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(ATA PENGAI'ITAR

PuJi Syukur kami panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa, karena atas blmblngan dan pertolongan-Nya kaml dapat menyelesaikan penyusunan

'standar Op€rslonal Prosedur Admhlstrasl PemerlnEhan" di llngkungan Eadan Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten l(apuas.

SOP-AP ini dlsusun untuk menJadl pedoman atau acuan untuk melaksanakan pel(erjaan atau Ulgas sesuai dengan tugas dan fungsinya, selain ltu

SOP-AP lnl juqa mErupakan insfumen atau alat untuk menllai klnerja seorang pegawai maupun lnstansl pemerintah berdasarkan lndil(alor teknlk,

admlnlstrauf, prosedural serta slstem kerja, sehlngga seluruh Sumber Daya Aparatur Badan F,emberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten lGpuas

dapat melaksanakan tugas sesuaidengan prosedur yang telah dlsbndarkan , hlngga akhlrnya dapat m$lngkatkan klnerja aparatur khusunya apafttur
BPMD Kabupaten Kapuas,

Keberhastlan kegiaEn penyusunan dan lmplementasi SOP-AP pada akilnya memerlulGn partslpasl penuh darl seluruh unsur aparatur yang

ada dl BPMD Kabupaten Kapuas, Tuntuhn partlslpasl penuh darl seluruh unsur organlsasl lni dllandasl dengan alasan bahwa pegawallrh yang pallng

tahu kondl$ yang ada di tempat kerjanya masing-maslng dan yang akan langsung sebagal subyek abu pelaksana darl SOP-AP tersebut, sehlngga perlu

keslapan seluruh p€rangkat lnsuumen dan SDMnya sehhgga pelakanaan atau lmplementasl SOP-AP lnl dapat terlaksana dengan efeldf dan eflslen.

Sehlngga dengan dilaksanakannya penyusunan dan implementasl SOP-AP dl lingkungan BPMD Kabupaten lGpuas lnl dlharapkan dapat

menjamln prcses penyelesalan tugas berlangsung s€bagalmana telah dltentukan dan duadwalkan. Dengan demlklan kaml berharap semoga
penyusunan SOP.AP dapat menjadl pedoman sepenuhnya dalam pelaksanaan tugas dan bermanfaat bagl semua plhak untuk menulu pembenahan

oraganlsasi sehingga menjadi organlsasl yang terus belajar dan untuk kemduan orgEnlsasi

Demiklan penyusunan SOP-AP lnl dlbuat dan dlsahkan untuk menjadl pedoman seperlunya, dengan Hdak mengabaikan masukan dan saran yang

membangun deml kesempurnaan penyusunan SOP-AP lnl diwalcu yang akan dabng.

Kuala lGpuas, Aprll 2015
Kepala Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Desa

Kabupaten Kapuas

Pemblna Tk I
7965t202 t98702



PEI{DAHULUAN

LATAR BELA(AI{G

Dalam ranglG pelaksanaan Reformasi Birokrasi, Pemerintah Daerah dituntut untuk membangun Sistem Manajemen Pemerintahan yang efeKif
dan eflsien dalam penyelenggaraan administrasi pemerintahan dan pelaksanaan pelayanan publik. Untuk itu salah satu arah pelaksanaan reformasi
birokrasi di Pemerlntah Daerah Kabupaten Kapuas adalah melakukan reformasi di bidang tata laksana.

Pada hakekatnya perubahan ketatalaKanaan diarahkan untuk melakukan penataan tata laksana insfdnsi pemerintah yang efekUf dan eflsien.
Salah satu upaya penataan tata laksana diwujudkan dalam bentuk penyusunan dan implementasi Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP-AP) dalam pelakanaan tugas pokok dan fungsi aparatur pemerintah.

Kegiatan penyusunan dan implementasi SOP-AP memerlukan partisipasi penuh dari seluruh unsur aparatur yang ada dl Pemerintah Kablpaten
Kapuas. Tuntutan partislpasi penuh dari seluruh unsur organisasi ini dilandasl dengan alasan bahwa pegawailah yang paling tahu kondisi yang ada di
tempat kerjanya masing-masing dan yang akan langsung terkena dampak darl perubahan tersebut

Pengelolaan pelayanan publlk yang berkualitas sudah mulai dilakukan di berbagai unit pelayanan pemerintah, bahkan dari waKu ke waktu
jumlah unit pelayanan yang telah mampu memperbaiki kualitas pelayanannya terus bertambah. Keberhasllan unit-unit pelayanan dalam
mengembangkan pelayanan prima tersebut dllakukan melalui berbagai cara, baik melalui penerapan berbagai kebijakan pemerintah maupun dengan
menerapkan berbagai inovasi dalam pengembangan pelayanan sebagai upaya untuk memuaskan pengguna jasa layanan. Beberapa fakor yang perlu
diperhatikan sebagai penentu keberhasilan pengelolaan pelayanan prima adalah adalah: faKor kelembagaan, SDM, fokus kepada pelanggan,
pengelolaan pengaduan, dan yang paling utama adalah komitmen plmplnan organisasl,

Dalam lingkup pelayanan, baik pelayanan internal maupun eksternal pengembangan dan penggunaan SOP-AP merupakan bagian integral dari
sistem pelayanan prima yang dilakukan pegawai dengan tepat serta menjamin konsistensi kuallbs dan integritas pelayanan yang dihastlkan. SOp-Ap
merupakan proses standar pengolahan pelayanan yang secara intemal menjadi pedoman/panduan bagi setiap pegawai yang terlibat dalam
pelaksanaan proses pelayanan tahap demi tahap.

Sehingga dengan dilaKanakannya penyusunan dan implementasi SOP-AP dl lingkungan BPMD Kabupaten Kapuas ini diharapkan dapat
menjamin proses penyelesaian tugas berlangsung sebagaimana telah ditentukan dan duadwalkan, Oleh karena itu, waktu yang telah ditetapkan untuk
penyelesaian satu aktivitas dalam rangka groses p€layanan dapat ditepati.



II TUJUAT{

Tujuan dari penyusunan dan penerapan / implementasi SOP-AP Ini dilingkungan BPMD KabupaEn Kapuas adalah sebagai berikut :

t. Menjamin sebuah prcses kerja berlangsung sebagaimana yang telah ditentukan dan duadwalkan.
2. Memudahkan penelusuran terjadinya penyimpangan dan dapat dengan cepat dilakukan perbaikan
3. Meniamin tersedianya data untuk penyempurnaan proses
4. Meningkatkan efislensi dan efeKivitas pelaksanaan tugEs.
5. Menyedlakan pedoman bagl setiap pegawai di unit organsiasi dalam melaksanakan tugas seharl-hari.
6. Menghlndari tumpang tindih pelakanaan tugas,
7. Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural dalam pelaksanaan tugas dan menjamin proses kerja tetap berjalan dalam berbagai

situasi

III MAI{FMT

Manfaat darl penyusunan dan penerapan / implementasi SOP-AP ini dilingkungan BPMD Kabupaten lGpuas antard lain, sebagai berikut :

l. Sebagai standarisasl cara yang dilakukan pegawai dalam menyelesalkan pekerjaan yang menjadi tugasnya.
2. Membanfu staf rnenjadi leblh mandiri dan tldak teigEntung pada intervensi manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan plmpinan dalam

pelaksanaan tugas sehari-harl,
3, Menlngkatkan akuntabilitas dengan mendokumentaslkan tanggung Jawab dalam melaksanakan tugas
4. Menciptakan ukuran standar kineda yang akan memberikan pegawai cara konkrit untuk memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha

yang telah dilakukan
5. Bagi indlvldual staf fungsional yang melaksanakan prosedur tertentu, manfaat yang dapat dlrasakan antara laln adalahi memperjelas persyaratan

dan target pekerjaan dalam format yang siap diaplil(asilGn pada pekerjaan; memberikan lnformasi dengan detail apa yang diharapkan oleh organisasl
untjk dilakukan oleh para pegawai dalam sibjasi yang serlng pegawal alamyhadapi; serta meningkatkan kEelamatan. kinerja dan moral

6. Bagi para pimpinan/manager organisasi, manfaat yang dapat dlrasakan antara laln: menyedlakan mekanisme untuk identifikasl perubahan yang
diperlukan; menyedlakan informasi bagl perumusan strategi, menyedlakan mekanisme dokumentasi, menyediakan informasl implemetasi peraturan
perundang-undangan, menyesuiakan informasi bagi pengembangan training serta evaluasi kinerja operasional. Pada akhimya akan diperoleh
penirEkabn efisiensi operaslonal, akunbbilitas, mengurangi berbagai kelemahan,
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KABUPATEN I(APUAS

BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

Nomor SOP I Ol /SoP /s .a / blt",tD . zotg
Ianqqal Pembuatan i24 ADnl 2ot,
Tanqqal Revisi

Tanggal Efektif i q f tfti Zorq
Disahkan oleh

I(EPATA BADAI{ PEUBERDAYAAN ITIASYARAI(,$ DAN DESA

KABUPATEII I(APUAS

At{riEll, M.sl

19551202 198702 1 001

SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT Nama SOP PENGELOLAAN SURAT I'IASUK

1. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tk. I Kalimantan Tengah Nomor
41lKpts/1982 tentanq Tata Kearsipan Pemprov Dati I Kalimantan Tenqah

2. Keputusan Bupati Kapuas Nomor 521 Tahun 201 Tentang Naskah Dinas Di
I ihnklndrn pFmarihhh krhlmian KadF<

1. Mengetahui aturan dan regulasi persuratanT kode nomor surat
Memahami aturan terkait administrasi umum2.

1.
2.

Buku agenda surat masuk
Lembar disposisi

Apabila proses penqelolaan surat masuk tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses

pengelolaan surat masuk akan terhambat
Buku agenda surat masult lembar disposisi



rGgtatan

Mutu Baku

Keleng apar Output

Menerima naskah dinas/suEt mduk dan kemudian membaca
s€rta mencermatl sesuai aiamat dan islnya c= Surat masulr buku agenda

Surat masuk ilan Lembarkenudlan membuhkan pada buku agenda surat nasuk serta
mengisi iembar disposisi

3
MenyeEhkan surat tereebut ke sehetaris, untut dicontreng
pada lembar disposisi terkait tujuan/arah disposisi dan
s€lanjuhla diseEhkan kepada Kepala Badan -o Surat masuk dan Lembar Surat mduk dan Lembar

4
Memberikan penilalan atas surat masuk lika surat memertuka.
tindak lanjut maka diberikan disposisi dan jika tidak akar
diarsipkan atau langsung dnggal dtruangan kerja Kepata Badan

Surat masuk de L€mbar
Surat masuk yang sudah di
dlsposisi Kepala Badan atau

5
Mengambll dan mencatat isi disposisi dan tuiuan suEr/berkas
tersebut pada buku asencla surat masuk

Surat masuk yang sudah di
disposisi (epala Baalan atau
S€kban apabila Xab sedang

Surat masuk yang sudah di
disposlsi Kepala Badan atau

6
Menditribusilan surat masuk sesual disposisi Kepala Eadan dan
memintakan tanda terima

Surat masuk yang sudah di
disposjsl Kepala Bad.n atau
Sekban apabila (aban sedang

Surat nasuk yang sudah di
disposisi Kepaia Badan atau

?
Mengambil dan membawa buku agenda surat IMuk unruli
.llpergunake sebagai randa ter,ma

-

Surat masu* yang sudah di
dlsposisi K€paia Badan atau
Sekban apabila lkban sedans

Surat masuk yang sudah di
dhposisl Kepala Bade atau
sekban apabila K.ban



KABUPATEN KAPUAS

BADAiI PEIiBERDAYAAI{ TiASYARAKAT DAI{ DESA

Nomor SOP oz/soP /g- t /F,"Mo.zotE
Tlnooal Pembuatan i2T Abal ,da
Ttnqoal Re\rlsl

Tlnooll Etuktlf i 11, :f tsd 2t rs
Dl6ahkln Oleh

I(EPAIE BADA PEMIERDAYAAN ITASYARAXAT DA DCSA

IGBUPATI TAPUAS

p6. YAN3E[{, lil.Sl
,/ Pemblna Ik I
r.ltP. 19651202 198702 1 001

SI'E BAGIA TATA USAHA / SEKRETARIAT Nrma SOP r*"ai",lnrz**t T.rLUAR/ ASKAH Dtt{As

l, lQu{rsan Gubernur (apah DaeEh Tk. I lGlimart Tengah l,lomor

{UKpB/1982 bntanq Tatr Keanlptn Pempiov Dau I Kallmantln Tengah
2. l(tpuhrsan Buprtl Xrpuas Nomor 521 Tahun 201 Tentang Naslqh Dlnas Dl

thqkunoan Pemerlntrh KrbuDabn Ktpuas

1.
2,

MarE€tahul aturun dan reguhsl parsuBhn, kod6 nomor surat
Mcmaheml ahrran te*ilt adminlstrasl lmum

1. SoP PenoalolEan surut Masuk
2,

Brku agend! sunt keluar
Buku ekspedlsl surat k6luar

Ap€blr Eoses pen$lolarn surut klluar ldak dllaklnakrn se8ual SoP, mak! proces

penc$arn sufi keluar akan $fiambat
Buku r$rdr surrt keluar, Buku ekspedlsl surat keluar



Mengons4'dhft suhrkelu /naskahdlns G
M€ngetlk dhr smr kelu /bskah din.: sbe.d.srlqn.En n y6ubba&/lGsubbid

3

Meherlks: smt kduar/nskah d,nas. ,ikz
sudai b.Dr a,lm h€nhubnhr paB,

untut dip.rba0d ke P€headhtnisrratan

1

Menenls s@r k lur/nasloh dlnas. j e
sudah ben.. .lrn membubuhi paEl
k o..limd. lika belM akan dikembsltkan
untuk djpqbath lG l(.subbas/ r€subbid

keluar/naskah din y.nS

5 Menand:t Igad sMt kelr/naskah dtnas

l

kelur/naskah dms yanE

6
surat kelur/nasloh d,m ,zns Fng sudat
ditandaEngad (epala Badan, dtb.rikar
penohohnd cap Dlnas [srehpet D,nas ]

Mehy€ral*an suEt k luar / Esk n drMs
Yang alar dlUrlh kepada Ca6ka

Menenha herluumya b€rdasarkar
alamattujund membawa butru.kspedts
Dendrlban sEt kcluar unhl
dlDerruakan *baiat tanda terim:

9
Mehdlstibu!,tan mt *elurlmsk h dtna!
sesual al.mt $..t de nehlntakan tand,
ter,Eaehtt.lu /Bl€hdtnas

10 Mengemballtah buku €kspedisl $.ar kelua,
sebaS.l tan.la pe.gtithan s€lesa, Cl



IOBUPATE]I KAPUAS

BADAII PEiIBERDAYAAII iIASYAiAKAT OAI{ DESA

I'lomor SOP :o,/soP /s.I / 6Pt D.Lotg
LrEod Femhatln i21 Ar?il Lott
Ianmll Rrvlrl
Tlnoollffif i I 'rrtni, 2ata
DE,hllT ONGh

(tpAll IADAI{ PEMBERDAYMII lilASY nAxAf DAI{ DatA
f, EUP ttt{ l(lnna

DrrrAllsEf,, ll€l
./ Pr,riiltlt16fll
. 19651202 198702 1 001

St,E iAGIAI{ TATA UIAHA / SII(RITAiIAT Nlma SOP Pr .uara sg#Tua s

i. Eoiurun Buplu Klpuas llomor 19 Tahun 2014 tenlan! Perrllln.nr Dlnrs B!91

9!Fb.t f{egar!' Plnplnan, &n Anggotr Dcmn Psvirklhn Ftlq/at Da€ruh,

Plgawrl Negcd slpll dan Pegavnl Tld* Tetap oalam Lhgkup Psmednbh
2,

lilsEetlhul aturan drn rcgulrsl porsurutrn, kodt nomor surat
i|sErfihd dlsar 9€nugasln p€gEwEl

1,
2,
!.

Dolqlmln Pdomm Tttr Nlrkah Dlnas
Lmbar dEpocbl
$r.t t ndanoan/Permlntarn

epaUa prcses pembuatln sunt 0,lgEs tldak dllElclnakrn s€6ual SOP, mak! pro8c:

pgrDuatan $rattfts !k!n Etumbt
Sullt Ugas



f,.rrn!ld
o[tDul

I M.nlrluLar permohoran !6mbur[r r---\
2 M.mbu* Ion.dp Suttt Tur.r

lv"
M.nedl$ tui'ft Swrt TuS4 llo
n.slh id. y.nt lrlih dlkeEb.llhn
klpadr Pen!.dmltrl*tr0tl X.p.gawlhn
unu* dlpeftrlkl Jltr ,udrh brn.r

L-
nd.k

M.n Ir! d & 5!r.t luiai lll&
n8lh rd. y.tr8 ..Li tllk mb.llhi
l€padr lG$bbaa T.i! U.!i. unirl
,lrn.t.ru nllr .nd,L lFMr drMr.l

'ndak

Men.rlk. drae Sunt Tulrr. U@
.rlh t rd.pn lcrrhhr!

dtkshb.llkrn }eprdr s.k$rd! unnlll
dlpoftrkt llk, rud.h heaar

C:.
6

M.i!. lon nonor drn !i6mp.l Sord

8ts drn n.tE t llYa dd.m krltu C5



KABUPATI KAruAS

BADAI{ PEMBERDAYAAII ]iASTARAI(AT DAN DESA

Nomor SOP i 04/ s,.o /s-t /g,Dl,rn-LhE
Irnooal Pembuatan

Irnooll Retrlgl

Tanqoal Efeldf
Dlrahkan Oeh

IGPATA BIDAII PEM8ERDAYAAII MASYARAI(AT DAII DESA

XABUPAflII I(APUA'

_><:__
,li, YA SE& i,r.sl

./ P.rnblna Tk I
NrP. 10651202 190102 I 001

sUI IAGIA TATA USAHA / IIKNtrTAMAT Nlmr SOP Pli,llllATlll SPPD

1. Eratunn Buprtl Kapuas Nomor 19lahun 201i1 tentrng PerFhntm Dhls 8!gl
Fgablt NagEr!, Plmplmn, dan Ang€ot! Dlwan Perwlkllan Rlkyat Daeruh,

le€rwal Negerl Slpll dan pegawal Tldlk T.tap DalEm Llngkup P.rn€rlntlh
fabuD6ten Kaouas

L
2"

MrnE€t hul !turan dan rcgulrst peEurutar, kodc nomor surrt
1,1€ng6hhul drsar peruturan p€nabpln SPFD

l. Embar dlsposlsl
2. Sunt Und.nEan/Permlntaan
3. Klnu f€ndrll SPPD

Apablb pro6es fmbuatan SPPD fldrk dlbksanakan s€6ual SOP, makr proses

p€mhEtan SPPD al€n tfilEmbat
Klrtu Kendsll SPPD



outpt

lllg.,uhn p.rmohonln p.mbuatln
!I,PD

2 l'.
kn.eplPPD

3

X.&6nkr. d n SPPD. Jlka h.5ih adr

|r!a rrh! dllGlr rl,lqr tlp.dr

l*Irrtrdnlnhiflll (op.8.{d!n ulltu}
flFlbrlu llli! r!d.h b.n.r dlpu.f

Trd.k

I
'nd.ka

[mf,Er .[E 5rru, ,ru rudn r{r
Erg ml.l dlkeBbdlkm k plda
(rubh.gTara U$h. unt!} dlDlrb.ltl

5

{.nellk. dr.n sPrD ,ltr m.dh
,nl.p* t.i.l.h!n dlllmb.llL{n
r.padi s.k.ad! un k dlpeftdtl fF

6
Be6bedkan nomor ds st€Ihp.l stPD
i.n h.rcat Ws dulrh karir kend.ll

5PPD

,
{onysnhk n SPPD yrry llldeh
lllandat nrrd f€pth E.d.a klpdt C5 'PPD



KABUPATEI{ XAPUAS

BADAil PEHBERDAYAAII I,IASYARAI(AT DAII DESA

Nomor SOP i OE /s.,e /s.t /,iot.,/,n -7nE
Tlnooal PemhEtln l2Z A6.i1 2nG
Tlmoal Revlsl

TEnqoll Efeldlf it Jurij. Lot
Dlslhkrn ol.h

XEPAII IADA'I PII{IENDAYATfl TiASYATAI(^I DAT{ DEIA
xABUtAItl{ XAPUAS

16. vusrl, x.g
,/ Pembhr Tk I
NtP. 19651202 198702 1 001

SUB IAGTAN TATA UEATIA / SEMETARIAT Nrrla SOP PE YUSUi^I| ].APORA'I XEHADIiAI{ PBGAWAI

1. tl, t{omor 8 Tlhun 1974 tentrng Pokok pol(ok lcpcArwEbn, rhelolmrna Elah
blh deman UU No.nor 43 Trhun 1999.

1.
2,

l,trnEEtrhul dan memahaml peraurar kepagawrlm
M.mlllkl ke.hliEn pengelolarn k€hadhn p€gawrl

1. Dlta lcpegqwElln
2. Rrkap data kehadlEn pegawsl

Ap!b0! proGes Jekrpltulrsl k€hadlrln pegBv{al tldlk dllrkanrkan iesull SOP, maka
hadlylng dlhrnpkrn tldrk rkurEt

Rekapltulasl kehldlran p€gawal



OrtPut

I lh.dntahlqn p{hyuNnin lrror*
b&dlrln p!!rr$l ..t1., hrlrn c:f-

2
\bd<rp drtd h.dlr !.8.14/rl sil.! .kllr r= Rel6pd.t ,r.dlr p!$wql

lrqmum]rn r.krpltul$t k hadlr.n r:- R.hpdat hlrlhp68wrl !.ngumuh.n nleplh&il

4 hlqrlkan .inss.llln lik! eda ydtB ildrl H Pen unnlln relBDltuLil
180 M.nlt

l{askla n]rdfr.sgrh$ P.tlwrl r;t* I

l&np.r!.lkl ntapthr$l d ffh.dhsfld ndd( :Ht--
7

tilr.rlka r.*rP .Li th.tlii llk da ylnl
&h dlkerbiltkan hepadr Pentobh D.b
&!€f!mlan lrniul dlp.ibrlkl, ,U{r tu&l

I
Is.. k a !.hp drfrrr hrdrr.llo .& rnl
r*! Cl[frbllknn k4pldo ra3uhhrB I.t! Tld.k

tr5! ,ntuh dlpoftrlu llk s[d$ b.E,

Le.ndaraiSrnl retip da,trr hadh r=
10

lrhsrrlpk n b.*ri hdll rckrp drftrr C3



I(ABUPATEil KAPUAS

BADAII PEMBERDAVAAI{ MASYARAKAT DAI{ OESA

Nomor SOP i &/e oo /< . t /cj,Mn. lrtE
LnoollPembuatsn izl Ab;t ,f'ta
frnqo€l Revlsl

flnsgll Efektf
DlEahlcn oleh

XEPAI.A SADAT{ PEMBERDAYAAI{ IIASIARAXAT DAI{ DESA
IOBUPATIT{ I(API'AS

lr'( YA{SEI{, M,Sl
Pemblna Tk I

19651b2 198702 I 001

SUB BAGIAI{ TATA USAHA / SEXRETARIAT Nama SOP PTMTUATA D6AR URUT TTPA GI(ATA'{ (DUX)

1, t t Nomor I Tlhun 1974 bnt ng Pokok pokok Kepegawllan, sebagllmam blrh
dlublh denqan UU I'iomor 43 Tlhun 1999

2. PP No, 54 Tbhun 2003 tentrng Formrsl PNS
3. IP No 12 Tahun 2002 Tent ng P€Iub$an Atas pP Nomor 99 Tahun 20m

bntlng lcnalk|n Pangkat Pegawai Negerl Slpll

1,
2,

M€ngetrhul dan memahaml penfuran l(epagawll8n
Mcmlllkl l(eahlhn pengelolaan daftlr urut krpangkabn

1. Dokumen Paiaturun Kcpeglwalan
2. Data DU( Pegawal

Apablla prcse8 pembuatan Daltsr Urut lcpangkaun (DUK) tldlk dllakirnakan seeua
SOP, makr penyusunln Daftar Urut Keprngl€t o (DUK) lkan tghambat

Dlftar Urut,Kepangl€trn (DUK)



Meh€rhtahkan p€n cunan DU( PNS BPMD
tab.Kapnas badasd*,n p€mtnraan SKPD D,spostsl Surat perh,ntaan DlspGlsl Suai peminEan

2
Menylapkan dan menSanaltsts dar.daia pNS

tentans s( kenatkan pangkar, Mutast, Ilaat
t rakhia s.rdnkat dtldat, d!

Disposlsl Surat pernlntaan
DUI'

3 Menbuat kohs€p DUN PNS APMD l(ab.(apu* t
Mengettk Ko.sep DU( PNs BPMD kab.rupu t_

5

Memerlkra (oEp DUK lika haslh ad.
t€salalan dtkdnballkan kepada opehtor
(ohput€r untuk dp€.baikl, lika sudah benar

1", Tata Usana

6
Memerlksa rorep DUK lri@ hasrh ad:
kesaleh'h drlrchl.l&.n I
untnk dip..batkt, Jrka sudah ben.r dlpmr

P.ngaju.n DUK PNs BPMD Kab.(abuas unbl
dlEndatanFnt

M.ryimpan arstp DUK PNS BPMD Kab,tGpuas

-

D['RPNS



Menerlntahbn penluum Daftar
llohtn4uf PNS BPMo Kab.Kapua
b€.dasaikah perhtntae s(PD tertau r----\ Dlsposlsl Sumtpermint an

daft.r Nonhatlf PNS Data
Dlsposlsi Surat pe@hlaan

2

|tenlapion d.n meng.nal,sts d.Edar, PNs
r.ht ng SK kemrkan prngkat Murasi tjaz.h
Eral<nt, terdfkat dllda! dI

Dhposist Suht peminEan Konsep Daftar Nonlnatif

Menburt koro€p Dan r NoilEtif PNS

*
Konsep Daftar NomlMdf
PNS PNS

Mehaetlk Konsep Dator Nonthdf PNa :H Konsep Daftar Nomlnadf

5

Mem.rlkra kons€p Daiiar Nomtmtit Lka
rnaslh a.ta kelahah dlkenbafilon kepada
ope..tor Komprter unnrl dlp€lbaiti, jtla

1""

Konsep Daftar Nomlmtll l(oDs.p Daft.. Nomlnatif

M€h€r,ks Konsep Daftar NoblE{[ Jlr,
mslh ada kesalah.n dlk hbaltka. tepada
&subbag Tah Us.ha umrk dtperb:tki,,tka

T Konsep Daftar Nomhadf Komep oaftar Nomlnatli

P€nsa,@ Daft Nomlmdf PNS BPMO
Y€b.lGpuas utuI dltahdaransanl

Kotuep Daiiar Nomlmdl Daftar Noninauf PNs yang

3
Menylhpan arsip DaIt r Non,r.rif PNS

-

Daftar Nominatlf PNS ,ang



KABUPATEI{ KAPUAS

BAOAI{ PEMBERDAYAAII ITIASYARAIGT DAT{ DESA

Nomor SOP iO[ /3a?/s.t / e,Pnrlo. E
frnooll P€rnbuabn iE Acrll Zotq
frnqqal Rsi,isl

fansoal E eldif il Jnni 2-hte
Dliahkan Ohh

IGPALA 
'ADAT{ 

PE]iIBEhDAYM'{ I4ASYAM(AT DAI{ DI'A
KABUPATII{ I(APUAS

. YAflSE , M.3l
Pemblna Tk I

19651202 198m2 1 001

sUB IAGIAI{ TAIA USAHA / SEI(RETARIAT Nrma SOP pENCETOLAAT"-SURAT rGpUTt SAir (3X) / I SfnUKST

1, lcputusrn Bupatl Klputs l,lomor 521 Tahun 201 TentarE Nasklh Dlnas D
Lhqkunoln P€me ntsh lGbuDlGn l(lDurg

1,
2,

MenEctlhul 8tulrn drn regulasi per$mtan, koda nomor surat
Memahrril rturan terk lt adminlstrasl umum

1.
2,

Buku U€ndr Slqlnstruksl
Surat Masulvsurut Edtran

Apablla pmses pengelolran Surat Keputusadlnskukl tldak dllaksanakln segual SOP,

mak proses prmbultan Surat KeputusaMffitrukl rkan hrhlmbat
Buku tgendt svlnstsuksi



Memerhtahkan dan mehsa.ahkan Kepala
Bld.ng dan/atau s€krerads untuk m.nyusun O iuEl M.sut( Su..t Edran

M€ng.rahkan Ksubbid/y€subtas untuk
menyasu lonsep sK/,Innmkl ra
Mehbuat komD sK/lnsEukd ra
\reng€tik konsep SK/InittuIGI

-J suttrh dip.mr (&bbag /
ang $lal maka dik mballkan k pad:
r.ng.dnintstcJ Umum utuk d,p€rb.lki
tla sudah bemr mala dtDaEf

6 sudah dlpaEfK.$bbas /
Dldaq danlaau s€krctarls

rang salah dlk.nballldn kepad:
K.subbld/(asubbag untuk dlpe.balkl, llk.

1

Men€dkla dnft sK/IErelst. lllo 6astt
t€rdapat kesalahar dikemballkan kepadr
Seketarts/K.btd untuk dlperlalkl, jika sudat

Bldang dan/atau seketarlr

8
Uehberlkan nomor d.n n mprl pada
sK/lnsttuksl dan m.n.atatrri dalah buku
a8Enda sumr s(/lrsEukt fr
Menyahpaikan SK/InsEuksl k pada yan!

-



TABUPATEN KAPT'AS

BADAI{ PEMBERDAYMT{ MASYARAKAT DAIT DESA

Nomo. SOP lO9 /<oP / <- l / aolir]n ,ht.
Ilnoqal Pernbuatln iLi ADril 2otg
Trnqqll REylsl

Tanooal Efeldf i ll -frni 2aG
Dlsahk n Oleh

XEPATA BADA PEMBENDAYIAI{ IiIASVARAKAT DAT{ DESA
KAEUPATET{ I(APUAE

tYAr{sE t. u,sl
Perolna Tk I

1E6Slz)2 1S702 1 001

SUB EAGIAN TATA UFAHA / SEI(n!IAN T Nama SoP PIMBUATAI{ sKT

1.
2,

,PP Nomo l6 Tlhun 2011 Tentlng pentlabn PEstasl Kerrr Peglwat NeSerl Slpll
Perk! BKN Nomor l Tahun 2013 lentrng Penllahn Prest rl lGdr Pegswll Neg€rt

L
2,

Mangatrhuldan memlhaml care nenyusun kontrak ldnerF
Mangctahuldan memlhaml can menghlhmg pencapElan klnerlr
Mengetlhuldan memlhaml penturan tenhng SKP

1. Fomullr SXP

2. Apllkr6lSXP
3, Lemblr penllalan SKF

Apablla pemrosesan SKP tldak dflaksanakan maka peotlltan prestast kerla PIiS Udat
akunt

Lembar penllalan S(P



1

[6re.htrh]an pongohh Datr l&plgaw.l
lcrk h.mb{n tlln ff€ndirtdbusllol G

2 k$urt ilan lliondlstrlb$ll.n formdlr sl(P b
3

Lnglrl loBullr t rter 5|(P blrd.sarkrn
bnbrl l&sr,! pegaw.l den$n rtrr$
hFunC

4

llD.dklq drh n.h.nd.t n[!nl s(P p€givrL
L ud.[ ...@l hrkr d,k hb3Uknn *.!rdi b
FBsl urtul .llporbalkl, ll}r !.!ral drlra
!.ir.lkan ltiD.d. !.kret rl6/&bkl

5

Lly5mpdkrn SKP l&p.du Peitohh ,.tl -t: IKP P.g.{al

6 LrSoLh SI(P pee.w{ dalarh epuklrl SI(P b
1

a.nIdl c.p!,!n SKP pesrwd dar
!.nye!.hlanhy. k.pdda s.krotatu / Xrbld t: 1

3
len er.hkan plnll.lrtr SKI k€pad. tengrlrl -H

9 &n3hput c.r.t{ 9(P r6ftp perrml r:
fi {.Dbu.i rsk pln&ll epllan S(P s!d.I L.mb.r Penriil.n dprlan

txp

*



a
L€nh.r Plllllrlan tlPeLn
sm

Lelnbff PgtlhEn @Pald
sl(P

l1 Mongarsipkrn b€rlot SNP

-



KABUPATEI{ IfiPUAS

IADAN PEMBERDAYMI{ MASYARAKAT DAN DESA

Nomor SOP i lO/SoP/s.t /EeMn. rot.
fmqqll Pembust|n i 27 A*ll 2-ota
trnootl Revlsl

fanqaal Efieldif '.7 fniil 2otE
Dlsahlon oleh

IGPAI.A BADAI{ PEIIBERDAYAAI{ IiIA'YAM(AI DAI{ DTISA

I(ABUPAruI{ IAPUAS

,rl"}{IlsEr{, ltrsl
/Pentlha It I
191151202 198702 1 001

suB aAcur{ TATA U6AHA / SEKR"ET iTAT NEma SOP FE €AJUAiI USUT( XTI{ATTAN GAJI TEru(ALA

1. Xerluran Pemcrlntlh R.pubtlk Indonrsta Nomor 7 Tahun 1977 ientlnE
funuran Gall Peqawal N€cerl Slpll besertr perubahlnn\a poda tshun bcrlalan

1.
2,

t{an$.!t hul dan memlhamal penturun tentlng kenalbn gajt barkab
i4€snlllkl kerhlhn peng€lolaEn gdl be*rla

1. $P PerEelobrn Surat lcluar . NaEkrh Dlnas 1. Peraturan tentan! kenrlkan gEJ| pNS hlakhk
2. SK Kenrlkan gajl berlcla terukhlr
3. Kartu Kendall K€nalkan Gall Berl€la

Apabla pq!$ peniEjuff p([rlburbn gajt bcrl€b fldrk dthkrnakrn scsuat SOp,
ma*a prcses lcnalkrn gt t berkah akan tertunda

KaItl kenalk n gqrl bcrkab



Menc.rhatl buld penjagaan terk lt (enalkan
GaJl B.rkala bagl PNs ,ang berhak q) R.k!p dab x.na,kan Call

2
M.mbut sK usul.n KcEiL.n catt B.rkala
berd.s.rkan per.tuEn r.rkait ken.tkan gajl.

R.k p dab (.n 1161 6aji

3 Dhft sGt Yautl6! Gall Beri:L r.ng sudan dlF.El
lta 6.slh ad. yan8 s.lat dik m6.lllon tr
Pe.gol.h Data (ep.a.ml ur* dlp.rb:tkt

4

M.mertlsa Sk usulan (d.ll€n calt B.rkah.

'l!j 
D.sin ada ,?nB !.t.h dI€mb.llkaD ke

rqsubbas Tab U.an untut rtlp.rbalkt, irk Berkara yanA $d.h dipet Berl.la r.ng ed.n dlpar:l

M.n.nd.hng.ni SK usule K€n.,k.n cajt
Berkala yang sudah dlpahr

sx x.n.lk.n call Be.kal.
yang ! udsh .lltand atangEnl

M.nylsu hert- telagli:par cd.r trr Sl( (eEd... 6ll B.rt l.
y..g sudah dlt Ddatansanl S( [€n.tl,n Cajl B.rkala

Memh.rlk.h nohor, cap stempel dar
m.ny€r.hkan suhi (€nartan G.Jl B.rk 16

k IEda C.rata u Dl dtllnm k BxD d..
Bad:n Kell.Mn S.tda l(lhrinn,. dl sI( rqdt"I GaJl Berl6l.



XABUPAIC]I KAPUAS

BADAII EI.IBERDAYAAI{ I,IASYARAKAT DAII DESA

Nomor SOP ll /soP /s.t /gPMo. zo,e
Tlnqorl Psnbuatan
Tlnqod Revl3l

Trnqqal Efeltlf i 4 tuni 2ot6
Dlsahlcn Oleh

IGPAIA lAD lt pElilEEnDAYAAll llASfARAm, DAll DCsA
(ABUPAYII{ (APUAS

|AI{SE i ilSl

19651202 198702 1 001

sUB IA6IAI{ TATA USAHA / CEKRETARIAT Nama SOP PE'{GA'UAIIT'IU6 PEI{I;IU

1, Undrng{,ndang Republlk Indonesla Nomor 5 Tahun 2014 Tenbng Apatakr Slpl
Neqltr

1, MerEetshul dan memlhaml peByaratln panslun
2, Mang€tlhul dan memrharnlrturun kepegawahn tentrng p€nslun

L SoP Pemburtan DUK
Z SOP Peno6lolaln Sunt Koluar . Naslah Dlms

l.
2,

lGrtu lGndrll ttsn agarn Penslun
0|n Urut KeFnglrtln Pcaawol

Apablla fic€s pengajurn pembuatan surat tugas tldrk dlhksanakan s6uri SOP

m*r surat tugls untuk pcgawrl y.ng b€rsan kut6n tldsk daplt dbuavdlpro!€s
Arsip surat dan be*cs pemlun p€gawal



1

rlaglki. krrnl k Dd.I p.ni.gdn Pe.6lur
dr. r&bu.r rllEt penbr tlhun k Pad!
Pl6r{lt a*.[ lncrnriukl h.lt Poadrn P lY'

DUK (rnu Kondall

2

UGlkla .ur.t p.mb.rtr.Iuan. ,*. tuEl
irrt bsnar $.t dlprdf, ,uo tn..lh .da
i.rcahan pid! !u.al, dltllnhlk , t p.dr
f.r{rUnlitrirl K.regrw.l.! dt !

nd*

3
Ilddlt trg.hl sulat PembedBn{ln
frlirn to,n (iprL Bd ) {:

Mrsrrmp.,k n suflt Pehb.rltrho.tr k
!.q.ma.lng Elddg d.n s.kreErLn G

t-r;
2 hrrr

tromullr Peului. 8erlo6
l!.ltrmprftan t€rrrr Fer.yff.idr Pcnilur
t4.di Ponlrdmlnlltntl (.F!gaw!hD

6

{d*lk.n vernk rl k l.!8k P.n tirls
t,rrrltan p.nslun, ,lkr b.luh l.ryl0P
xrabnllk n k.p.d. ?.gawrl attk
,[aa*.pr, jl}3 sldii lentllp dlhnJut]rn

Tldtk
Fo.rull. Penrlu, l.rktu

rd.arllslr blrkls p.Eyant n pennun

*
!l@!6i leB.llsh berl$ P.llY.r.lar b Berlei p.syaRtan pcBlun

y6ng ruilih dlloChlr dan

9 ller.ndatangml 1.8.[ilr bertri
Ddzrnt,rl psnrl[ll (6n K.p.L B.d.n) r: ter*li per/rEten Panrlul

yan! ord.h dllesalr,r dan

10 [abuat suBt plngrntar uiul$ Peciun

o o



f,athi.!

p a"
!1

M.m.rlhr flrr! p.Urntu $uhn p.ndun,

llll n.rrh rdr lfl.Lhr 4} lnb.Ilrn
hr.d. P.rf.dd .E lo9.r.l,tlrn
unEkdlD.rt lU,,l*. $d.h b.n.r d'p..t,

L*!- uruLn p.d{n yrnS iudah

12

,l.m.r{.I arnt Frtra!.t $ulr! ,.n!lrln
lltr m.dh .d. laltbh.r dlonb.lur,
lopdr t(. bh.t T.tr ur.ho untol
dlr.ltdE lll tlllldr b.nu k

lrd.l dlprfllK.r{bbrg Trtr

13
{.n !&iaturi srll Fn!.nt r ufllr,

14
l,LuLrtlen nor|or. ..p .t mFl d.n
6.ny.Hhk r r$tt l llLrn $,1 bert.h

-



XABUPATEI{ IOPUAS

BADAN PEI,IBERDAYAAI{ ITIASYARAKAT DAt{ DESA

tlomd SOP i 12/3/)r,/3- t /6P.Yo. tht<
frnoorl Pembuatan i27 AoAl 2aG
Ianqoal REvlsl

Trnqqd Efktlf
Dlsahkrn Oleh

KEPAIA BADAII PEMBERD^YMTI MASVAN (^T DAI{ DB'A
I(ABUPATETI KIPUAS

[rr.rA SEl{, tl.3l
'PemblnElkl
19651202 198702 1 00i

SUB SAGIAII' TATA USAI{A / iE(NEIAUAT Nrma sOP PENOA'UAI{ U36,-IT XENAIKA'I PAI{O|(AT

1, tru Nomor 8 Tthun 1974 hntlrE Pol6k pokok Kep3gawrla0 r€balllmlna telrh
&$!h drn.gan UU Nomot 43 T.hun 1990

2. PP l'lomoi 99 Tbhun 2000 t$tang lcnalkrn Prngkat P€grwal Negeri Slptl,
sEhoqaimtna blah beberapa kali diubah Elakhlr dencan PP No 12 Tbhun 2002

3. lGputusrn Keplla Brdan Kep€gEwslan Negafa Nomor 12 Tlhun 2@2 tentDng
l(etantuan Pehksanaan PP tbmor 99 Tlhun 2000 tentang Kenllkan Pangkat
P!96wal Neg€rl Slpll, scbagalmana telah beberap! kall diubrh teEkhlr dengan
PP No 12 Tihun 2002

1. Meng6tehul dan memlhaml perltursh kepcoawalan hnhn, kentlkan pangkat
Meng€tahul dan memrhaml persyaraEn lcnalkan pangkrt

l. S PembuaEn DUK
2. SOP Pengelohsn Surat Keluar . Naskah Dlnas

1. Dokumefl Paraturrn (ep@awElln
Doftar Urut KeprnElctan Psgawll

Apab a prcses Pengaluan Usulan (enalkan Pangkrt tldak dllaksrnal(an sesuai SOP,
rnalo Usulan lcnalkan Pangktt PegEwalalcn tertlnda

Dl,r& (€du Kendrli lcnalkan Pangkat



pangk t Prdr P4rrodc hlah ePrll

Dnt !!mt poab.rltahqtnru!.t lornteni.irum IIko
b.er nlto d!!..a[ jlka h$lh

p.d. llnl dlt.db.llhr
PmgoLh D.t R!p.Aw.,5,

M.Mndrt q.nl !ur.t
k ul}./ln ,ri{l!t {ar K.pali tadrn)

il.ny.h!.lk n surll p.ftb.rlt hlan
raarrngjrsllg 8ld.ng dan srlftt rln

E.rki! k6rErlro pengk i
varlok n koklllkapl,l h.rkB

n.*rn prg)€i lrkr talu$ lelgkip

'n k prda fqaw.l u.tuk
ll,b sq&h len sp dllddue$

B.rLas k MlLn p.n8klt

M ef,p$.t l.grlhh herta3 k nalk. i pr nSkrt



a
10

Minrndrt ngcnl l.E llrtr bfkA lMstk r
Pois*lt (r,n r.p{. B{dan) g

\7 Momburt rurri p.ngrnt r l@n.tt rprqkai
lY.

Sunt p.n|6br h.nrll.n

12

I'bh.dlo! ror.t plngr&r llmlhr
PNDgi.$ llk! mldh llh l.rdrnit
dlkenldlkrn kep!& P.6solql DrB
(.p.s.wrlan mtuk dlperhdll, tth srdrl
b.n aEla dlhuhuhk.h e6a

L
Tldtt

8r'6t p.nganrar k nrlon
$rr*lor8cnt lfi.le[

13

M.mrlh. rurat pens.nbr Lh.lkli
,rngltat Jik mulh rh l(ilol.tii
ill!@mbrul6n k p.dr l(su[b.s Trb U$tr
uituk dlp..brlLl, ,lk ludih b.n.! nrkr

luEr plrSinhr *en{lk tr
Sunt Fng.ntrr lcndhn

Tldil

14
M€rand.t ng.nl .u.ri pengrht r l.n.!kii Sut!$g.nur k€ lk n Surat p.nSantar l*narlff

Msmbo lon nomor din sttnpel tu!.r Ergr!
tun mnotaury. d.ld k rtu l.uddt

Suht p.,lgrntir ksmlkin
Sur8t plrgfitrr ken lllrn

Meny.nhkatr tunt &emlkrn sdl terl(.h
k6p5d. C.r.ke uni]l d,klrl,i k BdBt n
Kourngrn s6td. l(ab,l(apur! dl surdt p.hg.rtrr k lkan Suft pongahtrr kenallon



KABUPATEIiI XAPUES

MDAII PEMBERDAYMT{ I,IASYARAKAT DAtl DESA

Nomor SOP i t4/saP /3 - l /sPn,n.LotE
Trnolal Pembuatan i 2.+ aofi.l 2r E

Trnqall ReYl6l

Tlnqoal Efeldlf i4 Ju.,i \5
Dlsahkln Oleh

KEPALA BADTI{ PEMBENDAYMI{ ]IIAtrIARAI(AT DAI{ DESA

tu rpair$t,oPt a5

r(nrcel,x.gt
Pemblna Tk I

19d31202 198702 !. 001

SUB iAGIA TATA USAHA / 3EKNETAffAT Nrma sOP PELAI(SA AAN iER! CAT{AAN XTBUTUHAI{ PEGAWAI

l. Te,afuran Mancrt Dalim Neeed Republlk Indonl'l. Nomor 35 Tahun

T€nhng AnalBls lrbaEn Dl Llngkun06n lGrEnterlln Drlam Negerl

Pemarlnbh Daerah

2012
Dan

1,
2.
3,
4,

Msng€tlhultuEaB dan fungll Pengadmlnlgmsl lGpeEuralrn dan p€ngrdmlnlstrtsl umum
Meng€t hul tWE6 dan fun$l Jabrtan
Mangetlhul au.r6n lcpegawaian
M€ngE*rhul tab cara admlnlshasl dan persuratan

1. Data p€gawd
2. Paratonn p€rund8ng.undangEn terkalt Anallsls labahn

epabiia-Filalrrnaan penncsnaan kebutuhln pe9rwal fldrk bqJrhn d€ngrn btlk
mak! Junbh p€gEwd t drk proponlonal s€hlngga 'klnsda dan preitasl kcra pe$wal

sullt dlnllrl

Lrporun pongadmlnlstasl kep€gawalan



' fi.al.ur

Mrnorlnt htfi !rtu* ms,$uat d,rt r t bulthal
DillMl rc.u.| !u6t Ptrmlnh.n drrl aKo G DUx. s Itur ory.nirril

2
!.np.l{,arl .firmo tud.ng plBr.ritatr plngltht
.bdbn d.n p!fiEhbrhs ko!.g.{.hn

rormarlrts

3 [.Ep6hlad ituhn t nt ng,c.iy&{tan !.nddrr
hlaten drn p.n.mb.hen k p.Sewdln

Uon ,ld d.n .nsanrlle drb darl bulu p.hi.grlr
t nt nljahat n Fnal$on&rk r lioro.! P.8.w{

5

M.nyanp.lkrn ,urrt r6ulrn !e.ta lnforh.tl d.D

forharl keEsd. plmpln$ hbutuhrn D! liblhrtr
p4trwrl b.!.!to bnlPk.tl dah .lrta p.nduku!

fld.k

l,L'c.m.t! dan m6ripela,rd {rul.i, J[rl @ih
.d. lcr.l.h.n dlk hb.lllon lc!.da

llk l{dah b.n dip.nf iLn lllntdl r
dl$hlllkah lomda SotFirrls 1,,

7

Meiermsll din r.rhpolaltn ululin, lllr rult
rd. kesrlihaD dlklhb.llkln kaprdr Tldak

,lka iudah b.ner dtp.hr d.. kerdudllr
d1666!lk n kcned. Seko&n3

t Menddnanganl 3rr.t urulrn k.butuhln P.g.wrl dl rud.h dlpaEr Srketr.d!

,
Menl.rl nofton dp, tang$! srEq nenymprlkri
rlrai r6ulln kepad! Gralo unhrk dUith d$

-



KABUPATEil KAPUAS

BADAI{ PEI{BERDAYAAT{ ITIASYARA(AT DAI{ OESA

Nomor SOP i 14 /soP / s. I / e,prn' / 2.otq
Tanqqrl Pernbu8un izT An;l 2ot6
Ttnooal Revlsl

Tlnooal Efektlf i7 Jljrl, tq
Dlsahk n Oleh

NEPAI.A BADAI{ PEIIBENDAYAAI{ MASYARAr^t DA]I DEiA
NAAUFAII KAPUAA

Inl,tAllSEI{, M.8l,' PemHnE Tk I
191i51202 198702 I 001

SUB SAGIAN TATA USATIA / SEKNEARIAT NEma SOP PIMBUATAN suRl{curr prGAwAr

1. 1, Mangcbhul dan memlhaml perrturun kep€gawllrn
2, Mengatahuldan memrhamlperuturan cufl pesawai need slpll

2.
Dokumrn Paraturan lcpegrwalEn
Peratrran cutl p€gawrl negerl slpll

Apablla proses pembuatrn Cutl PNS tldak dllakanakan sesual SOP, makr pembuEun
Cutl PNS akan terhambat

Kartu Kendoll oltl PegatYal



DOKU MEN SELENGKAPNYA DAPAT DIAKSES

MELALUI KANTOR PELAYANAN PPID PUSAT

SECARA OFFLIN E

- TERIMA KASIH -


