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 tentang pemberhentian Pegawai Negeri Sipil, Jo Peraturan Pemerintah
Nomor 19 Tahun 2013

4. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang pengangkatan, pemindahan, dan pemeberhentian
PNS

5. Keputusan Kepala BKN Nomor 14 Tahun 2003 tentang petunjuk teknis pemberhentian dan pemberian pensiun PNS
Serta pensiun janda/dudanya sebagai pelaksanaan peraturan pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang wewenang
pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian Pegawai Negeri Sipil Jo PP Nomor 63 Tahun 2009

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

xmnm..rm.:m: —

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengelolahan Sistem Aplikasi um_mww:m: Kepegawaian (SAPK)
2. SOP Penomoran
3. SOP Pengarsipan

1. Komputer/Laptop

2. Jaringan internet

3. Hardisk Eksternal /Flashdisk
4, Ballpoint, pensil, kertas

5. Lembar Disposisi

‘ringatan . -
‘lengkapan berkas usul calon pensiun tidak lengkap maka proses pengajuan dan penerbitan SK pensiun akan

Pencatatan dan Pendataan
Verifikasi Data
Validasi Data

&3
2.




PELAKSANA MUTU BAKU KET.
Kepala Pengadmin
No. URAIAN PROSEDUR Wisikiii Sekretaris | Kabid. | Kasubid. vmﬁ:.ummm istrasi Pemohon | Kelengkapan | Waktu Qutput
Pensiun _ :
e T W R VLRl || 1=07. L TECONA N (NS 9y SRR (. | i
1: Menyampaikan surat usulan PNS Syarat 5 Menit | Surat
yang akan pensiun dini administrasi laporan,
Berkas
2. | Mengagenda surat dan — Surat usulan Catatan
menyerahkan kepada Sekban pensiun dini 5 Surat Masuk
. Menit
3. Memeriksa surat dan 4 Surat usulan 5 Disposisi
mendisposisi surat kepada Kabid _HM_H_IJ -pensiun Menit | Sekretaris
4. Memerintahkan kasubid untuk ﬂr_ Ya Disposisi 5 Disposisi
memeriksa kelengkapan berkas  S— sekretaris ; Menit | Kabid
pensiun dini . wmq.xmm pensiun kepada
dint Kasubid
5. Memerintahkan pemroses Disposisi Kabid; | 5 Menit | Disposisi
pensiun untuk memeriksa Tidak Berkas pensiun Kasubid
kembali kelengkapan berkas dini kepada
pensiun dini Fungsional
Umum
6. Memeriksa berkas, jika sudah Ya Disposisi Kabid; | 5 Menit | Draft SK
sesuai menghitung jumlah - Tidak Berkas pensiun Pensiun
pensiun, menginput data dan ok
membuat draft SK pensiun serta Ya b
surat pengantar kemudian
diserahkan kepada kasubid. Jika
belum sesuai pemroses pensiun
menghubungi pemohon untuk v Tidak
melengkapi data T|_




PELAKSANA MUTU BAKU KET.
Kepala Pengadmin
i E.~Ommccm Badan Sekretaris | Kabid. | Kasubid. w—w““n_-_.m.“m istrasi Pemohon | Kelengkapan | Waktu Output
. B ICSRRcel) SESE— VR Berees e s INSI [ 0117 OIS SR i o (TR S, | TR i
Memeriksa draft SK Pensiun. Jika _|JL : Draft SK | 5 Menit | Draft SK
sudah sesuai diserahkan kepada Ya " Pensiun Pensiun
kabid. Jika belum sesuai yang sudah
dikembalikan ke pemroses diperiksa
pensiun untuk diperbaiki Kasubid
Memeriksa draft SK pensiun dini. v Tidak Draft SK Pensiun Draft SK N
Jika sudah sesuai disampaikan — yang diperiksa 5 Pensiun
kepada kepala BKPSDM untuk , b Kasubid Menit | yang
diparaf. Jika belum sesuai Ya . diperiksa
dikembalikan kepada Kasubid Kabid
untuk diperbaiki
Memeriksa draft SK pensiun jika - | - . - | Draft SK Pensiun 5 Disposisi
sudah sesuai diparaf dan Tida yang sudah Menit | kepala
menugaskan Kabid untuk diperiksa Kabid BKPSDM,
menyampaikan draft SK tersebut draf SK
untuk ditandatangani Gubernur pensiun
sesuai alur paraf. Jika belum yang telah
sesuai dikembalikan kepada diparaf Ka.
Kabid pembinaan untuk BKSPDM
diperbaiki
Memerintah kasubid untuk Disposisi 5 Disposisi
menyampaikan draf SK pensiun _HH_ sekretaris ; Menit | Kabid
untuk ditandatangani gubernur cm_.wm_m pensiun kepada
sesuai alur paraf diat Kasubid
Memerintahkan pemroses pensiun Disposisi Kabid; 10 Dispuosisi
menyampaikan draft SK pensiun untuk | Draft SK pensiun Menit Kasubid, Draf
ditandatangani Gubernur sesuai alur _ yang telah SK Pensiun
paraf diparaf Ka. yang telah
BKSPDM diparaf Kaban




PELAKSANA MUTU BAKU KET.

No. URAIAN PROSEDUR Kepala | o | Kabid. | Kasubid. Pemroses Pengadminist  po s | Kelengkapan | Waktu Output

Badan : - Pensiun rasi Umum

12 | Menyampaikan draf SK Pensiun s _ | Draft SK | 5Menit | Draft ~ SK
untuk ditandatangani Gubernur Pensiun Pensiun
sesuai aJur paraf. Menyerahkan _HU yang sudah
SK pensiun dini yang telah diperiksa
ditandatangani Gubernur Kasubid

13 | Memeriksa SK Pensiun SK pensiun dini Disposisi
kemudian menugaskan Kasubid 4 5 Kabid
untuk menyerahkan SK kepada _HU Menit
pemohon

14 | Menugaskan staf untuk Disposisi Kabid 5 Disposisi
mengirimkan SK Pensiun kepada | Menit | Kasubid
pemohon.

15 | Menghubungi bagian Y Disposisi 5 Catatan
kepegawaian SKPD untuk Kasubid Menit | komunikasi
mengambil SK Pensiun Dini _

16 | Menerima SK Pensiun Dini SK Pensiun Dini 10 Tanda

Menit | Terima
Penyerahan
) SK




Tr— e— — —

— e e be— spm— ——

Dasar Hukum

Nomor SOP 39/1/2021/BKPSDM
.__V.M”_._wcmnm: 04 Januari 2018
- Tgl Revisi
. Tgl Efektif 25 Januari 2021 o
isahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahlanoleh | KEPALA BADAN KEPEGAAIAN DAY
BADAN KEPEGAWAIAN,PENDIDIKAN DAN PELATIHAN DAERAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PENGADA AN, PEMBERHENTIAN DAN INKA
SUB BIDANG FASILITASI PROFESI ASN M.
NIP. 19680104 199603 1 001
. Nama SOP Pelaksanaan Hut Korpri

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang Perubahan PP Nomor 13 Tahun 2006
Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah _
2. Undang -Undang Nomor 3 Tahun 2015 Tentang Keolahragaan Nasional

1. Menguasai alur olahraga, seni dan budaya

2. §1,SMA, SMK

3. Mengerti peraturan olahraga, seni dan
budaya

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

|
1

1. SOP 1maw:m::m_= Rencaa Jadwal Kegiatan; -
2. SOP Penanganan Surat Keluar;
3. SOP Pengarsipan.

1. Komputer/Laptop
2. Hardisk Eksternal/Flashdisk
3. Ballpoint, pensil, kertas

19.5@1%8:

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyusunan rencana jadwal kegiatan olahraga, seni amm_uawm tidak terlaksana maka proses
kegiatan olahraga, seni dan budaya akan terhambat

1. Membuat rencana jadwal kegiatan
2. Menyiapkan anggaran yang akan
dipergunakan




PELAKSANA MUTU BAKU
. s . e HU Ket.
B [ MRAANEROSER Kaban | Kabid | Kasubid | ' m__.ﬁ_w.,ﬂw_ca e mstrast | Kelengkapan | Waktu Output |

1. Menyusun rencana Laptop, printer, Draft rencana

kegiatan dalam rangka kertas 20 Menit kegiatan

kegiatan lomba olahraga,

seni dan budaya

Ly v
2. | Menginput rencana Rencana
_kegiatan lomba olahraga, Draft rencana 1 hari kegiatan yang

seni dan budaya kegiatan telah diinput
3. | Mengetik rencana kegiatan Rencana

lomba olahraga, seni dan I Rencana kegiatan 1 Hari kegiatan yang

budaya _WH_ yang telah disusun telah diketik
4. | Menerima dan mengoreksi

rencana kegiatan apabila Rencana kegiatan 15 Menit Nota

dianggap benar diberikan yang telah | persetujuan

nota persetujuan dan dikoreksi Kabid

memerintahkan kepala

bidang untuk mengadakan y

rapat . ‘




PELAKSANA MUTU BAKU
o Ket.
No. | URAIAN PROSEDUR < Panitia HUT Pengadministrasi Kelengkapan Waktu Output
. Kaban Kabid Kasubid Korpri et
: B e — e = Nota e
5. | Menerima dan mengoreksi | Rencana kegiatan . ;
rencana kegiatan apabila yangtelah i3 Menlt persetijuan
&m:m@mu benar diberikan | Ya Tidak dikoreksi Kabid
nota persetujuan dan
memerintahkan Kepala
Bidang untuk mengadakan
Rapat
Rencana
6. | Mengadakan rapat ) Y : :
finalisasi rencana kegiatan ; _ Draft rencana 1 Hari kegiatan yang
; telah diinput
olahraga, seni dan budaya. keglatan v
Memerintahkan kasubid _ _ _
untuk melaksanakan
kegiatan lomba olahrag,
seni dan budaya
Pelaksanaan
7. | Menyiapkan sekaligus . . o .
melaksanakan kegiatan Tempat, jadwal ke R
lomba olahraga, seni dan dan rencana
budaya kegiatan
8. | Mengumumkan hasil Bulaksangan 1 Minggu Hasil kegiatan

lomba olahraga, seni dan
budaya

kegiatan

yang
dilombakan




PELAKSANA MUTU BAKU
No. | URAIAN PROSEDUR i ini et
; D Kaban Kabid Kasubid RIS Pengadministrast Kelengkapan Waktu Output
Korpri Umum . .
9. | Mengarsipkan dokumen ] — | Terlaksananya B Hasil kegiatan’
pelaksanaan kegiatan _ kegiatan lomba 15 Hari yang  telah
diarsipkan

lomba olahrga, senin dan
budaya dalam rangka HUT
KORPRI

olahraga, seni dan

budaya

y--."'-_'-——-!__




L e T S

40/1/2021/BKPSDM

04 _mzcmz.woww

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATE .« KEPULAUAN SELAYAR

v

id
.—__-_ ',

5. MU M.M.
NIP. 19680104 199603 1 001

T Nomor SOP
‘Tgl Pembuatan
 Tgl Revisi

Tgl Efektif
_ Disahkan oleh
' PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGADAAN, PEMBERHENTIAN DAN INKA
SUB BIDANG DATA DAN INFORMASI KEPEGAWAIAN
. Nama SOP

Pengelolaan Sistem Informasi Kepegawaian Berbasis
Web atau Online Intranet dan Internet

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Perka Badan Kepegawaian Negara Nomor 20 Tahun 2008 tentang Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian

1. Pendidikan minimal SMA/SMK

2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Memahami tata cara pengoperasian
aplikasi database SIMPEG Online

4. Mengerti tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Tata Naskah
2. SOP Pemrosesan Kenaikan Pangkat

1. Komputer/Laptop -

2. Jaringan internet

3. Hardisk external/flashdisk
4. Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan 1m=nmnmm=.

tidak terlaksana maka penginputan akan terhambat

Penginputan data pegawai pada SIMPEG Online hanya dapat dilakukan apabila ﬁc._,amﬁmﬂ bukti fisiknya, jika hal tersebut

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




Pelaksana ~ Mutu Baku Ket
No. Urai
.m:m.ﬂ Prosedur mm—mhnwummc_wn m.ﬁmﬁm—m Bidang Kasubhid. Pengelolah data Kelengkapan Waktu Qutput
1. | Mengumpulkan dan mengolah
berkas data pegawai dan T E o | Datadan
menyampaikan hasilnya kepada Data kepegawalay LHart o formasi
Kasubid
2. | Menerima bukti fisik data
kepegawaian dan menugaskan | Siacie walea 10 Data dan
pengolah SIMPEG untuk melakukan At epess menit | informasi
penginputan data
3 | Menginput dan update data SIMPEG
Online. Mengarsipkan Bukti Fisik bd Data kepegawaian laporan 180 Data dan
Wmﬁmmm.&mmm: dan Emsmm_ﬁvoﬁ data L _ hasil penginputan dan update menit informasi
pegawai sebagai bahan laporan T
4 | Memeriksa laporan data SIMPEG. Tidak | Ya Laporan
Apabila benar memberi paraf dan S | aplikasi
menyampaikan kepada Kabid. _||__.,|_ Laporan hasil penginputan 30 SIMPEG yang
Apabila belum dikembalikan untuk . dan update data SIMPEG Menit | sudah
diperbaiki Ya .| Tidak disetujui oleh
Kasubid
5. | Memeriksa data SIMPEG. Apabila Laporan
benar memberikan paraf dan X . aplikasi
menyampaikan kepada Kaban. rmvowms wnmm:a o 20 SIMPEG yang
Apabila belum dikembalikan untuk mgm%wﬁmw AP Menit | sudah
diperbaiki sia ¢ disetujui
_ Kabid
6. | Melakukan pemeriksaan laporan hmm
data SIMPEG oleh kepala BKPSDM.
Apabi i <& TS isposisi
e Rl | 6, 8 e perasselessienry | Smeni | DPOS
dikembalikan untuk diperbaiki
Menyampaikan hasil pemeriksaan - L hasil
7. | laporan data SIMPEG kepada o d . it Disposisi
Kasubid untuk didokumentasikan memm%ma:mmm e et yasubid




L-“ ——— | S "

Mutu Baku

" Pelaksana
0. Uraian Prosedur
m_mﬂummc_ﬂ_ Kepala Bidang | Kasubid. Pengelolah data Kelengkapan Waktu Output et
8. | Menyampaikan hasil pemeriksaan L]
laporan data SIMPEG kepada o 5 B —
Kasubid untuk di dokumentasikan rm_.,oﬂmz K5 : .. | Disposisi
penginputan dan update | 5 Menit Kasubid
data SIMPEG
9. | Mendokumentasikan laporan i
Laporan hasil ;
penginputan dan update - AT
Menit | Aplikasi

penginputan dan updating data
SIMPEG

data SIMPEG




- o "~ [NomorSOP [ 41/1/2021/BKPSDM
| Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi
Tgl Efektif 25 Januari 2021 ]
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR el T T e
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI NIP. 19680104 199603 p.ooH |
s Nama SOP Pengiriman Peserta Diklat PIM 11 ]

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil.
3. Keputusan kepala LAN Nomor 199/X111/20/6/2001 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklat PIM. Tk. II

1. Memahami tugas pokok dan fungsi
diklat teknis/fungsional

2. Memahami materi diklat
teknis/fungsional yang akan
dilaksanakan

3. Melakukan koordinasi dan konsultasi
dengan Badan Diklat _

4. Mampu mengoperasikan komputer

 Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

Komputer/Laptop
Printer

Flashdisk

ATK

Kamera

7 e B e

,._wm..lsmmam:

Pencatatan dan Pendataan

PNS yang diperintahkan mengikuti Diklat harus membuat laporan tertulis dan diserahkan kepada Badan Kepegawaian
Daerah

1. Buku agenda
2. Sertifikat




- —

7

PELAKSANA v MUTU BAKU KET
Pengadmi
No- tRAMCERGeeDLs Bupati Kaban Sekretaris | Kabid Kasubid W““_mm.“ nistrasi Kelengkapan | Waktu Output
Umum
1. Memanggil peserta Diklat PIM ( ) - Agenda Surat | 5 Menit | Surat
Tk. Il melalui BKPSDM - Lembar Panggilan
Kabupaten Kota Disposisi
2. | Mengagenda/memberi lembar - Agenda Surat Surat telah
disposisi surat masuk - Lembar 5 diagenda
disposisi Menit
3 Menerima surat masuk dan ﬁ : - Agenda surat 5 Melaksanak
memberikan n:mﬁoﬂmw dan ﬂ - Lembar Menit | an n:mﬂommmw
arahan Disposisi arahan
4, Melaksanakan disposisi arahan - Kertas 5 Menit | Membuat
Kepala Badan - Pulpen surat
perintah
tugas
5. | Mengetik surat perintah tugas - Kertas 15 Surat
3 - Komputer Menit | perintah
- Printer tugas
6. Memberikan paraf sebelum ditan = - Pulpen 15 Surat tugas
datangani Bupati - Map Menit | telah diparaf
'




No.

URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA

MUTU BAKU

Bupati

Menandatangani Surat Perintah
Tugas

Kaban

Sekretaris

Kabid

Kasubid

Badan
Ex._wn

Pengadmi
nistrasi
" Umum

Kelengkapan

‘Waktu

Output

-

- Pulpen
- Map

15
Menit

Surat telah
ditandatan
gani

Menerima surat, menstempel,
memberi nomor, menggandakan
dan menyerahkan kepada pihak
ybs serta mengarsipkannya

- Agenda Surat

- Lembar
disposisi

Menit

Surat
perintah
tugas telah
distempel,
diberi
nomor,
digandakan
diserahkan
kepada ybs
dan
terarsip




42/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2017

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABHPATEN KEPULAUAN SELAYAR

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

Nomor SOP
Tgl
Pembuatan
: AN Tgl Revisi
= . Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahkanoleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI
L } Nama SOP

Pelaksanaan Diklat PIM III

Dasar m:x::.

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri
Sipil;

3. Keputusan Kepala LAN Nomor 540/X111/10/6/2001tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklatpim Tk.IIL

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami tugas pokok dan fungsi
diklat teknis/ fungsional

2. Memahami materi diklat teknis/
fungsional yang akan dilaksanakan.

3. Melakukan koordinasi dan konsultasi
dengan Badan Diklat.

4. Mampu mengoperasikan komputer.

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

1. Komputer/ Laptop
2. Printer

3. Flasdisck

4. ATK

5. Kamera

Peringatan

Pencatatan dan wmznm.wm:

PNS yang diperintahkan mengikuti Diklat harus membuat _mvoamma_:m dan diserahkan xm.vmam Badan
Kepegawaian Daerah

1. Buku Agenda
2. Sertifikat




Pelaksana

_ BN e _ e ‘Bagian
st , v | Sekretar ﬂmgn Kasubid. | Staf | Umum
zm_._mnaw.am-._ . mm: Ema&ma | _ Re—T B T Ol WWmsnm
_.m.aum_..&mvom_m“ usulan Calon Peserta - Lembar PNS yang
diklatpim Tk.IlI dari masing-masing SKPD disposisi belum
mengikuti
diklatpim Tk.III
2 . = - ! — dari SKPD.
.| Mendisposisi kepada Kabid mengenai d_ - Komputer/la | 15 Rekapitulasi
M.ME: _um...wmnm oHEmﬂmﬁﬂhE Tk.IT yang diusul & | ptop menit Data Calon
ri masing-masing SKPD _ - Printer Peserta
3 M - - _ __ - Kertas Diklatpim Tk.I11
. . m:m_.._ﬂm.a.msm_mmr dan Em:.m__c _ ~ Rekap data 15 Rekapitulasi
isposisi dari Kaban mengenai usulan ; usulan menit | datausulan
nm_o.s Peserta diklatpim I1I dari masing - _ peserta peserta diklat
masing SKPD Selanjutnya memerintahkan v | diklapim telah diparaf
Kasubid. Untuk memproses usulan ﬂu TkII
tersebut - Pulpen
- Kertas
- Lembar
ollesn disposisi
Perintah Tugas peserta yang akan | Laptop menit | diklatpim Tk.III
mengikuti diklatpim Tk.IIL ] Printer dan Surat
Kertas Tugas
5. Zmdmmax Daftar nama - nama dan Surat _ Daftar 15 Draft Surat
Perintah .ﬁﬁ—mmm Peserta Diklat PIM Tk.111 U Nama-nama menit ..—._._mmm dan
L peserta daftar Nama-
va i diklat PIM nama Peserta
Tk 111 Diklat PIM
TKIII




uwm

i u?Ln...lenI-._ﬂr| _......_..

Zmamzrmm nm: memaraf Draft m:qmﬂ 9.84 Surat m:_.mn vmn:_nms
perintah tugas dan daftar nama-nama Tugas dan menit | Tugas yang
peserta diklat PIM TK.III daftar Nama- telah diperiksa
nama Peserta dan diparaf
1 Diklat PIM
TK.III

& tidgk Surat perintah | 15 Surat perintah
Kma.zmn:ﬁm dan memaraf Draft Surat Tugas yang menit Tugas yang
perintah tugas dan daftar nama-nama telah diperiksa telah diperiksa
peserta diklat PIM TK.III dan diparaf dan diparaf

kasubid. Kabid.

8. | Memeriksa dan memaraf Draft Surat Surat perintah | 15 Surat perintah
perintah tugas dan daftar nama-nama Tugas yang menit Tugas yang
peserta diklat PIM TK.I11 telah diperiksa telah diperiksa

dan diparaf dan diparaf
Kabid. Sekretaris

9. | Memeriksa dan memaraf Draft Surat Surat perintah | 15 Surat perintah
perintah tugas dan daftar nama-nama Tugas yang menit | Tugas yang
peserta diklat PIM TK.I1I telah diperiksa telah diperiksa

dan diparaf dan diparaf
Sekretaris Kaban.

10. Surat perintah | 1 hari Surat telah

Menandatangani Surat Perintah Tugas Tugas yang ditandatangani
telah diperiksa
dan diparaf
Kaban.

11. 5 menit
Menerima Surat,memberi - Agenda SPT telah
nomor,menggandakan,menyerahkan surat Surat ditandatangani,
perintah tugas kepad ybs serta - Lembar diberi
mengarsipkan Disposisi nomor,diganda

- Surat kandiserahkan
7 perintah kepada ybs dan
tugas diarsipkan




- ) e “TNomorSOP | 43/1/2021/BKPSDM -
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 25 Januari 2021
_ ﬂvmgmw Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
INTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR (GEMBANGAN SDMBER DAYA MAKD
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI Drs. MUHTAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1001 |
- - - Nama SOP Pelaksanaan Diklat PIMIV |
== — e |||1.|||.|||.|I|.I.|||I|.l_|.|.|||l|.|!|||.l|1 [ ————
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. ::am:m-:.:um:m Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur m%:l_ammmqm“
2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil;
3. Keputusan Kepala LAN Nomor 541/X1I1/10/6/2001 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklatpim Tk. IV;

Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

Keterkaitan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

Peringatan

PNS yang diperintahkan Smﬂmmw:ﬂ Diklat harus membuat _mto_.mﬂ tertulis dan diserahkan kepada Badan

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

| 4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah

||I||||1||||||.I||.I.|I||f|||||l|..lllll||||||

1. Memahami tugas pokok dan fungsi
diklat teknis/ fungsional

2. Memahami materi diklat teknis/
fungsional yang akan
dilaksanakan.

3. Melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan Badan Diklat.

4. Mampu mengoperasikan

~_komputer.
Peralatan Perlengkapan

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. Flasdisck

4. ATK

5. Kamera
Pencatatan dan Pendataan

1. Buku >mm:au
2. Sertifikat




Pelaksana

——

Uraian Prosedur = Bupati i _ : ‘Bagian
et DR iyl s A A aris| Kabid. | Kasubid.| Staf Umum
Menerima,mengag ] . ,
lembar disposisi usulan Calon Peserta - Lembar disposisi yang belum
diklat pim Tk.IV dari masing-masing . mengikuti
SKPD. diklatpim Tk.IV
dari SKPD.
Mendisposisi kepada Kabid mengenai Surat usulan PNS | 15 Disposisi Kaban.
Usulan Calon Peserta Diklatpim Tk.IV yang belum menit
mengikuti
diklatpim Tk.IV
dari SKPD. ;
Menerima,menelaah dan meneliti Surat Usulan 15 Disposisi Kabid.
disposisi dari Kaban usulan Calon yang telah menit
Peserta diklatpim Tk.IV selanjutnya didisposisi
Memerintah Kasubid.menindak Kaban.
lanjuti
Menerima arahan dan perintah Surat Usulan 20 Nama-nama
Kabid. Diklat untuk memproses yang telah menit | yang disetujui
usulan calon peserta diklat pim IV didisposisi Kabid. mengikuti
diklatpim Tk.IV
Merekap,membuat daftar dan surat Nama-nama yang | 15 Daftar nama-
perintah tugas usulan nama-nama 4|.rl_ disetujui menit nama dan surat
calonpeserta diklatpim IV. jr mengikuti perinta tugas
diklatpim Tk.IV telah diketik
Memeriksa dan memaraf Draft Surat tidak Daftar nama- 15 Daftar nama-
perintah tugas dan daftar nama-nama ¥ nama dan surat menit nama dan surat
peserta diklat PIM TK.IV ﬂu perinta tugas perinta tugas
¥ia b telah diketik telah diParaf
Memeriksa dan memaraf Draft Surat R Daftar nama- 15 Daftar nama-
perintah tugas dan daftar nama-nama v nama dan surat menit nama dan surat
peserta diklat PIM TK.IV 1 perinta tugas perinta tugas
_ telah diParaf telah diParaf
Memeriksa dan memaraf Draft Surat r— mmvr Daftar nama dan 15 Daftar nama dan
perintah tugas dan daftar nama-nama surat perintah menit surat perintah
peserta diklat PIM TK.IV tugas telah diParaf tugas telah diParaf
Kabid. Sekretaris

—— —




Pelaksana

_ _ ; _ Mutu Baku
No. ‘Uraian Prosedur S B : 1 : Ra & I O R
dt o PUPAL | Kaban, | Sekretaris| Kabid. | Kasubid. | Staf | S°¥@% | Kelengkapan | Waktu | Output -

9. | Memberikan paraf sebelum 1 Daftar nama dan 15 Surat Tugas
ditandatangani Bupati. _ m:_qmwﬁ Mmm,mznw: tugas | menit telah

. telah diPara £ ox it
_ _l..lv__ | Sekretaris m_mﬂ“““ f
10. | Menanda tangani Surat Perintah Tugas b Surat Tugas telah 15 Surat telah
Av diparaf kaban. menit ditandatang
ani.

11 Menerima Surat,memberi o 5 menit | Surat
nomor,menggandakan,menyerahkan Surat telah Perintah
surat perintah tugas kepad ybs serta ditandatangani tugas telah
mengarsipkannya. ’ ditandatang

ani,diberi
nomor,diga
ndakan dan
diserahkan
kepada ybs -
y dan h
( ) diarsipkan




Nomor SOP 44/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi
_ Tgl Efektif 25 Januari 2021
. Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR o i, A L
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI Drs. MUHTAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1001 .
Nama SOP Pelaksanaan Diklat Prajabatan
ammn Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil.

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 tentang Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan dan
Kepemimpinan di jajaran Depdagri dan Daerah.

4, me:w:mms Kepala LAN Nomor 1 Tahun 2003 tentang Pedoman Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan Golongan | amu

5. Keputusan Kepala LAN Nomor 2 Tahun 2003 tentang Pedoman Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan Golongan IILI.

1. Memahami tugas pokok dan ?:mﬁ diklat
teknis/ fungsional

2. Memahami materi diklat teknis/ E:mm_ozm_
yang akan dilaksanakan.

3. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan
Badan Diklat.

4. Mampu mengoperasikan komputer.

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

1. Spanduk / Komputer/ Laptop/ Printer/
Flashdisk

LCD Projektor

Sound System

ATK

Kamera

Ruangan tempat Diklat

Kursi plus meja

it Al

1m1ﬂhmnmz

Pencatatan dan Pendataan

PNS yang diperintahkan mengikuti Diklat harus membuat _wlﬁc_.m: tertulis dan diserahkan kepada Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia.

1. Jumlah Peserta Diklat
2. Jadwal Pelaksanan Diklat
3. Sertifikat




| B e ST Pelaksana . S ,‘En.n:.mmw: _
No. Uraian Prosedur = =t 0 P R B T T STy
1. | Membuat TOR dan Time Schdule, mempelajari - Komputer TOR, jadwal dan
aturan/ persyaratan mengikuti diklat prajab. - Printer aturan diklat
- Kertas prajab
2. | Memerintahkan staf mengimput data CPNS yang - Komputer | 1jam Data CPNS yang
akan ikut Prajab - Printer akan ikut
I Kertas Prajab.
3. | Mengumpulkan data CPNS yang akan ikut prajab. m TOR,jadwal | 1 hari Data CPNS
dan aturan peserta diklat
_ Diklat prajab
b Prajab
4. Y _ DataCPNS | 1hari | Jadwal
Melaksanakan Konsultasi dengan Pimpinan _|_v|_ ] _ | 1] ! peserta pelaksanaan
_ { diklat dan nara
[ . prajab. sumber
5. | Membuat SK Bupati tentang Panitia Diklat - Komputer | 15 Draft SK Bupati
Prajab. _ - Printer menit Tentang Panitia
Kertas Diklat Prajab.
6. | Melakukan Koordinasi tempat pelaksanaan - Ruangan 30 Tempat
Diklat Prajab dan perlengkapannya. - Sound menit | pelaksanaan
. system diklat dan
- Kursi Plus perlengkapan
meja
- LCD
projektor
7. | Melakuakan Konsultasi/ Koordinasi Ke Badan - Buku Kerja | 30 Surat Tugas/
Diklat. - Surat Tugas | menit narasumber dan
- Kertas materi
. - Foto copy
| 8. | Meregister berkas usulan peserta diklat - Komputer | 30 Berkas
‘ prajabatan _“hw_ - Printer menit | persyaratan
| - Kertas diklat prajab
9. | Menyiapkan administrasi kegiatan pembukaan - Komputer | 1hari | Administrasi
dan Penutupan pelaksanaan diklat prajab. - Printer kegiatan diklat
- Kertas prajab




No.. .:mﬂwmma%.dmmnﬁ B DR _. : 3 Pelaksana 8 ’
10. Emaucmn _mucnms :mmz pelaksanaan kegiatan . z st s Hasl zoav:nmn 1
- Printer
- Kertas .
-_Pulpen |“




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI

Nomor SOP 45/1/2021/BKPSDM B
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017/ -
Tgl Revisi
Tgl Efektifl 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
| PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KAB.
KEPULAUAN SELAYAR,
_ : AR, M.M.
- “NIP. 19680104 199603.1 001

Nama SOP Pelaksanaan Diklat Teknis

Dasar Hukum

—

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang undang no 5 tahun 2014 tentang apar

2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil.
3. Keputusan Kepala LAN Nomor 7 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan

Pelatihan Teknis.

4. Keputusan Kepala LAN Nomor 8 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan

Pelatihan Fungsional.

1. Memahami tugas pokok dan fungsi diklat teknis/
fungsional

2. Memahami materi diklat teknis/ fungsional yang
akan dilaksanakan.

3. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan
Badan Diklat.

‘4, Mampu mengoperasikan komputer.

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

Spanduk .

Komputer/ Laptop, printer, flashdisk
LCD Projektor, Soundsystem, camera
ATK

Kamera

Ruangan tempat Diklat

Kursi plus meja

ol il L o e e

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

PNS yang diperintahkan mengikuti Diklat harus membuat laporan tertulis dan diserahkan kepada Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia Kab. Kepulauan Selayar

1. Jumlah Peserta Diklat
2. Jadwal Pelaksanan Diklatcp
3. Sertifikat




it et e o REE S e | BURAKU Sekretaris | Kabid.  Kelengkapan | - Waktu . |
Membuat TOR [GD) - Komputer 1 hari
: - Printer
- Kertas
Mengurus pencairan dana diklat ke - DPA 1 hari Dana Diklat
Bendahara. - Kuitansi
- Materei
Melaksanakan Konsultasi/ Koordinasi awal - Buku Kerja 1 hari Jadwal dan
dengan Badan DiklatSelanjutnya - Surat Tugas narasumber
Melaporkan hasil Koordinasi Ke Kabid. - SPPD
Melaporkan hasil koordinasi/konsultasi - Kertas 15 menit | Membuat
kepada Ka.Badan. - Pulpen surat resmi ke
Badan Diklat.
Melakukan Koordinasi tempat pelaksanaan - Ruangan 15 menit | Tempat
diklat dan perlengkapannya. - Sound system pelaksanaan
- Kursi Plus diklat dan
meja perlengkapan
- LCD projektor
Membuat Surat resmi ke Badan Diklat. - Komputer 15 menit | Surat Tugas
Membuat surat panggilan peserta Diklat dan - Printer nara sumber
Undangan SKPD Untuk pembukaan Diklat - Kertas Peserta Diklat
- Foto copy dan Undangan
Melakukan Konsultasi Pelaksanaan Diklat -TOR 15 menit | Kesiapan
Ke Sekkab dan Bupati - Jadwal dan pembukaan
— Nara sumber Diklat
Pelaksanaan Diklat Teknis/ fungsional. = _ - Materidiklat | 2-3hari | Peningkatan
_ - LCD Projektor pengetahuan
|
Membuat Laporan Pelaksanaan Diklat - Kertas 1 hari Dokumen
Teknis/Fungsional. - Komputer
- Printer
- Fotocopi
- Penggandaan




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG PENGEMBANGAN DAN KOMPETENSI PEGAWAL

Nomor SOP 46/1/2021/BKPSDM

Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017

Tgl Revisi _

Tgl Efektif 25 Januari 2021 .

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KAB.
KEPULAUAN SELAYAR,
Drs. MUHTAR, M.M.
o NIP. 19680104 199603 1001
| Nama SOP Pemberian Surat Izin Belajar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2010 tentang Pendidikan Kedinasan.

1. Dapat melakukan komunikasi dan koordinasi secara baik
dengan instansi terkait/pihak luar secara baik dan lancar

2. Memguasai/mengerti ketentuan peraturan yang mengatur

tentang izin Belajar

Kasubid. Pengembangan dan Kompetensi Pegawai

4. S.1. Ekonomi

S

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan CPNS
2. SOP Surat Tugas Belajar

1. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Reformasi
Birokrasi RI

2. Buku Register

3. Kelengkapan Berkas Administrasi Izin Belajar dan Tugas Belajar

4. Alat Tulis Kantor

Peringatan -

Pencatatan dan Pendataan

Pemberian Surat Izin Belajar dan Rekomendasi ﬁ:mmm Belajar kepada Pegawai Negeri  Sipil (PNS) dalam
rangka untuk pengembangan dan peningkatan kemampuan serta profesionalisme berbasis kompetensi
melalui pendidikan berkelanjutan




b _ 03 T _Mutu Baku
e e s ¢ | pemohon | Kelengiapan | Waku

1 Zm:%m_.m_inma berkas Vmﬂso:n.u_swr lzin . . elengkapan cwﬂwmm .. | Permohonan izin
Belajar . MM__.M%w:o:ms i St belajar telahdi terima

2. | Menerima Berkas permohonan Izin Belajar, WH_ Buku Agenda 5 menit | Permohonan lzin
dicatat tanggal, asal surat dan perihal pada Belajar telah
buku agenda surat masuk Bidang Diklat diagenda

3. | Memeriksa Berkas permohonan Izin Belajar ; i -
dengan teliti, Berkas yang belum lengkap _H,I Mm__, :.Ho:os.ms e 15 . Mmmwﬁwﬂﬂ_wﬁm;m
dikembalikan kepada pemohon — _a menit :

4. Mengetik konsep Pertimbangan Teknis . A Pertimbangan tehnis
Surat Izin Belajar dalam bentuk Keputusan _ Pertimbangan Teknis | 1 Jam | o eatizin belajar
Bupati Surat Izin Belajar telah dikorelkst

5. | Memaraf Konsep Pertimbangan Teknis Izin , . . 10 - | Pertimbangan tehnis
Belajar Setelah terlebih dahulu diparaf oleh . vm_.si_..mm:wmu.ﬂmr:_m menit | telah .n: paraf oleh
Kasubid . surat izin belajar Kasubid.

6. | Memaraf Konsep Pertimbangan Teknis lzin Pertimbangan tehnis Ho. vm&_.:_um:mmn tehnis
Belajar Setelah terlebih dahulu diparaf oleh : : calahdi E.m.m?_m: menit m_wﬁ di paraf oleh
Kabid. Kasubid. el

7. | Memaraf Konsep Pertimbangan Teknis 1zin Pertimbangan teknis 10 | Pertimbangan tehnis
Belajar Setelah terlebih dahulu diparaf oleh % telah di paraf oleh menit | telah di paraf oleh
Kiban. Kabid. Kaban.

8. | Menanda Tangani Surat Izin Belajar yang Suat Jii Belalar Surat izin belajar
telah diparaf secara berjenjang oleh urat Izin Belaj lhari | telah ditandatangani
Pejabat Yang Berwenang _ oleh Bupati

9. | Memberi nomor sesuai klasifikasi surat dan _
dicatat pada buku agenda surat keluar
Bagian Umum Sekretariat Daerah serta _ Surat Izin Belajar 15 Surat izin belajar
dibubuhi stempel SKPD dan Diserahkan menit | telah diberi nomor
Kepada Ybs. dan diagendakan

-




T— wee— ee— p—

10

Menerima Surat Izin Belajar Untuk
Dipergunakan Sebagaimana Mestinya

Surat Izin Belajar

15
menit

Surat izin belajar
telah diterima oleh
ybs




Nomor SOP 47/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi _
.. Tgl Elfektif 25 Januari 2021 .
» Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR % B ANCALENMEER DAYA MANSIA KAB.
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG PENGEMBANGAN DAN KOMPETENSI PEGAWAI 3 M.
NIP. 19680104 199603 1 001
Nama SOP Pemberian Surat Tugas Belajar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang Pemberian Tugas Belajar

2. Keputusan Presiden Nomor 57 Tahun 1986 tentang Tunjangan Tugas Belajar Bagi Tenaga Pengajar
Biasa pada Perguruan Tinggi yang ditugaskan Mengikuti Pendidikan pada Fakultas Pasca Sarjana

3. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
Sebagaimana Telah Diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002

1. Dapat melakukan komunikasi dan koordinasi secara baik
dengan instansi terkait/pihak luar secara baik dan lancar

2. Memguasai/mengerti ketentuan peraturan yang mengatur
tentang izin Belajar dan Tugas Belajar

3. Kasubid. Pengembangan dan kompetensi pegawai

4. S.1 Ekonomi

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan CPNS
2. SOP Surat Izin Belajar

1. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Reformasi
Birokrasi RI

2. Buku Register

3. Kelengkapan Berkas Administrasi Izin Belajar dan Tugas Belajar

4. Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pemberian Surat Izin Belajar dan Rekomendasi Tugas Belajar kepada Pegawai Negeri  Sipil (PNS) dalam
rangka untuk pengembangan dan peningkatan kemampuan serta profesionalisme berbasis kompetensi
melalui pendidikan berkelanjutan




A | Bupati Kelengkapan Ou
s SO £ R T 1 N e AR S £ T e i gk e L A3 ARSI L o T R
Menyerahkan berkas permohonan Tugas Belajar Kelengkapan Permohonan tugas
. berkas 5 belajar telah
permohonan menit | diterima
Tugas Belajar
Menerima Berkas permohonan Tugas Belajar,
dicatat tanggal, asal surat dan perihal pada buku Buku Agenda 5 Permohonan
agenda surat masuk Bidang Pengembangan SDM : __ menit | tugas belajar telah
Aparatur L : diagenda
v !
Memeriksa dan memaraf Berkas permohonan Berkas
. g Berkas :
Tugas Belajar, Berkas yang belum lengkap tidalk 1jam | permohonan
y : : . Permohonan .
dikembalikan kepada PNS ybs untuk dilengkapi, ; Tugas belajar telah
: : Tugas Belajar S
Selanjutnya Dibuatkan Konsep Pertimbangan — diteliti
Tehnis Surat Izin Belajar dalam Bentuk Keputusan =1 J . Konsep
o y Rekomendasi .
Bupati K pertimbangan
eputusan Tugas ;
Belajar tehnis Surat Tugas
‘ ya belajar telah
dibuat
Memeriksa dan memaraf Konsep Pertimbangan . tidak
,_.W_S_..m Rekomendasi _Am_u:ammms Tugas .mm_m_.m:. rn_ - E. Surat Tugas
a_mm:_..ﬂmm dan Setelah terlebih dahulu diparaf oleh Rekomendasi menit | gelajar Yang Telah
Kasubid Keputusan Tugas Diparaf Besama
_ _ Belajar Kasubid/Kabid
_
Memaraf Konsep Surat Izin Belajar/Rekomendasi | Rekomendasi Rekomendasi
Keputusan Tugas Belajar Secara Berjenjang . Keputusan Tugas Keputusan tugas
_ Belajar 1 hari | Belajar Telah di
__ paraf oleh pejabat
—— yang berwenang
Menanda Tangani Surat [zin Belajar/Rekomendasi
Reupabgiean Tagis Selaiping oh el oscats | Rekomendasi Surat Keputusan
CHRNIRRE:Q ) g g _ Keputusan Tugas | , hari | Surat belajar telah
_ 4 ari | . .
Belajar ditandatangi oleh
m Bupati




Pelaksana Mutu Baku
NO Uraian Prosedur N Ket
Bupati Kaban. | Kabid. | Kasubid. Staf Pemohon| Kelengkapan Waktu Output
7 Memberi Nomor Keputusan Tugas Belajar diberi Rekomendasi
sesuai klasifikasi surat dan dicatat pada buku Keputusan
agenda surat keluar Bagian Umum Sekretariat ; Tugas Belajar
Daerah serta dibubuhi stempel SKPD dan Mmrmﬁmwmﬂh o~ Telah diberi
Menyerhakan Kepada Ybs. pu 8 15 menit | Nomor,dibub
Belajar ;
uhi  stempel
[ dan  dicatat
dalam  buku
agenda
'8 Menerima Surat Keputusan Tugas Belajar Untuk Rekomendasi
_ Dipergunakan Sebagaimana Mestinya Keputusan
Rekomendasi Tugas Belajar
Keputusan Tugas .. | Telah
Belajar 15 memit diberikan
kepada ybs.




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG PENGEMBANGAN DAN KOMPETENSI PEGAWAI

| Nomor SOP | 48/1/2021/BKPSDM
[ﬂm_ Pembuatan | 04 Januari 2017
| Tgl Revisi :
Tgl Efektif 25 Januari 2021 :

Disahkan oleh

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

NIP. 19680104 199603 1 001

' Nama SOP

Monitoring dan Evaluasi PNS yang Sedang
Tugas Belajar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 1961 tentang Pemberian Tugas Belajar

2. Keputusan Presiden Nomor 57 Tahun 1986 tentang Tunjangan Tugas Belajar Bagi Tenaga Pengajar
Biasa pada Perguruan Tinggi yang ditugaskan Mengikuti Pendidikan pada Fakultas Pasca Sarjana

3. . Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
Sebagaimana Telah Diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002

1.

3
4,

Dapat melakukan komunikasi dan koordinasi secara baik
dengan instansi terkait/pihak luar secara baik dan lancar
Memguasai/mengerti ketentuan peraturan yang mengatur
tentang izin Belajar dan Tugas Belajar

Kasubid. Diklat Struktural dan Prajabatan

S.1 Ekonomi

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
1.SOP Surat Izin Belajar Reformasi Birokrasi Rl
2.50P Pemberian Tugas Belajar 2. Buku Register
3. Kelengkapan Berkas Administrasi Izin Belajar dan Tugas Belajar
e . 4. Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika Pemberian m:_.mﬂa_,cmmm Belajar kepada Pegawai Negeri Sipil (PNS) Tidak sesuai Prosedur Maka
Pelaksanaan SOP Ini Tidak Terlaksana Sesuai Dengan Apa yang Diinginkan.




e -

osiey

.. __1. L oﬂ.ﬁ@ .._. i

melaporkan

Alamat- e-mail

alamat e - mail dan Nomor Nomor Ponsel dan | 15 menit Peserta tugas
kontak Peserta Alamat e-mail belajar yang
Tugas Belajar telah diterima
Mencatat dan menyimpan Data
nomor ponsel dan Alamat e- Nomor  Ponsel | 15 menit | Alamat e-mail
mail Peserta Tugas Belajar dan Alamat e- Peserta tugas
. : mail belajar yang
telah dicatat
Memantau perkembangan studi Aliiatsi=mall 15 menit | Laporan
peserta Tugas Belajar dan Peserta Tugas perkembanga
Melaporkan Ke Kasubid. Bélajar n studi
Peserta tugas
_ Belajar
Menerima dan meneliti hasil L 15 menit | Laporan
pemantauan pengelola Program e en Perkembanga
tugas belajar selanjutnya vﬁmﬂw.mawmzmmn n studi
Melaporkan ke Kabid. studi peserta peserta tugas
tugas belajar :
belajar
Menerima dan Meneliti hasil 15 menit
pemantauan yang dilakukan Laporan
oleh Pengelola Program Tugas Laparan Perkembanga
Belajar yang sebelumnya telah Perkembangan n studi
diperiksa oleh Kasubid.dan Shedi p Baeria peserta tugas
memerintahkan kasubid,untuk tugas belajar belajar
menindak lanjuti
Melakukan Pemantauan 1 hari
Laporan
langsung dengan cara : :
1 b Kusi - Kusi berkala dari
penyebaran Kusioner usioner PNS vbs dan
2.Pengamatan Langsung - Laporan 8
kusioner yang

3.Meminta laporan Berkala Dari
PNS ybs

Berkala dari PNS

terisi lengkap




Catatan

terkait kemajuan Belajarnya 1 hari mmawm._m
perkembangan kemajuan
program studi Belajar  PNS
vbs
8. | Memeriksa dan menelaah ., | Laporan
laporan berkala dari peserta rmﬁonmn mmn_.aw_m 30 menit Berkala
izin belajar selanjutnya kemajuan belajar kemajuan
melaporkan kemajuan tersebut PNS ybs Belajar PNS
ke Kaban. ybs
9, Memeriksa dan menelaah Laporan Berkala 15 menit rmuonw:
kembali laporan berkala kemajuan belajar mm..xm. a
j kemajuan
Peserta Tugas Belajar dan PNS ybs :
memerintahkan staf untuk Belajar ~ PNS
mengarsipkannya yos
: Laporan
10. | .Mengarsipkan Laporan ; )
kegiatan Berkala Peserta tugas Laporan Berkala 15 menit mmqﬂww. Hm:
belajar kemajuan belajar 2
b Belajar PNS
PNS ybs ybs yang telah
diarsipkan




Nomor SOV 49/1/2021/BKPSDM -
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017/
Tgl Revisi |
Tgl Efektif 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR e
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILALAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
Drs. MUHTAR, M.M.
Nama SOP Pembuatan SK Jabatan Fungsional
Dasar Hukum . Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. Pendidikan'minimal SMA/SMK,
Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1994, tentang Penganhkatan Dalam Jabatan Fungsional Pegawai Negeri Sipil L |

-
3. Keputusan Presiden Nomor 87 Tahun 1999,tentang Rumpun Jabatan Fungsional Pegawai negeri Sipil
4.

Peraturan Daerah Kabupaten Selayar Nomor 2 Tahun 2008 Tentang Urusan Pemerintah Yang Menjadi Kewenangan Komputer

Pemerintah Daerah Kabupaten Selayar;

2. Dapat Mengoperasikan

3. Mengerti tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian
2. SOP Pemrosesan Kenaikan Pangkat

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan internet
3. Hardisk external/flashdisk _
4. Ballpoint, pensil, kertas

5. Nota dinas dan Lembar Disposisi

1m1:mm..nw=.._

Pencatatan dan Pendataan

Jika Proses dan Berkas lengkap maka pembuatan SK Jabatan Fungsional lancar

1. Membuat Rencana Jadwal
Pelayanan

2. Menyimpan berkas dalam lemari
arsip m




Pelaksana Mutu Baku Ket.
. Uralan Frosediir Bupati Kabid. | Kasubid. | Staf | Pemohon Kelengkapan waktu Output
Kaban :
i Menyerahkan berkas usulan SK fungsional Mmq_wmm Cm._.__m:_ 3 Menit Uwﬂmm._..,_ Mﬂ_ﬂw_%%m_mg
dari SKPD < Fungsiona yang di
jabatan fungsional
2. Memverifikasi berkas usulan sk fungsional Chek list berkas | 30 menit .m.a_.rmm usul c.mc_ms
dari SKPD ! Komputer jabatan fungsional
Mengetik/membuat SK Fungsional | Ho_.“”w_wmﬂ”ﬂmwn}mm
sulan Ja
: ; Fungsional
4, Mengoreksi SK fungsional yang telah di memw“d Mw 10 menit Whﬂwmﬂﬂ_m_ﬂm:mwﬁrmm
rint out AT
’ ) . lampirannya
5 Memaraf Sk kolektif Jabatan Fungsional Naskah SK 1 Q.a 3 Sk. ﬁm_aﬁ_w
] ¥ Jabatan hari Fungsional
H Fungsional
= - q
6. Menanda tangani SK Kolektif Jabatan Komputer 1-2Jam | Petikan SK.Fungsional
fungsional
7. SK Jabatan fungsional yang telah SK.Fungsional 5 menit SK Fungsional
ditandatangani dinomori oleh staf bidang
mutasi BKPPD
SK Jabatan Fungsional yang telah
ditandatangani dan diberi nomor diserahkan
kepada PNS ybs ‘.LNI..




' Nomor SOP

gl
Pembuatan

50/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2017

Tgl Revisi

=0 Tgl Efektif

25 Januari 2021

PEMERINTAH gwcwmﬂ_—‘_mz KEPULAUAN SELAYAR  Disahkanoleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN

SUB BIDANG MUTASI DAN KEPANGKATAN

PENGE

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
NGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

Drs. MUHTAR,M.M.
NIP. 19680104 199603 1001

Nama SOP

Pemrosesan Usulan Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
3. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2001

4, Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2003

5. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003

1. Pendidikan minimal SMA/SMK, 5.1
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian
2. SOP Surat Masuk

1. Komputer/Laptop

2. Jaringan internet

3. Hardisk external/flashdisk

4. Ballpoint, pensil, kertas

5. Nota dinas dan Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pemrosesan KP terlambat maka proses Kenaikan Pangkat PNS tertunda

1. Membuat Rencana Jadwal

| Pelayanan
2. Menyimpan berkas dalam lemari

arsip




Pelaksana Mutu Baku
Pemroses Ket
No. Hialan Progedur Kaban. | Kabid. | Kasubid. | Kenaikan Staf Pemohon | Kelengkapan | Waktu Output
pangkat
1. | Menyerahkan berkas usulan Kenaikan Berkas | sugat
Pangkat Dari OPD persyaratan 5 Menit | 5. gantar
usulan
2. | Menerima dan mengagendakan berkas Surat .| Agenda surat
usul Kenaikan Pangkat _ Pengantar; 2 Tuenik masuk
Berkas
3: Zm:.A_ berikan catatan disposisi kepada Surat .. | Disposisi
Kabid. Mutasi Pengantar; 5 menit
Kaban.
. I Berkas
4. | Memberikan perintah kepada Kasubid. W Surat . .| Disposisi
Kepangkatan untuk memproses usulan Pengantar; 10 menit :
Kabid.
KP | Berkas
5. Zmam__.._rmm wmwm:mr.mvm: nmwmﬁamﬂm: Surat Kelengkapan
kemudian memberikan perintah kepada _HLrn_ Pengantar; 10 menit | berkas yang
Pemroses KP untuk memproses usulan Berkas telah diperiksa
KP a ya 2
6. Km_mwcwmz Cheklis kelengkapan dan Tidak Draft surat
verifikasi berkas usulan KP; entry data pengantar
kelengkapan; membuat draft surat Berkas . untak
pengantar kepala BKPSDM untuk e persyaratan Zjam ;

. pengajuan
pengajuan usulan pembuatan KP dan | usulan KP usulan
menyampaikannya kepada Kasubid. ¥ pembuatan KP

7. | Melakukan Verifikasi ulang berkas tidak
Draft surat
usulan dan draft surat pengantar. Jika yi ﬁM”mmﬂhnm_. Draft surat
setuju memberikan paraf pada draft Kepala BKD pengantar
surat pengantar untuk pengajuan usulan o untuk pengajuan| 15 menit Kepala mx_uwo
| pembuatan KP dan menyampaikan : yang dipara
g . S usulan Kenaikan “
kepada Kabid. Jika belum setuju 4 Pangkat; berkas oleh Kasubid.
dikembalikan untuk diperbaiki. iistilin
8. | Memeriksa berkas yang sudah diparaf Tidak
kasubid. Jika setuju darft surat diparaf Draft surat Draft surat
dan disampaikan kepada Kepala pengantar pengantar
BKPSDM. Jika belum dikembalikan untuk a Kepala BKD 10 menit | Kepala BKPPD
| diperbaiki yang diparal yang &cw_.&
__ oleh Kasubid. oleh Kabid. _
]




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Pemroses Ket
: Kaban | Kabid. | Kasubid. | Kenaikan Staf Pemohon | Kelengkapan | Waktu Output
: : . pangkat
9. | Memeriksa dan menandatangani berkas D _
dan draf surat yang sudah diparaf Kabid. Draft surat Jurat
dan disampaikan kepada Kabid. ammx PEOgAntAr . pengE
Kepala BKD 10 menit | Kepala BKPPD
yang diparaf yang sudah
oleh Kabid. ditandatangani
10. | Menyampaikan berkas dan surat yang Surat Surat
sudah ﬂ_mnm_:amﬁmnmm:_w xmvm_m BKPSDM AW_ pengantar pengantar
kepada Kasubid. [ Kepala BKD § menit | Kepala BKPPD
yang sudah yang sudah
ditandatangani ditandatangani
11. | Menyampaikan berkas dan surat yang Surat
sudah ditandatangani Kepala BKPSDM . pengantar W”“M_wzamﬂ
kepada Pengolah data _H Kepala BKD 5 menit | Kepala BKPPD
yang sudah
ditandatang- yang oo -
ani ditandatangani
12. | Menyiapkan surat dan berkas usulan Berkas KP + Tanda terima
yang diteruskan ke Kanreg IV BKN . surat 1 hari | arsip + surat
Makassar C rv pengantar pengantar |




Nomor SOP o

Tgl
Pembuatan

51/1/2021/BKPSDM
04 Januari 2017

Tgl Revisi

. Tgl Efektif

25 Januari 2021

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PROMOSI DAN PENGEMBANGAN KARIR

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

Drs. M M.
NIP. 19680104 199603 1 001

Nama SOP

1m=.w.m_m:mwm..mm= Seleksi Terbuka Pejabat
Tinggi Pratama Aparatur Sipil Pratama

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Reformasi dan Birokrasi Nomor 13 Tahun 2014 tentang Tata 2

Cara Pengisian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama.

3. Surat Edaran Gubernur Sulawesi Selatan Nomor 800/230/BKD tanggal 16 Januari 2015 tentang Pengangkatan dan

Pemberhentian Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama di Lingkungan Pemerintah Kabupaten/Kota Se Sulawesi Selatan.

1. Pendidikan minimal SMA/SMK,
S.1

Dapat Mengoperasikan
Komputer

3. Mengerti tentang Kepegawaian

Peralatan Perlengkapan

Keterkaitan
1. SOP Pengangkatan Dalam Jabatan 1. Komputer/Laptop
2. SOP DUK 2. Jaringan internet
3. Hardisk external /flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas
5. Nota dinas dan Lembar Disposisi
Peringatan ' Pencatatan dan Pendataan

Apabila berkas dan proses lengkap maka vmswm_m:mmmﬁmmm Seleksi Terbuka Pejabat Tinggi Pratama Aparatur Jmm:

Pratama terlaksana dengan baik

L. Membuat Rencana Jadwal

Penyelengg Seleksi Jabatan Tinggi
Pratama

2. Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana Mutu Baku
No. 3
’ s s g i TRt Kaban | Kabid. | Kasubid Sekret. | Pemohon | Kelengkapan waktu Output e
Baperjakat | Seleksi ' Panitia \gKap
| 1. Mengumumkan Papan 5 menit | Jumlah
_ pendaftaran Jabatan Pengumuman,m pendaftar yang
| ' lowong melalui media Mmu_m_ﬂmmﬂ o akan
_ cetak dan elektronik mengikuti
_M atau website BKPSDM seleicss
2. | Memasukkan berkas ke Buku 2hari | Daftar nama
| sekretariat panitia ﬂu Registrasi peserta seleksi
seleksi
3 Menerima dan Buku Agenda | 2 hari Daftar nama
memeriksa berkas Berkas | peserta yang
Humﬂnmm.mamﬂmﬂ\._.mamﬁmd v Administrasi akan ) .
kelengkapan/keabsahan ] mengikuti
berkas Administrasi mmohw”“
| S Administrasi
| yang Bersyarat
4, Meneliliti kembali Berkas 30 Berkas
kelengkapan/keabsahan administrasi menit administrasi
berkas administrasi vang
Membuat daftar peserta L “ﬂ:%.:_r_
yang memenuhi syarat "
administrasi untuk n Ww_wmwwnmmnm
| dilaporkan ke Kabid. ™ o Ya
5 Mengoreksi kembali il daftar peserta | 30 Daftar peserta
daftar peserta dan ] menit
melaporkan ke kepala S
BKPSDM
|
6. Menetapkan calon Daftar peserta | 30 Peserta seleksi
peserta seleksi RU menit
L e
_




‘Pelaksana
‘ Uraian Prosedur. | A
S ) ] o N L G : 1o . . J Wm,ﬂ_m-um- e ,
| Mengumumkan dan A | Papan Kesiapan
s | membuat daftar hadir pengumuman pesertayang
peserta seleksi dan jaringan w_a._._ mengikuti
internet - :
\ _ Pyl Bladie Daftar Hadir
8. Melak Peserta
K sanakan tes Calon peserta | | hari | Hasil dari
ompetensi dan seleksi setiap tes yang
\ | Wawacara : Papan dilaksanakan
ww:mﬁcm:_‘m: Rekam Pengumuman, Hasil Dari
_ Jejak Calon media cetak Penelusuran
___ s Melaksanakan Penilaian dan ammw.:o:mr Z:wm mm._.m yang
terhadap peserta yang i ﬁ_, il st
mengikuti Tes e e
__ \ KQJEM:: peringkat
nilai dan mengumumkan
hasil penilaian setiap
\ tahapannya melalui
Papan pengumuman
media cetak dan
\ M_M_hsd::ﬁ atau Website
PSDM
_ ”\__mzmnmwxm: w nama Laporan dari | jam 3 nama calon
TM WWMBEW disampaikan hasil penilaian yang
ditetapkan
p .
‘ WW Em:%maﬁm_rm: Dokumen dari | 15 Hasil Seleks
W oses dan hasil seleksi setiap proses | Menit Terbuka
e KASN pelaksanaan Pejabat Tinggi
* Pratama
Zm:mmﬁm_ﬁwms berkas Berkas 30 Semua berkas
yang berkaitan dengan pelaksanaan menit proses
‘ \% pelaksanaan seleksi pelaksaan
terarsip

| .iIF




52/1/2021/BKPSDM

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

SUMBER DAYA MANUSIA,

NIP. 19680104 199603 1 001

Pemrosesan Penerbitan SK Perpindahan

Nomor SOP
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
| Tgl Revisi .
Tgl Efektif 25 Januari 2021
MY Disahkan oleh
- PENGE
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILALAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PROMOSI DAN PENGEMBANGAN KARIR e
. ama

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 .ﬂm:ﬁm:m Aparatur Sipil mem_.m|

2. Nm«mn:wmm__ wm.:m_.::mr Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan Dan Pemberhentian Pegawai
egeri Sipil;

3. Undang - Undang Nomor 32 Tahun 2004

 Kualifikasi Pelaksana
1. Pendidikan minimal SMA/SMK,S.1
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

Peralatan Perlengkapan

Keterkaitan

1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian

1. Komputer/Laptop

2. Jaringan internet

3. Hardisk external/flashdisk

4. Ballpoint, pensil, kertas

5. Nota dinas dan Lembar Disposisi

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan

Jika berkas dan prosedur tidak lengkap dan belum memenuhi syarat pindah maka permohonan tidak dikabulkan

1. Membuat Rencana Jadwal Pelayanan
2. Menyimpan berkas dalam lemari arsip

1

-




No Pelaksana Mutu Baku Ket.
: Bidang KABID.
s BUPATI | KABAN. | Perencanaun : KASUBID. STAF Kelengkapan Waktu Output
BKPSDM
1 | Menerima disposisi surat Buku agenda surat | 5 menit | Surat Pindah
permohonan Pindah )
*_ 2 Memverifikasi berkas antara lain : SuratPermohonan | 5 menit | Draftsurat Pindah
_ SK CPNS,SKP PNS,SK Pindah Tugas
_ Terakhir,Karpeg,DP3 Tahun :
Terakhir,Rekomendasi
Melepas,Rekomendasi Menerima
3 Memberi cheklist / Komputer 5menit | Kelengkapan
Menandatangani checklist mm_‘xm,_.m _n__:w..amw
kelengka b ang Telah Di
elengkapan berkas Ehatiiton
1 Membuat telaahan Telaahan Staf 1-5 hari | Pertimbangan
staf/pertimbangan tekhnis . Tehnis
5 Memberikan disposisi persetujuan \ Lembar Disposisi 1 minggu | Disposisi Bupati
pindah
6 Mengetik surat persetujuan pindah J« Konsep Surat 5 menit Naskah
Persetujuan Pindah Persetujuan
_ Pindah
| 7 Memaraf Secara berjenjang Surat X Naskah Surat 1-3 hari | Nota Dinas Yang
Persetujuan pindah mn [ _. _ _ Persetujuan Pindah | Telah Diparaf
- o
8 Menandatangani Surat Pindah Nota Dinas 10 Menit | Nota Dinas Yang
yang telah diberi nomor dibagian Telah Ditanda
umum oleh staf bidang mutasi tangani
9 | Memberi Nomor,mengarsipkan Nota Dinas 5menit | Nota Dinas Yang
Surat Pindah yang sudah Telah Diberikan
ditandatangani dibagian umum Kepada Ybs.
dan
di serahkan kepada PNS Ybs. ml_rv




Nomor SOP | 53/1/2021/BKPSDM

Tgl .
Benihuninn 04 Januari 2017
Tgl Revisi

Tgl Efektif 25 Januari 2021

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR  Disahkanoleh | KEbaLABADAN KEPEGAWAIAN DAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAILAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG PROMOSI DAN PENGEMBANGAN KARIR

_ _ Drs. MUHTAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1 001
Nama SOP Pemrosesan Penerbitan Rekomendasi
) - Pindah Tugas
' Dasar Hukum i Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 1. Pendidikan minimal SMA/SMK
2. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 Tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan Dan Pemberhentian | 2. Dapat Mengoperasikan Komputer
Pegawai Negeri Sipil; 3. Mengerti tentang Kepegawaian
3. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2010
4. Peraturan Daerah Kabupaten Selayar Nomor 2 Tahun 2008 Tentang Urusan Pemerintah Yang Menjadi Kewenangan
Pemerintah Daerah Kabupaten Selayar;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Selayar Nomor 3 Tahun 2008 Tentang Pembentukan, Susunan Organisasi Dan Tata Kerja
Perangkat Daerah Kabupaten Selayar o
Keterkaitan Peralatan Perlengkapan
1. SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian (SAPK) 1. Komputer/Laptop
2. SOP Penerimaan Surat Masuk 2. Jaringan internet
3. Hardisk external /flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas
5. Nota dinas dan Lembar Disposisi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika proses dan berkas tidak lengkap maka pemrosesan penerbitan rekomendasi pindah tidak dikabulkan 1. Membuat Rencana Jadwal Pelayanan
2. Menyimpan berkas dalam lemari arsip




-

PELAKSANA MUTU BAKU
ddia URAIAN PROSEDUR Kaban. | Sekretaris | Kabid. | Kasubid. wm__umM.“M__mr Staf Pemohon | Kelengkapan | waktu Output )
1 Menyerahkan berkas usulan dan Surat pengantar; Surat
permohonan SK Penerbitan Berkas pengantar;
Rekomendasi Pindah Tugas/SK
Perpindahan
2 Mengagenda surat dan berkas Surat pengantar; | 5 Surat
masuk permohonan SK Penerbitan Berkas; menit | Permohonan
Rekomendasi Pindah Tugas/SK Pindah  yang
Perpindahan . telah diagenda
3 Menelaah, memeriksa surat dan Surat pengantar; 5 Surat
berkas permohonan SK Penerbitan v Berkas; menit | Permohonan
Rekomendasi Pindah Tugas/SK Pindah  yang
Perpindahan telah diperiksa
4. Memeriksa perihal surat dan Surat 5 Disposisi
mendisposisikan kepada Kabid. ; Permohonan menit | Kepala Badan
Lembar
disposisi
B Menyampaikan dan Surat pengantar; 5 Surat
menindaklanjuti disposisi kepada 4 Berkas; menit |pengantar;
Kasubid. Disposisi Kepala Berkas;
Badan Disposisi Kabid
6. Menyampaikan dan Surat pengantar 10 Surat
menindaklanjuti disposisi kepada dari SKPD; menit | pengantar dari
Pemroses Pindah untuk n_, Berkas; SKPD
memproses Penerbitan ] Disposisi Kabid Berkas
Rekomendasi Pindah Tugas/SK Disposisi
Perpindahan Kasubid.
7. Melakukan Cheklist Hﬂmmmnm_ﬁums dan o Surat pengantar | 2jam | Draft Surat
ﬂM_“MW%Mw .M.MM“ hwﬂhumwwﬁwwﬂﬂwmﬂm% dari SKPD; Pengantar
data kelengkapan dan membuat draft _IL_H_ m._wlhmm.h . Rmﬁm_m.mxv_uc“
SK Penerbitan Rekomendasi Pindah | Disposisi Checklist
Tugas/SK Perpindahan Penerbitan Kasubid berkas usulan
Rekomendasi Pindah Tugas/SK
Perpindahan
[ I




SE8 - 0 A A 5 PELAKSANA MUTU BAKU =

No. | URAIAN PROSEDUR sl ,w ME o il : . _

|| Kaban.|Sekretaris | Kabid. | Kasubid | Staf | Pemohon | Kelengkapan | waktu

e e SR e e S e e R ot el b S At e ol of L e e b o e S R e e B i 00 .

8. Melakukan Verifikasi c_m_m Draft Surat 15 menit | Draft Surat
Cheklist berkas usulan dan draft Penerbitan Penerbitan
Pemrosesan Penerbitan SK Rekomendasi Rekomendas
Rekomendasi Pindah Tugas/SK — Pindah i Pindah
Perpindahan. Jika setuju Tugas/SK Tugas/SK
memberikan paraf dan Perpindahan Perpindahan
menyampaikan kepada Kabid. Jika Checklist berkas Checklist
belum setuju dikembalikan untuk e usulan berkas
diperbaiki. . usulan

9. Melakukan Verifikasi ulang Draft SK 10 menit | Draft SK
Cheklist berkas usulan dan draft tigak Penerbitan Penerbitan
SK Penerbitan Rekomendasi Rekomendasi Rekomendas
Pindah Tugas/SK Perpindahan. _L_‘ Pindah i Pindah
Jika setuju memberikan paraf dan Flnu Tugas/SK Tugas/SK
menyampaikan kepada Ka. BKPPD. 1 Perpindahan; Perpindahan
Jika belum setuju dikembalikan fa Checklist berkas ;Checklist
untuk diperbaiki. usulan berkas

usulan

10. | Memeriksa dan menandatangani Draft SK S menit | SK

 berkas dan draf surat yang sudah tidak ‘Penerbitan Penerbitan
diparaf Kabid. Jika setuju SK Rekomendasi Rekomendas
Rekomendasi Pindah Tugas/SK S Pindah ! Pindah
Perpindahan dan disampaikan ) Tugas/SK acmm.w (oK
Perpindahan
kepada Kabid. Jika belum setuju Perpindahan; ditanda
dikembalikan untuk diperbaiki. Checklist berkas tangani
usulan Kaban.




PELAKSANA MU'TU BAKU
No
URAIAN PROSEDUR Kaban. | Sekretaris | Kabid, = Kasubid ?:wmwmm__ staf | Pemohon | Kelengkapan | waktu | Output | oV

11. |'Menyampaikan berkas dan SK - ] SK Penerbitan | 5 menit | SK
Rekomendasi Pindah Tugas/SK Rekomendasi Penerbitan
Perpindahan yang sudah Pindah Tugas/SK Rekomendas
ditandatangani Kepala BKPPD v Mwﬂwﬂwmﬂwﬂmmﬂa Ve wﬁwmamnmwmx
kepada Kasubid. mu Kepala Badan Perpindahan

ditanda
tangani
Kaban

12. | Menyampaikan berkas dan SK SK Penerbitan 5 SK
Rekomendasi Pindah Tugas/SK Rekomendasi menit | Penerbitan
Perpindahan yang sudah 4 Pindah Tugas/SK Rekomendas
ditandatangani Kepala BKPPD ] Perpindauan L e

ditanda  tangani Tugas/SK

KepalaBadan Perpindahan
ditanda
tangani
Kaban.

13. Menerima SK Rekomendasi Pindah SK Penerbitan | 5 menit | Arsip;
Tugas/SK Perpindahan . Rekomendasi Tanda
Menggandakan, mengarsipkan dan Pindah Tugas/SK Terima
menyerahkan SK Penerbitan Perpindahan
Rekomendasi Pindah Tugas/SK ditanda  tangani
Perpindahan il Kepala Badan




54/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2017

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENG ANGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

Drs. MUHTAR, M.M.

NIP. 19680104 199603 1 001

‘Nomor SOP
Tgl
Pembuatan
Tgl Revisi
| Tgl Efektif
== Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR |
BADAN KEPEGAWAIAN DAN 1mzmm3m>znbz SUMBER DAYA MANUSIA |
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB BIDANG MUTASI DAN KEPANGKATAN
| ZmEMwOw

Pemrosesan/Penetapan Usulan Kenaikan
Pangkat Gol.l.a s.d I11.d

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

L. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

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

Keterkaitan -

Peralatan Perlengkapan

1.SOP Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian
2.S0P Surat Masuk

Komputer/Laptop

Jaringan internet

Hardisk external /flashdisk
Ballpoint, pensil, kertas

Nota dinas dan Lembar Disposisi

SLa e e

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pemrosesan KP terlambat maka proses Kenaikan Pangkat PNS tertunda

1. Membuat Rencana Jadwal Pelayanan
2. Menyimpan berkas dalam lemari arsip




Pelaksana Mutu Baku
. Pemroses
Uratan Enopedar Kabid Kenaikan Kelengkapan | Waktu Output
pangkat
Menyerahkan berkas usulan : Berkas
Kenaikan Pangkat Dari OPD persyaratan 5 Menit Surat
) usalan Pengantar
Menerima dan mengagendakan Surat Pengantar; - i Agenda surat
berkas usul Kenaikan Pangkat Berkas menlk | masik
Memberikan catatan disposisi . ) .
kepada Kabid. Mutasi mewwm:mm_:nE " | 5 menit mwﬂﬂﬂm._m_
Memberikan perintah kepada . , o
Kasubid. Kepangkatan untuk wﬁﬂﬂ Pengantar; Ho. ; mpmu.oﬂm_
memproses usulan KP erkas menit abid.
Memeriksa kelengkapan Kelengk
persyaratan kemudian memberikan Surat Pengantar; 10 elengkapan
perintah kepada Pemroses KP untuk Berlkas menit wm_‘wmm.wm:.m
memproses usulan KP va _ telah diperiksa
Melakukan Cheklis kelengkapan dan
verifikasi berkas usulan KP; entry Draft surat
data kelengkapan; membuat draft Berkas pengantar
surat pengantar kepala BKPSDM PO persyaratan 2 jam anw.
untuk pengajuan usulan pembuatan _ usulan KpP pengajuan
KP dan menyampaikannya kepada usulan
Kasubid. pembuatan KP
Melakukan Verifikasi ulang berkas tiddk
usulan dan draft surat pengantar. Draft surat Draft surat
Jika setuju memberikan paraf pada pengantar Kepala pengantar
draft surat pengantar untuk BKD untuk 15 Kepala BKPPD
pengajuan usulan pembuatan KP pengajuan usulan | menit | yang diparaf
dan menyampaikan kepada Kabid. Kenaikan Pangkat; oleh Kasubid.
Jika belum setuju dikembalikan berkas usulan
untuk diperbaiki. YA
Memeriksa berkas yang sudah Tidak |
diparaf kasubid. Jika setuju darft 4 _
surat diparaf dan disampaikan gl | mewmﬂﬁﬂwn _ WM”MM“HH
kepada Kepala BKPSDM. Jika belum y . 10
&mwmﬁwm_:mmz untuk diperbaiki Kepala BKD yang ; menit | Kepala BKPPD
diparaf oleh * yang diparaf
_ Kasubid. | oleh Kabid.
|




Pelaksana Mutu Baku | Ket
Uraian Prosedur Pemroses
. Bupati | Kaban | Kabid | Kasubid. = Kenaikan | Staf Pemohon Kelengkapan| Waktu Output
: angkat
Memeriksa dan menandatangani C D = pangkat : = SEtesie -
_u.E.rmm dan .n_,mm surat yang sudah Draft surat Surat
mﬁmwmm xmvmn. dan disampaikan H pengantar pengantar
epada Kabid. tidak Kepala BKD | 10 menit | Kepala BKPPD
yang diparaf yang sudah
oleh Kabid. ditandatangani
Menyampaikan berkas dan surat Surat
yang sudah ditandatangani Kepala v enpantar Surat
WRTMUE mnmmumﬁmm. _Amm_.:um&. H— mm_ Mﬁm BKD _umh.—mm:nﬂmw.
P 5 menit | Kepala BKPPD
yang sudah ;
: yang sudah
ditandatanga - ;
- ditandatangani
Menyampaikan berkas dan surat Surat
yang sudah ditandatangani Kepala engantar Surat
BKPSDM kepada Pengolah data y Mm mHm BKD pengantar
_HH_ P 5 menit | Kepala BKPPD
yang sudah dah
ditandatang- yangsu ;
T —— - . ditandatangani
enylapkan surat dan berkas usulan i
; ‘Berkas KP + Tanda terima
Wmm:%ma_ﬁmﬂcmxmz ke Kanreg IV BKN ; surat 1hari | arsip + surat
ssar
Mm:mzam Surat Persetujuan : pongaTar m””mmﬂm:ﬂmq
enaikan Pangkat dari Kanre _
g.lV i
BN ot Sl | e (e
Dibuatkan SK Kenaikan Pangkat Pangkat
W_mmmmam Tangani SK Kenaikan SK _m.m:mmrms
angkat 4
Surat .. | Pangkat yang
Persetujuan S0 Mank telah ditanda
tangani
Menyerahkan Kepada Ybs, . SK Kenaikan SK Mmsm%mz
Pangkat Yang ., | Pangkat Yang
Telah Di 1o Menit telah di Terima
- tandatangani Oleh Ybs.




- o ' Nomor SOP 55/1/2021/BKPSDM *
wm"ngmsn 04 Januari 2017
Tgl Revisi
Tgl Efektif 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN |
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR o B AR SUMBER DAYA MANUSIA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA | _
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN __
SUB. BIDANG PENILALAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN ¥ . 7
. Drs. MUHTAR, M.M.
: : NIP. 19680104 199603 1 001 - _
Nama SOP Penyerahan Piagam Satya Lencana Karya _
Satya "_

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2009 Tentang Gelar,Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

2 Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 2010 tentang Dewan Gelar,Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

3. Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2009

tentang Gelar,Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan

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

Peralatan Perlengkapan

Keterkaitan -

1. SOP Penetapan wm:m:mﬂmmm: Bagi Pegawai Negeri Sipil
2. SOP Penerimaan Surat Masuk

1. Komputer/Laptop
2. Jaringan internet
3. Hardisk external/flashdisk

3. SOP SAPK
4. Ballpoint, pensil, kertas
5. Lembar Disposisi
P s - B Pencatatan dan Pendataan ]

Apabila kelengkapan usul Piagam Satya Lencana Karya Satya tidak lengkap maka proses ﬁc._d.‘mﬁi.m:m: Piagam Satya

Lencana Karya Satya akan terhambat

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




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kaban. Kabid. Kasubid. Staf Kelengkapan Waktu Output Ket.
1. | Membuat Surat Pengantar Penyerahan Dismostal
piagam SLKS dan menyerahkan kepada Piagam SLKS 5 menit Kamahid
Kabid |
2. | Memeriksa dan memaraf draf surat
pengantar penyerahan piagam SLKS dan ya Pia .
. ; gam SLKS; . Draf Surat
diteruskan ke Kaban. —— tidak Disposisi Kasubid 15 menit Patigatitar
Y _
3. | Memeriksa/menandatangani draf surat tidak
Pengantar jika sudah tidak ada kesalahan
dan jika masih ada kesalahan dikembalikan /// Draf Surat Pengantar 10 st Surat
untuk diperbaiki . Pengantar
4. | Menugaskan Kasubid untuk menindak
lanjuti A Surat Pengantar; . Disposisi.
Piagam SLKS @ i Kabid
5. | Memerintahkan Staf menyerahkan surat Surat Pengantar; Disnogisi
pengantar beserta piagam SLKS kepada Piagam SLKS; 5 menit xmmm_._E d
penerima penghargaan Disposisi Kabid
6. | Menghubungi penerima penghargaan Ciiiat Part Catatan
melalui pengelola kepegawaian SKPD Piagam mrmxm. ' 5 menit komunikasi
Menyerahkan Kepada PNS ybs . AT Tanda
eru Disposisi Kasubid Terima




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

Nomor SOP 56/1/2021/BKPSDM

Tgl o

Pembuatan 04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif 25 Januari 2021

Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
NIP. 19680104 199603 1 001

Nama SOP Pemberian Penghargaan Bagi PNS Yang

Berprestasi

| Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Lingkup Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar.

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 25 Tahun 2011 tentang Penilaian Unsur Aparatur Daerah Berprestasi

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

mﬂ.mﬁrm.nmn

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP SAPK

1. Komputer/Laptop
2.]Jaringan internet

3. Hardisk external /flashdisk
4. Ballpoint, pensil, kertas
5.Lembar Disposisi

12.5@“5.:

Pegawai Berprestasi akan terhambat

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Kelengkapan berkas usul Aparatur Berprestasi dari SKPDtidak lengkap maka cﬂomwM penilaian dan penetapan

1. Verifikasi Data
2. Validasi Data




~ Uraian Prosedur
Menyampaikan surat usulan Pegawai/ASN Syar Usulan Pegawai
berprestasi Administrasi | 5 menit | Berprestasi

2 | Menerima dan mencatat Surat Surat Surat )
Pengantar/Usulan dari kepala SKPD dan Pengantar/ Pengantar
menyerahkan kepada Kepala Badan Usulan ASN .. | Usulan Pegawai
kepegawaian,Pendidikan dan Pelatihan Berprestasi 5 menit Berprestasi
Daerah Yang telah

diagenda

3 | Memeriksa surat usulan dan mendisposisi Surat Usulan Disposisi
surat dimaksud kepada Kabid untuk ASN 5 menit | Kaban
ditindak lanjuti Berprestasi

4 | Memeriksa kelengkapan berkas usulan Disposisi Berkas Usulan
Pegawai /Aparatur Sipil Negara Berprestasi Kaban, berkas 5 menit Pegawai
dan memerintahkan kasubid.untuk Adm. ASN Berprestasi
menindak lanjuti Berprestasi )

5 Memeriksa kelengkapan berkas usulan Disposisi Berkas Usulan
Pegawai /Aparatur Sipil Negara Berprestasi Kabid, Berkas & mienit Pegawai
dan menyerahkan Berkas tersebut ke Adm. ASN Berprestasi
Panitia Berprestasi.

6. | Memeriksa berkas usulan ASN Berprestasi, Disposisi Hasil Penilaian
dan menentukan yang memenuhi Kabid, Berkas peringkat 1,2
persyaratan atau tidak, serta Adm. ASN dan 3 yang
menyampaikan panggilan bagi yang Berprestasi.H diumumkan
memenuhi persyaratan untuk diadakan asil Tanda Terima
wawancara olehTim Penilai dan wawancara 3 hari Penyerahan SK
menyampaikan pemberitahuan bagi ASN dan
yang a_:m&_ﬂmz SKPD namun tidak penunjang
memenuhi persyaratan dan memutuskan lan Kk

. ) gsung ke
peringkat 1,2 dan 3 ASN Berprestasi SKPD

7. | Mengumumkan Peringkat 1,2 dan 3 PNS Hasil Pengumuman
berprestasi Penilaian .| hasil penilaian

1 hari
PNS
berprestasi




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB. BIDANG PENILALAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN

Nomor SOP 57/1/2021/BKPSDM

Mm”:,c:xnm: 04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif 25 Januari 2021 .
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN

PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

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

Nama SOP Fm.:_umu..mm: Cuti PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 1976 tentang Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk

Peringatan

2. Komputer/Laptop
3. Ballpoint, pensil, kertas
4. Lembar Disposisi

Pencatatan dan Pendataan

Jika Kelengkapan usul berkas perm ohonan cuti dari SKPDIngkap maka menunjang kelancaran proses pemberian cuti

1. Menyimpan berkas dilemari arsip




Pelaksana

Kaban. | Sekretaris

...,...—wﬁ#.a.. ‘ ‘Kasubid. |

e —

m——

menift

Menyam “ Surat Pe
dari ASN yang hendak mengambil Cuti ( Syarat Administrasi — Cuti
sesuai permohonan )
Menerima dan mencatat Surat Surat Surat Pengantar yang
Pengantar/Usulan dari kepala SKPD dan Pengantar/permoh | 5 menit | telah Diagenda
menyerahkan kepada Kaban. onan cuti
Memeriksa surat usulan dan Surat Usulan Izin Cuti
memberikan surat dimaksud kepada Surat Pengantar/ | yang telah diperiksa
Kabid. untuk ditindak lanjuti Cuti beserta berkas | 5 menit | sjeh Kaban.
administrasi
—
Memerintahkan Kabid. untuk Disposisi Sekretaris, Surat Usulan Izin Cuti
memeriksa kelengkapan berkas Berkas Adm. 5 menit | yang telah diperiksa
Permohonan cuti Permohonan cuti oleh Kabid.
Memerintahkan Kasubid. untuk Disposisi Berkas Surat Usulan Izin Cuti
memeriksa kelengkapan berkas Adm. Permohonan 5 menit | yang telah diperiksa
permohonan cuti cuti oleh Kasubid.
Memerintahkan Staf untuk dibuatkan Disposisi Berkas Surat Usulan Izin Cuti
surat izin cuti berdasarkan permohonan Adm. Permohonan .. | yang telah diperiksa
setelah melalui pemeriksaan berkas dan “cuti Smenit | )01 Kasubid.
_ memenuhi persyaratan. _.
Mengetik Draf surat izin cuti Disposisi Berkas Draft Surat Izin Cuti
berdasarkan permohonan setelah Adm. Permohonan
melalui pemeriksaan berkas dan cuti 15
memenuhi persyaratan dan _ | menit
menyampaikan ke kasubid.untuk
selanjutnya diParaf Berjenjang _ B
Memeriksa dan memaraf Draf Surat Izin , 4 Draft Surat Izin cuti Draf Surat Izin Cuti
secara berjenjang,Selanjutnya _ bersama Bersama Yang telah
Diteruskan ke Kaban Untuk _’l_ Diparaf Secara
ditandatangani _ 15 Berjenjang




Menan

e e

. a Tangani Surat Izin Cuti
etelah Sebelumnya Diparaf Berjenjang

Draf Surat Izin yang

Draf Surat Izin Cuti

Memberi nomor,mengagenda dan
Mengarsipkan Surat lzin

an_mm__m:_.cﬁim diserahkan Kepada
B s.untuk dipergunakan Seperlunya

?.am:m:s;m Surat 1zin Cuti untuk
Q,_umqm::mrm: Sebagaimana Mestinya

telah diparaf 15 Yang telah
menit | ditandatangani
Surat Izin Cuti yang Surat Izin Cuti yang
telah 15 telah di Beri Nomor
ditandatangani menit
Surat Izin Cuti yang Surat Izin Cuti yang
telah di Beri Nomor 15 telah di terima oleh
menit | ybs.




s |

Nomor SOP 58/1/2021/BKPSDM

Tgl
Pembuatan

04 Januari 2017

Tgl Revisi

Tgl Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahkan olch
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG zsah PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN

SUB. BIDANG PENILAIAN KIRERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN ﬁ

PENGE

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
NGANSUMBER DAYA MANUSIA,

Drs. MUHTAR, M.M.
_NIP. 19680104 199603 1001

Nama SOP 'Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawai
Negeri Sipil

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah No. 45 Tahun 1990 Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 tentang
izin Perkawinan dan Perceraian bagi Pegawai Negeri Sipil

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk

1.Komputer/Laptop
2.Ballpoint, pensil, kertas
3.Lembar Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika Kelengkapan usul berkas permohonan surat izin cerai lengkap dari SKPDmaka menunjang kelancaran proses
pemberian izin perceraian

1. Menyimpan berkas dilemari arsip




Pelaksana

Kaban. | Sekretaris | Kabid. | Kasubid.

_ Staf

Sl =i e S g A S ey T s
Menyampaikan surat Permohonan cerai ( ) | Surat Permohonan Surat
dari ASN yang hendak melakukan dan .e.%mqmﬂ . B il vmﬂa._c:ozmn
perceraian . _ _ Administrasi. Cerai %.m:m‘
| telah diterima

2 | Menerima dan mencatat Surat m_:.m.ﬁ permohonan Surat .
Pengantar/ permohonan cerai dari ASN cerai & menit MM”MMMmMMmz
mem%mmmmmmmm_rcmﬂ”“ma:m: menyerahkan . cslah dfacita”

a

3 | Memeriksa surat Permohonan cerai dan m:ﬁm.n permohonan Surat
memberikan surat dimaksud kepada H__.M ummwmmMMMH.rmm MM”HMMMMms
Kabid untuk ditindak lanjuti nu &mmmﬂnm 5 menit telah

didisposisi
Kaban.

4 Memeriksa kelengkapan berkas Disposisi Kaban. Surat
Permohonan cerai dan menyampaikan ke Berkas Adm. . . vmﬂﬂoronmz
kasubid.untuk ditindak lanjuti Permohonan cerai 5 menit MM__.H Mw%mmq -

oleh Kabid.

5 | Memeriksa Kembali kelengkapan berkas Berkas Adm. Surat Panggilan
permohonan cerai dan memberikan surat v 1230:0:2.” cerai Pa—
panggilan kepada Pemohon untuk _ yang _u.w_m: diperiksa
selanjutnya diadakan pemeriksaan Kasubid. .

6 | Melakukan pemeriksaan terhadap Berkas Adm. ‘ Hasil .
pemohon cerai dan termohon setelah Permohonan cerai pemeriksaan
melalui pemeriksaan berkas dan )
memenuhi persyaratan, 4 1jam
Dibuatkan Surat Izin Cerai bilamana yang _ ] _ _
bersangkutan sudah bersyarat untuk itu _ E
setelah melalui Proses pemeriksaan _ L ;

7. | Mengetik Draf surat izin cerai dan _ Komputer,Laptop,K . cwmm.ﬂ surat lzin
disampaikan ke kasubid.untuk dikoreksi ertas 15 menit | ceral

8. | Memeriksa Draf Surat Izin Cerai untuk c_.mm.ﬂ surat izin U_.mm.ﬁ Surat rﬁ.:_ﬂ
selanjutnya diparaf berjenjang dan _ e leL | cerai P Mw_.m_. ww:m%m..w
disampaikan ke Bupati untuk &lIL | cwﬁwmm_.mm”mm

ditandatangani




9. | Menandatangani Surat Izin Cerai Draft Surat Izin Draft Surat Izin
cerai yang telah | cerai yang telah
diparaf secara Lhari | ditandatangani
berjenjang

10. | Memberi nomor,mengagenda dan Draft Surat Izin Surat Izin cerai
mengarsipkan Surat Izin Cerai Selanjutnya cerai yang telah yang telah
diberikan kepada ybs. ditandatangani oleh diberi

Bupati 15 menit | nomor,diagend
a,diarsipkan
dan diberikan
- kepada ybs.

11. | Menerima Surat Permohonan Cerai untuk Surat Izin cerai Surat [zin cerai
dipergunakan Sebagaimana Mestinya yang telah diberi yang telah

nomor,diagenda,dia 10 menit diterima oleh

rsipkan.

pemohon




— e T er—

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




60/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2017

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
ANGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

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

Nomor SOP
Tgl
Pembuatan
: Tgl Revisi
' _ Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB. BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN
Nama SOP

Pemroses/penetapan Kenaikan Gaji Berkala
PNS Lingkup Pemkab.

‘Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Negeri Sipil Atas Pertaturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

1. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 amzﬁm:m.vmazcm:m: Ke Tujuh Belas Atas Peraturan Gaji Pegawai

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

xoqn_._n:ﬂ_:

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk

1.Komputer/Laptop
2.Ballpoint, pensil, kertas
3.Lembar Disposisi

ﬂml:mmmmz

Pencatatan dan Pendataan

Jika Kelengkapan usul berkas permohonan surat izin cerai lengkap dari SKPDmaka menunjang kelancaran proses
pemberian izin perceraian

1. Menyimpan berkas dilemari arsip

2. Membuat Rencana Jadwal
Pelayanan




Pelaksana

No. Uraian Prosedur ; s s : ; 3:2 wm_E < g Ket
e amis : i Sekda. | Kaban. | Kabid. | Kasubid. Staf | Pemohon | Kelengkapan Waktu | Output -

1 | Mengajukan Usul Kenaikan Gaji Surat Usul Surat Usul

Berkala . Kenaikan Gaji B Kenaikan Gaji
: : Berkala Berkala Yang telah
| diterima

2 | Menerima,mencatat dan Surat Usul KGB Surat Usulan KGB
mengagenda Usul Kenaikan Gaji 5 menit | yang telah
Berkala diagenda

3 | Memberi Disposisi Arahan untuk Surat Usul KGB Surat Usul KGB
Proses selanjutnya Y yang telah 5 menit | yang Telah di

_Hw Diagenda Disposisi
SR

4 Menerima,Menelaah,mendisposisi Disposisi Kaban. Usul KGB yang
dan Memberi arahan Ke Kasubid. Berkas Usul KGB . telah di periksa
Untuk menindak Lanjuti Permchonan Smenit | o0
KGB H

5 | Menerima,Menelaah dan Memberi Usul KGB yang Usul KGB yang
Arahan Ke Staf Untuk Dibuat Surat ﬂ telah diperiksa 5 menit | telah di periksa
Kenaikan Gaji Berkala Kabid. Kasubid.

6 | Mengecek dan Menghitung 4 Usul KGB yang Draft Usul
Kesesuaian Masa Kerja Selanjutnya ya [ telah di periksa 30 menit Kenaikan Gaji
Mencetak KGB dan Melaporkan ke Kasubid. Berkala
Kasubid.

7. | Menerima ,memeriksa.dan Memaraf ¥ n%m_ﬁ Draft Usul Draft Usul
KGB xﬂl Kenaikan Gaji 15 menit Kenaikan Gaji

ya Berkala Berkala yang telah
di paraf

8. | Menerima,memeriksa dan memaraf | m_amr Draft Usul Draft Usul
KGB yang Sebelumx diparaf Oleh [ Kenaikan Gaji — Kenaikan Gaji
Kasubid. Berkala yang telah Berkala yang telah

di paraf Kasubid. di paraf Kabid.

9. | Menerima,memeriksa dan memaraf ! 7 Draft Usul Draft Usul
KGB yang Sebelumx diparaf Oleh _H|rl_| | Kenaikan Gaji . Kenaikan Gaji
Kabid.Selanjutnya Diajukan Ke Berkala yang telah L hari Berkala yang telah
Sekda.Untuk Ditandatangani di paraf Kabid. di paraf Kaban

10. | Menerima dan Menanda Tangani v Draft Usul KGB yang telah
Kenaikan Gaji Berkala Av Kenaikan Gaji 15 meni¢ | ditanda Tangani
. Berkala yang telah Sekda

di paraf Kaban




[

-l

e T

mE.m,_.n Usul

Surat cm:_.H _

11. | Menerima,memberi Nomor dan
mengagendakan KGB selanjutnya Kenaikan Gaji % widiiit Kenaikan Gaji
Diberikan Kepada Ybs. Berkala Berkala Yang
telah diterima
12. | Menerima,Kenaikan Gaji Berkala untuk Surat Usul KGB Surat Usulan
dipergunakan Sebagaimana Mestinya 5 menit | KGB yang telah
diagenda




A

——— em— —

= - a Nomor SOP [ 61/1/2021/BKPSDM B
Tgl N
Pesabiiabin 04 Januari 2017
Tgl Revisi

Tgl Efektif

25 Januari 2021

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahkan oleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILALAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB. BIDANG PENILAIAN KINERJA APARATUR DAN PENGHARGAAN

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
SUMBER DAYA MANUSIA,

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

- Nama SOP Pengelolaan Sistem Aplikasi E - Lapkin
Dasar Hukum - Kualifikasi Pelaksana
1. Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Reformasi Birokrasi Nomor B/2810/M.PAN.RB/08/2016 1. Pendidikan minimal SLTA

2. Dapat Mengoperasikan
Komputer

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk

1. Komputer/Laptop
2. Ballpoint, pensil, kertas
3. - Lembar Disposisi

m.m...m:wmmwm]l_:

Pencatatan dan Pendataan

Jika Kelengkapan Berkas SKP tidak Lengkap maka Proses pengimputan E - Lapkin tidak dilakukan

3. Mengerti tentang Kepegawaian

1. Menyimpan berkas dilemari arsip




F
L
A
]
S
2 ]
BH
“h

i

Menyampaikan Surat Permintaan Laptop,Ke Surat Permintaan

SKP Keseluruh OPD,Selanjutnya ,Buku SKP ke OPD,Surat

Menerima,mencatat dan Agenda,Surat | 30 menit Penyampaian Dari
mendisposisi Surat Balasan dari . Penyampaian OPD

OPD : . : Dari OPD

2 | Menerima dan memberikan . Surat Disposisi Arahan
Disposisi arahan ke Kabid. Untuk Penyampaian | 15 menit | Kepala Badan
ditindak Lanjuti | Dari OPD

3 | Memerintahkan Kasubid. Untuk t SKP yang Disposisi arahan
memeriksa dan menindak Lanjuti @m:. 18 menit Kabid.
Kelengkapan Berkas SKP dari OPD diperiksa

i Kabid.

4 | Memberikan Arahan dan SKP yang Disposisi arahan
memerintahkan Analisis Kinerja Untuk telah | Kasubid.
mengimput SKP ke dalam Aplikasi E - _ diperiksa 15 menit
Lapkin ) Kasubid.

5 | Mengimput SKP Kedalam Aplikasi E SKP yang SKP yang telah
- Lapkin . telah diimput kedalam E -

diperiksa 30 menit | Lapkin
Secara

ﬁL ru Berjenjang




Nomor SOP 62/1/2021/BKPSDM

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB. BIDANG PROMOSI DAN PENGEMBANGAN KARIR

wm”:ccma: 04 Januari 2017
H_ Revisi B
Tgl Efektif 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR A e DAYk MANUSIA,

Drs. MUHTAR, M.M.

NIP. 19680104 199603 1001

Nama SOP Penyelenggaraan Ujian Dinas dan
Penyesuaian ljazah

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum
1. Peraturan Pemerintah Nomor 2002 tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000

tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
2. Surat Edaran Gubernur Sulawesi Selatan Nomor 800/649/BKD tanggal 11 Maret 2009 tentang Persyaratan

mengikuti ujian Kenaikan Pangkat Penyesuaian ljasah bagi PNSD Lingkup Pemerintah Provinsi Sulawesi Selatan

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

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penyelenggaraan c:ms_?:mm dan Penyesuaian ljazah

1. Komputer/Laptop

2. Jaringan internet

3. Hardisk external/flashdisk

4. Ballpoint, pensil, kertas

5. Nota dinasdanLembar Disposisi

I Peringatan .
Jika SOP Ini tidak Terlaksana Maka Penyelenggaraan Ujian Dinas Berjalan Sesuai apa Yang Diharapkan

Pencatatan dan Pendataan

' - Daftar Nama Peserta Ujian dinas




ujian

Pelaksana Mutu Baku e
t
No Uraian Prosedur
| Bupati | PN | Tim Seleksi | Kaban. | Kabid. | staf | Kelengkapan| waktu Saipar
8- Kasubid. = e
inasi Surat Perintah | Hari erselenggaranya
1. | Melakukan Koordinasi ke BKN . ivasi .
Tugas Koordinasi Mengenai
me._qaamﬂmm:mm pelakasanaan ujian : Pelaksanaan PI
inas dan PI
|
M_ P = 5 Surat Perintah 1 hari BKN siap
' 2. | Menyetujui Pelaksanaan Ujian Dinas Tugas memfaslitasi
_ dan Pl pelaksanaan
3 Menerima surat dari BKN Reg.[V Buky Agenda kot s
: s dan Diagenda
tentang Kesediaan memfasilitasi Surat r.omm_.nwc Telah
pelaksanaan ujian dan Diantar
Menyurat ke SKPD agar mengusul _HH,W_
staf yang akan mengikuti Ujian o
Dinas dan Pl yang memenubhi
persyaratan dan
Memeriksa kelengkapan E,
/keabsahan berkas administrasi
4. | Menerima berk , | Berkas Lamaran | 30 Berkas lamaran Telah
. ﬁmm::aMmWWm:wﬂm”wmwm: va rlm Peserta menit Diterima
— : _ Berkas 30 Berkas administrasi
> “HMMHMUMM%WMMW&?: berkas _.LFIT ‘ Administrasi menit | yang memenuhi syarat
3
administrasi
6. | Membuat daftar peserta yang tidak xﬁ Laptop 30 Uxmwm_, =m§.ﬂ uw.wa:m veg
’ enit akan mengikuti
| memenuhi syarat administrasi — e ‘
untuk dilaporkan keKabid. - :
: > lek
7. | Mengoreksi kembali daftar peserta b c%_r memﬂmzmam chmzz R e
dan melaporkan ke Kabid.
_ — ;
8 Menyampalkan daftar nama peserta Dadiar Hama . CESE PR
. .”.
ujian Dinas dan PI ke BKN Reg.IV Mﬂwwﬂﬂmwwm e
Makassar untuk dibuatkan Soal Syarat _




N,

9. | Membuat daftar hadir peserta Ujian 30 | Daftar Hadif peseria
Melaksanakan ujian dinas dan PI Daftar peserta | menit ﬁhw_ﬂw____nmmsm akan
Mengawasi pelaksanaan ujian dinas WM_M_MM e  Fad ._,naam_s_mmam nya Ujian
dan PI . : Ujian Dinas dan Pl
Mengkoedinir pengisian daftar Soal dan |
hadir peserta Ujian Dinas dan PI Lembar
Mengumpulkan soal dan lembar Jawaban
jawaban Ujian dinas dan
Penyesusaian ljazah
Memeriksa lembar jawaban ujian
Dinas dan Penyesuaian Dinas

10. | Menjemput nilai hasil ujian dinas Papan 30 Hasil UjianYang telah
dan penyesuaian ijazah di BKN Pengumuman menit L
Reg.IV Makassar dan
MengumumkKkan hasil ujian dinas
dan Pl melalui papan pengumuman
Membuat Sertifikat Kelulusan
Peserta

11. | Menandatangani Sertifikat Hasil Ujian 30 | Sertifikat Kelulusan
Kelulusan secara berjenjang dari Dinas Menit w_aamnm Ul Dhns e
Kaban,Sekkab dan Bupati

12. | Memberikan Sertifikat Peserta Ujian Sertifikat 1 hari Sertifikat Telah

Dinas dan Pl Kepada Ybs.

Diterima dilaksanakan




63/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2017

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
NGAN SUMBER DAYA MANUSIA,

Drs. MUHTAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1001

| Nomor SOP
Tgl
Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahkanoleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG MUTASI, PROMOSI, PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
SUB. BIDANG MUTASI DAN KEPANGKATAN
Nama SOP

Mutasi Pegawai Negeri Sipil

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2. Undang - undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Aparatur sipil Negara

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

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

™

_—— S —

1. SOP Pembuatan Nota Dinas

Peringatan

Komputer/Laptop

Jaringan internet

Hardisk external/flashdisk
Ballpoint, pensil, kertas

Nota dinasdanLembar Disposisi

LA o S0 et

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Ini tidak Terlaksana Maka Penyelenggaraan Mutasi Pegawai Negeri Sipil tidak Berjalan Sesuai Rencana

‘- Daftar Nama PNS yang dimutasi




Pelaksana Mutu Baku Ket
No Uraian Prosedur Sekda Kaban. Kabid. st Kasubid. Kelengkapan waktu Output

1. | Menerima Berkas Usulan Mutasi Dari Berkas Pegawai Yang | 10 menit | Kelengkapan Berkas
SKPD,meneliti dan memerintahkan Staf diusul Usulan
untuk membuat Konsep Mutasi _

2. | Membuat Konsep Naskah Mutasi dan Berkas Usulan 45 Menit | Draft Naskah Mutasi
Menyerahkan Ke Kasubid.Untuk HFJ ya PNS

. : I
Dikoreksi i
' 3. | Menelitimengoreksi Konsep Naskah tidak R Draft Naskah Mutasi 10 menit | Draft Naskah EEM&
Mutasi PNS Jika Setuju diberi Paraf _ nrl._ : | yang telah Dipara
_ _ 7 .. Kasubid.

4, | Menelitimengoreksi Konsep Naskah ¥ Draft Naskah Mutasi | 10 menit | Draft Naskah Mutasi

Mutasi PNS Jika Setuju diberi Paraf 1] yang telah Diparaf Mw_wm. %_mz Diparaf
h. id.

5. | Menerima Konsep Naskah Draft Naskah Mutasi 1 hari Draft zﬁwmr Mutasi
Mutasi,Melaksanakan Rapat Baperjakat ’ untuk dirapatkan dan Hasil Rapat
dan Memerintahkan Staf untuk nu
membuat Nota Dinas dan Naskah
Mutasi Berdasarkan Hasil Rapat :

6 Membuat Konsep nota Dinas dan Draft Naskah Nota 30 menit qum Naskah zo.ﬁ
konsep naskah mutasi berdasarkan Dinas dan Mutasi hasil Dinas am: Mutasi yang
hasil rapat Baperjakat dan . rapat telah diparaf Kasubid.
menyerahkan Ke kasubid.untuk ya i
dikoreksi .

7. Meneliti,mengoreksi Konsep Naskah v tidak Draft Naskah Nota 10 menit D_..mw Naskah Zomm
Nota Dinas dan naskah Mutasi PNS Jika Vit _ } Dinas dan Mutasi yang Dinas n.:s ?_Emm,.wm:m

__ Setuju diberi Paraf 5 telah Diparaf telah diparaf Kabid.
' 8. | Meneliti,mengoreksi Konsep Naskah . - tidpk Draft Naskah Nota | 10 menit | Draft Naskah Nota
Nota Dinas dan naskah Mutasi PNS Jika Dinas dan Mutasi vang | Dinas ﬁ.‘mz Mutasi yang
Setuju diberi Paraf telah Diparaf telah diparaf Kaban.
' 9. | Menanda Tangani Naskah Mutasi PNS _ Draft Naskah Nota 10 menit | Draft Naskah Zomm
_ | Dinas dan Mutasi yang Dinas dan Mutasi yang
| telah Diparaf telah ditandatangani
| - -

10. | Melaksanakan Mutasi PNS Sesuai _ Terlaksananya Mutasi | 1 hari Pw_m_._:rmm. dan

Prosedur | PNS dilingkup Pengambilan Sumpah
A Pemkab. | Jabatan PNS yang
F.I.. | ( ru __ dimutasi




