Prosedur Pelayanan Usul Penghargaan Satyalacana Karya Satya

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan | | Perangkat Daerah Kemendagri Keterangan
Kaban Kabid Kasubbid FU Kelengkapan Waktu Output
1 [Mendisposisikan surat ke Bidang
Pengelolaan Data dan Kesejahteraan D | I permohonan dan 5 Menit Disposisi
Pegawai A dokumen persyaratan s
2 |Menugaskan Kasubbid Penghargaan A 4
Pegawai untuk memproses lebih lanjut |: I permohonan dan . . .
. Tidak 10 Menit Disposisi
permohonan pemberian penghargaan dokumen persyaratan
Satyalancana Karya Satya
3 |Memeriksa kelengkapan berkas. Jika
lengkap diteruskan kepada Fungsional
Umum untuk dibuatkan pengantar usul ke >|__| l doiirr:g:o';?; adr:\?an 15 menit Disposisi
Kemendagri. Jika tidak lengkap dikembalikan persy
kepada OPD untuk dilengkapi.
4 |Memproses/mengetik surat Pengantar usul
pemberian penghargaan Satya Lencana YA \/\ permohonan dan | ,o i suratp X
untuk diproses di Kemendagri NP4 dokumen persyaratan| <~ MMt | SuratFengantar
5 |Memberi Paraf Surat Pengantar )
L Surat Pengantar dan 5 menit Memberi Paraf
| ™~ dokumen persyaratan Surat Pengantar
6 i 4
Memberi Paraf Surat Pengantar |_:| Surat Pengantar dan . Memberi Paraf
5 menit
dokumen persyaratan Surat Pengantar
7 |Menandatangani Surat Pengantar dan
menugaskan Kepala Bidang menyampaikan v
usul pemberian penghargaan Satya Lencana |: l Surat Pengantar dan 5 menit Menandatangani
untuk diproses di Kemendagri dokumen persyaratan Surat Pengantar
8 |Menugaskan Kasubbid Penghargaan
Pegawai untuk menyampaikan permohonan —
pemberian penghargaan Satyalancana >| [ Surat Pengantar dan 5 menit | Surat Pengantar
Karya Satya ke Kemendagri dokumen persyaratan
9 |Mengantar/menyampaikan permohonan v
pemberian penghargaan Satyalancana e > ) |SuratPengantardan |, Tanda terima

Karya Satya ke Kemendagri

dokumen persyaratan







SOP MEKANISME PELAYANAN DATA SISTEM INFORMASI KEPEGAWAIAN (SIMPEG) PNS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . . Keterangan
9 Kaban Kabid Kasubbid Staff Kelengkapan Waktu Output 9
1 |Menugaskan Kepala Bidang Pengelola Data dan
Kesejahteraan Pegawai untuk mengupdate Data ) . . ) . ) .
Simpeg PNS Pemerintah Kabupaten Simalungun ( ) Disposisi 15 Menit Disposisi Disposisi Badan
2 |Menugaskan Kasubbid Kesejahteraan Pegawai untuk WV
menginventarisir perubahan data masing-masing PNS SK Mutasi PNS | 15 Menit Disposisi | Disposisi Kabid
Pemerintah Kabupaten Simalungun
3 |Berdasarkan data perubahan pada PNS diinventarisir v
selanjutnya menugaskan staf untuk mengetik dan dan _ _ . SK Mutasi .
mengentry data yang ada file ke Simpeg PNS Form. Simpeg 15 Menit Form. Simpeg |Kepegawaian yang
Pemerintah Kabupaten Simalungun dikirm SKPD
4 |Mengetik dan mengentry simpeg PNSyang telah diubah
dan selanjutnya menyerahkan hasil ketikan dan Entry \ 4
Data Simpeg PNS Pemerintah Kabupaten Simalungun Form. Simpeg 30 Hari Form. Simpeg -
ke Kasubbid Kesejahteraan Pegawai
5 |Mengoreksi dan menyerahkan hasil ketikan dan entry v
data Simpeg PNS Pemerintah Kabupaten Simalungun Form. Simpeg telah
ke Kabid. Pengelola Data dan Kesejahteraan Pegawai Form. Simpeg 7 Hari Form. Simpeg c}i(lgsg:hstl;:iubld
Pegawai
6 [Meneliti kembali hasil ketikan dan entry data Simpeg v Form. Simpeg telah
PNS Pemerintah Kabupaten Simalungun untuk dikoreksi Kabid
diteruskan ke Kaban BKPPD guna penandatanganan Form. Simpeg 3 Hari Form. Simpeg |Pengelolaan Data
Form. Simpeg (Fj)an Kesgjahteraan
egawai
7 |Menandatangani Form. Simpeg PNS Pemerintah v E . lah
Kabupaten Simalungun yang telah dibuat . . . F)rm. Simpeg Fe a
Form. Simpeg 10 Menit Form. Simpeg |ditanda tangani
oleh Kepala Badan
8 |Mengarsipkan Form. Simpeg PNS Pemerintah Form. Simpeg PNS
Kabupaten Simalungun yang telah dibuat Cv) Pemerintah
Form. Simpeg 5 Menit Form. Simpeg Kgbupaten
Simalungun yang
sudah dibuat
diarsipkan




Prosedur Pelayanan Penerbitan Surat Izin Cuti

NO.

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

KABAN

KABID KASUBBID

FU

SKPD

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

KETERANGAN

Mendesposisikan kepada Kabid.
Pengelola Data dan Kesejahteraan
Pegawai

TIDAK

\ 4

usul surat permohonan
cuti dan dokumen
pendukung

10 menit

disposisi

Menugaskan Kasubbid. Kesejahteraan
Pegawai untuk memproses lebih lanjut
permohonan izin cuti

disposisi

10 menit

disposisi

Kasubbid memeriksa kelengkapan
berkas. Jika lengkap dibuatkan konsep
tentang surat izin cuti untuk
proses/diketik Fungsional Umum. Jika
tidak lengkap dikembalikan kepada
SKPD untuk diperbaiki.

YA

bahan/berkas surat izin
cuti

30 menit

konsep

memproses/mengetik surat izin cuti
dan disampaikan kepada Kasubbid.
Kesejahteraan Pegawai

konsep

30 menit

konsep

memeriksa konsep surat izin cuti. Jika
setuju disampaikan kepada Kabid.
Pengelola Data dan Kesejahteraan
Pegawai. Jika tidak setuju
dikembalikan ke Fungsional Umum
untuk dilengkapi

YA

TIDAK

e
N

konsep

30 menit

konsep dan paraf

memeriksa konsep dan kelengkapan
berkas surat izin cuti. Jika setuju di
paraf dan disampaikan kepada Kepala
BKPPD. Jika tidak setuju dikembalikan
ke Kasubbid. Kesejahteraan Pegawai

YA

TIDAK

konsep

20 menit

konsep dan paraf

memeriksa konsep surat izin cuti. Jika
setuju ditandatangani sebagai surat izin
cuti dan diserahkan kembali ke Kabid.
Pengelola Data dan Kesejahteraan
Pegawai. Jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kabid. Pengelola
Data dan Kesejahteraan Pegawai

konsep

30 menit

TTD surat izin cuti

menyerahkan surat izin cuti besar
kepada Kasubbid. Kesejahteraan
Pegawai

4

surat izin cuti

5 menit

surat izin cuti




memberikan nomor surat dan
menyerahkan kepada Kasubbag
Kepegawaian di SKPD jika telah
selesai diproses dan
mendokumentasikan surat cuti.

surat izin cuti

60 menit

surat izin cuti

10

SKPD menerima Surat Izin Cuti

surat izin cuti

5 menit

surat izin cuti




SOP PELAKSANAAN PELATIHAN DAN BIMTEK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGAIATAN STAKE KELENGKAP KET
KABID KABAN KASUBBID STAF SEKBAN WAKTU OUTPUT
HOLDER AN
Surat
Mengirim surat ke OPD terkait kebutuhan
1 > ) kebutuhan
pelatihan/bimtek .
Surat 1Jam pelatihan/
¥ kebutu
Membalas surat terkait kebutuhan pelatihan/bimtek € u.u an
2 pelatihan/
ke BKPPD .
bimtek
Surat 1 Hari
Permohonan
) Meminta persetUJua.n Kepe.zla Badan untuk S , Rencana
melaksanakan pelatihan/bimtek Kerja(RKA-
l__, SKPD) 15 Menit |Nota Dinas
3 Menyetujui/menolak penyelenggaraan
pelatihan/bimtek Nota Dinas |10 Menit |Disposisi
Memerintahkan Kasubbid untuk mempersiapkan V2
4 |dan membuat konsep kelengkapan administratif dan
teknis penyelenggaraan pelatihan/bimtek Disposisi 15 Menit |Disposisi
Mengonsep kelengkapan administratif dan teknis A
5 serta menugaskan staf untuk memproses
kelengkapan administratif dan teknis
penyelenggaraan pelatihan/bimtek
Disposisi 45 Menit |Disposisi
Memproses kelengkapan administratif dan teknis
6 . . Konsep
penyelenggaraaan pelatihan/bimtek \ L .
(5 Administrasi
Disposisi 3 Hari dan Teknis
Meyerahkan konsep kelengkapan administratif dan
7 |teknis penyelenggaraan pelatihan/bimtek kepada Konsep Konsep
kasubbid untuk di koreksi Administrasi Administrasi
dan Teknis |30 Menit [dan Teknis
Meyerahkan konsep kelengkapan administratif dan 4 Konsep Konsep
8 |teknis penyelenggaraan pelatihan/bimtek kepada / Administrasi Administrasi
kabid untuk di koreksi dan Teknis  [20 Menit |dan Teknis




Mengoreksi konsep kelengkapan administrasi dan Konsep Konsep
9 |teknis penyelenggaraan pelatihan/bimtek dan / Administrasi Administrasi
diserahkan kepada Sekretaris Badan dan Teknis |10 Menit |dan Teknis
Mereview dan memaraf konsep kelengkapan Konsep Konsep
10 [administrasi dan teknis penyelenggaraan Administrasi Administrasi
pelatihan/bimtek dan Teknis [10 Menit [dan Teknis
1 Menandatangani konsep kelengkapan administrasi
dan teknis penyelenggaraan pelatihan/bimtek Konsep Kelengkapan
| Administrasi |10 Menit [Adminidtrasi
é Pelaksanaan
12 [Melaksanakan pelatihan/bimtek Kelengkapan Pelatihan/
Adminidtrasi |4+ Hari Bimtek




Pembuatan Surat Permintaan Widyaswara

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas KET
. . . Kepala Waktu
Kabid Kasubbid JFU Sekretaris Badan Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menugaskan Kasubbid untuk membuat Surat Permintaan . .. . .
1 . . - Disposisi 30 Menit Instruksi
sebagai Tenaga Pengajar.
Membuat konsep Surat Permintaan sebagai Tenaga Pengajar \L ATK
2 |dan menugaskan JFU untuk mengetik konsep ) Surat 30 Menit Konsep Surat
tersebut. - oura
Mengetik Surat Permintaan sebagai Tenaga Pengajar sesuai
. . . . . - Komputer
3 |instruksi. Kemudian menyampaikan kembali ATK 1 Jam Surat
kepada Kasubbid untuk diperiksa. )
. . . . T -ATK
Memeriksa konsep Surat Permintaan sebagai Tenaga Pengajar. Surat
4 |Jika benar di sampaikan kepada Kabid untuk diparaf, jika ) Durlj 1 Jam Paraf Hierarki
belum benar dikembalikan kepada JFU untuk diperbaiki. - okumen
Pendukung
Memeriksa Surat Permintaan sebagai Tenaga Pengajar. Jika
. . . - Surat
sudah benar menyampaikan kepada Sekretaris untuk dibuat . .
5 TR T . - Dokumen 1 Jam Paraf Hierarki
paraf koordinasi, jika tidak disetujui dikembalikan kepada Penduk
Kasubbid untuk diperbaiki. endukung
Tl
Memeriksa Surat Permintaan sebagai Tenaga Pengajar. Jika
sudah benar diparaf dan menyampaikan kepada Kepala Badan - Surat
6 . Coe . - Dokumen 1 Jam Paraf Hierarki
untuk ditandatangani, jika tidak sesuai Penduk
dikembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki. , endukung
Memeriksa Surat Permintaan sebagai Tenaga Pengajar. Jika
sudah benar ditandatangani dan diserahkan kepada Sekretaris - Surat
7 |untuk di tindaklanjuti, jika belum benar dikembalikan kepada - Dokumen 30 Menit Disposisi
Sekretaris untuk Pendukung
diperbaiki. I
4
Menerima Surat Permintaan sebagai Tenaga Pengajar yang
telah ditandatangani Kepala Badan, menugaskan JFU - Surat
8 |Sekretariat untuk membuat nomor dan stempel pengesahan, - Dokumen 30 Menit Disposisi
kemudian diserahkan kepada Kabid untuk kemudian Pendukung
ditindaklanjuti.




Pembuatan Surat Pemanggilan Peserta

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas Kabid Kasubbid JFU Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu Output KET
Badan (Hr, Jam)
Menugaskan Kasubbid untuk membuat Surat Pemanggilan
1 |Peserta ke Stakeholder/ OPD Pemerintah Kabupaten - Disposisi 30 Menit  [Instruksi
Simalungun.
- v
Membuat konsep dan menugaskan JFU untuk mengetik -ATK .
2 Pembuatan Surat Pemanggilan Peserta. - Surat 30 Menit |Konsep Surat
3 Mengetl.k Pembuatan Surat Pemanggilan Peserta sesuai - Konsep Surat | Jam Surat
instruksi. - Komputer
T
. . - ATK
Memeriksa konsep Pembuatan Surat Pemanggilan Peserta, Surat Paraf
4 |jika sesuai disampaikan kepada Kabid dan jika tidak sesuai Y - our 1 Jam 'c?ra .
. . . L - Dokumen Hierarki
dikembalikan kepada JFU untuk diperbaiki. /
Pendukung
. . .. . T
Memeriksa konsep Surat Pemanggilan Peserta, jika sesuai v Surat
5 disampaikan kepada Sekretaris untuk dibuat paraf koordinasi . Durlf 11 Paraf
dan jika tidak sesuai dikembalikan kepada Kasubbid untuk - okumen am Hierarki
. L Pendukung
diperbaiki.
T
Memeriksa konsep Surat Pemanggilan Peserta, jika sesuai Surat
6 diparaf dan disampaikan kepada Kepala Badan untuk . Durlf 11 Paraf
ditandatangani dan jika tidak sesuai dikembalikan kepada i) (21 1i(men am Hierarki
Kabid untuk diperbaiki. endukung
T
Memeriksa Surat Pemanggilan Peserta, jika sesuai Y - Surat Paraf
7 |ditandatangani dan diserahkan kepada Sekretaris dan jika - Dokumen 1 Hari Ha?ra i
tidak sesuai dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. Pendukung rerarkt
Menerima Surat Pemanggilan Peserta yang telah Surat
ditandatangi, menugaskan JFU Sekretariat untuk membuat Toura . . -
8 nomor dan stempel penesahannya - Dokumen 30 Menit  |Disposisi
pe’ Peng e Pendukung

Kemudian diserahkan kepada Kabid untuk ditindak lanjuti.




PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas Kepala Waktu KET
Kabi K i F kretari Kelengk tput
abid asubbid JFU Sekretaris Badan elengkapan (Hr, Jam) Outpu
Menyerahkan Surat Pemanggilan Peserta yang Q - Surat
9 |telah ditandatangi kepada Kasubbid untuk proses N - Dokumen 30 Menit Disposisi
distribusi. Pendukung
Menugaskan JFU untuk menggandakan,
. . - Surat
mendokumentasikan dan mendistribusikan . . .
10 Lo | —— - Dokumen 30 Menit Disposisi
Pembuatan Surat Pemanggilan Peserta kepada Penduk
Stakeholder/OPD terkait. endukung
. Pembuatan
Menggandakan, mendokumentasikan dan ( ) - Surat Surat
11 |mendistribusikan Pembuatan Surat Pemanggilan - Agenda 1 Hari Pura i
Peserta kepada Stakeholder/OPD terkait. - Fax Pemilggl an
eserta

Ket : Simbol Kapsul/Terminator ( - mendiskripsikan kegiatan mulai dan akhir

: Simbol Kotak/Process ( [_) mendiskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

: Simbol Belah Ketupat/Decision

) mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan
< Simbol Anak Panah/Arrow (  —> ) mendeskripsikan arah kegiatan (arah proses kegiatan)

: Simbol Segilima/Off-Page Connector (

) mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman




Pembuatan SK Panitia

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas . . . Kepala Waktu KET
Kabid Kasubbid JFU Sekretaris Badan Kelengkapan (Hr, Jam) Output
1 |Menugaskan Kasubbid untuk membuat SK Panitia. ( ) - Disposisi 30 Menit Instruksi
\
Membuat konsep SK Panitia dan menugaskan JFU untuk - ATK . Konsep
2 . 30 Menit
mengetik konsep tersebut. - Surat Surat
. . .. . . - Konsep Surat
Mengetik SK Panitia sesuai instruksi Kasubbid. Setelah
3 Is{eél:;s:;l],3 ir(rilenyampalkan konsep SK Panitia kepada Komputer 1 Jam Surat
’ - ATK
T
Memeriksa konsep SK Panitia, Tenaga Pengajar, Piket - ATK
4 Kelas.. Jika benar di sampaikan kepada Kabid Fungsional - Surat 11 Paraf
untuk diparaf, jika belum benar dikembalikan kepada JFU - Dokumen am Hierarki
untuk diperbaiki. Pendukung
Memeriksa konsep SK Paniti, jika disetujui diparaf dan Surat
s disampaikan kepada Sekretaris untuk dibuat paraf ) Durlf I Paraf
koordinasi, jika tidak disetujui dikembalikan kepada > ‘; ‘;me“ am Hierarki
Kasubbid untuk diperbaiki endukung
Memeriksa konsep SK Panitia, jika disetujui diparaf dan Surat
6 disampaikan kepada Kepala Badan untuk ditandatangani, T . Dur; 11 Paraf
jika tidak disetujui dikembalikan kepada Kabid untuk - pokumen am Hierarki
. L. Pendukung
diperbaiki.
T
Memeriksa SK Panitia, jika sudah benar ditandatangani dan Surat
. |diserahkan kepada Sekretaris untuk ditindak lanjuti, jika . D“rlf | Hari Paraf
tidak benar dikembalikan kepada Sekretaris untuk - boxumen an Hierarki
. L. . Pendukung
diperbaiki kembali.
—
Menerima SK Panitia, yang telah ditandatangani oleh \J/ Surat
Kepala Badan, menugaskan JFU Sekretariat untuk - ourd . . ..
8 . - Dokumen 30 Menit Disposisi
membuat nomor dan stempel pengesahan, kemudian
Pendukung

menyerahkannya kepada Kabid untuk kemudian di Proses.




PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas KET
Kabid Kasubbid JFU Sekretaris I;ZI;ZI: Kelengkapan (I::'/ ,a}(:l;]) Output
Menyerahkan SK Panitia yang telah ditandatangani oleh @ - Surat
9 |Kepala Badan kepada Kasubbid untuk kemudian di N7 - Dokumen 30 Menit  |Disposisi
Proses. Pendukung
Menginstruksikan kepada JFU untuk menggandakan,
. - Surat
mengagendakan/mendokumentasikan dan . . ..
10 o o . - Dokumen 30 Menit  |Disposisi
mendistribusikanSK Panitia kepada seluruh pegawai
. Pendukung
yang terkait.
1 Menggandakan, mengagendakan/ mendokumentasikan ( ) -Surat | Hari Surat
dan mendistribusikan SK Panitia pegawai yang terkait. -Agenda an ura

Ket : Simbol Kapsul/Terminator (_____ ) mendiskripsikan kegiatan mulai dan akhir

: Simbol Kotak/Process ([ Jmendiskripsikan proses atau kegiatan eksekusi
: Simbol Belah Ketupat/Decision ( @ ) mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan
: Simbol Anak Panah/Arrow ( ———) mendeskripsikan arah k%giatan (arah proses kegiatan)

: Simbol Segilima/Off-Page Connector (

) mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman




Pembuatan Naskah Pidato Kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas Kepala Waktu KET
i Kasubbid i
Kabid asubbi JFU Sekretaris Badan Kelengkapan (Hr, Jam) Output
M kan Kasubbid buat naskah pidat . . . .
1 crugaskar asubbic membtat naskah picato :} - Disposisi 30 Menit Instruksi
Bupati.
R B
) Membuat konsep dan menugaskan JFU untuk - ATK 30 Menit Konsep
mengetik naskah pidato Bupati. - Surat e Surat
Mengetik naskah pidato Bupati. Setelah selesai K ‘
3 |menyampaikan konsep Naskah Pidato tersebut kepada - Somputet 2 Jam Surat
. - ATK
Kasubbid.
T
. . A - ATK
Memeriksa konsep naskah pidato Bupati. Jika benar Surat Paraf
4 |di sampaikan kepada Kabid untuk diparaf, jika belum Y ) Durl? 1 Jam H'c?ra K
benar dikembalikan kepada JFU untuk diperbaiki. - oxumen ferarkt
Pendukung
T
Memeriksa konsep naskah pidato Bupati. Jika sesuai - Surat
diparaf dan disampaikan kepada Sekretaris untuk Paraf
5, s O Y - Dokumen 1 Jam . .
dibuat paraf koordinasi, jika tidak disetujui Pendukun Hierarki
dikembalikan kepada Kasubbid untuk diperbaiki. &
Memeriksa konsep naskah pidato Bupati. Jika Surat
disetujui dibuat paraf dan disampaikan kepada Kepala T oura Paraf
6 . C S T Y |- Dokumen 1 Jam . .
Badan untuk ditandatangani, jika tidak disetujui Penduk Hierarki
dikembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki. endukung
Memeriksa naskah pidato Bupati. Jika sudah benar Surat
7 membuat paraf dan diserahkan kepada Sekretaris T ) Dul;j | Hari Paraf
untuk ditindak lanjuti, jika tidak benar dikembalikan b ‘:i fne“ an Hierarki
kepada Sekretariat untuk diperbaiki kembali. endukung
Y
Menyerahkan naskah pidato Bupati yang telah - Surat
8 [didisposisi oleh Kepala Badan kepada Kabid untuk - Dokumen 30 Menit Disposisi
kemudian di Proses. U Pendukung




PELAKSANA MUTU BAKU
No Alktivitas Kepa]a Waktu KET
i i i Kelengk tput
Kabid Kasubbid JFU Sekretaris Badan elengkapan (Hr, Jam) Outpu

Menyerahkan naskah pidato Bupati yang telah Q - Surat

9 |didisposisi oleh Kepala Badan kepada Kasubbid untuk J - Dokumen 30 Menit Disposisi
diantar ke Setda Kab.Simalungun untuk di proses Pendukung
Menginstruksikan kepada JFU untuk membuat Fax Naskah

10 stempel, menggandakan, I - Buku Agenda |30 Menit Pidato
mengagendakan/mendokumentasikan dan Stempel Kepala
mengantar ke Sekretariat Daerah Pemkab. Simalungun p Badan.
Membuat stempel, menggandakan, mengagendakan/ - Surat Dokumen

1 mendokumentasikan naskah pidato Bupati dan C} - Komputer | Hari Naskah
mengantar ke Setda Pemkab. Simalungun untuk - Dokumen pidato
ditandatangani Bupati. Pendukung Kepala

Ket : Simbol Kapsul/Terminator (

) mendiskripsikan kegiatan mulai dan akhir

: Simbol Kotak/Process ( [___]mendiskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

: Simbol Belah Ketupat/Decision ( \

&

: Simbol Anak Panah/Arrow (

: Simbol Segilima/Off-Page Connector (

) mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

;f) mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

———> ) mendeskripsikan arﬁ}l kegiatan (arah proses kegiatan)




Pelaksanaan Pembukaan Kegiatan Diklat, Pelatihan dan Bimbin,

an Teknis

PANITIA MUTU BAKU
No Kegiatan Waktu KET
PENYELENGGARA
Kelengkapan (Hr, Jam) Output

Membacakan tata tertib dan Kata Pengantar oleh MC pada - Naskah Tata Tertib . Pembacaan Pembukaan
1 . 10 menit

pelaksanaan pembukaan diklat Acara Acara
) Menyanyikan lagu ¥ndonesia Raya diikuti oleh seluruh peserta ] _ Dirgen 5 menit Lagu Indonesia Raya

acara pembukaan diklat :

Membacakan laporan Penyelenggaraan Diklat yang - - Laporan . Pembacaan Laporan
30, . .. Penyelenggaraan 20 menit .

disampaikan oleh Ketua Panitia Penyelenggara. | Diklat Pelaksanaan diklat

Membacakan Pernyataan Pembukaan Diklat sekaligus l . .

. . . - Pin Peserta sebagai . Penyematan Tanda

4 [Penyematan Tanda Peserta secara simbolis yang dilakukan oleh imboli 5 menit Pesert

Bupati/ Kepala Badan/ Yang mewakili. | SIMBONS eserta
5 Mendengarkan Ridato Pengarahan yang .disampaikan oleh i - Naskah Pidato 25 menit Pidato Kepala B:adan

Kepala Badan Diklat atau yang mewakili. atau yg mewakili

!

6 Melaksanakar} pembacaan do'a sebagai akhir dari pelaksanaan - Naskah Do'a 10 menit Pembacaan do'a

pembukaan diklat. l

Mengatakan kata penutup pelaksanaan pembukaan diklat oleh - Naskah Tata Tertib .
7 5 menit Penutupan Acara

MC. acara

Pengarahan diklat
. menginformasik an

Usai penutupan panitia melanjutkan dengan melakukan Acara Selesai tentang pembagian

8 P panp / g - Map 10 menit dokumentasi pratest, EP g

pengarahan program diklat kepada seluruh peserta diklat.

absen

peserta dan peraturan
selama
diklat.

Ket

: Simbol Kapsul/Terminator (

) mendiskripsikan kegiatan mulai dan akhir

: Simbol Kotak/Process ( [__] mendiskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

: Simbol Belah Ketupat/Decision ( w_:m'y) mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

N 4
: Simbol Anak Panah/Arrow (

: Simbol Segilima/Off-Page Connector (

—>) mendeskripsikan arah kegiatan (arah proses kegiatan)

) mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman




Pembuatan Laporan Pelaksanaan Kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU
No Kegiatan PANITIA Kelenekanan Waktu (Hr, Outout KET
PENYELENGGARA gkap Jam) utpu
M 1k luruh absensi rta dan Paniti ( )
1 engumputicall SCIUIUR absenst peserta dan Taflitia yang - Absensi peserta |1 hari Rekap Absensi
bertugas kemudian membuat rekapnya.
v
) Mengumpulkan setiap koesioner penilaian dan membuat ) - Form koesioner | hari Rekap
rekapnya. | penilaian Koesioner
l Dokumen terdiri dari
- Setiap Surat2 Dokumentasi  |: Pidato, form
3 Mengumpulkan setiap dokumen yang tersedia selama - Lembar | hari lembar pertanggungjawaban,
pelaksanaan diklat berlangsung. Pertanggung pertanggung laporan pembukaan dan
jawaban jawaban penutupan diklat, materi
diklat dll.
v
Mengumpulkan setiap. q?kumen t?rsebut dan meminta - dokumen yg telah . Buku Laporan
4 |percetakan untuk menjilid sebagai format . 7 hari .
. dikumpulkan Kegiatan
pertanggungjawaban.
A Do tr.b .
Mendistribusikan buku laporan petanggung jawaban Buku Laporan ISHIDUST
5, . 1 Jam Buku Laporan
diklat. Kegiatan .
Kegiatan
Ket  : Simbol Kapsul/Terminator ( Y mendiskripsikan kegiatan mulai dan akhir

: Simbol Kotak/Process ( [____] mendiskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

: Simbol Belah Ketupat/Decision ( €

: Simbol Anak Panah/Arrow (

: Simbol Segilima/Off-Page Connector (

» ) mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

——>) mendeskripsikan arah kegiatan (arah proses kegiatan)

) mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman




SOP PENANGANAN KASUS PELANGGARAN DISIPLIN PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
KEPALA BADAN KABID KASUBBID JFU KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 Menerima pengaduan pelanggaran disiplin .
sedang/berat dan menugaskan Kabid untuk ( ) Sulr at Pengantar dan buki 15 Menit | Disposisi Disposisi Kepala Badan
memproses pelanggaran
2 |Memproses kelengkapan untuk menindak lanjuti
pelanggaran disiplin sedang/berat dan )
memerintahkan Kasubbid untuk membuat konsep > |I Surat Pengantar dan bukti 15 Menit | Disposisi Disposisi Kepala Badan
surat perintah dan pembentukan tim pemeriksa pelanggaran
3 |Mengonsep pembentukan tim pemeriksa dan v Bentuk surat perintah dan Disposisi
membuat surat perintah dan menugaskan JFU untuk ] pembentukan tim 3 Hari . .. .
mengetik konsep tersebut I_—| pemeriksa Kerja Disposisi Kasubbid
4 [Mengetik konsep pembentukan tim pemeriksa dan v Konsep surat perintah dan Konsep surat
surat permtah, Qan menyerahkan kepada Kasubbid I_] pemb;ntukan tim 30 Menit perintah dan
untuk di koreksi 7} pemeriksa pembentukan
tim pemeriksa
5 |Memeriksa konsep surat perintah dan pembentukan Konsep surat perintah dan Konsep surat  |Konsep surat perintah dan
tim pemeriksa dan menyerahkan kepada Kabid X pembentukan tim perintah dan pembentukan tim
. . Ya . . -
untuk dikoreksi pemeriksa 30 Menit |[pembentukan  [pemeriksa telah diperiksa
tidak tim pemeriksa  [Kasubbid
)Y
6 |Memeriksa konsep surat perintah dan pembentukan v Tidak Konsep surat perintah dan Konsep surat  |Konsep surat perintah dan
tim pemeriksa dan menyerahkan kepada Kabid va pembentukan tim perintah dan pembentukan tim
untuk dikoreksi dan menyerahkan kepada Kepala pemeriksa 30 Menit [pembentukan  |pemeriksa telah diperiksa
Badan tim pemeriksa |Kabid
7  |Menandatangani Konsep Nota Dinas Pembentukan Konsep surat perintah dan Surat perintah  [Konsep surat perintah dan

tim pemeriksa dan surat perintah

pembentukan tim
pemeriksa

30 Menit

dan
pembentukan
tim pemeriksa

pembentukan tim
pemeriksa diparaf Sekda
dan ditandatangani
Bupati
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SOP PENANGANAN KASUS PELANGGARAN DISIPLIN PEGAWAI
 


SOP PENGAJUAN ATAS KEBERATANPENJATUHAN DISIPLIN

MUTU BAKU
NO KEGIATAN KEPALA KETERANGAN
SEKRETARIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
BADAN
1 Menerima pengajuan atas keberatan penjatuhan Berkas keberatan Di isi Keal
hukuman disiplin yang dijatuhkan oleh Sekretaris penjatuhan hukuman 15 Menit | Disposisi 1Sposist epata
S Badan
Daerah dan Eselon 1T disiplin
2 |Memerintahkan Kabid untuk menindak lanjuti Berkas keberatan
Pengajuan keberatan penjatuhan hukuman disiplin > |I penjatuhan hukuman 15 Menit | Disposisi Disposisi Sekretaris
disiplin
3 |Menindaklanjuti dan membuat tanggapan pengajuan
atas keberatan dan memerintahkan Kasubbid untuk Berkas keberatan . |Disposisi dan . .
. . 2 Hari Disposisi Kepala
memproses tanggapan atas keberatan penjatuhan penjatuhan hukuman . |Konsep .
s L Kerja Bidang
hukuman disiplin disiplin tanggapan
4 |Memproses tanggapan atas keberatan penjatuhan . .
s Berkas keberatan . |Disposisi dan
hukuman disiplin dan menugaskan JFU untuk . 3 Hari . . .
. penjatuhan hukuman . |Konsep Disposisi Kasubbid
mengetik konsep tanggapan atas keberatan o Kerja
disiplin tanggapan
5 |Mengetik konsep surat tanggapan atas keberatan dan v |Konsep surat perintah dan Konsep
menyerahkan kepada Kasubbid untuk diperiksa E] pembentukan tim 15 Menit |tanggapan
A |pemeriksa keberatan
6  |Memeriksa konsep tanggapan atas keberatan dan Konsep surat perintah dan Konsep Konsep tanggapan
menyerahkan kepada Kabid untuk diperiksa pembentukan tim .. |tanggapan keberatan telah
. 15 Menit L .
pemeriksa keberatan diperiksa Kasubbid
7  |Memeriksa konsep tanggapan atas Keberatan y Konsep surat perintah dan Konsep Konsep tanggapan
a pembentukan tim 15 Meni tanggapan keberatan telah
pemeriksa enit |y beratan diperiksa Kabid
8  |Memeriksa dan paraf pada tanggapan atas keberatan Konsep surat perintah dan Konsep Konsep tanggapan
penjatuhan hukuman disiplin Ya pembentukan tim .. |tanggapan keberatan telah
. 15 Menit . .
pemeriksa keberatan diperiksa Sekretaris
9  |Menyerahkan berkas kepada Kepala Badan untuk di v Konsep surat perintah dan Konsep Konsep tanggapan
tandatangani E] pembentukan tim 15 Menit |tanggapan keberatan telah
pemeriksa keberatan diperiksa Sekretaris
10 |Memproses berkas untuk distempel dan Konsep surat perintah dan Tanggapan di paraf
didokumentasikan, kemudian selanjutnya > Tanggapan Keberatan 15 Menit Tanggapan Sekda ditandatangani
diserahkan ke Sekretariat Daerah Keberatan Bupati
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 PENJATUHAN DISIPLIN 


SOP PELAKSANAAN MONITORING DISPLIN PNS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
KEPALA BADAN KABID KASUBBID JFU KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 Persetujuan Pelaksanaan monitoring disiplin PNS
da OPD dan M intahkan Kabid itori
paca DL dan Ylemenntahikan £21¢ - DaFa QPD Monitoring 15 Menit [Disposisi Disposisi Kabid
mempersiapkan Pelaksanaan monitoring disiplin ( ) disiplin
PNS
2 Menindak lanjuti dan menugaskan Kasubbid untuk . ..
membuat konsep Surat Tugas serta mempersiapkan "—| Data OPD Monitoring Disposisi dan
data OPD yang akan di monitoring |__| disiplin 30 Menit Konsep Disposisi Kasubbid
tanggapan
3 [Membuat Konsep Surat tugas dan menugaskan JFU v Disposisi dan
untuk mengetik dan mempersiapkan data OPD yang | Data OPD Monitoring . P
. o - 30 Menit |Konsep
akan di monitoring disiplin
tanggapan
4 [Mengetik surat tugas dan data OPD yang akan v Disnosisi dan
dimonitoring dan menyerahkan kepada Kasubbid I_—| Konsep Surat Tugas dan 30 Menit Korll)se
untuk diperiksa Data OPD P
tanggapan
5 [Memeriksa Surat Tugas dan data OPD yang akan X K S T d
dimonitoring dan menyerahkan kepada Kabid untuk Ya Konsep Surat Tugas dan .. |Konsep onsep Surat Tugas dan
diperiksa Tidak Data OPD 20 Menit tanggapan Data OPD telah
N £gap diperiksa Kasubbid
6 [Memeriksa Surat Tugas dan data OPD yang akan
dimonitoring dan menetapkan OPD serta waktu X Tidak Konsep Surat Tugas dan
pelaksanaan monitoring disiplin PNS, dan Konsep Surat Tugas dan 20 Menit Konsep Data OPD telah
menyerahkan Kepada Kepala Badan Data OPD tanggapan diperiksa Kabid
Ya
7 ;/l;gandatangani Surat Tugas monitoring disiplin ! Surat Tugas dan Data
Surat Tugas dan Data 20 Menit |Surat Tugas OPD telah

OPD

ditandatangani Kepala
Badan
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SOP PELAKSANAAN MONITORING DISPLIN PNS 


SOP PELANTIKAN DAN PENGAMBILAN SUMPAH JANJI

JABATAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Wakil Bupati / Keteran
’ Bupati Asisten/ |Kepala Badan| Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output gan
Sekda

Memerintahkan pelaksanaan pelantikan dan

1. |pengambilan sumpah/janji jabatan kepada Wakil Q Disposisi 15 Menit Disposisi
Bupati / Asisten / Sekda
Memerintahkan pelaksanaan pelantikan dan _:

2. [pengambilan sumpah/janji jabatan kepada kepala Disposisi 20 Menit Disposisi
BKPPD
Memerintahkan Kabid untuk mempersiapkan ||

3. |pelaksanaan pelantikan dan pengambilan Disposisi 20 Menit Disposisi
sumpah/janji jabatan pada waktu yang dimaksud

. .

4 Menugaskan Kasubbid n}lelaksanakan( persiapan Disposisi 25 Menit Disposisi
pelantikan dan pengambilan sumpah/janji jabatan
Mempersiapkan dan memerintahkan kepada JFU II

5. [untuk membantu melaksanakan persiapan pelantikan Disposisi 1 Hari Pelaksanaan
dan pengambilan sumpah/janji jabatan
Menyiapkan semua keperluan pelantikan dan |_:| Konse

6. [pengambilan sumpah/janji jabatan serta melaporkan |—“ Reka ituil)asi 4 Jam Pelaksanaan
hasilnya kepada Kasubbid P
Mengevaluasi semua persiapan, jika setuju

. . b 4

melaporkan persiapan pelaksanaan pelantikan dan Ya Konse

7. |pengambilan sumpah/janji jabatan kepada kabid, jika . S 2 Jam Pelaksanaan

> 5 tidak Rekapitulasi

tidak memberikan arahan kepada staf untuk
melakukan perbaikan persiapan
Melaporkan persiapan pelaksanaan kegiatan —

8. |pelantikan dan pengambilan sumpah/janji jabatan |—_| Rellf:nistzl;asi 20 Menit | Pelaksanaan
kepada Kepala Badan P

9 Menugaskan pelaksanaan pelantikan dan |__| Konsep 15 Menit Pelaksanaan

" |pengambilan sumpah/janji jabatan kepada Kabid Rekapitulasi

Melaksanakan pelantikan dan pengambilan )

10. |sumpah/janji jabatan pada waktu yang telah @ Reijsist?l)asi 1 Hari Pelaksanaan

ditetapkan



HP
Typewritten text
SOP PELANTIKAN DAN PENGAMBILAN SUMPAH JANJI
 JABATAN


SOP MUTASI DAN PROMOSI JABATAN STRUKTURAL

Pelaksana Mutu Baku
. Keterang
No. Kegiatan . .
Sekda Kepala Badan Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output an
Menyerahkan surat usulan mutasi dan promosi dari ( )
1. |Pimpinan OPD kepada Kepala BKPPD sebagai Surat Usulan | 30 Menit Disposisi
bahan pertimbangan Rapat Tim Baperjakat
Memerintahkan Kabid untuk menginventarisir 1 . - . . -
2. usulan Disposisi 20 Menit Disposisi
. . . v
3 Menugaskan Kasubbid untuk .mengmventanslr dan |:|_ Disposisi 25 Menit Disposisi
membuat konsep daftar rekapitulasi usulan
4 Mengonsep _dan n_lenugaskan JFU untuk mengetik E Disposisi 20 Menit Disposisi
daftar rekapitulasi
5 Mengetik konsep rekapitulasi usulan dan I Konsep 1 Jam Konsep
" |menyerahkan ke Kasubbid untuk diperiksa 7y Rekapitulasi Rekapitulasi
4
Memeriksa konsep rekapitulasi usulan, jika setuju ya - Konse Konse
6. |memberi paraf dan menyerahkan ke kabid, jika tidak Reka itull)asi 30 Menit Reka itutl)asi
tidak setuju dikembalikan ke JFU untuk diperbaiki P P
Memeriksa konsep rekapitulasi usulan, jika setuju Ya ~._
7 memberi paraf dan menyerahkan ke kepala badan tidak Konsep 25 Menit Konsep
" |jika tidak setuju dikembalikan ke JFU untuk Rekapitulasi Rekapitulasi
diperbaiki
Menerima konsep daftar rekapitulasi usulan ( ) Konsep Konsep
8. . . . . . 1 Jam . .
sebagai bahan rapat Tim Baperjakat Rekapitulasi Rekapitulasi
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SOP MUTASI DAN PROMOSI JABATAN STRUKTURAL


SOP USULAN JABATAN STRUKTURAL

. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan - - Keterangan
Kepala Badan Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output

1. [Mendisposisi Usulan Jabatan kepada Kabid C) Surat Usulan 15 Menit Disposisi

5 Menyerahkan dan menu_gaskan kepada kasubbid — Disposisi 20 Menit Disposisi
untuk membuat usulan jabatan
Memeriksa usulan jabatan jika ya Kasubbid Ya

3. |Menugaskan JFU guna mengetik surat keputusan Tidak Disposisi 25 Menit Disposisi
jika tidak dikembalikan ke Kabid
Mengetik konsep SK Usulan Jabatan dan . L. . . L.

4 menyerahkan kepada kasubbid untuk diperiksa Disposisi 15 Menit Disposisi

Ya

Memeriksa konsep SK Usulan Jabatan, jika setuju tidal Konse

5. |memberi paraf dan menyerahkannya kepada kabid, Konsep Rekapitulasi |45 Menit Reka itutl)asi
jika tidak dikembalikan ke JFU untuk diperbaiki P
Memeriksa konsep SK Usulan Jabatan, jika setuju Ya
memberi paraf dan menyerahkannya kepada kepala tidak . . . Konsep

6 lvadan, jika tidak dikembalikan ke JFU untuk Konsep Rekapitulasi |30 Menit\ o o islasi
diperbaiki
Menandatangani SK Usulan Jabatan dan ( )

7 @enyerahkan l_(epada kabid/kasubbid untuk Konsep Rekapitulasi |25 Menit Kon'sep .
didokumentasikan serta menyerahkan kepada yang Rekapitulasi

bersangkutan
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SOP USULAN JABATAN STRUKTURAL


Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Wakil Bupati Keterang
’ Bupati / Asisten / |Kepala Badan| Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output an
Sekda

Memerintahkan pelaksanaan pelantikan dan

1. |pengambilan sumpah/janji jabatan kepada Wakil @ Disposisi 15 Menit Disposisi
Bupati / Asisten / Sekda
Memerintahkan pelaksanaan pelantikan dan | ’:'

2. [pengambilan sumpah/janji jabatan kepada kepala T Disposisi 20 Menit Disposisi
BKPPD "
Memerintahkan Kabid untuk mempersiapkan rl

3. |pelaksanaan pelantikan dan pengambilan Disposisi 20 Menit Disposisi
sumpah/janji jabatan pada waktu yang dimaksud

3 1, S Q1 r

4. Menugaskan Kasubbid n.uelaksanakan‘ pe.x.—sllap an Disposisi 25 Menit Disposisi

pelantikan dan pengambilan sumpah/janji jabatan
"

Mempersiapkan dan memerintahkan kepada JFU FI

5. [untuk membantu melaksanakan persiapan pelantikan Disposisi 1 Hari Pelaksanaan
dan pengambilan sumpah/janji jabatan

e

Menyiapkan semua keperluan pelantikan dan [ Konse

6. [pengambilan sumpah/janji jabatan serta melaporkan L Reka ituil)asi 4 Jam Pelaksanaan
hasilnya kepada Kasubbid P
Mengevaluasi semua persiapan, jika setuju Ya -
melaporkan persiapan pelaksanaan pelantikan dan tidak Konse

7. |pengambilan sumpah/janji jabatan kepada kabid, jika Rekapit llJas‘ 2 Jam Pelaksanaan
tidak memberikan arahan kepada JFU untuk pituiast
melakukan perbaikan persiapan
Melaporkan persiapan pelaksanaan kegiatan | Konse

8. |pelantikan dan pengambilan sumpah/janji jabatan Reka ituil)asi 20 Menit Pelaksanaan
kepada Kepala Badan " P
Menugaskan pelaksanaan pelantikan dan |—— Konsep .

% pengambilan sumpah/janji jabatan kepada Kabid Rekapitulasi 15 Menit Pelaksanaan
Melaksanakan pelantikan dan pengambilan =

10. |sumpah/janji jabatan pada waktu yang telah @ Rel;:;istzl;asi 1 Hari Pelaksanaan

ditetapkan




SOP MUTASI DAN PROMOSI| JABATAN

Pelaksana Mutu Baku
. Keterang
No. Kegiatan . .
Sekda Kepala Badan Kabid Kasubbid JFU Kelengkapan Waktu Output an
Menyerahkan surat usulan mutasi dan promosi dari
1. |Pimpinan OPD kepada Kepala BKPPD sebagai @ Surat Usulan 30 Menit Disposisi
bahan pertimbangan Rapat Tim Baperjakat
2 Memerintahkan Kabid untuk menginventarisir Disposisi 20 Menit Disposisi
usulan
3. Menugaskan Kasubbid untuk menglnventarlslr dan |:I_ Disposisi 25 Menit Disposisi
membuat konsep daftar rekapitulasi usulan
4 Mengonsep .dan n.‘Lenugaskan JFU untuk mengetik Itl_ Disposisi 20 Menit Disposisi
daftar rekapitulasi
5 Mengetik konsep rekapitulasi usulan dan I Konsep 1 Jam Konsep
" |menyerahkan ke Kasubbid untuk diperiksa Rekapitulasi Rekapitulasi
Memeriksa konsep rekapitulasi usulan, jika setuju ya \
. AP - Konsep . Konsep
6. [memberi paraf dan menyerahkan ke kabid, jika tidak idak Rekapitulasi 30 Menit Rekapitulasi
setuju dikembalikan ke JFU untuk diperbaiki P P
Memeriksa konsep rekapitulasi usulan, jika setuju o
7 Temk-)en paraf da|_1 menye_rahkan ke kepala badan tidak Kon'sep . 25 Menit Kon'sep .
jika tidak setuju dikembalikan ke JFU untuk Rekapitulasi Rekapitulasi
diperbaiki ,
Menerima konsep daftar rekapitulasi usulan sebagai ( ) Konsep Konsep
8. . . . . 1 Jam . .
bahan rapat Tim Baperjakat Rekapitulasi Rekapitulasi
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SOP MUTASI DAN PROMOSI JABATAN 


SOP KENAIKAN PANGKAT PNS GOLONGAN KE-IV KE BAWAH

Mutu Baku
Aktivitas JFU . Sekretaris . Sekretaris Ket
Sekretariat Kepala Bidang BKPPD Kepala BKPPD Asisten Daerah Perlengkapan Waktu Output
2 3 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Menerima berkas pengajuan usul berkas
Kenaikan Pangkat dari OPD < ; pengajuan 1 menit Lembar
Kabupaten Simalungun dan Kenaikan Disposisi
memberikan disposisi Pangkat
berkas
Meneruskan disposisi atas usul - pengajuan 1 menit Lembar
berkas Kenaikan Pangkat Kenaikan © Disposisi
Pangkat
Menerima berkas pengajuan usul berkas
. . pengajuan . Lembar
Kenaikan Pangkat yang telah di ; 1 menit . L
disposisi Kenaikan Disposisi
Sposts Pangkat
/ berkas
Memeriksa dan meneliti pengajuan Lembar
kelengkapan berkas usulan serta \ Kenaikan 5 menit D: osisi
memberikan disposisi Pangkat,lembar 1Spost
disposisi
Peremajaan dan usul Kenaikan Draft usul
Pangkat golongan I/b - I1I/d Komputer dan . su
. S . . 10 menit |Kenaikan
secara online ke dalam aplikasi jaringan internet Pangkat
SAPK
Mencetak usul Kenaikan Pangkat Draﬁ.usul . Draft. usul
olonean Ib - TI/d Kenaikan 2 menit Kenaikan
golong Pangkat Pangkat
Memberikan paraf usul Kenaikan Draft'usul
Pangkat golongan dan S Draft usul Kenaikan
solongz Kenaikan Pangkat
menandatangani usulan nota
. Pangkat golongan
persetujuan golongan I/b - ITI/d Ub -IUd

Menandatangani pengajuan usul
Kenaikan Pangkat golongan I/b -
1rd

Usul Kenaikan
Pangkat

ey ¢ jedoo
Surred npyem ueyMINqUIdW
ueIesa[aAusg sas0Ig

Mengirim pengajuan usul
Kenaikan Pangkat golongan I/b -
11I/d ke Kanreg VI BKN Medan

Usul Kenaikan
Pangkat

1 hari
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SOP KENAIKAN PANGKAT PNS GOLONGAN KE-IV KE BAWAH


22 - éc Nota
5§ 2 ¢ |Persetujuan
Mengambil Nota Persetujuan g g o |usul
10 atas usul Kenaikan Pangkat *§ £ R % Kenaikan
golongan I/b - I1I/d di Kanreg VI o g 2. o |Pangkat di
&8
BKN Medan 8 = £ g |Kanreg VI
R 58S [BKN
Qg5 2
= 2 |Medan
<
g
(<}
Mencetak SK Kenaikan Pangkat kqmputer, é % Draft'SK
11 olonean Ib - TI/d printer dan g = Kenaikan
golong internet iy g‘ pangkat
&
5 3
(e}
® B
g%
il
S8
Memparaf SK Kenaikan Pangkat SK Kenaikan =l Draft.SK
12 E 3 Kenaikan
Golongan I/b - III/d pangkat g g
=2 pangkat
=
=
&
=1
Menandatangani naskah SK . SK
13 |Kenaikan Pangkat Golongan I/b SaKn Iie;rzalkan Kenaikan
- 1II/d pang Pangkat
. . . SK
14 Menandatangani SK Kenaikan SK Kenaikan Kenaikan
Pangkat Golongan I/b - III/d pangkat Pangkat
Tanda
Mengarsip SK dan usul terima,
Kenaikan Pangkat Kenaikan . ordner
15 |Pangkat dan menyerahkan SK ifnlf;alkan 10 menit |arsip usul
Kenaikan Pangkat pada OPD € Kenaikan
Kabupaten Simalungun Pangkat

dan SK




SOP KENAIKAN PANGKAT PNS GOLONGAN KE V/c KEATAS

Mutu Baku
Aktivitas JFU . Kepala Sub Kepala Sekretaris Kepala . . .
Sekretariat JFU Bidang Bidang Bidang BKPPD BKPPD Asisten Sekretaris Daerah Bupati | Perlengkapan Waktu Output
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Menerima berkas
. . berkas
pengajuan usul Kenaikan enoaiuan
Pangkat golongan IV/c pensau . Lembar
1 . usul 1 menit . ..
keatas dari OPD . Disposisi
. Kenaikan
Kabupaten Simalungun Panckat
dan memberikan disposisi g
berkas
Meneruskan dlsp9s151 atas pengajuan ) Lembar
usul berkas Kenaikan usul 1 menit Disposisi
Pangkat Kenaikan P
Pangkat
Menerima berkas b:lke:i an
pengajuan usul Kenaikan pensau . Lembar
Pangkat yang telah di usul I menit Disposisi
dis| %)sisiy ¢ Kenaikan P
P F Pangkat

berkas
pengajuan

. s Tidak
Memeriksa dan meneliti /> usul Lembar

kelengkapan berkas usulan Kenaikan 5 menit

memberikan disposisi \ Pangkat, Disposisi
lembar
disposisi
Peremajaan dan input Ya Komputer Draft usul
5 |usulan secara online ke dan jaringan (10 menit Kenaikan
dalam aplikasi SAPK internet Pangkat
Mencetak usul Kenaikan Draft usul Draft usul
Pangkat golongan IV/c Kenaikan 5 menit Kenaikan
keatas Pangkat Pangkat
Draft usul
Memberikan paraf usul | Draft usul % Kenaikan
Kenaikan Pangkat N q Kenaikan é- . Pangkat
c £ 8
golongan IV/c keatas Pangkat g £ 8 golongan
2 % b IV/c keatas
~Eg
ERE Usul
. . Berkas usul 525 .
Menandatangani pengajuan R 52 Kenaikan
. Kenaikan = £,
usul Kenaikan Pangkat Pangkat gol = Pangkat
golongan IV/c keatas IV/c keatas u% golongan

IV/c keatas
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SOP KENAIKAN PANGKAT PNS GOLONGAN KE IV/c KEATAS


g2 o
<3
Mengiri 1 dan berk: 5 2 &T §§ ;’?
i @
engirim usul dan berkas Berkast usul % s g @ R
Kenaikan Pangkat . o c =g
Kenaikan Z5 g9 e 3
9 |golongan IV/c keatas ke ewRE s EE
. Pangkat gol | = T aES
BKD Provinsi Sumatera s @ & 5 s =
IV/c keatas g o 2.2 &
Utara 82 yvrx B s 8
= B0 A
o é ug E =]
(=1
Mengambil SK Kenaikan SK Kenaikan
1 Pangkat golongan IV/c SK Kenaikan | hari Pangkat
keatas di BKD Provinsi Pangkat golongan
Sumatera Utara IV/c keatas
Mengarsip SK Kenaikan .
Pangkat dan menyerahkan . Tanda ter'lma,
K SK Kenaikan . odner arsip
11 |SK Kenaikan Pangkat pada 10 menit .
Pangkat SK Kenaikan
OPD Kabupaten
Pangkat

Simalungun




SOP KENAIKA PANGKAT PNS GOLONGAN IV/a dan IV/b

2 4 5 9 10 11 12
Menerima berkas
pengajuan Kenaikan .
Pangkat dari OPD berkas p engajuan . Lembar
. usul Kenaikan 1 menit . L.
Kabupaten Simalungun Panckat Disposisi
dan memberikan g
disposisi
Meneruskan disposisi berkas pengajuan Lembar
atas usul berkas usul Kenaikan 1 menit Disposisi
Kenaikan Pangkat Pangkat P
Menerima berkas berk .
pengajuan usul crxas pengajuan . Lembar
. usul Kenaikan 1 menit . ..
Kenaikan Pangkat Pangkat Disposisi
yang telah di disposisi
. . Tidak / 3
Memeriksa dan meneliti berkas pengajuan
kelengkapan berkas \ usul Kenaikan S menit Lembar
usulan memberikan Pangkat, lembar Disposisi
disposisi disposisi
Peremajaan dan input Ya Draft usul
. Komputer dan . .
usulan secara online ke arinean internet 10 menit Kenaikan
dalam aplikasi SAPK jarng Pangkat
p | g
Mencetak usul Kenaikan Draft usul Kenaikan . Draft'usul
Panckat Panckat 2 menit Kenaikan
& & Pangkat
Draft usul
g .
Memberikan paraf usul . é Kenaikan
. Draft usul Kenaikan ¢ Pangkat
Kenaikan Pangkat Pangkat £ 2 golongan
T a
golongan IV/a dan IV/b g % IV/a dan
29 IV/b
® E
a = Usul
Menar'ldatangam ' Draft usul Kenaikan 5 g Kenaikan
pengajuan usul Kenaikan w B Pangkat
Pangkat gol IV/c = 2
= f=g
Pangkat golongan IV/a Keatas 8 = golongan
dan IV/b = 1V/a dan
g IV/b
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SOP KENAIKA PANGKAT PNS GOLONGAN IV/a dan IV/b


2o
55% 2
Mengirim usul dan z g w g‘ 1
. S5 e 38 5 2
berkas Kenaikan s £ E g 8
Pangkat golongan IV/a Berkast usul 02 s R"ITY
9 |dan IV/b umtuk di Kenaikan Pangkat oz S
proses BKD Provinsi gol IV/c keatas § g 5 e o
Sumatera Utara ke z O g g 8
v o8 B
Kanreg VI BKN Medan R
EZra
= @
. SK
Mengambil SK Kenaikan
Kenaikan Pangkat Pangkat
10 |golongan IV/a dan IV/b SK Kenaikan Pangkat |1 hari goloigan
di BKD Provinsi IV/a dan
Sumatera Utara IV/b
Mengarsip SK dan NP Tanda
Kenaikan Pangkat dan terima, odner
11 meny'erahkan SK SK Kenaikan Pangkat| 10 menit arsip SK
Kenaikan Pangkat pada Kenaikan
OPD Kabupaten Pangkat

Simalungun




SOP KENAIKAN GAJI BERKALA

Mutu Baku
No Aktivitas JFU . Kepala Sub . Sekretaris Kepala Keterangan
Sekretariat JFU Bidang Bidang IKepala Bidang] BKPPD BKPPD Perlengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Menerima kelengkapan usul Berkas usul
1 |Kenaikan Gaji Berkala dan ( ) aBlZi(:l ;lliiel?:ri(()j:n 1 Menit |Kenaikan Gaji
memberikan disposisi . Berkala
) Meneruskan disposisi atas usul Buku agenda dan | Menit EZ;IZIS(::ga‘i
berkas Kenaikan Gaji Berkala alat tulis kantor !
Berkala
Menerima berkas pengajuan usul Buku acenda dan Berkas usul
3 |Kenaikan Gaji Berkala yang -— alat tuligs Kantor 1 Menit (Kenaikan Gaji
telah di disposisi N Berkala
Memeriksa berkas usul Kenaikan Berkz?s usul .. . Berke?s usul ..
4 Gaii Berkala Kenaikan Gaji 1 Menit |Kenaikan Gaji
J Berkala Berkala
Entry data usul Kenaikan Gaji K o d Dokumen usul
5 |Berkala Qmpu erdan 2 Menit |Kenaikan Gaji
Printer
Berkala
6 Mencetak usul Kenaikan Gaji Komputer dan 3 Menit lf:iﬁ:;i Gaii
Berkala yang sudah di entry printer !
Berkala
Memberi paraf kendali usul draft _USUI . . draft }1sul ..
7 Kenaikan Gaii Berkala Kenaikan Gaji 5 Menit (Kenaikan Gaji
J Berkala Berkala
Menandatangani usul Kenaikan draft _USUI . .. |usul Kenaikan
8 .. Kenaikan Gaji 2 Menit ..
Gaji Berkala Gaji Berkala
Berkala
Mengagenda dan mengarsip usul .
Kenaikan Gaji Berkala serta ( ) SK Kenaikan Gaji 31;? i?siTerSHEa
9 |menyerahkan kepada PNS yang SK Berkala 115 Menit Kenaikalil Gaii
Kenaikan Gaji Berkala nya sudah Berkala !

selesai
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SOP KENAIKAN GAJI BERKALA


SOP PENGAJUAN KARTU ISTRI, KARTU SUAMI DAN KARTU PEGAWAI

yang kartunya sudah jadi

Karpeg

Karpeg

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas JFU . Kepala Sub . Sekretaris Kepala Keterangan
Sekretariat JFU Bidang Bidang Kepala Bidang BKPPD BPPPD Perlengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Mer}erlma kelengkapan syarat berk'as pengajuan ~ |Lembar
1 |Karis/Karsu dan Karpeg dan Karis/Karsu dan 5] . .
X . . 2 |Disposisi
memberikan disposisi Karpeg 2
A e
M a
Meneruskan disposisi atas usul berk.as pengajuan ® |Lembar
2 . Karis/Karsu dan 8. A ..
Karis/Karsu dan Karpeg = |Disposisi
Karpeg g
Menerima berkas pengajuan usul 4 berkas pengajuan g
. . . = |Lembar
3 |Karis/Karsu dan Karpeg yang telah di Karis/Karsu dan E | Disnosisi
disposisi Karpeg ?{ P
Memeriksa kelengkapan berkas syarat Tidak berkas pengajuan § ~ Lemb
4 |Karis/Karsu dan Karpeg serta \ Karis/Karsu dan g3 embar
. . . s £ |Disposisi
memberikan disposisi Karpeg = w
berkas pengajuan S £ [Drafsurat
Memproses kelengkapan syarat Ya crias penga @ 3 .
5 . Karis/Karsu dan a. = [Karis/Karsu dan
Karis/Karsu dan Karpeg c g
Karpeg 2 = |Karpeg
; =
Memberi paraf kendali draft surat —> berk'as pensauan 8 8
. . Karis/Karsu dan =~ =
6 |pengantar pengajuan Karis/Karsu dan ° g
Karne Karpeg, draft surat =~
TPeg pengantar E E
a S
a3 5 surat pengantar
7 Menandatangani draf surat pengantar draft " " 5 g pengusulan
pengusulan Karis/Karsu dan Karpeg alt surat pengantar % g |Karis/Karsu dan
z £ |Karpeg
- =
g Memberi nomor surat pengantar - ¢ " 28 " "
pengusulan Karis/Karsu dan Karpeg surat pengantar = g surat pengantar
- =
.. berkas pengajuan g
Mengmm. usulap ke BRN Medan . Karis/Karsu dan B |Karis/Karsu dan
9 |mengambil Karis/Karsu dan Karpeg jika K d " S |ka
sudah jadi arpeg, dan sura & rpeg
pengantar 2
<
2
Mendistribusikan, menghubungi PNS Karis/Karsu dan 5 |tanda terima
10 : € € E Karis/Karsu dan
g
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SOP PENGAJUAN KARTU ISTRI

HP
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, KARTU SUAMI DAN KARTU PEGAWAI


SOP MUTASI KELUAR

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Kepala KTU Asisten | Sekda Bupati
. Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD Mutasi BKPPD BKPPD 1]
1 Menerima berkas usulan Usulan mutasi 10 Usulan mutasi
mutasi keluar keluar dan (sepuluh) | keluar dan
Q kelengkapan menit kelengkapan berkas
berkas
2 Memberi disposisi dari Usulan mutasi 10 Usulan mutasi
Kabid ke Kasubbid v keluar dan (sepuluh) | keluar dan
[ kelengkapan menit kelengkapan berkas
berkas dan disposisi
3 Memberi disposisi dari v Usulan mutasi 10 Usulan mutasi
Kasubbid ke staf [ keluar dan (sepuluh) | keluar dan
kelengkapan menit kelengkapan berkas
berkas dan disposisi
4 Memproses surat Usulan mutasi 30 (tiga Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi keluar keluar dan puluh) mutasi keluar
sesuai disposisi v kelengkapan menit
I:—| berkas
_|
A
5 Memeriksa surat Surat 30 (tiga Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi T rekomendasi puluh) mutasi keluar dan
keluar dan kelengkapan Y mutasi keluar menit berkas
berkas,apabila sudah dan berkas kelengkapannya
lengkap dan benar diparaf kelengkapannya terkoreksi
dan diteruskan ke Kabid, 4 Y
6 Memeriksa surat Surat 30 (tiga Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi T v rekomendasi puluh) mutasi keluar dan
keluar dan kelengkapan \ mutasi keluar menit berkas
berkas,apabila sudah dan berkas kelengkapannya
lengkap dan benar diparaf A kelengkapannya terkoreksi
dan diteruskan ke Y
Sekretaris
7 Memeriksa surat Surat 30 (tiga Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi keluar T rekomendasi puluh) mutasi keluar dan
dan kelengkapan ‘!\ mutasi keluar menit berkas
berkas,apabila sudah dan berkas kelengkapannya
lengkap dan benar diparaf kelengkapannya terkoreksi
dan diteruskan ke Y
Ka.BKPPD T




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Kepala KTU Asisten | Sekda Bupati
. Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD Mutasi BKPPD BKPPD 1]

8 Memeriksa surat — Surat 60 (enam | Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi Y | rekomendasi puluh) mutasi keluar
keluar, apabila sudah T mutasi keluar menit terkoreksi dan nota
lengkap dan benar /\ dan berkas pengajuan konsep
menandatangani nota kelengkapannya naskah dinas
pengajuan konsep naskah ditandatangani
dinas

Y

9 Memberikan nomor nota Surat 30 (tiga Nota pengajuan
pengajuan konsep naskah rekomendasi puluh) konsep naskah dinas
dinas serta stempel dan v mutasi keluar menit bernomor dan
meneruskan surat B dan berkas terstempel
rekomendasi mutasi ke I:J kelengkapannya
Ass.llI A

10 Memeriksa surat Surat 1 (satu) Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi T "\ rekomendasi hari mutasi keluar dan
keluar, apabila sudah / mutasi keluar berkas
lengkap dan benar diparaf, 1 dan berkas kelengkapannya
apabila belum lengkap dan Y kelengkapannya terkoreksi
benar dikembalikan ke
BKPPD

11 Memeriksa surat Surat 1 (satu) Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi T v rekomendasi hari mutasi keluar dan
keluar, apabila sudah mutasi keluar berkas
lengkap dan benar diparaf dan berkas kelengkapannya

\% kelengkapannya terkoreksi

12 Menandatangani Surat v Surat 3 (tiga) Surat rekomendasi
Rekomendasi mutasi [ rekomendasi hari mutasi keluar
keluar mutasi keluar ditandatangani

dan berkas
kelengkapannya

13 Menerima surat v Surat 1 (satu) Tanda terima
rekomendasi mutasi rekomendasi hari
keluar yang sudah @ mutasi keluar
ditandatangani dan
menyerahkan kepada PNS




SOP MUTASI MASUK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Kepala KTU Asisten | Sekda Bupati Kelenekapan | Waktu Output Ket
BKPPD Mutasi | BKPPD | BKPPD I gxap P
1 Menerima berkas usulan Usulan mutasi 10 Usulan mutasi
mutasi masuk masuk dan (sepuluh) masuk dan
C) kelengkapan menit kelengkapan berkas
berkas
2 Memberi disposisi dari Usulan mutasi 10 Usulan mutasi
Kabid ke Kasubbid v masuk dan (sepuluh) masuk dan
[ kelengkapan menit kelengkapan berkas
berkas dan disposisi
3 Memberi disposisi dari v Usulan mutasi 10 Usulan mutasi
Kasubbid ke staf [ masuk dan (sepuluh) masuk dan
kelengkapan menit kelengkapan berkas
berkas dan disposisi
4 Memproses surat Usulan mutasi 30 (tiga Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi masuk dan puluh) mutasi masuk
masuk sesuai disposisi v kelengkapan menit
I:—| berkas
|
A
5 Memeriksa surat Surat 30 (tiga Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi T rekomendasi puluh) mutasi masuk dan
masuk dan kelengkapan Y mutasi masuk dan | menit berkas
berkas,apabila sudah berkas kelengkapannya
lengkap dan benar diparaf kelengkapannya terkoreksi
dan diteruskan ke Kabid 4 Y
6 Memeriksa surat Surat 30 (tiga Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi T v rekomendasi puluh) mutasi masuk dan
masuk dan kelengkapan \ mutasi masuk dan | menit berkas
berkas,apabila sudah berkas kelengkapannya
lengkap dan benar diparaf A kelengkapannya terkoreksi
dan diteruskan ke Y
Sekretaris
7 Memeriksa surat Surat 30 (tiga Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi T rekomendasi puluh) mutasi masuk dan
masuk dan kelengkapan ‘!\ mutasi masuk dan | menit berkas
berkas,apabila sudah berkas kelengkapannya
lengkap dan benar diparaf kelengkapannya terkoreksi
dan diteruskan ke
Ka.BKPPD T




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Kepala KTU Asisten | Sekda Bupati Kelenekapan | Waktu Output Ket
BKPPD Mutasi | BKPPD | BKPPD i gxap P

8 Memeriksa surat JE— Surat 60 (enam Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi Y | rekomendasi puluh) mutasi masuk
masuk, apabila sudah T mutasi masuk dan | menit terkoreksi dan nota
lengkap dan benar /\ berkas pengajuan konsep
menandatangani nota kelengkapannya naskah dinas
pengajuan konsep naskah ditandatangani
dinas

9 Memberikan nomor nota Surat 30 (tiga Nota pengajuan
pengajuan konsep naskah rekomendasi puluh) konsep naskah dinas
dinas serta stempel dan v mutasi masuk dan | menit bernomor dan
meneruskan surat | berkas terstempel
rekomendasi mutasi ke EJ kelengkapannya
Ass.llI A

10 Memeriksa surat Surat 1 (satu) Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi T "\ rekomendasi hari mutasi masuk dan
masuk, apabila sudah / mutasi masuk dan berkas
lengkap dan benar diparaf, 1 berkas kelengkapannya
apabila belum lengkap dan Y kelengkapannya terkoreksi
benar dikembalikan ke
BKPPD

11 Memeriksa surat Surat 1 (satu) Surat rekomendasi
rekomendasi mutasi T v rekomendasi hari mutasi masuk dan
masuk, apabila sudah mutasi masuk dan berkas
lengkap dan benar diparaf berkas kelengkapannya

\% kelengkapannya terkoreksi

12 Menandatangani Surat v Surat 3 (tiga) hari | Surat rekomendasi
Rekomendasi mutasi [— rekomendasi mutasi masuk
masuk mutasi masuk dan ditandatangani

berkas
kelengkapannya

13 Menerima surat v Surat 1 (satu) Tanda terima

rekomendasi mutasi rekomendasi hari

masuk yang sudah
ditandatangani dan
menyerahkan kepada PNS

mutasi masuk




SOP PENYUSUNAN FORMASI PNS

Mutu Waktu
No Kegiatan Ket.
Kelengkapan Waktu Output
1. Menerima surat beserta contoh format-format Surat Penyusunan 10 Surat
isian dan Aplikasi e-Formasi Penyusunan Kebutuhan menit Penyusunan
Formasi Kebutuhan Pegawai dari MENPAN. formasi Pegawai Formasi
2. Menerima surat surat beserta contoh format- Surat Penyusunan 10
format isian (e-formasi) Penyusunan Formasi Kebutuhan menit Disposisi
Penyusunan dari MENPAN dan RB formasi Pegawai
. . - Notul
3. Melakukan rapat teknis untuk menindaklanjuti Surat Penyusunan 90 R:t:ten
Surat MENPAN dan RB mengenai Penyusunan ] Kebutuhan . .p "
; - . . menit Disposisi
Formasi Kebutuhan Pegawai formasi Pegawai
Sekda
* Menindaklanjuti hasil Rapat Notulen Rapat, 15 Disposisi
) P Disposisi Sekda menit P
Menugaskan Kabid melakukan persiapan
> . ugas I ! . persiap Notulen Rapat 30 . .
kegiatan Penyusunan Formasi Kebutuhan L . Disposisi
. Diposisi Kaban menit
Pegawai
6. Menugaskan Kasubbid Formasi dan Pengadaan Surat
Pegawai untuk menindaklanjuti surat MENPAN j Disbosisi Kabid 30 Penvusunan
dan RB dengan melakukan Pendataan dan P menit Forr}r:asi
mengisi format-format lampiran surat
7. Melaksanakan Pendataan dan melakukan E"_l Surat Penyusunan Konsep
Pengisian Format sesuai hasil pendataan ke Kebutuhan 10 hari | Format Isian
dalam Aplikasi e-Formasi. formasi Pegawai Data Pegawai
8. Menugaskan Penge!ola Formasi dan - v Format-format
Pengadaan Pegawai memproses Pengisian — Konsep format . .
. . y . . | 30 hari | Isian Data
Format dan Menginput kedalam e-Formasi T | isian Data Pegawai .
. . Pegawai
sesuai hasil Pendataan
9. Menyerahkan format-format Isian Penyusunan y . Format-format
. . - . ~ Format Isian Data 10 .
Formasi Pegawai kepada Kasubbid Formasi dan — . . Isian Data
. Pegawai menit .
Pengadaan Pegawai Y Pegawai
10. : A 4 Nota Dinas
Membuat Nota' I?lnas dan menyerahkan . [ Format Isian Data | 10 Format-format
format-format isian Penyusunan Pegawai . . .
kepada Kabid untuk diperiksa T Pegawai menit lstan Data
epada P Pegawai
11. Meneliti, memaraf Nota Dinas dan memaraf . Nota Dinas
. . Nota Dinas Format | 30 Format-format
format-format Isian penyusunan Formasi dan . . . .
Isian Data Pegawai | menit Isian Data

menyerahkan kepada Sekban untuk direview

Pegawai
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SOP PENYUSUNAN FORMASI PNS


12. Nota Dinas
Memaraf nota Dinas dan meriview format- Nota Dinas Format | 20 Format-format
format Isian Penyusunan Formasi Pegawai Y Isian Data Pegawai | menit Isian Data
Pegawai
13. | Menandatangani nota dinas dan memaraf v Nota Dinas
format-format isian Penyusunan Formasi E: Nota Dinas Format | 10 Format-format
Pegawai dan diserahkan kepada Asisten Y Isian Data Pegawai | menit Isian Data
Administrasi Pegawai
- - - v
14. | Memberi perse.tl.JJuan nota dinas dan memaraf X T Nota Dinas Format | 10 . -
format-format isian dab meneruskan kepada P . . . Disposisi
N Isian Data Pegawai | menit
sekda A
15. | Memberi perse.tl.uuan nota dinas dan memaraf T Nota Dinas Format | 20 . N
format-fotmat isian dan meneruskan kepada . . . Disposisi
. Isian Data Pegawai | menit
Bupati
16. Y Usul
E'j Kebutuh
Menandatangani Usul Formasi Kebutuhan Format Isian Data | 15 ::S?arr:g’;l‘:rmat an telah
Pegawai | Pegawai menit p . ditanda
egawal tangani
Buypati
17. Menyampaikan Formasi PNS kepada MENPAN M Format Isian Data Formasi Perjalana
yamp P ( ) . 3 hari Kebutuhan n Dinas 3
dan RB. Pegawai hari

Pegawai




SOP PENSIUN ATAS PERMINTAAN SENDIRI (APS) GOL. IV/b KE BAWAH
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati | KANREG | Kelengkapa Waktu Output Ke
BKPPD BKPPD BKPPD 1 VI BKN n P t
1 Menerima berkas usulan Surat usulan 10 Berkas usulan
pensiun dari SKPD (GD] dan (sepuluh) pensiun diterima
kelengkapan menit
berkas
2 Memberi disposisi dari Surat usulan 10 Surat usulan dan
Kabid ke Kasubbid dan (sepuluh) kelengkapan
IJV kelengkapan | menit berkas dan
berkas disposisi
3 Memberi disposisi dari Surat usulan 10 Surat usulan dan
Kasubbid ke Staf \ 4 dan (sepuluh) kelengkapan
[ kelengkapan menit berkas dan
berkas disposisi
4 Membuat surat Surat usulan 1 (satu) jam | Draf Surat
pengantar usulan \ 4 dan pengantar usulan
pensiun I:_| kelengkapan pensiun dan
J berkas kelengkapan
A
berkas
5 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar puluh) pengantar usulan
pensiun dan kelengkapan v usulan menit pensiun dan
berkas,apabila sudah pensiun dan kelengkapan
lengkap dan benar kelengkapan berkas terkoreksi
diparaf dan diteruskan ke berkas
Kabid 4 ¥
6 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar puluh) pengantar usulan
pensiun dan kelengkapan usulan menit pensiun dan
berkas,apabila sudah v pensiun dan kelengkapan
lengkap dan benar kelengkapan berkas terkoreksi
diparaf dan diteruskan ke berkas
Sekretaris
Y
T :




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati | KANREG | Kelengkapa Wakty outout Ke
BKPPD BKPPD BKPPD 1 VI BKN n P t
7 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan Y pengantar puluh) pengantar usulan
pensiun dan kelengkapan usulan menit pensiun dan
berkas,apabila sudah pensiun dan kelengkapan
lengkap dan benar T /\ kelengkapan berkas terkoreksi
diparaf dan diteruskan ke berkas
Ka.BKPPD A
Y
Memeriksa surat Draf Surat 60 (enam Draf surat
pengantar usulan T pengantar puluh) pengantar usulan
pensiun, apabila sudah usulan menit pensiun yang
lengkap dan benar ) A pensiun dan sudah dikoreksi
menandatangani nota kelengkapan dan nota
pengajuan konsep berkas pengajuan konsep
naskah dinas naskah dinas
ditandatangani
8 Memberikan nomor nota Draf Surat 30 (tiga Nota pengajuan
pengajuan konsep pengantar puluh) konsep naskah
naskah dinas serta usulan menit dinas bernomor
stempel dan _| pensiun dan dan terstempel
meneruskan surat I:A kelengkapan
pengantar usulan A Y berkas
pensiun ke Ass.llI
9 Memeriksa Surat Draf Surat 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan T pengantar hari pengantar usulan
pensiun, apabila sudah \ 4 usulan pensiun dan
lengkap dan benar pensiun dan kelengkapan
diparaf, apabila belum kelengkapan berkas terkoreksi
lengkap dan benar ¢ Y berkas
dikembalikan ke BKPPD
10 Memeriksa Surat Draf Surat 1 (satu) Surat pengantar
pengantar usulan T v pengantar hari usulan pensiun
pensiun, apabila sudah usulan ditandatangani
lengkap dan benar <> pensiun dan
diparaf Y kelengkapan
berkas
11 Menandatangani surat Draf Surat 2 (dua) hari | Surat pengantar
pengantar usulan v pengantar usulan pensiun
pensiun — usulan ditandatangani
pensiun dan
kelengkapan
berkas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Sekretaris | Ka. KTU Assisten KANREG | Kelengkapa
Waktu Output
BKPPD BKPPD 1 VI BKN n
12 Menerima surat Surat 2 (dua) hari | Surat usulan
pengantar usulan pengantar terkirim melalui
pensiun yang sudah usulan SAPK
ditandatangani dan entry {' pensiun dan
data ke SAPK serta ] kelengkapan
mengirim berkas usulan J berkas
pensiun ke Kanreg VI A
BKN Medan
13 Menerima dan Draf Surat 2 (dua) Proses di Kanreg
memproses usulan pengantar minggu VI BKN Medan
pensiun dan A usulan
mengeluarkan pensiun dan
pertimbangan teknis kelengkapan
serta di infut ke SAPK dan berkas
mengirimkan ke BKPPD Y
14 Menerima Pertimbangan Pertimbanga | 3 (tiga) hari Pertimbangan
Teknis pensiun yang n Teknis Teknis
dikeluarkan BKN, atau
melengkapi berkas
apabila belum lengkap
15 Mencetak SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) SK Pensiun
sesuai dengan hari
pertimbangan teknis dari
BKN
16 Paraf SK Pensiun SK Pensiun 2 (dua) hari | SK Pensiun yang
_>| I__>| | k| telah diparaf
| !
17 Penandatanganan SK SK Pensiun 3 (tiga) hari | SK Pensiun yang
Pensiun telah
ditandatangani
18 Menerima SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) Tanda Terima
yang sudah hari

ditandatangani dan
menyerahkan kepada
PNS

A




SOP PENSIUN ATAS PERMINTAAN SENDIRI (APS) GOL. IV/c KE ATAS
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati BKN
Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1] PUSAT
1 Menerima berkas usulan Surat usulan 10 Berkas usulan
pensiun dari SKPD ( ) dan (sepuluh) | pensiun
kelengkapan menit diterima
berkas
2 Memberi disposisi dari Surat usulan 10 Surat usulan
Kabid ke Kasubbid dan (sepuluh) | dan
\ 4 kelengkapan menit kelengkapan
[ berkas berkas dan
disposisi
3 Memberi disposisi dari Surat usulan 10 Surat usulan
Kasubbid ke Staf \ 4 dan (sepuluh) | dan
[ kelengkapan menit kelengkapan
berkas berkas dan
disposisi
4 Membuat surat Surat usulan 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan v dan jam pengantar
pensiun I:_| kelengkapan usulan pensiun
“J berkas dan
kelengkapan
berkas
5 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan v usulan pensiun | menit usulan pensiun
berkas,apabila sudah dan dan
lengkap dan benar kelengkapan kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas berkas
Kabid 4 Y terkoreksi
6 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan usulan pensiun | menit usulan pensiun
berkas,apabila sudah v dan dan
lengkap dan benar kelengkapan kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas berkas
Sekretaris terkoreksi
Y
T




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati BKN
Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1] PUSAT
7 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan Y pengantar puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan usulan pensiun | menit usulan pensiun
berkas,apabila sudah dan dan
lengkap dan benar T /\ kelengkapan kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas berkas
Ka.BKPPD A terkoreksi
Y
Memeriksa surat Draf Surat 60 (enam | Draf surat
pengantar usulan T pengantar puluh) pengantar
pensiun, apabila sudah usulan pensiun | menit usulan pensiun
lengkap dan benar M dan yang sudah
menandatangani nota kelengkapan dikoreksi dan
pengajuan konsep Y berkas nota pengajuan
naskah dinas konsep naskah
dinas
ditandatangani
8 Memberikan nomor nota Draf Surat 30 (tiga Nota pengajuan
pengajuan konsep pengantar puluh) konsep naskah
naskah dinas serta v usulan pensiun | menit dinas bernomor
stempel dan ] dan dan terstempel
meneruskan surat I:A kelengkapan
pengantar usulan A berkas
pensiun ke Ass.lll
9 Memeriksa Surat Draf Surat 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan T pengantar hari pengantar
pensiun, apabila sudah v usulan pensiun usulan pensiun
lengkap dan benar dan dan
diparaf, apabila belum kelengkapan kelengkapan
lengkap dan benar ¢ Y berkas berkas
dikembalikan ke BKPPD terkoreksi
10 Memeriksa Surat Draf Surat 1 (satu) Surat pengantar
pengantar usulan v pengantar hari usulan pensiun
pensiun, apabila sudah usulan pensiun ditandatangani
lengkap dan benar <> dan
diparaf Y kelengkapan
berkas
11 Menandatangani surat Draf Surat 2 (dua) Surat pengantar
pengantar usulan pengantar hari usulan pensiun
pensiun |—v usulan pensiun ditandatangani
dan
kelengkapan
Ej berkas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati BKN
Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1] PUSAT
12 Menerima surat Surat 2 (dua) Surat usulan
pengantar usulan Q pengantar hari terkirim melalui
pensiun yang sudah usulan pensiun SAPK
ditandatangani dan entry dan
data ke SAPK serta V_| kelengkapan
mengirim berkas usulan [J berkas
pensiun ke BKN Pusat A
13 Menerima dan Draf Surat 2 (dua) Proses di
memproses usulan T pengantar bulan Kanreg VI BKN
pensiun dan A usulan pensiun Medan
mengeluarkan dan
pertimbangan teknis kelengkapan
serta di infut ke SAPK dan berkas
mengirimkan ke BKPPD Y
14 Menerima Pertimbangan Pertimbangan 3 (tiga) Pertimbangan
Teknis pensiun yang Teknis hari Teknis
dikeluarkan BKN, atau
melengkapi berkas
apabila belum lengkap
15 Mencetak SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) SK Pensiun
sesuai dengan v hari
pertimbangan teknis dari I::I
BKN
16 Paraf SK Pensiun \ 4 SK Pensiun 2 (dua) SK Pensiun yang
| |__>| I__’I _>| I__>| | | I_’| | hari telah diparaf
| g |
17 Penandatanganan SK \ 4 SK Pensiun 3 (tiga) SK Pensiun
Pensiun I::I hari telah
ditandatangani
18 Menerima SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) Tanda Terima
yang sudah hari

ditandatangani dan
menyerahkan kepada
PNS

)




SOP PENSIUN BUP GOL. IV/c KE ATAS
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati BKN
Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1 PUSAT
1 Menerima berkas usulan Surat usulan dan 10 Berkas usulan
pensiun dari SKPD (: kelengkapan (sepuluh) | pensiun
berkas menit diterima
2 Memberi disposisi dari Surat usulan dan 10 Surat usulan
Kabid ke Kasubbid kelengkapan (sepuluh) | dan
v berkas menit kelengkapan
[ berkas dan
disposisi
3 Memberi disposisi dari Surat usulan dan 10 Surat usulan
Kasubbid ke Staf \ 4 kelengkapan (sepuluh) | dan
[ berkas menit kelengkapan
berkas dan
disposisi
4 Membuat surat Surat usulan dan 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan \ 4 kelengkapan jam pengantar
pensiun I:_| berkas usulan
J pensiun dan
A
kelengkapan
berkas
5 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar usulan | puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan v pensiun dan menit usulan
berkas,apabila sudah kelengkapan pensiun dan
lengkap dan benar — berkas kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas
Kabid 4 Y terkoreksi
6 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar usulan | puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan pensiun dan menit usulan
berkas,apabila sudah v kelengkapan pensiun dan
lengkap dan benar berkas kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas
Sekretaris terkoreksi
A Y
T :




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati BKN
Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1 PUSAT
7 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan Y pengantar usulan | puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan pensiun dan menit usulan
berkas,apabila sudah kelengkapan pensiun dan
lengkap dan benar T /\ berkas kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas
Ka.BKPPD A terkoreksi
Y
8 Memeriksa surat Draf Surat 60 (enam | Draf surat
pengantar usulan T pengantar usulan | puluh) pengantar
pensiun, apabila sudah pensiun dan menit usulan
lengkap dan benar M kelengkapan pensiun yang
menandatangani nota berkas sudah
pengajuan konsep dikoreksi dan
naskah dinas nota
Y pengajuan
konsep
naskah dinas
ditandatanga
ni
9 Memberikan nomor nota Draf Surat 30 (tiga Nota
pengajuan konsep pengantar usulan | puluh) pengajuan
naskah dinas serta v pensiun dan menit konsep
stempel dan _| kelengkapan naskah dinas
meneruskan surat [4 berkas bernomor
pengantar usulan A dan
pensiun ke Ass.llI terstempel
10 Memeriksa Surat Draf Surat 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan T pengantar usulan | hari pengantar
pensiun, apabila sudah \ 4 pensiun dan usulan
lengkap dan benar kelengkapan pensiun dan
diparaf, apabila belum berkas kelengkapan
lengkap dan benar ¢ Y berkas
dikembalikan ke BKPPD terkoreksi
11 Memeriksa Surat Draf Surat 1 (satu) Surat
pengantar usulan T v pengantar usulan | hari pengantar
pensiun, apabila sudah pensiun dan usulan
lengkap dan benar <> kelengkapan pensiun
diparaf Y berkas ditandatanga
ni
12 Menandatangani surat Draf Surat 2 (dua) Surat
pengantar usulan v pengantar usulan | hari pengantar
pensiun — pensiun dan usulan
kelengkapan pensiun
berkas ditandatanga
ni




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda BKN
Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD BKPPD 1 PUSAT

13 Menerima surat Surat pengantar 2 (dua) Surat usulan
pengantar usulan usulan pensiun hari terkirim
pensiun yang sudah dan kelengkapan melalui SAPK
ditandatangani dan entry berkas
data ke SAPK serta V_|
mengirim berkas usulan J
pensiun ke BKN Pusat A

14 Menerima dan Draf Surat 2 (dua) Proses di
memproses usulan pengantar usulan | bulan Kanreg VI
pensiun dan A pensiun dan BKN Medan
mengeluarkan kelengkapan
pertimbangan teknis berkas
serta di infut ke SAPK dan
mengirimkan ke BKPPD Y

15 Menerima Pertimbangan Pertimbangan 3 (tiga) Pertimbangan
Teknis pensiun yang Teknis hari Teknis
dikeluarkan BKN, atau
melengkapi berkas
apabila belum lengkap

16 Mencetak SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) SK Pensiun
sesuai dengan hari
pertimbangan teknis dari
BKN

17 Paraf SK Pensiun SK Pensiun 2 (dua) SK Pensiun

_>| I__>| | k| ’| | hari yang telah
| i | diparaf

18 Penandatanganan SK SK Pensiun 3 (tiga) SK Pensiun

Pensiun hari yang telah
ditandatanga
ni

19 Menerima SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) Tanda Terima

yang sudah hari

ditandatangani dan
menyerahkan kepada
PNS

A




SOP PENSIUN BUP GOL. IV/b KE BAWAH
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupat | KANREG | Kelengka Waktu Outbut Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1} i VIBKN | pan P
1 Menerima berkas Surat 10 Berkas usulan
usulan pensiun dari ( ) usulan dan | (sepuluh) | pensiun
SKPD kelengkap menit diterima
an berkas
2 Memberi disposisi Surat 10 Surat usulan
dari Kabid ke usulan dan | (sepuluh) | dan
Kasubbid v kelengkap menit kelengkapan
[ an berkas berkas dan
disposisi
3 Memberi disposisi \ 4 Surat 10 Surat usulan
dari Kasubbid ke l_ usulandan | (sepuluh) | dan
Staf kelengkap menit kelengkapan
an berkas berkas dan
disposisi
4 Membuat surat Surat 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan v usulandan | jam pengantar
pensiun I:_| kelengkap usulan pensiun
J an berkas dan
A
kelengkapan
berkas
5 Memeriksa surat Draf Surat | 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar puluh) pengantar
pensiun dan v usulan menit usulan pensiun
kelengkapan pensiun dan
berkas,apabila sudah dan kelengkapan
lengkap dan benar kelengkap berkas
diparaf dan 4 Y an berkas terkoreksi
diteruskan ke kabid
6 Memeriksa surat Draf Surat | 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar | puluh) pengantar
pensiun dan usulan menit usulan pensiun
kelengkapan v pensiun dan
berkas,apabila sudah dan kelengkapan
lengkap dan benar kelengkap berkas
diparaf dan an berkas terkoreksi
diteruskan ke Y
Sekretaris
T




an berkas

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupat | KANREG | Kelengka Waktu Outout Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1] i VIBKN | pan P
7 Memeriksa surat Draf Surat | 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan Y pengantar | puluh) pengantar
pensiun dan usulan menit usulan pensiun
kelengkapan pensiun dan
berkas,apabila sudah T /\ dan kelengkapan
lengkap dan benar kelengkap berkas
diparaf dan A an berkas terkoreksi
diteruskan ke
Ka.BKPPD Y
8 Memeriksa surat Draf Surat 60 (enam | Draf surat
pengantar usulan T pengantar | puluh) pengantar
pensiun, apabila usulan menit usulan pensiun
sudah lengkap dan ) A pensiun yang sudah
benar dan dikoreksi dan
menandatangani kelengkap nota pengajuan
nota pengajuan Y an berkas konsep naskah
konsep naskah dinas dinas
ditandatangani
9 Memberikan nomor Draf Surat 30 (tiga Nota pengajuan
nota pengajuan pengantar puluh) konsep naskah
konsep naskah dinas v usulan menit dinas bernomor
serta stempel dan _| pensiun dan terstempel
meneruskan surat I:A dan
pengantar usulan A kelengkap
pensiun ke Ass.llI an berkas
10 Memeriksa Surat Draf Surat 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan pengantar | hari pengantar
pensiun, apabila T Y usulan usulan pensiun
sudah lengkap dan pensiun dan
benar diparaf, dan kelengkapan
apabila belum kelengkap berkas
lengkap dan benar Y an berkas terkoreksi
dikembalikan ke
BKPPD
11 Menandatangani Draf Surat 1 (satu) Surat pengantar
surat pengantar |—" pengantar | hari usulan pensiun
usulan pensiun usulan ditandatangani
v pensiun
dan
kelengkap




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupat | KANREG | Kelengka Waktu Outout Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1] i VIBKN | pan P
12 Menerima surat Surat 2 (dua) Surat usulan
pengantar usulan Q pengantar hari terkirim melalui
pensiun yang sudah usulan SAPK
ditandatangan dan pensiun
entry data ke SAPK V_| dan
serta mengantar ] kelengkap
berkas usulan A an berkas
pensiun ke Kanreg VI
BKN Medan
13 Menerima dan Draf Surat 2 (dua) Proses di
memproses usulan pengantar minggu Kanreg VI BKN
pensiun dan T . usulan Medan
mengeluarkan / pensiun
pertimbangan teknis > dan
serta di infut ke \ kelengkap
SAPK, apabila tidak Y an berkas
dikembalikan kepada
BKPPD
14 Mengambil Pertimban 1 (satu) Pertimbangan
Pertimbangan Teknis gan Teknis | hari Teknis
pensiun yang
dikeluarkan BKN, |7
atau melengkapi
berkas apabila belum
lengkap
15 Mencetak SK SK Pensiun | 1 (satu) SK Pensiun
Pensiun sesuai A 4 hari
dengan I::I
pertimbangan teknis
dari BKN
16 Paraf SK Pensiun \ 4 SK Pensiun | 2 (dua) SK Pensiun yang
| hari telah diparaf
L [ - | | g
17 Penandatanganan SK \ 4 SK Pensiun | 3 (tiga) SK Pensiun
Pensiun I::I hari ditandatangani
18 Menerima SK SK Pensiun | 1 (satu) Tanda Terima

Pensiun yang sudah
ditandatangani dan
menyerahkan
kepada PNS

hari




SOP PENSIUN JANDA/DUDA GOL. IV/b KE BAWAH
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati | KANREG
Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1 VI BKN
1 Menerima berkas usulan Surat usulan 10 Berkas usulan
pensiun dari SKPD (: dan (sepuluh) | pensiun
kelengkapan menit diterima
berkas
2 Memberi disposisi dari Surat usulan 10 Surat usulan
Kabid ke Kasubbid dan (sepuluh) | dan
\ 4 kelengkapan menit kelengkapan
[ berkas berkas dan
disposisi
3 Memberi disposisi dari Surat usulan 10 Surat usulan
Kasubbid ke Staf \ 4 dan (sepuluh) | dan
[ kelengkapan menit kelengkapan
berkas berkas dan
disposisi
4 Membuat surat Surat usulan 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan \ 4 dan jam pengantar
pensiun I:_| kelengkapan usulan pensiun
“J berkas dan
kelengkapan
berkas
5 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan v usulan pensiun | menit usulan pensiun
berkas,apabila sudah dan dan
lengkap dan benar kelengkapan kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas berkas
Kabid 4 Y terkoreksi
6 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan usulan pensiun | menit usulan pensiun
berkas,apabila sudah v dan dan
lengkap dan benar kelengkapan kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas berkas
Sekretaris ) terkoreksi
Y
T |




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati | KANREG
Kelengkapan Waktu Output Ket
BKPPD BKPPD BKPPD 1 VI BKN
7 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan Y pengantar puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan usulan pensiun | menit usulan pensiun
berkas,apabila sudah dan dan
lengkap dan benar T /\ kelengkapan kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas berkas
Ka.BKPPD Y terkoreksi
8 Menandatangani surat Draf Surat 60 (enam | Draf surat
pengantar usulan pengantar puluh) pengantar
pensiun usulan pensiun | menit usulan pensiun
\ 4 dan yang sudah
T kelengkapan dikoreksi dan
berkas nota
pengajuan
konsep naskah
dinas
ditandatangani
9 Memberikan nomor Draf Surat 30 (tiga Nota
surat pengantar usulan pengantar puluh) pengajuan
pensiun serta stempel \ 4 usulan pensiun | menit konsep naskah
[ dan dinas
kelengkapan bernomor dan
berkas terstempel
10 Menerima surat Surat 2 (dua) Surat usulan
pengantar usulan pengantar hari terkirim
pensiun yang sudah A 4 usulan pensiun melalui SAPK
ditandatangani dan Ej dan
entry data ke SAPK serta yy kelengkapan
mengirim berkas usulan berkas
pensiun ke Kanreg VI
BKN Medan
11 Menerima dan Draf Surat 2 (dua) Proses di
memproses usulan T pengantar Minggu Kanreg VI BKN
pensiun dan Y usulan pensiun Medan
mengeluarkan dan
pertimbangan teknis kelengkapan
serta di infut ke SAPK dan berkas
mengirimkan ke BKPPD
12 Menerima Pertimbangan Pertimbangan 3 (tiga) Pertimbangan
Teknis pensiun yang Y Teknis hari Teknis
dikeluarkan BKN, atau
melengkapi berkas
apabila belum lengkap




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Sekretaris | Ka. KTU Assisten KANREG
Kelengkapan Waktu Output
BKPPD BKPPD 1 VI BKN
13 Mencetak SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) SK Pensiun
sesuai dengan hari
pertimbangan teknis dari
BKN
14 Paraf SK Pensiun SK Pensiun 2 (dua) SK Pensiun
_>| ’I | | hari yang telah
| ! diparaf
15 Penandatanganan SK SK Pensiun 3 (tiga) SK Pensiun
Pensiun hari ditandatangani
16 Menerima SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) Tanda Terima
yang sudah hari

ditandatangani dan
menyerahkan kepada
PNS

A




SOP PENSIUN JANDA/DUDA GOL. IV/c KE ATAS
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati BKN Ke
Kelengkapan Waktu Output
BKPPD BKPPD BKPPD 1 PUSAT t
1 Menerima berkas usulan Surat usulan dan 10 Berkas usulan
pensiun dari SKPD ( ) kelengkapan (sepuluh) | pensiun
berkas menit diterima
2 Memberi disposisi dari Surat usulan dan 10 Surat usulan
Kabid ke Kasubbid kelengkapan (sepuluh) | dan
v berkas menit kelengkapan
[ berkas dan
disposisi
3 Memberi disposisi dari Surat usulan dan 10 Surat usulan
Kasubbid ke Staf \ 4 kelengkapan (sepuluh) | dan
[ berkas menit kelengkapan
berkas dan
disposisi
4 Membuat surat Surat usulan dan 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan \ 4 kelengkapan jam pengantar
pensiun I:_| berkas usulan pensiun
AJ dan
kelengkapan
berkas
5 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar usulan | puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan v pensiun dan menit usulan pensiun
berkas,apabila sudah kelengkapan dan
lengkap dan benar berkas kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas
Kabid 4 Y terkoreksi
6 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan T pengantar usulan | puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan pensiun dan menit usulan pensiun
berkas,apabila sudah v kelengkapan dan
lengkap dan benar berkas kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas
Sekretaris y terkoreksi
Y
T




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati BKN Ke
Kelengkapan Waktu Output
BKPPD BKPPD BKPPD 1 PUSAT t
7 Memeriksa surat Draf Surat 30 (tiga Draf Surat
pengantar usulan Y pengantar usulan | puluh) pengantar
pensiun dan kelengkapan pensiun dan menit usulan pensiun
berkas,apabila sudah kelengkapan dan
lengkap dan benar T /\ berkas kelengkapan
diparaf dan diteruskan ke berkas
Ka.BKPPD A terkoreksi
Y
8 Memeriksa surat Draf Surat 60 (enam | Draf surat
pengantar usulan T pengantar usulan | puluh) pengantar
pensiun, apabila sudah pensiun dan menit usulan pensiun
lengkap dan benar \ 4 kelengkapan yang sudah
diparaf dan berkas dikoreksi dan
menandatangani nota nota pengajuan
pengajuan konsep Y konsep naskah
naskah dinas dinas
ditandatangani
9 Memberikan nomor nota Draf Surat 30 (tiga Nota pengajuan
pengajuan konsep pengantar usulan | puluh) konsep naskah
naskah dinas serta \ 4 pensiun dan menit dinas bernomor
stempel dan I:_| kelengkapan dan terstempel
meneruskan surat ‘H berkas
pengantar usulan Y
pensiun ke Ass.llI
10 Memeriksa Surat Draf Surat 1 (satu) Draf Surat
pengantar usulan T pengantar usulan | hari pengantar
pensiun, apabila sudah ) 4 pensiun dan usulan pensiun
lengkap dan benar kelengkapan dan
diparaf, apabila belum berkas kelengkapan
lengkap dan benar ¢ Y berkas
dikembalikan ke BKPPD terkoreksi
11 Memeriksa Surat Draf Surat 1 (satu) Surat pengantar
pengantar usulan T v pengantar usulan | hari usulan pensiun
pensiun, apabila sudah pensiun dan ditandatangani
lengkap dan benar <> kelengkapan
diparaf Y berkas
12 Menandatangani surat Draf Surat 2 (dua) Surat pengantar
pengantar usulan v pengantar usulan | hari usulan pensiun
pensiun — pensiun dan ditandatangani
kelengkapan
berkas




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Ka. KTU Assisten | Sekda | Bupati BKN Ke
Kelengkapan Waktu Output
BKPPD BKPPD BKPPD 1 PUSAT t
13 Menerima surat Surat pengantar 2 (dua) Surat usulan
pengantar usulan \\’J usulan pensiun hari terkirim melalui
pensiun yang sudah dan kelengkapan SAPK
ditandatangani dan entry berkas
data ke SAPK serta
mengirim berkas usulan AJ
pensiun ke BKN Pusat
14 Menerima dan Draf Surat 2 (dua) Proses di
memproses usulan T pengantar usulan | bulan Kanreg VI BKN
pensiun dan ) pensiun dan Medan
mengeluarkan kelengkapan
pertimbangan teknis berkas
serta di infut ke SAPK dan
mengirimkan ke BKPPD
15 Menerima Pertimbangan Pertimbangan 3 (tiga) Pertimbangan
Teknis pensiun yang Y Teknis hari Teknis
dikeluarkan BKN, atau <
melengkapi berkas J
apabila belum lengkap
16 Mencetak SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) SK Pensiun
sesuai dengan A 4 hari
pertimbangan teknis dari I::I
BKN
17 Paraf SK Pensiun \ 4 SK Pensiun 2 (dua) SK Pensiun yang
| |__»| I__’I _»I I__»I | ‘| I_’| | hari telah diparaf
| 1 |
18 Penandatanganan SK \ 4 SK Pensiun yang 3 (tiga) SK Pensiun
Pensiun I::I telah hari
ditandatangani
19 Menerima SK Pensiun SK Pensiun 1 (satu) Tanda Terima

yang sudah
ditandatangani dan
menyerahkan kepada
PNS

:

hari




SOP MUTASI STAF DI LINGKUNGAN PEMKAB SIMALUNGUN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Kepala KTU Asisten | Sekda Bupati Kelenekapan | Waktu Output Ket
BKPPD Mutasi | BKPPD | BKPPD I gxap P
1 Menerima berkas usulan Usulan mutasi 10 Usulan
mutasi pegawai antar unit C) dan kelengkapan (sepuluh) mutasi dan
kerja berkas menit kelengkapan
berkas
2 Memberi disposisi dari Usulan mutasi 10 Usulan
Kabid ke Kasubbid A 4 dan kelengkapan (sepuluh) mutasi dan
M berkas menit kelengkapan
berkas dan
disposisi
3 Memberi disposisi dari v Usulan mutasi 10 Usulan
Kasubbid ke staf |_ dan kelengkapan (sepuluh) mutasi dan
berkas menit kelengkapan
berkas dan
disposisi
4 Memproses usulan mutasi Usulan mutasi 30 (tiga Draft SK
antar unit kerja sesuai dan kelengkapan puluh) mutasi
disposisi v berkas menit
[ ]
A
5 Memeriksa surat usulan Draft SK mutasi 30 (tiga Draft SK
mutasi dan kelengkapan T dan berkas puluh) mutasi dan
berkas,apabila sudah Y kelengkapannya menit berkas
lengkap dan benar diparaf kelengkapann
dan diteruskan ke Kabid ya terkoreksi
A Y
6 Memeriksa surat usulan Draft SK mutasi 30 (tiga Draft SK
mutasi dan kelengkapan T v dan berkas puluh) mutasi dan
berkas,apabila sudah /\ kelengkapannya menit berkas
lengkap dan benar diparaf kelengkapann
dan diteruskan ke A ya terkoreksi
Sekretaris Y
7 Memeriksa surat usulan Draft SK mutasi 30 (tiga Draft SK
mutasi dan kelengkapan T dan berkas puluh) mutasi dan
berkas,apabila sudah Y kelengkapannya menit berkas
lengkap dan benar diparaf kelengkapann
dan diteruskan ke . T ya terkoreksi
Ka.BKPPD
T




ditandatangani dan
menyerahkan kepada PNS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Staf Kasubbid | Kabid Sekretaris | Kepala KTU Asisten | Sekda Bupati Kelenekapan | Waktu Output Ket
BKPPD Mutasi | BKPPD | BKPPD I gxap P
8 Memeriksa surat usulan J— Draft SK mutasi 60 (enam Draf SK
mutasi, apabila sudah ’ Y dan berkas puluh) mutasi sudah
lengkap dan benar T kelengkapannya menit terkoreksi
menandatangani nota /\\ dan nota
pengajuan konsep naskah pengajuan
dinas konsep
naskah dinas
ditandatanga
ni
9 Memberikan nomor nota Draft SK mutasi 30 (tiga Nota
pengajuan konsep naskah dan berkas puluh) pengajuan
dinas serta stempel dan v kelengkapannya menit konsep
meneruskan surat | naskah dinas
pengantar usulan mutasi EJ bernomor
ke Ass.llI A dan
terstempel
10 Memeriksa surat usulan v Draft SK mutasi 1 (satu) Draft SK
mutasi, apabila sudah T /\ dan berkas hari mutasi dan
lengkap dan benar diparaf, v kelengkapannya berkas
apabila belum lengkap dan kelengkapann
benar dikembalikan ke ya terkoreksi
BKPPD
11 Menandatangani SK v Draft SK mutasi 1 (satu) SK mutasi
Mutasi antar unit kerja D dan berkas hari ditandatanga
kelengkapannya ni
12 Menerima SK mutasi antar v SK mutasi 1 (satu) Tanda terima
unit kerja yang sudah hari




SOP Pengajuan SPP LS GAJI

Pelaksana Mutu Baku KET
No .
Keglatan Bendahara ?eﬁggggig Sekretaris | Kaban Kelengkapan Waktu Output

1. | Membuat perincian data Data Kepegawaian, 1 Hari Terhimpunnya data
penerima gaji dilanjutkan 1 _): Form SPP LS Gaji pegawai untuk
membuat SPP Gaji dan di pegajuan gaji dan
tanda tangani terisinya form SPP LS

Tidak Gaji

2. | Memverifikasi SPP LS Gaji, Draf SPP LS Gaji 1 Jam Terverifikasi draf SPP
menguji kelengkapan dan /> LS Gaji
menandatangani

Ya

3. | Membuat SPM LS Gaji dan v Draf SPP LS Gaji 1 Jam Tersusunnya draf SPP
di serahkan ke Pengguna dan SPM LS Gaji
Anggaran

4. | Menandatangani SPM LS ' Draf SPP LS Gaji 30 Menit SPP dan SPM LS Gaji

Gaji

yang disahkan tepat
waktu




SOP Pengajuan SPP UP/TU/GU

akan menerbitkan SP2D

@

Pelaksana Mutu Baku KET.

No. Keglatan Bendahara Kijaiggn Kaban BPKAD Kelengkapan Waktu Output

1. | Menyiapkan draf SPP Form SPP 1 hari Draf SPP
UP/TU/GU berdasarkan ( )< UP/TU/GU UP/TU/GU
dokumen pendukung yang —
ada Tdk

2. | Menverfikasi Draf SPP Draf SPP UP/TU/GU 15 Menit | Terverifikasinya
UP/TU/GU menguji _/ Draf SPP
kelengkapan dan UP/TU/GU
menandatangani lembar \
verifikasi

3. | Membuat SPM UP/TU/GU Ya Draf SPP UP/ 2 Jam Tersusunnya
berdasarkan SPP dan di A TU/GU Draf SPP
serahkan ke Kepala Badan UP/TU/GU
selaku Pengguna Anggaran

4. | Menandatangani berkas SPP Draf SPP dan SPM 10 Menit | SPP dan SPM
dan SPM melakukan v UP/TU/GU UP/TU/GU
Pengesahan selaku Pengguna yang telah
Anggaran disahkan

5. | Kemudian Bendahara Draf SPP dan SPM 30 Menit | SP2D telah
mengajukan ke BUD yang UP/TU/GU diterbitkan




SOP Penyusunan Laporan Keuangan Semesteran

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ka Sub KET
Sekban Keuangan Bendahara Staf Kaban Kelengkapan Waktu Output

1. | Memerintahkan Kasubbag Disposisi Surat 5 Menit Disposisi Surat
Keuangan menyusun Laporan C)
Keuangan |

2. | Menugaskan Bendahara untuk — T Disposisi Surat 5 Menit Disposisi Surat
membuat Laporan Keuangan Ii
Semesteran

3. | Mengumpulkan Data Disposisi Surat 2 Jam Format Penyusunan
Pendukung Laporan Keuangan v Laporan
Semesteran dan menugaskan Semesteran, BKU,
staf SP2D

4. | Membuat Konsep Keuangan v Format Penyusunan 3 Hari Draf Laporan
Semesteran Badan dan Laporan Keuangan
menyerahkan kepada 'y Semesteran, BKU, Semesteran
Kassubag Keuangan SP2D

5. | Menguji Kesesuian Laporan Draf Laporan 2 Jam Draf Laporan
Keuangan Semesteran dengan Keuangan Keuangan
BKU Tidak Semesteran Semesteran

Ya A

6. | Mengevaluasi Laporan Y Draf Laporan 15 Menit Draf Laporan
Keuangan Semesteran Badan Keuangan Keuangan
dan Menyerahkan ke Semesteran Badan Semesteran
Pengguna Anggaran untuk Tidak
ditandatangani

7. | Menandatangani dan Ya Draf Laporan 10 Menit Dokumen Laporan
Mengesahkan Laporan R Keuangan Keuangan
Keuangan Semesteran '( ) Semesteran Badan Semesteran




SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN TAHUNAN

Pelaksana Mutu Baku
- Bendahara dan
No. Kegiatan Kaban Sekban KKa Sub Pdenguru;j JFU Kelengkapan Waktu Output KET
euangan
Barang

1. Memerintahkan Kasubag
Keuangan untuk melaksanakan ( ) . . . . -
penyusunan laporan keuangan Disposisi surat 5 menit Disposisi surat
tahunan BKPPD

2. Memerintahkan bendahara
untuk menyiapkan data v . . . . -

Disposisi surat 5 menit Disposisi surat
pendukung laporan keuangan
tahunan BKPPD [

3. | Mengumpulkan data ! Dokumen SPP,
pendukung laporan keuangan v SPM, SP2D,
tahunan BKPPD . . . Laporan

Disposisi surat 3 jam Pengesahan SPJ,
A Laporan Aset dan
Persediaan

4. | Mengevaluasi data pendukung Dokumen SPP, SPM, | 1 jam Dokumen SPP,
laporan keuangan tahunan SP2D, Laporan SPM, SP2D,
BKPPD dan menugaskan JFU Tidak Pengesahan SPJ, Laporan
untuk membuat laporan
keuangan tahunan Laporan Aset dan Pengesahan SPJ,

Ya Persediaan Laporan Aset dan
Persediaan

5. Melakukan penginputan Dokumen SPP, SPM, | 25 hari Draf laporan
laporan keuangan tahunan SP2D, Laporan keuangan berupa :
BKPPD dan menyerahkannya Pengesahan SPJ, LRA, Neraca, LO,
ke Kassubag Keuangan yY Laporan Aset dan LPE, CALK

Persediaan

6. Menyiapkan konsep laporan Draf laporan 3 jam Draf laporan
keuangan tahunan Dinas dan Tidak keuangan berup% : t%jzn?wagr:(guﬁao :
mfenyerahkannyan ke Sekretaris va tEI? é\l:Laéa, LO, LPE,’ CALK P
Dinas A

7. Mengoreksi konsep Dokumen Draf laporan 30 menit Draf laporan
laporan Tahunan BKPPD keuangan berupa : keuangan berupa :

Tidak LRA, Neraca, LO, LRA, Neraca, LO,
Ya LPE, CALK LPE, CALK
8 (Z/;T(Z?:r?t?:r?;;ktzziin Draf laporan 30 menit | Laporan keuangan
keuangan berupa : berupa : LRA,
BKPPD ( 5 LRA, Neraca, LO, Neraca, LO, LPE,
LPE, CALK CALK




SOP SURAT MASUK

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktifitas Waktu KET
JFU Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menerima surat masuk yang ditujukan ke Badan Diklat ( ) - Surat
1. |Provsu mengagendakan kepada Kasubbag Umum dan - Dokumen 1 jam Surat
ditulis di Kartu Kendali dan lembar disposisi. Pendukung
y
Membuat paraf hiearki melalui Kasubbag Umum, :| - Surat
2 |Sekretaris, untuk kemudian disampaikan kepada - Dokumen 1 jam Disposisi
Kepala Badan untuk mendapat disposisi tindak lanjut. Pendukung
A
Menerima disposisi kepala badan melalui sekretaris :I - Surat . L
3 - Dokumen 1 jam Disposisi
dan Kasubbag Umum.
Pendukung
Menerima Disposisi Surat masuk yang telah ditindak 4 - Surat
4 llanjuti oleh Kaiubba Umum 7 :I - Dokumen 1 jam Disposisi
J g ' Pendukung
Menggandakan surat sebagai arsip dan di distribusikan v - Surat
5 [sesuai peruntukkan surat kepada bidang yang ( ) - Dokumen 1jam Surat
bersangkutan. Pendukung



HP
Typewritten text
SOP SURAT MASUK


SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas KET
Sekretaris Kasrﬁlalranag JFU Kepala Badan | Kelengkapan (I—\|/\r/aj](e§um) Output
Menugaskan Kasubbag Umum untuk membuat konsep - Disposisi
1 |surat terkait kegiatan, Tindak Lanjut Disposisi Surat - Dokumen 10 Menit | Disposisi
Masuk atau terusan surat dari Bidang Terkait. — Pendukung
Membuat konsep Surat , kemudian menugaskan JFU
untuk mengetik Surat Pengajuan Jadwal Kebutuhan . . . .
2 Pengadaan Barang/Jasa atau menerima surat dari - Disposisi 30 MenitfInstruksi
Bidang terkait.
|—:| -ATK
Membuat Surat, kemudian menyampaikannya kembali L - Surat Konse
3 |kepada Kasubbag Umum untuk diperiksa atau - Berkas PNS |30 Menit Surat P
mengagendakan surat dari Bidang Terkait. yang
bersangkutan
Memeriksa atau meneruskan Surat , jika sudah sesuai Tidak - ATK
4 dibuat paraf dan disampaikan kepada Sekretaris untuk - Surat 13 Paraf
diparaf. Jika belum sesuai dikembalikan kepada JFU - Dokumen am Hierarki
untuk diperbaiki. Ya Pendukung
]
Memeriksa surat, jika sudah sesuai diparaf dan Surat
5 disampaikan kepada Kepala Badan untuk i Duf 13 Paraf
ditandatangani. Jika belum sesuai dikembalikan Tidak Ya ;’enc:juukmu ﬁn am Hierarki
kepada Kasubbag Umum untuk diperbaiki. g
. B o . Tida
Memeriksa Surat, jika sudah sesuai ditanda tangani Surat
dan diserahkan kepada Sekretaris untuk ditindak - oura Paraf
6 N, - . - Dokumen 1 Jam . .
lanjuti. Jika belum sesuai dikembalikan kepada Pendukun Hierarki
Sekretaris untuk diperbaiki. |:VJ Ya g



HP
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SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR



PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas .| Kasubbag Waktu KET
Sekretaris Umum JFU Kepala Badan | Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menerima Surat yang telah ditandatangani dan Q - Surat
7 |menyerahkannya kepada Kasubbag Umum untuk - Dokumen 30 Menit | Disposisi
ditindaklanjuti. ll Pendukung
Menerima Surat yang telah ditandatangani dan - Surat
8 |menyerahkannya kepada JFU untuk dinomori, - Dokumen 30 Menit | Disposisi
digandakan, distempel, dan didokumentasikan. Pendukung
Surat
Membuat nomor surat, stempel, menggandakan, - Surat .
. ) Pemberita
mengagendakan/ mendokumentasikan dan simpan - Komputer .
9 c : Lo . 1 Hari huan
sebagai arsip. Kemudian mendistribusikan surat sesuai - Dokumen
- Pengumu
dengan tujuannya. Pendukung man




SOP SURAT PERINTAH MELAKSANAKAN TUGAS

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas | Kasubbag Waktu KET
Sekretaris Umum JFU | Kepala Badan | Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menugaskan Kasubbag Umum untuk menerima dan C}
membuat Surat Perintah Melaksanakan Tugas
1 |berdasarkan disposisi Kepala Badan atau Pejabat - Disposisi 30 Menit  [Instruksi
Berwenang, kepada PNS baru yang akan ditugaskan
pada unit yang telah ditentukan.
Membuat Konsep SPMT yang diperintahkan oleh ] - ATK
2 |Sekretaris an. Pegawai yang ditugaskan, dan - Surat 30 Menit  [Instruksi
menugaskan JFU untuk mengetik SPMT. -Disposisi
Mengetik SPMT sesuai instruksi Kasubbag Umum [ -ATK
3 |kemudian menyerahkan kembali kepada kasubbag |—:| - Surat Konsep
T - Dokumen Surat
umum untuk diperiksa.
Pendukung
Memeriksa SPMT. Kemudian membuat paraf pada T -ATK
4 SPMT jika sudah sesuai dan disampaikan kepada - Surat 1 Jam Paraf
sekretaris untuk dibuat paraf koordinasi, jika belum - Dokumen Hierarki
sesuai dikembalikan kepada JFU untuk diperbaiki. Y Pendukung
Memeriksa SPMT. Kemudian membuat paraf pada T
SPMT jika sudah sesuai dan disampaikan kepada I - Surat Paraf
5 |Kepala Badan untuk ditanda tangani, jika belum sesuai - Dokumen 1 Jam Hierarki
dikembalikan kepada Kasubbag Umum untuk Y Pendukung
diperbaiki.
Memeriksa SPMT. Kemudian ditanda tangani jika
- - . . T - Surat
sesuai dan disampaikan kepada Sekretaris untuk Y . .
6|, S - . - Dokumen 1 Jam Disposisi
ditindaklanjuti, jika belum sesuai dikembalikan kepada Pendukun
Sekretaris untuk diperbaiki. % g



HP
Typewritten text
SOP SURAT PERINTAH MELAKSANAKAN TUGAS


PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas .| Kasubbag Waktu KET
Sekretaris Umum JFU | Kepala Badan | Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menyerahkan SPMT yang telah ditandatangani Kepala % - Surat
7 |Badan kepada Kasubbag Umum untuk proses - Dokumen 30 Menit | Disposisi
selanjutnya. Pendukung
Menyerahkan SPMT yang telah ditandatangani Kepala - Surat
Badan kepada JFU untuk digandakan, di agendakan, . . .
8 |.. . . - Dokumen 30 Menit  |Disposisi
dibuat stempel, dan diserahkan kepada Pegawai yang
Pendukung
bersangkutan.
Membuat stempel, menggandakan, mengagendakan/ @ - Surat
: . - Komputer . Dokumen
9 |mendokumentasikan SPMT, dan memberikan kepada 1 Hari
- Dokumen SPMT

Pegawai yang bersangkutan.

Pendukung




SOP PEMBUATAN SURAT PERINTAH TUGAS

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas KET
. Kasubbag Waktu
Sekretaris Umum JFU Kepala Badan | Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menugaskan Kasubbag Umum untuk membuat Surat | ( )
1 Perintah Tugas berdasarkan disposisi Kepala Badan - Disposisi 30 Menit | Instruksi
atau Pejabat Berwenang, kepada PNS yang P
ditugaskan.
Membuat Konsep SPT yang diperintahkan oleh ] - ATK
2 |Sekretaris an. Pegawai yang ditugaskan, dan - Surat 30 Menit | Instruksi
menugaskan JFU untuk mengetik SPT. -Disposisi
Mengetik SPT sesuai instruksi Kasubbag Umum [ - ATK
3 |kemudian menyerahkan kembali kepada kasubbag |—:| - Surat Konsep
T - Dokumen Surat
umum untuk diperiksa.
Pendukung
Memeriksa SPT. Kemudian membuat paraf pada SPT Tidak -ATK
4 jika sudah sesuai dan disampaikan kepada sekretaris - Surat 1 Jam Paraf
untuk dibuat paraf koordinasi, jika belum sesuai - Dokumen Hierarki
dikembalikan kepada JFU untuk diperbaiki. Ya Pendukung
Memeriksa SPT. Kemudian membuat paraf pada SPT Tidak
jika sudah sesuai dan disampaikan kepada Kepala - Surat Paraf
5 |Badan untuk ditanda tangani, jika belum sesuai - Dokumen 1 Jam Hierarki
dikembalikan kepada Kasubbag Umum untuk Ya Pendukung
diperbaiki.
Memeriksa SPT. Kemudian ditanda tangani jika sesuai
- . - - Surat
6 dan disampaikan kepada Sekretaris untuk Tidak - Dokumen 1 Jam Disposisi
ditindaklanjuti, jika belum sesuai dikembalikan va Pendukung P

kepada Sekretaris untuk diperbaiki.
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SOP PEMBUATAN SURAT PERINTAH TUGAS


PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas ) Kasubbag Waktu KET
Sekretaris Umum JFU | Kepala Badan | Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menyerahkan SPT yang telah ditandatangani Kepala Q - Surat
7 |Badan kepada Kasubbag Umum untuk proses - Dokumen 30 Menit | Disposisi
selanjutnya. Pendukung
Menyerahkan SPT yang telah ditandatangani Kepala - Surat
Badan kepada JFU untuk digandakan, di agendakan, . . .
8 |.. . - - Dokumen 30 Menit | Disposisi
dibuat stempel, dan diserahkan kepada Pegawai yang
Pendukung
bersangkutan.
Dokumen
Membuat stempel, menggandakan, mengagendakan/ ( ) :i%r;t uter Usul
9 |mendokumentasikan SPT, dan memberikan kepada i DokuFr)nen 1 Hari Kenaikan
Pegawai yang bersangkutan. Pendukung Pangkat

PNS




SOP PEMBUATAN ABSENSI PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas KET
Sekretaris Kasrﬁlalranag JFU | Kepala Badan | Kelengkapan (I—\|/\r/aj](e§um) Output
Menugaskan Kasubbag Umum untuk membuat
1 |Laporan Absensi Pegawai setiap bulannya. ( >
Menugaskan JFU untuk membuat laporan bulanan
2 |terkait absensi pegawai untuk dilaporkan - Disposisi 30 Menit | Instruksi
Mengumpulkan Absensi Harian dan Print Out Finger [
Print, merekap dan menginput dalam satu dokumen |—:| ) g‘;‘; Rekap
rekap berdasarkan absensi keterangan dari pegawai ) . .
3 yang bersangkutan. Membuat Nota Dinas Pengantar, - Berkas PNS 130 Menit Absen5|.
. yang Pegawai
dan menyampaikan kepada Kasubbag Umum untuk
- bersangkutan
diperiksa.
Memeriksa rekap absensi pegawai. Kemudian ATK
membuat paraf pada surat pengantar jika sudah sesuai ) Surat Paraf
4 |dan disampaikan kepada sekretaris untuk dibuat paraf || Tidak i Duf 1 Jam Ha_lra i
koordinasi, jika belum sesuai dikembalikan kepada Ya p % ukm en Ierarki
JFU untuk diperbaiki. endukung
Memeriksa rekap absensi pegawai. Kemudian Tidal
membuat paraf pada surat pengantar jika sudah sesuai Ya - Surat paraf
5 |dan disampaikan kepada Kepala Badan untuk < - Dokumen 1 Jam Ha_lra i
ditandatangani, jika belum sesuai dikembalikan Pendukung Ierarki
kepada Kasubbag Umum untuk diperbaiki.
Memeriksa rekap absensi pegawai. Kemudian
Menandatangani surat Pengantar Laporan Absensi Tidak - Surat paraf
6 |Pegawai jika sudah sesuai dan diserahkan kepada Ya - Dokumen 1 Jam Ha_lra Ki
sekretaris untuk ditindaklanjuti, jika belum sesuai Pendukung Ierarki
dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki.
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SOP PEMBUATAN ABSENSI PEGAWAI


PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas .| Kasubbag Waktu KET
Sekretaris Umum JFU [ Kepala Badan | Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menyerahkan rekap Absensi Pegawai dan surat %
Pengantar Laporan Absensi Pegawai yang telah - Surat
7| . - Dokumen 30 Menit | Disposisi
ditandatangani Kepala Badan kepada Kasubbag
- Pendukung
Umum untuk proses selanjutnya.
Menyerahkan rekapAbsensi Pegawai dan surat
Pengantar Laporan Absensi Pegawai yang telah - Surat
8 |ditandatangani Kepala Badan kepada JFu untuk di - Dokumen 30 Menit | Disposisi
agendakan, dokumentasi, dan di antarkan ke Badan Pendukung
Pengelola Keuangan dan Aset sebagai laporan.
( ) - Surat
Membuat stempel, menggandakan, mengagendakan/ Laporan
- - . - Komputer . .
9 |mendokumentasikan Laporan Absensi Pegawai dan 1 Hari Absensi
- Dokumen .
mengantar surat ke Badan Pengelola Keuangan dan Pegawai
. Pendukung
Aset kabupaten Simalungun.




SOP PENGELOLAAN PENGGUNAAN PERALATAN UNTUK PELAKSANAAN PROSES PEMBELAJARAN

pertanggung jawaban.

Pendukung

acara

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktifitas TIM PENGELOLA SARANA Kelenakapan Waktu Outout KET
DAN PASARANA gkap (Hr, Jam) P
Menerima Surat Permintaan atau Nota Dinas dari ( ) - Surat .
L bidang/ bagian yang akan meminjam peralatan. - Dokumen 1jam Surat
Pendukung
. . - Surat L .
Meneruskan surat atau Nota Dinas kepada . Disposisi persetujuan
2 . - Dokumen 1 jam
Kasubbag Umum untuk mendapat persetujuan. Kasubbag Umum
Pendukung
Mempersiapkan Berita Acara Peminjaman B?“.ta Acara
g A2 - Surat Peminjaman yang
Barang atau Jasa oleh JFU untuk diisi dan :
3|, . . - . - Dokumen 1 Jam telah ditandatangan
ditanda tangani oleh bidang/bagian peminjam . .
s . - . Pendukung oleh bidang/bagian
kemudian bisa diproses tindak lanjut berikutnya. LY
peminjam
Mempersiapkan dan menyerahkan barang yan ‘ - Surat
4 persiap ye! ang yang - Dokumen 1jam serah terima barang
akan dipinjamkan kepada bidang/ bagian.
Pendukung
Mengarsipkan dan mendokumentasikan berita . - Surat Dok tasi Berit
5 [acara peminjaman barang sebagai bahan - Dokumen 30 Menit oxumentast berita
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SOP PENGELOLAAN PENGGUNAAN PERALATAN UNTUK PELAKSANAAN PROSES PEMBELAJARAN


SOP PEMBUATAN USULAN KENAIKAN PANGKAT PNS

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas KET
Sekretaris Kasrglalranag JFU Kepala Badan | Kelengkapan (:'Ar/ al\](;lri]) Output
- Surat masuk
Menugaskan Kasubbag Umum untuk C} infgrrz:si
menginformasikan terkait Jadwal Usulan Kenaikan . . .
1 . . jadwal 10 Menit | Perintah
Pangkat dan membuat rekap pengajuan kenaikan enaaiuan usul
pangkat dari PNS yang bersangkutan. P kge rjlaikan
pangkat.
Menugaskan JFU untuk menerima berkas Pengajuan ]
2 |Kenaikan Pangkat PNS dan membuat rekap pengajuan - Disposisi 30 Menit | Instruksi
kenaikan pangkat dari PNS yang bersangkutan.
Menerima berkas usulan kenaikan pangkat PNS yang E:I
bersangkutan. Memeriksa kelengkapan berkas, Berkas yang
. - ATK diperlukan :
membuat rekap dan surat pengantar. Jika semua berkas - Surat Konsep  |sk gerkala
3 telah sesuai disampaikan kepada Kasubbag Umum i Blé:ias PNS |30 Menit Surat dan  |terakhir
untuk membuat paraf koordinasi pada Nota Dinas an Berkas SK CPNS
untuk ditanda tangani Kepala Badan, jika berkas masih )k:ergangkutan Usulan | 2? "Zgnsg o
belum sesuai dikembalikan kepada PNS yang Terakhir
bersangkutan.
Memeriksa rekap berkas pengusulan kenaikan pangkat Tidak
PNS. Kemudian membuat paraf pada surat Pengusulan e - ATK
4 Kenaikan Pangkat PNS jika sudah sesuai dan - Surat 1 Jam Paraf
disampaikan kepada sekretaris untuk dibuat paraf ’ - Dokumen Hierarki
koordinasi, jika belum sesuai dikembalikan kepada @ Pendukung
JFU untuk diperbaiki.
. . Tidak
Memeriksa rekap berkas pengusulan kenaikan
pangkat. Kemudian membuat paraf pada surat Ya Surat
5 Pengusulan Kenaikan Pangkat PNS jika sudah sesuai ) Duf 1 Jam Paraf
dan disampaikan kepada Kepala Badan untuk EDenc:j ukm ﬁn Hierarki
ditandatangani, jika belum sesuai dikembalikan ukung
kepada Kasubbag Umum untuk diperbaiki. 1 2
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SOP PEMBUATAN USULAN KENAIKAN PANGKAT PNS


PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas . Kasubbag Waktu KET
Sekretaris Umum JFU Kepala Badan | Kelengkapan (Hr, Jam) Output
1
Memeriksa rekap berkas pengusulan kenaikan -
pangkat PNS. Kemudian Menandatangani surat Surat
6 Pengusulan Kenaikan Pangkat PNS jika sudah sesuai . ) Duf 1 Jam Paraf
dan diserahkan kepada sekretaris untuk ;’en?juukmu ?]n Hierarki
ditindaklanjuti, jika belum sesuai dikembalikan 9
kepada Sekretaris untuk diperbaiki.
Y
Menyerahkan rekap berkas pengusulan kenaikan Surat
Pangkat PNS dan surat Pengusulan Kenaikan Pangkat | i . . .
! PNS yang telah ditandatangani Kepala Badan kepada |_—1 - Dokumen 30 Menit | Disposisi
. Pendukung
Kasubbag Umum untuk proses selanjutnya.
Menyerahkan rekap berkas pengusulan kenaikan
Pangkat PNS dan surat Pengusulan Kenaikan Pangkat - Surat
8 PNS yang te_lah ditandatangani Kepal_a Badan kepada - Dokumen 30 Menit  |Disposisi
JFu untuk di agendakan, dokumentasi untuk proses
. . Pendukung
tindak lanjut pengusulan tersebut.
Membuat stempgl, menggandakan, mengagendakan/ - Surat Dokumen
mendokumentasikan rekap Berkas Pengusulan ( ) - Komputer Usul
9 |Kenaikan Pangkat PNS dan menyerahkan berkas ke P 1 Hari Kenaikan
- : . . - Dokumen
Bidang Mutasi untuk proses tindak lanjut pengusulan Pendukun Pangkat
Kenaikan Pangkat PNS. g PNS




SOP PEMBUTAN GAJI BERKALA PNS

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas Sekretaris Kasnlflggqag JFU Kepala Badan | Kelengkapan (l_\|/\r/‘elj]<;um) Output KET
Memerintahkan Kasubbag Umum untuk
1 menginformasikan pegawai terkait pengajuan usulan ( )
kenaikan gaji berkala untuk memenuhi surat masuk dari
BKD Provinsi Sumatera Utara.
Menugaskan JFU untuk menerima pengajuan kenaikan
2 |Gaji Berkala PNS dan membuat rekap pengajuan ] - Disposisi 30 Menit | Instruksi
kenaikan gaji dari PNS yang bersangkutan.
Menerima berkas usulan kenaikan gaji berkala PNS — Berkas yang
yang bersangkutan. Memeriksa kelengkapan berkas, |_:| - ATK diperlukan :
membuat rekap dan surat pengantar pengusulan kepada - Surat Konsep |- SK Berkala
3 BKD. Jika semua berkas telah sesuai disampaikan - Berkas PNS |30 Menit Surat dan |terakhir
kepada Kasubbag Umum untuk membuat paraf Berkas - SKCPNS
koordinasi pada Nota Dinas untuk ditanda tangani %ang K Usulan - SKPNS
Kepala Badan, jika berkas masih belum sesuai ersangkutan - SK Pangkat
dikembalikan kepada PNS yang bersangkutan. Terakhir
Memeriksa rekap berkas pengusulan kenaikan gaji
berkala PNS. Kemudian membuat paraf pada surat T -ATK
4 Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala PNS jika sudah - Surat 1 Jam Paraf
sesuai dan disampaikan kepada sekretaris untuk dibuat - Dokumen Hierarki
paraf koordinasi, jika belum sesuai dikembalikan Y Pendukung
kepada JFU untuk diperbaiki.
Memeriksa rekap berkas pengusulan kenaikan gaji
berkala PNS. Kemudian membuat paraf pada surat T
5 Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala PNS jika sudah < Y :SD%fljmen 1 Jam Paraf
sesuai dan disampaikan kepada Kepala Badan untuk Pendukun Hierarki
ditandatangani, jika belum sesuai dikembalikan kepada g
Kasubbag Umum untuk diperbaiki.
Memeriksa rekap berkas pengusulan kenaikan gaji
berkala PNS. Kemudian Menandatangani surat
6 Pengusulan Kenaikan Gaji Berkala PNS jika sudah T :SDli)fljmen 1 Jam Paraf
sesuai dan diserahkan kepada sekretaris untuk Y Pendukun Hierarki
ditindaklanjuti, jika belum sesuai dikembalikan kepada Eﬁ g
Sekretaris untuk diperbaiki.
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SOP PEMBUTAN GAJI BERKALA PNS


PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas . Kasubbag Waktu KET
Sekretaris umum JFU Kepala Badan | Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menyerahkan rekap berkas pengusulan kenaikan gaji Q Surat
berkala PNS dan surat Pengusulan Kenaikan Gaji - oura . . L
7 . . - Dokumen 30 Menit | Disposisi
Berkala PNS yang telah ditandatangani Kepala Badan Pendukun
kepada Kasubbag Umum untuk proses selanjutnya. g
Menyerahkan rekap berkas pengusulan kenaikan gaji
berkala PNS dan surat Pengusulan Kenaikan Gaji Surat
Berkala PNS yang telah ditandatangani Kepala Badan i . . .
8 kepada JFu untuk di agendakan, dokumentasi, dan di - Dokumen 30 Menit | Disposisi
. . Pendukung
proses tindak lanjut pengusulan tersebut.
Membuat stempel, menggandakan, mengagendakan/ Dokumen
: ( ) - Surat Usul
mendokumentasikan rekap Berkas Pengusulan K i Kenaikan
9 |Kenaikan Gaji Berkala PNS dan menyerahkan ke T ROMPUEr g o ..
Bidang Mutasi untuk proses tindak lanjut pengusulan - Dokumen Gaji
Pendukung Berkala

Kenaikan Gaji Berkala PNS.

PNS




SOP PEMBUATAN PENGAJUAN USULAN CUTI

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas Sekretaris Kasnlflggqag JFU Kepala Badan | Kelengkapan (l_\|/\r/‘elj]<;um) Output KET
Menugaskan Kasubbag Umum untuk membuat Surat | ( )
1 pengantar Usulan Cuti dari PNS yang diketahui atasan - Disposisi 30 Menit | Instruksi
langsung, dan memeriksa sesuai dengan ketentuan P
yang berlaku kepada PNS yang bersangkutan.
Memeriksa apakah Pegawai yang bersangkutan masih l:_l
memiliki hak cuti, kemudian melanjutkan dengan
membuat konsep Surat Pengantar terkait usulan cuti - ATK
2 |pegawai yang bersangkutan. Menugaskan JFU untuk - Surat 30 Menit | Instruksi
mengetik Surat Pengantar, melengkapi dokumen yang -Disposisi
diperlukan.
Mengetik Surat Pengantar sesuai instruksi Kasubbag l_:l -ATK
3 Umum dan memeriksa kelengkapan dokumen usulan L - Surat Konsep
pegawai yang bersangkutan, kemudian menyerahkan - Dokumen Surat
kembali kepada kasubbag umum untuk diperiksa. Pendukung
Memeriksa Surat Pengantar. Kemudian membuat paraf T _ATK
pada Surat Pengantar jika sudah sesuai dan - Surat paraf
4 [disampaikan kepada sekretaris untuk dibuat paraf Y - Dokumen 1 Jam Hierarki
koordinasi, jika belum sesuai dikembalikan kepada Pendukung
Kasubbag Umum untuk diperbaiki.
Memeriksa Surat Pengantar, kemudian membuat paraf T
jika sudah sesuai dan disampaikan kepada Kepala 9< - Surat Paraf
5 |Badan untuk ditanda tangani, jika belum sesuai - Dokumen 1 Jam Hierarki
dikembalikan kepada Kasubbag Umum untuk v Pendukung
diperbaiki.
Memeriksa Surat Pengantar, kemudian ditanda tangani \>
.. . . . - - Surat
jika sesuai dan disampaikan kepada Sekretaris untuk T . .
6|, S o - v |- Dokumen 1 Jam Disposisi
ditindaklanjuti, jika belum sesuai dikembalikan Pendukung
kepada Sekretaris untuk diperbaiki. Ej
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SOP PEMBUATAN PENGAJUAN USULAN CUTI 


PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktivitas .| Kasubbag Waktu KET
Sekretaris Umum JFU | Kepala Badan | Kelengkapan (Hr, Jam) Output
Menyerahkan Surat Pengantar yang telah Q - Surat
7 |ditandatangani Kepala Badan kepada Kasubbag - Dokumen 30 Menit | Disposisi
Umum untuk proses selanjutnya. |j Pendukung
Menyerahkan Surat Pengantar yang telah
ditandatangani Kepala Badan kepada JFU untuk - Surat
8 |digandakan, di agendakan, dibuat stempel, dan untuk - Dokumen 30 Menit | Disposisi
proses selanjutnya sesuai ketentuan. Pendukung
- Surat
Membuat stempel, menggandakan, mengagendakan/
: - Komputer . Dokumen
9 |mendokumentasikan Surat Pengantar, dan 1 Hari
. - Dokumen SPMT
mengantarkan ke Bidang Pengolahan Data dan
Pendukung

Kesejahteraan Pegawai.




SOP PELAKSANAAN SURVEY HARGA PADA PENGADAAN BARANG DAN JASA

Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Daerah
Kabupaten Simalungun

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktifitas PANITIA PENGADAAN Kelenak Waktu Outout KET
BARANG DAN JASA clengkapan |- e am) utpu
Panitia bertugas untuk mensurvey harga barang dan
saja dengan landasan daftar kebutuhan pengadaan @
barang dan jasa yang telh disetujui oleh APBD dan - Surat
1. . - Dokumen 1 Jam Rekap Nota Dinas
Daftar Rekap Kebutuhan Barang/ Jasa dari Pendukun
Bidang/Bagian di Badan Kepegawaian, Pendidikan endukung
dan Pelatihan Daerah Kabupaten Simalungun
Daftar Harga Hasil Survey disesuaikan dengan Buku 3 - Surat .
. Berkas Berita Acara
2 |Standart Harga Barang/ Jasa yang telah ditetapkan - Dokumen 1 Jam Serah Terima
oleh Pemerintah Kabupaten Simalungun. Pendukung
Membuat rekap selisih harga berdasarkan hasil v
survey, sebagai dasar penetapan harga barang/jasa
yang diperlukan sesuai dengan kebutuhan. Yang telah
3 sesuai dengan daftar harga barang/jasa pada buku Dok 2 Hari Berita Acara Serah
standar barang/ jasa Pemprovsu maka akan diikuti, P % Llj(men arl Terima Barang
dan daftar harga yang belum sesuai maka diusulkan endukung
untuk disesuaikan sesuai dengan keadaan pasar saat
itu.
A 4
Melakukan persiapan pengadaan barang dan jasa Rampl_mgnya
. Persiapan
dengan menyiapkan beberapa dokumen kontrak
4 . . . . - Dokumen 1 Jam Pelaksanaan
dengan pihak ketiga dengan mekanisme yang telah di Penduk Pengadaan Baran
atur dalam Peraturan Presiden No. 70 Tahun 2012 endukung g g
dan Jasa
Menyimpan dan Mendokumentasikan Berkas Y
. - Surat
Pengadaan Barang dan Jasa untuk digunakan selama ( ) . |Dokumen Pengadaan
5 . . - Dokumen 30 Menit
proses pengadaan barang dan jasa di Badan Pendukung Barang dan Jasa
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SOP PELAKSANAAN SURVEY HARGA PADA PENGADAAN BARANG DAN JASA
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