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Kualifikasi Pelaksana

BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SDM
KAB. SOLOKSELATAN

Nomor Standar Operasional Prosedur
Tanggal Pembuatan
'Ianggal Pengesahan

S.epteqber 201 7

/septen ber 2017
Disahkan Oleh Kepala B Kab ok Selatan

Drs. n
NIP. 19601 06 r98603 2 001

Penerbitan SK Kenaikan Pangkat PNS

r

Dasar Hukum
I . Peraturan Pemerintah Nomor I I tahun 201 7 tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil
2. Peraturan Kepala BKN Nomor 20 Tahun 2008 tentang Pedoman

Pemanfaatan SAPK
3. Peraturan Kepala BKN Nomor 25 Tahun 201 3 tentang Penetapan KP

Reguler Golongan Ruang IV/b ke bawah

D Memahami dasar hukum kenaikan pangkat
D Memahami tata naskah dinas
D Menguasai komputer minimal Microsoft Word dan Excel
! Menguasai aplikasi SAPK

Keterkaitan Peralatao,/Perlen gkspan
l. SOP Penerbitan Usulan Kenaikan Pangkat PNS F DPA Kegiatan Penataan Sistem Administrasi Kenaikan Pangkat Otomatis

PNS
F Komputer / Printer
) Aplikasi SAPK
) Buku Registrasi

Pencotatan dan PendataarrPeringatan
l. Apabila SK Kenaikan Pangkat tidak diterbitkan, maka tidak dapat

diusulkan perubahan gaji dan tunjangannya
2. Apabila SK Kenaikan Pangkat diterbitkan, maka dapat diusulkan

perubahan gaji dan tunj angarmya
3. Jika Kasubid Mutasi berhalangan hadir maka perannya digantikan oleh

Kabid Mutasi dan Pengembangan

D Disimpan sebagai data eleklomik dan data manual (formulir, kartu kendali,
lembar disposisi dan buku registrasi)

F-:;1 fl-I.ri"

Nama Standar Operasional Prosedur

i





STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR : PENERBITAN SK KENAIKAN PANGKAT PNS

a
a

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu llaku Ket
Staf

Mutasi
Kasubid
Mutasi

Kabid
Mutasi

Seketaris
BKPSDM

Kepala
BKPSDM

Asisten
III

Sekda Wakil
Bupati

Bupati Persysratan /
Kelengkapan

waklu Output

Memberikan nota
persetujuan teknis KP
dari BKN dan koosep
TS penandatanganan

SK KP untuk
ditindaklanjuti

Nota persetujuan
teknis KP dan
konsep TS
penardatanganan SK
KP

5 menit Konsep TS
penandatanganan SK
KP

Mencetak print out SK
Kenaikan Pangkat dari
SAPK dan petikan SK
KP serta mengetik TS
Penandatanganan

Nota persetujuan
teknis KP dan konsep
TS penandatanganan
SK KP

t0
menit

Draf SK KP dan
Petikan SK KP,
Konsep TS
penandatanganan

SK KP

3 Menelaah dan memaraf
SK Kenaikan Pangkat
dan Petikan SK I(P
scrta TS
penandatanganan

Tidak

Ya
Nota penetujuan
teknis KP, Draf SK
KP dan petikan SK
KP, konsep TS
penandatanganan SK
KP

l0
menit

Draf SK KP dan
petikan SK KP dan
konsep TS
penandatanganan

SK KP

4 Menelaah dan memaraf
SK Kenaikan Pangkat
dan Petikan SK KP
serta TS
penandatanganan

L
Tidak

Ya
Nota persetujuan
telois KP, Draf SK
KP dan p€tikan SK
KP, konsep TS
penandatanganan SK
KP

l0
menit

Draf SK KP dan
petikan SK KP dan
konsep TS
penandatanganan
SK KP

5 Menelaah dan memaraf
SK Kenaikan Pangkat
dan Petikan SK KP
serta TS
penandatanganan

Tidak

Ya
Nota persetujuan
teknis KP, Draf SK
KP dan petikan SK
KP, konsep TS
penandatanganan SK
KP

30
menit

Draf SK KP dan
petikan SK KP dan
konsep TS
p€nandatanganan

SK KP

6 Menelaah dan memaraf
SK Kenaikan Pangkat
dan Petikan SK KP
scrta menandstsngani
TS penandatanganan
SK KP

L- Ya
Nota penetujuan
t€knis KP, Draf SK
KP dan petikan SK
KP, konsep TS
penandatanganan SK
KP

60
menit

Draf SK KP dan
petiksn SK KP dan
TS
penandatanganan

SK KPa

I

I
.O

2

I
L I

I
L

Tidak -+





I

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket

Staf
Mutasi

Kasubid
Mutasi

Kabid
Mutasi

Sekretaris
BKPSDM

Kepala
BKPSDM

Asisteo
III

Sekda Wakil
Walikota

Walikota Persyaratan /
Kelengkapan

Output

7 Menelaah dan memaraf
SK Kenaikan Pangkat
dan Petikafl SK KP
serta mendisposisi TS
penandatanganan SK
KP

Tidak

Nota persetujuan
reknis KP, Draf sK
KP dan petikan SK
KP, TS
penandagnganan SK
KP

I hari Draf SK KP dan
petikan SK KP dan
TS
penandatanganan

SK KP

8 Menelaah dan memaraf
SK Kenaikan Pangkat
dan Petikan SK KP
serta mendisposisi TS
penandatanganan SK
KP

Tidak

Ya
Nota persotuj uan
teknis KP, DrafSK
KP dan petikan SK
KP, TS
penandatanganan SK
KP

I hari Draf SK KP dan
petikan SK KP dan
TS
penandatanganan
SK KP

9 Menelaah dan memaraf
SK Kenaikan Pangkat
dan Petikan SK KP
s€rta mendisposisi TS
penandatanganan sK
KP

L
Tidak

Nota persetujuan
tehis KP, thaf sK
KP dan petikan SK
KP, TS
penandatanganan SK
KP

I hari DrafSK KP d.n
petil(an SK KP dan
TS
penandalanganan
SK KP

l0 Menelaah dan
menandatangani SK
Kenaikan Pangkat dan
Petikan SK KP serta

mendisposisi TS
p€nandatanganan SK
KP

L-
Tidak

+ Nota persctujuan
telois KP, Draf SK
KP dan p€tiksn SK
KP, TS
penandatanganan SK
KP

I hari SK KP dan petikan
SK KP dan TS
penandatrnganan
SK KP

ll Menyerahkan SK KP
dan Petikatr SK KP
serta mendisposisi TS
Penandatanganan SK
KP

__l
Nota persetujuan
tEKNiS KP, SK KP
dan petikan SK KP
dan TS
penandatanganan sK
KP

t jam SK KP dan petikan
SK KP dan TS
penandatanganan
SK KP

t2 Menyerahkan SK KP
dan P€tikan SK KP
se(a mendisposisi TS
Penandatanganan SK
KP

__l
Notr persetujuan
tEKNiS KP, SK KP
dan petikan SK KP
dan TS
penandatanganan SK
KP

l5
menit

SK KP dan petikan
SK KP dan TS
penandatanganan

SK KP

a

Waktu

t_ Ya

I
I

Ya

I





Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket

Staf
Mutasi

Kasubid
Mutasi

Kabid
Mutasi

Sekretaris
BKPSDM

Kepala
BKPSDM

Asisten
III

Sekda Wakil
Walikota

Walikota Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu Output

t3 Menyerahkan SK KP
dan Petikan SK KP
serta mendisposisi TS
Penandatanganan SK
KP

Nota persetujuan
teknis KP, SK KP
dan petikan SK KP
dan TS
penandatanganan SK
KP

l5
menit

SK KP dan petikan
SK KP dan TS
penandatanganan
SK KP

l4 Menyerahkan SK KP
dan Petikan SK KP
serta mendisposisi TS
Penandatanganan SK
KP

Nota persetujuan
tEKNiS KP, SK KP
dan petikan SK KP
dan TS
penandatanganan SK
KP

l5
menit

SK KP dan petikan
SK KP dan TS
penandatanganan
SK KP

l5 Menyerahkan SK KP,
Petikan SK KP, dan TS
Penandatsnganan SK
KP untuk
didokumentasikar dan
di gandakan sesuai

kcbutuhan

__.1
Nota persetujuan
teknis KP, SK KP
dan petikan SK KP
dan TS
penandatanganan SK
KP

5 menit SK KP dan petikan
SK KP dan TS
penandatanganan
SK KP

r6
__l

Nota persetujuan
teknis KP, SK KP
dan p€tikan SK KP
dan TS
penandatanganan SK
KP

l5
menit

SK KP dan p€tikan
SK KP dan TS
penandatanganan
SK KP

Menggandakan dan

menslempel SK KP dan
potikan SK KP untuk
diserahkan pada PNS
yang bersangkutan

a

No.

j

__l

I
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BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SDM
KAB. SOLOK SELATAN

Nomor Standar Operasional Prosedur
Tanggal Pembuatan
TanggaI Pengesahan lSept{mber 2017

Disahkan Oleh Kepala Solok Selatan

Drs. H
NIP. 19601106 r98603 2 001

Nama Standar Operasional Prosedur Penerbitan Daftar Usulan Kenaikan Pangkat PNS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
I . Peraturan Pemerintah Nomor I I tahun 20 t 7 tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil
2. Peraturan Kepala BKN Nomor 20 Tahun 2008 tentang Pedoman

Pemanfaatan SAPK
3. Peraturan Kepala BKN Nomor 25 Tahun 2013 tentang Penetapan KP

Reguler Golongan Ruang IV/b ke bawah

) Memahami dasar hukum kenaikan pangkat
D Memahami tata naskah dinas
D Menguasai komputer minimal Microsoft Word dan Excel
! Menguasai aplikasi SAPK

Keterkaitan Peralatan/?erlengkapan
) DPA Kegiatan Penataan Sistem Adminishasi Kenaikan Pangkat Otomatis

PNS
F Komputer / Printer
F Aplikasi SAPK
F Buku Registrasi

Peringatan Pencatatan dan Pendatran
1. Apabila SK Kenaikan Pangkat tidak diterbitkan, maka tidak dapat

diusulkan perubahan gaji dan tunjangannya
2. Apabila SK Kenaikan Pangkat diterbitkan, maka dapat diusulkan

perubahan gaji dan tunj angannya
3. Jika Kasubid Mutasi berhalangan hadir maka perannya digantikan oleh

Kabid Mutasi dan Pengembangan

) Disimpan sebagai data elektomik dan &ta manual (formulir, kartu kendali,
lembar disposisi dan buku registrasi)

,

..Sep(ember 2017

1. SOP Penerbitan SK Kenaikan Pangkat Pegawai



STANDAR OPERASIONAL PROSE,DUR : PENERBITAN DAFTAR USULAN KENAIKAN PANGK.{T PNS

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu tsaku Ket

Persyaratan / Waktu Output
Kel an

PNS Pengusul Staf Mutasi Kasubid
Mutasi

Kabid
Mulasi

Seketaris
BKPSDM

Kepala
BKPSDM

I Mengajukan bahan persyaratan
kenaikan pangkst _l Bahan Persyaratan

Kenaikan Pangkat
l5

menit

2 Memeriksa kelengkapan bahan
persyaratan kenaikan pangkat

Tidak

Ya-l Bahan Persyaratan
Kenaikan Pangkat

t5
menit

Bahan persyaratan
kenaikan pangkat
yang Iengkap

3 Memeriksa kelengkapan dan
kebenaran bahan persyaratan
kenaikan pangkat Tidak

Bahan Perslaratan
Kenaikan Pangkat

30
menit

Persyaratan
kenaikan pangkat
yang lengkap

4 Mengentri dan mangupload
bahan kenaikan parrgkat pada
aplikasi SAPK

__l Bahan Persyaratan
Kenaikan Pangkat

30
menit

Daftar PNS yang
mengusulkan
Kenaikan Pangkat

SOP Penerbitan
SK KP Pegawai

5 Mengetik Surat daftar usulan
kenaikan pongkat

Daftar PNS yang
mangusulkan
Kenaikan Pangkat

30
menit

Surat daftar
usulan Kenaikan
Pangkat

6 Menelaah dan memaraf Surat
daftar usulan Kenaikan
Pangkat Tidak

Ya

I

Daftar PNS yang
mengusulkan
Kenaikan Pangkat

l5
menit

Surat daftar
usulan Kenaikan
Psngkar

7 Menelaah dan memaraf Sumt
daftar usulan Kenaikan
Pangkat

Tidak

Ya Daftar PNS yang
mengusulkan
Kenaikan Pangkat

20
menit

Surat daftar
usulan Kenaikan
Pangkat

8 Menelaah dan memaraf Surat
daftar usulan Kenaikan
Pangkat

L-
Tidak

Ya Daftar PNS yang
mengusulkan
Kenaikan Pangkat

20
m€nit

Surat daftar
usulan Kenaikan
Pangkat

9 Menelaah dan menandatangan
Surat daftar usulan Kenaikan
Pangkat Tidak

Daftar PNS yang
mengusulkan
Kenaikan Pangkat

60
menit

Surat daftar
usulan Kenaikan
Pangkat

a

I

I +
_l

t_

-l
-l

L-



a

Kegiatan
Pelaksana

PNS Pengusul Slaf Mutasi Kasubid
Mutasi

Kabid
Mutasi

Sekretaris
I]KPSDM

Kepala
BKPSDM

Mutu Baku Ket
Pcrsyaratan /
Kelcngkapan

Waktu Output

Surat daftar
usulan Kenaikan
Pangkat

t0 Menyerahkan Surat Daftar
Usulan Kenaikan Pargkat
kepada Kabid Mutasi dan

Pengembangan Karir

Daftar PNS yang
mengusulkan
Kenaikan Pangkat

t5
menit

ll Menyerahkan Surat Daftar
Usulan Kenaikan Pangkat
kepada Kasubid Mutasi

___l
Daflar PNS yang
mengusulkan
Kenaikan Pangkat

l0
menit

Suat daftar
usulan Kenaikan
Pangkat

t2 Menyerahkan Surat Daftar
Usulan Kenaikan Pangkat
kepada Staf untuk di
agendakan dan

didokumentasikan

__l
Daftar FNS yang
mengusulkan
Kenaikan Pangkat

l0
menit

Surat daliar
usulan Kenaikan
Pangkat

l3 Memberikan nomor dan
tanggal, mengagendakan dan
mendokumentasikan Surat
Daftar Usulan Kenaikan
Pangkat

--J
Daftar PNS yang
mengusulkan
Kenaikan Pangkat

l5
menit

Surat daftar
usulan Kenaikan
Pangkat

,

No.

_+
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BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SDM
KAB. SOLOK SELATAN

Nomor Standar Operasional Prosedur

Tanggal Pembuatan $?flembBr 2017
Tanggal Pengesahan

Kepala B lok Selatan

Drs. ERW Ali,
NrP. 19601 1 198603 2 001

Disahkan Oleh

Nama Standar Operasional Prosedur Penerbitan Surat Rekomendasi Melepas PNS Pindah
Keluar

)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
I . Peraturan Pemerintah Nomor 1 1 tahun 201 7 tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil
2. Peraturan Kepala BKN Nomor 13 Tahwr 2003 tentang Juknis Pelaksanaan

PP Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan
dan Pemberhentian PNS

3. Peraturan Gubernur Prov Sumatera Barat Nomor 78 Tahun 2010 tentang
Pedoman Pemindahan dan Penempatan PNS di Lingkungan Pemprov
Sumbar

) Memahami dasar hukum pemindahan pegawai
! Memahami tata naskah dinas
) Menguasai computer minimal Microsoft Word dan Excel

Keterkaitan Peralatan/Perlen gkapan
D Komputer
> ATK
) Buku Registrasi

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
l. Apabila Surat Rekomendasi diterbitkan maka PNS bisa memperoleh SK

Mutasi dari Gubernur
2. Jika Kasubid Mutasi berhalangan hadir maka perannya digantikan oleh

Kabid Mutasi dan Pengembangan

) Disimpan sebagai data elektomik dan data manual (formulir, kartu kendali,
lembar disposisi dan buku registrasi)

{eptembet 2017



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR: PENERBITAN SURAT REKOMENDASI MELEPAS PNS PINDAII KELUAR

No. Kcgiatan
Pelaksana Mutu Baku Kel

PNS

Pengusul
Kasubid
Mutasi

Staf
Mutasi

Kabid
Mutasi

Sekretaris
BKPSDM

Kepala
BKPSDM

Asisten
III

Sekda Wakil
Bupati

Bupati Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu Output

I Mengajukan Surat
Permohonan Pindah dan

Persyaratannya

-Surat Permohonan
-FC SK CPNS
-FC SK PNS
-FC SK pangkat
terakhir

-FC SKP 2 tahun
terakhir

-FC Surat K€t. Tidak
sedang menjalani
hukuman disiplin

- Uazah terakhir
- Daftar fuwayat
Hidup

- Surat Pertimbangan
dari OPD asal

-Foto wama 3x4 (2
tembar)

l5
menit

DmfTelaahan
Staf dan Draf
Surat
Rekomendasi
Melepas

2 Memeriksa persyaratan
permohonan pindah dan
membuatkan TS izin
melepas dan Surat
Rekomendasi Melepas

L Tidak Ya

Bahan Permohonan
Pindah

30
m€nit

Draf Telaahan
Staf dan DraF
Surat
Rekomendasi
Melepas

l idak

3 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Melepas Y .l

Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

l0
menit

Draf Telaahan
Staf dan Draf
Surat
Rekomendasi
Melepas

Ya

4 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Melepas

L Tidak Ya
Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

t0
menit

Draf Telaaian
Stsf dan Draf
Surat
Rekomendasi
Melepas

I

It



No K€giatan
Pelaksana Mutu Baku Ket

PNS
Pengusul

Kasubid
Mutasi

Staf
Mutasi

Kabid
Mutasi

Sekretaris
BKPSDM

Kepala
BKPSDM

Asisten
III

Sekda Wakil
Walikota

Walikota Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu Output

5 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Melepas

Tidak

Ya
Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

20
menit

TS izin
m€lepas,Surat
Rekomendasi
Melepas

6 Menelaah dan
menandatangan TS dan
memarafSurat
Rekomendasi Melepas

Tidak

Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

60
menit

TS izin
melepas,Surat
Rekomendasi
Melepas

7 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat

Rekomendasi Melepas
k Bahan Permohonan

Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

I Hari TS izin
mclepas,Surat
Rekomendasi
Melepas

Meirelaah dan nremaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Melepas

L-
Tidak

Ya

Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

I Hari TS izin
melepas, Surat
Rekomendasi
Melepas

9 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Melepas

Tidak

YaI
Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

I Hari TS izin
melepas,Surat
Rekomendasi
Melepas

l0 Menelaah dan
menandatangani TS dan
Surat Rekomendasi
Melepas

t_
Tidak

Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

I Hari TS izin
melepas,Surat
Rokomendasi
Melepas

L
L-

:

L

r



No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Kc{

PNS
Pengusul

Kasubid
Mutasi

Staf
Mutasi

Kabid
Mutasi

Sekretaris
BKPSDM

Kepala
BKPSDM

Asisten
III

Sekda Wakil
Walikota

Walikota Persyaratan /
Kelengkapan

Wsktu Output

ll Menyerahkan TS dan

Surat Rekomendasi
Melepas kepada Kepala
BKPSDM

Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

60
menit

TS izin
mclepas,Surat
Rekomendasi
Melepas

t2 Menyerahkan TS dan
Surat Rekomendasi
Melepas kepada
Sekewis BKPSDM

_l Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

l5
menit

TS izin
melepas,Surat
Rekomendasi
Melepas

t3 Menyerahkan TS dan

Suat Rekomendasi
Melepas kepada Kabid
Mutasi dan
Pengembangan Karir

Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Sumt
Rekomendasi
Melepas

l0
menit

TS izin
melepas,Sulat
Rekomendasi
Melepas

t4 Menyerahkan TS dan
Surat Rekomendasi
Melepas kepada
Kasubid Mutasi

Bahan Permohonan
Pindah TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

l0
menit

TS izin
mclepas,Surat
Rekomendasi
Melepas

l5 Menyerahkan TS dan
Surat Rekomendasi
Melepas kepada
Fungsional Umum
untuk di registrasi dan

di dokumentasikan

Bahan Permohonan
Pindsh, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

l0
menit

TS izin
melepas,Surat
Rekomendasi
Melepas

l6 Meregistrasi dan
mamberikan nomor,
tanggal dan stempel
pada Surat
Rekomendasi Melepas
serta
mendokumentasikan

Bahan Permohonan
Pindah, TS dan Surat
Rekomendasi
Melepas

l5
menit

TS izin
melepas,Surat
Rekomendasi
Melepas

t7 Menyerahkan Surat
Rekomendasi Melepas
kepada PNS yang
mengusulkan

__l
Surat Rekomendasi
Melepas

l5
menit

Surat
Rekomendasi
Melepas

j

__l

? __t

_l

L
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BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SDM
KAB. SOLOK SELATAN

Nomor Standar Operasional Prosedur

Tanggal Pembuatan Sl,ptember 2017

Tanggal Pengesahan ,/Sep\gmber 201 7

Disahkan Oleh Kepala . Solok Selatan

NrP. 196011 6 198603 2 001

Nama Standar Operasional Prosedur Penerbitan Surat Rekomendasi Menerima PNS Pindah
Masuk

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 . Peraturan Pemerintah Nomor I I tahun 20 t 7 tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil
2. Peraturan Kepala BKN Nomor 13 Tahun 2003 tentang Juknis Pelaksanaan

PP Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan Pemindahan
dan Pemberhentian PNS

3. Perahran Gubemur Prov Sumatera Barat Nomor 78 Tahun 2010 tentang
Pedoman Pemindahan dan Penempatan PNS di Lingkungan Pemprov
Sumbar

D Memahami dasar hukum pemindahan pegawai
D Memahami tata naskah dinas
F Menguasai computer minimal Microsoft Word dan Excel

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Komputer
ATK
Buku Registrasi

Peringatan Pencstatan dan Pendataan
l. Apabila Surat Rekomendasi dite$itkan maka PNS bisa memperoleh SK

Mutasi dari Gubemur
2. Jika Kasubid Mutasi berhalangan hadir maka perannya digantikan oleh

Kabid Mutasi dan Pengembangan

F Disimpan sebagai data elektomik dan data manual (formulir, kartu kendali,
lembar disposisi dan buku registrasi)

t



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR: PENERBITAN SURAT REKOMENDASI MENERIMA PNS PINDAH MASUK

t'

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket

PNS
Pengusul

Kasubid
Mutasi

Staf
Mutasi

Kabid
Mutasi

Seketaris
BKPSDM

Kepala
BKPSDM

Asisten
III

Sekda Wakil
Bupati

Bupati Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu Output

I Mengajukan Surat
Permohonan Pindah dan

Persyaratannya

Memeriksa p€rsyaratan
permohonm pindah dan

meregistrasi PNS yang
akan mengikuti Ujian
Pindah Masuk

C
I> - Surat Permohonan

.FC SK CPNS

.FC SK PNS
-FC SK pangkat
terakhir

.FC SKP 2 tahun
terakhir

-FC Surat Ket. Tidak
sedang menjalali
hukuman disiplin

- Surat Ket. melepas
dari daerah asal

- ljazah terakhir
- Daftar Riwayat
Hidup

- Foto wama 3x4 (2
lembar)

l5
menit

l)raf Telaahan
Staf dan Draf
Surat
Rekomendasi
Menerima

Draf Telaahan
Staf dan Draf
Surat
Rekomendasi
Menerima

Tidak

2 L Bahan Permohonan
Pindah

30
menit

3 Membuatkan TS izin
menerima dan Surat
Rekomendasi Menerima
bagi PNS yang telah
mengikuti Ujian Pindah
Masuk sesuai dengan
rekomendasi hasil Uj ian

Tidak l
Bahan permohonan
pindah dan
Rekomendasi dari
Hasil Ujian Pindah
Masuk

30
menit

Draf Telaahan
Stafdan Draf
Surat
Rekomendasi
Menerima

Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Menerima

__l
Ya

Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

l0
menit

Draf Telaahan
Sbfdan Draf
Surat
Rekomendasi
Menerima

''f _U

I

,



No.
Pclaksana Mutu Baku Ket

PNS
Pengusul

Kasubid
Mutasi

Staf
Mutasi

Kabid
Mulasi

Seketaris
BKPSDM

Kepala
BKPSDM

Asisten
III

Sekda Wakil
Walikota

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu Output

4 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Menerima

Tidak
Ya Bahan permohonan

pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

l0
menit

Draf Telaahan
Staf dan Draf
Srrat
Rekomendasi
Menerima

5 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Menerima

Tidak

Bahan permohonan
pinda[ Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

20
m€nit

Draf Telaahan
Staf dan Draf
Surat
Rekomendasi
Menerima

6 Menelaah dan
menandatangan TS dan
memaraf surst
Rekomendasi Menerima

Tidak

Bahan permohonal
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

60
menit

TS dan Surat
Rekomendasi
Menerima

7 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Menerima Tidak

Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Sural
Rekomendasi
Menerima

I Hari TS dan Surat
Rekomendasi
Menerima

8 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Menerima

L-
Tidak

Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

I Hari TS dan Surat
Rekomendasi
Menerima

9 Menelaah dan memaraf
TS dan Surat
Rekomendasi Menerima

L
Tidak

I Hari TS dan Suat
Rekomendasi
Menerima

l'

Kegialan Walikota

t I
L

t_

:

!
"l

Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima



No. Kegiatan

Pelaksana

PNS Kasubid
Mutasi

Staf
Mutasi

Kabid
Mutasi

Sekretaris Kepala Asisten
III

Wakil
Walikota

Walikota
sul BKPSI)M BKPSI)M

Mutu Baku Ket
Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu Output

l0 Menelaah dan
menandatangani TS dan

Surat Rekomendasi
Menerima

Tidak

Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

I Hari TS dan Surat
Rekomendasi
Menerima

ll Menyerahkan TS dan

Surat Rekomendasi
Menerima kepada
Kepala BKPSDM

_l Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

60
menit

TS dan Surat
Rekomendasi
Men€rima

t2 Menyerahkan TS dan

Surat Rekomendasi
Menerima kepada
Seketaris BKPSDM

__l
Bahan permohonan
pindalq Rekomendasi
dari Hasil Ujian, fi
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

30
menit

TS dan Surat
Rekomendasi
Menerima

t3 Menyerahkan TS dan
Surat Rekomendasi
Menerima kepada
Kabid Mutasi dan

Pengembangan Karir

__l
Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

l5
menit

TS dan Surat
Rekomendasi
Menerima

t4 Menyerahkan TS dan

Surat Rekomendasi
Menerima kepada
Kasubid Mutasi

Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Surat
Rekomendasi
Menerima

t0
menit

TS dan Surat
Rekomendasi
Menerima

l5 Menyerahkan TS dan
Surat Rekomendasi
Menerima kepada
Fungsional Umum
untuk di registrasi dan
di dokumentasikan

_l
Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasit Ujian, TS
dan Sru-at

Rekomendasi
Menerima

l0
menit

TS dan Surat
Rekomendasi
Menerima

Sekda

__l

I

I

I

ll



Mutu Baku
No. Kegiatan Waktu Output

Ket
Kasubid
Mutasi ffi Asisten

III
Wakil

Walikota
ME Walikotastrt Sekda

I Mti'H
Sekretaris Kepala
BKPSDM I]KPSDM

Pelaksana

Persyaratan /
Kelengkapan

l6 t5
menit

TS dan Surat
Rekomendasi
Menerima

Meregistrasi dan
mamberikan nomor,
tanggal dan stempel
pada Surat
Rekomendasi Menerima
serta
mendokumentasikan

Bahan permohonan
pindah, Rekomendasi
dari Hasil Ujian, TS
dan Sumt
Rekomendasi
Menerima

l7 l5
menit

Surat
Rekomendasi
Menerima

Menyerahkan Surat
Rekomendasi Menerima
kepada PNS yang
mengusulkan

Surat Rekomendasi
Menerima

ffi Imffi

IT



PEMERINTAH KAB. SOLOK SELATAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan September 2017

Tanggal Revisi September 2017

Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kepala Badan Ke Dan Pengembangan SDM

Se n

. 19601 106 1 1

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SOLOK SELATAN

BIDANG MUTASI DAN PENGEMBANGAN KARIR
Judul SOP Penerbltan Daftar Usul UJlan Peserta Olnas, Ujian Penyesulan

liazah
Dasar Hukum kas
1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri

Sipil
2. Peraturan Kepala BKN Nomor 20 Tahun Tahun 2008 tentang Pedoman Pemanfataan

SAPK
3. Surat Kepala BKN Nomor: K.26-30 /-264-9/99 tanggal 24 Desember 2014 tentang

Penetapan SK KP, Pensiun dan Pensiun gol ruang lv/c ke atas

1. Memahami Dasar Hukum Ulian Dinas/ Ujian Penyesuaian ljazah
2. Memahami Tata Naskah Dinas
3. Menguasai Komputer minimal Microsoft Word dan Excel

Keterkaitan ralata n

1 . Komputer/printer
2. Buku agenda

Perinqatan Pencatatan dan pendataan
1. Apabila Daftar Usul diterbitkan maka Penyelenggara Ujian Dinas/Penyesuaian ljazah

akan memproses peserta yang diusulkan mengikuti Ujian Dinas/ Ujian Penyesuaian

2. Apabila Daftar Usul tidak diterbitkan maka Penyelenggara U.iian Dinasi/Penyesuaian
ljazah tidak akan memproses peserta yang diusulkan mengikuti Ujian Dinas/ Ujian
Penyesuaian

3. Jika Kasubid Mutasi Pegawai berhalangan hadir maka perannya digantikan oleh Kabid
Mutasi dan Pengembangan

1. disimpan sebagaidata elektronik dan data manual (formulir, kartu kendali, lembar
disposisi, buku agenda)

rrT_Tf.-rr.:rflr



Prosedur Penerbltan Daftar Usul Peserta Ujian Dinas/ Ujian Penyesuaian ljazah

No. X€Slatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterantan(asubld

Mutasl
PenBusul

(abld Mutasl

d.n p€nt€mb
Sekrerarls

(epala

BKPSOM
Aslsten lll sekda xelengkapan Waktir Output

1 (asubid Mutasi Pegawal memlnta fun8Jlonal
umum memerlksa kelenBkapan beakas pengusul

Ujlan Dlnes / Ujirn Peryesualan lJazah

berlas p€rsyaratan

pentusul Urlan Dlnas/

Ull.n Penycaualan ljatah

5 menlt berkar pc.ryaratan
pentusul ullao dlnas/
ullan penyesu.l.n Uatah

2 tungrional umum memerika kelengkapan

berka5, memverifllasi berkas, berkas lenSkap

dlent.y kn ke daftar ulul peserta ujlan dlnas/

ujian p€nyesuaian lJ.zah dan mencetak draf
d.fta, u.ul pese.ta ull.n dlmr/ urlan penyesualan

ljarah d.n menyerahkannya ke kasubld mutasl

dan untuk berkas tldak lengkap dan/ atau tidak
valld m€nghubungl pengusul untuk melengkapl

dan/ atau memperb.lld bahan

tidak

be,lfi pe6yar.t.n
pentu.ul ullan dlnag/

ujl.n pcny$ual.n lj.lah

30 menit budel b..L. len3tap
paEyaaatan pentutul
ullan dln$/ url.n
D.nyesu.hr [.tahi
lcmb.. k Lrl8Lpan dan

cvaluasq
palnt ost dalt , utul
prscrt ullan dlnai/
uJlrn p€nvclalm lratah

3 Pengusul rElengkapl dan/atau memperbalki
berkas usulan Pensiun dan menyerahkan kepada

fungslonal umgm
t_ b€rk t p€Byaratan

pentusululhn dln s/
ullan p.nyesu.l.n Ua.ah

bundcl be.k 9

persyarat n pcnlutul
uilan dlnr3/ ullan
prnyeruaLn Uarah

4 Kasubld Muta5i menelaah dan memaraf draft
daftar usulpeserta ujlan dlnas/ ujian peyesualan

ljazah dan menerurkannya ke Kabid Mutasidan
banSan (arh

ya

ridak

bundGl bcrtrs lentksp
persyrr.tan pcruusul

ull.n dln.s/ url r
pcny.ru.lan [a.ah;
l.mbar l€l.ntLp.n d.n
cvrluatl;
prlnt out dafbr uiul
p€!.d. ull.r dln r/ ullan
penyrsaLn Ialah

10 menit bundel berkrs lenakap
peEyaaatan pentsaul

uJl.n dlms/ ull.n
penye.araLn [atah;
lcmbar Ll€ntk p.n dan

cvaluasl;
drgft daft.r utul pererta

ull.r dln r/ ull.n
p.nye..Ln Ualeh

Fungslonal

Umum

I

-a

I



No. Xetlatan

Pelaktana Mutu Baku

kasubld
Mutarl

Fungslonal

Umum

Kabld Mutail
dan p€ntelnb

Sek.etarls
Kepala

BKPSOM
S€kda xelen8kapan Output

Kabld Mutasl dan PenSembanSao (arlrl mehelaah

dan memaraf daftar usll pese.ta ujlan dlnas/

ujlan penyesualan ljarah dan menyerahkannya

Sekretaris 8KPS0M

tidak a

bund.l bGrlsr lentlap
paByaratan pantuSul

ull.n dln../ ullm
penYcaurl8n a6h;
le.nba.lelentk pan d.n
evaluaal;
draft daftar usul peserta

ulhn dlnrs/ urLn
p€nyCtJan U.ah

10 menlt bund€l be.llr lcn3tap
p€Braaatan Pcntutul
ullan dln.s/ ullln
!env..0alan ll.t.h;
l.mbar kelenttapar dah
CYaluasl;

draft dafta. usul peaert

ullan dloar/ ull.n
Penyes.lan lar.h

6 sck,eta s EKPSDM m€.lelaah dan mema,af draft
daftar usul pesert. u/lan dinas/ ujlan penyesualin

ljarah dan meneruskannya ke Kepala 8fPsoM

tldak

bundal bctha l.n8l6p
p€[yar.t n Pcntusul
uJhn dlnas/ rlrhn
pcnylruahn U.!.h;
lcmbar kel.ntkapar d.n
evalu!rl;
d..tt daltar u.ul pere.ti
ullln dlnoi/ ull.n
pcny!5rlan uarah

l jam bundel bc.ta5 l.ntkap
pergYsntrn pcntutul
ullan dlns/ ullan

P€nyesu.l.n lraBhi
lembar lcl.nttrp dar
Gvaluail;

draft d.ft.r usul peserta

urlan dln r/ ulhn
penye..lan lj.t h

Xepala BKPSDM menelaah dan memarafdraf
daftar usul peserta ull6n dlnas/ uJlan penyesuaian

ljarah dan meneruskannya ke Asslsten lll

bund.l b.rtlr lendap
pe..y.ratan pantusul

ull dlnE, url.n
penvlru.l.n urrah;
lemba. kclon8Lpan dan
€valua3l;
dr.ft daftar urrl pcacrta

ull.n dlna./ qlln
prnYcr.l.n Ial.h

t hari bundel bc.l6. lcnllap
persy.r.tan penSutul

ujlan dln../ ull.n
PenYG3u.lad l|rt.hi
lembar trl€otkapan dan

cvaluasl;
draft dalt . u.ul p6.rt
ullan dln.r/ ullan
peny.ralan lj.4h

8 Aslsten lll menelaah d.n memarafdalt.r utul
peierta ujlan dlnai/ ujhn penyesualan lJatah dan

meneruskannya ke Seketarls Daerah;

bundclbcrlrr lentlap
plrrF.atan prntuslll

dl.n dln.3/ uJlan

pcnye.u.lan lra.ah;
l€mb.r kclenSLpan dan
cv.ltail;
dr.ft daft ar urul peserta

ull.n dlnas/ ullan
penYei.Ln lratah

t ha.i bund.lb.rtar ltntl.p
p€itr..rt n paruurul
ullan dln.s/ ullan

Pc.ryrsullar urreh;
hmb.r LlGntt p.n d.n
aIrluarl;
drrft dettar usul pes€rt.

ujl.n dln s/ ullan
penYesahn uarah

tulsten lflPengusul
Xelerangan

+
-L

5

I
7

TII

I



XeSlatan

Pelaksana Mutu Saku

Xeleaantanxaiubld
Mutasl

Fungslonal

Umum
Pengurul

xabld Mutail
dan pentemb

Sekrerarir
(epala

SXPSDM
Aslsten lll sekda l(clen8lapan Output

9 Sekretaris oaerah menelaah dan menandatanBanl

daftar utul pesefta ujian dinas/ ujiai penyesuaian

ijarah dan menyerahlannya ke Xepala EKPSDM

ya

bundcl barkEt lenttap
persyaratan pengusul

ujlan dl.tr./ ull.n
peny€ru.l.n uaah;
lernbar kel.nrt p.n dan

evaluasl;
dratt dafter urulperena
ullan dln.r/ ullan
penyet.lan Uatah

t hari bundel bertri lentkap
pelsYa.atrn pcnturul
ull.n dlnas/ url.n
penyesuabn u.t h;
lembar lelengt p.n d.n
€valuasl;

daftar usul p€rerta ullan
dln.s/ ullan penyc$lan

I.rah

10 Kepala BKPSDM menyerahkan daftar usul peserta

uJian dinas/ uiian penyeruaian ljazah ke

Sekretarls BKPS0M

bundclbclilr hngkap
pe.sYantan peruuSul

ull.n dlnas/ urhn
pcnFnr.Ln {arah;
lcmb.r kllcial.ran dan
cvaluail;
daftl' ulul prrc.tl ullan
dlna!/ ullan pcnyesahn

Uaz.h

l jam bundelbert t lengkap

Fersyaretrn penturul
ull.n dln.3/ ulhn
pcnycruaLn U.r.h;
lcmbar lcl€,[kapan dan
cvaluarl;
d.ltar ugul pct.rt ullan
dln.r/ qll.n pcnyetal.n

larah

11 sekretaris BKPSDM metlyerahkan daftar usul

peserta ujian dinas/ ullan penyeslalan liazah ke
(abid Mutasi dan Peng€mb.ngan Karir

__l
bundcl bc.ln3 lcrykap
p€rlraratrn PCrIusul
ullan dln../ ulLn
p€nye.s.Ln {.aah;
lcmbar lclantLp.n dan

evaluasl;
daft.r usul p€rcri. url.n
dlna!/ ull.n p.nyesalan

l,arah

bundcl bcrkis l.ntkap
persv.,at n pcnturul
ullan dlmr/ ull.n
peny.$.Ln lr8r.h;
lcrt|b€r tclcntt pan dan

evaluasl;
d.ftri urul p€rert ujlan
dln.s/ uJl.n panyetalan
ll.tah

t2 Kabld Mutasi dan Peng€mban8an menyerahkan

daftaa usul peserta ujlan dlnas/ ujian penyesuaian

Uarah ke Kasubld Mutasi

_l bund.l brrlrr lcntkap
pentYadtan panSusul

url.n dlnrr/ urhn
penyltu.l.n [r..h;
l€mb.r k.lcrytrpan drn
evaluatl;
daftlr usul p.r.rta ullan
dln.!/ ull.n p€nyes.lan
llauah

30 menit bundcl berirs lcn3kap
p.6y.rut n pcntusul

ulhn dln r/ ullan
pcllycruaLn u.tah;
l.mb.. hlGntkapa.r dan

cvaluarl;
d.ftrr urul p.lcrta lllan
dlna/ ullan penye.alan

U.r.h

?
t

_t

l jam

T

t
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PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK SELATAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan September 20'17

Tanggal Revisi ^ September 2017

Tanggal Efektif
Kepala B lan n Pengembangan SDM

b. Solok atan

NtP. 1960 06 198603 2 001

Disahkan oleh

BADAN KEPEGAWAIAN OAN PENGEMEMBANGAN SUiIIBER DAYA MANUSIA
KABUPATEN SOLOK SELATAN

BIDANG MUTASI DAN PENGEMBANGAN KARIR
Judul SOP Pemeriksaan Kolengkapan Persyaratan Pengueulan SK Jabatan

Fungslonal
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Pemerintah Nomor 1 1 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil

2 Keputusan Menpan RB Nomor 25 tahun 2014 tentang Fungsional Perawat dan
Angka Kredit

3 Keputusan Menpan RB Nomor 139 tahun 2003 tentang Fungsional Dokter dan
Angka Kredit

1. Memahaml Dasar Hukum Jabatan Fungsional
2. Memahami Tata Naskah Dinas
3. Menguasai Komputer minimal Microsoft Word dan Excel

Keterkaitan Peralata ka
1. Komputer/printer
2. Buku agenda

Peringatan Pencatatran dan pendataan

1. Apabila persyaratan pengusulan SK Jabatan Fungsional tidak lengkap, maka SK
Jabatan Fungsional tidak dapat diterbitkan

2. Apabila persyaratan pengusulan SK Jabatan Fungsional lengkap, maka SK Jabatan
Fungsional dapat diterbitkan Penyesuaian

3. Jika Kasubid Pengembangan Karir berhalangan hadir maka perannya digantikan oleh
Kabid Mutasi dan Pengembangan Karir

'1. disimpan sebagaidata elektronik dan data manual (formulir, kartu kendali, lembar
disposisi, buku agenda)



Prosedur Pemeriksaan Kelengkapan Persyaratan Pengusulan SK Jabatan Fungsional

No.

Pelakana Mutu Eaku

Xeterartan
Fungslonal t mum Pentusul

xabld Mltrsl
dan pen3emb

Sek.etarls Kepala BKPSDM Waku Output

1 Meminta Fungaslonal Umum untuk memeriksa

kelengkapan berl(as pengusul sK.labatan

FunSslonal

Berkas peflyaratan
penSusulan SX labatan
tungslonal,l-embar

Dlsposlsi

5 menit Serkas persyaratan

pengusulan SK Jabatan

Fun8slonal

Memverllikasi berkas. meminta kekurangan dan

ata! perbalkan berkas persyaratan usulan Sl(

Jabatan Fungiional

Berkas persyaratan

penBusulan SK Jabatan

tunSslonal. Lembar
kelengkapan dan evaluasl
jabalan fungslonal

25 menit Berkas persyaaatan

pengusul.n S(Jabatan

tungsional, lembar
kelengkapan dan evaluail

,abatan flngslonal

3 Melengkapl dan.tau memperbaiki b€*as usulan

SK labatan FunSilonal dan menyerahkan ke

Fungslonal Umum

L- 8e,kar peGya,atan

penguiulan SK Jabatan

Fun$lonal

t h.rl T.nd. Terlma, Eerkas
p€riyaratan pengusulan

SK.labatan tungslonal,
Lembar k€lengkapan dan
evaluarliabatan
fungllonal

4 Membuat konsep usulan s( Jabatan Fungtional

dan menyerahkan kepada FunSslonal umum

untukdiketik

8erkas p€Eyaratan

pengusulan SK Jabatan

Funtslon.l

10 menlt gc*ar lentkap
penyaratan pengusulan

SK Jabatan tungilonal,
l"embar kelenSkapan dan
evaluasljabatan
funSslonal

Mengetik draf urulan sl( Jabatan Fungslonal

untuk berk s yanS lenSkap dan valid

B€rlas persyaratan
p€nSuiulan SK rabatan
Funtslonal

15 m€nit Eertas lengkap
peEy.ratan pengGulan

SKl.batan Fungslonal,

Lcmbar kelcngkapan dan
evaluasl rabatan
fungrloial

l(eglatan xasubld

Mut.rl
xelcntkapan

_l
2

I I

_-lL
l
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XeSlatan

Pelaksana Mutu Beku

Xeteranganl(arubld
Mutasl

FunSslonal Umum Pengurul
l(abld Mutasl

dan p€n8emb
Sekrprarls Xepala BKPSOM xelengkapan waltu Output

Menelaah dan memaraf surat usulan s(labatan
Fungsional dan meneruskan ke Kabld lllutasidan
PenSembangan Xarlr

Bed(as pelsyaratan

p€nSusulan S(jabatan
FunSslonal, Lembar

kelengkapan dan evaluasl
jabatan fungslonal dan

draf Usulan S( iabatan
FunB!ional

10 menit Eerkas lengkap

peByaratan pengusulan

SK Jabatan FunSsional,

Lembar kelengkapan dan

evalua5ljabatan

fungsional, KonsepSu..t
Usulan S( JabfunS

6 Menelaah dan mema.af surat usulan S( Jabata4

Funtsional dan meneruskan ke sekretarls L
BKPSDM

gertas periyaratan
pentusulan Sl( Jabatan

Fungslonal, Lembar

kelentkapan dan evaluail

Jab.tan fungslonaldan
draf LJsulan Sx.labatan
Fungslonal

15 menit Berkas lengkap

persyaratan pergusulan

SKJabatan Fungslonal,

Lembar kelehgkapan dan
evaluasljabatan
fungsloral, Konsep Surat

Usulan sK JabfunS

tidak

? Menelaah dan memara( surat usulan 5(Jabatan
Fungsionaldan meneruikan ke Kepala 8KP5oM

Beakas pellyaratan
penSusulan sK Jabatan

Fungsional, Lembar
kelengkapan dan evaluasl
jabatan fungslonaldan

draf Usulan S( Jabatan

Fun$ional

30 m€n Eerkas lentkap

Persyaratan penSuiulan

SK Jabatan FunBslonal,

Lembar kelentkap.n dan

evaluailjabatan
fungslonal, Konsep Surat
Usulan SK Jabfung

8 Menelaah dan mcnandatangani tuaat ululan SK

,abatan Fungsional dan mentemballkan kepada
(abid Muta5l dan Pentembangan Karlr

tidak

Berkas peByaaatan

pentusulan sK rabata.
Fun8slonal, Lembar
kelengkapan dan evaluasl
jabatan fun8sionaldan

draf Usulan SK Jabatan

Fungslonal

60 menit Berkas l€ntkap
persyaratan pengusulan

SK Jabatan Fun$lonal,
Lembar kelengkapan dan
evaluail Jab.tan
fungslonal, surat Usulan

SX rabtung

5

ildak 
I



I'lo

Pelakrana Mutu Eaku

(eteran8anKasubld

Mutasl
FunBslonalUmum Pengurul

xabld Mutasl
dan pentemb

Sekretarls xelenSlapan waktu output

9 Menyerahkan surat Usulan SK Jabatan Fungsional

kepada Kasubid Pengembantan xarir

Eerkar persyaratan

Pengusulan SK Jabatan

tungslonaL l-embar
kelengkapan dan evaluasl
jabatan fungsional dan

draf Usulan Sf rabatan
Fungslonal

15 menlt Eerkas lengkap

pelsyaaatan pengusulan

SK Jabatan FunSsional,

Lembar kelentkapan dan

evaluaJi jabatan

fungsional, Surat t sulan

5K JabfunE

10 Menyerahkan surat Usulan SK Jabatan FunEslonal

kepada Fungslonal Umum untuk dlagendakan

dan dl dokumentaslkan

Be*as pe6yaratah
penSusulan sK Jabatan

tunEslonal, Lembar
kelengkapan d.n evaluasl

Jabatan fungslonaldan
draf usulan sK Jabatan

Fun$lonal

10 menit Berkas lenSkap
p€rsyaratan pengusulan

SK rabatan Fungslonal,

Lembar kelenSkapan dan

evaluasijabatan
fungilonal, Surat Usulan

SK.labfung

11 Mengagendakandan mendokumentasikan sK

Jabatan Fungslonal L_ .>
Beakas peFyaratan

PenBusulan SK Jabatan

FunSrlonal, Lembar

kelentkapan dan evaluasi

Jabatan fun8slonal dan

draf Usulan SX Jabatan

FunE!ion.l

15 menit Berkas lenSkap

persyaratan penSusulan

SKrabatan FunSslonal,

Lembar kelengkapan dan

evaluasljabatan
fungslonal, Surat Usulan

S(JabfunS

Ketlatan
X.p.la 8(PSDM

__l



PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SETATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOP 800/ /BKPSDM-2o17

TanSgal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh GAWAIAN DAERAH

P

NrP. 19690424't9960.11001

Nama SOP Ponerbitan SK lzin Belajar dan Tugas Belajar

Dasar Hukum xualifikasi pelaksana

PP No 101Tahun 20OO

PP No 53 Tehun 2010

Surat Menleri Dalam Negeri Nomor 892803/SJ Tahun 20Oo

SE MENPAN Nomor : SSO4/M.PAN/2013

Surat Edaran DireKur Kelembagaan Departemen Pendidikan Nasional Nomor:595/D5.11T12017

Pedub No 23 Tahun 2014

1. Momahaml Microsof Word

2. Memahami undsng-undang den Porsturan tontang Kepegawaian

3. Biss mengoperasionelkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

SOP Sosialisasi Peraluran lzn Belajar dan Tugas Belajar PNS 1. Buku Agenda

2. Komputer

3. ATK
4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka SK lzin Belajar dan Tugas Belaiar lidak bisa diterbitkan



No.
Pelaksana Mutu Baku

KotcrEngsn
JFU

Kasubld Dlkl8t&
Kompot6nsl

ASN
Kabid SokrelarlE Ka.88dan Kolongkapan Waktu Output

1 Menerima Rekap nama- nama PNs yang

Tugas Belajar untuk dibuat Draf

Keputusaannya (SK) Tugas Belajar ? _l Rekap Nama Nama PNS

yg mengajukan Tugas

Belajar 20 Menit

Rekap Nama Nama

PNS yag mengajukan

lizn Belajar

2

menerima konsep SK Tugas Belajar jika

tidak setuju dikembalikan ke Fungsional

Umum jika setuju kemudlan di paraf dan

di teruskan ke Kabid

Konsep SK Tugas

Eelajar

5 Menit
Draf SK Tugas Belajar

diparaf kasubid

3 Menerima Konsep Sl( Tugas Belajarjlka

tidak setuju dlkembalikan k€ Kasubid Jlka

setuju di Parafdan diteruskan ke

Sekretaris

T -1
Print out Konsep 5K

Tugas Belajar diparaf
Kasubid 5 Menit

Draf S( Tugas Belajar

diparaf Kabid

4

Menerima DrafsK Tugas Belajarjika tidak

setuju dikembalikan ke Kabid jlka setuju

di Paraf diteruskan ke Ka.Badan

T -l Draf SK Tugas Belajar

dlparaf Kabid 5 Menit
Draf 5K Tugas Belajar

diparaf Sekretaris

5 Menerima Draf SKTugas Belajarjlka tldak

setuju dikembalikan ke Sekretarls.iika

setuju ditandatanSanl diteruskan ke

Fungsional umum

Oraf SK Tugas Eelalar
yang telah diparaf

sekretaris 5 Menit
Draf SK Tugas Belajar

dlparaf Kepala

6

Menerima sK Tugas Belajar yg sudah

diparaf oleh l(a. Badan kemudian

dinaikkan ke Kantor Bupati

__l DrafSKTugas Eelajar
yang telah diparaf
(epala 10 menit

SK Tugas Belaiar

diagendakan,

diarslpkan, dan

tanda terima

KGglatan

l_

,L-



PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SEI.ATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor 50P 800/ /BKPSDM-2o17

Tanggal Pembuatan

TanSgal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh EGAWAIAN DAERAH

NlP. 1969924199501100r

Nama SOP Penc€iran Dana Tubel dan Bantuan Wbuda lzin Belajar

Dasar Hukum (ualifikasi pelaksana

PP No 101 Tahun 2000
PP No 58 Tahun 2005

Peraluran Menleri Dalam Neged Nomor 13 Tahun 2006

Porda No.nor 1 Tshun 2017

Perbub No 23 Tahun 2014

Perbub No 67 Tahun 2017

Perda Nqnor 6 Tahun 2017

l. Memahami Micrcsof Word

2. Memahemi undang-urd6n9 dan Psft uran lentang lGpegawaian
3. Bisa mengoFrs8ionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

SOP Sosialisasi Peraturan lzln Belajar dan Tugas Belajar PNS 1. Buku Agenda

2. Komputer

3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Bantuan Tubel dan Wisuda lzin Belajar tidak bisa dilaksanakan

f--:-T-rrr:]

BAD



l{o Keglatan
Polrkarna irulu Baku

Kotorangan
JFU Kt!ubrg Sokrotarll Ka.Badan Ko16ngk.pan Waktu OuQut

1

henedma br*as permohonan cuti tahunan memberikan

tanda terima dan mehSagendakan 5urat pemohonan cuti
dan menerutkan ke kasuba8 umum --l.,

Berkas permohonan cutl tahunan 10 Menit Berkas Permohonah cuti
LenStap

Permohonan

sK Terakhir

Surat Cuti Tahun

2

mene ma dan memedka kelen8kapan bahan permohonan

ojti tahunanJika permohonan tldaklengkap dllembalikan
laSi ke.,tU jika permohonan lengkaP diteruskan ke sekretarls

_l Bekai Permohonan cuti len8kap 10 Menit Telaah Staf permohonan cuti

tahunan

3

menerima berkas cutiiila tidak setuju dikembalikan lagi ke

Kasuba8 umum jika setuju didisporisl dah dlteruskan

kepada kepala Badan

t_ _-l Telaah Staf Permohonan cuti tahunao 10 Menit Telaah staf ke Kepala Badan

4

menerima b€rkarjika tidak setuiu dikembalikan la8ike
s€kretaris dan Jlk. setuu lalu men8lntrukslkan untuk

membuat surat lzln cutltahunan kepada rekretarls
L- Ielaah St6f ke Kepala Badan 15 Menit Persetujuan l!in cuti tahunan

dan dlsposisl tlndak lanjut

5

menedmr dbposlsi dan berlas lalu menu8arkao lasubag

umum untul membuatkan surat irln cuti tahuanan _l P.rs€turuan l n cutltahunan dan

dlspGisi tlndal lanjut

10 Menit Dlsposlrl tindak lanjut

ftenerima dlrposlsl 9€kretads dan menugaslan fungslonal

umum batian umum untukmembuatkan surat llln cutl
tahunan

Dlspotisl tlndak lanlut 15 Menlt Konsep Surat kin Cutl tahunan

7

menedma brkai dan dbposlsi lalu menS€tlk surat lrln cutl
t hunan p€tawal kemudian menyerahkan laSl ke kasubag

umum

(oorcp Surat hln Cutl tahunan 5 Menit klnt out konsep su,at cutl
tahunan

8

meneaima guaat luin cutltahunan kalau eda korek5i

dikembalikan laSlke JFU kalau disetuJuilalu memparaf

kemudian menye.ahkan la8i ke sekretarls
,l_ --l

Prlnt out koorep surat cuti tahunan 5 Menit Oraf Surat lrln cutl tahunan yang

rudah dl pa.af oleh hsubaS
Umum

9

menerima su6t hln cutitahunan kalau ada koreki
dikemballkan ke kasubat umum kalau disetulul diberl paraf

dan dite.uskan kepada kepala badan
,t__ -l Y

O,.f Surat lrin cuti tahunan yanB sudah di
paraf oleh XarubaS Umum

5 Menlt Draf surat kln cuti tahunan yanB

sudah di paraf sekretarls

10

mcnedma su.at lzln cutltahunan kalau ed. korekl
dlkemballkan ke sekretaris lalau tidak ada korekl lalu

men.ndatantanl lemudlan dis€rahkan laSl te lunSslonal

umum

oraf Surat llln cutitahunan yang sudah di
paraf oleh Xasubag Umum

10 Menit Sural lrin cuti tahunan

11

menedma rurat lzln cutltahunan yang sud.h ditandatanSanl

l.lu mentagendakan d.n mengarsiplan dan memberlkan

l(epada pegawal.

Surat hin cutltahunan 10 Menit Surat lrln cutitahunan, ASenda

Surat, Arslp, Tanda terima suaat.

Tembusan

L+o
6

-o
,L_+



UItl'!T Nomor SOP O2lBKPSDM/2017

Tan8gal Pembuatan

Tan8gal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

ALA

NtP. 1969M24199501 1001

Nama SOP Pemanggilan Peserta LPJ

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK SEI.ATAN

EADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

PP No 101 Tahun 20@
PP No 53 Tahun 2010

Pergub No 30 Tahun 2014

Perda No 1 Tahun 2014
Perbub No 6 Tahun 2014

Oasar Hukum Kualifikasi pelaksana

l. Memahami Mic.osof Word

2. Memahami undang-undang dan Peraturan tentang Kepegawaian

3. Bisa mengop€rasionalken komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

SOP Pembuatan Serlifikat LPJ l. Buku Agenda

2. Komputsr

3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini lidak dilaksanakan maka LPJ CPNS tidak bisa dilaksanankan

14-Jul-17



No Koglatan
Pelaksana Mutu Eaku

Xetorangan
JFU

K8subld
Dlklat TF

Kabld Sekretari6 Ka.Badan Kslengkapan Waktu

1

menerima rekap nama nama cPNS yang

sudah di orientasi dan men8etik konsep

surat tugas LPJ diteruskan ke Kasubid

diklat TF

__l
Rekap Nama Nama

CPNS yang sudah

orientasi 20 Menit

Rekap Nama Nama

CPNS yg sudah

orientasi L€nglap

2

menerima konsep surat tugas LPJ jika

tidak setuju dikembalikan ke Fungsional

Umum iika setuju kemudian di paraf dan

di teruskan ke Kabid

Y Rekap Nama Nama

CPNS yanB sudah

orientasi Len8kap 5 Menit

Oraf Surat Tugas

diparaf Kasubid

Diklat TF

3

Menerama Draf surat tugas LPJ iika tldak
setuju dikembalikan ke Kasubld lika
setuiu dl Paraf dan diteruskan ke

Sekretaris

t_ Draf Surat Tugas

diparaf Kasubid Diklat

TF 5 Menit
DrafSurat Tugas

diparaf Kabid

4

Menerinra Draf surat tugas LPI jika tidak
setuju dikembalikan ke Kabid jlka setu.iu

di Paraf diteruskan ke Ka.Badan

L _l
Draf Surat Tugas

diparaf Kabid 5 Menit
Draf Surat Tu8as

diparaf Sekretaris

5

Menerima Oraf surat tugas LPJ.iika tidak
setuju dikembalikan ke Sekretaris jika

setuju ditandatangani diteruskan ke

Fungslonal umum

Draf Surat Tugas

diparaf Sekretaris 5 Menit

Surat Tugas LPJ yang

sudah

ditandatangani
Kepala Badan

6

Menerima surat Tugas LPJ yg sudah

ditandatangani oleh Ka. Badan kemudian

mengedarkan ke CPNS yang akan

mengikuti Orientasi

__l Surat Tugas LPJ yang

sudah ditandatanganl

Kepala Badan 10 menit

Surat TuSas

diaBendakan,

diarsipkan, dan

tanda terima

OutDut

-A-

,L

,l_



PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SEIATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

800/ /BKPSOM-2o17

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh DM

ALA

NrP. I 9690424 1 9S501 1 001

lzin Percereien PNS

Peraturan Pemerlotah Nomor 10 tahun 1983 tentang izin perkawlnan dan

1 perceraian sebagaimana telah dlubah dengan Peraturan Pemerlntah Nomor

45 Tahun 1990 tentang Perubahan Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun

1983.

2

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 . Memahaml Microsof word
2. Memahami undang-undang dan Peraturan tentang Kepegawaian

3. Bisa mengoperasiokan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengka pan

1 SOP surat masuk

2 SOP surat keluar
3 SOP Penyelesaian Pelang8aran Disiplin PNS

1. Buku Agonda

2. Komputer

3. ATK

4. Printer

Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka lzin Perceraian PNS (Surat Keterangan
Perceraian) tidak dapat dikeluarkan.

Pencatatan dan pendataan

Nomo. SOP

10712017

lNama 

soP



No K.gl.hn

I -, l****"1 
*.0,0,"o 

| 
".*-":T::-."" 

1,";*:1. 1,,..". lu*,"r'

P|IS ying
.lt n

a.r..r.l

Uutu Brku

K€t mng.nKcl.ngkrp.n Output

1

M€nerima 8€rkar Prmohonan Perc€ralan untul
dlar€ndalan seb.8.l sl,r.t M.suk dl gldan, --l g.rka5 parmohoffin

5 manit B€rkas permohonan hnar(ap

2 Mendlsposlsl rr/rat perrnohonan
B€rkar permohonan

lanakip 5 menit Dlsporlslkexasubld D(P

3 Men€rima dan mendlsposlsl sural p.rmohon.n ke iFU r ___l Be*ar Permohonan d.n
Oispotlsl Kabld PPA Olsporirl ke runsslonal Umum

Mcnerlma b.*as, men.lltl k.Lnd4an, rlcnylapl|n
.ur.t prnSall.n k! PNS ybr untul dl 8AP

Olspoilslke Funanonal

l5 menlt

Prlnt Out (onsep srrat
pana8llan k€ PNS

5

Mcn.rlm.lonsepsuratpanggll.nuntulEaPlltatld.*
sltulu dik.mballkan k€ funSslonal u mum llke s€tuJu

dlparaf lalu diteruskan k. Xrbld PPA

I L- _l
Prlnt Out Koos€p surat
pansrilan ke PNS 5 m.nlt

oraf llrrat PanSlilan I. PNS yB

sudah dlparafxasubld

6

Men.rlma Draf surat panS8llan untu* 8AP jlk. tldak

r.tuiu dlkcmballl(in k! X.rubld PPA Jlke s.tqu dlpaof
lalu dlte.Gten ka Sakratarir

t_ _l' Dr.f rurat Pan88ll.n ke

PNS yr 3ud.fi dlpar.f
5 m.nit

Or.f sur.t P.n$ll.n lc Pl{S y8

irdah diparsf XiHd

7

M.n€rimaoraf suratp.n&llanuntukBAPiikatldek
s€tuju dlk.mbalikan ke kabld PPAlll. r.ruF diparaf

lalu diterLEkan k€ xepala Sadan

,L- _l Oraf surat PangSllan ke

PNS yt sudrr dlparaf

Kabld 5 m.nlt
Draf slrat Pan88ilan k€ PNS yg

sudah dlparaf S.kr.taris

6

M.ncrlma o.afsurat p.oSgilan untuk 8AP ilka tldak

setulu dlk.mbalikan k. s.kr.rrrlsilka r.tuju
dltand.tanranl lalu dik.mballtrn lr funsrlonal Ilinum

T
oraf surat Pan88ll.n ke

PNs yB sudah dlparaf
sak.atarls 5 m.nlt

Surat Panfillan yanB sudah

ditandatanFni xe!.la Eadan

9

M.ncrlma lrrat pangSl.n unt k 8AP Fnt tudah

dft.nd.tafianl lcp.l. lah, rncnrrurkrn ll Pl{s yt
.k n dl 8AP.

__l
Surat P.o88ll.n y.r8
rud.h dltendatanS.ni

xcpal, 8.dan 10 menlt

T.nde t.rlma surat pao88ll.n

darl PNs yb.

10

M?ncrlmaSurat PanSgllan untr,k BAP dan menSh€dkl

uod.nE.n untuk dIBAP
Suret pangSllan dad

x.pal. Bidan 5 m.nlt DaftarhadlrBAP

11

Memlnta leterangan dan m.mbuat Eerlta Acara

P.ftcrlkaan lepada PNS/parangan PNsyang akan

m€lakukan parce6lan dah meoand.tanSanl 8AP"

L Y- 8erka3 lengtrp

pengSllen d.n Oaft.r hadir

BAP l20menlt

g.rlcr l€ntlrp plrmohonan,
surat panStllan dan o.ft.r hadh

8AP dan 8AP yeng rudah

ditanda tanlanl

EAPdapat

dll.lulan ol.h
mlnlnal2 oran8
p€lab.t

l(astibl/Kabld/s.kr
etarl!l

PeSe l of 3
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K.gl.on PNSy.nS

JFU Xriubld OXP Sokr!trrlr K..Badrn Ikn
Ororah

Mutu a.tu

K.tor.ng.nK.l.nghpm Oulpd

12

Men8umgulkan dan m.nylapk fl sernue b€rkas

pc.mohonan er.l lotuk dl.Jutan l.nm MPP.

Berka5l.n8lt.p

panESllan d.n Oaftar hadir

BAP dln BAP yrnt sudah

dltand.tanaanl l20henlt

Eerka! lenSllip p.rmohonan,
surat pan8Silan dan Oaftarhadh
8AP dan 8AP yan8 rudah
dltanda tanpnl d.n dlbundel
pcr oranS

1l
M.nylapkan I€laEh rtaf ke Sekrelarl6 Dalrah dan

undaoSan !ntul rtpat tldanS MPP I' panSSllan d.n 0aftar hadir
8AP dan EAPyang rudah
dltaoda tanaanldan 60menit Ts dan undanean rrpat

14

Men€.lma d.n memarafkons€p Telaah staldan
undansan untuk 5ldan8 MPP

T
L_ _l'

TS dan undan8an aapat

sudah dlparrfkarubld 5 manlt

TS dan undanSan r.pat sudah

dlperef kasubld dan kabld

15

Mcne.lma dan n m.6fkoo5.p T.l.ah St l dan

undaoaan untuk 5ldrn8 MPP

,l_ -T
TS dan und.figEn r.pat
sudah dlpar.fkirubld,
kabld d.n s.kr.t.rk 5 m.nlt

I5 dan und!n!.n np3t s0deh

dlp.d ra$tld, k bld d-|
S.lr.trrlr

Menerlma dan menandatanganl konscp Talaah Staf

dan memaref undent.n untu*sldanS MPP

.l -l' Ts dan undanSan rapat
sudah dlp.nl k$ubld,
kabld d.n S.kr.t.rb 5 manlt

TS yan8 iudrh dltandatanganl
xcpala &dan d.n Undarf,an
t.lah dip.raa

t7

M.oerima dan m.ny.tujui pelalc.n.an sldln8 i/PP,
danm€nandatanganl undanten rldanguntukanSSota

.L_
'I5 yana rud.h
dltand.t.n8 nl Xlpala

Badan dan UndanSan

telah dlpar.{ 15 m€nlt
TS yan8 telah dld{rro.lsl letulu,
undaSan t€lah dhandatan8anl

16

M.l.ks.n.kan sldanS MPP m.rnbuat Notulln Rapat

unt0* balEn .clomanda{ nm

L_
Berkar Pcrcal.lan PNt
oafrarHedlr 8l.m Notulen Rapat Sld.n8 MPP

19

Menylaplin Notulen Rapatdan Draft Surat

Xeteran8.n Perc.ralan PNS untuk dlt.ndatantarl PPK

___l

Notulcn Rapat Sldana MPP 120 menh

Notubn napat yana sudah

dltandetenranl dan Draft Surat

Xltaranian Perccralan

70

Menerlma dan mamaratSurat xeteranS.n Perceralan

PNS

L- Or.t tu.at IctaraltSan
Prrc.ral.n erdah dlpar.f
*.5{rbld S manlt

Oraft Sul.t lat.ranSan
P.r.eralan srd.h dlparif (abld

21

Menerima dan mamaraf Surat Ket.rantan Perceraian

PN5

L-
Or.ft Surel ktlr.ngan
P.rcc6l.n erd.h dlpa.af
tubtd 5 manlt

Sr.ft Sunt X.terengan sudah

dlgarsf S.kr!tarlt

Pa8e 2 of 3
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ltutu arlu

OuQur
Kcgl.trn

Jil I JFU l*-"o,oo*"loo.," l**,*n. l**-|T:#'I ,.*" l"#g?:fr' X.l.ngk.p.n

Sraft Surat Xeteran8an

rudah dlparaf S€krctarit 5 m€nlt
Sraft Surat XeteranSan sudah

dlpar.t Kaban12

Menerlma dan m€maraf Surat Keterangan PerceraIan

PN5

L_ _l
S.aft Surat l{€teranBan

rudah dlperef &ban lO menit
Sraft Surat xeterangen sudah

dlparafS€kda23

M!n€rlma dan mamarafSurat (etenlngan Perce6lan
PNS

L-T
Sraft Surat leteranSan

iud.h dlpar.f S.kde

Sur.t &t€rangan yanS ludah
dllandatang.nl PP(24

Man.rlma d.n mrnandatanSall 3u.at (aLran3afi

Parca.alan PNs

_l
Sura! rct.r.n&n y?nt
$dah dlt.ndat nsrnl PPx 5 menlt

Sur.t lct€.en8.n 5!dah dlblrl
nomor dan taagSal saata

stampal25

Mlmbcrl l,lomor, tanSSal lunt den mancrt t kr bulu
aganda lsut partaralar PNS dan manyadhbn srrr.t
k.tcEnSan lc Pl{S ybs
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Nomor SOP 03/Umum/BKPSDM-2017

Tanggal Pembuatan 14-Jul-17

TanggalR€visi

PEMERI NTAH KABUPATEN SOLOK SELATAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMEER DAYA MANUSIA

TanqqalEfektif

Dasahkan oleh IAN DAERAH

P

NtP.'t9690424199501 1005

Nama SOP Pembuatan SK Kenaikan Gaji Berkala

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 32 Tshun 2004 tonteng Pemerintahan Dserah
2. PP Nomor 22 201i1 tentang Gajl Pegawsi Negeri Sipil
3. Permendagri Nomor 13 Tehun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan K€uangen

Oaerah

'1. MemahamiTata Naskah Din8s
2. Bisa mengoperasionalkan komput€r

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
'1. SOP Pembuatan SPJ Bendahara
2. SOP Surat Masuk

1. Komputer
2. ATK

Perinqatan Pencatatan dan pendataan

Jlka SOP tidak dilakssnskan maka KenaikEn Gaji Berk8la Pegawai akan terhambat.



No. Keglatan

Pelaksana Hutu Baku

Ket
XASUBAG UMUM KASUBAG XEU SEKRETARIS KABAI{ Waktu Output

1
Menerima,mem€rlksa bahan pengusulan l(GB dan
mendisposislkan ke Kasubag UMUM

bahan KGB 5 Menit lembar disposisi

2

r€nganalisa bahan pengusulan KGB dan membuat
konsep S|( l(GB untuk dlketik oleh Fungson l

Umum

v
bahan KGB, lembar
dispolisl

10 Menlt Konsep SK KGB

3
mengeuk dan menyerahkan Konsep untuk dipaGf
lGsubaq Umum

konsep SK KGB 15 Menit
hasll Ketikan Konsep
SK (GB

4
m€m€.iksa ha$l ke0kan knsep Jlka ada perbalkan

dlkembalikan ke JFU, JIka Udak memaGhya dan
diteruskan ke kasubag Keuangan

T
hail krukan (onsep SX
KGB

10 Menlt
dGf sk KGg y9 Uah di
pardf Kasubag Umum

5
memberlkan panf rn€ngetahul draft Sl( KGB dan
m€ndis@sikan l(e Seloetarls -_l draf sk KG8 yg lah di

paraf Xasubag Umum
5 Menit

draf sk KGE yg Uah dl
paraf fasubaq
lcuangan

memeriksa drdft SK KGB Jika ada kesalahan
mengembalikannya ke Kasubag Umum dan Jika
tidak memarafnya dan mendisposlslkan untuk
ditandatangani (aban

T
draf sk KGB yg tlah di

Paraf Kasubag
Keuangan

10 Menit
draf sk KGB yg tlah di
paraf Sekretaris

6 menandatanqani SK KGB dan memberikan ke IFU T draf sk KGB yg dah di
paraf Sekretads

SK KGB yaog telah
ditanda!anganl Kaban

7
memberlkan Nomor,rnengarslpkan dan
mengirimkan SK KGB ke Perohon

--------Y
SK l(GB yang telah
ditandatanganl Kaban

10 Menit SK KG8

JFU Kelengk!pan

__l

t-
-tt_ -_1

--l
5 Menlt



/BKPSDM.2O17

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Badan an Pengembangan SDM

ALA

NtP. 19690424199501 r 001

irl

Nama SOP Proses Naik Pangkat ASN Gol.lll/d kebawah

PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SEI.ATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

PP Nomor l2fahrn 2OO2 l. Memahami Microsof Word

2. Memahami penggunaan Jaringan lnternel

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
'1. Buku Agenda
2. Komputer

3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses kenaikan pangkat pegawai terhambal

Nomor SOP



K€glatan
Pslaksana

KetsranganTlm
vorlvlka8l

Ka!ubld
Muta.l Kabld Mutasl Ka,Badan Kel€ngkapan Waktu Output

1 menerima bahan kenalkan pangkat diperlksa

lalu diteruskan ke tim verifikasi -t
Bahan kenalkan panBkat 10 menit Bahan lengkap

menerima bahan kenalkan pangkat llka
bahan tidak lengkap dikembalikan ke

fungsional umum jika lenSkap di entri ke

SAPK lalu diteruskan ke Kasubid Mutasl
_l

Eahan lengkap 15 menat P.int Out l(onsep urulan
kenaikan pangkat

Menerima konsep usulan naik panSkatjlka

ada koreksi dikembalikan ke tlm entrlJlka

tidak dl paraf diteruskan ke Kabld Mutasi

Print Out Konsep usulan

kenaikan pangkat

5 menit Oraf usulan kenaikan

pangkat yg sudah dlparaf
Kasubid

4 menerima draf usulan nalk pangkatjlka ada

koreki dikembalikan ke Kasubld ilka tidak dl

paraf lalu dlteruskan ke Kepala Eadan

'l
-l

Orafusulan kenaikan

pangkat yg sudah diparaf

Kasubld

5 menit Draf usulan kenalkan
pangkat yg sudah dlparaf
Kabid

menerima draf usulan nalk pangkatlika tldak

setuju dikemballkan ke Kabid jika setuju

ditandatanganl lalu disampaikan ke Kabid

'L_l Draf usulan kenalkan
pan*at yg sudah diparaf
Kabld

5 menit usulan keflaikan pangkat

yg sudah ditandatanganl

Kepala Eadan

6 menerima usulan kenalkan pangkat peSawal

lalu meneruskan ke BKN R€gion.l xll
Pekanbaru

5 menit Daftar nama nam
pegawai yang akan naik

Pangkat

7 menerlma usulan kenalkan pangkat peSawal

jika ada y8 kuranS dlkemballkan ke BKD jika

lengkap dlkelua*an persetujuan nalk

pangkat lalu dl teruskan ke kabld Mutasl

Daftar nama nam pegawal

yang akan nalk Pangkat

60 menit Persetujuan kenaikan

Pangkat Pegawal

8 menerima persetujuan nalk pangkat lalu

menugaskan ,ungslonal umum mengetlk SK

Kenalkan Pangkat Pegawal __l
Persetujuan kenalkan

PanSkat Pegawal

1S menit 5X Kenaikan Pangkat

Pegawai

9 Menerlma Persetujuan lalu men8etik SK

Kenalkan Pangkat, diaBendakan, diarsipkan

dan tanda terlma

SK Kenaikan Pangkat

Petawal

15 menit SK Kenaikan Pangkat

Pegawal, dlagendakan,

dlarslpkan lalu tanda

terima

No.
Mutu gaku

JFU BKN R€g.Xll

,L

,L

+
5 +

lusulan kenalkan pan8kat

lyg sudah ditandatanganl

lxepala 
aadan

'l_



UIEIT'IIE

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK SETATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

Nomor SOP /BKPSDM-2017

Tanggal Pembuatan

Tan8gal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh BADAN WAIAN DAERAH

ALA

NtP. 19690424'199501 1001

Nama SOP Proses Naik Pangkat Pegawai Gol.lv/a keatas

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

PP Nomor 12 Tahun 2002 1. Memahami Microsof word
2. Memahami penggunaan Jaringan lntemet

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Buku Agenda
2. Komputer
3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP lnitidak dilaksanakan maka proses kenaikan pangkat pegawai terhambat



No Koglatan
Pelaksana Mutu Baku

Koterangan
JFU

Tlm
Vorlvlkarl

Kasubld
Mutagl

Kabld Mutasl
BKD Prov.
Sumbar

K€lengkapan Waktu Outpd

1 menerima bahan kenaikan pangkat diperiksa

lalu diteruskan ke lim verifikasi

Sahan kenaikan panSkat 10 menlt Bahan lenSkap

menerlma bahan kenalkan pangkat llka
bahan tidak lentkap dlkembalikan ke

fungsional umum jika lenSkap dl entrike
SAPK lalu diteruskan ke Kasubid Mutasi

L1 -l
Eahan lengkap 15 menlt Print Out Konsep usulan

kenaikan panBkat

3 Menerlma konsep usulan nalk pangkatlika

ada koreksi dikemballkan ke tlm entrlrika
tldak di parafdlteruskan ke Kabld Mutasl L1 _l

Prlnt Out Konsep usulan

kenaikah pangkat

5 menit 0raf usulao kenalkan pangkat

yg sudah dlparaf Kasubld

4 menerima d.af usulan nalk panglat lika ada

korekl dlkemballkan ke Kasubld jika tldak di
paraf lalu diteruskan ke Kepala Badan tT _l

Draf usulan kenalkan pangkat

y8 sudah diparaf Karubld

5 menlt Draf usulan kenaikan pangkat

yg sudah diparaf Xabld

menerima draf usulan naik pan8katJlka tidak

setuju dikemballkan ke Kabld Jlka setuju

dltandatangani lalu dlsampaikan ke Xabid
,L_

oraf usulan kenaikan panSkat

yg sudah diparaf Kabld

5 menlt usulan kenaikan pangkat y8

sudah dltandatanganl Xepala

Badan

menerima usulan kenalkan pangkat peSawal

lalu meneruskan ke BKD ProvinsiSumbaa

usulan kenaikan pangkat yg

sudah dltandatanganl Kepala

Badan

5 menit Daftar nama nam pegawal

yanB akan nalk Pangkat

7 menedma usulan kenaikan pangkat pegawal

jlka ada yg kurang dlkembalikan ke BKD jika

lengkap dikeluarkan peEetuluan naik

pangkat lalu dl teruskan ke kabld Mutasl
T

Daftar nama nama pegawai

yang akan naik Pangkat

60 menit PeRetuiuan kenalkan

Pangkat Pegawai

8 menerima persetujuan nalk panSkat lalu

menugaskan fungslonal umum mengetlk SX

Kenaikan Pangkat PeSawal __l
Persetujuan kenaikan

Pangkat Pegawal

15 menlt SK Kenaikan PanSkat Pegawal

9 Menerlma PersetuJuan lalu menletlk SK

Kenalkan Pangkat, dlagendakan, diarslpkan

den tanda terlma

S( (enalkan Pangkat

Pegawal

15 menit SK Kenalkan Pangkat

Pegawal, diagendakan,

dlarsipkan lalu tanda terima

Ka.Badan

2

6

t_ ?



Nomor SOP O4lBKPSDMzOl7

TangSal Pembuatan '14-Jul17

TangSal Revisi

Tanggal Efektif

oisahkan oleh BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

ALA

NIP, 1 1995011001

Nama SOP Permintaan Gedung untuk Diklat PIM

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK SEIATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

Perbub No l Tahun 2014

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

l. Memahami Microsof Word

2. Memahami undang-undang dan Peraturan tentang Kepagawaian

3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Buku Agenda

2. Komputer

3. ATK
4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP initidak dilaksanakan maka Diklat PIM tidak bisa dilaksanakan



No Koglatan
Polakaana

K€torangan
JFU

Pemlllk
Gedung

Kasubld
Dlklat TF

Kabld Sokretarl8 Ka.Badan Kolongkapan Waktu Output

1

MenBhubungi pemilik gedunB untuk
penyelenggaraan 0lklat PIM ? Surat Permintaan sewa

Sedung 10 menlt

Surat p€rmintaan

sewa gedung dlklrim
ke Pemlllk Gedung

2

MenSinformaslkan ketersediaan gedung

yg akan digunakan untuk oiklat ke kasubid

Diklat

_l Surat permintaan sewa
gedung diklrlm ke

Pemlllk Gedung 30 menit

Surat Balasan dari
p€mllik 8edun8

3

menginformasikan tentang kete.sediaan

8eduo8 untuk pelakanaan diklat ke (abid -l Surat Ealasan dari
pemllik 8edun8 10 menit Telaah staf ke kabld

4

Menginformaslkan ketersediaan Sedung
yg akan dlBunakan untuk Diklat ke

sekrctads

l_I I Telaah staf ke kabld 5 menlt
Telaah staf ke

sekretarls

5

Menginf ormaslkan tentang keteEediaan
gedung kepada Kepala Eadan

-l
Telaah staf ke sekreta.is 5 m€nit

Telaah staf ke
(a.Badan

6

Menerima lnfo.masi tt8 ketersediaan

SedunSIika tldak setu.iu dibatalkan jlka

setuju Memerlntahkan untuk

melakanakan diklat PIM ke Kabid

t_
Telaah staf ke Ka.Badan 5 menlt

Dlsposisltlndak
lanjut ke Kabid

7

Mene,ima disposlsi Ka.Eadan untuk
penyelenggaraan Diklat PIM meneruskan

k€ (asubld t-
__l

Olsposlsl tlndak lanjut ke

Kabld 5 menlt
Disposlsl tlndak

lanjut ke (asubid

8

Menrima disposisi darl (abld kemudlan

memerlntahkan Fun$lonal Umum untuk
menBhubungl Pemilik gedun8 t- Olsposlsl tlndak lanlut ke

K.subld 5 menlt

Dlrposlsl tlndak
lanlut ke Fungslonal

Umum

9

Menerlma Dlsposlsl darl xasubld

kemudian menghunbunSl Pemilik Gedung

untuk melaksanakan kegiatan Dluat PIM

Dlsposlsltindaklanjut ke

FungslonalUmum 15 menit

(eteG€dlan Gedung

Uotuk
melaklanakan Diklat
PIM

Mutu Baku

J

t

a,



Nomor SOP 06/8KPSDMI2O,l7

Tanggal Pembuatan 14-Jul-17

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

KEP

NIP. 1 't995011001

Nama SOP Pembuatan Perbub lzin Belaiar

PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SETATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

Dasar Hukum (ualifikasi pelaksana

1. Memahami Microsof Word
2. Memahami undang-undang dan Peraturan tentang Kepegawaian

3. Bisa mengoperaslonslkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Buku Agenda

2. Kompuler

3. ATK
4. Prlnter

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Perbub tidak bisa dibuat

E--rc]



Ksglatan
Pelak6ana Mutu Baku

Kotorangan
JFU

Kssubld
Oiklat TF

Kabld Sekr€taris Ka.Badan Kelengkapan Waktu Output

1

Merintahkan untuk membuat Perbub

tentang izln belajar ke &bld Olklat Perintah ke (abid 5 menit
Perintah Lisan Ke

(abld

Menerima perintah darl Ka.Badan

kemudian diteruskan ke Kasubld

Diklat r I Perlntah Lisan Ke

Kabld 5 menit Dlsposisi ke Kasubid

3

Menerima Perintah dari Kabid

kemudian membuat konsep Perbub

dan meneruskan ke Fungsional

lJmum t-- Dlsposisl ke Kasubid 15 menit Konsep Perbub

4

Menerima Kons€p Perbub kemudian

mengetik konsep Perbub kemudlan

dlteruskan ke Kasubld (onsep Perbub 15 menit
Prlnt Out Konsep

Perbub

Menerima Konsep Perbubjika ada

koreksi dikembalikan ke FU jlka tldak

di paraf lalu diteruskan ke Kabid

_l
5 menit

Print Out (onsep

Perbub yg dlparaf
Kasubid

6

Menerima Draf Perbublika ada

koreksi dikembalikan ke Kasubld jika

tldak dl paraf lalu dlteruskan ke

sekretaris

,L- Print Out Konsep

Perbub y8 di paraf

Kasubid 5 mehit

Prlnt Out (onsep

Perbub yg dl paraf

xabld

?

Menerima DraI Perbubjlka ada

koreksi dikembalikan ke Kasubld jlka

tldak diparaf lalu di teruskan ke

Ka.Badan

T
Prlnt Out Konsep

Perbub yg di paraf

Kabld 5 menit

Prlnt Out Konsep

Perbub yg di paraf

S€kretaris

8

Mene.ima Draf Perbubjlka tldak ada

koreki dikembalikan ke s€kretaris

Jlka tidak di paraflalu di kembalikan

ke funSslonalumum

T Prlnt Out Konsep

Perbub yg dl paraf

5ekretarls 5 menit

Print Out Xonsep

Perbub yg di paraf

Ka.Sadan

9

Menerima oraf Perbub yg sudah dl
paraf Ka.gadan lalu diteruskan ke

Baglan Hukum SETDA

__.1 Prlnt Out Xonsep

Perbub yg dl paraf

lG.Eadan 5 menit

Perbub yg di paraf

Ka,gadan

dlagendakan dan

tanda terlma

No.

,L-
Prlnt Out Konsep

Perbub



txtaatlaE Nomor SOP /BKPSDM.2O17

Tanggal Pembuatan /09/20'16

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Badan Pengembangan SDM

NtP. 196904241995011001

KEP

Nama SOP Pembuatan SK Jabatan Fungsional

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK SELATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

PP Nomor 40 Tahun 2010 1 . Memahami Microsof Word

Keterkaitan Peralatan/perlenSkapan

SOP Proses Naik Pangkat 1. Buku Agsnda

2. Komputer

3. ATK

4. Prlnter

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP lni tidak dilaksanakan maka p€mbuatan SK Jabatan Fungsional akan
terfiambat



I

No Koglatan
Polaksana Mutu Baku

Kotorangan
JFU

Ka8ubld
lrluta!l

Kebld
Mutasl

Ka. Badan Kolengkapan Waktu

1 Menerlma berkas dari fungslonal umum TU

dlagendakan lalu dlteruskan ke Katubld

Pengadaan

Eahan SK rabata

Fungslonal 10 menit Bahan LenSkap

2

menerlma berkas llka tldak lengkap

dikembalikan ke fungsional umu iika lenSkap

lalu meneruskan ke (abld Mutasi

.L_ _l
Bahan Lengkap 10 menit

Telaah Staf ke Kabid

Mutasl

3

Menerlma berkasjika tidak lentkap

dlkemballkan ke kasubid pengadaan jika

lenSkap dldisposlsl ke fungslonal umum

,l_
v

Telaah Staf ke Kabld

Mutasl 10 menit
Olsposlli tlndak lan ut le
fun8sional umum

4 menaalma berkas lalu menSetik kons€p S(

Jabatan Fungslonallalu diteruskan ke xasubid

PenSadaan

Oisposlsl tindak lanjut k€

tungsionalumum 15 menlt

Print Out konsep SK

.,abatan FunSsional

menerima konsep SK Jabatan Fungsional jlka

ada koreksi dlkembaiikan ke fungsional umum,

lika tidak diparaf lalu diteruskan ke Kabid

Mutasl

t_ I Prlnt Out konsep SK

labatan Fungsional 5 menit
Draf SKlabatan Fungslonal
yg sudah dlpa.af Xasubid

6
Menerima Draf SKlabatan Fungsionaljika ada

koreksi dikembalikan ke Kasubld, iika tldak ada

dl paraf lalu diteruskan ke Sekretarls -l Oraf 5( labatan
Fungslonalyg sudah

diparaf Kasubld 5 menlt
Draf S( labatan Fungsional

y8 sudah dlparaf Kabld

7

Menerlma Draf sK labatan fungsional jika ada

p€rbalkan dikembalikan ke Xabid, jika tldak

ada di paraf ialu diteruskan ke Ka. Badan

,L __-1
Draf SK Jabatan

Fungsional yg sudah

diparaf Kabid 5 menit
Draf SK Jabatan Fungslonal
yg sudah dlparaf Sekretaris

8

menerlma Darf 5K Jabatan Fungslonal jlka tida

setuju dlkembalikan ke sekretarls JIka setuju

lalu dltandatangani dan dlkembalikan ke

Fungslonal umum gidang Mutasi

T DrafSK.,abatan

FungslooalyS sudah

diparaf Sekretarls 5 menit

SKJabatan Fun8rlonalyang
sudah dltandatanganl oleh

Kepala Badan

Menerlma Sl( labatan Fungslonal dlagendakan,

dlarslpkan dan tanda terlma

SK Jabatan FunSsional

yang sudah

dltandatanganl olek
Kepala Eadan 10 menit

S( labatan Fungslonal yang

sudah dltandatangani oleh
(epala Eadan

dlagendakan, dlarslpkan

Sgkrotarls Output

t_

9

__l



Nomor SOP /BKPSDM.2O17

Tang8al Pembuatan t09t20't7

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Badan n Pengembangan SDM

ALA

NtP. 19690424199501100r

Pembuatan SK Pembebasan Jabatan Fungsional Kesehatan

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK SEI.ATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

PP Nomor 40 Tahun 2010 1. Memahami Microsof Word

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

SOP Proses Naik Pangkat 1. Buku Agenda

2. Komputer
3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP inl tidak dilaksanakan maka pembuatan SK Jabatan Fungsional akan

t€rtlambat

r'--=T:rrTr-

lNama 

soP

I



Koglatan
lilutu Baku

Kotorangan
JFU

Kasubld
Mutasl

Kabid
Muta!l Sekrotari6 Ka. Badan Kolsngkapan Waktu Output

1 Menerima berkas dari tungsional umum TU

diagendakan lalu dlt€ruskan ke Kasubld

Pentadaan

Eahan S( Jabata

Fungslonal 10 menlt Bahan LenBkap

2

menerima b€*asiika tidak lengkap

dikembalikan ke fungsional umu jika lengkap

lalu menerurkan ke (abid Mutasl

T -l
Bahan Lengkap 10 menit

Telaah Staf ke kabid

Mutasi

Menerima berkas jika tidak lengkap

dllembalikan le kasubid p€ngadaan llka
lenSkap didisposislke fungsional umum

T
Telaah Staf ke Kabid

Mutasl 10 menlt

Dlsposlsl tlndak lar'rut ke

fungslonal umum

4 menerima berkas lalu mengetik konsep SK

Jabatan Fungsional lalu diteruskan ke Kasubld

Pengadaan

Dlsposlsl tindak lanjut ke

fungsionalumum 15 menit
Prlnt Out konsep SK

labatan Fungsional

5

menerima konsep 5K Jabatan Fungsionaljlka

ada koreksl dlkembalikan ke fungslonal umum,

Jika tldak di paraf lalu diteruskan ke Kabid

Mutasl A I Prlnt Out konsep sK

.labatan Fungslonal 5 menit
Draf SK,labatan Fungslonal
y8 sudah dlparaf Kasubld

6
Menerima Draf sK.,abatan tungsionalrlka ada

korekl dikembalikan ke Kasubid, jika tldak ada

di paraf lalu diteruskan ke Sekretarls

__l Oraf S( Jabatan

Fungslonalyg sudah

diparaf Kasubid 5 menit
0raf SK Jabatan Fungsional
y8 sudah diparaf Kabid

1

Menerima Draf s( Jabatan fun8sionalllka ada
gerbalkan dikemballkan ke Kabld, iika tldak
ada dlparaflalu dlteruslan k€ Ka. gadan

,l_ __l Oraf SK Jabatan

FungsionalyS sudah

diparaf (abid 5 menit
Draf S( Jabatan Fungsional

yg sudah diparaf Sekr€ta(is

m€nerlma Darf SK.labatan Fungslonal Jika tlda

setuju dlkembalikan ke sekretarisjlka setulu

lalu dltandatanganl dan dikembalikan ke

tunaslonal umum Eidang Mutasi

T Dr.f SK labatan
tungslonalyg sudah

dlparaf S€kr€ta rls 5 menit

SK labatan tungslonal yang

sudah dltandatanSanl oleh

xepala Badan

9 Menerlma SK Jabatan Fungslonal dlagendakan,

diarslpkan dan tanda terima _l SX labatan Fungslonal
yanS sudah

ditandatangani olek
Kepala Badan 10 menit

SKlabatan Fungsional y.ng

sudah ditandatanganl oleh

Kepala gadan

diagendakan, diarslpkan

I

No.
Pglakaana

3

L-

L



Nomor SOP /BKPSDM-2017

Tanggal Pembuatan l09no17
Tan8gal Revisi

Tanggal Efektif

Oisahkan oleh Badan Kepega\,Ya Pengembangan SOM

NIP. I 199501t001

KEP

Pembualan SK Pembebasan Jabatan Fungsional Lainnya

PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SEIATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

I
Dasar Hukum (ualifikasi pelaksana

PP Nomor 40 Tahun 2010

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

SOP Proses Naik Pangkst L Buku Agenda

2. Kompuler
3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP initidak dilaksanakan maka pembuatan SK Jabatan Fungsional akan

terhambal

t-tiir-ri--

lNama 

soP

1. Memahami Microsof Word



I

No. Koglatan
Polakrrna t$utu Blku

Xotorrng!n
JFU

iO!ubld
f,ut rl

Krbld
Mut!.1

Sokreta.l! Ki. Bsden K.longkapso W.ktu Output

1 Menerlma b€rkas dari fungsional umum TU

diatendakan lalu dlteru5kan ke Xa5ubld

Pengadaan

Eahan SK Jabata

fungsional 10 menit Bahan Lengkap

2

menerima berkasjlka tldak len8kap

dilembalikan ke fun8slonalumu jlka len8kap

lalu meneruskan ke Kabid Mutasi

T _-]
Sahan l"engkap 10 menit

Telaah Staf ke Kabld

Mutasi

3

Menerima berkas jika tidak lenSkap

dikembalikan ke kasubld pengadaan jlka

lengkap didisposltl ke fun8slonal ut'!um

T

Y

Telaah staf ke Kabid

Mutasi 10 menit

Disposisl tlndak lanjut ke

fungsional umum
4 menerima berkai lalu mentetik konicp SK

Jabat.n FungConall.lu diterurkan kc (€subld

PenSadaan

Dlsposlrl tlndak laniut ke

fungslonal umum 15 menit

P.lnt Out tonsep SX

Jabat.n Fung!looal

S

menerima konsep SK.labatan Funsslonal Jika

ada korekl dikembalikan ke fungslonal

umum, iika tldak dlparaflalu dlterurkan ke

Kabid Mutasi

L-
A I Prlnt Out konsep 5K

Jabatan Fungslonal 5 menit

Draf 5K labatan FunSslonal
yg sudah diparaf Kasubid

6
Menerirna Draf S( Jabatan FungsionalJlka ada

koreksi dikembalikan ke Kasubld,lika tldak
ada di paraf lalu diteruskan ke Sekretarls

t_ ---]
Draf sK.labatan
Fungslonalyt sudah

dlparaf Kasubld 5 menit

Draf 5K Jabatan Fungslonal
yg sudah diparaf Kabid

Menerima DrafSK Jabatan fungsionaljika ada
perbaikan dikemballkan ke Kabld, jlka tldat
ada di paraf lalu dlteruskan ke l(a. Badan

,L __l Draf s( Jabatan

Fungsional yg sudah

dlparaf (abld 5 menit

Draf 5K jabatan Fungslonal

yg sudah dipa.af Sekreta.l!

8

menerlma Darf SX,labatan Fungsionaljlka tida
seturu dikemballkan ke sekretarls rlka s€tuju

lalu dltandatanSanl dan dlkemballkan le
Fungslonal umum Eidang Mutasl

T D.afsKJabatan
tun8slonalyg sudah

d iparaf Sekreta rlr 5 menit

SKJabatan tunSslonal
yanS sudah dltandatanSanl
oleh (epala Sadan

9 Menerlma SK rabatan Fungslonal

dlagendakan, dlarslpkan dan tanda terlma __l
SKJabatan Fungslonal
yanS sudah

dltandatangan I olek
Kepala Badan 10 menlt

SK Jabat3n Fungslonal
yanB sudah dltandatanganl
oleh Kepala Eadan

diagendakan, dlarslpkan

+

7



Nomor SOP O7lBKPSDM/2017

Tanggal Pembuatan 14-Jul17
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh BADAN AIAN DAERAH

LA

NtP. 196904 1995011001

KEP

Nama sOP Pembuatan Surat p€ngurusan karis/karsu

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK SELATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUS]A

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Memahami Microsof Word
2. Memahsmi undang-undang dan Peraturan tentang Kepegawaian

3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

l. Euku Agenda
2. Komputer
3. ATK
4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengurusan Karis/Karsu tidak bisa dilaksananakan

r.-_::tiT:YTTiI



M.mrlm b..t8 ,.nndEo. p.hho.r.n
bnt^.Bu dl4.nd.t.. (hn dh.,Bbn k.
t.robld tc!.hht r... p.alun

_l
B.rl.! D..mhodn lrnsl!p

1

Men rlD h.rhr p..nDhoo. p.mb{.un
t dr^.Ru t.mudlao mmbu.t koep
3ur.t p.ns.nrrr Fqduen k .lt^.Ru
k.nudi'n dil..u!k.n k. tonAtlon.l uhum

roE p r.l pefiutus. n t.rilaadu

3

M€ne.i6. b..Ls Frmohon.n k.hudl.o
ren8.fi lo.*p 3unr p.rarn!.r
p.n8uru5. hdr/k 6u Lmrdl.n
dit rurlan kc k.ilbld l.xlrht.n:n

Pri6t olr xon!.F tu..! p.nSurusn

Meerh. ko@o 5ur.l P.na.nt .
P.itu.usn k drk eu llL rd. kodsl
dlk lnb.lik n lc tunlro..lomum,lb nd.k
drp.of l.lu dlt. krn l. bbld

I --l or.l t!.rt p.na.nt r p.n8q.sen
t rty't R! ya dlg.r.l l.iobld

5

M.n rlrr.dE is..t F{annr p.naurun.
Ldr/t Bu,k rd. tolttll dl*.mb.Ir.n t.
t iqbld jlt tid.t.,1p. tdtndlErvttrnt.

L- -l Or.l @r.i ,..arntx p.quru!.n
r.d.^.u! vr dlo.ar r.Hd

6

Manarhra dr.t tlral oa.aanL, p..t!tuen
rrd.n 6!ilk .d. toi.bldlt mbdrn r.
r.bld B, tld.l dr p.r.l &n dlt Mbn r.

,l_ _l
Ool tur.t p.{.nt r F.t!tuen
t rllt nuvrdl6n,atel.nt

M.mrlru d.r, ant D.nauru!.n
ki.kA.EUllt..d. p.D .. dit.mh.llt.n
k r.kr.urb ttla rtdrldlu.rLt na.,i d.n
dr k.hb.llk n l. rnbd P(P

L
sur.r p.nS.nt r r.Buruan t ii./l.ds
y.narud.hdlt nd.lrn8.nl x.p.lr !.d.n

8

M.n.rim. SuEt p.na.nt r p.n|uru!.n
k tu/k EU l.mudl.n b.hai b.h.nyt
b.renltut n dlt rurk.nk.6(l{ R.8loMl

su.at p.n!.nur p.n8o,srn t. r^.cu
yangr!d!h dlond.Lq.nl X.p!L l.d.fi
C.p dh.t.rl.8(N R.8lon.l Xll P.l.nb.ru

O-

t-
__-]

L

__l



PEMERINTAH KABU PATEN SOTOK SETATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

O8/BKPSDM/2017

Tanggal Pembuatan 14-Jul17
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh BADAN K IAN DAERAH

Ors.ER

NlP. I 96904241 99501 1001

KEP

Nama SOP Penerimaan Praia IPDN

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

SE Mendagri TA 20'14 - 2015

Perda No I Tahun 2014

SK Panilia Seleksi Penerimaan Calon Praia IPDN

1. Memahama Microsof Word
2. Memahami undang-undang dan Peraluran tentang Kepegawaian

3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Buku Agenda

2. Komputer
3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Penerimaan Praja IPDN tidak Bisa dilaksanakan

Nomor sOP



No

1

Koglatan
Pelaksana Mutu Baku

Kgterangan
JFU

PanlUa
SolekEl

Ka6ubld
Dlklat TF

Kabid Sokretarla K6lBngkapan Waktu Output

Menerima bahan dariCalon Praja

lP0l,l kemudian diteruskan ke

Panitia Selekesl -t Sahan darlCalon
Praja 5 menlt Bahan L€ngkap

2

Menerima Bahan kemudlan

diseleksl yg memenuhl syarat dan

yang tidak memenuhl syarat

kemudian diteruskan ke Xasubid Bahan l-enBkap 10 menit

gahan Memenuhl
gyaaat

3

Menerima bahan yB memenuhi

syarat kemudlan diteruskan ke
(abld

Bahan Memenuhl
syarat 5 menlt

Telaah Staf (e
Kabld

4

Menerima bahan yt memenuhi

syarat kemudlan dlteruskan ke

S€kretarls -l Telaah Staf Ke

Xabld 5 menil
Telaah Staf Ke

5€kretarls

5

M€nerima bahan yg memenuhl

syarat kemudian dlteruskan ke

Ka.Sadan

__l Telaah Staf Ke

Sek.etarls 5 menit
Telaah St.f Ke

(a.8adan

6

Menerlma bahan yg memenuhi

syarat kemudlan dldisposlsl ke

Fungsional Umum untuk

dibuatkan rekap nama nama

dlkirim ke 8XO Proplnsl

Telaah Staf Ke

Ka.Badan 5 rnenit

Disposl!l Iindak
lanjut ke Fungslonal

Umum

7

Menerlma Dlsporisi dari Ka.Badan

kemudian menBetik Surat

PenSantar Ke BKD Propinsi.

DisposlslTlndak
lanjut le
Fungsional Umum 15 Menlt

Pengantar ke 8KD

Proplnrl,Oiagendak

an,Arslp dan Tanda

terlma

Ka.Badan

J
_-]

I

t-



09/BKPSOM/20'17

Tanggal Pembuatan 14-Ju|.',l7

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh BADAN IAN OAERAH

ALA

Drs.E N

NrP. 1 96904241 99501 I 001

Nama SOP Pengurusan Taspen

PEMER]NTAH KABUPATEN SOTOK SETATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

Dasar Hukum (ualifikasipelaksana
'1. Memahami Microsof Word

2. Memahami undang-undang dan Peraluran tentang Kepegawaian

3. Bisa mengoperaslonalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Buku Agenda

2. KomputBr

3. ATK
4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengurusan TASPEN
tidak bisa dilaksanakan

Nomor SOP



Koglat n
Pohkaanr Mutu Baku

Ketaringan
JFU lG!ubld

Kor.l.ht rsan
Sokrotarls l(r.Badan Kolengk pan W!ktu Output

1

Me'€rima be as permohonan pen8urusan

Taspen diaSendakan dan meneruskan le
Kabid PKP

Berkas permohonan

penslun 5 menlt B€rkas permohonan lengkap

2

Menerlma berkag permohonan pembuatan

Tarpen mendltposlll dite.uskan ke Kasubld

PKP

Berlas permohonan

lenSkap 5 menlt Dlsposiri ke Kasubld PKP

3

Menerima berkas permohonan penSu.usan

Taspen didisposlsi diteruskan ke Fungslonal

Umum Disposisi ke (asubid PKP 5 menit Dispositi ke FunSsional Umum

4

Menerlma berka5 permohonan penSurusan

T.rpen lalu mcngetlk koniep rurat
penSantar lalu dlteruskan ke Kasubld PKP

Dlgposlil ke Fungrlonal

Umum 15 menlt
P.int Out Konsep surat Pentantar
ke PT Tasp€n

Mene.ima konsep sur.t penganta. ilka tldak
5etuju dikembalikan ke funtslcnal umum

Jika set'rju diparaf lalu diteruskan ke Kabld

PI(P I Prlnt Out Konsep surat
PenSantar ke PT Taspen 5 menit

Draf surat Penganta. ke PT

Taspen y8 dipa.af Kasubld

6

Menerima Draf surat p€n8antarilka tidak

setuju dlkembalikan ke Kasubid PKPllka

setuju diparaflalu diteruskan ke Sekretarls

__l Draf surat Pengantar ke PT

Taspen y8 dlparaf Kasubld 5 menit
Print Out Konsep surat Pengantar

ke PTTaspen yg dlparaf Kabld PKP

7

Menerlma Draf gurat pentanta.jlka tidak

setulu dikemballkan ke kabld PKPllka

retulu dipa.aflalu diteruikan ke Xepala

Badan
-l oraf sur.t Pengantar ke PT

Ta.pen yt dlpa,af Kabld

PKP 5 menit
Oraf surat Pengantar ke PT Tasp€n
yg dlparaf Sekr€tarls

8

Menerima Draf surat pengantarjika tidak

setuju dlkembalikan ke sekretarlrrika setuju

dltandatantanl Ialu dikembalikan ke Kabid

PKP

Draf surat Pen8antar ke PT

Taspen yB diparaf
Sekretaris 5 menit

Surat Pengantar Pengurusan

Tarpen yt sudah dltandatangani
kepala Badan

9

Menedma surat usulan PenSuruian Taspen

yan8 sudah dltandatangaoi Kepala lalu dl

ajukan PT Taspen dan tanda terlma

__l Sunt Pengantar

Pengurusan Taspen yg

sudah ditandatan8ani

Kepala Eadan 10 menlt

Surat P€ngantar Pengurusan

Tasp€n yt s!dah dltandatangani

Kepala Badan diteruikan ke PT

Taspen Padang dan tanda terima

No.

Kabld PKP

-{-k __l

-l
L

L+
L

L



5Ilt'laD Nomor SOP 11/BKPSDM/2017

Tanggal Pembuatan '14-Jul'17

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh BADAN IAN DAERAH

Drs.ERWl AL

NtP. 19690424199501 1001

Nama SOP Peninjauan Masa Keria

PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SETATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER OAYA MANUSIA

Dasar Hukum Kuallfikasl pelaksana

1. Memahami Microsof Word
2, Bisa mengoperasikan lntemet

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Buku Agenda

2. Komputer
3. ATK
4, Prlnter

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pembuatan SK Peninjauan Masa Kari6

Terhambal



No. Ksglatan
Polaksana Mutu Baku

l(et
JFU

Kasubld
MutaBl

Kabid
M utagl

Sokreta.ls Kelgngkapan Output

1

Menerima berkas untuk peninjauan masa kerja PNs

tanda terima dan dlteruskan ke Kabld Mutasl
--l gerkas peninjauan masa

kerJa 5 menit Berkas lengkap

2

Menerima berkas untuk penlnjauan masa kerja PNS

didisposisikan ke Kasubid Mutasi -\ Berkas lengkap 5 menit Disposlsi Ke Kasubld

3

Menrlma Berkas penlnjauan masa kerJa lalu

memerlntahkan fungsional umum untuk

mengusulkan penlnjauan masa kerja Oisposisi Ke Kasubid 5 menit Disposlsi Ke Fungsional Umum

4

Menerima berkas peninjauan masa kerja lalu

membuat nota usul dan diteruskan ke (asubld Muta5l

Dlsposlsi Ke Fungslonal

Umum 15 menit Print Out Nota Usulan

5

Menerima konsep nota usul p€nlnlauan masa keria
jlka tidak setuju dlkembalikan ke fungslonalumum

Jika setuju diparat lalu dite.uskan ke labld Mutasi

_-l
Prlnt Out Nota Usulan 5 menit

Draf Nota Usulan yg dlparaf
Kasubld

6

Menerima nota usulan penlnjauan masa kerja lalu

men8usulkan ke BKN ReglonalXll Pekanbaru dan

tandayerima

T
tkaf Nota Usulan yt
diparaf Kasubid 5 menit

Draf Nota Usulan yg diparaf
(abid

7

Menerima D.af nota usulan peninjauan masa kerja
jlka tdak setulu dikemballkan ke kasubldjlka setuju

diparaf talu diterurkan ke Kepala Badan

Draf Nota usulan yg

dipa.afKabid 5 menlt

Draf Nota Usulan yg dlparaf
Sekr€tarls

8

Menerima nota usuljika tidak setuju dikembalikan ke

sekretarls jlka setuJu ditandatanganl dan

dlk€mballkan ke lcbld Mutasl

T

Draf Nota UJUlan yg

dlparafSekretaris 5 menit

Nota usulan peniniauan masa

kerja yg sudah dltandatanSanl

Kepala

9

Menerlma Nota usuljlka tldak setuju dikemballkan ke

sekretarls ,lka setuju ditandatanganl dan

dikemballkan ke Kabid Mutasl

Nota usulan penlnjauan

masa kerja yg sudah

dltandatanSanl Kepala 10 menit Agenda, Tanda terima

Ka. Badan WaKu

'l
,L-

L5
,L __l

__l



Noux, SOP

Tanggal PemtuatJrn

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disal*aD oleh Kepala Badan Ke )clEcDrbangan SMD

NIP. 1 199501

urltI$ii-

PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SETATAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMEER DAYA MANUSIA

Judul SOP
I

Pehll.r!.ltr PoarrumEalr ForDrtl PlgB

Dasar Hukulr Kurltftkall p€hl('.E!
1 Undang-Undang 43 Tahun 1999 tantarg Pokok-Pokok l(cp.gawaian

2 Pcraturan PeEerintah No, 54 Tahun 2003 Tcntar8 Formasi Pegawai Ncgeri Sipil

3 Peratumn PeEerintah N0. 63 Tahun 2009 tentang PenSan8katan, Pemindal|an dan
Pem berhcntiraD PNS

4 Peraturan PeEerintah No. 11 Tahun 2002 Tentang Pengadaan CPNS

5 Pcrka BKN no. I I Tahuu 2002 Te tang l(etentuan pelaksariaafl PP No. I I Tahun 2OO2

6 Perka BKN no. 13 Tahun 2OO3 Tentang Ketcntuan pclaksanaan PP No. I Tahun 2OO3

Mcnguasai Microsoft. oiicc

MeEahaloi Nctcntuan Penyusunan Formasi

MenSuasai Aturan Perurdang-undangan yang berlaku

Mcmaha.Dri Konscp Dasar Pen]rusuDan Formasi

Perrdidikan Minimal D. lll

Kete.Laltatr Perrlatan/ perler&kapar
SOP Pelaksrn sn Formasi
SOP Pelalsanaan
SoP Laporan Pelaksenaan
SOP Pendokuoentasiar

KoDoprlt r dan kelengkapannya
Panduan Pen]rusunan Forurasi
lrnbsr Disposisi
Aturan Perundaog-Undangar

Perhgit.tr Pencrtitru dlo p.aditiaa
PclaksarEan taknis penlusu)an Fonuasi Ecmc.lukan pcrencatraan walchr FlaksaDBan yang

Jika tcrjadi gangguan insfrastruktur dalaE hal ini koEputcr, 6aka dalaD hal ini tidak dapqt
dilakseiaksn sesuai waktu SOP

LsporaD pen,'usunan ForEasi 6udah harus selesai paling trarDbat 3 ming8u setelai pelaksanaa!

Buku agenda kcSiatan SclBctariat/ SKPD

Buku kendau dokumen Sekretariat/ SKPD

Buku sgcnda kcSiatan Bidang PcnSedaan, Pe6bcrhnetian dan Pensiun / Subid
Pcngadaan PcBat{al

Buku kendali kcgiatan Bidang Pengadaan, Pembcrhnetian dan Pensiun / Subid
Pengadaan Pegauai



Pro.edur PGhr!.D...! P.oyururc! Formcrt Pl{s

l Mcngusulkan SK Tim pcnyulunan ronna.i kcpada
Kabid PcrEncanaan dan Pcmbinaar Aparalur --l Tim

Memcnkla Konscp SK Ti'n Pcnyusunatr Formasi
jika mcm.nuhi lyarat mcmbcri parat dan
mcnyerahkan k.pada Sckrclaris BKPSDM, jika
tidak mcm.tluhi lya.at mcng.mbalikan kcpada
xasubbid Pcnsadasn untuk dipcrbaiki.

L-
3 Memcriksa SK iim pcnrrsunan tormaiijika

rncmcnuhi lyartt mcmbcri patal dan mcnyerahbn
kepada Kcpala BNPSDM.jika tidak mcmcnuhi
lyarat mcnScmbalikan kcpada Kabid Pengadaan
untuk diFrbaiki.

L_ SKTim yanS SK'aim yao8

Mcm€riksa s|( Tim Pcnyusunan Formalijika
mcmcnuhi syalat menandatangani dan
mcnycrahkan keprda xabid Pcngadaan untuk
mcnindaklar{uti, jika tidak mcm.nuhi lyalat
mcngembslikan kcpada Sckrclei! BKPSDM untuk

sK Tl'l yarS SK Tim yMg

5 Mcmbcntuk Tim Pcnyusunan Formali
I

Tth

Membuat Surat Marm P.cminlaan Formasi

Mcnacda*an lur't cdaran pcrmintaan fo.rnasi kc I 2 ilinssu

McrEkap data u.ulan Frrnintdn ululan formali
SKPD I SKPD SXPD

Mclahanakan kegiata.q pcnyu!unan forma.i PNS I SKPD
3 Bulan

Mcmbuat konrcp laporan pcnp.unan torma.i dan
mcnycrahkan kcpada yralubbid Pcngadaan.

n Memcnk6a konlep laporan pcnyrtunan formasi
jika mcmcnuhi lyrrat mcmbcri paral dan
menyffahkan kepada Kabid Pcnsadaan, jika tidak
memenuhi lyarat n.ngcmbalikan kepada Tim
Penyusunan lonnasi untuk dip€rbaiki.

-l
_-l

$L-
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l2 L-
Mcmcriksa draj pcnFr!unan tonrasi jika
mcmenuhi syalat memhri paraf dan mcnycrahkan
kcpEda Kcpala BKPSDM,jika tidak mcmenuhi
lyarat mcngembalikan kcpada Kabid P.ngadaan
untuk dipcrbaiki.

L- Draft Akhlr

Mcme.iksa dralt skhir pcnyusunan formalijika
mcmcnuhi lyarat mcnandatangani dan
mcny€rahkan kcpada Kabid Pensadae, jika tidak
mcmc.uhi 3yarat mcnScmbalikan kcpada
Sckcrtaris BKPSDM untuk dipcrbaiki.

l5 M.ny€rahkan laporan pcnrrsunan formali kcpada
Kalubbid Pcnsadaan I

Mcmerintahkan FunS.ional Umum untuk
mcndokumcntasikan 16po.an penrrsunan fo.ma!i ___-]

Mcndokumcntasikan laporan pcnFsunan lormali

Mcm.riksa draJt awal pcnyu!unan lormari jika
mcmenuhi lyarat mcmb€ri p6ral dan mcnycrahkan
kcpdda Sckfttaris BKPSDM,jika tidak mcmcnuhi
lyarat mcngcmballkan kcpada Kalubbid
Pcngads untuk diFrbaiki. ?-l

-l
L-
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Nomor SoP 14/BKPSOM/20'17

lTanggal Pembuatan 1+Jul'17
fanggal Revisi

tranggal Efektif

Disahkan oleh AIAN DAERAH

LA

Drs.

NlP. 1 96901124199501 I 001

Nama SOP Pemberian penghargaan berprestasi PNS

PEMERINTAH KABII'PATEN SOTOK SELATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Memahami Miqosof Word

2. Memahami undang-undang dan Persturan lentang Kepegawaian

3. Bisa mengopera8lonalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Buku Agenda

2. Komputer

3. ATK
rl. Prlnter

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengurusan pengharaan p8gawai berprestasi
tidak bisa dilaksanakan

t.]_,_-iit-.rriri"]



JFU otiP(n

I
Mene.lma berl.s pcmotEnatr F.th.r6aan
berpl.rtan dlate.d.kan dan m€neru!k.n ke

rcbB PKP pengharSran berpr€itarl

sertas permohon.n le.Etap

1
M.n.rlma b€drs p..mohonan Fngh.ry.an
b..!.en.rdlag.nd.t.n dan m.ndbpoilil
dlterusla.le(.subid P(P lenElap

Dlsposirlle fttubld P(P

a
Men.rlma b€lt.s p.mohon.n p..Eh..t..n
b€rp.e(an d.dtlp6hl dite.usl.n L __l

Ol3po5lrile Ltubld P(P

Dlsposld ke Fu.allonal Umum

Men.rlma b€ltai p€rmohonan pen8haryaan

b€rF.st.i l.lu m.q.tlt to6.p ror.t
P.ryanla. dilerustrn l. (.nrbld PXP

OkposlJ h funtsboll

Pdnt Out fun!.c Surat p€naantar

Mencrlma konrep rurrt pentant.r jll| tldal
ntuiu dll€mballkrn l! tunrrlm.l umum JIra
retuJu dlpar.f blo dlt.rurtan te bbld P(P

L_ -t Prlnt Out (onr€p surat

9€m.nt.r lc rcmend.rrl

oraf surat p.nmniar l€
km.ndrtrlYt dl p.r.f (.iublrl

6 Memrlme Dr.fsurat p€ngrnt.r Ik! tld.k
3€!uju dlkenbalit n k. xaslHd PKPJlti
3.tulu dtpa..f l.lo dltl.urL. t. s.L€t.rE

L- -l Ora, Surat p.nga.t.r k

rcmenda8rl yg dr parrt

Or.l Sur.t Fnaanl.r ke

rcmendaSd yf dl p.raf Xrbld PI(P

Mem ma Drafrunt p€ntantarlkr tldak
s€tu! dltemballlan ke t.bld P(PIlIa setulu
dlpanf lalu diterusl.n tc (epal. 8.d.n ---l

Dr.f Sunt p.nSantar lc
rcmend.$l yt dl p..af

D..f surat p.n!..t.r t€
(.mend.!n W dl paraf Sek.el.rls

8

M.mrlm. Oral sorat p€n8..t.r ll. !ld.l
rctuJu dlk€mb.lltrn ke iekrerarliil*. setulu
dltand.tan&nl I!b dltemb.llk.n le &bld

L Draf Sur.t pengantrr ke

Kemend.grl y8 dl p.r.l

su.at p€n8ant r p€t.w.l p€nlnm.
p€nthary..n bsrprcnasl Yt iudlh
dhandatanSail (.pals

9

Mamrlm. tural lJrul.n P.nerlm.
P.qh:q..o l.lu dlt.ru3L.n l. rcmlnt. .n
Dalam N.Berl dan s.lr.l.rb MllltE., __l

Surdt g.nt.nl:r p.t w.l
Pen.rlm. p!.th.G..n

dlt nd.t.nSanl(ep.|.

Sur.t p.nA.ntar pcaaw.l p.n.rlma
p.ngh.rt..n b.rprestasl Yt 5ud.h
dh.nd.lant.nl (.pala dlantar le
(.mendarl d.n tanda te m!

c)-
t*
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PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SETATAN
BADAN KEPEGAWAIAN OAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOP 15/BKPSD[4/20'17

Tanggal Pembuatan '14-Jul'17

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Oisahkan oleh

z.

NtP. 1 96904241S9501 1 001

BADAN

KE

MM

WAIAN DAERAH

ALA

Nama SOP Pombuatan Rekap Abssn Bulanan

Oasar Hukum Kualilikasi pelaksana
PP 53 Tahun 2010 1. Pendidikan minimal SMA

2. Memahami undang-undang dan Peraluran tenlang Ksp€gawaian
3. Blsa mengopera8ionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlongkapan
1. Buku Agonda
2. Komputor
3, ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jike SOP lnl tidak dilakBanakafl maka pembustan rekap absen bulanan tidak bisa
dilsk8anakan

BIDANG SEKRETARIAT





NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERAiIGAN
JFU SEKRETARIS KA,BAOAN K€lsngkapan Waktu Output

1

2

3

4

Mengumpulken dsn Mgmberikan rekap ab6on
harian ke Kasubag Umum.

Mcnerima dan mem€riksa kelengkapan ebs€n
harian dan membust rekap abs€n bulansn se'la
memerintahksn fungsional umum meng€tik
konsep rBkap absen buhnan.

Mengetik r€kap 8bs€n bulanan d8n dit€ruskan ke
Kasubeg Umum.

nigrlcnrIlarcralr-autser oqtallarur{Ella rpnexsr_
dikembaliksn lagikr JFU jika tidak 8da koroksi
kasubag umum m6marsf,dan dlt€ru3ksn ks
SCtM
kor€ksl dikcmbelikan k6 lGsubsg umum, jlka
tidak adE korsksl sekr€teris memaraf kemudian

T

T

Berkas absen harian

Berkas harian lengkap

Oisposisi tind8k lanjut
dan komep

Konsep r€kap absen
bulanar

'10 Menit

5 Menit

30 Menit

10 Menit

Eerl(8s abssn harian lengkap

Dispo3lsl tindak lanjut dan
konssp

Konsap r€kap absen bulansn

Draff rakap abgen bulEnan
yang sudeh dipsrsf oleh

KaEubsg Umum
serr rc^.P .lJx[

bulanan yang sudsh
diparaf ol6h Kasubag

5 M€nit
Dralt rokspabson bulan€n

yang Eudah dipsrat
Sekr€taris

6

M€ng.ima drall r€kap sb3on bulanrn jika tirak
sAuju dikemballkan k6 sekEtaris jlka 8€tuju
k6rnudian menandatangani dan disershkan ke
funosionslumum.

Oraft rEkap rbs6n
bulanan yang sudeh

diparaf oleh S€kretaris
Rskap absen bulanon

7
Menedma r€kap absen bulanan yang sudah
dltanda tanganilalu di sgendakandikirim d8n
dia13ipkan.

Rekap abs6n bulansn 10 Menit

R6kap 8bs€n bulanan yang

sudah ditsnds

tengani,komudian di kidm k€

bsgian keuangsn den di

eEiokan.

KASUBAG UMUM

-l

'10 MonilI



Nomor SOP 16/BKPSDM/2017

TanSgal Pembuatan

Tanggal Revisi

Ta'1g8al Efektif

oisahkan oleh

NlP. 1 96904241 99501 1001

KE

NAL

GAWAIAN DAERAH

ALA

Drs.E

Pembuatan rekomendasi melepas atau

Rekomendasi menerima

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

l. Memahami Microsof Word

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Buku Agenda

2. Komputer

3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pindak pegawai tidak akan terlaksana

PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SEIATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

l:]:[..E[]]T
14-Jul17

lNama 

soe



Kogl.tan
Pol!krrnr lrlutu Blku

Koloatngan
JFU

l(!.ubld
ilut tl K.bld llutall Sekruterla Xr. Brd.n Sokda

Bupati
Kelengbpln Wrktu Oulpllt

1

Menerima berkas darlTU, diperlka,
dia8endakan lalu dlteruskan ke kabld Mutasl

_l 8e*as Permohonan

rekomendatl
melepas/m€nerlma 10 menlt

Berkas rekomendasi

melepas/menerlma lenBkap

2

Menerlma berkas jlka tldak l€ngkap

dikemballkan kefungslonal umum, jlka

len8kap dldisposisl lalu diteruskan Kabid

Mutasi

L_
g€rkas rekomendasl

melepas/menerlma lengtap 10 menit
oirposisl tlndak lanJut ke kasubid

Mutasi

3

menerlma berkas lalu didisposlsl diteruskan
ke fungsionalumum

Disposlsi tindak lanlut ke

kasubld Mutrsl 5 menlt
olsposisl tindak lanjut ke rungsional

4

menerlma berkas lalu menSetlk konsep

rekomendasl menerima/rekomenda!l

nElepas lalu dheruskan lagl ke ksubld
Mutarl

_l'
olsposisl tlndak l.njut ke

funSslonal umum 15 menlt
Prlnt Olt koniep rekomendasl

melepai/menerlma

menerlma lonsep rekomendasl

menerima/rekomendasl rnelepas jlka ada

koreksl dlkemballkan ke fungslonal umum

Jlta tldak ada dlpa.af dan dlteruskan ke

Kabid muta5l

Prlnt Out konsep rekomendasi

melepas/menerlna 5 menit

Draf rekomendasl melepas/menerima
ys sudah dlpa.af lasubld

6

menerima draf retomenda5l

melepas/menerlma lika ada koreksi

dikemballkan ke Karubld Mutaslllka tldak
ada, diparaf lalu dlteruskan ke sekretaris

L
T Drafrekomendatl

melepas/menerlma y8 sudah di
paraf kasubld 10 menlt

0raf rekomendasl melepas/menerima
yg sudah diparaf kabld

7

menerlma draf rekomendasl

nelepas/menerlma jlka ada koreksl

dikemballkan ke (abid mutasljlka tidal ada

k€mudlan dlparaf lalu diterulkan ke

Ka,Eadan

l_ --l' olaf.ekomendasl
melrpas/menerlma !B sudah dl
paraf kabld 10 menit

Draf ,ekomendasl m€lepas/menerima

vE sudah dl par.f sekretarls

8

mene.lma draf rekomendasl

menerima/melepas ilka tidak setuju
dlkemballkan ke iekretarls jlk. setuju

dh.raflalu dlteruskan ke Sekret.rl. Daerah

L
T

v

oraf.ekomendasl
melepas/menerlma yg sudah dl
paraf rekretarlt 15 menlt

oraf rekomendasl melepas/mene.lma
yg sudah dl paraf Ka.Eadan

9

menerlma draf rekomendasl

melepas/menerlma jlka tldak getuju

dikemballkan ke (a.gadan Jika setuju

diparaf lalu diteruskan ke Eirpatl

L_
T 0raf rekomendarl

melepas/menerima yg sudah di
paraf Ka.Badan 1S menlt

0raf rekomendasi melepas/menerima
yg sudah dl paraf Sekda

No.

+ -l
-5

l_ ---l'

I'

I'



oraf rekomendasi

melepas/menerima yg sudah di
parafS€kda 15 n'enit

Rekomendasi m€lepar/menerlma yB

sudah dit.ndatanganl Bupati10

menerlma draf rekomendasi

melepas/menerima jlka tidak setuju

dikembalikan ke Sekda lika setuju
dhandatanSanl lalu diserahkan kemball ke

Funtslonal Umum B(D

11

Rekomendasi

melepas/menerim. y8 sudah

ditandatanSanl Bupatl 5 menit

sudah ditandatanBanl Eupati lalu

dia8endakan, diarsipkan dan tanda

terlma

m€nerima relomendasi

rirelepas/menerlma, di atendakan,di

arllpkan dan tanda terima
IIIIIII-IIIe
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PEMER]NTAH KABUPATEN SOTOK SEIATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

Nomor SOP 17lBKPSDM/2017

Tan8gal Pembuatan 14-lvl17
TangSal Revisi

Tanggal Efektif

Oisahkan oleh

NlP. 1 9690424199501 1001

BADAN PE

Drs.ER N

WAIAN DAERAH

ALA

Sidang MPP dan Kawin Cerai

Dasar Hukum (uallfikasi pelaksana

L Memahami Miqosof Word
2. Memahami undang-undang dan Peraturan tentang Kep€gawaian

3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Buku Agenda

2. Komputer
3. ATK
4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka 6idang MPP dan kawin cerai tidak bisa dilaksanakan

lNama 

soP



No Koglatan
Polrk!8na t{utu Eatu

Kolorang!n
JFU Krbld

PPA
Sokretrrl! Ka.Badan Kolongkaprn Waktu Output

1

Menerlma beakas permohonan sidanE MPP dan Kawin

ceraidiagendakan dan meneruskan ke l(asubld P(P C
Berkas permohonan sidang

MPP

5 menlt Berkas peamohonan lenSkap

2

Menedma be*as permohonan sidanS MPP dan Kawin

Ceral didisporlsldlteruskan ke Kasubld PKP

Eeakat permohonan

lengkap

5 menit Disposisi ke hsubld PKP

3

Menerima b€tkas permohonansidang MPP dan Xawin

cerai di disposisi ke Fungslonal Umum __l
Disposisi ke Kasubld PXP 5 menit OisposiJi ke Fungsional L,mum

4

Menerima berkas permohonan sidang MPP dan kawin

cerai lalu mengetlk konsep surat panSSlla uhtuk 8AP

lalu diteruskan ke Kasubld PKP

Disposisl le Fungsional

Umum

15 menit Print Out Konsep surat pangSilan

ke PNS

5

Menerim. kons€p surat pan8sllan 
'rntuk 

BAP.llka tldak
setlju dlkemballkan ke fungslonal umum jlka seturu

diparaf lalu diteruskan ke Xabid PKP t_
-l

Prlnt Out Konsep su.at
panSSllan ke PNS

5 menlt Draf surat Panggllan ke PNs yB

sudah dlparaf Kasubld

6

Menerlma o.af surct panStllan untuk BAP llka tldak
setuju dlkemballkao ke K.subld PXPIka seturu dipa.af
lalu dlteruikan ke sekretarls L- Drat surat Pangtllan ke

PtlS yg tudah dipa.af
Kasubld

5 menit Draf rurat PanSSilao ke PNS y!
sudah dlp.raf Kabld

7

Mene.ima Dr.f rurat pangtllan untuk EAPjlka tldak
setuiu dlkembalikan ke kabid P(Pjik i€tuiu dipa.af
lalu diteruskan ke Kepala &dan L _-l

oraf sqrat Panggllan ke

PNs yt rudah diparaf
(abid

5 mehit Drat surat PanSSllan ke PNS y8

sudah dlparaf S€kretaris

8

Menerima Oraf5urat pangSll.n untuk BAP Jlka tldak

seruju dllembalikan ke sekreta.is rik. s€tuju

dltandatantanl lalu dikemballkan kefunBslonal Umum

Daaf sur.t PangSllan te
PNS yB iudah dipardf
Sekretaris

5 menit Surat PantSilan untuk sldang

MPP dan kawln ce,aiyt iudah
ditandatanganl KeFrla Badan

9

Mene.lma .urat panggllan untuk gAP yang sudah

ditandat nSanl Xepala lalu meneruskan k€ PNS yg akan

ildang MPP dan kawln ceral
_l

Su.at Pangdlan untuk

sidang MPP dan kawin

cerai yt sudah

dltandatanganl Kepala

10 menh Surat Pangtilar untuk sldang

MPP dan kawln ceral yg ludah
ditandatanganl Kepala Badan

dlkl,lm te PNS

h.Brnrlxrrn rr.lrl.hn rahd.

Kr'ubld
Ko.olahtorarn

-l
+

L



/BKPSDM-2017

Tanggal Pembuatan t09t2017

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Eadan Pengembangan SDM

NtP. 196904241 11001

Nama SOP Pembuatan SK Jabaian Fungsional Guru

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOI( SETATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Dasar Hukum (ualifikasi pelaksana

PP Nomor 40 Tahun 2010 L Memahami Microsof Word

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Proses Naik Pangkat 1. Buku Agenda

2. Komputer

3. ATK

4. Prlnter

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembuatan SK Jabatan Fungsional skan
terhambat

Nomor SOP



No. K6ghtan
JFU

Kabld
Mutasl

Sokrotarls Ka. Eadan

Mutu Baku
K€t€rangan

Kelongkapan Waktu Output

1 Menerima be*as darl fungsional umum TU

diagendakan lalu diteruslan ke KaJubld

Pengadaan

Bahan SK Jabata

Fungsional 10 menit Eahan Lengkap

2

menerima berkasjika tidak lengkap

dikembalikan ke fungsional umu jika lengkap

lalu meneruskan ke Kabid Mutasl

T _-l
Bahan LenSkap 10 menit

Telaah stal ke Kabid

Mutasl

lvlenerima berkas jika tidak lengkap

dikembalikan ke kasubld pengadaan jika

lenSkap didisposisl ke fungslonal umum

T

v

Telaah Staf ke Kabid

Mutari 10 menlt

Dlsposlsl tlndak lanjut ke

funEslonalumum
4 rnenerima berkas lalu mengetik konsep 5(

Jabatan Fungsional lalu dlteruskan ke Kasubid

Pengadaan

Disposisi tindak lanjut ke

fung5lonal umum 15 menit
Prlnt Out konsep SK

labatan Fungsional

5

rnenerima kons€p SK Jabatan Fungslonalrlka

ada korekl dikemballkan ke funtslonal umum,

iika tid.k di paraf lalu dlteruskan ke lGbld

Mutasi

t_
A I Prlnt Out konsep SK

Jabatan Fungsional 5 menit

Draf SK Jabatan Fungsional
yg sudah diparaf Kasubid

6

Menerima Draf SK labatah FungsionalJlka ada

koreki dikembalikan ke Kasubld, jika tidak ada

di paraf lalu dlteruskan ke Sek.etarls -l Draf S( Jabatan

Fungsionalyt sudah

diparaf Kasubid 5 menit
oraf SK labatan Fungsional
yg sudah dlparaf Kabid

7

Menerima Draf SK,labatan funSslonaljlka ada
perbalkan dlkembalikan ke Kabld, jlka tldak

ada di pa.af lalu diteruskan ke (a. gadan

,l_ -l Draf SK labatan
FunBslonalyg sudah

dlparaf Kabld 5 menit
Draf SK labatan Fuhgsional
yg sudah diparaf Sekretarls

8

menerlma Darf SKjabatan Fungslonaljlka tida

setuju dikembalikan kesekretarls.ilka setuJu

lalu ditandatanSanl dandlkemballkan ke

Fungslonal umum Bidang Mutasi

T Draf SK Jabatan

Fungslonalyg sudah

diparaf S€kretaris 5 menit

SKJabatan Fungslonal yanS

sudah dltandatangani oleh

Kepala Badan

9 Menerlma 5l( Jabatan Fungslonal dlagendakan,

diarsipkan dan tanda terima

SK Jabatan Fungslonal
yanS sudah

ditandatantani olek
Kepala Eadan 10 menit

SK labatan Funlsional yang

sudah ditandatanSani oleh

Kepala Eadan

dlaBendakan, dlarsipkan

Polakaana

Kasubld
Mutasl

3

J-

__l



t-tttltqE

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK SE]ATAN

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Nomor 50P /BKPSDM-2017

Tanggal P€mbuatan tlsDo't7
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Badan N SDM

NtP. 196904241 t00t
Pembualan SK Jabatan Fungsional Kesehatan

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

PP Nomor 40 Tahun 2010 1. Memahami Microsof Word

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Proses Naik Pangkat 1. Buku Agenda

2. Kompuler

3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembualan SK Jabatan Fungsional akan

teriambat

lNama 

soP





No Kegiatan
Polaksana utu Baku

Kgterangan
JFU

Kasubid
Mutasl

Kabid
Mutasl

Sekretarl6 K9. Badan l(olongkapan Waktu Output

1 Menerlma be.kas darlfungsional umum TU

dlagendakan lalu diteruskan ke Kasubld

Pengadaan

Bahan S( rabata

Fungrlonal 10 menit Eahan Lengkap

7

menerima berkasjika tidak lenSkap

dikembalikan ke fungsionalumu jika lenSkap

lalu meneruskan ke Xatid Mutasi

T _l
Bahan LenBkap 10 menit

Telaah Staf ke (abid

Mutasl

3

Mene.lma berkas jila tidak lentkap
dllemballkan kelasubld pengadaanJlka

len8kap dldlsposlsl ke fungslonal umum

T
Telaah Staf ke kabid
Mutasl 10 menit

Disposlsl tlndal lanJut ke

funEsional umum
4 rnenerima berkas lalu mengetlk konsep SK

,abatan fun8slonal lalu dlteruskan ke Kasubid

PenSadaan

Olsposlsl tindak lanjut ke

fungslonalumum 15 menit

Prlnt Out konsep S(
labatan Fungslonal

m€nerima konsep SX,labatan tungsional jika

ada koreksi dlkemballkan ke fungslonal umum,
jika tldak dl paraf lalu dlteruskan ke xabld
Mutasl

t_
A I Pdnt Out konsep S(

.labatan Fungslonal 5 menit

Draf SK Jabatan Fungslonal

yg sudah diparaf Kasubid

6

Menerlma Draf SK Jabatan Fungslonal llka ada

koreksi dikembalikan ke Kasubid, jika tidak ada

di paraf lalu diteruskan ke Sekreta s -l
Draf SK Jabatan

Fungslonaly8 sudah

diparaf (asubid 5 menit
Draf Sx Jabatan FunSslonal

ys sudah diparaf Kabld

7

Menerlma DrafSK Jabatan fungslonaljika ada
p€rbalkan dikembalikan ke Kabld,lika tldak
ada dl paraf lalu diteruslcn ke Ka. Eadan -l

oraf SKJabatan

FunSslonal yg sudah

dlparaf Kabid 5 menit
Draf SK rabatan Fungslonal
yg sudah diparaf Sekretarls

8

men€.ima Oarf SK Jabatan Fungsionaljika tida

setuju dikemballkan ke sekretarisllka setulu

lalu dltandatanganl dan dikemballkan ke

Fungslonal umum 8idan8 Mutasl

T DrafSKJabatan

Fun8slonalyg sudah

dlparaf Sekretarls 5 menit

5K Jabatan FunSslonal yang

sudah dltandatanganl oleh

xepala Eadan

9 Menerima SK Jabatan Fungsional diagendakan,

diarslpkan dan tanda terima _J
SK.rabatan Fungsional

yang sudah

dltandatanganl olek
Kepala Badan 10 menit

SXlabatan tungsional yang

sudah dltandatanSanl oleh

Kepala Badan

diagendakan, diarsipkan

J-
,L





Nomor SOP

Tang8al Pembuatan t09D0't7

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Badan ngembangan SDM

NtP. 1969042419950'r r 001

Nama SOP Pembuatan SK Jabatan Fungsional Lainnya

PEMERINTAH XABUPATEN SOLOK SEIITAN
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SDM

Dasar Hukum Kualifikasl pelaksana

PP Nomor 40 Tahun 2010 '1. Memahami Microsof Word

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Proses Naik Pangkat 1. Buku Agenda

2. Komputer

3. ATK

4. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembuatan SK Jabatan Fungsional akan

terhambat

r-:-;-l:T:r-F- /BKPSOM-2017

Disahkan oleh



No. Kogiatan
Pelaksana Mutu Baku

Kgterangan
JFU

Kssubld
llsta8l

Kabld
trlutasl

Sek.€tarla Ka. Badan Kelongkapan Waktu Output

I Menerima berkas darlfun8slonal umum TU

dlagendakan lalu diteruskan ke Kalubld
Pentadaan

Eahan SK Jabata

Fungslonal 10 menit Bahan tengkap
2

menerima be.kasjlka tldak lengkap

dikembalikan ke fungslonal umu jika lengkap

lalu mene.uskan ke Kabld Mutasi

T --]
Eahan [enSkap 10 menit

Telaah staf ke (abid

Mutasi

3

Menerima berkasjlka tidak lengkap

dlkemballkan ke kasubld pengadaan Jlka

lengkap dldisposlsl ke funSsional umum

T

v

Telaah Staf ke (abld

Mutasl 10 menit

Dlsposlsl tlndak lanlut ke

funSslonal umum
4 m€nerlma b€rkas lalu mengetlk konsep St\

labatan Fungslonallalu dlteruskan ke Kasubld

PenSadaan

Oisposlsi tlndak lanjut ke

funSslonal umum 15 menlt

P.lnt Out konsep SX

Jabatan tunSslonal

rnenerimakonsepSKJabatan FunSsionaliika

ada koreksl dikemballkan ke fungslonal umum,

Jlka tldak dl pa.af lalu dlteruskan ke Kabld

Mutasl I Y

Prlnt Out konsep SK

Jabatan FunSslonal 5 menit

Draf SK.labatan Fungslonal

yt sudah diparaf Kasubid
6

Menerima Draf SK Jabatan FungslonalJlka ada

koreksi dikembalikan ke Kasubid, jika tldak ada

diparaf lalu diteruskan ke Sek.etarls

L- _-l Draf SKJabatan

Fungslonalyt sudah

diparaf Kasubid 5 menlt

Draf S( Jabatan Fun$ional
y8 sudah dlparaf Kabid

7

Menerlma Draf S( labatan fungsionaljika ada
perbaikan dikembalikan ke Kabld, Jika tidak
ada dl paraf lalu diteruskan ke Ka, Eadan

,l_ -_l
orafSKJabatan
Fungslonal yt sudah

dlparaf Kabld 5 menit

D.af S( iabatan Funtsional
y8 sudah dlparaf Sekretarls

8

menerima Oarf 5K Jabatan FunSslonaljlka tlda

s€tuiu dikemballkan ke s€kreta.lsllka setuju

lalu dltandatanganl dan dlkemballkan ke

Fungrlonal umum gldang Mutasi

T Oraf S( Jabatan

FungrlonalyS sudah

dlparaf Sekretarls 5 menit

SX labatan Fungsional yang

sudah dltandatanganl oleh

Kepala gadan

9 Mene,ima SK labatan Fungslonal dlaSendakan,

dla.'lpkan dan tanda terima _l SK Jabatan Fungslonal

yang sudah

ditandatanSanl olek
Xepala Eadan 10 menit

SK Jabatan Fungslonal yang

sudah dltandatanganl ol€h
(epala gadan

dlagendakan, diarsipkan

t_



rlttllrEra Nomor SOP
,I9/BKPSDM/20,I7

Tanggal Pembuatan 14-Jul'17

TanBSal Revisi

Tanggal Efektif

OAERAHBADAN GA

KEP

199501100'l

DTS,ER

NIP.,I

Nama SOP Pembuatan SK Pemakaian Gelar

PEMERINTAH KABUPATEN SOTOK SEI.ATAN

BAOAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA

I
Oasar Hukum (ualifikasi pe!aksana

1. Memahami Microsof Word

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Buku Agenda

2. Komputer
3. ATK

4. Prlnter

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses pembuatan SK Pemakaian Gelar terhambat

t

Disahkan oleh



,
I



No Kogiatan
P€laksana Mutu Baku

KeteaanSan
JFU

Kasubld
Muta.l Kabld Mutasl Sskrota.ls Ka. Badan Kolongkapan Waktu Output

1

Menerima berkas permohonan

kemudlan diteruskan ke Kabld Mutasl -l Serkas Permohooan SK

Pemakalan Gelar 5 menit Eerkas permohonan lengkap

2

Menerima berkas permohonan lalu di

disposisi ke Kasubid Pengadaan r- Be*as permohonan

lengkap S menit Disposisike Kasubid

3

Meoerima 0isposisi deri Kabid

kemudian membuat konsep SK

diteruskan ke Fungsional Umum r disposisi ke kasubid Konsep SK Pemakaian Gelar

4

Menerima Konsep SK kemudlan

mengetik Konsep S( dlteruskan ke

lGsubld
-_l Konsep SK Pemakaian

Gelar 15 menlt

Print Out Konsep S( Pemakalan

Gela.

5

Menerlma (onsep SKllka ada
perbaikan dlkemballkan ke

Fungsional UmumJlka tldak ada dl
paraf lalu diteruskan ke Kabld

LT

J
_-l Print Out (onsep S(

Pernakalan Gelar 5 menlt Draf SK Diparaf Kasubld

6

Menerlma drafSkjlka ada perbalkan

dikemballkan ke Kasubid jika tidak
ada diparaf lalu diteruskan ke

Sekreta.ls

T

Draf SK oiparaf Kasubid 5 menlt Draf SK Diparaf Kabid

7

Menerlma Draf Skjika ada perbaikan

dikemballkan ke Kabid jika tidak ada

di teruskan ke Ka,Badan

T

Draf SK Oiparaf Kabid 5 menlt Draf SK Diparaf Sekretaris

8

Mene.lma Draf SK rika ada perbalkan

dikembalikn ke sekretaris jika tldak

ada dl tandatanganl lal u diteruskan
ke Fun8slonal Umum

T

Oraf SK Dlparsf

Sekretarls 5 menit
SK Pemakaian Gelar yg sudah

ditandatanBani Ka.Badan

9

Menerlma 5( Pemakalan Gelar

dlaSendakan, dlarsipkan lalu tanda
te.lm,

_l
SK Pemakalan Gela.yE
sudah dltandatanBanl

Ka,Badan 10 menit

SX Pemakalan Gelar yg sudah

dltandatanganl Xa.Sadan

dlagend.kan, dlarJipkan dan

tanda terlma

t-

5 menlt

+
?

I

t



a--


