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KATA PENGANTAR

Puji Syukur kami panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa, karena atas bimbingan dan pertolongan-Nya kami dapat menyelesaikan penyusunan
"Standar Opersional Prosedur Administrasi Pemerintahan” di lingkungan Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Kapuas.

SOP-AP ini disusun untuk menjadl pedoman atau acuan untuk melaksanakan pekerjaan atau tugas sesuai dengan tugas dan fungsinya, selain Itu
SOP-AP ini juga merupakan instrumen atau alat untuk menilai kinerja seorang pegawai maupun Instansi pemerintah berdasarkan indikator teknik,
administratif, prosedural serta sistem kerja, sehingga seluruh Sumber Daya Aparatur Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kabupaten Kapuas
dapat melaksanakan tugas sesuai dengan prosedur yang telah distandarkan , hingga akhirnya dapat meningkatkan kinerja aparatur khusunya aparatur
BPMD Kabupaten Kapuas.

Keberhasilan kegiatan penyusunan dan implementasi SOP-AP pada akhinya memerlukan partisipasl penuh dari seluruh unsur aparatur yang
ada di BPMD Kabupaten Kapuas. Tuntutan partisipasl penuh dari seluruh unsur organisasi Ini dilandasi dengan alasan bahwa pegawailah yang paling
tahu kondisi yang ada di tempat kerjanya masing-masing dan yang akan langsung sebagai subyek atau pelaksana dari SOP-AP tersebut, sehingga periu
keslapan seluruh perangkat instrumen dan SDMnya sehingga pelaksanaan atau Implementasl SOP-AP ini dapat terlaksana dengan efektif dan efislen.

Sehingga dengan dilaksanakannya penyusunan dan implementasi SOP-AP di lingkungan BPMD Kabupaten Kapuas ini diharapkan dapat
menjamin proses penyelesalan tugas berlangsung sebagaimana telah ditentukan dan dijadwalkan. Dengan demiklan kami berharap semoga
penyusunan SOP-AP dapat menjadi pedoman sepenuhnya dalam pelaksanaan tugas dan bermanfaat bagi semua pihak untuk menuju pembenahan
oraganisasi sehingga menjadi organisasl yang terus belajar dan untuk kemajuan organisasi

Demiklan penyusunan SOP-AP ini dibuat dan disahkan untuk menjadi pedoman seperiunya, dengan tidak mengabaikan masukan dan saran yang
membangun deml kesempurnaan penyusunan SOP-AP Inl diwaktu yang akan datang.

Kuala Kapuas, April 2015
Kepala Badan Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
Kabupaten Kapuas

Pembina TI'< I
. 19651202 198702 1 001



PENDAHULUAN

I LATAR BELAKANG
Dalam rangka pelaksanaan Reformasi Birokrasi, Pemerintah Daerah dituntut untuk membangun Sistem Manajemen Pemerintahan yang efektif
dan efisien dalam penyelenggaraan administrasi pemerintahan dan pelaksanaan pelayanan publik. Untuk itu salah satu arah pelaksanaan reformasi
birokrasi di Pemerintah Daerah Kabupaten Kapuas adalah melakukan reformasi di bidang tata laksana.

Pada hakekatnya perubahan ketatalaksanaan diarahkan untuk melakukan penataan tata laksana instansi pemerintah yang efektif dan efisien.
Salah satu upaya penataan tata laksana diwujudkan dalam bentuk penyusunan dan implementasi Standar Operasional Prosedur Administrasi

Pemerintahan (SOP-AP) dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsi aparatur pemerintah.

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

Pengelolaan pelayanan publik yang berkualitas sudah mulai dilakukan di berbagai unit pelayanan pemerintah, bahkan dari waktu ke waktu
jumiah unit pelayanan yang telah mampu memperbaiki kualitas pelayanannya terus bertambah. Keberhasilan unit-unit pelayanan dalam
mengembangkan pelayanan prima tersebut dilakukan 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 faktor yang perlu
diperhatikan sebagai penentu keberhasilan pengelolaan pelayanan prima adalah adalah : faktor kelembagaan, SDM, fokus kepada pelanggan,
pengelolaan pengaduan, dan yang paling utama adalah komitmen pimpinan organisasi.

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 kualitas dan integritas pelayanan yang dihasilkan. SOP-AP
merupakan proses standar pengolahan pelayanan yang secara internal menjadi pedoman/panduan bagi setiap pegawai yang terlibat dalam
pelaksanaan proses pelayanan tahap demi tahap.

Sehingga dengan dilaksanakannya penyusunan dan implementasi SOP-AP di lingkungan BPMD Kabupaten Kapuas ini diharapkan dapat
menjamin proses penyelesaian tugas berlangsung sebagaimana telah ditentukan dan dijadwalkan. Oleh karena itu, waktu yang telah ditetapkan untuk

penyelesaian satu aktivitas dalam rangka proses pelayanan dapat ditepati.



II TUJUAN
Tujuan dari penyusunan dan penerapan / implementasi SOP-AP ini dilingkungan BPMD Kabupaten Kapuas adalah sebagai berikut :

Menjamin sebuah proses kerja berlangsung sebagaimana yang telah ditentukan dan dijadwalkan.

Memudahkan penelusuran terjadinya penyimpangan dan dapat dengan cepat dilakukan perbaikan

Menjamin tersedianya data untuk penyempurnaan proses

Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas.

Menyediakan pedoman bagi setiap pegawai di unit organsiasi dalam melaksanakan tugas sehari-hari.

Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas.

Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural dalam pelaksanaan tugas dan menjamin proses kerja tetap berjalan dalam berbagai
situasi

XN A s

IIT MANFAAT
Manfaat dari penyusunan dan penerapan / implementasi SOP-AP ini dilingkungan BPMD Kabupaten Kapuas antara lain, sebagai berikut :

1. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugasnya.

2. Membantu staf menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada intervensi manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam
pelaksanaan tugas sehari-hari.

3. Meningkatkan akuntabilitas dengan mendokumentasikan tanggung jawab dalam melaksanakan tugas

4. Menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan pegawai cara konkrit untuk memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha
yang telah dilakukan

5. Bagi individual staf fungsional yang melaksanakan prosedur tertentu, manfaat yang dapat dirasakan antara lain adalah: memperjelas persyaratan
dan target pekerjaan dalam format yang siap diaplikasikan pada pekerjaan; memberikan informasi dengan detail apa yang diharapkan oleh organisasi
untuk dilakukan oleh para pegawai dalam situasi yang sering pegawai alami/hadapi; serta meningkatkan keselamatan, kinerja dan moral

6. Bagi para pimpinan/manager organisasi, manfaat yang dapat dirasakan antara lain: menyediakan mekanisme untuk identifikasi perubahan yang
diperlukan; menyediakan informasi bagi perumusan strategi, menyediakan mekanisme dokumentasi, menyediakan informasi implemetasi peraturan
perundang-undangan, menyesuiakan informasi bagi pengembangan training serta evaluasi kinerja operasional. Pada akhirnya akan diperoleh
peningkatan efisiensi operasional, akuntabilitas, mengurangi berbagai kelemahan.
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ADMINISTRASI PEMERINTAHAN DI LINGKUNGAN
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omor SOP 103 /S0p/S .1 /BPMD. 2015

N

Tanggal Pembuatan

1 2F April 2015

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

1 Jum 2015

KABUPATEN KAPUAS

BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

Disahkan Oleh

KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS

ANSEN, M.SI
Pembina Tk I
P. 19651202 198702 1 001

SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT

Dasar Hukum s o e ol : .
1. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tk. I Kalimantan Tengah Nomor

41/Kpts/1982 tentang Tata Kearsipan Pemprov Dati I Kalimantan Tengah
2. Keputusan Bupati Kapuas Nomor 521 Tahun 201 Tentang Naskah Dinas Di

Keterkaitan

Peringatan e = :
Apabiia proses pengelolaan surat r‘m:.ui\ udaK dilaksanaka

pengelolaan surat masuk akan terhambat

i sesuai SOP, maka proses

. Peralatan/Perlengkapan

“ Pencatatan dan Pendataan

PENGELOLAAN SURAT MASUK

Nama SOP

Kualifikasi Pelaksana
1. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan, kode nomor surat

2. Memahami aturan terkait administrasi umum

1. Buku agenda surat masuk
2. Lembar disposisi

Buku agenda surat masuk, lembar dISpOSIS¥




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . . Keterangan
Pengal}i:lllil::stram Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Wakitu Output
1 Menerima naska.h djna.s /surat maSl:.l]'F dan kemudian membaca Surat masuk, buku agenda i nenie Busrnmmii }
serta mencermati sesuai alamat dan isinya surat masuk
) Membe.rikan tanda tangan pada buku ekspedisi pengirim dan <. . Skt st din Linbar
kemudian membukukan pada buku agenda surat masuk serta +. Surat masuk 5 menit disiosisi .
mengisi lembar disposisi
Menyerahkan surat tersebut ke Sekretaris, untuk dicontreng Surat masuk dan Lembar
3 da lembar disposisi kait tujuan isposisi da Surajmamikidan Lembar 10 menit |disposisi yang sudah 5
pa em posisi ter juan/arah disp n di i p yang
selanjutnya diserahkan kepada Kepala Badan HRORE dicontreng Sekban
Memberikan penilaian atas surat masuk, Jika surat memerlukan 5 Surat masuk dan Lembar S?rat r?'le.lsukyang sidahill
4 |tindak lanjut maka diberikan disposisi dan jika tidak akan disposisi yang sudah 5 menit disposist Ke;?ala Badanatay 3
o y . 'SP . ) il yane Sekban apabila Kaban
diarsipkan atau langsung tinggal diruangan kerja Kepala Badan . = dicontreng Sekban sedang Dinas Luar
¥ Surat masuk yang sudah di Surat masuk yang sudah di
5 Mengambil dan mencatat isi disposisi dan tujuan surat/berkas disposisi Kepala Badan atau Eiiipmi disposisi Kepala Badan atau i
tersebut pada buku agenda surat masuk Sekban apabila Kaban sedang Sekban apabila Kaban
Dinas Luar sedang Dinas Luar
A J Surat masuk yang sudah di Surat masuk yang sudah di
6 Menditribusikan surat masuk sesuai disposisi Kepala Badan dan disposisi Kepala Badan atau 5 menit disposisi Kepala Badan atau i
memintakan tanda terima Sekban apabila Kaban sedang Sekban apabila Kaban
Dinas Luar sedang Dinas Luar
& Surat masuk yang sudah di Surat masuk yang sudah di
7 |Mengambil dan membawa buku agenda surat masuk untuk (D disposisi Kepala Badan atau 5 menit | isPosisi Kepala Badan atau )
dipergunakan sebagai tanda terima Sekban apabila Kaban sedang Sekban apabila Kaban
: Dinas Luar sedang Dinas Luar




SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT

Dasar Hukum - s SR St
1. Keputusan Gubernur Kepala Daerah Tk 1 I(ahmantan Tengah Nomor

41/Kpts/1982 tentang Tata Kearsipan Pemprov Datl I Kalimantan Tengah
2. Keputusan Bupati Kapuas Nomor 521 Tahun 201 Tentang Naskah Dinas Di

lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas

_Keter% vfan el e
1. SOpP Pengeioiaan Surat Masuk

Apabﬂa proses pengelolaan surat ka!uar tldak dilaksanakan sesual SOP, maka proses
pengelolaan surat keluar akan terhambat

Nomor SOP : 02/S0P /5. | /BPMD.- 2015
Tanggal Pembuatan 1 2F Aveil 2015
Tanggal Revisl ;
Tanggal Efektif 14 Juo 2015

Disahkan Oleh i

KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS
KABUPATEN KAPUAS
BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA P: ASSE%‘ ';'-5’
mbina Tk
NIP, 19651202 198702 1 001
Nama SOP PENGELOI}AN SURAT KELU)\R[ NASKAH DINAS

Kualifikasi Pelaksana

- peralatan/Perlengkapan; -

" Pencatatan dan Pendata

1. Mengetahul aturan da regulasl persuratan, kode nomor surat
2. Memahami aturan terkait administrasl umum

1. Buku agenda surat keluar -
2. Buku ekspedlsi surat keluar

Buku agenda surat keluar, Buku ekspedisi surat keluar




sebagai tanda pengiriman selesal

Pelaksana Mutu Baku
Ne Kegtatan Operator Komputer Keterangan
Kasubbag / Sekretaris / Kepala
W Output
Kasubbid / Peng;:l::ll:,isu-asi Bidang Kepala Badan Caraka Kelengkapan aktu utp
Terkait S0P
( } K ; t kel
1 |Mengansep draft surat keluar/ naskah dinas k:ll:lsa?;:::;;h dinas 10 menit :::I::}I: ;jl:_::s ety Pengelolaan Surat
Masuk
v
2 Mengetik draf surat keluar/naskah dinas Tidak i Konsep surat keluar/ T —_— Tik net surat keluar/ )
berdasarkan arahan Kasubbag/Kasubbid = naskah dinas naskah dinas
.
Memeriksa surat keluar/naskah dinas. Jika Ya Draft surat
sudah. benin el membu{:mhl p_araf Tik net surat keluar/ keluar/naskah dinas
3 |koordinasi. Jika belum akan dikembalikan Ya bl dinias 5 menit b il divaar -
untuk diperbaiki ke Pengadministraian f{asﬁbbag /Ka:]uhhi d
Umum 1
Draft surat
Memeriksa surat keluar/naskah dinas. Jika Draft surat keliior/aadkiah diias
4 sudah bepar akan membubuhi paraf] keluar/naskah dinas yang Smenit |vang sudah di araf‘ )
koordinasi. Jika belum akan dikembalikan Tidak sudah diparaf Ke ila Bidan, p dani/atais
untuk diperbaiki ke Kasubbag/ Kasubbid Kasubbag/Kasubbid Se;;eta ris 8
¥ Draft surat Surat keluar/naskah
keluar/naskah dinas yan, i udah dah
5 |Menandatangani surat keluar/naskah dinas sudah {iiparaf i{epalay 8 5 menit d:r:: dsa tang}a':li:;ala -
. . g Bidang dan/atau Badan
; Surat keluar/naskah
S].lrat b it it g yan.g Su.dah dinas sudah yang sudah Surat keluar/naskah
6 |ditandatangani Kepala Badan, diberikan ditanda tangani Kepala 10 menit dinas -
penomoran dan Cap Dinas (Stempel Dinas ) 1 Badan nga
I |
¥
7 Menyerahkan surat keluar / naskah dinas Surat keluar/naskah 10 menit Surat keluar/naskah )
yang akan dikirim kepada Caraka dinas dinas
Menerima, menyusunnya  berdasarkan h 4
g alamat tujuan dan membawa buku ekspedisi Surat keluar/naskah 5 menit Surat keluar/naskah .
pengiriman surat keluar untuk dinas dinas
dipergunakan sebagai tanda terima
v
Mendistribusikan surat keluar/naskah dinas Surat keluar/naskah Surat keluar/naskah
9 |sesuai alamat surat dan memintakan tanda dinas 30 menit it -
terima surat keluar/naskah dinas
v
10 |Mengembalikan buku ekspedisi surat keluar ( ) Surat keluar/naskah 5 menit | Suratkeluar/naskah )
dinas dinas




Keterk altan s

Perinqatan Bz

pembuatan surat tugas akan terhambat

Nomor SOP :03/S0P/S.| /BPMD.20l5
Taﬂggl Pembuatan 12F Apcil 2015
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif 4 Juai 2015
Disahkan Oleh :
KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS
KABUPATEN KAPUAS
BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA ANSEN, M.SI
Pembina Tk I
, 19651202 198702 1 001
SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT Nama SOP PEMBUATAN supAT/TUGAS
Dasar Hukum =550 Kualifikasi Pelaksana : :
1. Peraturan Bupati Kapuas Nomor 19 Tahun 2014 tentang Perjalanana DInas Bagi| 1. Mengetahui aturan dan regulasl persuratan, kode nomor surat
Pejabat Negara, Pimpinan, dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, 2. Mengetahul dasar penugasan pegawal

Pegawal Negerl Sipll dan Pegawal Tidak Tetap Dalam Lingkup Pemerintah

~_Pencatatan dan Pendataan

Apablla proses pembuatan surat tugas tldak dllaksanakan sesuai SOP maka proses

Peral atan/ Pulengbapa 1

1. Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas
2. Lembar disposisi
3. Surat Undangan/Permintaan

Surat tugas




Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan
Kasubbag / Pongadministrasi Kasubbag Tata Pengadministrasi
Kasubbid Kepegawalan Usaha Sekretaris Kepala Badan Unssm Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan permohonan pembuatan Disposisi Kepala Dinas, {0 e Permchonan Surat

Surat tugas Undangan tugas
2 [Membuat konsap Surat Tugas Vi Permohonan Surat tugas 5 menit |Konsep Surat Tugas

a

Memeriksa draft Surat Tugas. Jlka

masih ada yang salah dikembaltkan Draft Surat tugas yang
3 |kepadsa Pengadininistrasi Kepegawalan Ya Konsep Surat Tugas Smenlt {sudah diparaf Kasubbag

untuk diperbalki, jlka sudah benar Tidak Tata Usaha

divaraf

:2;[:[“:‘;: draft s:;;r;t dl‘{;uga;; “]:aka Draft Surat tugas yang Draft Surat tugas yang
4 yang i z sudah diparaf Kasubbag 5 menit |zudah diparaf

kepada Kasubbag Tata Usnha untuk Tidak Ya Tata Usaha Saloutrls

diperbaiki, |ika sudah benar diparaf

Memerlksa draft Surat Tugas, Jika \ 4

masth terdapat kesalahan Draft Surat tugas yang
5 |dikembaltkan kepada Sekrotaris untuk! ?:::ths;lr:;::gﬂrgm 5 menit jsudah ditandatangani

diperbulkl, jlka sudah  benar Kepala Badan

ditandatanganl.

Memberikan nomor dan stempel Surat Draft Surat tugas yang
6 |tugas dan mencatatnya dalam kartu sudah ditandatangani 5 menit Surat Tugas

kendall Kepala Badun




Nomor SOP 104/S0p/s-\/epmp. 20|15

Tanggal Pembuatan ‘2T Apdl 20i9
Tanggal Revis| : '
Tanggal Efektif 4 Jugi 2015
Disahkan Oleh :

KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS

KABUPATEN KAPUAS

. YANSEN, M.SI
Pembina Tk I

NIP. 19651202 198702 1 001

BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

-
SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT Nama SOP PEMBUATAN SPPD

Dasar Hukim G e
1. Peraturan Bupatl Kapuas Nomor 19 Tahun 2014 tentang Perjalanann Dlnas Bagi

1. Mengetahul aturan dan regulasi persurataﬂ, kode nomor surat

Pejabat Negara, Pimpinan, dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah,| 2. Mengetahul dasar peraturan penetapan SPPD
Pegawal Negerl Sipll dan Pegawal Tidak Tetap Dalam Lingkup Pemerintah
Kabupaten Kapuas

1. N Lembardlsposisl |
2. Surat Undangan/Permintaan
3. Kartu Kendall SPPD

“tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses|Kartu KendaIISPPD

pembuatan SPPD akan terhambat




Pelaksana Mutu Baku
No Kogtatan Keterangan
Kasubbag / Pengadministrasi Kasubbag Tata Pengadministras] t
Kasubbid K ati Db Sokretaris Keopala Badan Umum Kelengkapan Walktu Outpu
1 Mengajukan permochonan pembuatan Disposlai Kapala Dins, 10 menit |Permohonan SPPD -
rSPPD Undangan
z luembuat konsep SPPD Y Permohonan SPPD 5 menit {Konsep SPPD -
Memeriksa draft SPPD, Jika masih ada Draft SPED yang sudah
3 (N8 salab dikembalikan kepada Konsep SPPD 5 menlt |diparafKasubbag Tata -
Pangadministrasi Kepegawalan untuk Tidek Ya Usaha
diperballl, jika sudah benar diparaf
Memerlksa draft SPPD. Jika masih ada
yang salah dlkembnlikan kepada RERATE PEERdG Draft SPPD yang sudah
8 diparaf Kasubbag Tata 5 menit -
Kasubbag Tata Usaha untuk diperbalkl, Tidak Ya Usaha diparaf Sekretaris
sudah benar diparaf
Memeriksa draft SPPD. Jlka masih h 4 Draft SPPD yang sudah
g {terdapat kesalahan  dikembalikan Draft SPPD yang sudah & menit ditandatang);nanepala .
%epada Sekretarls untuk diperbatki, diparaf Sekretarls Badan
1
A 4 Draft SPPD yang sudoh
6 Memberikan nomor dan stempel SPPD ditandntang’;nl Kepala 5 menit |SPPD -
dan mencatatnya dalam kartu kendall Badan
Menyerahkan SPPD  yang sudah :
7 lditandatangani Kepala Badan kepada SPPD 5 menit [SPPD »
{Kasubny/Kasubbld




SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT
Dasar Hukurn ' ;

1, UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawa{an, sebagaimana telah
diubah dengan UU Nomor 43 Tahun 1999,

Ketertaitan

Peringatan R
Apablia proses rekapitulasi kehadiran pagawal tidak dilaksanakan sesual SOP, maka

hasil yang diharapkan tidak akurat

Kualifikasi Pelaksana

Peralatan/Petleng ka pa n.

1. Data kepegawalan
2. Rekap data kehadiran pegawai

bencata AN e
Rekapltulasi kehadiran pegawal

Nomor SOP :05/Sop/s.1/Bpmp 2015
Tanggal Pembuatan 12F April 2015
| Tanggal Revlsi :
Tanggal Efektif 4 Jum 2olg
Disahkan Oleh :
KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS
KABUPATEN KAPUAS
BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA P:r‘r:;'igaE‘IN‘i !IH.SI
NIP. 19651202 198702 1 001
7
Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEHADIRAN PEGAWAI

1. Mengetahul dan memahami peraturan kepegawaian
2. Memillkl keahlian pengelolaan kehadiran pegawal




Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Keterangan
Pengadministrasi
Kasubbag Tata Usaha Kepegawalan Pegawal Selretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan penyusunan laporan .
1 kebadiran pegawal setlap bulan Daftar Absens} S menit {Data kehadiran pegawal
2 Imi kap data hadir pegawal setlap akhlr Data kehadiran pegawal 60 menlt |Rekap data hadir pegawal "
{
Memgumumkan  rekapitulasi  kehadiran Pengumuman rekapitulasi .
3 | al l Rekap data hadir pagawal | 15 menit kehadiran pegawal
Memberikan sanggahan jika ada yang tidak Pengumuman rekapltulasl
4 | ; kahadiran pegawsl 180 Menlt |5anggahan pegawal
5 |Mengklarifikasl sanggahan pegawal % Sanggahan pegawal 60 Menit El;:il:lzsi sanggahan
X
| Memperbaikl rekapitulasi daftar hadlr sesual Tidak » Klarifikas! sanggahan Relcapltulast daftar hadir
6 dengan Karifkesi S 30 menit |pegawal yang sudah
o - ¥ va pega diperbalkl
Memerlksa rekap daftar hadir. jika ada yang Rekapitulasl daftar hadir Rekap daftar hadir yang
7 salah dikembalikan kepada Pengolah Data
pegawai yang sudah 20 menit ]sudah diparaf Kasubbag
Kepegawalan untuk diperbalki, jlka sudah Ya
diperbaikl Tata Usaha
benar g_lparaf
Memeriksa rekap daftar hadir, Jika ada yang
g {selah dikembalikan kepada Kasubbag Tata Tidak ::g:}? g:?:;:‘;:;ﬁ g:zg 15 menie |Rekap daftar hadir yang
Usaha untuk diperbalkl, jlka sudah benar _—l T P 8 sudah diparaf Sekrotarts
ata Usaha
diparaf
Rekap daftar hadir yang
9 |Menandatangani rekap daftar hadlr Rekap daftar hadir yon 15 menit lsudah ditandatangani -
sudah diparaf Sekretarls
A Kepala Badan
Rekap daftar hadir yang
10 mgnrsipkan berkns hasll rekap daftar é sudah ditandatangani Tt Rekap ;iluftar hadir
Kepala Badan PR




Nomor SOP :06/Sop/s.1/epmp. 2015
Tanggal Pembuatan (2F April 2015
Tanggal Revlsi :
Tanggal Efektif ‘1 Jum 2015
Disahkan Oleh :
KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS
KABUPATEN KAPUAS
BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA . YANSEN, M.SI
Pembina Tk I
IP. 19651202 198702 1 001
SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT Nama SOP PEMBUATAN D(TAR URUT KEPANGKATAN (DUK)

Dasar dukum

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawalan, sebagaimana telah
diubah dengan UU Nomor 43 Tahun 1999
2. PP No. 54 Tahun 2003 tentang Formasi PNS

3. PP No 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan Atas PP Nomor 99 Tahun 2000
tentang Kenalkan Pangkat Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahul dan memahaml peraturan kepegawalan
2, Memlilki keahlian pengelolaan daftar urut kepangkatan

Peraiatan/PerIengkapan 2 o
1. Dokumen Peraturan Kepegawalan
2. Data DUK Pegawal

 Pencatatan dan Pendataan

k |Iksaan sesual
S0P, maka penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK) akan terhambat

Daftar Urut Kepangkatan (DUK)




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan & dministrasi Keterangan
engadministras
h, B t
Kasubbag Tata Usaha Kepeiuwilan Operator Komputer Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Wakiu Outpu
M .
Serintihlon penyutinan DU[_( BN B0 Disposisi Surat permintaan . Disposisi Surat permintaan
1 )KabKapuas berdasarkan permintaan SKPD 5 menit -
. DUK, Data DUK Pegawai DUK
terkait
{
Menyiapkan dan menganalisis data-data PNS ; .
2 ltentang SK kenaikan pangkat, Mutasi, ljazah gg§051Si At nEan 10 menit {Konsep DUK PNS -
terakhir, sertifikat dildat, dli
w
3 |Membuat konsep DUK PNS BPMD Kab.Kapuas Konsep DUK PNS 10 menit Konsep DUK PNS =
v
Tidak
4 |Mengetik Konsep DUK PNS BPMD Kab.Kapuas > Konsep DUK PNS 5 menit |Konsep DUK PNS
Ky ~XNa
Memeriksa Konsep DUK. Jika masih ada Konsep DUK PNS yang
kesalahan dikembalikan kepada Operator ?
5 Komput, k diperbaiki, ik e Konsep DUK PNS 10 menit |sudah diparaf Kasubbag -
puter untuk diperbaiki, jika sudah benar Ya Tata Usaha
diparaf
Memeriksa Konsep DUK. [ika masith ada Ti Konsep DUK PNS yang
idak
6 |kesalahan dikembalikan kepada Tata Usaha sudah diparaf Kasubbag 10 menit ffg:ﬁi?gi??:k};::ais %
untuk diperbaiki, jlka sudah benar diparaf Tata Usaha P
v
DUK
7 |Pengajuan DUK PNS BPMD Kab.Kapuas untuk Konsep DUK PNS yang 10 ment dlm’;ifa’:“i f‘;{‘ia};la )
ditandatangani sudah diparaf Sekretaris b B
¥ Badan
DUK PNS yang sudah
8 [Menyimpan arsip DUK PNS BPMD Kah.Kapuas ditanda tangani Kepala 10 menit |DUKPNS %

Badan




Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan RO S— Keterangan
Kasubbag Tata Usaha cliga 7 = Operator Komputer Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Memerintahkan penyusunan Daftar Disposisi Surat permintaan . ;
1 |Nominatif PNS BPMD Kab.Kapuas daftar Nominatif PNS, Data | 5 menit g:f]::: iNsLISnuilr'la;ﬂ]:;:ermlnm:m 3
berdasarkan permintaan SKPD terkait DUK Pegawai
41
Menyiapkan dan menganalisis data-data PNS Y
’ : D
2 |tentang SK kenaikan pangkat, Mutasi, ljazah g's;:: 511:1 il:i;atﬂiermmman 10 menit §§rslsep Attas Nominatif &
terakhir, sertifikat diklat, dl el
w
3 Membuat konsep Daftar Nominatif PNS Konsep Daftar Nominatif Y D Konsep Daftar Nominatif _
BPMD Kab.Kapuas PNS PNS
) : Tidak . N
4 Mengetik Konsep Daftar Nominatif PNS e Konsep Daftar Nominatif 5 menit Konsep Daftar Nominatif 3
BPMD Kab.Kapuas - PNS PNS
I Ya
Memeriksa Konsep Daftar Nominatif. Jika M
Daftar N
masih ada kesalahan dikembalikan kepada Konsep Daftar Nominatif Komsep Daftar anmatlf
5 o 5 ) 10 menit |PNS yang sudah diparaf =
perator Komputer untuk diperbaiki, jika PNS
g ; Ya Kasubbag Tata Usaha
sudah benar diparaf
M =
emerfica. Ronseg Daftac Nof“maﬁf' e Konsep Daftar Nominatif Konsep Daftar Nominatif
masih ada kesalahan dikembalikan kepada Tidak : :
6 y s g PNS yang sudah diparaf 10 menit |PNS yang sudah diparaf -
Kasubbag Tata Usaha untuk diperbaiki, jika
. Kasubbag Tata Usaha Sekretarls
sudah benar diparaf
¥ . ;
Pengajuan Daftar Nominatif PNS BPMD Konsep Daftar Nominatif Daftar N.ommatlfPNSIyang
7 PNS yang sudah diparaf 10 menit |sudah ditanda tangani -
Kab.Kapuas untuk ditandatangani
' Sekretaris Kepala Badan
. — Daftar Nominatif PNS yang
Menyi :
8 sefienan Avep Rede Neminsnf PN sudzh ditanda tangani 10 menit |Daftar Nominatif -

BPMD Kab.Kapuas

Kepala Badan




Nomor SOP 108 /Sop/s.1/BP™Mp. 2015
Tanggal Pembuatan 12F April 2015

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 4 Junt 2015

KABUPATEN KAPUAS

BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

Disahkan Oleh

KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS

» YANSEN, M.SI
Pembina Tk I
NIP, 19651202 198702 1 001

SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT

Das:xr Hukum T _:_ F RN Gl e
i I{eputusan Bupatl Kapuas Nomor 521 Tahun 201 Tentang Naskah Dlnas DI

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kapuas

etdrkaitan

Apab!la proses pengelolaan Surat Keputusanj!nstruksl tldak dilaksanakan sesuai SOP,
maka proses pembuatan Surat Keputusan/Instruks! akan terhambat

" Kualifikasi Pelaksana . -

s ?eralatan/Perlenqlfapan

 Pencatatan dan Pendataan

Nama SOP

PENGELOLAAN@RAT KEPUTUSAN (SK) / INSTRUKSI

1. Mengetahul aturandan regulasa persuratan,kode nomor surat N
<. Memahami aturan terkait administrasi umum

1. Buku agenda SK/Instruks!
2. Surat Masuk/Surat Edaran

Buku agenda SK/Instruksi




Pelaksana Mutu Baku
Ne: Keglatan Keterangan
Sekretaris / Kepala Pengadministrasi | Pendokumentasi
Wakiu 0 t
Kepala Badan Bidang Kasubbag / Kasubbid Umum Surat Kelengkapan a utpul

Memerintahkan dan mengarahkan Kepala
1 |Bidang dan/atau Sekretaris untuk menyusun ' > Surat Masuk, Surat Edaran | 20 menit |Disposisi Kepala Badan -

SK/Instruksi

i

Mengarahkan  Kasubbid/Kasubbag untuk o .. |Disposisi Sekretaris / )

2 iniedyiistnkonsen SK Tisthiks! Disposisi Kepala Badan 15 menit Kabid
v
. Disposisi Sekretaris / Disposisi Kasubbag / )
3 |Membuat konsep SK/Instruksi Kabid 20menit | 4id
k 4
Ya i
4 [Mengetik konsep SK/Instruksi Dlspnm.si Kasubbagy 30 menit |Draft SK/Instruksi -
Kasubbid
)

b;t;meristslzhdraﬂ SkI:f ln;?:}lcuks]i. {Ii ma]s(ih aga . Draft SK/Instruksi yang
B b S ARE CASVE AR Sepat Draft SK/Instruksi 10menit |sudah diparaf Kasubbag / -

Pengadministrasi Umum untuk diperbaiki, Tidak ;

- Kasubbid

jika sudah benar maka diparaf

Memeriksa draft SK/Instruksi. Jika masih ada Draft SK/Instruksi yang Draft SK/Instruksi yang

yang salah dikembalikan kepada Ya A ;
[ Kasubbid/Kasubb ik dineibalk, ik sudah diparaf Kasubbag / 5 menit |sudah diparaf Kepala 2

Sucbapg. DRuls diperballd,; Jika Tidak Kasubbid Bidang dan/atau Sekretaris

sudah benar diparaf

Memeriksa draft SK/h.mstruksiA Jika masih Draft SK/Instruksi yang Draft SK/Instruksi yang

terdapat kesalahan dikembalikan kepada
7 Sekretaris/Kabid untuk diperbaiki, jika sudah sudah diparaf Kepala 10 menit |sudah ditandatangani -

. untuic diperbatid, jixa suda Tidak Bidang dan/atau Sekretaris Kepala Badan

|benar ditandatangani

Memberikan nomor dan stempel pada Ya L J Draft SK/Instruksi yang
8 |SK/Instruksi dan mencatatnya dalam buky sudah ditandatangani 5 menit |SK/Instruksi

agenda Surat SK/Instruksi Kepala Badan
g {Menyampaikan SK/Instruksi kepada yang SK/Instruksi 10 menit |SK/Instruksi _

berkepentingan




SUB BAGIAN TATA USAHA I SEKRETARIAT

1 PP Nomor 46 Tahun 2011 Tentanq Penilalan Prestasl Kerja Pegawal Negerl Sipll
2, Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013 tentang Penilalan Prestasi Kerja Pegawal Neger

Keterkaitan = 7

akurat

Nomor SOP 103/Sop/s. | /BPMp. 2015
Tanggal Pembuatan 12T April 2015
Tangg_;al Revisi i
Tanggal Efektif 4 Juni 2015
Disahkan Oleh s
KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS
KABUPATEN KAPUAS
BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA ANSEN, M.S|
Pembina Tk I

1P, 19651202 198702 1 001

Nama SOP PEMBUATAN sxp/

e Kuallﬁkam Pelaksana

Apablla pemrosesan SKP tidak dilaksanakan maka penliaian prestasi kerja PNS tidak

1. Mengetahul dan memahaml cara menvusun kontrak klnerja -
2. Mengetahul dan memahaml cara menghitung pencapalan kinerja
3. Mengetahul dan memahami peraturan tentang SKP

‘ Peralatan/Perlengkapan
1. Formulir SKP
2. Aplikasl SKP
3. Lembar penilalan SKP

encatatan dan Pendataan
Lembar penilaian SKP




Pelaksana Mutn Baku
No Kegiatan Keterangan
Pengolah Data Kasubbag /
Kasubbag Tata Useha Kepegawalan Pegawal Kasubbld Sekrotaris / Kebid Kelenghkapan Wakiu Output
ertntabkan Pengolah Data Kepegawaian
1 k membuat dan mendistribusikan Parsi(RIF 56T, Koptimk 10 menit |Formullr SKP -
kinerja pegawal
ullr SKP
W
2 buat dan mendistribusikan formulir SKP Formulir SKP 20 menlt | Formullr SKP
| -
.
ngisl formulir target SKP berdasarkan Ya
3 trak kinerja pegawal dengan atasan {Formullr SKP 240 menit Ramuile SKF PN s 4
hun, diisl target kinerja
gsung r
IMemeriksa dan menandatanguni SKP pegawal, Tidak : Formullr SKP yang sudah
44 tidak sesual maka dikembalikan kepada {{Formullr SKP yang sudah 30 menit diperiksa dan .
fpegawal untuk diperbaiki, Jika sesuai maka diisl target kinerja ditandatangani atasan
fisampalkan kepada Sekretaris/Kabid langsung
nyampalkan SKP kepada Pengolah Data X, :ﬂﬁ:ﬁfﬂ yang sudah ;
5 egawalan untuk dimasukan kedalam 8 | 10 menit |SKP Pegawal -
{kas| axcel SKP ditandatangant atasan
langsung
1 )
SKP pegawal yang sudah <
6 .H,Mengolnh SKP pegawal dalam aplikaal SKP SKP Pegawal 120 menit diolah dalam apllkasi
9
(Menilal capalan SKP  pegawai dan SKP pegawal yang sudah .
7 unenyerahkannya kepada Sekrataris / Kabld diolah dalam aplikasl s
L
8 Menyerahkan pentlaian SKP kepada Pengolah Penilalan capaian SKP 10 menit |Penilalan capalan SKP -
Data pegawal
9 Lﬁenginput capatan SKP setiap pegawal Penilalan capalan SKP 120 menit |Penilalan capeian SKP *
1p {Membuat rekapitulasl capalan SKP setlap Penilalan capalan SKP 180 menit Lembar Penilaian capatan )

gawl

SKP




Mutu Baku

Pelaksana
No Kegiatan Keterangan
Pengolah Data Kasubbag /
Kasubbag Tata Usaha Kepegawalan Pegawal Kasubbid Sokretaris / Kabid Kelengkapan Walkitu Ouitput
W
11 M engarsipkan berkas SKP ( ) gzlyhar Penilaian capalan | o oo lé;r;.bnr Pentlaian capaian .




Nomor SOP : 1o/ Sop/s.1/epmp. 2015

Tanggal Pembuatan L 2F April 2015
Tanggal Revisi *

Tanggal Efektif ‘4 TJumi 2015
Disahkan Oleh :

KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS

KABUPATEN KAPUAS

NSEN, M.SI
Pembina Tk I
. 19651202 198702 1 001

e
PENGAJUAN USULAN KENAIKAN GAJI BERKALA

BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT Nama SOP
; A S Kualifikasi Pelaksan

1. Mengetahul dan memahamal peraturan tentang kenaikan gaji berkala

1. Peraturan Pemerlntah Republlk Indonesia Nomor 7 Tahun 1977 Tentang
2. Memliiki keahlian pengelolaan gajl berkala

Peraturan Gail Pegawai Negeri Sipll beserta perubahannya pada tahun berjalan

Peralatan/PerIengkapan'

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar ' B 1. Peraturan tentang knaikan gajl PNS terakhlr
2. SK Kenaikan gajl berkala terakhir

3. Kartu Kendali Kenaikan Gail Berkala

: Bl TR Vst e '._'Ppn-"ata an.dan |
Apablla proses pengajuan pembuatan gaji berkala tidak dilaksanakan sesuai SOP,|Kartu kenalkan gajl berkala
maka proses kenalkan gaji berkala akan tertunda




Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan it o et
gt Kasubbag Tata Usaha Sekretaris Kepala Badan Pegawal Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
Data wai, Kartu

1 Mencermati buku penjagaan terkait Kenaikan K:nd:ﬁg;mlim Gaji 30 menit Relkip tata Resiallonis G =

Gajl Berkala bagi PNS yang berhak Berkala Berkala pegawai
3

2 Membuat SK usulan Kenaikan Gaji Berkala Rekap data Kenaikan Gaji 30 menit Draft SK Kenatkan Gaji i

berdasarkan peraturan terkait kenaikan gaj. " Berkala pegawai Berkala
a
F 3

Memeriksa SK usulan Kenaikan Gaji Berkala. Draft SK Kenaikan Gaji

3 (Jika masih ada yang salah dikembalikan ke Draft surat Kenaflkan Gaji 5 menit |Berkala yang sudah diparaf -
Pengolah Data Kepegawaian untuk diperbaiki, Tidak Ya Berkala Kasubbag Tata Usaha
jika sudah benar diparaf
Memeriksa SK usulan Kenaikan Gajl Berkala. Draft SK Kenalkan Gaji Draft SK Kenaikan Gaji

4 Jika masih ada yang salah dikembalikan ke Berkala yang sudah diparaf| 5 menit (Berkala yangsudah diparaf| -
Kasubbag Tata Usaha untuk diperbaiki, jika Tidak Kasubbag Tata Usaha Sekretaris
sudah benar diparaf

2 ; Draft SK Kenaikan Gajl SK Kenalkan Gaji Berkala

g [Menandatangani SK usulan Kenaikan Gaji Berkala yang sudah diparaf| 10 menit |yang sudah ditandatangani -

Berkala Sekretaris Kepala Badan
SK Kenaikan Gaji Berkala

¢ [Menyusun  berkas kelengkapan usulan yang sudah ditandatangani | 10 menit |SK Kenaikan Gaji Berkala
Kenaikan Gaji Berkala T Kepala Badan
Memberikan nomor, cap stempel dan - Terkait SOP

7 |menyerahkan surat Kenaikan Gaji Berkala SK Kenaikan Gaji Berkala 5 menit |SK Kenaikan Gaji Berkala |Pengelolaan Surat
kepada Caraka untuk dikirim ke BKD dan Keluar/ Naskah Dinas
Bagian Keuangan Setda Kab.Kapuas




SUB BAGIAN TATA USAHA I SEKRETARIAT

Daaf Hukum : S R s
1, Undang- Undang Republik Indonesla Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Slpll

Negara

1. SOP Pembuatan DUK
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar - Naskah Dinas

éiia ps pegjan pembu n sura [ansuai S0P,
maka surat tugas untuk pegawai yang bersangkutan tidak dapat dibuat/diproses

Nomor SOP ‘Il /Sop/s.1/Bpmp. 2015
Tanggal Pembuatan 12T _Aprl 2015
Tanggal Revis y
Tanggal Efektif {4 Juni 2015
Disahkan Oleh
KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS
KABUPATEN KAPUAS
BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA D i’eﬁmﬁ%‘( E"-SI
mbina
P, 19651202 198702 1 001
Nama SOP PENGAJUAN UﬁUﬁN PENSIUN

 Kualifikasi Pélaksana

. Pencatatan dan Pendataar

1. Mengetahul dan mmahaml persvaratan pensiun
2. Mengetahul dan memahami aturan kepegawaian tentang pensiun

1. Kartu Kendall Penjagaan Pensiun
2. Daftar Urut Kepangkatan Pegawal

Arsip surat dan berkas penslunpegawal




Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Keterangan
Pengadministrasi
Kepegawaian Kasubbag Tata Usaha Sekretaris Kepala Badan Pegawal Kelenglapan Waktu Output
Memeriksa kartu kendall penjagaan pensiun
1 {dar membuat surat pemberitahuan kepada Ya g:}nl;;m"‘;“;i:ﬁfr 5 menit Su;as:l?:mbeﬂtahuan .
PNS yang akan memasukl masa pensiun  pm ga .
Memeriksa surat pemberitahuan. jika surat
» benar maka diparaf, Jlka masth ada Surat pemberitahuan :!;:1::: ?::;xg:ﬁn
2 [kessbzhan pads surat, dikemballkan kepada Tidak sikaliin 15menit |, ¢ Kasubbag Tata -
Pesgadministrasl  Kepegawaian  untuk P Uil;ha
dipesbatkl
Surat pemberitahuan
3 Memmdatangani  Surat  Pemberitahuan pensiun yang sudah e Surat pemberltahuan .
|Penstiun (a.n Kepala Badan) diparaf Kasubbag Tata penslun
Usaha
4 Menyampaikan surat pemberitahuan ke Surat pemberitahuan 5 menit Surat pemberttahuan X
masing-masing Bidang dan Sekretariat 1 pensiun pensiun
Mengisi formulir penslun dan )
5 Jmeusyampaikan berkas persyaratan pensiun Ya :;:LZ?E; Aphyrihun 2 harl ::?“:?;gﬁ“s;:;:::rk“ -
kepada Pengadministrast Kepegawalan v 3 sy p
Melakulkan verifikasl kelengkapan berkas 3 Tk
persyaratan pensiun, Jika belum lengkap a Berkas persyaratan
6 |dikembalikan kepada Pegawal untuk FE:?:E;:?“:::}:: rhas 15 menit |pensiun yang sudah -
dilengkapl, jika sudah lengkop dllanjutkan persy peit diverifikasi
pada proses selanjutiyn _
X Berkas persyaratan Berkas persyaratan
7 |Melegalisir berkas persyaratan penslun pensiun yang sudah 10 menit pensiuln yang sudah -
diverifikasi dilegalisir
\ ¢
]
Berkas persyaratan Berkas pesyaratan pensiun
8 Mesnpa::af legulishn berkiax: pamyaratan penslun yang sudah 5 menit |yang sudah dilegalisir dan -
g dilegalisir diparal
!
ta
9 Memandatangani legaliglr berkas ?:;:Hqizziygﬂzg;i]:ﬁ_n;;in 5 menit Legalisir berkag )
persyaratan penstun (a.n Kepala Badan) N ai par:'.!.f persyaratan pensiun
i
¥
10 {Membuat surat pengantar usulan pensiun Legalisir berkns £ gigntt: |P IO urat pangntar ¥

persyaratan pensiun

usulap pensiun




Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Keterangan
W’" ht Kasubbag Tata Usaha Sekretaris Kepala Badan Pegawal Kelengkapan Waktu Output
| epegawalan
; Ya
Memerlksa surat pengantar usulan penslun, Tidak Draft Surat pengantar
1 jika masih ada kesalahan dikemballkan Draft Surat pengantar o usulan penstun yang sudah i
kepada Pengadministrasi  Kepegawalan Ya usulan penslun diparaf Kasubbag Tata
untuk diperbaikl, jika sudah banar diparaf Usaha
Memeriksa surat pengantar usulan pensiun,
jlka manlh ada kesalahan dikembalikan E::jhl:nrar:’};::g‘:nntn: udah Surat pengantar usulan
12 |kepada Kasubbag Tata Usaha untuk| Tidak Ya di rnfpl(eas bb: Tgtn | Smenit |penslunyangsudah -
diperbalki, jika sudash benar maka Vool diparaf Sekretaris
dlbubuhkan paraf .
Surat pengantar usulan
Menandatanganl surat pengantar usulan Surat pangantar usulan penstun yang sudah
13 pensiun pensiun yang sudah 5menit ditandatangani Kepala -
7 diparaf Sekretarls Badan
Memberlkan nomeoi, cap stempel dan Suz:if:ng:nm;:;ulan |Surat pengantar usulan Terkalt SOP Pengelolaan
14 |menyerahkan surat kenalkan gajl berkala grtan dm!:: 8:[ Resali Smenit |pensiun & kelengkapan Surat Keluar/ Naskah
kepada Caraka gant ep berkas Dinas

Badan




Dasar Hukum R e - FI5 i

1. UU Nomor 8 Tahun 1974 hentang Pakok~pokok I(epagawalan, sebagalmana telah
diubah dengan UU Nomor 43 Tahun 1999

PP Nomor 92 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawal Negeri Sipil,
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan PP No 12 Tahun 2002
Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang
Ketentuan Pelaksanaan PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenalkan Pangkat
Pegawai Negeri Sipll, sebagaimana telah beberapa kall diubah terakhir dengan
PP No 12 Tahun 2002

2!
3|

Keterkaitan:

1. SOpP Pembatan DUK
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar - Naskah Dinas

Perimatan : Gl i
Apabila proses Pengajuan Usulan Kena!kan Pangkat tldak dilaksanakan sesuai SOP,
maka Usulan Kenaikan Pangkat Pegawal akan tertunda

Nomor SOP 1 12/80p/5.1/BPMD. 2018
Tanggal Pembuatan 1 27 April 2015
Tanggal Revisi : '
Tanggal Efektif ‘4 Juni_20I15
Disahkan Qleh :
KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS
KABUPATEN KAPUAS
BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA L P AQSE’_T‘_‘:‘ 2"‘9
emblna
P. 19651202 198702 1 001
SUB BAGIAN TATA USAHA I SEKRETARIAT Nama SOP PENGAJUAN US{AN KENAIKAN PANGKAT

' Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui dan memaham! peraturan kepegawalan tantang kena!kan pangkat
2. Mengetahul dan memahami persyaratan kenaikan pangkat

" J Dokumen Peraturan Kepegawa!an
2 Daftar Urut Kepangkatan Pegawal

lebicatatan dan Pendataan__ -
DUK, Kartu Kendali Kenaikan Pangkat




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Pengalah Data Pendokumentasi
Kepegawatan Kasubbag Tata Usaha Sekretaris Kepala Badan Surat Kelenghkapan Waktu Output
fMembuat daftar pegawal yang akan nalk ! .
1 |pangkat pada periode bulan april atau ‘ , ::;t“ K:'];‘iatﬁ gz’;{a“‘a“ 5 menlt D’“‘:::‘““‘k‘“ pangkat
oktober tahun herjalan gka pega
y
Membuat surat pemberitahuan kepada PNS
2 |yang akan nalk pangkat terkalt persyaratan vi Dafta;:’enalknn pangkat | 1o enit 3:::;:;“ P:;:::”t“h“‘m
kelengkapan dokumen 5 pega pa
Memeriksa surat pemberitahuan. Jika surat 4 "
sudah benar muka diparaf, tka masth ada Drattsurat petmberitahuan E::g;::“;::;“g:?ﬁ;“"
3 |kesalahan pada surat, dikembalikan kepada ot saaihiat DT i i,
Pengolah Data  Kepegawalan  untuk Tidak pang P B
Tata Usaha
diperbaikl
: Draft surat pemberitahuan
4 Menandatanganl  surat  pemberitahuan kenaikan pangkat yahg 5 menit Surat pemberitahuan
kenaikan pangkat (a.n Kepala Badan) sudah diparaf Kasubbag Kenaikan pangkat
[ I Tata Usaha
[ ]
5 Menyampalkan surat pemberitahuan ke Surat pemberitahuan 5 menit Surat pemberitakiuan
masing-masing Bidang dan Sekretarlat kenailcan pangkat kenaikan panghkut
A
Menyampaikan berkas kepada -Pengolah . Surat pemberitahuan
€ |pata Kepegawalan va ki gl 60 menlt |Berkas kenaikan panghkat
- k%
Melakukan verifikasi kelengkapan berkas|
kenalkan pangkat Jika belum lengkap Tidak
7 |dikemballkan kepada Pegawai untuk Berkas kenalkan pangkat | 15 ménit B:;kas:l;?;a;l::: F;;:::at
dilengkapi, jika sudah lengkap dilanjutkan yang r
pada proses selanjutnya
8 Membubuhkan cap legalisir berkas kenalkan Berkas kenalkan pangkat bl Berkay kenaikan panghkat
panghat T 1yang sudah diverifikasl yang sudah dilegalisir
9 |Mempataflegalisir berkas kenaikan pangkat } Berkas kenallan pangkat | 5menle |-eB2Lisir berkas kenafian

pangkat




Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan .
Tengolh Duta Kasubbag Tata Usaha Sekretaris Kepala Badan Pend":"m:“ms’ Kelengkapan Waktu Output
Kepegawalan ura
10 Menandatanganl legalisir berkas kenaikan Legalisir berkas kenajkan 5 menit Berkas l;anr;la;ﬁan ﬂ;r;gknt
pangkat (a.n Kepala Badan) i pangkat yang su egallsir
(]
Berkas kenaikan pangkat —— Surat pengantar kenaikan
11 |Membuat surat pengantar kehalkan pangkat Ya yang sudah dilegalisir pangkat
[
Momeriksa surat pengantar kenalkan Surat pengantar kenaikan
pangiat,  flka masth  ads kesalaban Surat pangantar kengikan pangkat yang sudah
5 menit
12 |dikembaltkan kepada Pengolah Data Tidak pangkat diparaf Kasubbag Tata
Kepegawalan untuk diperbalkl, jlka sudah Y Ya Usaba
benar maka dibububkan paraf
Memerikea gurat pengantar kenaiken Surat pengantar kenalkan
pangkat, jika maslh ada kesalahan pangkat yang sudah Sumtkz:ngantar:ega!kan
13 jdikembalikan kepadn Kasubbag Tata Usaha Tidak dlparaf Kasubbag Tata 5menlt }pangkat yang suda
P bag diparaf Sekreturls
untuk diperbaikl, jika sudsh benar maka Ya Usaha P
dibubuhkan paraf
£ L ) Surat pengantar kenalkan
Surat pengantar kenaikan vigkat vong sidah
14 |Menandatanganl surat pengantar kenaikan pangkat yang sudah S otk g?mgda tin gm S
pangiat diparaf Sekretaris %o d:n gani Rep
— penprnar conaian ;Surat pengantar kenaikan
15 Memberikan nomor dan stempel Surat tugas pangkat yang sudah l S menlt |pangkat& kelenghapan
dan mencatatnya dalam kartu kendal) glt:ndntangnnl Kepala babba
adan
3t kenallan
Menyerahkan surat kenaikan gali berksla 4 Surat pengantar kenaikan Surat pengantar
16 lkepada Caraka untuk diklrlm ke Baglan pangkat & kelengkapan 30 menit ganl;g:at& kelengkapan
Keuangan Setda Kab.Kapuas berkay arkag




Nomor SOP i 13/S0P /5.1 /BPMYp. 2016
Tanggal Pembuatan 1 2F April 2016
Tanggal Revis| : i
Tanggal Efektif 14 Juni_20i5
Disahkan Oleh :
KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS
KABUPATEN KAPUAS
BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA . YANSEN, M.SI
Pembina Tk I
1P, 19651202 198702 1 001
e
Nama SOP PELAKSANAAN PERENCANAAN KEBUTUHAN PEGAWAI

SUB BAGIAN TATA USAHA / SEKRETARIAT

Dasar Hukum : : 2
1, Peraturan Menberl Daiam Negeri Republlk Indonesia Nomor 35 Tahun 2012

Tentang Anallsls Jabatan Di Lingkungan Kementerian Dalam Negeri Dan
Pemerintah Daerah

Keterkaitah

Apablla Pelaksanaan perencanaan kebutuhan pegawal tidak berjalan r.lengan balk
maka jumlah pegawai tidak proporsional sehingga kinerja dan prestasl kerja pegawai

- Kualifikasi Pelaksana - ' o e
1. Mengetahul tugas dan fungsl Pengadmlnisb‘asi Kepegawaian dan pengadmlnlstrast umum

| Peralatan/Perlengkapat i

L.ara pengadmlnikepegawalan

sulit dinilal

2. Mengetahul tugas dan fungsl Jabatan

3. Mengetahul aturan Kepegawaian
4. Mengetahul tata cara administrasl dan persuratan

1. Data pegawal
2. Peraturan perundang-undangan terkalt Analisis Jabatan




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Keterangan
Kasubbag Tata Pongadministrasi Pengadministrasi
Usaha Kepegawalan Sekretaris Kepala Badan Umum Kelengkapan Waktu Output

Memerintahkan untuk membuat daftar kebutuhan

1P -
pegawal sesuaj surat permintaan dari BKD D DUK, Struktur Organisasi | 10 menit |Formas! PNS
Mempelajarl aturan tentang persyaratan pengislan Formasi PNS 120 monlt [Formasi PNS .
|abatan dan panambahan kepegawalian
Mempelajari aturan tentang persyaratan pengisian Pormasi PNS 120 menlt |Formasi PNS )
{nbatan dan panambahan kepegawalan
Meneliti dan menganalisa datn dari buku penjagaan —j
tentang jabatan yang kosong, akan kosong, Pegawal Formasl PNS 60 menit |Formasi PNS .
yang sampal pada BUP T
Menyarapaikan surat usulan serta Informasi dan Tidak *
formagl kepada pimpinan kebutuhan penambahan * Draft surat usulan N
pegawal beserta lampiran dan data pendukung el 15 mentt kebutuhan pegawal
untuk dipertimbangkan Ya
Mencermati dan mempelajari usulan, Jtka masih T
ada Kesalahan dikembaltkan 2iepud Draft surat usulan kebutuhan pegawal yang
Pengadministrasi Kepegawaian untuk diperbalkl, kebutuhan pegawal 10 menit sudah diparaf Kasubbag -
Jlka sudah benar diparaf dan kemudian Ya Tata Usaba
disampalkan lcepada Sekretarls
Mencermatl dan mempelajari usulan, jika masih
ada kesalahan dikembalikan kepada Tidak ggstf:;:: ::::l\:ai yang Draft surat usulan
Pengadministrasi Kepegawaian untuk diperbaiki, sudah diparaf Kasubbag 10 menit |kebutuhan pegawal yang -
jika sudah benar diparaf dan kemudlan v Tata Usaha sudah diparaf Sekratrarls
disampaikan kepada Sekretaris

. 4 Draft surat usulan S:ri:l;u]:ﬂ k:z:::han
Menandatangani surat usulan kebutuhan pegawal kebutuhan pegawai yang | 5 menit slgn dat:n;fni Kepala =
sudah diparaf Sekretraris P
Badan
Merib 1 Kka Surat usulan kebutuhan Terkalt SOP
el omor, cap, fANGRA) sUrd, Mehysmpal o pegawal yang sudah Surat usulan kebutuhan | Pengelolaan

surat usulan kepada Caraka untuk dikirim dan ditandatangani Kepala 15 menlt pegawal Surat

mengarsipkan surat

Badan

Keluar/Naskah




KABUPATEN KAPUAS

BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA

Nomor SOP ‘14 /Sop/S. 1 /Bypmn/2016
Tanggal Pembuatan :2F Apcil 2015

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif 14 Jum 2015

Disahkan Oleh

KEPALA BADAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAY DAN DESA
KABUPATEN KAPUAS

ANSEN, M.SI
Pembina Tk I
, 19651202 198702 1 001

SUB BAGIAN TATA USAHA I SEKRETARIAT

1. Peratrn Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976 Tantang Cuti Peqawal Neqeri Sipfl

Peringatan ; BT o s
Apabila proses pembuatan Cutr PNS tidak dllaksanakan sesual SOP maioa pembuatan

Cuti PNS akan terhambat

' f’uallﬁkaS{ Pelaksana

Ll PPratatan;Perlenqkapan .
1. Dokumen Peraturan Kepegawalan
2. Peraturan cuti pegawal negeri sipll

 Pencatatan dan Pendataan.

Nama SOP

PEMBUATAN SURAéUTI PEGAWAI

1. Mengetahul dan memahaml peraturan kepegawalan |
2. Mengetahul dan memahaml peraturan cutl pegawai negerl sipil

Kartu Kendali Cutl Pegawai




DOKUMEN SELENGKAPNYA DAPAT DIAKSES
MELALUI KANTOR PELAYANAN PPID PUSAT
SECARA OFFLINE

= TERIMA KASIH -



